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Encarte A do Termo de Referéncia
Contratacédo de empresa especializada para Servicos de Chaveiro
Estudos Preliminares

O presente estudo tem como objetivo analisar a viabilidade da contratacdo e realizar o
levantamento dos elementos que irdo compor o termo de referéncia.

1. Base Legal

1.1 - Partindo do principio da Legalidade, que sempre deve nortear as acbes da
Administracdo Publica, foram analisados, principalmente, os Instrumentos Legais abaixo
relacionados:

1.1.1 - Instrucdo Normativa N° 05 de 26 de maio de 2017 - Ministério do
Planejamento e Gestdo. (Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de
contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no &mbito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional);

1.1.2 - Lei N° 12.527, de 18 de Novembro de 2011. (Regula o acesso a informacgdes
previsto no inciso XXXIII do art. 50, no inciso Il do § 30 do art. 37 e no § 20 do art.
216 da Constituicdo Federal; altera a Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga
aLein®11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro
de 1991; e da outras providéncias);

1.1.3 -Lei N° 8.666, de 21 de julho de 1993 (Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administragéo
Publica e da outras providéncias);

1.1.4 - Modelos de licitagbes e contratos da AGU, disponivel em:
https://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/270265;

1.1.5 - Instrucdo Normativa N° 01, de 19 de janeiro de 2010. (Disp6e sobre os critérios
de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servigcos ou obras
pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras
providéncias);

1.1.6 - Instrucdo Normativa N° 03 de 20 de abril de 2017. (Altera a Instrucdo
Normativa n® 5, de 27 de junho de 2014, que dispde sobre os procedimentos
administrativos basicos para a realizacdo de pesquisa de precos para aquisi¢do de bens
e contratacdo de servigos em geral);

1.1.7 — Portaria-R n° 131 de 18 de fevereiro de 2016, Portaria do Ministério da
Educacao n° 1487, de 27 de novembro de 2014 e Oficio n°50/2015 AGU/PGF/PFE/IF
Sudeste MG, que dispde sobre servicos considerados de natureza continua;

1.1.8 - LEI NO 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002. (Institui, no ambito da Uniéo,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
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Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisi¢éo de
bens e servigos comuns, e da outras providéncias);

1.1.9 - Instrucdo Normativa N° 07 de setembro de 2018 - Ministério do Planejamento
e Gestdo, que altera a Instrucdo Normativa n® 05 de maio de 2017 (Dispde sobre as
regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de
execucdo indireta no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional);

1.1.10 - Plano de Desenvolvimento Institucional, disponivel em
https://www.ifsudestemg.edu.br/sites/default/files/PDI_2014_2019.pdf

2 - Justificativa da Contratacao

O servico de chaveiro tem apresentado demanda continua neste Instituto Federal por
ser uma instituicdo centenaria e com desgaste continuos nas fechaduras. Foi contemplado,
também, no total do objeto, as perdas e extravios de chaves decorrentes de alteracdes de
layout e movimentacdo de servidores.

A contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servicos, com fornecimento
de méo de obra e fornecimento de material necessario, objetiva atender as demandas de forma
padronizada, como também privilegiar a transparéncia, a economicidade e a otimizacdo dos
procedimentos de solicitacdo dos servicos e de execucdo das despesas.

Cabe ressaltar que, os servigos justificam-se pela inexisténcia de profissionais
especializados no quadro de servidores do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais — Campus Barbacena.

A necessidade de manter os locais com fechaduras auxilia na guarda dos bens,
materiais e intelectuais, existentes no Instituto, além do sigilo de documentos como avaliagdes
e pesquisas.

3 - Referéncia aos Instrumentos de Planejamento existentes:

3.1 - O Instrumento de planejamento do Instituto Federal Sudeste de Minas, o PDI
(Plano de Desenvolvimento Institucional), representa uma importante ferramenta de
planejamento e gestdo, que possibilita alinhar as acdes estratégicas as metas e aos objetivos
pretendidos, propiciando o desenvolvimento e integracdo da organizacdo. Ele permite que as
decisbes sejam tomadas com base nas oportunidades, potencialidades e nas limitacGes
institucionais, viabilizando o alcance de melhores resultados.

3.2 - Um dos objetivos associados a expansdo, infraestrutura e desenvolvimento
institucional, constantes do quadro 6 do PDI, é adequar infraestrutura melhorando a
contratacdo de manutencéo especializada.

3.3 - No tocante a troca de chaves em salas devido a instalacdo de projetores
multimidia, o PDI prevé a modernizacao das a¢des de ensino e aprendizagem.

3.4 - O PDI também direciona acdes de conferéncia e guarda do patrimonio, que sem
trancas, podem ser prejudicados.

4 - Requisitos da contratagéo

- Manter seus empregados devidamente identificados, portando crachés e em boas condi¢6es
de higiene e seguranga, bem como deixar o local de trabalho nas mesmas condigdes de
limpeza encontradas antes da execuc¢éo dos servigos;

- O prestador de servicos devera obedecer as normas do Instituto, porém sem qualquer vinculo
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empregaticio com o Orgao;

- A CONTRATADA devera responder pelos danos, de qualquer natureza, que venham a
sofrer seus empregados, terceiros ou o Orgdo, em razéo de acidente, de acio ou de omissio,
dolosa ou culposa, de seus prepostos ou de quem em Seu home agir;

- A execucdo dos servicos deverd produzir o maximo de resultados com o minimo de
transtorno para o Orgdo, devendo para tanto programar previamente suas agdes junto com a
fiscalizacéo.

- Substituir, sempre que exigido pelo Orgéo e independentemente de justificativa por parte
deste, qualquer empregado cuja atuagdo, permanéncia ou comportamento sejam julgados
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios;

- Comunicar a Diretoria de Desenvolvimento Institucional (DDI), antes do vencimento do
prazo para execugdo dos servicos, qualquer anormalidade de carater urgente referente a
execucdo dos servicgos e prestar os esclarecimentos cabiveis;

- Designar preposto, aceito pelo Orgéo, durante o periodo de vigéncia da Ata de Registro de
Precos, para representa-la sempre que for necessario;

- Né&o subcontratar total ou parcialmente o objeto;

- N&o manter relacdo de emprego/trabalho, de forma direta ou indireta, com menor de 18 anos
de idade em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, nem menor de 16 anos de idade em
qualquer trabalho, salvo na condicéo de aprendiz, a partir dos 14 anos;

- Assegurar a ndo utilizacdo de trabalho em condic¢des degradantes ou em condicgdes analogas
a escraviddo e de praticas discriminatérias em razdo de crenca religiosa, raca, cor, Sexo,
partido politico, classe social, hacionalidade;

- Responder integralmente pelos danos causados, direta ou indiretamente, ao patrimoénio da
Unido em decorréncia de acdo ou omissdo de seus empregados ou prepostos, nao se excluindo
ou reduzindo essa responsabilidade em razdo da fiscalizagdo ou do acompanhamento
realizado pelo equipe de Fiscalizagéo;

- Arcar com os 6nus resultantes de quaisquer a¢des, demandas, custos e despesas decorrentes
de contravencdo, seja por culpa sua ou de quaisquer de seus empregados ou prepostos,
obrigando-se, outrossim, a quaisquer responsabilidades decorrentes de acBes judiciais ou
extrajudiciais de terceiros, que lhe venham a ser exigidas por forca da lei, ligadas a execucdo
do objeto deste Termo de Referéncia;

- Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdencidrios e obrigacfes sociais
previstos na legislacdo social e trabalhista em vigor, obrigando-se a saldar na época prépria,
uma vez que 0s seus empregados ndo manterdo nenhum vinculo empregaticio com o
Ministério da Transparéncia, Fiscalizagdo e Controladoria-Geral da Uniéo;

- Apresentar, quando exigida pela equipe de fiscalizacdo, documentacdo comprobatoria das
obrigacdes trabalhistas;

- Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na
legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando, em ocorréncia da espécie, forem
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vitimas os seus empregados quando da execugdo do objeto ou em conexdo com ele, ainda que
acontecido em dependéncia do Instituto Federal Sudeste de Minas - Campus Barbacena,

inclusive por danos causados a terceiros.

- Assumir a responsabilidade pelos encargos fiscais e comerciais, resultantes da adjudicacao
do objeto deste Termo de Referéncia.

- Os servigos contratados por esse instrumento sdo de natureza continuada, conforme Portaria-
R n° 131 de 18 de fevereiro de 2016.

- Em consulta ao Guia de Licitagdes Sustentaveis ndo foram identificadas acdes relativas
especificamente aos servigos objeto deste estudo. Foi encontrado a indicagao de que, caso seja
usado 6leos lubrificantes nas fechaduras, como WD 40 ou similares, em frascos aerossol, sera
necessario o atendimento a seguinte obrigacéo:

“Os fabricantes, distribuidores, importadores, comerciantes ou revendedores de frascos de
aerossol em geral sdo responsaveis pelo recolhimento, pela descontaminacdo e pela
destinagao final ambientalmente adequada do produto.”

Sendo assim necessario a incluséo obrigacdo a contratada de dar a destinacdo adequada desses
frascos.

5. Série Historica das contratacdes

5.1 — A prestacdo deste servico comegou com 0 pregao n® 11/2013, de 24 de maio de 2013,
que apresentou apenas uma empresa concorrente, devido aos valores ofertados, o certame foi
cancelado na aceitagdo. Foi reaberta a sesséo, no dia 10 de junho de 2013, desta vez o pregéo
n°®20/2013 logrou éxito. Este contrato foi renovado por duas vezes, nos anos de 2014 e 2015.

Os quantitativos estdo na tabela abaixo (idéntica ao que foi no processo):

ITE | DESCRICAO/ Unidade Quantidade
ESPECIFICACAO

G |1 Abertura de Portas e de Moveis UN 170
E 2 Copias de Chaves modelo comum UN 1000
(F; 3 Copias de Chaves modelo Tetra UN 100
I 4 Fornecimento e instalagdes de Fechaduras de | UN 100
moveis
5 Fornecimento e instalagbes de fechaduras de tetra- | UN 100

chave de portas
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6 Modelagem de Chaves comuns de moveis UN 100

7 Modelagem de chaves comuns de portas UN 100

8 Modelagem de tetra-chave de portas UN 40

9 Troca de segredos de fechaduras UN 1000
TOTAL

N&o foi utilizada a quantidade licitada.

5.2 - No ano de 2016 foi realizado novo processo, pregao n° 03/2016, na modalidade micro e
pequena empresa, mas a licitacdo foi deserta. O Edital foi republicado para ampla
concorréncia, tendo apenas uma empresa interessada, Pregao Eletronico SRP n°10/2016, de
11 de maio de 2016.

O quantitativo segue na tabela abaixo, (idéntico ao que foi no processo)

ITEM |QTDE |UNIDADE |DESCRICAO MATERIAL

60 UN ABERTURA DE PORTAS E DE MOVEIS COM
FORNECIMENTO DE 02 (DUAS) CHAVES).

200 UN COPIAS DE CHAVES MODELO COMUM

30 UN COPIAS DE CHAVES MODELO TETRA

20 UN FORNECIMENTO E INSTALACAO DE FECHADURAS DE
MOVEIS (COM 02 (DUAS) CHAVES)

20 UN FORNECIMENTO E INSTALACAO DE FECHADURAS DE
TETRA-CHAVE DE PORTAS (COM FORNECIMENTO DE
02 (DUAS) CHAVES)

20 UN MODELAGEM DE CHAVES COMUM DE MOVEIS (COM
FORNECIMENTO DE 02 (DUAS) CHAVES

30 UN MODELAGEM DE CHAVES COMUM DE PORTAS (COM

FORNECIMENTO DE 02 (DUAS) CHAVES)
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20 UN MODELAGEM DE TETRA-CHAVE DE PORTAS (COM
FORNECIMENTO DE 02 (DUAS) CHAVES)

100 UN TROCA DE SEGREDO DE FECHADURAS (COM
FORNECIMENTO DE 02 (DUAS) CHAVES.

Neste ano o quantitativo também ndo foi utilizado em sua totalidade, conforme
documento, fornecido pelo gestor do contrato n°06/2016, em anexo ao Anexo-l, denominado
Anexo-1 a.

No ano de 2017, foi solicitada a renovagéo do contrato, mas a empresa optou por ndo renovar.
Sendo assim o contrato n°06/2016 encerrou-se no dia 31/05/2017.

6 — Levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solucéo a contratar

6.1 - N&o existe no quadro de servidores efetivos do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais — Campus Barbacena, servidor para realizar
0s servicos objeto desta contratacdo, conforme e-mail da Coordenacdo de Gestdo de Pessoas ,
vide anexo A-c.

6.2 - Foi realizada pesquisa via internet, das empresas no municipio de Barbacena, que
prestam esse tipo
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A pesquisa retornou poucos resultados, indicando um mercado com ndmero reduzido
de prestadores do servigo objeto deste estudo, para aumentar a concorréncia foi previsto um
maior tempo para atendimento dos chamados, possibilitando um maior nimero de prestadores
de servico participantes do certame.

Né&o foram encontradas novas solugcfes na producao de chaves mas foram encontradas
solucgdes na aquisicdo de fechaduras a saber:

Solucéo

Descricao

Avaliagéo

Fechaduras digitais

As fechaduras digitais permitem dispensar 0 uso
de chaves que é substituido por senhas, impressao
digital, chaveiros de proximidade (cartdes) ou até
mesmo 0 proprio  smartphone.  EXistem
basicamente dois modelos de fechadura digital no
mercado, a fechadura de embutir, que pode ser
incorporada a porta, por possuir macaneta
embutida, e a outra, a fechadura de sobrepor, que
é incorporada a magcaneta convencional ja
existente na porta, ndo sendo necessaria a sua
retirada.

Normalmente, possuem um display sensivel ao
toque, com cadastro de senhas, e um sistema de
ativagdo por RFID  (identificagdo  por
radiofrequéncia). Um exemplo é o modelo FR
200 da Intelbras, que aceita a abertura por até 4
senhas ou por meio de chaveiros de proximidade
RFID, realiza a abertura por aproximacdo e
permitindo até 30 chaveiros. Este produto é
comercializado por R$ 649 a R$ 699, vem
acompanhado de 5 chaveiros e pode ser utilizado
em conjunto com o puxador mecanico, fechadura
de sobrepor.

A fechadura digital vem com um sensor que
realiza o travamento automaético da porta assim
que ela é fechada. Se vocé sair do local a porta
fechar sem o risco de esquecer de tranca-la.

O alarme anti-arrombamento é um outro recurso
invasdes e roubos. A tecnologia funciona da
seguinte maneira: depois de cinco tentativas
consecutivas de abertura da porta, ou mesmo de
violagéo, a fechadura aciona um sinal sonoro.

As vantagens sdo
interessantes e apresentam
O custo como um
limitante. A sugestdo é
que se fagca um teste em
alguns locais para
verificar a viabilidade.

Um dificultador é a
dificuldade de encontrar

no mercado local
manutencdo para essa
solucéo.
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Além de serem mais vantajosas do que as chaves
tradicionais, as fechaduras digitais também sdo
mais seguras do que as chaves tetra. Em uma
rapida pesquisa pela internet, é possivel encontrar
guias de como arrombar portas que tenham chave
tetra. As fechaduras digitais ndo tém esse tipo de
problema, porque a porta ndo pode ser aberta ja
que ndo possui a fechadura aparente. Em caso de
tentativa de arrombamento, seria disparado o
alarme anti-arrombamento.

Uso do mesmo tipo|Apresenta a vantagem de uma padronizacdo das|Os encaixes das portas
de fechadura compras e a padronizagdo dos servigos de|atuais possuem encaixes
manuteng&o. diferentes que podem
gerar a necessidade de se
fazer enchimentos para
instalagdo do  mesmo
padrdo. E uma solucdo
que pode ser adotada aos
poucos.

A sugestdo do estudos € que seja feita a substituicdo por fechaduras eletrdnicas ou pela
substituicdo com a finalidade de padronizacdo somente quando as atuais apresentarem
problemas evitando gastos desnecessarios que podem ferir o principio da economicidade.

Da analise estatistica dos tipos de fechaduras existentes no Campus, realizada de
forma amostral, extrai-se que a padronizacdo usando fechaduras da marca Pado geraria uma
economia por serem a maioria das ja instaladas.

Foram consultados contratacGes similares em outros o6rgaos, conforme listagem
abaixo, e elas se alinham as solucGes apresentadas nesse estudo.

Ministério da Justica - Policia Federal - Superintendéncia Regional do Espirito Santo - Pregdo
Eletrénico N° 3/2017

Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria Geral da Unido - Pregdo Eletronico
N° 15/2016

Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento - Pregdo Eletronico N° 14/2017
7 - Modo de Execucéo dos Servigos

- O prazo para execucdo do objeto dar-se-a nas condicOes estabelecidas neste estudos,
iniciando a contagem apos a solicitagdo do gestor do contrato, nos seguintes termos:

a) Servicos classificados como urgentes: deverdo ser realizados em ate 24 horas, sendo que a
chegada do prestador devera ser entre 7:30 as 10:30 e de 13:30 as 16:00.

b) Outros tipos de servigos: deverdo ser realizados em até 3 dias Uteis, sendo que a chegada do
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prestador devera ser entre 7:30 as 10:30 e de 13:30 as 16:00.
Do Recebimento:

- O recebimento do objeto dar-se-a por meio dos seguintes procedimentos, observado o
disposto nos arts. 73 a 76 da Lei Federal n°. 8.666/93:

a) provisoriamente pelo gestor, com verificagdo do funcionamento dos servicos:

- Verificacdo dos materiais utilizados;
- Verificacdo de eventuais danos nas estruturas;
- Teste de funcionamento;

- Apos cada prestacdo de servicos a CONTRATADA deverd apresentar ao gestor de
contrato, relatério técnico, no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis ap6s a sua
realizacdo, constando a descricdo dos servicos realizados e das fechaduras usadas.

b) definitivamente, ap6s 5 dias Uteis do recebimento provisorio, mediante a verificacdo do
atendimento das condicBes contidas no instrumento convocatorio. Se encontrada alguma
irregularidade e garantido o direito de ampla defesa, sera fixado o prazo de 5 dias Uteis da
defesa para correcdo pela CONTRATADA.

Havendo necessidade de correcdo por parte da CONTRATADA, os prazos de
pagamento serdo suspensos e 0 servigo serd classificado como execucdo em atraso, sendo
aplicado o previsto no IMR (Instrumento de Medicéo de Resultados) e/ou nas sancdes.

A CONTRATADA devera prestar todas as informagdes e apresentar toda
documentacao que for solicitada e que se relacione a esse objeto.

- A CONTRATADA assumira a responsabilidade e o énus pelo fornecimento de todos os
materiais de consumo, ferramentas, componentes e acessOrios necessarios ao servico.

- A CONTRATADA nédo podera deixar o local, para o qual foi solicitado o servico, aberto.
Caso nao consiga solucionar o problema, deve disponibilizar outra fechadura, de sua
propriedade, a titulo de empréstimo, para ndo prejudicar o funcionamento do Setor e/ou
garantir a seguranca do patriménio.

- A CONTRATADA devera dispor de oficina propria para a realizacdo de servigcos que
porventura necessitem de equipamento técnico especifico e ndo possam ser realizados nesta
Autarquia.

- Caso seja necessario a remocdo de alguma equipamento de tranca para a oficina da
CONTRATADA, a mesma assumira a responsabilidade da retirada e reinstalacdo, bem como
0 6nus do transporte, sem qualquer despesa para a CONTRATANTE e a saida deve ser
autorizada pelo gestor e deve ser devolvida no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis.

- Todas as despesas necessarias para realizacdo dos servigos, tais como: pessoal, transporte,
alimentacdo, salarios, encargos trabalhistas, previdenciarios e fiscais, serdo de
responsabilidade da CONTRATADA.

A CONTRATADA devera realizar os servicos discriminado abaixo, com as seguinte
recomendagdes minimas:
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a) Abertura de portas e de méveis com fornecimento de 02 (duas) chaves:
Devera ser realizada com ferramentas e equipamentos apropriados;

A abertura, quando possivel, ndo deverd danificar os componentes da fechadura como
cilindros (tambores), pinos, linha de corte, parafuso dentre outros.

O profissional devera ter pratica com relacdo a pressdo a ser aplicada, sons emitidos no
processo, funcionamento das fechaduras, treino em relacdo ao ponto, forcas, toque para que
ocorra o destravamento do sistema.

Utilizar p6 de grafite no interior da fechadura para lubrificar o mecanismo para que ele deslize
com mais facilidade. N&o utilizar 6leos na abertura de fechaduras ou cadeados.

b) Copia de chaves modelo comum:

Ap0s a confeccdo das copia deve-se fazer um polimento dos dentes recortados, para desgasta-
los um pouco, possibilitando um melhor encaixe na fechadura.

c) Copia de chaves modelo tetra:

Apds a confeccdo das copia deve-se fazer um polimento dos dentes recortados, para desgasta-
los um pouco, possibilitando um melhor encaixe na fechadura.

d) Fornecimento e instalacdo de fechaduras de moveis com duas chaves:
Devera ser realizada com ferramentas e equipamentos apropriados;
N&o danificar a estrutura dos moveis;

Utilizar p6 de grafite no interior da fechadura para lubrificar o mecanismo para que ele deslize
com mais facilidade. N&o utilizar 6leos na abertura de fechaduras ou cadeados.

e) Fornecimento e instalacdo de fechaduras de tetra chave de portas, com fornecimento de 02
(duas) chaves:

Devera ser realizada com ferramentas e equipamentos apropriados;
N&o danificar a estrutura dos moveis;

Utilizar p6 de grafite no interior da fechadura para lubrificar o mecanismo para que ele deslize
com mais facilidade. N&o utilizar 6leos na abertura de fechaduras ou cadeados.

f) Modelagem de chaves comum de moveis, com fornecimento de 02 (duas) chaves:
Devera ser realizada com ferramentas e equipamentos apropriados;

A abertura, quando possivel, ndo devera danificar os componentes da fechadura como
cilindros (tambores), pinos, linha de corte, parafuso dentre outros.

O profissional devera ter pratica com relacdo a pressdo a ser aplicada, sons emitidos no
processo, funcionamento das fechaduras, treino em relacdo ao ponto, forcas, toque para que
ocorra o destravamento do sistema.

Utilizar po de grafite no interior da fechadura para lubrificar o mecanismo para que ele deslize
com mais facilidade. N&o utilizar 6leos na abertura de fechaduras ou cadeados.
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g) Modelagem de chaves comum de portas, com fornecimento de 02 (duas) chaves:
Devera ser realizada com ferramentas e equipamentos apropriados;

A abertura, quando possivel, ndo devera danificar os componentes da fechadura como
cilindros (tambores), pinos, linha de corte, parafuso dentre outros.

O profissional devera ter pratica com relacdo a pressdo a ser aplicada, sons emitidos no
processo, funcionamento das fechaduras, treino em relacdo ao ponto, forcas, toque para que
ocorra o destravamento do sistema.

Utilizar p6 de grafite no interior da fechadura para lubrificar o mecanismo para que ele deslize
com mais facilidade. N&o utilizar 6leos na abertura de fechaduras ou cadeados.

h) Modelagem de tetra chave de portas, com fornecimento de 02 (duas) chaves:
Devera ser realizada com ferramentas e equipamentos apropriados;

A abertura, quando possivel, ndo devera danificar os componentes da fechadura como
cilindros (tambores), pinos, linha de corte, parafuso dentre outros.

O profissional devera ter pratica com relacdo a pressdo a ser aplicada, sons emitidos no
processo, funcionamento das fechaduras, treino em relacdo ao ponto, forcas, toque para que
ocorra o destravamento do sistema.

Utilizar p6 de grafite no interior da fechadura para lubrificar o mecanismo para que ele deslize
com mais facilidade. N&o utilizar 6leos na abertura de fechaduras ou cadeados.

I) Troca de segredo de fechaduras, com fornecimento de 02 (duas) chaves:
Devera ser realizada com ferramentas e equipamentos apropriados;

Utilizar po de grafite no interior da fechadura para lubrificar o mecanismo para que ele deslize
com mais facilidade. N&o utilizar 6leos na abertura de fechaduras ou cadeados.

Quando, indicado pelo Gestor e caso seja possivel, configurar os Pinos, de modo que eles
assentem em uma chave ja existente, para padronizacao.

Os servicos serdo avaliados de acordo com os critérios abaixo estabelecidos:

- Qualidade: todos os materiais empregados na execucao dos servi¢os deverdo ser novos, de
primeiro uso, com qualidade que garanta a perfeita utilizacdo a que se destinam no periodo
minimo da garantia exigida.

- Compatibilidade com as especificacGes: 0s servicos deverdo atender as especificacdes
estabelecidas.

- Prazo de prestacdo do servico: este ndo devera ultrapassar o previsto em contrato, salvo
quando devidamente justificado e aprovado pela equipe de fiscalizacao.

Foi feito uma analise amostral de fechaduras, de diversos setores do Campus
Barbacena, para auxiliar no dimensionamento da proposta. Os resultados sdo apresentados no
gréfico abaixo. O universo amostral foi de 72 fechaduras, de diversos locais, conforme tabela
e relatorio fotogréafico. (Anexo 1-d)
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1 B Alianca
B Auroca
Hagar
M Laforte
B Mova
Pado
B Papaiz
Stan

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS (IMR)

O IMR apresenta os critérios de avaliacdo da qualidade dos servicos, identificando
indicadores, metas, mecanismos de célculo, forma de acompanhamento e adequacfes de
pagamento por eventual ndo atendimento das metas estabelecidas.

Serd adotado, durante toda a vigéncia do contrato, Instrumento de Medicdo de
Resultados — IMR previsto na IN n° 05/2017-MPOG, contemplando indicadores e respectivas
metas a cumprir, que serdo acompanhados pela fiscalizacdo designada pela Administracéo,
visando a qualidade da prestacéo do servigo e respectiva adequacao de pagamento.

Os servicos e produtos da CONTRATADA serdo avaliados por meio de seis
indicadores de qualidade.

Aos indicadores serdo atribuidos pontos de qualidade, conforme critérios apresentados
nas tabelas constantes no IMR.

Cada indicador contribui com uma quantidade diferenciada. Essa diferenca esta
relacionada a essencialidade do indicador para a qualidade dos servicos.

A pontuacéo final de qualidade dos servicos pode resultar em valores correspondentes
as situacdes de servico desprovido de qualidade ou servico com qualidade elevada.

A avaliagdo de desempenho e qualidade dos servicos prestados sera feita pelos fiscais
Técnicos, e Usuario e validada pelo Gestor que a consolidara e a entregard ao preposto para
que possa emitir a nota fiscal mensal. Essas notas fiscais deverdo ser emitidas nos valores
exatos do dimensionamento evitando a cobrancga de tributos indevidos.

Para assegurar a prestagdo dos servicos, a CONTRATADA deverd executa-los
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conforme rotinas previstas nas especificacdes da CONTRATANTE, de forma continua e com
qualidade, sob a superviséo da Equipe de Fiscalizacdo do Instituto, identificando eventuais
falhas ou outras situacOes que possam influenciar a medicdo de resultados.

Prestadores de servicos que incorrerem em qualquer das situacGes abaixo,
devidamente comprovadas, devem ser substituido imediatamente:

* Furto ou roubo.
* Sobre efeito de 4lcool ou qualquer outra droga ilicita.
* Falsificacao de documentos.

» Comportamento incompativel com o permitido pelas regras da sociedade, tal como
conduta libidinosa ou qualquer tipo de assédio.

* Desidia.
Espera-se por servicos de alto padrdo de qualidade, com ocorréncia negativa igual a zero.

A medicdo dos servicos ocorrerd conforme descrito no Instrumento de Medicdo de
Resultados (IMR), anexo Il deste estudo.

EQUIPE DE FISCALIZACAO
Na fase de planejamento foram indicados o Gestor e substituto do contrato.

A comissdo de fiscaliza¢do sera composta dos seguintes Servidores:

Denilson José da Silva 431443 Gestor

Roberta Livia Garcia Teixeira 2135235 Substituto |

A Gestéo e Fiscalizagdo de contratos sera regida pela IN 05/2017 e demais legislages
pertinentes a prestagdo do Servico.

A fiscalizacdo do Contrato ficara a cargo do Gestor de Contrato, apoiado pelos Fiscais
Usuarios (Servidores da Instituicdo) além do Setor de Contratos. Os papeéis dos principais
agentes de fiscalizacdo seréo:

TIPO DE FISCALIZACAO ATIVIDADES
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- Avaliar constantemente a execucao do
objeto e, se for o caso, utilizar o Instrumento
de Medicdo de Resultado (IMR) para aferi¢éo
da qualidade da prestacdo dos servicos.

- Redimensionar o pagamento com base nos
indicadores estabelecidos, sempre que a
contratada:

a) nao produzir os resultados, deixar de
executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos
humanos exigidos para a execugdo do
servico, ou utilizad-los com qualidade ou
quantidade inferior a demandada.

Obs:A utilizacdo do IMR ndo impede a
aplicacdo concomitante de outros
mecanismos para a avaliacdo da prestacédo dos
Servigos.

- Durante a execucdo do objeto, fase do
recebimento provisorio, monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos
servicos para evitar a sua degeneracao,
devendo intervir para requerer a contratada a
correcdo das faltas, falhas e irregularidades
constatadas.

- apresentar ao preposto da contratada a
avaliacdo da execucdo do objeto ou, se for o
caso, a avaliagcdo de desempenho e qualidade
da prestacao dos servicos realizada.

- O preposto deverd apor assinatura no
documento, tomando ciéncia da avaliacdo
realizada.

- Na hipotese de comportamento continuo de
desconformidade da prestacdo do servico em
relagdo a qualidade exigida, bem como
quando esta ultrapassar 0s niveis minimos
toleraveis previstos nos indicadores, além dos
fatores redutores, devem ser aplicadas as
sangdes a contratada de acordo com as regras




INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Campus
Barbacena

previstas no ato convocatorio.

- realizar a avaliagdo diaria, semanal ou
mensal, desde que o periodo escolhido seja
suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir
0 desempenho e qualidade da prestacdo dos
Servigos.

- Para efeito de recebimento provisério, ao
final de cada ordem de servicos, o Gestor do
contrato devera apurar o resultado das
avaliacOes da execucdo do objeto e, se for o
caso, a anélise do desempenho e qualidade da
prestacdio dos servigos realizados em
consonancia com os indicadores previstos no
ato convocatorio, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos
a contratada, registrando em relatério a ser
encaminhado ao gestor do contrato.
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Atividades Administrativas

- Poderé ser efetivada com base em critérios
estatisticos, levando-se em consideragdo
falhas que impactem o contrato como um
todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no
pagamento de alguma vantagem a um
determinado empregado.

- Na fiscalizacdo do cumprimento das
obrigac0es trabalhistas e

sociais exigir-se-a, dentre outras, as
seguintes comprovacoes:

a) Quando solicitado pela equipe de
Fiscalizacdo do contrato deverd ser
apresentado:

a.l. relacdo dos empregados, contendo nome
completo, cargo ou funcéo, horario do posto
de trabalho, nimeros da carteira de identidade
(RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF), com indicacdo  dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos
servigos, quando for o caso;

a.2.Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos
servigos, quando for o caso, devidamente
assinada pela contratada; e

a.3. exames médicos admissionais dos
empregados da contratada que prestardo 0s
Servigos.

b) entrega, quando ndo for possivel a
verificagio  da regularidade destes no
Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

b.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a
Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido (CND);

b.2. certidbes que comprovem a regularidade
perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do
contratado;

b.3. Certiddo de Regularidade do FGTS
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(CRF); e

b.4. Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT).

c) entrega, quando solicitado pela
Administragdo, de quaisquer dos seguintes
documentos:

c.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de
qualquer empregado, a critério da
Administracdo contratante;

c.2. copia da folha de pagamento analitica de
qualquer més da prestacdo dos servicos, em
que conste como tomador o 6rgdo ou entidade
contratante;

c.3. copia dos contracheques dos empregados

relativos a qualquer més da prestacdo dos

servicos ou, ainda, quando necessario, cépia
de recibos de depositos bancarios;

c.4. comprovantes de entrega de beneficios
suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros), a que estiver
obrigada por forca de lei ou de Convengéo ou
Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a
qualquer més da prestacdo dos servicos e de
qualquer empregado; e

c.5. comprovantes de realizacdo de eventuais
cursos de treinamento e reciclagem que forem
exigidos por lei ou pelo contrato.

- Quando solicitados pela equipe de
fiscalizacdo, os documentos necessérios a
comprovacdo do cumprimento das obrigagdes
sociais trabalhistas elencados acima poderédo
ser apresentados em original ou por qualquer
processo de cépia autenticada por cartorio
competente ou por  servidor da
Administragéo.
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Atividades e Gestdo da Execucdo do Contrato | - Coordenar as atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e
pelo publico usuario, bem como dos atos
preparatorios a instrugdo processual e ao
encaminhamento da documentagdo pertinente
ao setor de contratos para formalizacdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam a  prorrogacdo,  alteracao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicagédo
de sancdes, extincdo dos contratos, dentre
outros.

A comunicacdo entre o Instituto e a Contratada se dara, principalmente, pela figura do
Gestor. Nas atividades de competéncia do Setor de Contratos a Comunicacéo podera ser feita
pelos funcionarios desse setor.

Serdo usados 0s seguintes canais:

> Comunicacao oral ou por telefone ou pessoalmente com representante da empresa;
> Mensagem por correio eletronico;

o Atas de reunides;

> Comunicagdo por Formularios de Fiscalizagao;

> Oficio.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes
previdenciarias, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacdo
exclusiva de mado de obra deverao oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, 0s
fiscais ou gestores de contratos de servigos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de
obra deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho.

O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutencgéo das condi¢cOes de
habilitacdo pelo contratado poderé dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais
sancoes.

8 — Estimativas de precos ou precos referencias
8.1 — A pesquisa foi realizada conforme critérios prioritarios da IN 03/2017:
"Art. 2° A pesquisa de precos serd realizada mediante a utilizacdo dos seguintes parametros:

I - Painel de Precos, disponivel no endereco eletronico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

Il - contratacdes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;
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Il - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas ndo se diferenciam em
mais de 180 (cento e oitenta) dias.

81° Os parédmetros previstos nos incisos deste artigo poderdo ser utilizados de forma
combinada ou nédo, devendo ser priorizados 0s previstos nos incisos | e 1l e demonstrada no
processo administrativo a metodologia utilizada para obtencdo do preco de referéncia.

82° Serdo utilizadas, como metodologia para obtencdo do preco de referéncia para a
contratacdo, a média, a mediana ou 0 menor dos valores obtidos na pesquisa de precos, desde
que o célculo incida sobre um conjunto de trés ou mais precos, oriundos de um ou mais dos
parametros adotados neste artigo, desconsiderados os valores inexequiveis e 0S
excessivamente elevados.

8.2 - Para obtencéo do valor de referéncia, utilizou-se a média, em conformidade com
0 82°da IN 03/2017.

8.3 - O levantamento de precos consta no Anexo I- b.

9 — Descricéo da solu¢do como um todo

A solucdo é a contratacdo da prestacdo especializada em servicos de chaveiro, que
considerado servico continuado, conforme Portaria-R n° 131 de 18 de fevereiro de 2016, mas
ndo sendo necessaria dedicacdo de mao de obra exclusiva.

10 — Justificativas para o parcelamento da solugdo

A solucdo ndo deve ser parcelada por serem servicos de mesma natureza,
desempenhado por empresa do mesmo tipo. O parcelamento podera deixar determinados itens
menos atrativos, por serem de baixo valor, correndo o risco de ficarem desertos. O
parcelamento ndo representa perda de escala porque 0s servigos objeto deste estudo sdo todos
prestados por qualquer empresa da area. Assim o ndo parcelamento possibilita o melhor
aproveitamento do mercado, com menor risco de que ocorra frustragdo de algum item na
selecdo do fornecedor.

11 — Resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor aproveitamento
dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis

Considera esta equipe de planejamento, que a contratacdo de servicos de chaveiro visa
a melhorar a seguranca, pois atualmente nem todos os cdmodos, ambientes e salas de aula do
Instituto tem condi¢Bes de permanecer fechados, haja vista a antiguidade dos prédios, e
algumas das portas ndo tem fechadura ou estdo estragadas. Cabe ressaltar, que o quantitativo
apresentado sera para atender também situacdes eventuais.

12 — Adequacéo do érgao
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No que se refere a este tipo de contratacédo, o Instituto ndo necessita de adequagdes no
ambiente. Pode-se considerar a necessidade de capacitagdo para os servidores que atuarem na
contratacdo e fiscalizacdo deste servico.

13 — Declaracéo da viabilidade
Considerando os pontos listados a seguir:

[1  Existe orcamento disponivel para a contratacdo desse servico no exercicio
corrente na dotacdo orcamentaria 2019; além da perspectiva de provimento de
recursos para os proximos 5 (cinco) anos de exercicio.

[J A contratacio alinha-se as finalidades do Orgéo e é viavel do ponto de vista
ambiental, econdmico, estratégico conforme demonstra neste estudo.

(1 Os requisitos relevantes para contratacdo foram adequadamente levantados e
analisados, inclusive o tempo esperado para que a solugdo esteja disponivel para o
6rgéo.

(1 As quantidades sugeridas para contratacdo estdo coerentes com a demanda
prevista e com a série histdrica do contrato.

1 No mercado existe a solucdo proposta e essa solucdo € viavel, o que garante a
participacdo de varias empresas e consequentemente a concorréncia.

(1 As estimativas preliminares dos precos dos itens a serem contratados foram
feitas e estdo documentadas adequadamente nesse Estudo.

[1 O estudo indica a necessidade do parcelamento da solucdo e define os
resultados pretendidos com a contratagéo.

1 Os riscos relevantes foram levantados, discutidos e foram devidamente
mitigados. Eles estdo materializados no Anexo Il, Mapa de Riscos.

(1 Arelacdo custo-beneficio da contratacdo é considerada favoravel.

(1 Ha evidéncias de que a area requisitante se comprometeu com o planejamento
preliminar da solucdo e ha expectativa de que apoiard a construcdo do termo de
referéncia ou do projeto basico e apoiara o esforco de gestdo do contrato.

Essa comissao de planejamento declara ser viavel a contratacao dos servicos elencados
nesse estudo.



