INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008 - DOU DE 23/05/2008 - ALTERADO

Alterado pela PORTARIA MP n° 7, de 09/03/2011

Alterado pela INSTRUCAO NORMATIVA MP n° 5, de 18/12/2009

Alterado pela INSTRUCAO NORMATIVA MP n° 4, de 11/10/2009

Alterado pela INSTRUGAO NORMATIVA MP n° 3, de 15/10/2009
Retificado pelo DOU DE 23/05/2008

Dispoe sobre regras e diretrizes para a contratacgdo de servigos,
continuados ou ndo.

O SECRETARIO DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO DO MINISTERIO DO

PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no uso de suas atribuicées que lhe conferem o Decreto n° 6.081, de
12 de abril de 2007 e considerando o disposto na Lei n°8.666, de 21 de junho de 1993, na Lei n°10.520, de 17 de

julho de 2002, no Decreto n° 1.094, de 23 de marco de 1994 e no Decreto n®2.271, de 07 de julho de 1997,

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar a contratacao de servigos, continuados ou n&o, por érgdos ou entidades integrantes do
Sistema de Servicos Gerais - SISG.

Paragrafo unico. Para os efeitos desta Instrugao Normativa, sdo adotadas as definicdes constantes do
Anexo | desta Instrugdo Normativa.

Art. 2° As contratagdes de que trata esta Instru¢do Normativa deveréo ser precedidas de planejamento, em
harmonia com o planejamento estratégico da instituicdo, que estabelega os produtos ou resultados a serem
obtidos, quantidades e prazos para entrega das parcelas, quando couber.

Paragrafo unico. O planejamento de que trata o caput, quando dispor sobre servigos de natureza intelectual,
devera observar ainda as seguintes diretrizes:

| - evitar o dominio de uma Unica empresa sobre a gestao dos servigos, evitando a dependéncia em relagcao
a prestadores especificos, exceto quando o servigo for prestado por 6rgao ou entidade que integre a

Administragao Publica e que tenha sido criado para este fim especifico; (Revogado pela INSTRUCAO NORMATIVA
MP N° 3, DE 15/11/2009)

Il - definir papéis e responsabilidades dos atores e areas envolvidas na contratagao, tais como:

a) ateste dos produtos e servigos;

b) resolugéo de problemas;

¢) acompanhamento da execugéo dos trabalhos;

d) gerenciamento de riscos;

e) sugestao de aplicagéo de penalidades;

f) avaliagdo da necessidade de aditivos contratuais; e

g) condugao do processo de repactuagao, quando for o caso.

Art. 3° Servicos distintos devem ser licitados e contratados separadamente, ainda que o prestador seja
vencedor de mais de um item ou certame.

§ 1° O disposto no caput nao impede a adogao de medidas de economia processual, tais como a assinatura
e publicagao conjunta, em um mesmo documento, de contratos distintos.

§ 2° O 6rgéo nao podera contratar o mesmo prestador para realizar servigos de execucao e fiscalizagao
relativos ao mesmo objeto, assegurando a necessaria segregacgao das fungoes.
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§ 3° As licitagbes por empreitada de prego global, em que servigos distintos, ou servigos e materiais
independentes, sdo agrupados em um unico lote, devem ser excepcionais, somente admissiveis quando,
comprovada e justificadamente, houver necessidade de inter-relacédo entre os servigos contratados,
gerenciamento centralizado ou implicar vantagem para a Administragéo, observando-se o seguinte: (Alterado

pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

| - € vedada a contratagéo parcial do lote, isto €, de apenas alguns dos servigos ou materiais que o
compdem, devendo todos os servigos e materiais agrupados no lote serem adquiridos em sua integralidade;
e

Il - excepcionalmente podera ocorrer a contratagédo parcial do lote quando houver vinculagéo entre o servigco
contratado e a quantidade de material necessaria a sua execugao, em que podera ser adquirida a estrita
quantidade do material que for necessaria a completa execug¢ao do servigo, ainda que menor do que a
previamente estimada e desde que nao ultrapasse o limite estabelecido no artigo 65 da Lei n° 8.666, de
1993.

Art. 4° A contratacdo de sociedades cooperativas somente podera ocorrer quando, pela sua natureza, o
servigo a ser contratado evidenciar:

| - a possibilidade de ser executado com autonomia pelos cooperados, de modo a ndo demandar relagao de
subordinagéo entre a cooperativa e os cooperados, nem entre a Administragao e os cooperados; e

Il - a possibilidade de gestao operacional do servigo for compartilhada ou em rodizio, onde as atividades de

coordenacao e supervisao da execugao dos servigos, e a de preposto, conforme determina o art. 68 da Lei_

n°® 8.666, de 1993, sejam realizadas pelos cooperados de forma alternada, em que todos venham a assumir
tal atribuicao.

Paragrafo unico. Quando admitida a participagéo de cooperativas, estas deverdo apresentar um modelo de
gestao operacional adequado ao estabelecido neste artigo, sob pena de desclassificagéo.

Art. 5° Nao sera admitida a contratagdo de cooperativas ou instituigbes sem fins lucrativos cujo estatuto e
objetivos sociais ndo prevejam ou nao estejam de acordo com o objeto contratado.

Paragrafo unico. Quando da contratagdo de cooperativas ou instituigbes sem fins lucrativos, o servigo
contratado devera ser executado obrigatoriamente pelos cooperados, no caso de cooperativa, ou pelos
profissionais pertencentes aos quadros funcionais da instituigdo sem fins lucrativos, vedando-se qualquer
intermediacao ou subcontratacao.

DA TERCEIRIZAGAO

Art. 6° Os servigos continuados que podem ser contratados de terceiros pela Administragao sao aqueles
que apdiam a realizacdo das atividades essenciais ao cumprimento da missao institucional do 6rgéo ou
entidade, conforme dispde o Decreto n°® 2.271/97.

§ 1° A prestagao de servigos de que trata esta Instrugdo Normativa ndo gera vinculo empregaticio entre os
empregados da contratada e a Administragdo, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinagao direta. (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

§ 2° O objeto da contratagéo serd definido de forma expressa no edital de licitagdo e no contrato,
exclusivamente como prestacio de servigos , sendo vedada a utilizagdo da contratagao de servigos para a
contratagdo de mao de obra, conforme dispde o art. 37, inciso I, da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil. (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

§ 3° A contratagdo devera ser precedida e instruida com plano de trabalho, aprovado pela autoridade

maxima do 6rgdo ou entidade, ou a quem esta delegar competéncia, e contera, no minimo: (Incluido pela
INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)
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| - justificativa da necessidade dos servi¢os; (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Il - relagdo entre a demanda prevista e a quantidade de servigo a ser contratada; (Incluido pela INSTRUGAO
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

[l - demonstrativo de resultados a serem alcangcados em termos de economicidade e de melhor

aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis. (Incluido pela INSTRUGAO
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Paragrafo unico. A prestagéo de servigos de que trata esta Instrugdo Normativa ndo gera vinculo
empregaticio entre os empregados da contratada e a Administragéo, vedando-se qualquer relagao entre
estes que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

Art. 7° As atividades de conservagéo, limpeza, seguranga, vigilancia, transportes, informatica, copeiragem,
recepc¢ao, reprografia, telecomunicagdes e manutencao de prédios, equipamentos e instalagdes serao, de
preferéncia, objeto de execugéo indireta.

§ 1° Na contratagao das atividades descritas no caput, ndo se admite a previsdo de fungdes que Ihes sejam
incompativeis ou impertinentes.

§ 2° A Administragédo podera contratar, mediante terceirizagéo, as atividades dos cargos extintos ou em
extingao, tais como os elencados na Lei n°® 9.632/98.

§ 3° As fungdes elencadas nas contrata¢des de prestacédo de servigos deverdo observar a nomenclatura

estabelecida no Cédigo Brasileiro de Ocupagdes - CBO, do Ministério do Trabalho e Emprego. (Incluido pela
INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Art. 8° Podera ser admitida a alocagéo da fungdo de apoio administrativo, desde que todas as tarefas a
serem executadas estejam previamente descritas no contrato de prestagéo de servigos para a fungéo
especifica, admitindo-se pela administracdo, em relagdo a pessoa encarregada da fungao, a notificagéo
direta para a execugao das tarefas previamente definidas.

Art. 9° E vedada a contratagdo de atividades que:

| - sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgéo ou entidade, assim
definidas no seu plano de cargos e salarios, salvo expressa disposi¢édo legal em contrario ou quando se
tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal;

Il - constituam a missao institucional do 6rgéo ou entidade; e

[l - impliquem limitagao do exercicio dos direitos individuais em beneficio do interesse publico, exercicio do
poder de policia, ou manifestagdo da vontade do Estado pela emanagao de atos administrativos, tais como:

a) aplicacdo de multas ou outras sangdes administrativas;

b) a concessao de autorizagdes, licengas, certidées ou declaracoes;
c) atos de inscrigao, registro ou certificagéo; e

d) atos de decisdo ou homologagédo em processos administrativos.

Art. 10. E vedado & Administragéo ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na administragéo da
contratada, tais como:

| - exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se somente aos
prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagdo prever o atendimento
direto, tais como nos servigos de recepgao e apoio ao usuario;

Il - direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

lIl - promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada, mediante a utilizacdo destes
em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em relagdo a fungéo especifica para a
qual o trabalhador foi contratado; e

IV - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio 6rgao ou entidade
responsavel pela contratagdo, especialmente para efeito de concessao de diarias e passagens.

Art. 11. A contratacao de servigos continuados devera adotar unidade de medida que permita a mensuragao
dos resultados para o pagamento da contratada, e que elimine a possibilidade de remunerar as empresas
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com base na quantidade de horas de servigo ou por postos de trabalho.

§ 1° Excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneragéo da contratada por postos de trabalho ou
quantidade de horas de servigo quando houver inviabilidade da adogdo do critério de afericdo dos
resultados.

§ 2° Quando da adogéo da unidade de medida por postos de trabalho ou horas de servigo, admite-se a
flexibilizagdo da execucao da atividade ao longo do horario de expediente, vedando-se a realizacao de
horas extras ou pagamento de adicionais ndo previstos nem estimados originariamente no instrumento
convocatorio.

§ 3° Os critérios de afericao de resultados deveréao ser preferencialmente dispostos na forma de Acordos de
Nivel de Servigos, conforme dispde esta Instrugdo Normativa e que devera ser adaptado as metodologias
de construcdo de ANS disponiveis em modelos técnicos especializados de contratacdo de servigos, quando
houver.

§ 4° Para a adocao do Acordo de Nivel de Servico é preciso que exista critério objetivo de mensuracao de
resultados, preferencialmente pela utilizagdo de ferramenta informatizada, que possibilite a Administragao
verificar se os resultados contratados foram realizados nas quantidades e qualidades exigidas, e adequar o

pagamento aos resultados efetivamente obtidos.(Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Art. 12. O 6rgéo ou entidade contratante, na contratagdo de servicos de natureza intelectual ou estratégicos,
devera estabelecer a obrigacdo da contratada de promover a transigdo contratual com transferéncia de
tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informacgdes, podendo exigir, inclusive, a capacitagdo dos
técnicos da contratante ou da nova empresa que continuara a execugao dos servigos.

Art. 13. A Administragdo ndo se vincula as disposi¢des contidas em Acordos e Convencgdes Coletivas que
nao tratem de matéria trabalhista, tais como as que estabelecam valores ou indices obrigatdrios de
encargos sociais ou previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao exercicio da

atividade. (Nova redagio dada pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

Art. 14. A contratacdo de prestagéo de servigos sera sempre precedida da apresentagao do Projeto Basico
ou Termo de Referéncia, que devera ser preferencialmente elaborado por técnico com qualificagao
profissional pertinente as especificidades do servigo a ser contratado, devendo o Projeto ou o Termo ser
justificado e aprovado pela autoridade competente.

Art. 15. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera conter:
| - a justificativa da necessidade da contratagdo, dispondo, dentre outros, sobre:
a) motivagéo da contratagao;

b) beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagéo;

C) conexao entre a contratagdo e o planejamento existente, sempre que possivel; (Nova redagio pela INSTRUCAQ
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacéo original:

< < lanel . -

d) agrupamento de itens em lotes, quando houver (Nova redagio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

d}-agrupamento de itens-emlotes;
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e) critérios ambientais adotados, se houver;

f) natureza do servigo, se continuado ou nao;

g) inexigibilidade ou dispensa de licitagao, se for o caso; e
h) referéncias a estudos preliminares, se houver.

Il - o objetivo, identificando o que se pretende alcangar com a contratagao;

Il - o objeto da contratagédo, com os produtos e os resultados esperados com a execugao do servigo;

IV - a descricdo detalhada dos servigos a serem executados, e das metodologias de trabalho,
nomeadamente a necessidade, a localidade, o horario de funcionamento e a disponibilidade orgamentaria e
financeira do 6rgao ou entidade, nos termos do art. 12 da Lei n°® 8.666. de 1993, com a definigao da rotina
de execugao, evidenciando ordem de execugao, quando couber; procedimentos, metodologias e tecnologias

a serem empregadas, quando for o caso; (Texto incluido ao final do inciso pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

Redacéo original:

a) freqiiéncia e periodicidade;

b) ordem de execucéo;

c) procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas;
d) deveres e disciplina exigidos; e

e) demais especificagbes que se fizerem necessarias.

V - a justificativa da relagédo entre a demanda e a quantidade de servigo a ser contratada, acompanhada , no
que couber, dos critérios de medigéo utilizados, documentos comprobatorios, fotografias e outros meios
probatérios que se fizerem necessarios;

VI - o modelo de ordem de servigo, sempre que houver a previsdo de que as demandas contratadas
ocorrerao durante a execugao contratual, e que devera conter os seguintes campos:

a) a definicao e especificagdo dos servigos a serem realizados;

b) o volume de servigos solicitados e realizados, segundo as métricas definidas;

c) os resultados ou produtos solicitados e realizados;

d) prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizagdo da atividade designada, com a
respectiva metodologia utilizada para a sua quantificagdo, nos casos em que a unica opgao viavel for a
remuneragao de servigcos por horas trabalhadas;

€) o cronograma de realizagdo dos servicos, incluidas todas as tarefas significativas e seus respectivos
prazos;

f) custos da prestagao do servigo, com a respectiva metodologia utilizada para a quantificagao desse valor;
g) a avaliagéo da qualidade dos servigos realizados € as justificativas do avaliador; e

h) a identificacdo dos responsaveis pela solicitagédo, pela avaliagdo da qualidade e pela ateste dos servigos
realizados, os quais nao podem ter nenhum vinculo com a empresa contratada.

VII - a metodologia de avaliagdo da qualidade e aceite dos servigos executados;

VIII - a necessidade, quando for o caso, devidamente justificada, dos locais de execu¢éo dos servigos
serem vistoriados previamente pelos licitantes, devendo tal exigéncia, sempre que possivel, ser substituida
pela divulgagéo de fotografias, plantas, desenhos técnicos e congéneres;

IX - o enquadramento ou ndo do servigo contratado como servigo comum para fins do disposto no art. 4° do
Decreto 5.450, de 31 de maio de 2005;

X - a unidade de medida utilizada para o tipo de servigo a ser contratado, incluindo as métricas, metas e
formas de mensuragéo adotadas, dispostas, sempre que possivel, na forma de Acordo de Niveis de
Servicos, conforme estabelece o inciso XVII deste artigo;

XI - o quantitativo da contratagéo;

XII - o custo estimado da contratagéo, o valor maximo global e mensal estabelecido em decorréncia da



http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/23/2005/5450.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/42/1993/8666.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/3.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/3.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/42/1993/8666.htm

identificacdo dos elementos que compdem o preco dos servigos, definido da seguinte forma:

a) por meio do preenchimento da planilha de custos e formagao de pregos, observados os custos dos itens
referentes ao servico, podendo ser motivadamente dispensada naquelas contratagbes em que a natureza
do seu objeto torne inviavel ou desnecessario o detalhamento dos custos para aferigdo da exequibilidade
dos precos praticados; e

b) por meio de fundamentada pesquisa dos pregos praticados no mercado em contratacdes similares; ou
ainda por meio da adogao de valores constantes de indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores
oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes, se for o caso.

XIII - a quantidade estimada de deslocamentos e a necessidade de hospedagem dos empregados, com as
respectivas estimativas de despesa, nos casos em que a execugao de servigos eventualmente venha a
ocorrer em localidades distintas da sede habitual da prestacao do servigo;

XIV - a produtividade de referéncia, quando cabivel, ou seja, aquela considerada aceitavel para a execugao
do servigo, sendo expressa pelo quantitativo fisico do servigo na unidade de medida adotada, levando-se
em consideragao, entre outras, as seguintes informacgdes:

a) rotinas de execugao dos servigos;

b) quantidade e qualificacdo da mao-de-obra estimada para execugao dos servigos;

c) relacao do material adequado para a execugdo dos servigos com a respectiva especificagdo, admitindo-
se, excepcionalmente, desde que devidamente justificado, a indicagdo da marca nos casos em que essa
exigéncia for imprescindivel ou a padronizagao for necessaria, recomendando-se que a indicagao seja
acompanhada da expressao "ou similar", sempre que possivel; (Nova redagio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N°
3. DE 15/11/2009)

Redacgao original:

d) relagdo de maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados; e
e) condigdes do local onde o servigo sera realizado.

XV - condigbes que possam ajudar na identificagdo do quantitativo de pessoal e insumos necessarios a
execugao contratual, tais como:

a) quantitativo de usuarios;

b) horario de funcionamento do 6rgdo e horario em que deverao ser prestados os servigos;

c) restricdes de area, identificando questbes de seguranga institucional, privacidade, seguranca, medicina
do trabalho, dentre outras;

d) disposi¢des normativas internas; e

e) instalagbes, especificando-se a disposigdo de mobiliario e equipamentos, arquitetura, decoragao, dentre
outras.

XVI - deveres da contratada e da contratante;
XVII - o Acordo de Niveis de Servigos, sempre que possivel, conforme modelo previsto no anexo Il, devera
conter:

a) os procedimentos de fiscalizagao e de gestdo da qualidade do servigo, especificando-se os indicadores e
instrumentos de medi¢do que serao adotados pelo 6érgdo ou entidade contratante;

b) os registros, controles e informacgdes que deverao ser prestados pela contratada; e

C) as respectivas adequagdes de pagamento pelo ndo atendimento das metas estabelecidas.

XVIII - critérios técnicos de julgamento das propostas, nas licitagdes do tipo técnica e prego, conforme
estabelecido pelo artigo 46 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 16. Na definicdo do servigo a ser contratado, sao vedadas as especificagdes que:

| - sejam restritivas, limitando a competitividade do certame, exceto quando necessarias e justificadas pelo
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6rgao contratante;

Il - direcionem ou favoregam a contratagdo de um prestador especifico;

[ll - ndo representem a real demanda de desempenho do 6rgao ou entidade, ndo se admitindo
especificagdes que ndo agreguem valor ao resultado da contratagdo ou sejam superiores as necessidades
do 6rgéo; e

IV - estejam defasadas tecnolégica e/ou metodologicamente ou com pregos superiores aos de servicos com
melhor desempenho.

Art. 17. Quando for adotado o Acordo de Niveis de Servigos, este devera ser elaborado com base nas
seguintes diretrizes:

| - antes da construgao dos indicadores, os servigos e resultados esperados ja deverao estar claramente
definidos e identificados, diferenciando-se as atividades consideradas criticas das secundarias;

Il - os indicadores e metas devem ser construidos de forma sistematica, de modo que possam contribuir
cumulativamente para o resultado global do servigo e néo interfiram negativamente uns nos outros;

[l - os indicadores devem refletir fatores que estdo sob controle do prestador do servigo;

IV - previséo de fatores, fora do controle do prestador, que possam interferir no atendimento das metas;
V - os indicadores deverao ser objetivamente mensuraveis, de preferéncia facilmente coletaveis, relevantes
e adequados a natureza e caracteristicas do servico e compreensiveis.

VI - evitar indicadores complexos ou sobrepostos;

VIl - as metas devem ser realistas e definidas com base em uma comparacao apropriada;

VIII - os pagamentos deverao ser proporcionais ao atendimento das metas estabelecidas no ANS,
observando-se o seguinte:

a) as adequagdes nos pagamentos estardo limitadas a uma faixa especifica de tolerancia, abaixo da qual o
fornecedor se sujeitara as sangdes legais; e

b) na determinacao da faixa de toleréncia de que trata a alinea anterior, considerar-se-4 a relevancia da
atividade, com menor ou nenhuma margem de tolerancia para as atividades consideradas criticas.

IX - 0 ndo atendimento das metas, por infima ou pequena diferenga, em indicadores nao criticos, podera ser
objeto apenas de notificagdo nas primeiras ocorréncias, de modo a nao comprometer a continuidade da
contratagao.

DO INSTRUMENTO CONVOCATORIO

Art. 18. Os instrumentos convocatérios de licitagdo e os atos relativos a dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, bem como os contratos deles decorrentes, observarao, além das disposi¢cdes contidas na Lei n°
8.666/93, na Lei n°® 10.520/2002, na Lei Complementar n® 123/2006. no Decreto n® 2.271/97.e no Decreto
n® 6.204/2007, o disposto nesta Instru¢do Normativa e serdo adaptados as especificidades de cada caso.

Art. 19. Os instrumentos convocatérios devem o conter o disposto no art. 40 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho
de 1993, indicando ainda, quando couber:

| - disposicao especifica que garanta que as atividades de solicitagédo, avaliagéo e atestacao dos servigos
nao sejam realizadas pela mesma empresa contratada para a realizagado dos servigos, mediante a
designacgao de responsaveis, devidamente qualificados para as atividades e sem vinculo com a empresa, e
que deveréo ser, preferencialmente, servidores do 6rgéo ou entidade contratante;

Il - clausula especifica para vedar a contratagdo de uma mesma empresa para dois ou mais servigos
licitados, quando, por sua natureza, esses servigos exigirem a segregagdo de fungdes, tais como a de
executor e fiscalizador, assegurando a possibilidade de participacao de todos licitantes em ambos os itens,

e estabelecendo a ordem de adjudicacdo entre eles; (Nova redagdo pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

Redacgao original:

lIl - o modelo de Planilha de Custos e Formacéao de Precgos, conforme Anexo Il desta Instru¢do Normativa, o


http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/3.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/3.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/42/1993/8666.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/42/1993/8666.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/23/1997/2271.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/43/2006/123.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/42/2002/10520.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/42/1993/8666.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/42/1993/8666.htm

qual constituira anexo do ato convocatério e devera ser preenchido pelos proponentes;

IV - a exigéncia de realizagao de vistoria pelos licitantes, desde que devidamente justificada no projeto
basico, a ser atestada por meio de documento emitido pela Administragao;

V - as exigéncias de apresentagéo e condi¢des de julgamento das propostas;

VI - requisitos de habilitagao dos licitantes;

VII - nas licitagbes tipo "técnica e prego", os critérios de julgamento para comprovacgéo da capacidade
técnica dos licitantes;

VIII - o prazo de vigéncia contratual, prevendo, inclusive, a possibilidade de prorrogacéao, quando couber;
IX - a exigéncia da indicagéo, quando da apresentac¢ao da proposta, dos acordos ou convenc¢des coletivas

que regem as categorias profissionais vinculadas a execugao do servigo, quando for 0 caso; (Nova redagio pela
INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009).

Redacgao original:

X - a forma como sera contada a periodicidade para a concessao das repactuagdes, nas contratagdes de
servigos continuados com dedicagao exclusiva de mao de obra, conforme definido no art. 30 desta Instrugéo

Normativa; (Nova redacio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009).

Redacgao original:

XI - indicacdo das sancdes cabiveis por eventual descumprimento das obrigagdes contratuais pactuadas;
XlI - a necessidade de adequacao dos pagamentos ao atendimento das metas na execug¢ao do servigo, com
base no Acordo de Niveis de Servico e nos instrumentos de fiscalizagdo e medigdo da qualidade definidos
no Projeto Basico ou Termo de Referéncia;

XIII - clausula, nas contratagbes de servigos ndo continuados, prevendo que os pagamentos estaréo
condicionados a entrega dos produtos atualizados pela contratada, que devera:

a) manter todas as versdes anteriores para permitir o controle das alteragdes; e
b) garantir a entrega de todos os documentos e produtos gerados na execugao, tais como o projeto,
relatorios, atas de reunides, manuais de utilizagao, etc.

XIV - a possibilidade ou ndo da participacado de cooperativas, nos termos desta Instrugdo Normativa;

XV - as hipéteses de substituigdo dos profissionais alocados aos servigos contratados, quando for o caso,
nos termos artigo 30, § 10, da Lei n°® 8.666/93, exclusivamente em relagéo aos profissionais integrantes da
equipe técnica que sera avaliada; e

XVI - regras que prevejam, nas contratagdes de servigos nao continuados, os seguintes direitos a
contratante:

a) o direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as eventuais adequacgdes
e atualizagdes que vierem a ser realizadas, logo apds o recebimento de cada parcela, de forma
permanente, permitindo a contratante distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem limitagdes; e

b) os direitos autorais da solugdo, do projeto, de suas especificagdes técnicas, da documentagéo produzida
e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na execugao do contrato, inclusive aqueles
produzidos por terceiros subcontratados, ficando proibida a sua utilizagdo sem que exista autorizagao
expressa da contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das sangdes civis e penais cabiveis.

§ 1° Nas contratacbes de servigos continuados, o instrumento convocatério podera estabelecer, como
condicao para as eventuais repactuacdes, que o contratado se comprometera a aumentar a garantia
prestada com os valores providos pela Administragéo e que nao foram utilizados para o pagamento de
férias.
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§ 2° Na definigdo dos requisitos de habilitagdo técnica dos licitantes, conforme determina o artigo 30 da Lei.
n°® 8.666 de 1993, ou na definicdo dos critérios de julgamento da proposta técnica, no caso de licitagdes tipo
técnica e prego, é vedado:

| - exigir ou atribuir pontuagao para mais de um atestado comprobatdrio da experiéncia do licitante no
mesmo critério de avaliagao;

Il - a pontuagéo de atestados que foram exigidos para fins de habilitacao;

[l - exigir ou atribuir pontuacao para qualificagdo que seja incompativel ou impertinente com a natureza ou a
complexidade do servigo ou da atividade a ser executada; e

IV - exigir ou atribuir pontuagao para a alocagéo de profissionais de nivel e qualificagdo superior ou inferior
aos graus de complexidade das atividades a serem executadas, devendo-se exigir a indicagéo de
profissionais de maior qualificagdo apenas para as tarefas de natureza complexa.

V - exigir ou atribuir pontuagcdo para experiéncia em atividades consideradas secundarias ou de menor
relevancia para a execugao do servico. (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

§ 3° Sendo permitida a participagdo de cooperativas, o instrumento convocatério deve exigir, na fase de
habilitagao:

| - a relagdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratagéo e que
executarao o contrato, com as respectivas atas de inscrigcdo e a comprovagao de que estdo domiciliados na
localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso XI, 21, inciso | e 42, §§ 2° a 6°
da Lei n® 5.764, de 1971; (Nova redagao pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

Il - a declaragao de regularidade de situa¢do do contribuinte individual - DRSCI de cada um dos cooperados
relacionados;

[ll - a comprovagéo do capital social proporcional ao nimero de cooperados necessarios a prestagédo do
Servico;

IV - o registro previsto na Lei 5.764, art. 107;

V - a comprovacgao de integracao das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que executarao o
contrato; e

VI - os seguintes documentos para a comprovacao da regularidade juridica da cooperativa:

a) ata de fundacao;

b) estatuto social com a ata da assembléia que o aprovou;

c¢) regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembléia que os aprovou;

d) editais de convocacao das trés ultimas assembléias gerais extraordinarias;

e) trés registros de presenga dos cooperados que executardo o contrato em assembléias gerais ou nas
reuniées seccionais; e

f) ata da sessdo que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da licitagéo;

VIl - a ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei n°® 5.764, de

1971, ou uma declaragéo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi exigida pelo érgao fiscalizador.
(Incluido pela INSTRUCAOQ NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

XVII - regra estabelecendo que, nas eventuais prorrogagdes contratuais, 0os custos ndo renovaveis ja pagos

ou amortizados no primeiro ano da contratagdo deverao ser eliminados como condi¢ao para a renovagao;
(Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

XVIII - disposicao prevendo que a execugao completa do contrato s6 acontecera quando o contratado
comprovar o pagamento

de todas as obrigagdes trabalhistas referente a méo de obra utilizada, quando da contratagdo de servigo

continuado com dedicagao exclusiva de mao de obra; e (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

XIX - exigéncia de garantia, com validade de 3 (trés) meses apds o término da vigéncia contratual, devendo
ser renovada a cada prorrogagéo efetivada no contrato, nos moldes do art. 56 da Lei n° 8.666, de 1993,
para os servigos continuados com uso intensivo de mao de obra com dedicagao exclusiva, com a previsao
expressa de que a garantia somente serd liberada ante a comprovacéo de que a empresa pagou todas as
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verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da contratagdo, e que caso esse pagamento nao ocorra até o fim
do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para o pagamento
dessas verbas trabalhistas diretamente pela Administragdo, conforme estabelecido no art. 19-A, inciso IV
desta Instrucdo Normativa. (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

XX - mengao expressa aos dispositivos de tratamento diferenciado e favorecido para as microempresas e
empresas de pequeno porte que serdo observados na licitagdo, conforme previsto na Lei Complementar n°
123, de 2006 e no Decreto n° 6.204, de 2007; (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

XXI - a possibilidade de prorrogagéo contratual para os servigos continuados, respeitado o disposto no art.
57, inciso Il da Lei n® 8.666 de 1993, (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

XXII - o critério de reajuste de precos, observado o disposto no art. 40, inciso X| da Lei n°® 8.666 de 1993,
admitindo-se a adogao de indices especificos ou setoriais para as contratagées de servigo continuado sem
a dedicacgao exclusiva da mao de obra. (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Art. 19-A Em razao da sumula n° 331 do Tribunal Superior do Trabalho, o edital podera conter ainda as
seguintes regras para a garantia do cumprimento das obrigagbes trabalhistas nas contratagcdes de servigos

continuados com dedicacdo exclusiva da méo de obra: (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP_N° 3, DE
15/11/2009)

| - previsdo de que os valores provisionados para o pagamento das férias, 13° salario e rescisdo contratual
dos trabalhadores da contratada serdo depositados pela Administragdo em conta vinculada especifica,
conforme o disposto no anexo VIl desta Instru¢do Normativa, que somente sera liberada para o pagamento

direto dessas verbas aos trabalhadores, nas seguintes condigdes: (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3,
DE 15/11/2009)

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente aos 13° salarios, quando devidos; (Incluido pela
INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

b) parcialmente, pelo valor correspondente as férias e ao 1/3 de férias, quando dos gozos de férias dos
empregados vinculados ao contrato; (Nova redagédo dada pela INSTRUGAO NORMATIVA MP n° 5, de 18/12/2009)

Redacao anterior:

INSTRUGAO

de—férias—dos—empregados—vineulades—ao—eontrate; (Incluido pela
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

c) parcialmente, pelo valor correspondente aos 13°s salarios proporcionais, férias proporcionais e a
indenizagdo compensatoria porventura devida sobre o FGTS, quando da demissédo de empregado vinculado
ao contrato; (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

d) ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisorias; e (Incluido pela INSTRUGAO
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

e) o saldo restante, com a execug¢ao completa do contrato, apés a comprovagao, por parte da empresa, da

quitagdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servigo contratado; (Incluido pela
INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Il - a obrigagdo da contratada de, no momento da assinatura do contrato, autorizar a Administragéo
contratante a fazer a retengdo na fatura e o depésito direto dos valores devidos ao Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo - FGTS nas respectivas contas vinculadas dos trabalhadores da contratada, observada a
legislagéo especifica; (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Il - previsdo de que o pagamento dos salarios dos empregados pela empresa contratada devera ocorrer via
depdsito bancario na conta do trabalhador, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da
Administracao; e (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

IV - a obrigacéo da contratada de, no momento da assinatura do contrato, autorizar a Administragcao
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contratante a fazer o desconto na fatura e o pagamento direto dos salarios e demais verbas trabalhistas aos
trabalhadores, quando houver falha no cumprimento dessas obrigagdes por parte da contratada, até o

momento da regularizagao, sem prejuizo das sangdes cabiveis. (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3,
DE 15/11/2009)

Art. 20. E vedado a Administrago fixar nos instrumentos convocatérios:

| - 0 quantitativo de mao-de-obra a ser utilizado na prestagao do servigco, devendo sempre adotar unidade de

medida que permita a quantificagdo da méo de obra que sera necessaria a execugao do servigo; (Nova
redagio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

Il - os salarios das categorias ou dos profissionais que serao disponibilizados para a execugéo do servigo
pela contratada; (Revogado pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Ill - os beneficios, ou seus valores, a serem concedidos pela contratada aos seus empregados, devendo
adotar os beneficios e valores previstos em acordo, dissidio ou convengido coletiva, como minimo
obrigatério, quando houver; (Nova redagio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

IV - exigéncias de fornecimento de bens ou servigos ndo pertinentes ao objeto a ser contratado sem que

exista uma justificativa técnica que comprove a vantagem para a Administragio; (Nova redagédo pela INSTRUGAO
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

V - exigéncia de qualquer documento que configure compromisso de terceiro alheio a disputa;

VI -exigéncia de comprovacéo de filiagdo a Sindicato ou a Associagao de Classe, como condigédo de
participagao na licitagédo, exceto quando a lei exigir a filiagdo a uma Associacdo de Classe como condigédo
para o exercicio da atividade, como nos casos das profissdes regulamentadas em Lei, tais como a

advocacia, engenharia, medicina e contabilidade; (Nova redagio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

Redacao original:

VIl - exigéncia de comprovagéao de quitagdo de anuidade junto a entidades de classe como condi¢ao de
participagéo;

VIII - exigéncia de certiddo negativa de protesto como documento habilitatério; e

IX - a obrigag&o do contratante de ressarcir as despesas de hospedagem e transporte dos trabalhadores da
contratada designados para realizar servigos em unidades fora da localidade habitual de prestagdo dos

servicos que nao estejam previstos nem orgados no contrato; e (Nova redagéo pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N°
3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

X - quantitativos ou valores minimos para custos variaveis decorrentes de eventos futuros e imprevisiveis,
tais como o quantitativo de vale transporte a ser fornecido pela eventual contratada aos seus trabalhadores,
ficando a contratada com a responsabilidade de prover o quantitativo que for necessario, conforme dispde o
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art. 23 desta Instrugao Normativa. § 1°. (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

§ 1° Exigéncias de comprovacao de propriedade, apresentagéo de laudos e licengas de qualquer espécie so
serao devidas pelo vencedor da licitagdo; dos proponentes poder-se-a requisitar tdo somente declaragao de
disponibilidade ou de que a empresa reune condigdes de apresenta-los no momento oportuno.

§ 2° O disposto no inciso IX ndo impede a exigéncia no instrumento convocatoério que os proponentes
ofertem precos para as necessidades de deslocamento na prestagdo do servigco, conforme previsto no inciso

Xlll do art. 15 desta Instrugdo Normativa. (Nova redagio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP_N° 3, DE 15/11/2009)

Redacéo original:

DAS PROPOSTAS

Art. 21. As propostas deverdo ser apresentadas de forma clara e objetiva, em conformidade com o
instrumento convocatério, devendo conter todos os elementos que influenciam no valor final da contratagao,
detalhando, quando for o caso:

| - os pregos unitarios, o valor mensal e o valor global da proposta, conforme o disposto no instrumento
convocatério;

Il - os custos decorrentes da execugao contratual, mediante o preenchimento do modelo de planilha de
custos e formacgao de precos estabelecido no instrumento convocatorio;

[l - a indicagéo dos sindicatos, acordos coletivos, convengdes coletivas ou sentengas normativas que regem
as categorias profissionais que executardo o servigo e as respectivas datas bases e vigéncias, com base no
Cddigo Brasileiro de Ocupagoes - CBO;

IV - produtividade adotada, e se esta for diferente daquela utilizada pela Administragcdo como referéncia,
mas admitida pelo instrumento convocatério, a respectiva comprovagao de exequibilidade;

V - a quantidade de pessoal que sera alocado na execugao contratual; e

VI - a relagdo dos materiais e equipamentos que serdo utilizados na execugao dos servigos, indicando o
quantitativo e sua especificagao.

Art. 22. Quando permitido no edital, e de acordo com as regras previstas nesta Instrugao Normativa, os
licitantes poderao apresentar produtividades diferenciadas daquela estabelecida no ato convocatério como
referéncia, desde que nao alterem o objeto da contratagdo, ndo contrariem dispositivos legais vigentes e
apresentem justificativa, devendo comprova-las por meio de provas objetivas, tais como:

| - relatérios técnicos elaborados por profissional devidamente registrado nas entidades profissionais
competentes compativeis com o objeto da contratagao;

Il - manual de fabricante que evidencie, de forma inequivoca, capacidade operacional e produtividade dos
equipamentos utilizados;

[l - atestado do fabricante ou de qualquer érgao técnico que evidencie o rendimento e a produtividade de
produtos ou servigos; e

IV - atestados detalhados fornecidos por pessoa juridica de direito publico ou privado que venham a
comprovar e exequibilidade da produtividade apresentada.

Paragrafo unico. A apresentagao das propostas implica obrigatoriedade do cumprimento das disposi¢des
nelas contidas, assumindo o proponente o compromisso de executar os servigos nos seus termos, bem
como fornecer todos os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, em quantidades e
qualidades adequadas a perfeita execugao contratual, promovendo, quando requerido, sua substituigdo.

Art. 23. A contratada devera arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nao
seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitagdo exceto quando ocorrer algum dos eventos
arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

§ 1° O disposto no caput deve ser observado ainda para custos variaveis decorrentes de fatores futuros e

incertos, tais como o valor provido com o quantitativo de vale transporte. (Nova redagio dada pela INSTRUCAO
NORMATIVA MP N° 4, DE 11/10/2009)
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Redacgéo anterior:

transporte: (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

§ 2° Caso a proposta apresente eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos que favorega a
contratada, este sera revertido como lucro durante a vigéncia da contratagdo, mas podera ser objeto de
negociagao para a eventual prorrogagao contratual. (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Art. 24. Quando a modalidade de licitagéo for pregéo, a planilha de custos e formagao de pregos devera ser
entregue e analisada no momento da aceitagdo do lance vencedor, em que podera ser ajustada, se
possivel, para refletir corretamente os custos envolvidos na contratagdo, desde que nao haja majoragao do

. (Nova redacio pela IT A °3, 5
reco proposto (N dacfo pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacéo original:

DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

Art. 25. Para a contratagéo de servigos deverao ser adotados, preferencialmente, os tipos de licitagao
"menor prego” ou "técnica e preco”, ressalvadas as hipéteses de dispensa ou inexigibilidade previstas na
legislagao.

Art. 26. Alicitagao do tipo "menor prego” para a contratagédo de servigos considerados comuns devera ser
realizada na modalidade Pregédo, conforme dispde o Decreto 5.450, de 2005;, preferencialmente na forma
eletrdnica.

Paragrafo unico. Em consequéncia da padronizagao existente no mercado de Tl, a maioria dos bens e
servicos de tecnologia da informacgéo estdo aderentes a protocolos, métodos e técnicas preestabelecidos e
conhecidos, sendo, portanto, via de regra, considerados comuns para fins de utilizagdo da modalidade
Pregéo. (Incluido pela INSTRUCAQ NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Art. 27. Alicitagao tipo "técnica e preco" devera ser excepcional, somente admitida para servigos que
tenham as seguintes caracteristicas:

| - natureza predominantemente intelectual,

Il - grande complexidade ou inovacgéo tecnolégica ou técnica; ou

lIl - possam ser executados com diferentes metodologias, tecnologias, alocagdo de recursos humanos e
materiais e:

a) nao se conheca previamente a licitagdo qual das diferentes possibilidades é a que melhor atendera aos
interesses do 6rgéo ou entidade;

b) nenhuma das solugbes disponiveis no mercado atenda completamente a necessidade da Administragdo
€ nao exista consenso entre os especialistas na area sobre qual seja a melhor solu¢do, sendo preciso
avaliar as vantagens e desvantagens de cada uma para verificar qual a que mais se aproxima da demanda;
ou

c) exista o interesse de ampliar a competi¢do na licitagdo, adotando-se exigéncias menos restritivas e
pontuando as vantagens que eventualmente forem oferecidas.

§ 1° Alicitacao tipo "técnica e prego" ndo devera ser utilizada quando existir recomendacgao contraria por
parte da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao do Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestao para o servigo a ser contratado.
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§ 2° A adogéo do tipo de licitagdo descrito no caput devera ser feita mediante justificativa, consoante o
disposto neste artigo.

§ 3° E vedada a atribuicéo de fatores de ponderacéo distintos para os indices técnica e preco sem que haja
justificativa para essa opgao.

Art. 28. As propostas apresentadas deverao ser analisadas e julgadas de acordo com o disposto nas
normas legais vigentes, e ainda em consonéancia com o estabelecido no instrumento convocatério, conforme
previsto nos artigos 43, 44, 45, 46 e 48 da Lei n® 8.666, de 1993, e na Lei n® 10.520/2002.

Paragrafo unico. Nas licitagbes tipo "técnica e prego”, o julgamento das propostas devera observar os
seguintes procedimentos:

| - o fator qualidade sera aferido mediante critérios objetivos, ndo se admitindo a indica¢do da entidade
certificadora especifica, devendo o 6rgdo assegurar-se de que o certificado se refira a area compativel com
os servigos licitados;

Il - a atribuicdo de pontuagao ao fator desempenho nao podera ser feita com base na apresentagao de
atestados relativos a duragao de trabalhos realizados pelo licitante;

[l - é vedada a atribuicdo de pontuacao progressiva a um numero crescente de atestados comprobatérios
de experiéncia de idéntico teor;

IV - podera ser apresentado mais de um atestado relativamente ao mesmo quesito de capacidade técnica,
quando estes forem necessarios para a efetiva comprovagao da aptidao solicitada; e

V - Na analise da qualificagdo do corpo técnico que executara o servigo, deve haver proporcionalidade entre
a equipe técnica pontuavel com a quantidade de técnicos que serdo efetivamente alocados na execugéo do
futuro contrato.

Art. 29. Serao desclassificadas as propostas que:

| - contenham vicios ou ilegalidades;

Il - ndo apresentem as especificagbes técnicas exigidas pelo Projeto Basico ou Termo de Referéncia;

[l - apresentarem precos finais superiores ao valor maximo mensal estabelecido pelo 6rgéo ou entidade
contratante no instrumento convocatorio;

IV - apresentarem precos que sejam manifestamente inexeqliveis; e

V - ndo vierem a comprovar sua exequibilidade, em especial em relagao ao prego e a produtividade
apresentada.

§ 1° Consideram-se precos manifestamente inexequiveis aqueles que, comprovadamente, forem
insuficientes para a cobertura dos custos decorrentes da contratacao pretendida.

§ 2° A inexequiibilidade dos valores referentes a itens isolados da planilha de custos, desde que néo
contrariem instrumentos legais, ndo caracteriza motivo suficiente para a desclassificagdo da proposta.

§ 3° Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de prego, ou em caso da necessidade de
esclarecimentos complementares, podera ser efetuada diligéncia, na forma do § 3° do art. 43 da Lei n°®
8.666/93, para efeito de comprovagao de sua exequibilidade, podendo adotar, dentre outros, os seguintes
procedimentos:

| - questionamentos junto a proponente para a apresentagao de justificativas e comprovagbes em relagao
aos custos com indicios de inexequibilidade;

Il - verificagdo de acordos coletivos, convencgdes coletivas ou sentengcas normativas em dissidios coletivos
de trabalho;

[l - levantamento de informagdes junto ao Ministério do Trabalho e Emprego, e junto ao Ministério da
Previdéncia Social;

IV - consultas a entidades ou conselhos de classe, sindicatos ou similares;

V - pesquisas em érgaos publicos ou empresas privadas;

VI - verificagdo de outros contratos que o proponente mantenha com a Administragdo ou com a iniciativa
privada;

VII - pesquisa de pregco com fornecedores dos insumos utilizados, tais como: atacadistas, lojas de
suprimentos, supermercados e fabricantes;

VIII - verificagdo de notas fiscais dos produtos adquiridos pelo proponente;

IX - levantamento de indicadores salariais ou trabalhistas publicados por 6rgaos de pesquisa;

X - estudos setoriais;

Xl - consultas as Secretarias de Fazenda Federal, Distrital, Estadual ou Municipal;
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XII - analise de solugdes técnicas escolhidas e/ou condigbes excepcionalmente favoraveis que o proponente
disponha para a prestacao dos servigos; e
XIII - demais verificagdes que porventura se fizerem necessarias.

§ 4° Qualquer interessado podera requerer que se realizem diligéncias para aferir a exequibilidade e a
legalidade das propostas, devendo apresentar as provas ou os indicios que fundamentam a suspeita.

§ 5° Quando o licitante apresentar preco final inferior a 30% da média dos pregos ofertados para 0 mesmo
item, e a inexequibilidade da proposta nao for flagrante e evidente pela analise da planilha de custos, nédo
sendo possivel a sua imediata desclassificagao, sera obrigatéria a realizagao de diligéncias para aferir a
legalidade e exequibilidade da proposta.

Art. 29-A A analise da exequibilidade de pregos nos servigos continuados com dedicagao exclusiva da mao
de obra do prestador devera ser realizada com o auxilio da planilha de custos e formagéo de pregos, a ser

preenchida pelo licitante em relagcéo a sua proposta final de preco. (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3,
DE 15/11/2009)

§ 1° O modelo de Planilha de custos e formagao de precgos previsto no anexo Il desta Instrugdo Normativa
devera ser adaptado as especificidades do servigo e as necessidades do 6rgao ou entidade contratante, de

modo a permitir a identificacdo de todos os custos envolvidos na execucdo do servigco. (Incluido pela
INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

§ 2° Erros no preenchimento da Planilha ndo sdo motivo suficiente para a desclassificagdo da proposta,
quando a Planilha puder ser ajustada sem a necessidade de majoragao do precgo ofertado, e desde que se

comprove que este é suficiente para arcar com todos os custos da contratagio. (Incluido pela INSTRUGAO
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

§ 3° E vedado ao 6rgdo ou entidade contratante fazer ingeréncias na formacao de precos privados, por meio
da proibicdo de inser¢cdo de custos ou exigéncia de custos minimos que n&o estejam diretamente

relacionados a exequibilidade dos servigos e materiais ou decorram de encargos legais, tais como: (Incluido
pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

| - impedir que as empresas incluam nos seus custos tributos ditos diretos, o que ndo encontra respaldo
legal; (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Il - impedir que a empresa venha a estabelecer em sua planilha custo relativo a reserva técnica; (Incluido pela
INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Il - exigir custo minimo para a reserva técnica, lucro ou despesa administrativa; e (Incluido pela INSTRUCAO
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

IV - exigir custo minimo para tributos ou encargos sociais variaveis que ndo estejam expressamente
exigidos em Lei, tais como exigir custo minimo para o imposto de renda - IRPJ ou para a contribuigdo sobre
o lucro liquido - CSLL, ja que a retencdo na fatura da empresa significa mera substituicdo tributaria, nao
sendo necessariamente o valor que sera pago pela empresa no momento em que realizar sua declaragao
de IRPJ, no inicio do ano fiscal seguinte. (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Art. 29-B (Revogado pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 4, DE 11/10/2009)

Redacéao anterior:

: (Incluido
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nermatwas—em—disstdies—eeletwes—de—t-rabaihe (Inclwdo pela INSTRUQAO
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

; (Incluido pela INSTRUCAO

NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

(Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

V——pesquisas—em—érgaos—publicos—ou—empresas—privadas; (Incluido pela
INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

= iniciati i ; (Incluido pela INSTRUCAO

de-pesquisa; (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)
X—estudos—setoriais; (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

(Incluido pela INSTRUGCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

e (Incluido

pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

XiH—demais—verificagdes—queporventura-se-fizeremneeessarias. (Incluido pela
INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

(IncImdo pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3 DE 15/11/2009)

DA VIGENCIA DOS CONTRATOS

Art. 30. A duracao dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios, podendo,
quando for o caso, ser prorrogada até o limite previsto no ato convocatério, observado o disposto no art. 57
da Lei n° 8.666/93.

§ 1° O prazo minimo previsto para inicio da prestagdo de servigo continuado com dedicagéo exclusiva dos
trabalhadores da contratada devera ser o suficiente de modo a possibilitar a preparacao do prestador para o
fiel cumprimento do contrato.

§ 2° Toda prorrogacao de contratos sera precedida da realizagdo de pesquisas de pregos de mercado ou de
pregos contratados por outros 6rgaos e entidades da Administragao Publica, visando a assegurar a
manutengio da contratagcdo mais vantajosa para a Administragéo.

§ 3° A prorrogacao de contrato, quando vantajosa para a Administragédo, devera ser promovida mediante
celebragao de termo aditivo, o qual devera ser submetido a aprovagao da consultoria juridica do 6rgéo ou
entidade contratante.

§ 4° Nos contratos cuja duragéo, ou previsado de duragédo, ultrapasse um exercicio financeiro, indicar-se-a o
crédito e respectivo empenho para atender a despesa no exercicio em curso, bem como de cada parcela da
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despesa relativa a parte a ser executada em exercicio futuro, com a declaragao de que, em termos aditivos
ou apostilamentos, indicar-se-ao os créditos e empenhos para sua cobertura.

Art. 30-A Nas contrata¢des de servigo continuado, o contratado ndo tem direito subjetivo & prorrogagéo
contratual, que objetiva a obtencgéo de precos e condicbes mais vantajosas para a Administracado, conforme

estabelece o art. 57, inciso Il da Lei n°® 8.666. de 1993. (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP_N° 3, DE
15/11/2009)

§ 1° Quando da prorrogagao contratual, o 6rgdo ou entidade contratante devera: (Incluido pela INSTRUGAO
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

| - assegurar-se de que os pregos contratados continuam compativeis com aqueles praticados no mercado,
de forma a garantir a continuidade da contratacdo mais vantajosa, em relagdo a realizagdo de uma nova
licitagdo; € (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Il - realizar a negociagao contratual para a redugéo/eliminagao dos custos fixos ou variaveis ndo renovaveis
que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da contratacdo, sob pena de ndo renovacao do
contrato. (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

§ 2° A Administragdo nao podera prorrogar o contrato quando: (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

| - os pregos estiverem superiores aos estabelecidos como limites pelas Portarias do Ministério do

Planejamento, Orgamento e Gestao, admitindo-se a negociagéo para reducéo de pregos; ou (Incluido pela
INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Il - a contratada tiver sido declarada inidbnea ou suspensa no dmbito da Unido ou do préprio 6rgéo
contratante, enquanto perdurarem os efeitos. (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DA EXECUGAO DOS CONTRATOS

Art. 31. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugao do contrato consistem na verificacdo da
conformidade da prestacao dos servigos e da alocagéo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o
perfeito cumprimento do contrato, devendo ser exercidos por um representante da Administragéo,
especialmente designado na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n® 8.666/93.e do art. 6° do Decreto n°® 2.271/97.

Paragrafo unico. Além das disposigdes previstas neste capitulo, a fiscalizagdo contratual dos servigos
continuados devera seguir o disposto no anexo IV desta IN.

JArt. 32. Em servigos de natureza intelectual, apds a assinatura do contrato, o rgéo ou entidade contratante
deve promover reunido inicial, devidamente registrada em Ata, para dar inicio execugéo do servigo, com o
esclarecimento das obrigagbes contratuais, em que estejam presentes os técnicos responsaveis pela
elaboragao do termo de referéncia ou projeto basico, o fiscal ou gestor do contrato, os técnicos da area
requisitante, o preposto da empresa e os gerentes das areas que executaréo os servigos contratados.

Paragrafo unico. O 6rgéo ou entidade contratante devera estabelecer ainda reunides peridédicas, de modo a
garantir a qualidade da execugéo e o dominio dos resultados e processos ja desenvolvidos por parte do
corpo técnico do 6rgao contratante.

Art. 33. A verificagdo da adequacgéo da prestacao do servico devera ser realizada com base no Acordo de
Niveis de Servigo, quando houver, previamente definido no ato convocatério e pactuado pelas partes.

§ 1° O prestador do servigo podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor nivel de
conformidade, que podera ser aceita pelo 6rgao ou entidade, desde que comprovada a excepcionalidade da
ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

§ 2° O 6rgao contratante devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a
sua degeneragdo, devendo intervir para corrigir ou aplicar san¢des quando verificar um viés continuo de
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desconformidade da prestacéo do servigo a qualidade exigida.

Art. 34. A execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle, que compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

| - os resultados alcangados em relagédo ao contratado, com a verificagdo dos prazos de execucgao e da
qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados, em fungao da quantidade e da formacéo profissional exigidas;
lll - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - a adequacgao dos servigos prestados a rotina de execugao estabelecida;

V - o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e

VI - a satisfagdo do publico usuario.

§ 1° O fiscal ou gestor do contrato ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada,
sem perda da qualidade na execugao do servigo, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta
promova a adequacgao contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de
alteracéo dos valores contratuais previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

§ 2° A conformidade do material a ser utilizado na execugéo dos servigos devera ser verificada juntamente
com o documento da contratada que contenha a relagéo detalhada dos mesmos, de acordo com o
estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e especificagcdes técnicas, tais como:
marca, qualidade e forma de uso.

§ 3° O representante da Administragao devera promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as
providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2°
do art. 67 da Lei n°® 8.666, de 1993.

§ 4° O descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela contratada, sobretudo quanto
as obrigacdes e encargos sociais e trabalhistas, ensejara a aplicagdo de sangdes administrativas, previstas
no instrumento convocatério e na legislagéo vigente, podendo culminar em rescisao contratual, conforme
disposto nos artigos 77 e 87 da Lei n° 8.666, de 1993.

§ 5° Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais nas contratagdes continuadas
com dedicacao exclusiva dos trabalhadores da contratada, exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovagoes:

| - no caso de empresas regidas pela Consolidagéo das Leis Trabalhistas:

a) a prova de regularidade para com a Seguridade Social, conforme dispde o art. 195, § 3° da Constituicao
federal sob pena de rescisédo contratual; (Nova redagéo pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

]

de-seus-empregados,conforme dispbe-o-artige-195-§3%-da-Constituicie federal
seb-pena-dereseisio-contratual;

b) recolhimento do FGTS, referente ao més anterior, caso a Administragdo ndo esteja realizando os

depositos diretamente, conforme estabelecido no instrumento convocatorio; (Nova redagdo pela INSTRUCAO
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:
b) thi jo FGTSref " for;

c) pagamento de salarios no prazo previsto em Lei, referente ao més anterior;

d) fornecimento de vale transporte e auxilio alimentagdo quando cabivel;

€) pagamento do 13° salario;

f) concessao de férias e correspondente pagamento do adicional de férias, na forma da Lei;

g) realizagcdo de exames admissionais e demissionais e periddicos, quando for o caso;

h) eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei; (Nova redagédo pela INSTRUGAO

NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacéo original:

by : ‘o trei ol :
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i) comprovagéo do encaminhamento ao Ministério do Trabalho e Emprego das informagdes trabalhistas
exigidas pela legislagao, tais como: a RAIS e a CAGED; (Nova redagéo pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE

15/11/2009)

Redacéo original:

j) cumprimento das obrigagbes contidas em convengao coletiva, acordo coletivo ou sentenga normativa em
dissidio coletivo de trabalho; e

k) cumprimento das demais obrigacdes dispostas na CLT em relagdo aos empregados vinculados ao
contrato.

Il - No caso de cooperativas:

a) recolhimento da contribuigédo previdenciaria do INSS em relagdo a parcela de responsabilidade do
cooperado;

b) recolhimento da contribuigdo previdenciaria em relagao a parcela de responsabilidade da Cooperativa;
¢) comprovante de distribuicao de sobras e producéo;

d) comprovante da aplicagcdo do FATES - Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social;

e) comprovante da aplicagdo em Fundo de reserva;

f) comprovagéo de criagédo do fundo para pagamento do 13° salario e férias; e

g) eventuais obriga¢des decorrentes da legislagdo que rege as sociedades cooperativas.

[Il - No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagdes Sociais Civis de Interesse Publico -
OSCIP’s e as Organizag¢des Sociais, sera exigida a comprovacao de atendimento a eventuais obrigagées
decorrentes da legislagdo que rege as respectivas organizagoes.

Art. 34-A O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutengéo das condigbes de habilitacao
pelo contratado devera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangées, sendo vedada a
retengédo de pagamento se o contratado n&o incorrer em qualquer inexecug¢ao do servigo ou néo o tiver
prestado a contento. (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Paragrafo unico. A Administragdo podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas
obrigagdes trabalhistas ou suas condi¢gdes de habilitagdo, sob pena de rescisao contratual, quando nao
identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir a situagao (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP
N° 3, DE 15/11/2009).

Art. 35. Quando da resciséo contratual, o fiscal deve verificar o pagamento pela contratada das verbas
rescisérias ou a comprovacao de que os empregados serao realocados em outra atividade de prestagcao de

servigos, sem que ocorra a interrupgao do contrato de trabalho. (Alterado pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

Redacgao original:

Paragrafo unico. Até que a contratada comprove o disposto no caput, o 6rgéo ou entidade contratante
devera reter a garantia prestada, podendo ainda utiliza-la para o pagamento direto aos trabalhadores no
caso da empresa nao efetuar os pagamentos em até 2 (dois) meses do encerramento da vigéncia
contratual, conforme previsto no instrumento convocatério e no art. 19-A, inciso IV desta Instrugéo

Normativa. (Nova redacio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:
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dad evera . ‘a.
DO PAGAMENTO

Art. 36. O pagamento devera ser efetuado mediante a apresentagcédo de Nota Fiscal ou da Fatura pela
contratada, que devera conter o detalhamento dos servigos executados, conforme disposto no art. 73 da Lei
n°® 8.666, de 1993, observado o disposto no art. 35 desta Instrugdo Normativa e os seguintes

procedimentos: (Nova redaciio pela INSTRUCAOQ NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacéo original:

§ 1° A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada das seguintes comprovacgdes:

| - do pagamento da remuneracéo e das contribuigdes sociais (Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e
Previdéncia Social), correspondentes ao més da ultima nota fiscal ou fatura vencida, compativel com os
empregados vinculados a execugéo contratual, nominalmente identificados, na forma do § 4° do Art. 31 da
Lei n® 9.032, de 28 de abril de 1995, quando se tratar de mao-de-obra diretamente envolvida na execucao
dos servigos na contratagédo de servigos continuados;

Il - da regularidade fiscal, constatada através de consulta "on-line" ao Sistema de Cadastramento Unificado
de Fornecedores - SICAF, ou na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos
sitios eletrénicos oficiais ou a documentagcdo mencionada no art. 29 da Lei n® 8.666/93; e

[Il - do cumprimento das obrigagdes trabalhistas, correspondentes a ultima nota fiscal ou fatura que tenha
sido paga pela Administracao.

§ 2° O descumprimento das obrigagbes trabalhistas, previdenciarias e as relativas ao FGTS ensejara o
pagamento em juizo dos valores em débito, sem prejuizo das sang¢des cabiveis.

§ 3° O prazo para pagamento da Nota Fiscal/Fatura, devidamente atestada pela Administragédo, ndo devera
ser superior a 5 (cinco) dias uteis, contados da data de sua apresentacgdo, na inexisténcia de outra regra
contratual.

§ 4° Na inexisténcia de outra regra contratual, quando da ocorréncia de eventuais atrasos de pagamento
provocados exclusivamente pela Administragdo, o valor devido devera ser acrescido de atualizagao
financeira, e sua apuracao se fara desde a data de seu vencimento até a data do efetivo pagamento, em
que os juros de mora serao calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao
ano, mediante aplicagdo das seguintes formulas:

[=(TX/100)
365

EM =1x N x VP, onde:

| = indice de atualizac&o financeira;

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual;

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do
efetivo pagamento;

VP = Valor da parcela em atraso.

§ 5° Na hipétese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, os autos devem ser
instruidos com as justificativas e motivos, e ser submetidos a apreciagdo da autoridade superior
competente, que adotara as providéncias para verificar se € ou nao caso de apuragao de responsabilidade,
identificacdo dos envolvidos e imputagdo de 6nus a quem deu causa

§ 6° A retencdo ou glosa no pagamento, sem prejuizo das sangdes cabiveis, s6 devera ocorrer quando o

contratado: (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

| - ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as
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atividades contratadas; ou (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Il - deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execug¢ao do servigo, ou utiliza-los com
qualidade ou quantidade inferior a demandada. (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

§ 7° O pagamento pela Administracdo das verbas destinadas ao pagamento das férias e 13° dos
trabalhadores da contratada podera ocorrer em conta vinculada, conforme estiver previsto no instrumento
convocatorio. (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

DA REPACTUAGAO DE PREGOS DOS CONTRATOS

Art. 37. A repactuacao de pregos, como espécie de reajuste contratual, devera ser utilizada nas
contratagdes de servigos continuados com dedicagéo exclusiva de méo de obra, desde que seja observado
o interregno minimo de um ano das datas dos orgamentos aos quais a proposta se referir, conforme

estabelece o art. 5° do Decreto n° 2.271. de 1997. (Nova redaciio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

§ 1° A repactuacéo para fazer face a elevagéo dos custos da contratacdo, respeitada a anualidade disposta
no caput, e que vier a ocorrer durante a vigéncia do contrato, é direito do contratado, e n&o podera alterar o
equilibrio econémico e financeiro dos contratos, conforme estabelece o art. 37, inciso XX| da Constituicao
da Republica Federativa do Brasil, sendo assegurado ao prestador receber pagamento mantidas as

condigdes efetivas da proposta. (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

§ 2° A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessarias em respeito ao
principio da anualidade do reajuste dos precos da contratagdo, podendo ser realizada em momentos
distintos para discutir a variagdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas,
tais como os custos decorrentes da mao de obra e os custos decorrentes dos insumos necessarios a
execucao do servico. (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

§ 3° Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas-base diferenciadas, a
repactuagao devera ser dividida em tantas quanto forem os acordos, dissidios ou convengdes coletivas das
categorias envolvidas na contratag&o. (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

§ 4° A repactuacao para reajuste do contrato em razdo de novo acordo, dissidio ou convengao coletiva deve

repassar integralmente o aumento de custos da méo de obra decorrente desses instrumentos. (Incluido pela
INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Art. 38. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuagéo sera contado a partir:

| - da data limite para apresentacao das propostas constante do instrumento convocatério, em relagdo aos
custos com a execugao do servigo decorrentes do mercado, tais como o custo dos materiais e

equipamentos necessarios a execugao do servigo; ou (Nova redagio pela INSTRUCAOQ NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

Redacéo original:

Il - da data do acordo, convencao ou dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, vigente a época da
apresentagao da proposta, quando a variagao dos custos for decorrente da mao-de-obra e estiver vinculada

as datas-base destes instrumentos. (Nova redagio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)
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Redacéo original:

Paragrafo Unico. Revogado pela INSTRUGAO NORMATIVA MP n° 5, de 18/12/2009

Redacéo original:

Art. 39. Nas repactuacdes subsequientes a primeira, a anualidade sera contada a partir da data do fato
gerador que deu ensejo a ultima repactuagao. (Nova redagiio pela INSTRUCAOQ NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

Art. 40. As repactuagdes serao precedidas de solicitagdo da contratada, acompanhada de demonstragao
analitica da alteragdo dos custos, por meio de apresentacao da planilha de custos e formacao de pregos ou
do novo acordo convengao ou dissidio coletivo que fundamenta a repactuagéo, conforme for a variagao de

custos objeto da repactuagao. (Nova redagdo pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacéo original:

§ 1° E vedada a incluséo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na proposta inicial,
exceto quando se tornarem obrigatorios por forga de instrumento legal, sentenga normativa, acordo coletivo
ou convengao coletiva.

§ 2° Quando da solicitagao da repactuagao para fazer jus a variagéo de custos decorrente do mercado, esta
somente sera concedida mediante a comprovagéao pelo contratado do aumento dos custos, considerando-

Se: (Nova redacio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacao original:

| - os pregos praticados no mercado ou em outros contratos da Administragao;.( Nova redagio pela INSTRUCAQO
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

Il - as particularidades do contrato em vigéncia;
Il - (Revogado pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 4, DE 11/10/2009)

Redacéao anterior:

H—anovaplanilha-coma-variagdo-dos-custos—apresentada; (Nova redacio pela
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INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacéo original:

1ll - o novo acordo ou convengao coletiva das categorias profissionais;

IV - a nova planilha com a variagdo dos custos apresentada; (Nova redagio dada pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 4,
DE 11/10/2009)

Redacgao anterior:

Redacéo original:

IV - a nova planilha com a variagao dos custos apresentada;

V - indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes; e
(Convalidado pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 4, DE 11/10/2009)

Redacéao anterior:

tarifas-publicas-eu-outros-equivalentes;e (Revogado pela INSTRUCAO
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

VI - a disponibilidade or¢camentaria do 6rgao ou entidade contratante.

§ 3° A decisao sobre o pedido de repactuacao deve ser feita no prazo maximo de sessenta dias, contados a
partir da solicitagdo e da entrega dos comprovantes de variagdo dos custos.

§ 4° As repactuagdes, como espécie de reajuste, serao formalizadas por meio de apostilamento, e ndo
poderao alterar o equilibrio econémico e financeiro dos contratos, exceto quando coincidirem com a

prorrogacéo contratual, em que deverao ser formalizadas por aditamento. (Nova redagéo pela INSTRUCAO
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

§ 5° O prazo referido no § 3° ficara suspenso enquanto a contratada n&o cumprir os atos ou apresentar a
documentacéo solicitada pela contratante para a comprovacgao da variagdo dos custos; (Nova redagio pela

INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

§ 6° O 6rgao ou entidade contratante podera realizar diligéncias para conferir a variagdo de custos alegada
pela contratada.
§ 7° As repactuagdes a que o contratado fizer jus e nao forem solicitadas durante a vigéncia do contrato,

serdo objeto de preclusdo com a assinatura da prorrogagéo contratual ou com o encerramento do contrato.
(Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Art. 41. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuagdes terdo suas vigéncias iniciadas
observando-se o seguinte:

| - a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuagcdo; (Nova redagdo pela INSTRUCAQO


http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/3.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/3.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/3.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/3.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/3.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/3.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/3.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/4.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/3.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/3.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/4.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/4.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2009/3.htm

NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacéo original:

! ird . | fitivo:

Il - em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de periodicidade para
concessao das préximas repactuagdes futuras; ou

IIl - em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a repactuagao envolver revisdo
do custo de mao-de-obra em que o préprio fato gerador, na forma de acordo, convengao ou sentenga
normativa, contemplar data de vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada para efeito de

compensagao do pagamento devido, assim como para a contagem da anualidade em repactuagdes futuras;
(Nova redaciio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacéo original:

§ 1° Os efeitos financeiros da repactuagéo deverao ocorrer exclusivamente para os itens que a motivaram, e
apenas em relacao a diferenca porventura existente. (Nova redagio pela INSTRUCAQ NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

Redacgao original:

§ 2° (Revogado pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

§ 3° (Revogado pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacéo original:

§ 4° (Revogado pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

40 A

Art. 41-A As repactuagdes nao interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a
manutengdo do equilibrio econémico dos contratos com base no disposto no art. 65 da Lei n° 8.666, de
1993. (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Art. 41-B A empresa contratada para a execugao de remanescente de servigo tem direito a repactuagéo nas
mesmas condigdes e prazos a que fazia jus a empresa anteriormente contratada, devendo os seus pregos
serem corrigidos antes do inicio da contratagdo, conforme determina o art. 24, inciso Xl da Lei n° 8.666, de

1993. (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)
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DOS SERVIGOS DE LIMPEZA E CONSERVAGAO

Art. 42. Deverao constar do Projeto Basico na contratagao de servigos de limpeza e conservagao, além dos
demais requisitos dispostos nesta IN:

| - areas internas, areas externas, esquadrias externas e fachadas envidracadas, classificadas segundo as
caracteristicas dos servigos a serem executados, periodicidade, turnos e jornada de trabalho necessarios
etc;

Il - produtividade minima a ser considerada para cada categoria profissional envolvida, expressa em termos
de area fisica por jornada de trabalho ou relagédo serventes por encarregado; e

Il - exigéncias de sustentabilidade ambiental na execug¢ao do servigo, conforme o disposto no anexo V
desta Instrucdo Normativa.

Art. 43. Os servicos serdo contratados com base na Area Fisica a ser limpa, estabelecendo-se uma
estimativa do custo por metro quadrado, observadas a

peculiaridade, a produtividade, a periodicidade e a frequiéncia de cada tipo de servigo e das condigdes do
local objeto da contratagao.

Paragrafo unico. Os 6rgaos deverao utilizar as experiéncias e parametros aferidos e resultantes de seus
contratos anteriores para definir as produtividades da mao-de-obra, em face das caracteristicas das areas a
serem limpas, buscando sempre fatores econdmicos favoraveis a administragéo publica.

Art. 44. Nas condi¢Ges usuais, serdo adotados indices de produtividade por servente em jornada de oito
horas diarias, nao inferiores a:

| - areas internas: (Nova redaciio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacéo original:

a) Pisos acarpetados: 600 m?; (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

b) Pisos frios: 600 m?; (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

¢) Laboratérios: 330 m?;(Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

d) Almoxarifados/galpdes: 1350 m?; (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

e) Oficinas: 1200 m?; e (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

f) Areas com espacos livres - sagudo, hall e saldo: 800 m?. (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

Il - &reas externas: (Nova redacio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

a) Pisos pavimentados adjacentes/contiguos as edificagées: 1200 m?; (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP
N° 3, DE 15/11/2009)

b) Varrigdo de passeios e arruamentos: 6000 m?; (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

c) Pétios e éareas verdes com alta freqiéncia: 1200 m?; (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

d) Patios e areas verdes com média freqiéncia: 1200 m?; (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

e) Patios e areas verdes com baixa freqiiéncia: 1200 m? e (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

f) coleta de detritos em patios e areas verdes com frequéncia diaria: 100.000 m2. (Incluido pela INSTRUCAO
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NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Il - esquadrias externas: (Nova redagiio pela INSTRUCAQ NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacéo original:
iodicidad - Proi Basico:

a) face externa com exposicdo a situagédo de risco: 110 m? (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

b) face externa sem exposi¢ao a situagao de risco: 220 m?e (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE
15/11/2009)

c¢) face interna: 220 m2. (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

IV - fachadas envidragadas: 110m?,observada a periodicidade prevista no Projeto Basico; e (Nova redacao
dada pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 4, DE 11/10/2009)

Redacéao anterior:

NV—areas-hospitalares-e-assemelhadas:-330m2: (Alterado pela INSTRUCAO
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

IV - fachadas envidragadas, nos casos previstos no subitem 4.9.: 110m2,
observada a periodicidade prevista no projeto basico; e

V - areas hospitalares e assemelhadas: 330m2. (Nova redagio dada pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 4,
DE 11/10/2009)

Redacao original:

§ 1° Nos casos dispostos neste artigo, sera adotada a relagdo de um encarregado para cada trinta
serventes, ou fragédo, podendo ser reduzida a critério da autoridade competente, exceto para o caso previsto
no inciso IV deste artigo, onde sera adotado um encarregado para cada quatro serventes.

§ 2° Considerar-se-a area externa aquela nao edificada, mas integrante do imével.

§ 3° Considerar-se-a a limpeza de fachadas envidragadas, externamente, somente para aquelas cujo
acesso para limpeza exija equipamento especial, cabendo ao dirigente do érgao/entidade decidir quanto a
oportunidade e conveniéncia desta contratagéo.

§ 4° As areas hospitalares serao divididas em administrativas e médico-hospitalares, devendo as ultimas
reportarem-se aos ambientes cirurgicos, enfermarias, ambulatérios, laboratérios, farméacias e outros que
requeiram assepsia similar, para execugao dos servigcos de limpeza e conservagao.

§ 5° As produtividades de referéncia previstas neste artigo poderao ser alteradas por meio de Portaria da
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo.

Art. 45. Nos casos em que a Area Fisica a ser contratada for menor que a estabelecida para a produtividade
minima de referéncia estabelecida nesta IN, esta podera ser considerada para efeito da contratagao.

Art. 46. O Anexo V desta IN traz uma metodologia de referéncia para a contratagédo de servigos de limpeza e
conservagao, compativeis com a produtividade de referéncia estabelecida nesta IN, podendo ser adaptadas
as especificidades da demanda de cada 6rgao ou entidade contratante.

Art. 47. O 6rgao contratante podera adotar Produtividades diferenciadas das estabelecidas nesta Instrugao
Normativa, desde que devidamente justificadas, representem alteracdo da metodologia de referéncia
prevista no anexo V e sejam aprovadas pela autoridade competente.
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Art. 48. Para cada tipo de Area Fisica devera ser apresentado pelas proponentes o respectivo Preco Mensal
Unitario por Metro Quadrado, calculado com base na Planilha de Custos e Formagao de Pregos, contida no
Anexo Il desta IN.

Paragrafo unico. O pregco do Homem-Més devera ser calculado para cada categoria profissional, cada
jornada de trabalho e nivel de remuneragéo decorrente de adicionais legais.

DO SERVIGO DE VIGILANCIA

Art. 49. Devera constar do Projeto Basico ou Termo de Referéncia para a contratagdo de servigos de
vigilancia:

| - a justificativa do numero e das caracteristicas dos Postos de Servigo a serem contratados; e
Il - os quantitativos dos diferentes tipos de Posto de Vigilancia, que serdo contratados por Preco Mensal do
Posto.

Art. 50. O Posto de Vigilancia adotara preferencialmente uma das seguintes escalas de trabalho:

| - 44 (quarenta e quatro) horas semanais diurnas, de segunda a sexta-feira, envolvendo 1 (um) vigilante;
Il - 12 (doze) horas diurnas, de segunda-feira a domingo, envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12
(doze) x 36 (trinta e seis) horas; e

[ll - 12 (doze) horas noturnas, de segunda-feira a domingo, envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12

(doze) x 36 (trinta e seis) horas; (Nova redaciio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacgao original:

IV - 12 (doze) horas diurnas, de segunda feira a sexta feira, envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de
12(doze) x 36 (trinta e seis) horas; (Incluido pela INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

V - 12 (doze) horas noturnas, de segunda feira a sexta feira, envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de
12(doze) x 36 (trinta e seis) horas; (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

§ 1° Sempre que possivel, o horario de funcionamento dos 6rgaos e a escala de trabalho dos servidores
devera ser adequada para permitir a contratagédo de vigilancia conforme o disposto neste artigo;

§ 2° Excepcionalmente, desde que devidamente fundamentado e comprovada a vantagem econdmica para
a Administracao, poderao ser caracterizados outros tipos de postos, considerando os acordos, convengoes
ou dissidios coletivos da categoria.

§ 3° Para cada tipo de Posto de Vigilancia, devera ser apresentado pelas proponentes o respectivo Prego
Mensal do Posto, calculado conforme a Planilha de Custos e Formacao de Pregos, contida no Anexo I,
desta Instrugdo Normativa.

§ 4° Os pregos dos postos constantes dos incisos IV e V ndo poderao ser superiores aos pre¢os dos postos

equivalentes previstos nos incisos Il e lll, observado o previsto no Anexo Il desta Instrugdo Normativa.
(Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Art. 51. O Anexo VI desta IN traz especificagdes exemplificativas para a contratagdo de servigos de

vigilancia, devendo ser adaptadas as especificidades da demanda de cada 6rgao ou entidade contratante.
(Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Art. 51-A Os d6rgaos/entidades da Administracao Publica Federal deveréao realizar estudos visando otimizar
os postos de vigilancia, de forma a extinguir aqueles que ndo forem essenciais, substituir por recepcionistas
aqueles que tenham como efetiva atribuicdo o atendimento ao publico e definir diferentes turnos, de acordo
com as necessidades do 6rgéo ou entidade, para postos de escala 44h semanais, visando eliminar postos

de 12 x 36h que ficam ociosos nos finais de semana. (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Art. 51-B - E vedada: (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)
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| - a licitagdo para a contratagdo de servigos de instalagdo, manutencéo ou aluguel de equipamentos de
vigilancia eletrénica em conjunto com servigos continuos de vigilancia armada/desarmada ou de
monitoramento eletrénico; ou (Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Il - a licitagdo para a contratagao de servigo de brigada de incéndio em conjunto com servigos de vigilancia.
(Incluido pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Paragrafo unico. Os servigos de instalagdo e manutengao de circuito fechado de TV ou de quaisquer outros
meios de vigilancia eletrbnica sao servigos de engenharia, para os quais devem ser contratadas empresas
que estejam registradas no CREA e que possuam profissional qualificado em seu corpo técnico

(engenheiro), detentor de atestados técnicos compativeis com o servigo a ser executado. (Incluido pela
INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 52. Os 6rgaos e entidades contratantes deverao publicar no comprasnet a listagem atualizada dos
contratos continuados firmados, indicando:

| - a(s) contratada(s);

Il - o(s) objeto(s);

[l - os pregos unitarios, mensal e global, com as respectivas unidades de medida;

IV - o(s) quantitativo(s) de empregados envolvidos em cada contrato, quando a contratacdo implicar
dedicacao exclusiva de empregados da contratada;

V - o(s) valore(s) maximo(s) adotado(s);

VI - a(s) produtividade(s) de referéncia e a(s) produtividade(s) contratada(s);

VIl - a(s) data(s) de referéncia para eventuais repactuacdes e os instrumentos legais a que se vinculam; e
VIII - a variagdo percentual entre o(s) valor(es) contratado(s) e o(s) repactuado(s), e o(s) novo(s) valor(es)
decorrente(s).

Art. 53. As licitagdes em andamento, no que couber, deverdo ser adequadas as disposi¢cdes desta Instrugao
Normativa.

Art. 54. Os casos omissos serdo dirimidos pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao - SLTI,
do Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestédo - MP, que podera disponibilizar em meio eletrdnico
informagdes adicionais e expedir normas complementares, em especial sobre as sistematicas de
fiscalizagado contratual e repactuagéo, e os eventuais valores maximos ou de referéncia nas contratagdes
dos servicos.

Art. 55. Fica revogada a Instrugdo Normativa n° 18, de 22 de dezembro de 1997.
Art. 56. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor no prazo de 60 dias da data de sua publicagao.

ROGERIO SANTANNA DOS SANTOS
Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 23/05/2008 - segéo 1 - pag.127

ANEXO |
DEFINIGOES DOS TERMOS UTILIZADOS NA INSTRUGAO NORMATIVA

I - SERVICOS CONTINUADOS séo aqueles cuja interrupgdo possa comprometer a continuidade das atividades da
Administracdo e cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro e
continuamente;

Il - SERVICOS NAO-CONTINUADOS s&o aqueles que tém como escopo a obtengdo de produtos especificos em um
periodo pré-determinado.

Il - PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA é o documento que devera conter os elementos técnicos
capazes de propiciar a avaliagdo do custo, pela administragdo, com a contratagao e os elementos técnicos necessarios
e suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar o servigo a ser contratado e orientar a execugéo e
fiscalizagao contratual;

IV - UNIDADE DE MEDIDA é o parametro de medicdo adotado pela Administragdo para possibilitar a quantificagdo dos
servicos e a aferigdo dos resultados;
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V - PRODUTIVIDADE ¢ a capacidade de realizagado de determinado volume de tarefas, em fungdo de uma determinada
rotina de execucao de servigos, considerando-se 0s recursos humanos, materiais e tecnolégicos disponibilizados, o
nivel de qualidade exigido e as condi¢des do local de prestagédo do servico;

VI - ROTINA DE EXECUCAO DE SERVICOS é o detalhamento das tarefas que deverdo ser executadas em
determinados intervalos de tempo, sua ordem de execucgao, especificagdes, duragado e freqiiéncia;

VIl - PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS ¢é o documento a ser utilizado para detalhar os componentes
de custo que incidem na formagéo do preco dos servigos, conforme modelo constante do Anexo |, podendo ser
adequado pela Administragdo em fungéo das peculiaridades dos servigos a que se destina, no caso de servigos
continuados;

VIII - SALARIO é o valor a ser efetivamente pago ao profissional envolvido diretamente na execugao contratual, ndo
podendo ser inferior ao estabelecido em acordo ou convengao coletiva, sentenga normativa ou lei, ou ainda, quando da
nao existéncia destes, podera ser aquele praticado no mercado ou apurado em publicagbes ou pesquisas setoriais para
a categoria profissional correspondente;

IX - PRO-LABORE é o equivalente salarial a ser pago aos cooperados pela cooperativa em contrapartida pelos servigcos
prestados;

X - REMUNERACAO é o salario base percebido pelo profissional em contrapartida pelos servigos prestados mais os
adicionais cabiveis, tais como hora extra, adicional de insalubridade, adicional de periculosidade, adicional de tempo de
servigo, adicional de risco de vida e demais que se fizerem necessarios;

XI - ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS séo os custos de m&o-de-obra decorrentes da legislagao trabalhista e
previdenciaria, estimados em fungdo das ocorréncias verificadas na empresa e das peculiaridades da contratagao,
calculados mediante incidéncia percentual sobre a remuneragéo;

XIl - INSUMOS DE MAO-DE-OBRA s3o os custos decorrentes da execucdo dos servigos, relativos aos beneficios
efetivamente concedidos aos empregados, tais como transporte, seguros de vida e de saude, alimentagéo, treinamento,
e ainda custos relativos a uniformes, entre outros;

Xl - RESERVA TECNICA s&o os custos decorrentes de substituicdo de mao-de-obra quando da ocorréncia de atrasos
ou faltas que ndo sejam amparadas por dispositivo legal e, ainda, abonos e outros, de forma a assegurar a perfeita
execugao contratual. Este custo é calculado para cobertura nao discriminada no calculo da remuneragéo mediante
incidéncia percentual sobre o somatério da remuneragéo, encargos sociais e trabalhistas e insumos de mao-de-obra;
XIV - INSUMOS DIVERSOS séo os custos relativos a materiais, utensilios, suprimentos, maquinas, equipamentos, entre
outros, utilizados diretamente na execugdo dos servicos;

XV - DESPESAS OPERACIONAIS ADMINISTRATIVAS sao os custos indiretos envolvidos na execugao contratual
decorrentes dos gastos da contratada com sua estrutura administrativa, organizacional e gerenciamento de seus
contratos, calculados mediante incidéncia de um percentual sobre o somatério da remuneragao, encargos sociais e
trabalhistas, insumos de mao-de-obra e insumos diversos, tais como as despesas relativas a:

a) funcionamento e manutengao da sede, tais como aluguel, agua, luz, telefone, o Imposto Predial Territorial Urbano -
IPTU, dentre outros;

b) pessoal administrativo;

c) material e equipamentos de escritorio;

d) superviséo de servicos; e

€) seguros.

XVI - LUCRO ¢ o ganho decorrente da exploracgéo da atividade econdmica, calculado mediante incidéncia percentual
sobre a remuneracao, encargos sociais e trabalhistas, insumos de méo-de-obra, insumos diversos e despesas
operacionais e administrativas;

XVII - TRIBUTOS sao os valores referentes ao recolhimento de impostos, e contribui¢gdes incidentes sobre o
faturamento, conforme estabelecido pela legislagao vigente;

XVIII - FISCAL OU GESTOR DO CONTRATO ¢ o representante da Administragdo, especialmente designado, na forma
dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666/93.e do art. 6° do Decreto n® 2.271/97, para exercer o acompanhamento e a
fiscalizagdo da execucgéo contratual, devendo informar a Administragéo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa
qualidade dos servigos prestados pela contratada, propor as solugdes e as sangdes que entender cabiveis para
regularizagado das faltas e defeitos observados, conforme o disposto nesta Instrugdo Normativa;

XIX - INSTRUMENTO LEGAL é todo ato normativo ou instrumento juridico ao qual seja atribuida forca de Lei, que tenha
abrangéncia geral ou coletiva e disponha sobre matéria tutelada pelo Direito Publico, tais como acordos, conven¢des
coletivas e decisdes normativas trabalhistas;

XX - REPACTUACAO ¢ a espécie de reajuste contratual que deve ser utilizada para servigos continuados
com dedicacao exclusiva da mao de obra, por meio da analise da variagdo dos custos contratuais, de modo
a garantir a manuteng&o do equilibrio econdmico- financeiro do contrato, devendo estar prevista no
instrumento convocatério com data vinculada a apresentacéo das propostas para os custos decorrentes do
mercado e do acordo ou convengao coletiva ao qual o orcamento esteja vinculado para os custos
decorrentes da mao de obra; (Nova redagio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Redacéo original:
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XXI - PRODUTOS ou RESULTADOS séo os bens materiais e imateriais, quantitativamente delimitados, a serem
produzidos na execugao do servigo contratado;

XXII - ACORDO DE NIVEL DE SERVIGO - ANS, para os fins desta Instrugdo Normativa, é um ajuste escrito, anexo ao

contrato, entre o provedor de servigos e o 6rgao contratante, que define, em bases compreensiveis, tangiveis

objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacao do servigo e respectivas

adequagbes de pagamento;

XXIII - ORDEM DE SERVICO é o documento utilizado pela Administragédo para a solicitagdo, acompanhamento e

controle de tarefas relativas a execugéo dos contratos de prestagdo de servigos, especialmente os de tecnologia de

informacao, que devera estabelecer quantidades estimativas, prazos e custos da atividade a ser executada, e
possibilitar a verificagdo da conformidade do servigo executado com o solicitado.

ANEXO Il

MODELO DO ACORDO DE NiVEIS DE SERVICOS

INDICADOR

N° + TITULO DO INDICADOR QUE SERA UTILIZADO

ITEM

DESCRICAO

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medicao

Forma de acompanhamento

Periodicidade

Mecanismo de Calculo

Inicio de Vigéncia

Faixas de ajuste no pagamento

Sancgoes

Observacgoes

EXEMPLO DE INDICADOR

N° 01 Prazo de atendimento de demandas (OS).

ITEM

DESCRIGAO

Finalidade

Garantir um atendimento célere as demandas do 6rgao.

Meta a cumprir

24h

Instrumento de medigcao

Sistema informatizado de solicitagdo de servigos - Ordem de
Servico (OS) eletrbnica.

Forma de acompanhamento

Pelo sistema.

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de Calculo

Cada OS sera verificada e valorada individualmente. N° de horas
no atendimento/24h = X

Inicio de Vigéncia

Data da assinatura do contrato.

Faixas de ajuste no pagamento

X até 1 - 100% do valor da OS
De 1a1,5-90% do valor da OS
De 1,5a 2 - 80% do valor da OS

Sancgoes

20% das OS acima de 2 - multa de XX
30% das OS acima de 2 - multa de XX + rescisdo contratual

Observacgoes

Nova redagao do ANEXO lll dada pela Portaria MP n° 7, de 09/03/2011
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ANEXO Ill

MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS

N° Processo

Licitagdo N°

Dia_ /| |/ as

: horas

Discriminagéo dos Servigos (dados referentes a contratagao)

Identificacdo do Servigo

A Data de apresentacéo da proposta (dia/més/ano)

B Municipio/UF

C Ano Acordo, Convencgao ou Sentenga Normativa em Dissidio Coletivo
D N° de meses de execucgao contratual

Tipo de Servigo

Unidade de
Medida

Quantidade total a contratar (em funcao da unidade de medida)

Nota (1) - Esta tabela podera ser adaptada as caracteristicas do servigo contratado, inclusive adaptar
rubricas e suas respectivas provisoes e ou estimativas, desde que devidamente justificado.

Nota (2)- As provisdes constantes desta planilha poderdo ndo ser necessarias em determinados servigos
que nao necessitem da dedicagao exclusiva dos trabalhadores da contratada para com a Administragao.

ANEXO IlI-A



MAO-DE-OBRA
MAO-DE-OBRA VINCULADA A EXECUGAO CONTRATUAL

Dados complementares para composi¢ao dos custos referente a mao-de-obra

1 Tipo de servigo (mesmo servico com caracteristicas distintas)
2 Salario Normativo da Categoria Profissional

3 Categoria profissional (vinculada a execugao contratual)

4 Data base da categoria (dia/més/ano)

Nota: Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servico.

MODULO 1 : COMPOSIGAO DA REMUNERAGAO

1 Composicdo da Remuneragao Valor (R$)
A Salério Base
B Adicional de periculosidade
C Adicional de insalubridade
D Adicional noturno
E Hora noturna adicional
F Adicional de Hora Extra
G Intervalo Intrajornada
H Outros (especificar)
Total da Remuneragéao

MODULO 2: BENEFiICIOS MENSAIS E DIARIOS




2 Beneficios Mensais e Diarios Valor (R$)
A Transporte
B Auxilio alimentagao (Vales, cesta basica etc.)
C Assisténcia médica e familiar
D Auxilio creche
E Seguro de vida, invalidez e funeral
F Outros (especificar)
Total de Beneficios mensais e diarios

Nota: o valor informado devera ser o custo real do insumo (descontado o valor eventualmente pago pelo
empregado).

MODULO 3: INSUMOS DIVERSOS

3 Insumos Diversos Valor (R$)
A Uniformes
B Materiais
C Equipamentos
D Outros (especificar)
Total de Insumos diversos

Nota: Valores mensais por empregado.

MODULO 4: ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

Submédulo 4.1 - Encargos previdenciarios e FGTS:

4.1 Encargos previdenciarios e FGTS % Valor (R$)

A INSS




B SESI ou SESC

C SENAI ou SENAC

D INCRA

E Salario Educacao

F FGTS

G Seguro acidente do trabalho
H SEBRAE

TOTAL

Nota (1) - Os percentuais dos encargos previdenciarios e FGTS s&o aqueles estabelecidos pela legislagao
vigente.

Nota (2) - Percentuais incidentes sobre a remuneracéo.

Submaédulo 4.2 - 13° Salario e Adicional de Férias

4.2 13° Salario e Adicional de Férias Valor (R$)
A 13° Salario

B Adicional de Férias

Subtotal

C Incidéncia do Submodulo 4.1 sobre 13° Salario e Adicional de Férias

TOTAL

Submodulo 4.3 - Afastamento Maternidade

4.3 Afastamento Maternidade |Va|or (R$)




TOTAL

Afastamento maternidade

Incidéncia do submoédulo 4.1 sobre afastamento maternidade

Submédulo 4.4 - Provisao para Rescisao

4.4 Provisédo para Rescisao Valor (R$)
A Aviso prévio indenizado

B Incidéncia do submaddulo 4.1 sobre aviso prévio indenizado

C Multa do FGTS do aviso prévio indenizado

D Aviso prévio trabalhado

E Incidéncia do submaddulo 4.1 sobre aviso prévio trabalhado

F Multa do FGTS do aviso prévio trabalhado

TOTAL

Submédulo 4.5 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente

4.5 Composigdo do Custo de Reposigédo do Profissional Ausente Valor (R$)
A Férias

B Auséncia por doenga

C Licenca paternidade

D Auséncias legais

E Auséncia por Acidente de trabalho

F Outros (especificar)




Subtotal

G Incidéncia do submaddulo 4.1 sobre o Custo de reposi¢ao
TOTAL
Quadro - resumo - Médulo 4 - Encargos sociais e trabalhistas
4 Médulo 4 - Encargos sociais e trabalhistas Valor (R$)
41 13° salario + Adicional de férias
4.2 Encargos previdenciarios e FGTS
4.3 Afastamento maternidade
4.4 Custo de rescisao
4.5 Custo de reposig¢ao do profissional ausente
4.6 Outros (especificar)
TOTAL
MODULO 5 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO
5 Custos Indiretos, Tributos e Lucro % Valor (R$)
A 13° salario + Adicional de férias
B Tributos
B1. Tributos Federais (especificar)
4.4 B2.Tributos Estaduais (especificar)
4.5 B3.Tributos Municipais (especificar)




B4. Outros tributos (especificar)

C Lucro

TOTAL

Nota (1): Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.

Nota (2): O valor referente a tributos é obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do faturamento.

ANEXO Il -B

Quadro-resumo do Custo por Empregado

(R$)

Subtotal (A + B +C+ D)

Valor total por empregado

E Modulo 5 - Custos indiretos, tributos e lucro

ANEXO IlI-C

Quadro-resumo - VALOR MENSAL DOS SERVICOS

Mao-de-obra vinculada a execucao contratual (valor por empregado)
A Modulo 1 - Composigcdo da Remuneragao
B Maodulo 2 - Beneficios Mensais e Diarios
C Modulo 3 - Insumos Diversos (uniformes, materiais, equipamentos e outros)
D Médulo 4 - Encargos Sociais e Trabalhistas

Tipo de servigo

(A)

Valor proposto

por empregado

(B)

Quantidade de
empregados

por posto (C)

Valor proposto
por posto

(D)= (B xC)

Quantidade

de postos

(E)

Valor total do
servico

(F) = (D xE)




| Servigo 1 (indicar) |R$ R$ R$
Il Servigo 2 (indicar) |R$ R$ R$
Servico... (indicar) |R$ R$ R$
VALOR MENSAL DOS SERVICOS (I + 11 + 111 + ...)
ANEXO IlI-D
Quadro - demonstrativo - VALOR GLOBAL DA PROPOSTA
Valor Global da Proposta
Descrigéo Valor (R9$)
A Valor proposto por unidade de medida *
B Valor mensal do servigo
C Valor global da proposta
(valor mensal do servigo X n°® meses do contrato).
Nota (1): Informar o valor da unidade de medida por tipo de servico.
ANEXO IlI-E
Complemento dos Servigos de Vigilancia
VALOR MENSAL DOS SERVICOS
ESCALADE TRABALHO | "REGOMENSAL | \o bE posTOS | SUBTOTAL (R$)

DO POSTO

I 44 (quarenta e quatro) horas
semanais

diurnas, de segunda a

sexta - feira envolvendo 1 (um)




vigilante.

Il 12 horas diurnas, de segunda -
feira a domingo, envolvendo 2
(dois) vigilantes em turnos de
12 (doze) x 36 (trinta e seis)

horas.

[ 12 horas noturnas, de segunda -
feira a domingo, envolvendo 2
(dois) vigilantes em turnos de

12 (doze) x 36 (trinta e seis)

horas.

v 12 horas diurnas, de segunda a
sexta - feira, envolvendo 2
(dois) vigilantes em turnos de
12 (doze) x 36 (trinta e seis)

horas .

Vv 12 horas noturnas, de segunda a
sexta - feira, envolvendo 2

(dois) vigilantes em turnos de

12 (doze) x 36 (trinta e seis)

horas .

Outras (especificar)

TOTAL

Nota: Nos casos de incluir outros tipos de postos observar o disposto no § 2° do art. 50 da Instrugado
Normativa n° 02 de 30 de abril de 2008.

ANEXO IlI-F



Complemento dos servigos de limpeza e conservagao
| - PREGO MENSAL UNITARIO POR M?

AREA INTERNA - (Férmulas exemplificativas de calculo para area interna, alineas "a" e "b" do artigo 44,
para as demais alineas deverao ser incluidos novos campos na planilha com a metragem adequada.)

(1) ) (1x2)
MAO DE OBRA PRODUTIVIDADE PRECO HOMEM-MES SUBTOTAL
(1/M2) (R$) (R$/\M2)
ENCARREGADO 1
(30** x 600*)

SERVENTE 1

600*
TOTAL

AREA EXTERNA - (Férmulas exemplificativas de célculo para area externa, alineas "a", "c", "d" e "e"

do artigo 44, para as demais alineas deveréo ser incluidos novos campos na planilha com a metragem

adequada.)
(1) () (1x2)
MAO DE OBRA PRODUTIVIDADE PRECO HOMEM-MES SUBTOTAL

(1/M2) (R$) (R$/M?)

ENCARREGADO 1
(30** x 1200%)

SERVENTE 1

1200*
TOTAL

ESQUADRIA EXTERNA (Férmulas exemplificativas de calculo para area externa, alineas "b" e "c" do




artigo 44, para as demais alineas deverao ser incluidos novos campos na planilha com a metragem

adequada.)
(1) @) 4) (4x5)
B JORNADA PRECO
MAO DE OBRA | PRODUTIVIDADE | FREQUENCIA =(1x2x3) SUBTOTAL
DE TRABALHO HOMEMMES
NO MES ,
1Mz Ko R$/M2
(1) (HORAS) NO MES ' s (RS/M?)
(HORAS) (R$)
ENCARREGADO 1 E
16*** 0,0000127
30** x 220* 191,40
SERVENTE 1 1
16*** 0,000380
220" 191,40
TOTAL
FACHADA ENVIDRACADA - FACE EXTERNA
(2) @) ®)
) JORNADA ) (4x5)
FREQUENCIA PRECO
MAO DE OBRA | PRODUTIVIDADE =(1x2x3) SUBTOTAL
NO SEMESTRE | DE TRABALHO HOMEM-MES
(INF) NO SEMESTRE Ke™™ (RSINF)
(HORAS) (HORAS) (R$)
ENCARREGADO | 1
1
4** x 110* grr* 0,0000158
1.148,4
SERVENTE 1
1
110* g*** 0,0000633
1.148,4

TOTAL




AREA MEDICO-HOSPITALAR E ASSEMELHADOS

(1) ) (1x2)
MAO DE OBRA PRODUTIVIDADE PRECO HOMEM-MES SUBTOTAL
(1/M?) (R$) (R$/M?)
ENCARREGADO 1
(30** x 330%)

SERVENTE 1

330*
TOTAL

* Caso as produtividades minimas adotadas sejam diferentes, estes valores das planilhas deverdao ser

adequados a nova situagéo, bem como os coeficientes deles decorrentes (Ki e Ke).

** Caso a relacéo entre serventes e encarregados seja diferente, estes valores das planilhas deverao ser

adequados a nova situagdo, bem como os coeficientes deles decorrentes (Ki e Ke).

*** Frequéncia sugerida em horas por més. Caso a frequéncia adotada, em horas, por més ou semestre,
seja diferente, estes valores deverdo ser adequados a nova situagao, bem como os coeficientes delas

decorrentes (Ki e Ke).

Il - VALOR MENSAL DOS SERVICOS

TIPO DE AREA

PRECO MENSAL
UNITARIO

(R$/ M?)

AREA

(M?)

SUBTOTAL

(R$)

| - Area Interna

Il - Area Externa

Il - Esquadria Externa

IV - Fachada Envidragada

V - Area Médico-Hospitalar




Qutras - (especificar)

TOTAL

Redacgao anterior:

O| | M| O] O B[ >




A Saléri
B Adicional}
c- At Peri .
B- Adicionakl .
E- Outres{especificar)
_ Total-de-Remuneragdo
H Insumes-de-Mao-de-obra(*)
A
Transperte
B
Mosseilion ol S0 (Vales. - .
c
i .
b
E
Seguro-de-vida
1=
Trei - itaciolReci
G
Axcitiof
H
- i
_ Total-de-lnsumos-de-Mao-de-obra
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