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PREGAO PRESENCIAL N.° 8/2019

O INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL - IPAM, autarquia do Municipio de
Caxias do Sul, RS, criado pela Lei n.° 2.274 de 23 de mar¢o de 1976, com sede na rua Pinheiro Machado, n.° 2269,
Centro, CEP 95020-172, Caxias do Sul, RS, torna publico aos interessados que, de acordo com a Lei n.° 8.666, de 21 de
junho de 1993 e suas alteragdes, Lei n.° 10.520, de 17 de julho de 2002, Lei Complementar n.° 123, de 14 de dezembro
de 2006 e suas altera¢des, Lei Municipal n.° 5.285, de 29 de novembro de 1999 e suas alteragdes, Decreto Municipal n.°
19.078, de 23 de agosto de 2017, e pelo que dispde o presente e seus anexos, encontra-se aberta a licitacdo na
modalidade PREGAO PRESENCIAL, do tipo MENOR PRECO, ¢ que no dia 22 DE OUTUBRO DE 2019, as 09
HORAS E 30 MINUTOS, na SALA DE REUNIOES DO IPAM, 6. ANDAR, no endereco supracitado, serdo
recebidos os envelopes de proposta e de documentos para contratacdo de servicos de atendimento aos usuarios do
IPAM, compreendendo servigos de recepgdo e teleatendimento, autorizada pelo processo administrativo protocolado
sob n.° 926/2019, através da Comissdo Permanente de Licitacdes e Pregdo do IPAM, nomeada pela Portaria n.°
4.152/2018.

DO OBJETO

Constitui o objeto do presente certame a contratagdo de pessoa juridica prestadora de servicos de atendimento
aos usuarios do Instituto de Previdéncia e Assisténcia Municipal - IPAM, compreendendo servigos de recepgdo e
teleatendimento, tudo de acordo com este edital, com a descri¢ao do objeto, minuta de contrato e demais anexos que
fazem parte integrante desta licitacao.

DOS ENVELOPES DE PROPOSTA E DE DOCUMENTACAO

Previamente a sess@o publica, cada interessado devera preparar dois envelopes distintos, sendo um para a
apresentagdo da proposta de prego, e outro para os documentos de habilitacdo. Na data, horario e local indicados no
predambulo deste edital, os envelopes deverdo ser entregues a(ao) pregoeira(o), lacrados, com as seguintes indicagdes
externas:

2.1 — Envelope de proposta:

AO INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL - IPAM
COMISSAO DE LICITACOES

PREGAO PRESENCIAL N.° 8/2019

ENVELOPE N.° 1 - PROPOSTA

ABERTURA: DIA, MES, ANO E HORARIO

LICITANTE: RAZAO SOCIAL COMPLETA DA EMPRESA E N.° DO CNPJ

2.2 — Envelope de documentagao:

AO INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL - IPAM
COMISSAO DE LICITACOES

PREGAO PRESENCIAL N.° 8/2019

ENVELOPE N.° 2 - DOCUMENTACAO

ABERTURA: DIA, MES, ANO E HORARIO

LICITANTE: RAZAO SOCIAL COMPLETA DA EMPRESA E N.° DO CNPJ

—_
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DA PROPOSTA - ENVELOPE N.° 1

A proposta de preco devera ser apresentada em via original ou copia autenticada em cartdrio, em envelope
lacrado, sendo que cada interessado devera considerar, na sua elaboragdo, os seguintes critérios:

3.1 - CRITERIOS DE PREENCHIMENTO DA PROPOSTA:

3.1.1 — A proposta devera ser apresentada conforme modelo do Formulario para Preenchimento da
Proposta, constante do anexo 11, devendo ser preenchida, preferencialmente, por meio mecanico; em caso
de preenchimento manual, devera ter a escrita legivel, ndo podera ter emendas, rasuras ou entrelinhas, sob
pena de desclassificag¢do da proposta.

3.1.2 — Para identificacdo da licitante, a proposta devera apresentar a razdo social da empresa, o nimero
do CNPJ, o nome completo do representante credenciado, telefone e e-mail para contato, ¢ devera ser
datada e assinada pelo(s) responsavel(is) legal(is) da empresa.

3.1.3 — A proposta devera conter todas as informagdes e valores requisitados no formulario modelo: o
valor mensal e o valor total do item, conforme a unidade mencionada no anexo II, cotado em Real, valido
para ser praticado desde a data de entrega dos envelopes de proposta, até os efetivos pagamentos mensais.

3.1.4 — As licitantes, em suas propostas de preco, deverdo cotar até, no maximo, 2 (dois) algarismos ap6s
a virgula.

4.1.5 — Se houver divergéncia entre o preco mensal e o valor total do item, valera o pre¢co mensal do item.

3.1.6 — No caso da licitante apresentar a proposta de pre¢o em formuldrio proprio, devera obedecer
rigorosamente o descritivo do item, sem qualquer alteragdo quanto a ordem e caracteristicas do mesmo,
sob pena de desclassificacdo da proposta.

3.1.7 — Em caso de duvida quanto ao formulario da proposta, anexo II, apresentado pela licitante e o
modelo fornecido pelo IPAM, prevalecera o tltimo.

3.2 — CRITERIOS DE VALOR DA PROPOSTA:

3.2.1 — No valor proposto ja deverdo estar inclusas todas as despesas relativas a prestagdo dos servigos,
objeto desta licitag@o: obrigacdes e encargos sociais, trabalhistas, previdencidrios, comerciais, tributarios,
os instituidos por leis sociais, contribui¢des fiscais e parafiscais, emolumentos, custo de mao de obra
especializada, despesas administrativas, técnicas, operacionais, dissidio vigente e previsdo de dissidio
para o ano seguinte, seguros de acidente de trabalho e/ou outros, assisténcia médica, despesas de
locomogdo, combustivel, alimentagdo, repousos remunerados, feriados ¢ pontos facultativos, uniformes,
crachas de identificacdo, vale alimentacao, vale transporte, materiais, equipamentos, tarifas, fretes, lucros,
responsabilidade civil e demais despesas incidentes ou que venham a incidir sobre os servigos, objeto
deste certame.

3.2.2 — O prego proposto sera considerado completo e suficiente para a prestacdo dos servigos, objeto
desta licitagdo, sendo desconsiderada qualquer reivindicagdo de pagamento adicional devido a erro ou ma
interpretacao da parte da licitante.

3.2.3 — Sera desclassificada a proposta que ndo atender as exigéncias deste edital, bem como a que
apresentar valor manifestamente inexequivel ou superior aos praticados no mercado, nos termos do artigo
48, incisos I e IT da Lei n.° 8.666/93 e suas alteragdes.
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3.3 — CRITERIOS GERAIS A SEREM CONSIDERADOS NA ELABORACAO DA PROPOSTA:

3.3.1 — A apresentagdo da proposta, pela licitante, sera considerada como evidéncia de que a proponente
examinou criteriosamente os documentos deste edital, bem como as normas legais que regem a matéria e
julgou-os suficientes para a elaboragdo da proposta, e, se porventura a licitante for declarada vencedora,
obriga-se ao cumprimento de todas as disposi¢des contidas nesta licitagao.

3.3.2 — Nio serdo levadas em consideragdo quaisquer vantagens ndo previstas neste edital.

3.3.3 — Nao sera admitida a desisténcia da proposta, ressalvado o previsto no § 6.° do artigo 43 da Lei n.°
8.666/93 e suas alteracdes, ficando a licitante sujeita as sangdes previstas neste edital, sem prejuizo de
suportar eventuais perdas e danos a serem apuradas na forma legal.

3.3.4 — A Descrigao do Objeto consta do anexo I do presente certame.

3.3.5 — No anexo III deste edital constam as Planilhas de Custos e Formagéo de Precos, cujos montantes
mensais deverdo ser levados em conta na formulagdo da proposta de prego da licitante. A apresentagdo
das referidas planilhas sera facultada na proposta inicial e obrigatoria para a licitante detentora da melhor
oferta, nos termos do subitem 6.26.1, deste certame. As planilhas deverdo indicar todos os custos mensais
relativos a prestagao de servicos, divididos em:

MONTANTE COMPOSICAO

Salario, encargos sociais, previdenciarios e trabalhistas, exceto as parcelas
A P relativas aos vales refei¢do e transporte, com indicagdo dos pregos por
funciondrio e da equipe de pessoal mensal global.

Demais custos, tais como lucro, uniformes, equipamentos de protego
B P individual, despesas administrativas e operacionais, taxa de administragido
¢ todos os outros nao referidos nos Montantes A e C.

Valor facial do vale refeigdo e custo do vale transporte, quando for o caso,
e/ou, se a legislagdo determinar, do pessoal envolvido na prestacdo dos
C > servicos, sendo necessario informar em nota explicativa, o demonstrativo

de calculo contendo o numero de funcionarios multiplicado pela
quantidade disponibilizada, multiplicada pelo valor do vale, descontando
a parte custeada pelo empregado.

D P Trubutos, tais como: PIS, COFINS, ISSQN e outros.
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3.3.5.1 — A proponente devera preencher as duas planilhas, de acordo com os modelos constantes
do anexo III, sendo que informagdes adicionais poderdo ser incluidas como “outros a discriminar”.

3.3.5.2 — A licitante devera discriminar os percentuais, nos montantes A, B e D, relativos aos
encargos sociais, impostos, taxas e outros, vigentes na data da apresentacdo da proposta.

3.3.5.3 — Os percentuais referentes ao IRRF, ISSQN e INSS serfo retidos na fonte, conforme
discriminado nas planilhas supracitadas, de acordo com a legislagdo em vigor, sendo que a licitante
somente poderd altera-los em caso de mudanca da legislacdo ocorrida apds a publicacdo do
presente certame.

3.3.6 — Na composicao dos precos para os funcionarios, pela licitante, ndo podera conter valor menor que
o salario minimo vigente para as categorias, de acordo com o sindicato correspondente as categorias dos
profissionais, para a jurisdigdo do Municipio de Caxias do Sul, ou seja, da base regional onde os servigos
serdo prestados, sob pena de desclassificacdo da proposta:

3.3.6.1 — A licitante devera indicar na proposta de precos a base de célculo a que o orgamento se
refere, devendo ser a data do inicio da vigéncia do ultimo dissidio, conveng@o ou instrumento
equivalente vigente.

3.3.7 — Toda e qualquer prestacdo de servicos em desacordo com o estabelecido neste edital, sera
imediatamente notificada a licitante vencedora, que ficard obrigada a adequa-los, o que fara prontamente,
ficando entendido que correrdo por sua conta e risco tais servigos, sujeitando-se, também, as sangdes
previstas neste edital.

3.3.8 — E vedado o consorcio, subcontratagdo ou transferéncia total ou parcial, dos servigos que compdem
0 objeto desta licitagao.

3.3.9 — Se necessario, para a elaboracdo da proposta, a empresa proponente podera encaminhar seu
representante para uma visita técnica na sede do IPAM, a fim de conhecer as dependéncias da Autarquia e
esclarecer possiveis dividas quanto ao objeto desta licitagdo. Nesse caso, a visita deverd ser agendada
pelo telefone (54) 3289 5415.

n DA DOCUMENTACAO — ENVELOPE N.° 2

A documentagdo devera ser apresentada em envelope lacrado, em 1 (uma) via original ou copia autenticada por
tabelido, em cartdrio, ou copia autenticada por processo eletronico, ou copia autenticada por servidor do Setor de
Licitagdes do IPAM, neste caso, até o dia util anterior a data marcada para abertura dos envelopes, ou por publicacdo
em orgdo de imprensa oficial:

4.1 - HABILITACAO JURIDICA:

4.1.1 — Certificado de Registro Cadastral - CRC, ato constitutivo, estatuto, ou contrato social, em vigor,
devidamente registrado na Junta Comercial em se tratando de sociedades comerciais, acompanhado, no
caso de sociedade por agdes, de documento de eleicdo de seus atuais administradores; inscri¢do do ato
constitutivo, no caso de sociedade civil, acompanhada de prova da diretoria em exercicio; ou decreto de
autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais.

4.1.1.1 — Somente serdo habilitadas na presente licitacdo, além de toda a documentagéo exigida, as
licitantes que apresentarem, no seu objeto social (CRC, ato constitutivo, estatuto, ou contrato
social), ramo pertinente ao objeto desta licitagdo.

4.1.1.2 — Em se tratando de contrato, a licitante podera apresentar a versdo consolidada, devendo a
mesma vir acompanhada de todas as alteragdes posteriores, caso houverem.
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4.1.1.3 — Caso a licitante apresente a documentacgao solicitada no subitem 4.1.1 para comprovar o
credenciamento, ndo ha necessidade de apresenta-lo novamente no envelope de documentagao.

4.1.2 — Em caso de cooperativas, além da documentacdo exigida neste edital, serd necessario apresentar a
seguinte documentagdo: ata de fundacdo; estatuto, com ata da assembleia de aprovacdo; regimento
interno, com ata de aprovagdo; regimento dos fundos, com ata de aprovacdo; edital de convocacdo de
assembleia geral e ata em que foram eleitos os dirigentes e conselheiros; registro da presenca dos
cooperados em assembleia geral; ata da sessdo em que os cooperados autorizaram a cooperativa a
contratar o objeto deste certame, se vencedora; relagdo dos cooperados que executardo o objeto,
acompanhada dos documentos comprobatorios da data de ingresso de cada qual na cooperativa.

4.2 - QUALIFICACAO TECNICA:

4.2.1 — Comprovante de aptiddo por meio de, no minimo, 1 (um) atestado de capacidade técnica,
fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado, pela qual a licitante tenha sido contratada para
a execucdo de servigos similares, pertinentes e compativeis com o objeto do presente certame. No(s)
atestado(s) devera(ao) constar, discriminadamente, os servicos realizados e o periodo de execugao.

4.3 - QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

4.3.1 — Certidao negativa de faléncia, recuperacdo judicial ou recuperagdo extrajudicial, expedida pelo
distribuidor da comarca da sede da pessoa juridica, ou seja, da matriz do estabelecimento, em vigor. A
certiddo que ndo expressar o prazo de validade, devera ter a data de expedicdo ndo superior a 30 (trinta)
dias.

4.4 - REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA:

4.4.1 — Prova de regularidade com a Fazenda Federal, certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a
Divida Ativa da Unido - DAU, inclusive contribui¢cdes previdenciarias, em vigor na data da abertura da
licitagdo.

4.4.2 — Prova de regularidade com a Fazenda Estadual, certidao de situagdo fiscal do domicilio ou sede da
proponente, em vigor na data da abertura da licitacdo.

4.4.3 — Prova de regularidade com a Fazenda Municipal, certiddo conforme legislacdo tributaria do
municipio expedidor da licitante que ora se habilita para este certame, em vigor na data de abertura da
licitagdo.

4.4.3.1 — A certiddo devera expressar de forma clara e objetiva, a situacdo da licitante em relagdo a
totalidade dos tributos mobiliarios e imobilidrios a cargo da Fazenda Municipal. Mesmo no caso
de a licitante ndo possuir imdével em seu nome, ou seja, isenta de qualquer imposto municipal,
devera ser apresentada certiddo emitida pela Fazenda Municipal.

4.4.4 — Prova de regularidade junto ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, em vigor na data
da abertura da licitagdo, demonstrando situagdo regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos
por lei.

4.4.5 — Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justi¢a do Trabalho, Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas - CNDT, em vigor na data da abertura da licitacdo.

4.4.6 — A licitante que possuir restricdo na comprovagdo da regularidade fiscal, disposta no subitem 4.4
deste edital, tera sua habilitagdo condicionada a regularizagio da documentagdo, pagamento ou
parcelamento do débito, em até 5 (cinco) dias uteis a contar da data da sessdo publica que a declarar
detentora da melhor oferta.
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4.4.6.1 — O prazo citado poderd ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo, a critério da
Administragao, desde que seja requerido pela licitante durante o transcurso do respectivo prazo.

4.4.6.2 — O beneficio ndo eximira a licitante de apresentar na sessdo publica todos os documentos
exigidos para efeito da comprovacao da regularidade fiscal, ainda que possua alguma restrigao.

4.4.6.3 — A ndo regularizacdo da documentag@o, no prazo fixado, implicara decadéncia do direito a
contratacdo, sem prejuizo das penalidades previstas neste edital.

4.4.7 — Os documentos exigidos nos subitens 4.4.1 a 4.4.3, que ndo expressarem o prazo de validade,
deverdo ter data de expedigdo ndo superior a 6 (seis) meses.

4.5- DECLARACOES:

4.5.1 — Conforme o modelo do anexo 1V, a licitante devera apresentar Declaragdo em cumprimento ao
artigo 7.°, inciso XXXIII, da Constitui¢ao Federal;

4.5.2 — Declaracdo, sob as penas da Lei, de que ndo foi considerada inidénea para licitar ou contratar com
a Administragdo Publica; e

4.5.3 — Declaragdo de que servidores municipais, assim considerados aqueles do artigo 84, caput e § 1.°,
da Lei n.° 8.666/93 ¢ suas alteragdes, ndo participardo deste certame licitatorio, tanto como membro da
diretoria da empresa ou como do quadro de funcionarios desta, por determinagdo do artigo 9.°, inciso III,
da mesma Lei, tendo em vista a vedacdo expressa de contratar com o Municipio, contida no artigo 22 da
Lei Organica do Municipio, bem como o artigo 242, incisos XXI a XXIV, do Estatuto dos Servidores do
Municipio de Caxias do Sul.

4.6 — As licitantes portadoras do Certificado de Registro Cadastral - CRC, expedido pela Central de Licitagoes -
CENLIC da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, com todos os documentos em vigor, poderdo usa-lo em
substitui¢do aos documentos referidos nos subitens 4.1, 4.3,4.4,4.5.1 e 4.5.2.

4.6.1 — O CRC nao sera considerado para efeito de habilitagdo em certame licitatério, quando apresentar
documentagdo com prazo de validade vencido, inclusive documentacdo contabil. Nesse caso, a licitante
podera providenciar, com antecedéncia, junto ao Setor de Cadastro da CENLIC, as atualizagdes que se
fizerem necessarias no CRC ou anexar ao CRC, no envelope Documentagdo, os documentos atualizados.

4.7 — Todas as declaragdes solicitadas neste edital, que ndo tenham sido assinadas por socio-gerente ou diretor da
empresa, identificado no CRC, ato constitutivo, estatuto ou contrato social, deverdo ser acompanhadas de
Procuragdo ou de Credenciamento, que conceda poderes ao signatario das declaragdes.

4.8 — Todos os documentos apresentados para habilitagdo deverdo estar em nome da licitante conforme abaixo:

4.8.1 — Se a licitante for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz; ou

4.8.2 — se a licitante for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto aqueles
documentos que, pela propria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

9 —-N3j a i u icitaca u ubstituica u
4.9 — Nao serdo aceitos “protocolos de entrega” ou “solicitacdo de documento” em substituicdo aos documentos
requeridos neste edital.

4.10 — Os documentos expedidos por meio da Internet poderdo ser apresentados em forma original, ou copia
reprografica sem autenticagdo. Entretanto, os mesmos estardo sujeitos a verificagdo de sua autenticidade através
de consulta realizada pela(o) pregoeira(o).
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4.11 — A situacdo das licitantes perante o Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ, sera consultada on-line,
pelo(a) Pregoeiro(a).

4.12 — Em caso de paralisagdo/greve dos servidores de orgaos publicos Federais, Estaduais ¢ Municipais, em
qualquer esfera de Poder Legislativo, Executivo ou Judiciario, que impega a expedi¢dao de documentos oficiais, a
habilitagdo da licitante ficara condicionada a apresentagdo do documento que ndo pdde ser apresentado na data
da abertura dos envelopes do certame, em até 5 (cinco) dias Uteis apds encerramento da greve.

4.12.1 — No caso de apresentacdo de certiddo positiva ou documento que demonstre que a licitante esta
irregular perante determinado 6rgdo, havera a inabilitagdo em razdo de fato superveniente, de acordo com
o previsto no artigo 43, § 5.° da Lei n.° 8.666/93 ¢ suas altera¢des.

4.12.2 — Caso ja esteja estabelecida a relagdo contratual, ou seja, nota de empenho e/ou contrato, vindo o
contratado apresentar certiddo positiva ou documento que demonstre que a licitante estd irregular perante
determinado 6rgéo, ocorrera a rescisdo contratual, por inadimplemento de clausula do contrato, conforme
artigo 55, inciso XIII combinado com o artigo 78, inciso I, da Lei n.° 8.666/93 ¢ suas alteracdes.

DO CREDENCIAMENTO

O Credenciamento, juntamente com os documentos de sua comprovacdo, devidamente autenticados, ndo serdo
devolvidos, e deverdo ser apresentados no inicio da sess@o publica, fora dos envelopes de proposta e de documentacao .
Cada licitante deverd fazer-se presente junto a(ao) pregoeira(o), por meio de um representante legal, conforme
instrugdes abaixo:

5.1 — O credenciamento do representante legal da licitante sera da seguinte forma:

5.1.1 — No caso do representante ser socio-gerente ou diretor da empresa, o0 mesmo, devera apresentar o
ato constitutivo ou o estatuto ou o contrato social ou o Certificado de Registro Cadastral - CRC, emitido
pela Central de Licitagdes - CENLIC, da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul.

5.1.2 — Caso o representante nao seja socio-gerente ou diretor, o seu credenciamento far-se-a mediante:

5.1.2.1 — Formulario para Credenciamento, conforme modelo do anexo V, sendo que o mesmo
devera ser assinado pelo(s) responsavel(is) legal(is) da empresa, cuja comprovagao far-se-a através
da apresentacdo do ato constitutivo ou do estatuto ou do contrato social ou do CRC, antes da
abertura dos envelopes, ou

5.1.2.2 — Instrumento Publico de Procuragao, que conceda ao representante poderes legais, ou

5.1.2.3 — Instrumento Particular de Procuragdo, com assinatura reconhecida em cartdrio, que
conceda ao representante poderes legais, sendo que:

5.1.2.3.1 — Se for concedido por soécio-gerente ou diretor, esta condi¢do devera ser
comprovada conforme descrito no subitem 5.1.1.

5.1.2.3.2 — Se for assinada por outra pessoa, que ndo seja socio-gerente ou diretor, a mesma
devera ter poderes para assinar o referido documento, sendo que a comprovagdo far-se-a
através dos documentos que comprovem tal condigao.

5.1.3 — A(O) pregoeira(o) podera, no curso da sessdo publica de pregdo, consultar o cadastro da licitante,
junto a CENLIC, da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, para comprovar os poderes do

Credenciamento e/ou Procuragao.

5.2 — Para exercer o direito de participar do certame, ¢ obrigatéria a presenca de responsavel legal ou
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credenciado da licitante na sessao publica, sob pena do nio recebimento dos envelopes.
5.3 — Cada credenciado podera representar apenas uma empresa.

5.3.1 — O representante, munido de Cédula de Identidade Civil ou quaisquer outras identidades
profissionais de reconhecimento nacional por legislagdes especificas (profissdes liberais reconhecidas),
em vigor, devera apresentar o credenciamento para uma Gnica empresa.

5.3.2 — Tanto na credencial como no instrumento de procurag¢do publico ou particular, deverdo constar
expressamente os poderes para formular lances, negociar pregos e praticar todos os atos inerentes ao
certame, inclusive interpor e desistir de recursos em todas as fases licitatorias.

5.4 — Em atendimento a Lei Complementar n.° 123/06 e suas alteragdes, as Microempresas - ME e Empresas de
Pequeno Porte - EPP que desejarem usufruir dos beneficios de que trata a referida Lei, deverdo apresentar, para
comprovacdo de sua condicdo, juntamente com a documentacdo de credenciamento os seguintes documentos:

5.4.1 — Certiddo Simplificada expedida pela Junta Comercial ou pelo Cartorio de Titulos e Documentos
de Registros de Pessoas Juridicas; as certiddes que ndo expressarem o prazo de validade deverdo ter data
de expedi¢do ndo superior a 6 (seis) meses; ou

5.4.2 — Declaragdo de Enquadramento, conforme modelo do anexo VI, assinada por responsavel legal e
por contador ou técnico contabil da empresa. A declaragdo citada devera conter o nimero de inscri¢do do
profissional no Conselho Regional de Contabilidade - CRC e a assinatura do mesmo reconhecida em
cartorio.

5.4.3 — A licitante que optar pelo credenciamento por meio do Certificado de Registro Cadastral - CRC,
conforme mencionado no subitem 5.1.1, ficara dispensada da apresentacdo dos documentos referidos nos
subitens 5.4.1 e 5.4.2, desde que tenha o campo Declaracio de Enquadramento como ME ou EPP
preenchido e em vigor.

5.5 — Juntamente com a documentacdo de credenciamento, devera ser apresentada a Declaragdo da licitante, de
acordo com o modelo do anexo VII, dando ciéncia de que cumpre plenamente os requisitos da habilitagdo,
conforme prevé o artigo 4, inciso VII, da Lei n.° 10.520/02.

n DO PROCEDIMENTO

Até 2 (dois) dias uteis antes da data fixada para abertura do certame, os interessados poderdo solicitar, por
escrito, esclarecimentos, providéncias ou impugnacdo do ato convocatorio, mediante protocolo junto ao Setor de
Licitagdes, no 7.° (sétimo) andar do IPAM.

6.1 — No dia, hora e local designados neste edital, sera realizada sessdo publica para recebimento das propostas ¢
da documentag@o de habilitagdo. Iniciada a sessdo, ndo serdo admitidas a licitagdo participantes retardatarias.

6.2 — Primeiramente, o interessado ou seu representante legal devera proceder ao respectivo credenciamento.
Feito o credenciamento das licitantes, na presenca delas e demais presentes & sessdo publica do pregdo, a(o)
pregoeira(o) receberd os envelopes n.° 1 — Proposta e n.° 2 — Documentacdo. Apds, procederd a abertura dos
envelopes contendo as propostas, classificando o autor da proposta de menor preco e aqueles que tenham
apresentado propostas em valores sucessivos e superiores em até 10% (dez por cento), relativamente a de menor
preco.

6.3 — Quando ndo forem verificadas, no minimo, trés propostas escritas de pregos nas condigdes definidas no
subitem anterior, a(o) pregoeira(o) classificara as melhores propostas subsequentes, até o0 maximo de trés, para
que seus autores participem dos lances verbais, quaisquer que sejam os pregos oferecidos nas propostas escritas.
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6.4 — Sera dado inicio a etapa de apresentacdo de lances verbais pelos proponentes, que deverdo ser formulados
de forma sucessiva, em valores distintos e decrescentes. A(O) pregoeira(o) podera determinar, se entender
conveniente, os lances minimos.

6.5 — A(O) pregoeira(o) convidara, individualmente, as licitantes classificadas, de forma sequencial, a apresentar
lances verbais, a partir do autor da proposta classificada de maior valor e as demais, em ordem decrescente de
valor. Em caso de empate entre duas ou mais propostas e, ndo havendo mais lances de menor preco, sera
realizado o sorteio.

6.5.1 — Os lances serdo pelo menor preco total do item.

6.6 — Encerrada a etapa de lances, sera verificada a ocorréncia do empate ficto, previsto no artigo 44, § 2.°, da
Lei Complementar n.° 123/06 e suas alteragdes, sendo assegurado, como critério do desempate, a preferéncia de
contratagdo para as Microempresas - ME e as Empresas de Pequeno Porte - EPP.

6.6.1 — Entendem-se como empate ficto aquelas situagdes em que as propostas, apresentadas pelas
licitantes, sejam superiores em até 5% (cinco por cento) a proposta de menor valor.

6.6.2 — Considera-se encerrada a etapa de lances no momento em que restar apenas um proponente.

6.6.3 — Sera vedado a ocorréncia de dois lances subsequentes de um mesmo proponente a fim de impedir
a situagdo do empate ficto.

6.7 — Ocorrendo o empate ficto, proceder-se-a da seguinte forma:

6.7.1 — A licitante beneficiada pela Lei Complementar n.° 123/06 e suas alteragdes, detentora da proposta
de menor valor, serd convocada para apresentar, no prazo de até 5 (cinco) minutos apds o encerramento
dos lances, nova proposta, inferior aquela considerada de menor prego.

6.7.2 — Se a licitante ndo apresentar nova proposta inferior a de menor preco, sera facultado, pela ordem
de classificagdo, igual direito as demais microempresas ¢ empresas de pequeno porte remanescentes, no
mesmo prazo citado no subitem anterior.

6.8 — O disposto nos subitens 6.6 e 6.7 nao se aplica as hipdteses em que a proposta de menor valor tiver sido
apresentada por licitante enquadrada no regime da Lei Complementar n.° 123/06 e suas alteragdes.

6.9 — Nao podera haver desisténcia da proposta ou dos lances ja ofertados, sujeitando-se a licitante desistente as
penalidades constantes no artigo 14 do Decreto Municipal n.° 19.078/17, e as sangdes previstas neste edital.

6.10 — A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convocado pela(o) pregoeira(o), implicara a exclusdo da
licitante da etapa de lances verbais e a manutencdo do ultimo valor apresentado pela licitante, para efeito de
posterior ordenacgdo das propostas.

6.11 — Caso nio se realizem lances verbais, serd verificada a conformidade entre a proposta escrita de menor
valor e o valor estimado pela Administragao.

6.11.1 — Em havendo apenas uma oferta e desde que atenda a todos os termos do edital e seu preco seja
compativel com os praticados no mercado, esta podera ser aceita, devendo a(o) pregoeira(o) negociar para
que seja obtido o prego melhor.

6.12 — Declarada encerrada a etapa competitiva e ordenadas as propostas, a(o) pregoeira(o) examinard a
aceitabilidade da primeira classificada, quanto ao objeto e prego, decidindo motivadamente a respeito.

6.13 — Sendo aceitavel a proposta de menor valor, sera aberto o envelope contendo a documentagio da licitante
que a tiver formulado, para confirmagéo das suas condi¢des de habilitagdo.
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6.14 — Conforme estabelece a Lei Complementar n.° 123/06 e suas alteragdes, as licitantes deverdo apresentar
toda a documentagdo solicitada, entretanto, ndo serdo inabilitadas se houver defeitos em face da documentagao
de regularidade fiscal, ndo impedindo a abertura do envelope da proposta, devendo ser comprovada como
condigdo para a assinatura do contrato no prazo de até 5 (cinco) dias tteis apds a declaragdo do vencedor do
certame.

6.14.1 — A nio regularizagdo da documentagdo no prazo citado no subitem acima, implicara decadéncia
do direito a contratacdo, sem prejuizo das sangdes previstas neste edital, em conformidade com o artigo
87 da Lei n.° 8.666/93 ¢ suas alterag¢des, sendo facultado ao IPAM convocar os licitantes remanescentes
na ordem de classificagdo para a assinatura do contrato ou revogar a licitagao.

6.15 — Constatado o atendimento das exigéncias fixadas no edital, a licitante classificada em primeiro lugar no
certame, sera declarada vencedora, sendo-lhe adjudicado o item da licitaco.

6.16 — Se a oferta ndo for aceitavel ou se a licitante desatender as exigéncias habilitatorias, a(o) pregoeira(o)
examinard as ofertas subsequentes, verificando a sua aceitabilidade e procedendo a habilitacdo do proponente, na
ordem de classificacdo, e assim sucessivamente, até a apuragdo de proposta que atenda ao edital, sendo a
respectiva licitante declarada vencedora.

6.17 — Nas situagdes previstas nos subitens 6.13 e 6.16, a(o) pregoeira(o) podera negociar diretamente com o
proponente para que sejam obtidos pregos melhores.

6.18 — Declarado o vencedor, qualquer licitante podera manifestar imediata ¢ motivadamente a intengdo de
recorrer, cuja sintese sera lavrada em ata, sendo concedido o prazo de 3 (trés) dias uteis para a apresentacdo das
razdes do recurso, ficando as demais licitantes, desde logo, intimadas para apresentar contrarrazdes em igual
numero de dias, que comegardo a correr do término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata
dos autos.

6.19 — O recurso contra a decisdo da(o) pregoeira(o) no tera efeito suspensivo.

6.20 — Caso, excepcionalmente, seja suspensa ou encerrada a sessdo antes de cumpridas todas as fases
preestabelecidas, os envelopes, lacrados e devidamente rubricados pela(o) pregoeira(o) e pelos representantes
credenciados, ficardo sob a guarda da(o) pregoeira(o), sendo exibidos as licitantes na reabertura da sessdo ou na
nova sessdo previamente marcada para prosseguimento dos trabalhos, na qual serd obrigatoria a presenca de
todas as licitantes, sob pena de desclassificagdo da proposta e decadéncia dos direitos da mesma, inclusive
quanto a recursos.

6.21 — Somente terdo direito a usar a palavra, rubricar a documentacdo ¢ as propostas, apresentar reclamagoes ou
recursos e assinar atas, as licitantes ou seus representantes credenciados, a(o) pregoeira(o) e a equipe de apoio.

6.22 — Durante a sessao publica, todos os documentos apresentados serdo colocados a disposi¢cdo dos presentes
para livre analise.

6.23 — Da sessdo de abertura, lavrar-se-4 ata circunstanciada, na qual se mencionara tudo o que ocorrer no ato.

6.24 — Nao sera concedido prazo para apresentagdo de propostas ¢ documentos exigidos no edital e ndo
apresentados na reunido de recebimento, salvo o disposto no artigo 48, § 3.°, da Lei n.° 8.666/93 ¢ suas
alteragdes e no artigo 43, § 1.°, da Lei Complementar n.° 123/06 e suas alteragdes.

6.25 — Os envelopes contendo a documentacdo habilitatoria das licitantes classificadas para a fase de lance
permanecerdo em poder da(o) pregoeira(o) durante o prazo de 60 (sessenta) dias contados da apresentagdo das
propostas. Se os mesmos nao forem retirados no prazo de até 30 (trinta) dias apds aquele prazo, os envelopes
serdo inutilizados.
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6.26 — A licitante detentora de melhor oferta ficard obrigada a apresentar a(ao) Pregoeira(o), no prazo de até 3
(trés) dias tuteis da data de abertura do certame:

6.26.1 — Proposta atualizada de preco do item, de acordo com o tultimo lance, na forma original,
acompanhada das Planilhas de Custos e Formagao de Precos, ambas assinadas pelo(s) representante(s)
legal(is). O somatoério das planilhas devera resultar, obrigatoriamente, no mesmo prego mensal resultante
do lance classificado em primeiro lugar na sessdo publica do pregéo.

6.26.1.1 — A ndo apresentag@o da proposta atualizada e das planilhas, dentro do prazo previsto no
subitem acima, implicard automatica desclassificacdo do item, podendo ainda ser aplicadas as
sangOes previstas neste edital.

6.26.1.2 — A licitante que apresentar proposta, no momento da sessdo, onde ja estejam
discriminados os valores do item ficara dispensada de nova apresentacdo, desde que os valores,
mesmo apds a disputa de lances e negociacdo com a(o) Pregoeira(o), ndo se modifiquem.
Entretanto, caso verificado, posteriormente, despropor¢do de valores em relagdo aos pregos de
mercado ou erro formal de calculo a(o) Pregoeira(o) podera solicitar nova proposta.

6.26.1.3 — Para fins de adjudicagdo, homologacdo e empenho, o preco do item poderd sofrer,
automaticamente, uma pequena variagdo para menos, resultante da necessidade de ser obtido valor
mensal com 2 (dois) algarismos ap6s a virgula, sendo que serdo desconsideradas todas as casas
posteriores a segunda.

6.26.2 — Declaracdo, informando qual o regime tributario adotado pela licitante, assinada por
representante legal da empresa e contador ou técnico contébil.

DOS CRITERIOS DE JULGAMENTO

No julgamento observar-se-a o disposto no artigo 4.°, inciso X da Lei n.® 10.520/02.
7.1 — A(O) pregoeira(o) considerara vencedora a proposta de menor preco total do item, sendo que o item sera
adjudicado mediante a apresentagdo, conferéncia e aceite das Planilhas de Custos e Formacdo de Pregos, no

prazo de trés dias tteis da data do recebimento, de acordo com o subitem 6.26 deste edital.

7.2 — Serdo desclassificadas as propostas que ndo atenderem as exigéncias do presente edital, da Lei de
Licitagdes e da legislagd@o pertinente ao Pregao.

n DA ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO

A adjudicacdo e homologagdo do certame dar-se-3o conforme os critérios a seguir, de acordo com a legislagéo
vigente:

8.1 — A adjudicagdo do certame ficara condicionada ao atendimento dos requisitos previstos no subitem 7.1 deste
edital.

8.2 — Caso haja recurso, os interessados poderdo apresentar as razdes do recurso, no prazo de 3 (trés) dias uteis,
contados do dia subsequente a realizagdo do Pregdo, ficando as demais licitantes, desde logo, intimadas para
apresentar contrarrazdes em igual nimero de dias, que comegardo a contar do primeiro dia 1til apos o término do
prazo da recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.

8.2.1 — Os recursos interpostos deverdo ser protocolados no Setor de Licitagdes do IPAM.

8.2.2 — A falta de manifestacdo imediata e motivada da licitante, na sessdo publica, importara a
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decadéncia do direito de recurso e de adjudicagdo do objeto da licitagdo, pelo(a) pregoeiro(a), ao
vencedor.

8.2.3 — O acolhimento de recurso importard a invalidagdio apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

8.3 — Ao Instituto fica assegurado o direito de revogar ou anular a presente licitagdo, em parte ou no todo, em
decisdo justificada. Em caso de revogag@o ou anulagdo parcial do certame, o Instituto podera aproveitar as
propostas nos termos ndo atingidos pela revogacdo ou anulagdo e na estrita observancia aos critérios de
julgamento previstos neste edital, na Lei n.° 8.666/93 e suas alteragdes, na Lei n.° 10.520/02 e no Decreto
Municipal n.° 19.078/17.

8.4 — Resolvidos os recursos interpostos, a autoridade competente adjudicara ¢ homologara o item a licitante
detentora da melhor oferta no certame.

n DA ASSINATURA DO CONTRATO

Esgotados todos os prazos recursais, o IPAM convocara a licitante vencedora para assinatura de contrato, que
devera firmar a contratagdo no prazo instituido no subitem 9.1, sob pena de decair do direito a contratagdo, sem prejuizo
das sangdes previstas neste edital.

9.1 — A licitante vencedora tera o prazo de até 3 (trés) dias uteis, contados da convocacdo feita pelo [IPAM, para
apresentagdo da documentagao prevista no subitem 9.3 deste edital, bem como para assinatura do contrato.

9.2 — Conforme o disposto no artigo 64, § 2.°, da Lei n.° 8.666/93 ¢ suas alteragdes, quando o convocado néo
firmar contrato, é facultado a Administragdo convocar as licitantes remanescentes, na ordem de classificagédo,
para fazé-lo em igual prazo e nas mesmas condigdes propostas pelo primeiro classificado, inclusive quanto aos
pregos de conformidade com o ato convocatodrio, ou revogar a licitagéo.

9.3 — Como condicdo para assinatura do contrato, a licitante vencedora, obrigatoriamente, devera apresentar:
9.3.1 — Garantia ao cumprimento do contrato:

9.3.1.1 — Antes da assinatura do contrato, a proponente vencedora devera caucionar, junto a
Tesouraria do IPAM, 5.° (quinto) andar, a importancia equivalente a 5% (cinco por cento) do valor
total do contrato, podendo ser em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro garantia ou
fianca bancaria, conforme previsto no artigo 56 “caput”, § 1.°, 2.° ¢ 4.° da Lei regradora.

9.3.1.1.1 — Se a garantia for prestada em moeda corrente nacional, quando devolvida, no
término da vigéncia do contrato, sofrera atualizacdo monetaria.

9.3.1.1.2 — Caso a licitante opte pela carta de fianga bancaria ou seguro garantia, esta
devera ser apresentada no seu original e tera validade por todo o periodo de execugdo do
contrato.

9.3.1.2 — A garantia prestada pela proponente serd liberada ou restituida, mediante solicitacdo a ser
protocolada na Secretaria do IPAM, ao término da vigéncia do contrato, se ndo utilizada nas
formas do artigo 86, § 3°, da Lei n° 8.666/93 e suas alteragdes. Contudo, no caso de rescisdo do
contrato por culpa exclusiva da licitante vencedora, revertera a garantia a favor do IPAM, sem
prejuizo da indenizagdo por perdas e danos porventura cabiveis.

9.3.1.3 — A caugdo respondera automaticamente pelo inadimplemento das condigdes contratuais e

por eventuais multas aplicadas, independentemente de outras cominacdes legais, quando for o
caso.
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9.3 — O contrato a ser assinado com a empresa vencedora terd como base a minuta integrante deste edital,
conforme o anexo VIIL

DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da contratagdo dos servigos, correrao por conta das dotagdes orcamentarias:

10.1 —- DA AREA DA PREVIDENCIA DO IPAM:
06.01.09.122.0018.2.405/3.3.90.37.00.00.00.00.0400 — Locagdo de mio de obra

10.2 —- DA AREA DA SAUDE DO IPAM:
04.01.10.122.0018.2.412/3.3.90.37.00.00.00.00.0400 — Locagio de mio de obra

DO RECEBIMENTO

O Instituto designara os servidores constantes do anexo I do contrato, para fiscalizagdo e recebimento do objeto
desta licitacdo, nos termos do artigo 73, II, "a" e "b", da Lei n.° 8.666/93 e alteracdes, da seguinte forma:

11.1 — Provisoriamente, no ato da entrega dos servigos, para efeito de posterior verificacdo da conformidade dos
mesmos com o solicitado na licitagdo.

11.2 — Definitivamente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade dos servigos e consequente aceitagao, no
prazo maximo de 2 (dois) dias tuteis, contados ap6s o recebimento provisorio, nos termos do subitem acima.

11.3 — Quando da verificacdo, se os servicos ndo atenderem as exigéncias constantes neste certame, poderao ser
aplicadas sang0des previstas neste edital.

DO PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado mensalmente, de acordo com o prego constante da proposta, mediante a apresentagéo
das respectivas notas fiscais, até o 10.° (décimo) dia consecutivo do més subsequente ao da prestacdo dos servigos.
Mensalmente, a empresa vencedora devera emitir duas notas fiscais, uma a ser paga pela area de Previdéncia do IPAM,
e outra a ser paga pela area da Satide do IPAM, em percentual de rateio a ser divulgado posteriormente. Os pagamentos
mensais serdo efetivados, obrigatoriamente, por depdsito bancario em conta a ser informada pela empresa.

12.1 — Impreterivelmente, as notas fiscais deverdo ser emitidas com data de até o ultimo dia 1util do més de
competéncia, e entregues em até 2 (dois) dias Uteis apds a emissao, na sede do IPAM, no Setor de Licitacdes.
Caso a empresa disponibilize notas fiscais eletrOnicas, estas deverdo ser emitidas e encaminhadas em arquivos
PDF e XML, para o enderego eletronico do IPAM, a ser divulgado posteriormente. Neste ultimo caso, ndo ha
necessidade de que a empresa entregue as notas fiscais em vias fisicas.

12.2 — A cada pagamento posterior a primeira parcela, a empresa vencedora devera apresentar, juntamente com a
nota fiscal: rol contendo a nominata da totalidade dos funciondrios que prestaram os servicos, objeto da
contratagdo; folha de pagamento dos referidos funcionarios; prova de regularidade para com a Fazenda
Municipal; comprovantes de recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS e do Instituto
Nacional do Seguro Social - INSS relativos aos funcionarios; ¢ Guia da Previdéncia Social - GPS, relativa a
quitacdo dos encargos previdenciarios incidentes sobre o faturamento do més imediatamente anterior, sendo esta
ultima com entrega até o dia 23 (vinte e trés) de cada més de competéncia.

12.3 — O primeiro pagamento serd proporcional ao nimero de dias trabalhados, no més referente ao inicio da
prestacao dos servicos.
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12.4 — A contribuicdo previdencidria referente aos servigos prestados, ISSQN e IRRF, se devidos, serdo retidos,
sendo que a contribui¢do previdenciaria sera recolhida pelo IPAM, conforme legislacio vigente.

12.5 — O IPAM retera quaisquer importancias referentes aos impostos, taxas ou outros recolhimentos
obrigatorios incidentes sobre a prestacdo de servicos.

12.6 — A critério do IPAM, podera ser solicitada a empresa, por ocasido de qualquer pagamento, a comprovacao
de sua regularidade fiscal.

12.7 — A inadimpléncia da empresa relativa aos encargos sociais, trabalhistas, fiscais e comerciais ou
indenizag¢des, ndo transfere ao IPAM a responsabilidade por seu pagamento, nem podera onerar o objeto
contratual, de acordo com o artigo 71, § 1.°, da Lei n.° 8.666/93 ¢ suas alteracdes.

12.8 — Em caso de reclamatoria trabalhista contra a empresa vencedora, em que o IPAM seja incluido no polo
passivo da demanda, independente da garantia ofertada, sera retido, até o final da lide, valores suficientes para
garantir eventual(is) indenizag@o(des).

DO REAJUSTE

O prego contratado ndo sofrera qualquer reajuste pelo periodo de 12 (doze) meses, ou seja, nao serd concedido
reajuste em periodo inferior. Em caso de prorrogacdo contratual, o valor do contrato podera ser reajustado, somente, de
doze em doze meses, contados da vigéncia inicial do contrato, da seguinte forma:

13.1 — Montante A: conforme acordo, conven¢do ou dissidio da categoria.

13.2 — Montante B: pela variagdo do Indice Geral de Pregos do Mercado - IGP-M do periodo, divulgado pela
Fundagao Getulio Vargas - FGV e na extingdo desse, aquele que vier a substitui-lo.

DAS SANCOES

A licitante vencedora deste certame, serdo aplicadas as sangdes previstas na Lei n.° 8.666 e suas alteragdes, Lei
n.° 10.520, Lei Municipal n.° 5.285, de 29 e suas alteragdes, ¢ Decreto Municipal n.° 19.078, de 23 de agosto de 2017,
nas seguintes situagdes, dentre outras:

14.1 — Adverténcia escrita, quando a natureza da falta ndo se revestir de gravidade e ndo trouxer prejuizo a
Administragdo.

14.2 — Multa na razdo de 1% (um por cento), por infra¢do injustificada, a ser aplicada sobre o valor total da
proposta, em caso de:

14.2.1 — Nao cumprimento ao disposto na Declaracdo de Habilitagdo, conforme subitem 5.5 deste edital.

14.2.2 — Recusa ou atraso para apresenta¢do dos documentos de regularidade fiscal, conforme previsto no
subitem 4.4.6 deste certame.

14.2.3 — Recusa ou atraso em assinar o contrato ou em apresentar garantia condicionada a assinatura do
mesmo.

14.3 — Multa moratdria na razao de 0,5% (cinco centésimos por cento), sobre o valor total do contrato:
14.3.1 — Por dia de recusa ou atraso na prestacdo dos servicos, até 30 (trinta) dias consecutivos, sendo

que, apos este prazo, os servigos ndo serdo aceitos.
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14.4 — Multa compensatoria na razdo de 2% (dois por cento) sobre o valor total mensal do contrato, por infracao
injustificada, a ser aplicada nas situagdes a seguir relacionadas, dentre outras:

14.4.1 — Auséncia de funcionario no posto de trabalho, apds o prazo de 2h (duas horas) contadas da
comunicagao feita, por escrito, pelo IPAM.

14.4.2 — Presenca de funcionario ndo uniformizado e/ou sem qualificagdo para o desempenho da fungdo.

14.4.3 — Ocorréncia de danos ao patrimoénio (documental, bens ou instalagdes) do IPAM ou de terceiros
por culpa, negligéncia ou imprudéncia de funciondrio da proponente.

14.4.4 — Utilizagdo das dependéncias do IPAM para fins diversos do objeto contratual.
14.4.5 — Negligéncia por parte da empresa em supervisionar seus empregados, bem como em
disponibilizar registro e controle diario da assiduidade e pontualidade de seu pessoal e/ou em fornecer

uniforme e materiais necessarios a prestacao dos servigos.

14.5 — Multa compensatoria na razdo de 5% (cinco por cento) sobre o valor total mensal do contrato, por
infragdo injustificada, a ser aplicada nas situa¢des a seguir relacionadas, dentre outras:

14.5.1 — Recusa ou atraso para prestagdo dos servigos, nos prazos previstos neste instrumento, até 2 (dois)
dias de recusa ou atraso, contados da data da solicitagdo feita pelo IPAM.

14.5.2 — Prestag@o de servigos em desacordo com o solicitado, sendo que a licitante vencedora terd o
prazo de 2 (dois) dias consecutivos para adequagao.

14.5.3 — Nao pagamento de salarios e/ou nao fornecimento de vale transporte e/ou vale alimentagdo nos
prazos previstos em convengao ou legislagdo aplicavel.

14.5.4 — Reincidéncia em imperfeigdo ja notificada pelo IPAM, sendo que a licitante vencedora tera o
prazo de até 24h (vinte e quatro horas) para a efetiva adequag@o dos servigos.

14.6 — Avaliada a gravidade da infra¢do, poderd, também, ser anulada a nota de empenho, rescindido o contrato
e/ou imputada a licitante vencedora a pena prevista no artigo 14 do Decreto Municipal n.° 19.078/17, pelo prazo
de até 60 (sessenta) meses, além do cancelamento do registro de fornecedora do Municipio de Caxias do Sul.
14.7 — A licitante, nos termos do artigo 7.° da Lei n.° 10.520/02, sem prejuizo das demais cominagdes legais e
contratuais, podera ficar impedida de licitar e contratar com a Administragdo Publica, pelo prazo de até 60
(sessenta) meses, nos casos de:

14.7.1 — Apresentacdo de documentagao falsa.

14.7.2 — Retardamento na execucdo do objeto.

14.7.3 — Nao manutengdo da proposta ou lance verbal.

14.7.4 — Comportamento inidoneo.

14.7.5 — Fraude ou falha na execucao do contrato.

14.8 — Sera facultado a licitante o prazo de 5 (cinco) dias uUteis para a apresentacdo de defesa prévia, na
ocorréncia de quaisquer das situagdes previstas neste item.
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DAS DISPOSICOES GERAIS

A presente licitagdo, também serdo aplicadas as seguintes disposi¢des:

15.1 — As normas disciplinadoras da licitacdo serdo sempre interpretadas em favor da ampliacdo da disputa entre
as interessadas, desde que ndo comprometam o interesse da Administracdo, a finalidade e a seguranga da
contratagao.

15.2 — Néo serdo aceitas documentagdo, propostas e recursos enviadas por fac-simile ou qualquer outro meio
eletronico de transmissdo de dados e/ou apresentados em papel térmico do tipo usado em aparelhos de fac-
simile.

15.3 — Todos os documentos deverdo ser apresentados, se possivel, em folha tamanho A4.

15.4 — A Comisséo de Licitagdes podera relevar erros ou omissdes formais desde que ndo comprometam a lisura
do certame e nem impliquem prejuizos para o objeto da licitagdo, para o [IPAM e para qualquer das licitantes.

15.5 — Os documentos apresentados na forma de copias reprograficas deverdo estar autenticados, exceto aqueles
expedidos por meio da Internet. A autenticagdo dos documentos feita pela Comissdo de Licitagdes, no Setor de
Licitagdes, devera ser solicitada até, no maximo, o dia util anterior & data marcada para a abertura da presente
licitagdo. Nao sera feita nenhuma autenticagdo na data da abertura. Caso a licitante ndo autenticar os documentos
junto ao IPAM até a data mencionada, devera fazé-lo em cartorio.

15.6 — Nos recursos e/ou impugnagdes serdo avaliados o cabimento e a adequagdo, sendo que o mérito serd
julgado somente se preenchidos os requisitos intrinsecos de admissibilidade, quais sejam, interesse recursal,
legitimidade e o pedido juridicamente possivel, bem como os requisitos extrinsecos: a regularidade formal
(assinatura, juntada de procuragdo) e a tempestividade (tempo habil para a interposi¢do do recurso), entre outros.

15.7 — Caso as datas previstas para a realizacdo de eventos da presente licitacdo sejam declaradas feriado ou
ponto facultativo e, ndo havendo retificagdo de convocagao, serdo aqueles eventos realizados no primeiro dia util

subsequente, no mesmo local e hora previstos.

15.8 — Nédo serd permitida a transferéncia do objeto deste certame, no todo ou em parte, nem a sua
subcontratagdo, sem o expresso consentimento do IPAM, dado por escrito, sob pena de rescisdo contratual.

15.9 — Fazem parte deste edital:

ANEXO MODELO
I DESCRICAO DO OBJETO
Il FORMULARIO PARA PREENCHIMENTO DA PROPOSTA
11 PLANILHAS DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS
vV DECLARACAO CONJUNTA
\Y% FORMULARIO PARA CREDENCIAMENTO
VI DECLARACAO DE ENQUADRAMENTO ME/EPP
VIl DECLARACAO CONFORME LEI N.° 10.520/02
VIII MINUTA DE CONTRATO
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15.10 — Informacdes poderao ser obtidas junto 8 Comissdo de Licitagdes do IPAM, pelo telefone (54) 3289 5415.

15.11 — A presente contratacdo reger-se-a pela Lei n.° 8.666/93 e suas alteracdes, Lei n.° 10.520/02, Lei
Complementar n.° 123/06 e suas altera¢des, Lei Municipal n.° 5.285/99 e suas altera¢des, e Decreto Municipal
n.° 19.078/17 os quais, juntamente com as normas de direito publico, resolverdo os casos omissos.

Caxias do Sul, 07 de outubro de 2019.

ELIANE A. SENE
Presidente do IPAM
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ANEXO 1

DESCRICAO DO OBJETO

DO OBJETO

Contratag@o de pessoa juridica prestadora de servigos de atendimento aos usuarios do Instituto de Previdéncia e
Assisténcia Municipal - IPAM, compreendendo servigos de recepcdo e teleatendimento.

DA PRESTACAO DOS SERVICOS

A empresa vencedora terda um prazo de até 30 (trinta) dias consecutivos, contados da data da publicagdo da
sumula do contrato na imprensa oficial, para recrutamento, selecdo, contratacdo do quadro de funcionarios, treinamento
(capacitag@o inicial) e inicio da prestacdo dos servicos. Somente serd devido algum pagamento a licitante vencedora
apos atendido o solicitado neste preambulo e ap6s o efetivo inicio da prestacdo dos servigos.

2.1 — A empresa vencedora devera apresentar ao IPAM, obrigatoriamente, antes do inicio da prestacdo dos
Servigos:

2.1.1 — Nominata dos funcionarios que integrardo a equipe de trabalho, bem como os comprovantes de
capacitacdo de cada um quanto ao exercicio das atividades laborativas, em conformidade com as
exigéncias do subitem 2.3, “7”:

2.1.1.1 — Para 0 7.1 a comprovagdo dar-se-a por meio da apresentacdo do “Historico Escolar” e/ou
“Atestado de Escolaridade” atualizado, sendo que este devera ser apresentado na forma original ou
copia reprografica autenticada.

2.1.1.2 — Para 0 7.2 ¢ 7.3 a comprovacdo dar-se-a por meio de copia da lista de presenca do curso
de capacitacdo e do contetido programatico desenvolvido no referido treinamento, com carga
horaria e nominata dos instrutores.

2.1.2 — Copia do CPF de todos os funcionarios e a comprovacao de experiéncia, através de certiddo ou
atestado expedidos por 6rgao publico, e/ou por empresa privada, através de copia da Carteira de Trabalho
dos funcionarios contratados para as fungdes de Teleatendente e Recepcionista.

2.2 — A empresa vencedora devera comprovar a propriedade ou locagdo de um estabelecimento onde mantera o

escritorio administrativo da empresa, no Municipio de Caxias do Sul, RS, em até 30 (trinta) dias, apds a

publicagdo da sumula do contrato na imprensa oficial com a finalidade de proporcionar uma supervisao

adequada dos servigos e resolugdes de problemas que vierem a ocorrer, apresentando os seguintes documentos:
2.2.1 — Alvara de Licenga para Localizagdo, expedido pelo Municipio de Caxias do Sul;

2.2.2 — Contrato de locagdo, se locado, ou documento de propriedade, se proprio.

2.3 — As condigdes, critérios e rotinas referentes a prestacio dos servigos encontram-se a seguir relacionados:

DOS SERVICOS DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS DO IPAM

1 O Servigo de Atendimento aos usuarios do IPAM funcionard como agente intermediario do processo
de atendimento. O Servigo devera prestar atendimento de forma pessoal (recepgdo) e através de linhas
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telefonicas especificas (teleatendimento), fornecendo informagdes disponibilizadas pelo Instituto e
registrando as solicitagdes.

2 Os servigos serdo prestados na sede do IPAM, situada na rua Pinheiro Machado, n.® 2269, Centro, em
Caxias do Sul, RS.
DOS FUNCIONARIOS

3 A prestagdo dos servicos de recepgao e atendimento aos usudrios do [IPAM, pessoalmente ou por meio

telefonico computadorizado, envolve a alocagdo de profissionais devidamente habilitados e
capacitados para exercerem com eficiéncia, eficacia, diligéncia e urbanidade as atribui¢des atinentes
as suas fungdes.

4 A licitante vencedora devera disponibilizar um total de 3 (trés) funcionarios, sendo 2 (dois)
Teleatendentes de 4h30min (quatro horas e trinta minutos) diarios cada, e 1 (um) Recepcionista de 8
(oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, quando dias tteis, em horario distribuido das 7h55min
(sete horas e cinquenta e cinco minutos) as 17h05min (dezessete horas e cinco minutos).

5 Devera ser mantido sempre o mesmo numero de funcionarios (postos de atendimento), em cada turno.
Nos casos de férias, atestados, licencas e demais auséncias, justificadas ou ndo, o funcionario devera
ser substituido de forma imediata, a fim de garantir que o servico nao sofra interrupgao.

6 O servigo de Coordenacdo das atividades ndo poderd ser constituido por funciondrio que esteja
desempenhando a fungdo de teleatendente ou recepcionista.

7 Os funcionarios deverdo, obrigatoriamente, possuir:

7.1 Escolaridade minima de nivel médio completo.

7.2 Capacitagdo para a fungdo de telefonista ou teleatendente, para atendimento telefénico
computadorizado.

7.3 Qualificagdo em técnicas de atendimento ao publico e atendimento sob pressdo para o
desenvolvimento de uma comunicagdo eficaz.

7.4 Etiqueta e urbanidade no trato com o cidadao.

8 As atividades a serem executadas pelos funcionarios requisitados compreendem:

8.1 Teleatendentes:

8.1.1 Proceder atendimento aos usuarios do IPAM, através de aparelho telefébnico e terminal
computadorizado.

8.1.2  Atender e transferir ligagdes de rotina das linhas telefonicas do IPAM, distribuindo-as nas diversas
Diretorias, Coordenadorias, Assessorias e Setores, que compdem a estrutura organizacional do [PAM,
de acordo com as respectivas solicitagdes.

8.1.3  Registrar e/ou encaminhar as solicitagdes de servicos, reclamagdes, dentncias, etc., identificando o
assunto e direcionando os protocolos para os setores responsaveis.

8.1.4  Prestar informagdes aos usudrios, retornar ao solicitante o resultado ou situagcdo de seu pedido no
prazo maximo de 24 (vinte e quatro horas), apds o recebimento das solicitagdes encaminhadas por
telefone ou on-line.

8.1.5  Medir a satisfacao em relacdo aos servigos prestados.
8.1.6  Mensurar e gerenciar o trafego de ligacdes telefonicas.

8.1.7  Prestar informagdes imediatas ou, na impossibilidade, registrar o numero do telefone para retorno
posterior, apds pesquisa interna sobre a solicitacdo do servigo, procedimentos administrativos,
consoante normas do [IPAM.

8.2 Recepcionista:

8.2.1  Receber os usuarios do IPAM, orientar ¢ encaminhar o solicitante ao local desejado e, por vezes,
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conduzi-lo ou solicitar auxilio, para condugdo ao setor de atendimento procurado e tarefas afins.

8.2.2  Receber correspondéncias, faturas e encaminhar tais documentos para os setores competentes, bem
como, avisar ao setor responsavel sobre a chegada de produtos provenientes de compras.

8.2.3  Entregar contracheques para os servidores que retiram no Instituto, aposentados e pensionistas,
mediante apresentacdo de documento de identificagdo ou procuragéo.

8.2.4  Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes e mensagens), organiza-los e
distribuir para o destinatario.

8.2.5  Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

9 Os fluxos de trabalho a serem observados pelos funcionarios, de acordo com suas fungdes, sdo os
seguintes:
9.1 Teleatendentes:

9.1.1  Atendimento através de aparelho telefonico e terminal computadorizado, com apresentagdo: “Instituto
de Previdéncia e Assisténcia Municipal, (nome do(a) teleatendetente). Cumprimento (bom dia/boa
tarde), em que posso ajudar?”

9.1.2  Apds aindicacdo do Setor/Secretaria ou servidor com que deseja falar, dizer “S6 um momento.”

9.1.3  Antes de transferir a ligagdo, se identificar com a seguinte fala: “Central Telefonica, (nome do(a)
teleatendetente), uma ligagdo para vocé.”

9.1.4  Transferir ligagdo para o Setor ou servidor, conforme solicitado.

9.1.5  Se o ramal estiver ocupado, utilizar a seguinte fala com o cidaddo: “O ramal esta ocupado, o(a) sr(a).
aguarda?” Caso ndo tenha condi¢des de aguardar, finalizar com agradecimento "O IPAM aguarda
novo contato. Cumprimento (bom dia/boa tarde).”

9.1.6  Participar dos treinamentos e capacitacdes oferecidos periodicamente pela empresa.

9.2 Recepcionistas:

9.2.1  Atendimento pessoal, com apresentagdo: "Cumprimento (bom dia/boa tarde), em que posso ajudar?"
9.2.2  Orientar e encaminhar o cidaddo para o Setor correspondente, conforme solicitagao.

9.2.3  Receber as correspondéncias, pacotes, telegramas, faxes e mensagens, organiza-los e distribuir para o
destinatario.

9.2.4  Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

9.2.5 Participar dos treinamentos e capacitacdes oferecidos periodicamente pela empresa.
DAS OBRIGACOES TECNICAS/ADMINISTRATIVAS DA PROPONENTE

10 Entre as obrigacdes previstas, a empresa devera:

10.1 Executar os servigos atendendo as normas estabelecidas, de forma plenamente satisfatoria, mantendo
seus funcionarios devidamente capacitados.

10.2 Manter todos funcionarios identificados por meio de cracha e uniforme (camisa lisa, saia ou calga, sem
estampa), com dados pertinentes da empresa e do funcionario.

10.3 Disponibilizar o quadro de funcionarios, arcando com todas as exigéncias legais previstas na
Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, além da legislagdo especifica no caso dos(as)
teleatendentes. Devera, também, manter sempre em dia todas as obrigagdes legais, impostos federais,
estaduais e municipais, legislacao previdenciaria e trabalhista.

10.4 Manter em sigilo quaisquer dados ou informagdes que lhe venham a ser prestados ou fornecidos pelo
IPAM, inclusive aqueles aos quais a empresa venha a ter acesso em decorréncia dos servi¢os, nao
podendo fazer uso para quaisquer finalidades estranhas a prestacdo dos servigos contratados, sob pena
de responder pelo descumprimento deste dispositivo, civil e criminalmente.
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10.5 Informar ao IPAM, formalmente, quando houver qualquer alteragcdo no quadro funcional designado
para a execugao dos servigos.

10.6 Controlar as escalas de trabalho.

10.7 Registrar, em relatorios, as ocorréncias ou irregularidades, informando ao IPAM sobre as medidas
adotadas.

10.8 Controlar as ligagoes particulares dos funcionarios contratados, bem como o 6nus respectivo.

10.9 Providenciar todo e qualquer material de expediente necessario para o perfeito andamento dos
trabalhos.

10.10 Determinar e manter um representante que fard todos os contados com o IPAM, sejam eles de
qualquer natureza relacionada ao contrato.

10.11  Efetuar o servico de acompanhamento técnico operacional, incluindo refor¢o periédico de motivagao
funcional, mensal, para os funcionarios alocados para a prestagdo do servigo.

10.12 Manter um servigo de suporte, consultoria ¢ manutengdo, ou seja, auditorias periddicas para controle
da execucdo dos trabalhos contratados, monitorando os indices de resolutividade e satisfacdo, para
sugerir a pratica de agdes corretivas ou aprimoradas.

10.13  Resolver todo e qualquer assunto relacionado com seus funcionarios, em escritorio proprio.

10.14 O IPAM reserva-se o direito de recusar, a qualquer momento, componentes que venham a integrar a
equipe de trabalho da licitante vencedora, sendo que o mesmo podera solicitar a substitui¢do, a
qualquer tempo, de qualquer membro da equipe de trabalho, devendo a licitante vencedora fazé-lo no
prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas, o que inclui a admissao de novos funcionarios.

10.15 Toda e qualquer prestagdo de servicos em desacordo com o estabelecido neste instrumento, sera,
imediatamente, notificada & empresa vencedora, que ficard obrigada a adequa-los, o que fara,
prontamente, ficando entendido que correrdo por sua conta e risco tais servigos, sujeitando-se também,
as sancdes contratuais.

DO PLANO DE TREINAMENTO

11 Qualificagao:
SERVICOS DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS DO IPAM
Objetivo:

Para atendimento ao objeto, a empresa vencedora deverd realizar o treinamento inicial de seus
funcionarios, no prazo especificado, bem como os demais treinamentos peridédicos previstos. O
treinamento ¢ um fator de fundamental importancia para o sucesso do servigo. O plano de treinamento
deverd compreender 2 (dois) grandes focos: servigo publico e técnicas de atendimento.

Treinamentos:

Capacitacao inicial para teleatendentes e recepcionistas, a ser realizada antes do inicio dos trabalhos,
com carga horaria minima de 24h (vinte e quatro horas), abordando, no minimo, os seguintes temas:

» Construgdo de empatia

» Identificagdo do tipo de personalidade

» Qualidade vocal e clareza de dicg¢do

» Técnicas de controle da conversa

» Etiqueta ao telefone

» Atitudes que fazem a diferenca no atendimento por telefone

» M¢étodos para o tratamento de usuarios dificeis
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» Atendimento telefonico eficiente

» Habilidades de comunicag@o interpessoais

» Sensibilizagdo para a qualidade

» Abordagens Ativas e Receptivas

» Habilidades e competéncias do profissional de atendimento
» Estratégias de relacionamento eficaz

» Negociacao

Qualificagdes de atendimento e motivacionais, a serem realizadas em periodo trimestral, com carga
horaria minima de 4h (quatro horas), com possibilidade de participagdo de representante do IPAM.

Demais treinamentos a serem realizados sempre que solicitado pelo [IPAM:
» Servigo Publico Municipal: a cargo do IPAM.
» Servigo de atendimento ao cidaddo: a cargo da empresa.

Todos os treinamentos devem ocorrer fora do horario de atendimento. As capacitagdes devem ser
devidamente registradas no sistema da empresa, que devera fornecer aos funcionarios os respectivos
Certificados de participacdo, sendo essas comprovagdes passiveis de auditorias pelo IPAM.

Os treinamentos deverdo ser sempre acompanhados e aprovados por representante do IPAM.
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ANEXO I

FORMULARIO PARA PREENCHIMENTO DA PROPOSTA
PREGAO PRESENCIAL N.° 8/2019

RAZAO SOCIAL:

CNPIJ:

REPRESENTANTE CREDENCIADO:

TELEFONE:

E-MAIL:

LOCAL E DATA:

DESCRICAO VALOR MENSAL

PRESTACAO DE SERVICOS DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS DO INSTITUTO DE
PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL - IPAM, COMPREENDENDO SERVICOS DE

1 RECEPCAO E TELEATENDIMENTO, TUDO DE ACORDO COM O EDITAL, COM A| RS
DESCRICAO DO OBJETO, MINUTA DE CONTRATO E DEMAIS ANEXOS QUE FAZEM PARTE
INTEGRANTE DA LICITAGAO.

VALOR TOTAL DO ITEM (VALOR MENSAL MULTIPLICADO POR 12 MESES)

VALOR EM ALGARISMOS: VALOR POR EXTENSO:
RS
SINDICATO CORRESPONDENTE A CATEGORIA DOS DATA DE INICIO DA VIGENCIA DO ULTIMO DISSIDIO,
PROFISSIONAIS, NA BASE REGIONAL ONDE OS SERVICOS CONVENCAO OU INSTRUMENTO EQUIVALENTE, A QUE
SERAO PRESTADOS: ESTA PROPOSTA DE PRECO SE REFERE:

Observacao: Para o calculo do prego total proposto, devera ser considerado o somatdrio dos montantes globais
mensais (A + B + C + D) das Planilhas de Custos ¢ Formagdo de Pregos, de cada funcionario, em conformidade com o
anexo III deste edital.

NOME COMPLETO E ASSINATURA DO(S) RESPONSAVEL(IS) LEGAL(IS) DA EMPRESA:
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ANEXO III

PLANILHAS DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

DISCRIMINACAO DO PRECO MENSAL PARA
UM RECEPCIONISTA

MONTANTE A / MENSAL / UM RECEPCIONISTA

PERCENTUAL

VALOR

SALARIO E ENCARGOS o
(]

R$

SALARIO

ADICIONAL INSALUBRIDADE

ADICIONAL PERICULOSIDADE

HORAS EXTRAS

OUTROS A DISCRIMINAR

TOTAL DA REMUNERACAO

GRUPO A

SEGURIDADE SOCIAL/INSS

FGTS

SEGURO DE ACIDENTE DE TRABALHO

SESI/SESC

SENAI/SENAC

INCRA

SEBRAE

SALARIO EDUCACAO

OUTROS A DISCRIMINAR

TOTAL DO GRUPO A

GRUPO B

13.° SALARIO — PROVISAO

FERIAS - PROVISAO

AUXILIO DOENCA

LICENCA MATERNIDADE / PATERNIDADE

FALTAS LEGAIS

ACIDENTE DE TRABALHO

AVISO PREVIO TRABALHADO

OUTROS A DISCRIMINAR

TOTAL DO GRUPO B

GRUPO C

AVISO PREVIO INDENIZADO

INDENIZACAO ADICIONAL

INDENIZAGCAO (RESCISOES SEM JUSTA CAUSA)

CONTRIBUICAO SINDICAL

OUTROS A DISCRIMINAR
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TOTAL DO GRUPO C

GRUPO D

INCIDENCIA DOS ENCARDOS DO GRUPO A SOBRE O GRUPO B

VALOR GLOBAL MENSAL DO MONTANTE A R$

MONTANTE B/ MENSAL / UM RECEPCIONISTA
PERCENTUAL VALOR
% R$

DESCRICAO

LUCRO

UNIFORMES

EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

TREINAMENTO E/OU RECICLAGEM DE PESSOAL

DESPESAS ADMINISTRATIVAS/OPERACIONAIS

TAXA DE ADMINISTRACAO

OUTROS A DISCRIMINAR

VALOR GLOBAL MENSAL DO MONTANTE B R$

MONTANTE C/ MENSAL / UM RECEPCIONISTA
PERCENTUAL VALOR

DESCRICAO
% RS

VALE TRANSPORTE

VALE ALIMENTACAO / REFEICAO

VALOR GLOBAL MENSAL DO MONTANTE C R$

MONTANTE D / MENSAL / UM RECEPCIONISTA

) PERCENTUAL VALOR
DESCRICAO
% RS
PIS (% SOBRE O TOTAL DA FATURA)
COFINS (% SOBRE O TOTAL DA FATURA)
ISSQN (% SOBRE O TOTAL DA FATURA)
VALOR GLOBAL MENSAL DO MONTANTE D RS

VALOR GLOBAL MENSAL PARA UM RECEPCIONISTA: A+ B+ C+D

. PERCENTUAL VALOR
DESCRICAO
% RS
(-) INSS/FONTE - LEIN.*9.711 DE 20/11/98 11% RS
(-) IR RETIDO NA FONTE 1% RS
(-) ISSQN R$
VALOR LiQUIDO MENSAL RS
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DISCRIMINACAO DO PRECO MENSAL PARA
DOIS TELEATENDENTES

MONTANTE A/ MENSAL / DOIS TELEATENDENTES
PERCENTUAL | VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL
% R$ R$

SALARIO E ENCARGOS

SALARIO

ADICIONAL INSALUBRIDADE

ADICIONAL PERICULOSIDADE

HORAS EXTRAS

OUTROS A DISCRIMINAR

TOTAL DA REMUNERACAO

GRUPO A

SEGURIDADE SOCIAL/INSS

FGTS

SEGURO DE ACIDENTE DE TRABALHO

SESI/SESC

SENAI/SENAC

INCRA

SEBRAE

SALARIO EDUCACAO

OUTROS A DISCRIMINAR

TOTAL DO GRUPO A

GRUPO B

13.° SALARIO — PROVISAO

FERIAS — PROVISAO

AUXILIO DOENCA

LICENCA MATERNIDADE / PATERNIDADE

FALTAS LEGAIS

ACIDENTE DE TRABALHO

AVISO PREVIO TRABALHADO

OUTROS A DISCRIMINAR

TOTAL DO GRUPO B

GRUPO C

AVISO PREVIO INDENIZADO

INDENIZACAO ADICIONAL

INDENIZACAO (RESCISOES SEM JUSTA CAUSA)

CONTRIBUICAO SINDICAL

OUTROS A DISCRIMINAR

TOTAL DO GRUPO C

GRUPO D

INCIDENCIA DOS ENCARDOS DO GRUPO A SOBRE O GRUPO B

VALOR GLOBAL MENSAL DO MONTANTE A R$
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MONTANTE B / MENSAL / DOIS TELEATENDENTES
PERCENTUAL VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
% R$ R$

DESCRICAO

LUCRO
UNIFORMES
EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL
TREINAMENTO E/OU RECICLAGEM DE PESSOAL
DESPESAS ADMINISTRATIVAS/OPERACIONAIS
TAXA DE ADMINISTRACAO
OUTROS A DISCRIMINAR

VALOR GLOBAL MENSAL DO MONTANTE B R$

MONTANTE C / MENSAL /DOIS TELEATENDENTES

. PERCENTUAL VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
DESCRICAO
% RS RS
VALE TRANSPORTE
VALE ALIMENTACAO / REFEICAO
VALOR GLOBAL MENSAL DO MONTANTE C R$

MONTANTE D / MENSAL / DOIS TELEATENDENTES

- PERCENTUAL VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
DESCRICAO
% RS RS
PIS (% SOBRE O TOTAL DA FATURA)
COFINS (% SOBRE O TOTAL DA FATURA)
ISSQN (% SOBRE O TOTAL DA FATURA)
VALOR GLOBAL MENSAL DO MONTANTE D R$

VALOR GLOBAL MENSAL PARA DOIS TELEATENDENTES: A+ B+ C+D

. PERCENTUAL VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
DESCRICAO
% R$ R$
(-) INSS/FONTE — LEIN.° 9.711 DE 20/11/98 11%
(-) IR RETIDO NA FONTE 1%
(-) ISSQN
VALOR LIQUIDO MENSAL RS
Observacoes:

A composicdo dos precos pela licitante, deverd ser utilizada de acordo com o sindicato correspondente a
categoria dos profissionais, na base regional onde os servigos serdo prestados.

Montante C (mensal): valor facial do vale refei¢do e custo do vale transporte, quando for o caso, e/ou, se a
legislacdo determinar, do pessoal envolvido na prestagdo dos servigos. Nesses casos sera necessario informar em nota
explicativa o demonstrativo de calculo contendo o numero de funciondrios multiplicado pela quantidade
disponibilizada, multiplicada pelo valor do vale, descontando a parte custeada pelo empregado.
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ANEXO IV
PROCESSO N.°: 926/2019
MODALIDADE: PREGAO PRESENCIAL N.° 8/2019
OBJETO: PRESTACAO DE SERVICOS DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS DO IPAM,

COMPREENDENDO SERVICOS DE RECEPCAO E TELEATENDIMENTO.

A(Ao) Pregoeira(o)

DECLARACAO CONJUNTA

A EMPTESA/TAZAO SOCIAL .. .uiiiiiiiiiiiiiieiieeteetee et ettt et e tte e e estteebeessaeesbeessseesseesseeessaenseessseesssessseenssensseenseessseenseesns ,
CNPJ SOD N.% .ot , através de seu(s) responsavel(is) legal(is) abaixo indicado(s), declara
para os fins de direito, na qualidade de licitante do procedimento licitatério sob a modalidade Pregdo Presencial n.°
8/2019, em cumprimento ao inciso XXXIII do artigo 7.° da Constitui¢do Federal combinado ao inciso V do artigo 27 da
Lei n.° 8.666/93, que ndo possui em seu quadro funcional pessoas menores de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre e, de menores de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condi¢do de aprendiz, a
partir dos 14 (quatorze) anos.

Declara, ainda, sob as penas da lei, que ndo foi considerada inidonea para licitar ou contratar com a
Administragdo Publica.

Declara, também, para os fins de direito, que na sua estrutura organizacional ndo havera participagdo de
servidor(es) publico(s) municipal(is), definido(s) no artigo 84 da Lei n.° 8.666/93, direta ou indiretamente, na aquisi¢éo

do objeto deste certame, por determinagdo do artigo 9.°, inciso 111, da mesma Lei.

Por ser expressdo de verdade, firmamos a presente.

............................................................ yeereeend€ .. de 2019,

NOME COMPLETO E ASSINATURA DO(S) RESPONSAVEL(IS) LEGAL(IS) DA EMPRESA:
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ANEXO V
PROCESSO N.°: 926/2019
MODALIDADE: PREGAO PRESENCIAL N.° 8/2019
OBJETO: PRESTACAO DE SERVICOS DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS DO IPAM,

COMPREENDENDO SERVICOS DE RECEPCAO E TELEATENDIMENTO.

A(Ao) Pregoeira(o)
FORMULARIO PARA CREDENCIAMENTO
A EMPTESA/TAZAO SOCIAL .. .uiiiiiiiiiiiiiieiieeteetee et ettt et e tte e e estteebeessaeesbeessseesseesseeessaenseessseesssessseenssensseenseessseenseesns ,
CNPJ SOD 1.0 ittt ettt ettt e e et e s et eatesae et e bt etesbeenbeerean , pelo presente, credencia o(a)
1 ) RO TRRUUR , portador(a) da Cédula de Identidade Civil
com RG N0 s , CPF SOD N0 e , para

participar do Pregdo Presencial n.° 8/2019, podendo praticar todos os atos inerentes ao referido procedimento, no que

diz respeito aos interesses da representada.

............................................................ s e d€ .. de 2019,

NOME COMPLETO E ASSINATURA DO(S) RESPONSAVEL(IS) LEGAL(IS) DA EMPRESA:

1 — Este credenciamento deverd vir acompanhado, obrigatoriamente, do(s) documento(s) que comprove a legitimidade

do outorgante (ex: contrato social, ato constitutivo da empresa, procuragio, etc).

2 — Caso o contrato social ou estatuto determinem que mais de uma pessoa deva assinar pela empresa, a falta de

qualquer uma delas invalida o documento para os fins deste procedimento licitatorio.

3 — Este documento devera ser apresentado fora dos envelopes.
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ANEXO VI
PROCESSO N.°: 926/2019
MODALIDADE: PREGAO PRESENCIAL N.° 8/2019
OBJETO: PRESTACAO DE SERVICOS DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS DO IPAM,

COMPREENDENDO SERVICOS DE RECEPCAO E TELEATENDIMENTO.

A(Ao) Pregoeira(o)
DECLARACAO DE ENQUADRAMENTO ME/EPP

A EMPTESA/TAZAO SOCIAL .. .uiiiiiiiiiiiiiieiieeteetee et ettt et e tte e e estteebeessaeesbeessseesseesseeessaenseessseesssessseenssensseenseessseenseesns ,
CNPJ SOD 1. 1.t , por intermédio de seu(s) responsavel(s) legal(is) abaixo indicado(s)
e do contador/técnico contabil TESPONSAVEL, SI. .. iceiiiiiiiieee ettt ettt s e e sneeneas s
portador da Cédula de Identidade Civil com RG 1. ..o , €
CPF SOD N7 ottt , ¢ inscricdo no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC SOD 0 1.0 ...ttt ettt e e et e s be e raeeane e , declaram, para fins do

disposto no subitem 3.4.2 do Pregdo Presencial n.° 8/2019, sob as san¢des administrativas cabiveis e sob as penas da lei,

que esta empresa, na presente data, é considerada:

|:|MICROEMPRESA

Conforme inciso I do artigo 3.° da Lei Complementar n.° 123/06 e suas alteragdes.

|:|EMPRESA DE PEQUENO PORTE

Conforme inciso II do artigo 3.° da Lei Complementar n.® 123/06 e suas alteracdes.

Por ser expressdo da verdade, firmamos a presente.

NOME COMPLETO E ASSINATURA RECONHECIDA EM
CARTORIO DO CONTADOR OU TECNICO CONTABIL DA
EMPRESA E NUMERO DE INSCRICAO NO CRC:

NOME COMPLETO E ASSINATURA DO(S)
RESPONSAVEL(S) LEGAL(IS) DA EMPRESA:

30



@) MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL

- INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL - IPAM

ANEXO VII
PROCESSO N.°: 926/2019
MODALIDADE: PREGAO PRESENCIAL N.° 8/2019
OBJETO: PRESTACAO DE SERVICOS DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS DO IPAM,

COMPREENDENDO SERVICOS DE RECEPCAO E TELEATENDIMENTO.

A(Ao) Pregoeira(o)
DECLARACAO
A EMPTESA/TAZAO SOCIAL .. .uiiiiiiiiiiiiiieiieeteetee et ettt et e tte e e estteebeessaeesbeessseesseesseeessaenseessseesssessseenssensseenseessseenseesns ,
CNPJ SOD 1.0 1ottt , através de seu(s) responsavel(is) legal(is) abaixo indicado(s),

declara para os fins de direito, na qualidade de licitante do procedimento licitatorio sob a modalidade Pregdo Presencial
n.° 8/2019, em cumprimento ao artigo 4.°, inciso VII, da Lei n.° 10.520/02, que esta ciente e cumpre plenamente os
requisitos de habilitagdo e que os envelopes contendo a indicagdo do objeto e do preco oferecidos, estio em
conformidade com os requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio.

Por ser expressdo de verdade, firmamos a presente.

............................................................ s e d€ .. de 2019,

NOME COMPLETO E ASSINATURA DO(S) RESPONSAVEL(IS) LEGAL(IS) DA EMPRESA:
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ANEXO VIII

CONTRATO QUE ENTRE SI CELEBRAM O
o INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA
CONTRATO N.?........../2019 MUNICIPAL - IPAM E A EMPRESA .......... , PARA
PRESTACAO DE SERVICOS DE ATENDIMENTO
AOS USIARIOS DO IPAM, COMPREENDENDO
SERVICOS DE RECEPCAO E
TELEATENDIMENTO.

GRP-THEMA N.°: 4000000...

Por este instrumento contratual, de um lado o INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA
MUNICIPAL - IPAM, autarquia do Municipio de Caxias do Sul, RS, criado pela Lei n.° 2.274 de 23 de margo de 1976,
inscrito no CNPJ sob n.° 88.892.393/0001-36, com sede na rua Pinheiro Machado, n.° 2269, representado por seu
Presidente, Sr. André Francisco Wiethaus, residente e domiciliado nesta cidade adiante denominado simplesmente

CONTRATANTE e, de outro lado, a empresa .......... , inscrita no CNPJ sob n.° .......... , estabelecida na rua .......... , n.°
.......... , bairro .........., cidade .........., RS, de agora em dlante denominada CONTRATADA neste ato representada por
seu(ua) Representante Legal, Sr(a). .........., CPF sobn.” .......... , tém justas e acordadas as clausulas a seguir descritas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Constitui o objeto do presente contrato a prestacdo de servigos de atendimento aos usuarios do Contratante,
compreendendo servigos de recepcao e teleatendimento.

CLAUSULA SEGUNDA — DA PRESTACAO DOS SERVICOS

A Contratada tera um prazo de até 30 (trinta) dias consecutivos, contados da data da publicacdo da simula do
contrato na imprensa oficial, para recrutamento, sele¢do, contratagdo do quadro de funcionarios, treinamento
(capacitagdo inicial) e inicio da prestacdo dos servigos. Somente serd devido algum pagamento a Contratada apos
atendido o solicitado neste predmbulo e apos o efetivo inicio da prestagdo dos servigos.

2.1 — A Contratada devera apresentar ao Contratante, obrigatoriamente, antes do inicio da prestagdo dos servicos:

2.1.1 — Nominata dos funcionarios que integrardo a equipe de trabalho, bem como os comprovantes de
capacitacdo de cada um quanto ao exercicio das atividades laborativas, em conformidade com as
exigéncias do subitem 2.3, “7” desta clausula:

2.1.1.1 — Para o 7.1 a comprovagdo dar-se-a por meio da apresentagdo do “Historico Escolar” e/ou
“Atestado de Escolaridade” atualizado, sendo que este devera ser apresentado na forma original ou
copia reprografica autenticada.

2.1.1.2 — Para 7.2 e 7.3 a comprovagdo dar-se-a4 por meio de copia da lista de presenca do curso de
capacitag¢@o e do conteido programatico desenvolvido no referido treinamento, com carga horaria
¢ nominata dos instrutores.

2.1.2 — Copia do CPF de todos os funcionarios e a comprovagdo de experiéncia, através de certiddo ou
atestado expedidos por 6rgao publico, e/ou por empresa privada, através de copia da Carteira de Trabalho

dos funciondrios contratados para as fungdes de Teleatendente e Recepcionista.

2.2 — A Contratada devera comprovar a propriedade ou locagdo de um estabelecimento onde mantera o escritorio
administrativo da empresa, no Municipio de Caxias do Sul, RS, em até 30 (trinta) dias, apds a publicacdo da
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sumula do contrato na imprensa oficial com a finalidade de proporcionar uma supervisdo adequada dos servigos
e resolucdes de problemas que vierem a ocorrer, apresentando os seguintes documentos:

2.2.1 — Alvara de Licenga para Localizagdo, expedido pelo Municipio de Caxias do Sul;
2.2.2 — Contrato de locagao, se locado, ou documento de propriedade, se proprio.

2.3 — As condigdes, critérios e rotinas referentes a prestacdo dos servigos encontram-se a seguir relacionados:

DOS SERVICOS DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS DO CONTRATANTE

1 O Servigo de Atendimento aos usuarios do Contratante funcionara como agente intermediario do
processo de atendimento. O Servigo devera prestar atendimento de forma pessoal (recepgdo) e através
de linhas telefonicas especificas (teleatendimento), fornecendo informacdes disponibilizadas pelo
Instituto e registrando as solicitagdes.

2 Os servigos serdo prestados na sede do Contratante, situada na rua Pinheiro Machado, n.° 2269,
Centro, em Caxias do Sul, RS.
DOS FUNCIONARIOS

3 A prestagdo dos servigos de recepgdo e atendimento aos usuarios do Contratante, pessoalmente ou por

meio telefénico computadorizado, envolve a alocagdo de profissionais devidamente habilitados e
capacitados para exercerem com eficiéncia, eficacia, diligéncia e urbanidade as atribui¢des atinentes as
suas fungdes.

4 A Contratada devera disponibilizar um total de 3 (trés) funcionarios, sendo 2 (dois) Teleatendentes de
4h30min (quatro horas e trinta minutos) diarios cada, e 1 (um) Recepcionista de 8 (oito) horas diarias,
de segunda a sexta-feira, quando dias uteis, em horario distribuido das 7h55min (sete horas e cinquenta
e cinco minutos) as 17h05min (dezessete horas e cinco minutos).

5 Devera ser mantido sempre o mesmo nimero de funcionarios (postos de atendimento), em cada turno.
Nos casos de férias, atestados, licencas e demais auséncias, justificadas ou ndo, o funcionario devera
ser substituido de forma imediata, a fim de garantir que o servico ndo sofra interrupgao.

6 O servico de Coordenagdo das atividades ndo poderd ser constituido por funcionario que esteja
desempenhando a funcédo de teleatendente ou recepcionista.

7 Os funcionarios deverdo, obrigatoriamente, possuir:

71 Escolaridade minima de nivel médio completo.

7.2 Capacitagdo para a funcdo de telefonista ou teleatendente, para atendimento telefonico
computadorizado.

7.3 Qualificagdo em técnicas de atendimento ao publico e atendimento sob pressdo para o
desenvolvimento de uma comunicagio eficaz.

7.4 Etiqueta e urbanidade no trato com o cidaddo.

8 As atividades a serem executadas pelos funcionarios requisitados compreendem:

8.1 Teleatendentes:

8.1.1 Proceder atendimento aos usudrios do Contratante, através de aparelho telefénico e terminal
computadorizado.

8.1.2  Atender e transferir ligacdes de rotina das linhas telefonicas do Contratante, distribuindo-as nas
diversas Diretorias, Coordenadorias, Assessorias e Setores, que compdem a estrutura organizacional
do Contratante, de acordo com as respectivas solicitagdes.

8.1.3  Registrar e/ou encaminhar as solicitacdes de servigos, reclamagdes, denuncias, etc., identificando o
assunto e direcionando os protocolos para os setores responsaveis.

8.1.4  Prestar informagdes aos usuarios, retornar ao solicitante o resultado ou situacao de seu pedido no prazo
maximo de 24 (vinte e quatro horas), apds o recebimento das solicitagdes encaminhadas por telefone
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ou on-line.
8.1.5  Medir a satisfacdo em relacdo aos servigos prestados.
8.1.6  Mensurar e gerenciar o trafego de ligacdes telefonicas.

8.1.7  Prestar informagdes imediatas ou, na impossibilidade, registrar o niimero do telefone para retorno
posterior, apds pesquisa interna sobre a solicitacdo do servico, procedimentos administrativos,
consoante normas do Contratante.

8.2 Recepcionista:

8.2.1 Receber os usudrios do Contratante, orientar e encaminhar o solicitante ao local desejado e, por vezes,
conduzi-lo ou solicitar auxilio, para condug¢do ao setor de atendimento procurado e tarefas afins.

8.2.2  Receber correspondéncias, faturas e encaminhar tais documentos para os setores competentes, bem
como, avisar ao setor responsavel sobre a chegada de produtos provenientes de compras.

8.2.3  Entregar contracheques para os servidores que retiram no Instituto, aposentados e pensionistas,
mediante apresentacdo de documento de identificagdo ou procuracao.

8.2.4  Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes e mensagens), organiza-los e
distribuir para o destinatario.

8.2.5  Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

9 Os fluxos de trabalho a serem observados pelos funciondarios, de acordo com suas fungdes, sdo os
seguintes:
9.1 Teleatendentes:

9.1.1 Atendimento através de aparelho telefonico e terminal computadorizado, com apresentagdo: “Instituto
de Previdéncia e Assisténcia Municipal, (nome do(a) teleatendetente). Cumprimento (bom dia/boa
tarde), em que posso ajudar?”

9.1.2  Apods a indicacdo do Setor/Secretaria ou servidor com que deseja falar, dizer “S6 um momento.”

9.1.3  Antes de transferir a ligagdo, se identificar com a seguinte fala: “Central Telefénica, (nome do(a)
teleatendetente), uma ligacdo para vocé.”

9.1.4  Transferir ligagdo para o Setor ou servidor, conforme solicitado.

9.1.5  Se o ramal estiver ocupado, utilizar a seguinte fala com o cidaddo: “O ramal esta ocupado, o(a) sr(a).
aguarda?” Caso ndo tenha condigdes de aguardar, finalizar com agradecimento "O IPAM aguarda novo
contato. Cumprimento (bom dia/boa tarde).”

9.1.6  Participar dos treinamentos ¢ capacitacdes oferecidos periodicamente pela empresa.

9.2 Recepcionistas:

9.2.1 Atendimento pessoal, com apresentagdo: "Cumprimento (bom dia/boa tarde), em que posso ajudar?"
9.2.2  Orientar e encaminhar o cidaddo para o Setor correspondente, conforme solicitaggo.

9.2.3  Receber as correspondéncias, pacotes, telegramas, faxes e mensagens, organiza-los e distribuir para o
destinatario.

9.2.4  Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

9.2.5  Participar dos treinamentos e capacitacdes oferecidos periodicamente pela empresa.
DAS OBRIGACOES TECNICAS/ADMINISTRATIVAS DA PROPONENTE

10 Entre as obrigacdes previstas, a empresa devera:

10.1 Executar os servigos atendendo as normas estabelecidas, de forma plenamente satisfatoria, mantendo
seus funcionarios devidamente capacitados.

10.2 Manter todos funciondrios identificados por meio de cracha e uniforme (camisa lisa, saia ou calga, sem
estampa), com dados pertinentes da empresa e do funcionario.

10.3 Disponibilizar o quadro de funcionarios, arcando com todas as exigéncias legais previstas na
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Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, além da legislagdo especifica no caso dos(as)
teleatendentes. Devera, também, manter sempre em dia todas as obrigagdes legais, impostos federais,
estaduais e municipais, legislacdo previdenciaria e trabalhista.

104 Manter em sigilo quaisquer dados ou informagdes que lhe venham a ser prestados ou fornecidos pelo
Contratante, inclusive aqueles aos quais a empresa venha a ter acesso em decorréncia dos servigos,
ndo podendo fazer uso para quaisquer finalidades estranhas a prestacdo dos servigos contratados, sob
pena de responder pelo descumprimento deste dispositivo, civil e criminalmente.

10.5 Informar ao Contratante, formalmente, quando houver qualquer alteragdo no quadro funcional
designado para a execugdo dos servicos.

10.6 Controlar as escalas de trabalho.

10.7 Registrar, em relatorios, as ocorréncias ou irregularidades, informando ao Contratante sobre as
medidas adotadas.

10.8 Controlar as ligagdes particulares dos funcionarios contratados, bem como o dnus respectivo.

10.9 Providenciar todo e qualquer material de expediente necessario para o perfeito andamento dos
trabalhos.

10.10  Determinar e manter um representante que fara todos os contados com o Contratante, sejam eles de
qualquer natureza relacionada ao contrato.

10.11  Efetuar o servigo de acompanhamento técnico operacional, incluindo reforgo periddico de motivagdo
funcional, mensal, para os funcionarios alocados para a prestagdo do servico.

10.12 Manter um servigo de suporte, consultoria e manutengdo, ou seja, auditorias periddicas para controle
da execugdo dos trabalhos contratados, monitorando os indices de resolutividade e satisfagdo, para
sugerir a pratica de agdes corretivas ou aprimoradas.

10.13  Resolver todo e qualquer assunto relacionado com seus funcionarios, em escritorio proprio.

10.14 O Contratante reserva-se o direito de recusar, a qualquer momento, componentes que venham a
integrar a equipe de trabalho da Contratada, sendo que o mesmo podera solicitar a substituigdo, a
qualquer tempo, de qualquer membro da equipe de trabalho, devendo a Contratada fazé-lo no prazo
maximo de 72 (setenta ¢ duas) horas, o que inclui a admiss@o de novos funcionarios.

10.15 Toda e qualquer prestagdo de servigos em desacordo com o estabelecido neste instrumento, sera,
imediatamente, notificada a Contratada, que ficard obrigada a adequa-los, o que fara, prontamente,
ficando entendido que correrdo por sua conta e risco tais servicos, sujeitando-se também, as sang¢des
contratuais.

DO PLANO DE TREINAMENTO

11 Qualificagdo:
SERVICOS DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS DO CONTRATANTE
Objetivo:

Para atendimento ao objeto, a Contratada devera realizar o treinamento inicial de seus funcionarios, no
prazo especificado, bem como os demais treinamentos periodicos previstos. O treinamento ¢ um fator
de fundamental importancia para o sucesso do servi¢o. O plano de treinamento deverd compreender 2
(dois) grandes focos: servigo publico e técnicas de atendimento.

Treinamentos:

Capacitagdo inicial para teleatendentes e recepcionistas, a ser realizada antes do inicio dos trabalhos,
com carga horaria minima de 24h (vinte e quatro horas), abordando, no minimo, os seguintes temas:

» Construgdo de empatia

» Identificag@o do tipo de personalidade
» Qualidade vocal e clareza de dic¢ao
>

Técnicas de controle da conversa

35



@) MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL

- INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL - IPAM

Etiqueta ao telefone

Atitudes que fazem a diferenca no atendimento por telefone
M¢étodos para o tratamento de usuarios dificeis
Atendimento telefonico eficiente

Habilidades de comunicagdo interpessoais

Sensibilizagdo para a qualidade

Abordagens Ativas e Receptivas

Habilidades e competéncias do profissional de atendimento

v Vv Vv VvV VvV VvV VvV Vv v

Estratégias de relacionamento eficaz
» Negociacdo

Qualificagdes de atendimento e motivacionais, a serem realizadas em periodo trimestral, com carga
horaria minima de 4h (quatro horas), com possibilidade de participagdo de representante do
Contratante.

Demais treinamentos a serem realizados sempre que solicitado pelo Contratante:
» Servico Publico Municipal: a cargo do Contratante.
» Servico de atendimento ao cidaddo: a cargo da empresa.

Todos os treinamentos devem ocorrer fora do horario de atendimento. As capacitagdes devem ser
devidamente registradas no sistema da empresa, que devera fornecer aos funcionarios os respectivos
Certificados de participagdo, sendo essas comprovacgdes passiveis de auditorias pelo Contratante.

Os treinamentos deverao ser sempre acompanhados e aprovados por representante do Contratante.

CLAUSULA TERCEIRA - DA FISCALIZACAO E RECEBIMENTO DOS SERVICOS

O Contratante designara os servidores constantes do anexo I, para fiscalizacdo e recebimento do objeto deste
contrato, nos termos do artigo 73, I, "a" e "b", da Lei n.° 8.666/93 e alteracdes, da seguinte forma:

3.1 — Provisoriamente, no ato da entrega dos servigos, para efeito de posterior verificagdo da conformidade dos
mesmos com o solicitado neste contrato.

3.2 — Definitivamente, apos a verificagdo da qualidade e quantidade dos servigos e consequente aceitagdo, no
prazo maximo de 2 (dois) dias tteis, contados apds o recebimento provisorio, nos termos do subitem acima.

3.3 — Quando da verificagdo, se os servicos ndo atenderem as exigéncias constantes neste contrato, poderao ser
aplicadas sang¢des contratuais.

CLAUSULA QUARTA - DO PRECO

O Contratante pagara a Contratada, pelos servicos ora contratados, o valor mensal de R$ .......... S (PR
conforme a proposta da Contratada.

4.1 — O valor total deste contrato ¢ de RS .........,..... (.....).

4.2 — Os percentuais dos montantes A, B e D, relativos aos encargos sociais, impostos, taxas e outros, sdo o0s
vigentes na data da apresentagdo da proposta.

4.3 — Caso ocorra alteragdo da aliquota para o Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF ou outros, durante a

vigéncia do presente instrumento, o valor atribuido a este contrato sera revisto proporcionalmente por meio de
apostilamento.
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4.4 — A composicao dos precos para os funciondrios, realizado pela Contratada, devera estar de acordo com o
salario minimo vigente para a categoria ¢ de acordo com o sindicato correspondente a categoria dos
profissionais, da base regional onde os servigos serdo prestados.

4.5 — O prego contratado sera considerado completo e suficiente para a prestacdo dos servicos, objeto deste
contrato, sendo desconsiderada qualquer reivindicagdo de pagamento adicional devido a erro ou a ma
interpretacdo de parte da Contratada.

CLAUSULA QUINTA —- DO PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado mensalmente, de acordo com o prego constante da proposta, mediante a apresentacao
das respectivas notas fiscais, até o 10.° (décimo) dia consecutivo do més subsequente ao da prestagdo dos servicos.
Mensalmente, a Contratada devera emitir duas notas fiscais, uma a ser paga pela area de Previdéncia do Contratante, e
outra a ser paga pela area da Satde do Contratante, em percentual de rateio a ser divulgado posteriormente. Os
pagamentos mensais serdo efetivados, obrigatoriamente, por depésito bancario em conta a ser informada pela
Contratada.

5.1 — Impreterivelmente, as notas fiscais deverdo ser emitidas com data de até¢ o ultimo dia util do més de
competéncia, e entregues em até 2 (dois) dias uteis ap6s a emissdo, na sede do Contratante, no Setor de
Licitagdes. Caso a Contratada disponibilize notas fiscais eletronicas, estas deverdo ser emitidas e encaminhadas
em arquivos PDF e XML, para o endereco eletronico do Contratante, a ser divulgado posteriormente. Neste
ultimo caso, ndo ha necessidade de que a Contratada entregue as notas fiscais em vias fisicas.

5.2 — A cada pagamento posterior a primeira parcela, a Contratada devera apresentar, juntamente com a nota
fiscal: rol contendo a nominata da totalidade dos funcionarios que prestaram os servigos, objeto da contrataco;
folha de pagamento dos referidos funcionarios; prova de regularidade para com a Fazenda Municipal,
comprovantes de recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS e do Instituto Nacional do
Seguro Social - INSS relativos aos funcionarios; ¢ Guia da Previdéncia Social - GPS, relativa a quitagdo dos
encargos previdenciarios incidentes sobre o faturamento do més imediatamente anterior, sendo esta Gltima com
entrega até o dia 23 (vinte e trés) de cada més de competéncia.

5.3 — O primeiro pagamento sera proporcional ao numero de dias trabalhados, no més referente ao inicio da
prestagdo dos servigos.

5.4 — A contribuicdo previdenciaria referente aos servigos prestados, ISSQN e IRRF, se devidos, serdo retidos,
sendo que a contribui¢do previdenciaria sera recolhida pelo Contratante, conforme legislagdo vigente.

5.5 — O Contratante retera quaisquer importancias referentes aos impostos, taxas ou outros recolhimentos
obrigatorios incidentes sobre a prestacdo de servigos.

5.6 — A critério do Contratante, podera ser solicitada & empresa, por ocasido de qualquer pagamento, a
comprovacao de sua regularidade fiscal.

5.7 — A inadimpléncia da Contratada relativa aos encargos sociais, trabalhistas, fiscais e comerciais ou
indenizacdes, ndo transfere ao Contratante a responsabilidade por seu pagamento, nem podera onerar o objeto
contratual, de acordo com o artigo 71, § 1.°, da Lei n.° 8.666/93 ¢ suas alteracdes.

5.8 — Em caso de reclamatoria trabalhista contra a Contratada, em que o Contratante seja incluido no polo
passivo da demanda, independente da garantia ofertada, sera retido, até o final da lide, valores suficientes para
garantir eventual(is) indenizag@o(des).

CLAUSULA SEXTA — DO REJUSTE DE PRECO

O prego contratado ndo sofrera qualquer reajuste pelo periodo de 12 (doze) meses, ou seja, ndo sera concedido
reajuste em periodo inferior. Em caso de prorrogacdo contratual, o valor do contrato podera ser reajustado, somente, de
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doze em doze meses, contados da vigéncia inicial do contrato, da seguinte forma:
6.1 — Montante A: conforme acordo, conveng¢ao ou dissidio da categoria.

6.2 — Montante B: pela variagdo do Indice Geral de Pregos do Mercado - IGP-M do periodo, divulgado pela
Fundagao Getulio Vargas - FGV e na extingdo desse, aquele que vier a substitui-lo.

CLAUSULA SETIMA - DA VIGENCIA DO CONTRATO

O presente contrato entrara em vigor na data da publicacdo de sua sumula na imprensa oficial e vigera pelo
periodo de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado com base no artigo 57, inciso II, da Lei n° 8.666/93 e suas
alteragdes. Sera facultado as partes a rescisdo contratual a qualquer tempo, mediante aviso prévio notificado, por
escrito, observada a antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias.

7.1 — Se houver prorrogagdo do contrato, a garantia apresentada conforme clausula nona néo sera liberada.

CLAUSULA OITAVA — DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da contratacdo dos servicos, correrdo por conta das dotagdes or¢amentarias abaixo
indicadas, e na extin¢do delas, aquelas que vierem a substitui-las:

8.1 - DA AREA DA PREVIDENCIA DO CONTRATANTE:
06.01.09.122.0018.2.405/3.3.90.37.00.00.00.00.0400 — Locagdo de mao de obra

8.2 —- DA AREA DA SAUDE DO CONTRATANTE:
04.01.10.122.0018.2.412/3.3.90.37.00.00.00.00.0400 — Locagdo de mio de obra

CLAUSULA NONA - DAS GARANTIAS

A Contratada, por ocasido da assinatura deste contrato, prestara garantia na modalidade abaixo indicada, no valor
de 5% (cinco por cento) do valor global deste contrato, de acordo com o artigo 56 da lei regradora:

I:l DINHEIRO I:l TITULOS DA DIVIDA PUBLICA I:l SEGURO GARANTIA I:l FIANCA BANCARIA

9.1 — Caso a Contratada opte pela carta de fianga bancaria ou seguro garantia, esta devera ser apresentada no seu
original e tera validade por todo o periodo de execugdo do contrato.

CLAUSULA DECIMA — DA LIBERACAO DA GARANTIA

A garantia prestada sera liberada ou restituida, ao término da vigéncia deste contrato, se ndo utilizada nas formas
do artigo 86, §3.°, da Lei n.° 8.666/93 e suas alteragdes. Contudo, revertera a garantia em favor do Contratante, no caso
de rescisdo do contrato por culpa exclusiva da Contratada, sem prejuizo da indenizagdo por perdas e danos porventura

cabiveis.

10.1 — Se a garantia for prestada em moeda corrente nacional, quando devolvida, deveréd sofrer atualizagdo
monetaria. A garantia sera liberada em caso de extingdo do contrato.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DAS RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE
O Contratante responsabiliza-se por:
11.1 — Fiscalizar, orientar, impugnar, dirimir dividas emergentes e alteragdes na execucdo do objeto contratado.

11.2 — Efetuar os pagamentos nos prazos e nas condigdes estabelecidas no presente contrato.
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11.3 — Aplicar as penalidades legais, regulamentares e contratuais.
11.4 — Cumprir e fazer cumprir o presente contrato.

11.5 — Proporcionar todas as facilidades para que a Contratada possa desempenhar seus servigos dentro das
normas deste contrato.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DAS RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

A Contratada ndo podera transferir o presente contrato, no todo ou em parte, nem podera subcontratar os servigos
relativos ao seu objeto.

12.1 — A Contratada ¢é responsavel, direta e exclusivamente, pela execugdo do objeto deste contrato e,
consequentemente, responde civil e criminalmente, na execucao dele, por todos os danos e prejuizos que, direta
ou indiretamente, venham a provocar ou causar para o Contratante ou para com terceiros.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — OBRIGACOES DA CONTRATADA
A Contratada obriga-se a:
13.1 — Executar os servigos na forma prevista neste contrato, nas disposi¢des e normas estabelecidas.
13.2 — Assumir todas as despesas relativas a prestacdo dos servigos: obrigagdes e encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, comerciais, tributarios, os instituidos por leis sociais, contribui¢des fiscais e parafiscais,
emolumentos, custo de mao de obra especializada, despesas administrativas, técnicas, operacionais, dissidio
vigente e previsdo de dissidio para o ano seguinte, seguros de acidente de trabalho e/ou outros, assisténcia
médica, despesas de locomocdo, combustivel, alimentagdo, repousos remunerados, feriados e pontos
facultativos, uniformes, crachds de identificagdo, vale alimentacdo, vale transporte, materiais, equipamentos,
tarifas, fretes, lucros, responsabilidade civil e demais despesas incidentes ou que venham a incidir sobre os
servigos, objeto deste contrato.
13.3 — Indenizar terceiros ¢ ao Contratante todo ¢ qualquer prejuizo ou dano, decorrentes de dolo ou culpa,
durante a execugdo do contrato, ou apds o seu término, em conformidade com o artigo 70 da Lei n.° 8.666/93 e
suas alteracdes.
13.4 — Cumprir fielmente o contrato, em compatibilidade com as obrigag¢des assumidas.
13.5 — Atender ao disposto na legislagdo trabalhista ¢ previdenciaria, no que tange a area de Segurancga ¢
Medicina do Trabalho, em especial ao previsto nas Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e
Emprego, contidas na Portaria n.° 3.214, de 8 de junho de 1978.

13.6 — Atribuir os servigos a profissionais legalmente habilitados e idoneos.

13.7 — Responder pela qualidade, quantidade, perfeicdo, seguranga, sigilo de informagdes e demais
caracteristicas dos servi¢os, bem como a observa¢do as normas técnicas.

13.8 — Manter todas as condi¢des técnicas, econdmicas, de habilitacdo e qualificagdo exigidas na licitagdo,
durante toda a execucdo do contrato e em compatibilidade com as obriga¢des assumidas.

13.9 — Assegurar livre acesso por parte da fiscalizagdo do Contratante a todas as partes dos servigos prestados.

13.10 — Realizar os servicos de acordo com a solicitagdo e determinag¢do do Contratante e, se necessario, corrigir
qualquer servigo, quando em desacordo com as respectivas especificacdes.

13.11 — Manter atualizados, durante a vigéncia contratual, telefone, correio eletronico, enderego, entre outros,
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devendo comunicar ao Contratante qualquer alteragdo de dados.

13.12 — Aceitar, nos termos do artigo 65, § 1.° da Lei n.° 8.666/93 e suas alteragdes, a modificagdo unilateral do
contrato em até 25% (vinte e cinco por cento) de seu valor atualizado, durante periodo de férias ou faltas dos
funcionarios postos a disposi¢@o ou qualquer outra circunstancia que torne necessaria a ampliagdo dos servigos,
com as respectivas alteragdes no preco.

13.13 — Apresentar, em atendimento ao disposto no artigo 195, § 3.°, da Constituigdo Federal, combinado com o
artigo 29, IV da Lei de Licitagdes, na ocorréncia de vencimento, prova atualizada de regularidade relativa a
Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), demonstrando situagdo regular no
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei.

CLAUSULA DECIMA QUARTA — DAS SANCOES

A Contratada, serdo aplicadas as san¢des previstas na Lei n.° 8.666/93 e suas alteragdes, Lei Municipal n.°
5.285/99 e Decreto Municipal n.° 19.078/17, nas seguintes situagdes, dentre outras:

14.1 — Adverténcia escrita, quando a natureza da falta ndo se revestir de gravidade e ndo trouxer prejuizo a
Administragao.

14.2 — Multa moratdria na razao de 0,5% (cinco centésimos por cento), sobre o valor total do contrato:

14.2.1 — Por dia de recusa ou atraso na prestacdo dos servigos, até 30 (trinta) dias consecutivos, sendo
que, ap0s este prazo, os servigos ndo serdo aceitos.

14.3 — Multa compensatoria na razdo de 2% (dois por cento) sobre o valor total mensal do contrato, por infracao
injustificada, a ser aplicada nas situagdes a seguir relacionadas, dentre outras:

14.3.1 — Auséncia de funcionario no posto de trabalho, apds o prazo de 2h (duas horas) contadas da
comunicagdo feita, por escrito, pelo Contratante.

14.3.2 — Presenca de funcionario ndo uniformizado e/ou sem qualificagdo para o desempenho da fungdo.

14.3.3 — Ocorréncia de danos ao patriménio (documental, bens ou instalagdes) do Contratante ou de
terceiros por culpa, negligéncia ou imprudéncia de funcionario da Contratada.

14.3.4 — Utilizagdo das dependéncias do Contratante para fins diversos do objeto contratual.
14.3.5 — Negligéncia por parte da Contratada em supervisionar seus empregados, bem como em
disponibilizar registro e controle diario da assiduidade e pontualidade de seu pessoal e/ou em fornecer

uniforme e equipamentos necessarios a prestagdo dos servicos.

14.4 — Multa compensatoria na razdo de 5% (cinco por cento) sobre o valor total mensal do contrato, por
infragdo injustificada, a ser aplicada nas situa¢des a seguir relacionadas, dentre outras:

14.4.1 — Recusa ou atraso para prestagdo dos servigos, nos prazos previstos neste instrumento, até 2 (dois)
dias de recusa ou atraso, contados da data da solicitagdo feita pelo Contratante.

14.4.2 — Prestagdo de servigos em desacordo com o solicitado, sendo que a Contratada terd o prazo de 2
(dois) dias consecutivos para adequagao.

14.4.3 — Nao pagamento de salarios e/ou nao fornecimento de vale transporte e/ou vale alimentagdo nos
prazos previstos em convengao ou legislagdo aplicavel.

14.4.4 — Reincidéncia em imperfeic¢do ja notificada pelo Contratante, sendo que a Contratada tera o prazo
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de até 24h (vinte e quatro horas) para a efetiva adequagao dos servigos.
14.5 — Avaliada a gravidade da infrag¢@o, poderd, também, ser anulada a nota de empenho, rescindido o contrato
e/ou imputada a Contratada a pena prevista no artigo 14 do Decreto Municipal n.° 19.078/17, pelo prazo de até
60 (sessenta) meses, além do cancelamento do registro de fornecedora do Municipio de Caxias do Sul.
14.6 — A Contratada, nos termos do artigo 7.° da Lei n.° 10.520/02, sem prejuizo das demais cominagdes legais ¢
contratuais, podera ficar impedida de licitar e contratar com a Administragdo Publica, pelo prazo de até 60
(sessenta) meses, nos casos de:
14.6.1 — Apresentagdo de documentagao falsa.
14.6.2 — Retardamento na execu¢do do objeto.
14.6.3 — Nao manutengdo da proposta ou lance verbal.
14.6.4 — Comportamento inidoneo.
14.6.5 — Fraude ou falha na execugio do contrato.
CLAUSULA DECIMA QUINTA — DA APLICACAO DAS SANCOES
No caso de descumprimento ou inadimplemento do pactuado, o Contratante notificara a Contratada, para, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados do recebimento da notificagdo, justificar por escrito, os motivos do
inadimplemento.
15.1 — Sera considerado justificado o inadimplemento, nas seguintes situagdes:
15.1.1 — Acidentes que impliquem retardamento na prestagdo dos servigos, sem culpa da Contratada.

15.1.2 — Falta ou culpa do Contratante.

15.1.3 — Caso fortuito ou forca maior, de acordo com o previsto no artigo 393 da Lei n.° 10.406/02 e suas
alteragdes, que institui o Codigo Civil.

15.2 — Na aplicagdo das multas, fica o Contratante, desde j4, autorizado a reter os respectivos valores, apos o
devido processo administrativo.

CLAUSULA DECIMA SEXTA — DOS MOTIVOS DE RESCISAQO

Sao motivos de rescisdo do contrato, independente de procedimento judicial, aqueles inscritos nos artigos 77 e
78, na forma do artigo 79, inclusive com as consequéncias do artigo 80 da lei regente.

CLAUSULA DECIMA SETIMA — DOS DIREITOS DO CONTRATANTE

A Contratada, em caso de rescisdo administrativa, reconhece todos os direitos da Contratante, consoante prevé o
artigo 77 da lei vigente.

CLAUSULA DECIMA OITAVA — DA BASE LEGAL

O presente instrumento tem o seu respectivo fundamento e finalidade na consecucgdo do objeto, ja descrito,
constante do processo protocolado sob o n.° 926/2019, Pregdo Presencial n.° 8/2019, regido pela Lei n.° 8.666, de 21 de
junho de 1993 e suas alteragoes, Lei n.° 10.520, de 17 de julho de 2002, Lei Complementar n.° 123, de 14 de dezembro
de 2006 e suas altera¢des, Lei Municipal n.° 5.285, de 29 de novembro de 1999 ¢ suas alteragdes, Decreto Municipal n.°
19.078, de 23 de agosto de 2017, os quais, juntamente com as normas de direito publico resolverfio os casos omissos, €
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pelas clausulas ja expressas, definidoras dos direitos, obrigacdes e responsabilidades das partes.
CLAUSULA DECIMA NONA - DO FORO

As contratantes elegem o Foro da Comarca de Caxias do Sul, RS, para dirimir duvidas porventura emergentes da
contratacao.

E, por assim estarem justas e contratadas, as partes, por seus representantes legais, assinam o presente
instrumento em 2 (duas) vias de igual teor e forma para um s6 e juridico efeito, perante as testemunhas abaixo
assinadas.

Caxiasdo Sul, .....de .......... de 2019.
Instituto de Previdéncia e Assisténcia Municipal Contratada
ANDRE FRANCISCO WIETHAUS
Presidente do IPAM
Testemunhas:
NOME e CPF NOME e CPF
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@) MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL

- INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL - IPAM

ANEXO I DA MINUTA DE CONTRATO

DESIGNACAO
Processo n.”: 926/2019
Modalidade de Licitacdo:  Pregdo Presencial n.° 8/2019
Contraton.”: ... /2019 (4000000.....)
Objeto da Contratacgio: Prestacdo de servicos de atendimento aos usuarios do IPAM, compreendendo servigos de

recepgdo e teleatendimento.

Em atendimento aos termos do artigo 67 da Lei de Licitagoes, designo o servidor ..........,
matricula n.° .......... , como titular e .........., matricula n.° ......... , como suplente, para acompanhar e fiscalizar a
execu¢do do objeto contratado.

O servidor devera anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execugdo do contrato, determinando o que for necessario a regularizagio das faltas ou defeitos observados.

As decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia deverdo ser solicitadas a
seus respectivos superiores em tempo habil para a adogdo das medidas convenientes.

Cientifique-se.

Cumpra-se.

GABINETE DA PRESIDENCIA, em .....de .......... de 2019.

ANDRE FRANCISCO WIETHAUS,
Presidente do IPAM

Cientes em: .......... YA Lo,
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