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X EMBRATUR
AGENCIA BRASILEIRA DE PROMOCAO INTERNACIONAL DO TURISMO

| CARTA-CONVITE N° 01/2020-EMBRATUR |

A AGENCIA BRASILEIRA DE PROMOCAO INTERNACIONAL DO TURISMO -
EMBRATUR, instituida pela Decreto n® 10.172, de 11 de dezembro de 2019, nos termos do
art. 5° inciso II, do seu Manual de Licitagdes e Contratos, publicado em 19 de dezembro de
2019, com registro e no 2° Oficio do Registro de Pessoas Juridicas do DF sob n® 0000112500,
em 20/12/209, considerando a sua inteng¢do de contratar empresa especializada para prestacdo
de servigos de consultoria de servicos Contdbeis e outros, convida vossa empresa para
apresentar Propostas Técnica e Comercial para a execug@o dos servigos descritos no Capitulo
— Objeto desta Carta-Convite e especificados nos anexos [ a V, abaixo listados.

Este convite sera do tipo menor prego global, sendo conduzida pela Comissdo
Permanente de Licitag@o designado Portaria n° 1, do Diretor-Presidente, de 08/01/2020.

A realizagdo desta Carta-Convite obedecerd ao disposto no Manual de Licitagdes da
EMBRATUR.

A EMBRATUR informa, nesta oportunidade, que estdo sendo convidadas a apresentar
propostas para 0 mesmo objeto desta Carta-Convite outras empresas conhecidas no mercado,
objeto do servigo mencionado para que nas mesmas condig¢des apresentem suas propostas.

Os recursos para a execugo dos servigos objeto desta Carta-Convite correrdio por conta do
orgamento da Embratur para o ano de 2020, a ser executado de acordo com os procedimentos
contidos no Termo de Referéncia e seus anexos.

A Comissdo Permanente de Licitagdo através da Diretoria de Gestdo Corporativa, na
data, hora e local abaixo indicados, receberdo os envelopes contendo as Propostas Técnicas e
Comerciais, dando-se inicio a sessdo de abertura dos envelopes.

DATA: 16/01/2020

HORA: 9:30 horas (Horério de Brasilia)

LOCAL: Auditério da EMBRATUR

Enderego: EMBRATUR - Agéncia Brasileira de Promogio Internacional do Turismo
SCN - QUADRA 2 — Bloco G
Brasilia — DF — CEP: 70.712-907
Tel: (61) 2023 — 8836

ANEXOS:
[ — Termo de Referéncia
I —Modelo de Apresenta¢do da Proposta Comercial
1T — Minuta do Contrato
IV - Termo de Confidencialidade



CAPITULO I

1. DO OBIJETO

1.1. A presente Carta-Convite tem por objeto contratagdo de empresa especializada
para prestagdo de servi¢os de consultoria de servigos contdbeis e outros servigos correlatos,
para apresentacdo de Propostas Técnica e Comercial, para a EMBRATUR conforme
detalhamento dos servigos descritos no Termo de Referéncia, Anexo I, que ¢ parte integrante
desta Carta-Convite.

1.2.  Para a execugdo dos servigos objeto desta contratagdo, estima-se a despesa total
em RS 229.600,00 (duzentos e vinte ¢ nove mil e seiscentos), conforme demonstrado no Mapa
de Apuragdo.

CAPITULO 11

2. PARTICIPACAO E RESPONSABILIDADES

2.1 A Participante providenciara todas as informagdes solicitadas nesta Carta Convite,
cujo Representante Legal devera assinar os documentos constantes das propostas e rubricar
todas as suas folhas;

2.2 A proposta, documentos e toda correspondéncia trocada entre a Participante e a
Comisséo, deverdo ser apresentados em lingua portuguesa;

2.3 Documentos complementares e literatura impressa por terceiros, fornecida pela
Licitante, poderdo ser redigidos em qualquer idioma, desde que estejam acompanhados de
tradug@o clara para o portugués, prevalecendo, neste caso, a tradugdo, para os propositos de
interpretacdo dos respectivos documentos;

2.4 A participagdo na presente Licitagdo com a entrega dos envelopes de Proposta
Técnica e Comercial, implica na aceitagdo integral e irretratavel aos termos estabelecidos nesta
Carta-Convite e seus anexos e das normas que a regem.

CAPITULO III

3. SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS

3.1 Qualquer Participante podera solicitar esclarecimentos sobre a Carta-Convite,
mediante correio eletronico, licitacoesembratur@gmail.com, até dois dias uteis da abertura da
sessdo. A Comissfo respondera, por escrito, via correio eletronico, no maximo até um dia util
antes da data limite para entrega das propostas;

3.2. Serdo enviadas copias das respostas, sem identificagdo de sua origem, a todas as
Participantes;

3.3, Vencidos os prazos regulamentares, ndo serdo aceitas quaisquer alegacdes,
declaragdo de desconhecimento de fatos, partes ou detalhes como justificativa para
impedimento do encaminhamento normal das atividades relativas ao pleito licitatorio ou para o
nio cumprimento de acordos pactuados em instrumentos contratuais.

CAPITULO IV

ALTERACOES NA CARTA-CONVITE

4.1 A Comissdo podera, em qualquer tempo, antes do vencimento do prazo de
apresentacio de propostas, por iniciativa propria ou em atengdo a um esclarecimento solicitado
por uma Participante, modificar os documentos de licitagdo por meio de emendas;

4.2 as Participantes que tenham recebido a Carta-Convite serdo, obrigatoriamente,
notificadas, por correio eletronico, sobre alteragdes efetuadas na Carta-Convite;



4.3 a Comissédo podera, a seu critério, prorrogar o prazo de apresentagdo das propostas,
por motivos internos ou para possibilitar as Participantes a realiza¢do de ajustes em suas
propostas, decorrentes das emendas ou erratas inseridas na Carta-Convite.

CAPITULO V

DA REPRESENTACAO DAS PARTICIPANTES

5.1 Cada Participante devera, nos atos do presente certame, fazer-se representar por
pessoa devidamente credenciada, mediante apresentagdo, por ocasido da entrega dos envelopes,
de um dos seguintes instrumentos:

a) Procuragdo lavrada por instrumenio pablico ou particular, esta tltima com firma
reconhecida, indicando a outorga de poderes na forma exigida; ou

b) documento idoneo que comprove a sua condi¢do de socio, gerente ou
administrador da Participante e que declare os limites de sua atuago;

5.2 a auséncia de representag¢do ou a incorre¢do de qualquer dos documentos referidos
na Clausula 5.1 ndo inabilitara a Participante, mas obstara o representante de responder pela
mesma no transcurso do certame;

5.3 ndo sera admitida a participagdo de um mesmo representante para mais de uma
Licitante.

CAPITULO VI
DA APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS E DAS PROPOSTAS
6.1 Apresenta¢do dos Envelopes
6.1.1. Os envelopes, devidamente fechados, deverdo ser entregues a Comissdo de
Licitagdo, pelo representante credenciado de cada Participante, até o dia, hora e local indicados
acima e deverdo conter o seguinte enderecamento:

ENVELOPE 01: PROPOSTA COMERCIAL

A/C Comissdo de Licitagdo

Endereco: EMBRATUR - Agéncia Brasileira de Promogdo Internacional do Turismo
SCN — QUADRA 2 — Bloco G
Brasilia— DF — CEP: 70.712-907
Carta-Convite n.° 01/2020-EMBRATUR

ENVELOPE 02 - HABILITACAO TECNICA

A/C Comissdo de Licitagdo

Endereco: EMBRATUR - Agéncia Brasileira de Promog@o Internacional do Turismo
SCN — QUADRA 2 — Bloco G
Brasilia — DF — CEP: 70.712-907
Carta-Convite n.” 01/2020-EMBRATUR

6.1.2 no verso de cada envelope devera constar o nome e enderego da Participante;

6.1.3 a Comisséo ndo recebera propostas fora do dia, hora e local estabelecidos nesta
Carta-Convite;

6.1.4 no caso de discrepancia entre as diversas vias das propostas, prevalecerd o
original. O original e todas as copias das Propostas Técnicas e Comerciais, deverdo ser
impressos e assinados pelo representante autorizado da Participante, conforme descrito no
subitem 5.1. Todas as paginas deverdo ser rubricadas pela pessoa ou pessoas signatarias das
propostas.

6.1.5 conforme previsto no art. 19 do Manual de Licitagdes da Embratur, havera a
inversdo de fases nessa Carta-Convite. abrindo primeiramente as propostas comercias,
classificando os proponentes, e s6 entdo abrindo o envelope de habilitagdo técnica do licitante
classificado em primeiro lugar.



6.2. ENVELOPE 01 — PROPOSTA COMERCIAL

6.2.1 A Proposta Comercial devera ser apresentada em original, redigida no idioma
portugués, com seus valores em Reais (R$), em papel timbrado da Participante, sem emendas,
rasuras ou entrelinhas e prego final em reais.

6.2.2 a Proposta Comercial deverd incluir todos os custos associados aos servigos tais
como: remuneragdo do pessoal; gastos de subsisténcia (diarias e aluguéis); transportes para a
mobilizacdo e a desmobilizagdo de pessoal; e outros;

6.2.3 para apresentagdo da Proposta Comercial devera ser utilizado o modelo
constante do Anexo III — Roteiro para Apresentagdo da Proposta Comercial;

6.2.4 a omissdo de qualquer despesa necessaria a perfeita operagdo do objeto serd
interpretada como ndo existente ou ja incluida nos pregos, ndo podendo a Participante pleitear
acréscimo apos a entrega das propostas;

6.2.5 qualquer outra exigéncia, formulada nos Anexos desta Carta-Convite devera
ser integralmente atendida;

6.2.6 as Participantes deverdo indicar o prazo de validade da proposta, que ndo
podera ser inferior a 60 (sessenta) dias a partir da data de sua apresentagdo.

6.3. ENVELOPE 02 — PROPOSTA TECNICA
6.3.1 A Proposta Técnica podera ser apresentada em copia, sem emendas ou rasuras,
€ conter, obrigatoriamente, os componentes e demais elementos solicitados, na forma em que
consta dos Anexos I — Termo de Referéncia.

6.3.2 a Proposta Técnica devera vir acompanhada pelo Atestado de capacidade
técnica, fornecido por pessoa juridica de direito piblico ou privado, comprovando que a
empresa desempenhou de forma satisfatoria servigo compativel de no minimo 3 anos, em
caracteristicas e quantidades, com o objeto deste Edital

6.3.3. Habilitagdo Juridica:

a) cédula de identidade;

b) prova de registro, no 6rgdo competente, no caso de empresario individual;

¢) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado no
orgdo competente;

d) ato de nomeagdo ou de eleigdo dos administradores, devidamente registrado no
orgdo competente;

6.3.4 Qualificacdo econdmico-financeira:

a) balango patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social, ou
balango de abertura no caso de empresa recém-constituida, que comprovem a situagdo
fmanceira da empresa, incluindo o calculo de indices contabeis, Indice de Liquidez Geral (ILG),
Indice de Liquidez Corrente (ILC) e indice de Solvéncia Geral (ISG).

b) certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica,
ou de execugdo patrimonial, expedida no domicilio da pessoa juridica;

¢) capital minimo ou patriménio liquido minimo de 10% do valor da contratacio

6.3.5 regularidades fiscal:

a) prova de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional
de Pessoas Juridicas (CNPJ);

b) prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com
0 objeto contratual;

¢) prova de regularidade para com as fazendas federal, estadual e municipal do
domicilio ou sede do licitante, na forma da lei; "

“



d) prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo, no cumprimento dos encargos instituidos por lei.
6.4 Os documentos apresentados neste capitulo deverdo ser remetidos em original e por
qualquer processo de copia reprografica, conferido por membro da comissdo ou declaragio
escrita e assinada pelo responsavel atestando a veracidade dos documentos.

CAPITULO VII

DOS PROCEDIMENTOS DE RECEBIMENTO E ABERTURA DOS ENVELOPES

7.1. Na sessdo de abertura, na data, hora e local indicados nesta Carta—Convite, a vista
com a presenga dos representantes das Participantes, a Comissdo dard inicio aos trabalhos
recebendo os envelopes fechados contendo as Propostas Técnicas e Comerciais;

7.2 o ndo comparecimento do representante da Participante nos atos de recebimento e
abertura dos envelopes e nas demais sessdes da licitagdo ndo ensejara reclamacdes, ndo obstara
o prosseguimento dos trabalhos da Comissdo ¢ nem influenciara suas decisdes;

7.3 os representantes das Participantes, bem como os integrantes da Comisséo, assinardo
as Atas referentes as sessdes de abertura das Propostas Técnicas e Comerciais;

7.4 serdo abertos primeiramente os envelopes n® 01, contendo as Propostas Comerciais,
que serdo verificadas e rubricadas pela Comissio e, opcionalmente, pelos representantes
presentes;

7.5 a Comissdo fard o exame, a andlise, o julgamento e a classificacdo das Propostas
conforme o menor valor global;

7.6 a abertura do envelope n® 02 — Proposta Técnica, somente ocorrera apos a conclusio
do processo de avaliagdo das Propostas Comerciais;

7.7 somente sera aberto o envelope n° 02, da empresa classificada em primeiro lugar
apos a classificagdo das Propostas Comercias;

7.8 caso seja necessdrio, serdo abertas os demais envelopes n° 02, em ordem de
classificagdo das Propostas Comercias, até que haja uma empresa habilitada.

CAPITULO VIII

VALIDACAO FORMAL DAS PROPOSTAS

8.1 Antes de proceder a avaliagdo, a Comissdo de Licitagdo, baseada, unica e
exclusivamente nos documentos originais das propostas, sem recorrer a qualquer espécie de
informagdo externa, determinara se as propostas se ajustam aos termos da Carta-Convite, ndo
contendo expressdes de interpretagdo dubia, lacunas ou omissdes substantivas que possam
prejudicar o processo de avaliagdo;

8.2 caso sejam constatadas auséncia, ilegibilidade ou incompatibilidade, de documentos
ou de assinaturas, falhas ou erros de preenchimento irrecuperdveis e que prejudiquem a
avaliagdo objetiva da proposta, segundo os critérios contidos na Carta-Convite, a proposta serd
rejeitada e, consequentemente, ndo sera considerada para fins de avaliacdo;

8.3 A Comissdo de Licitag@o podera convalidar pequenas impropriedades nas propostas,
assim entendidas as falhas, erros ou omissdes que possam ser facilmente recuperadas através
de outras informagdes existentes na propria proposta e que ndo beneficie injustamente um
Participante em detrimento de outro;

8.4 apos a abertura das propostas, ¢ vedada a inclusio de quaisquer documentos ou
informagdes que deveriam constar originalmente da proposta;

8.4.1 os erros de calculo serdo retificados segundo os seguintes critérios:
8.4.1.1 se existir uma discrepancia entre pre¢os unitarios e o pregos totais,
obtidos em fungéo das quantidades, prevalecera o prego unitario. O prego total sera corrigido;
8.4.1.2 se existir discrepancia entre valores por extenso e numéricos,
prevalecera o valor por extenso; 7
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8.4.1.3 se a Participante ndo ratificar a corre¢do dos erros, segundo os critérios
descritos anteriormente, a proposta serd rejeitada ¢ sua garantia poderd, a critério da
EMBRATUR, ser executada;

8.4.1.4 se faltarem dados, inviabilizando a aplicagdo dos critérios acima
estabelecidos para recuperagdo das lacunas ou erros detectados, a proposta sera rejeitada, sem
execugdo da Garantia.

CAPITULO IX

DO JULGAMENTO E CLASSIFICACAO TECNICA

9.1 O julgamento das Propostas Técnicas consistira em determinar a classificag¢do das
Participantes, conforme os Critérios de Avaliagdo definidos no Termo de Referéncia — Anexo
I;

9.1.1. A classificagdo que trata este artigo refere-se somente a “Atende” ou “Nio

atende” as necessidades da Embratur.

9.2 as Participantes convidadas a participar desta etapa sdo consideradas, para efeito
desta Carta-Convite, em igualdade de condigdes.

9.3 serdo desclassificadas as propostas que ndo estiverem de acordo com o solicitado na
Carta-Convite;

CAPITULO X
DAS PENALIDADES
10.1 Cometer infragdo administrativa, o licitante/adjudicatario que:
10.1.1 ndo assinar o termo de contrato ou aceitar/retirar o instrumento equivalente, quando
convocado dentro do prazo de validade da proposta;
10.1.2 apresentar documentagdo falsa;
10.1.3 deixar de entregar os documentos exigidos no certame;
10.1.4 ndo mantiver a proposta;
10.1.5 cometer fraude fiscal;
10.1.6 comportar-se de modo inidoneo;
10.2 Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor estimado da contratagéo;

CAPITULO XI

DAS DISPOSICOES GERAIS

11.1 A Participante arcara com todos os custos relacionados a preparacdo ¢ apresentagao
das propostas, ndo sendo a EMBRATUR, responsavel por esses custos, independente do
resultado da licitagdo.

11.2 As Participantes s@o responsaveis pela fidelidade das informagdes e dos
documentos apresentados em qualquer época.

11.3 E facultado a Comisséo o direito de, em qualquer fase da licitacdo, a promogdo de
diligéncias destinadas a esclarecer ou completar a instrugdo do processo, inclusive procedendo
visitas de inspegdo as instalagdes da empresa, vedada a inclusio posterior de documento que
deveria constar originalmente das propostas.

11.4 A EMBRATUR reserva-se o direito de discutir amplamente com a Participante,
classificada neste certame, a Proposta Comercial apresentada, podendo a mesma ser adequada,
ajustada e redimensionada, conforme interesses e entendimentos entre as partes até os limites
previstos no Contrato.

11.5 A EMBRATUR reserva-se o direito de revogar ou anular, cancelar ou transferir no
todo ou em parte, a presente Carta-Convite, por conveniéncia administrativa ou por ilegalidade,
sem que as Participantes caiba direito a reclamagdo ou pedido de indenizagdo de qualquer
especie. 7

11.6 A homologagdo do resultado desta Carta-Convite ndo implicard o direito’a
contratagdo dos servigos. /
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11.7 Sera comunicada em temnro hal’l, por escrito, as Participantes convidadas,
qualquer alteragdo que importe em modiricagan 1os termos desta Carta-Convite, desde que
possa afetar a apresentagdo e a avaliagdo das propostas.

11.8 A participagdo na presente Carta-Convite implica aceitagdo integral e irretratavel
das normas e procedimentos nela previstos, inadmitida, a qualquer titulo, a formulagio de
duvidas ou alegagdes de desconhecimento, vencido o prazo fixado na Clausula anterior.

Brasilia — DF, 10 de janeiro de 2020 ,,

~/
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Carlos Alberto Gomes de Brito A\
Diretor de Gestdo Corporativa
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) EMBRATUR
AGENCIA BRASILEIRA DE PROMOCAQ INTERNACIONAL DO TURISMO

ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA N° 01/2020-EMBRATUR |

TIPO MENOR PRECO GLOBAL
1-0OBJETO

O objeto deste certame € a contratacdo de.empresa especializada para prestacdo de servigos de
consultoria contabil e outros, englobando as atividades contabil, financeira, fiscal e folha de pagamento
e outros servigos correlatos que atendam a EMBRATUR, conforme o disposto neste instrumento e no
edital.

2 - DAS JUSTIFICATIVAS

Tendo em vista a instituigio da EMBRATUR - AGENCIA BRASILEIRA DE PROMOCAOQ
INTERNACIONAL DO TURISMO, nos termos da Medida Provisoria n® 907 de 26 de novembro de
2019, e do Decreto n® 10.172 de 11 de dezembro de 2019, faz-se necessario a contratagdo de empresa
de contabilidade a fim de iniciar os trabalhos com a nova realidade e realizar a contratagio dos
empregados para sua continuidade. A EMBRATUR Agéncia, ¢ um servigo social auténomo que
compde o denominado Sistema S, juridicamente; é considerada uma entidade privada e sem fins
lucrativos, que trabalha em estreita cooperagdo com o Poder Publico.

Faz-se necessario contratar uma empresa atuante no ramo contébil, financeiro e fiscal, dentre
outros atuante no mercado, cujo objeto do servico mencionado possa atender esta nova realidade da
Embratur.

Poderdo nesta oportunidade, participar algumas empresas que estdo sendo convidadas a
apresentar propostas para avaliagdo, bem como outras empresas do mercado, objeto do servigo
mencionado para que, nas mesmas condigdes, apresentem suas propostas.

3-DETALHAMENTO DO OBJETO

A Contratada deverd apresentar a melhor proposta com o menor prego GLOBAL que permita
a EMBRATUR atingir seus objetivos segundo o detalhamento a seguir:

3.1. Efetuar todos os registros contédbeis, or¢amentdrios e financeiros das operagdes realizadas pela
nova agéncia, utilizando as técnicas de controle necessarios ao bom desempenho das atividades de
compra, venda e servigos, visando um acompanhamento mensal dos resultados obtidos, utilizando as
regras previstas na Lei n® 6.404/76 pelo sistema misto com a Lei n® 4.320/64:

a) para a movimenta¢do contabil deverda abranger todos os procedimentos para as partes
tributdrias, trabalhistas e previdenciarios exigidos pelo Governo Federal, bem como

/
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obrigagdes acessorias decorrentes. Devera ser observado todos os prazos fiscais e contabeis
do fisco.

b) recomendagdes para melhoria e aperfeicoamento de procedimentos contabeis e implantagdo
do departamento de contabilidade.

¢) orientagdio quanto a abertura e baixa de registro de empresas.

d) orientagdo quanto a inscri¢des junto aos 6rgdos publicos e ou 6rgdos de classe.

e) escrituragdo dos registros fiscais e livros obrigatorios.

3.2. Apurar os tributos e contribui¢des sociais incidentes nas operagdes de prestagdes de servigos
com o regime tributario mais adequado para a institui¢do, gerando as devidas guias de recolhimento;

3.3. Cumprir com as exigéncias relacionadas as declaragdes normatizadas pela Receita Federal do
Brasil e Secretaria de Fazenda do DF, Tribunal de Contas e os demais érgdos competentes
relacionados:

a) emissdo de certiddes em geral,

b) emissdo de documentos de arrecadacio;

c) orientar quanto aos procedimentos a serem realizados referente a Lei n® 12.527/2011 — Lei de
Acesso da Informacao.

3.4. Orientar o departamento financeiro nas operagdes de pagamento quanto aos tributos incidentes
a titulo de retengdo na fonte e aqueles gerados como encargos observando as regras de substituigdo
tributaria solidaria e/ou subsidiaria;

3.5. Realizar escrituragdo contabil, fechamento contabil, fluxo de caixa, elaboragdo das
demonstragdes contabeis na periodicidade, mensal, trimestral e anual conforme as exigéncias legais e
conciliagdo contdbil mensal com viés de auditoria para mitigar riscos e erros:

a) fazer a apurag@io, ao final de cada ano, do resultado contébil, com a emissdo de demonstrativos
contabeis (balango patrimonial, balancete, demonstragdo do resultado, e outros necessarios
e/ou exigidos etc.) com o objetivo de fornecer uma importante ferramenta para tomadas de
decisdes e corregdes de possiveis distor¢des.

3.6. Realizar o controle de estoque de almoxarifado e de bens patrimoniais com emissdo de
Relatorios de Gestio;

3.7. Elaborar a Folha de Pagamento mensal dos empregados, cedidos e estagiarios, com todas as
incidéncias tributérias e contributivas, efetuando o registro de admissdo, férias, 13° salario e demisséo,
acompanhados do cumprimento de todas as exigéncias relativas aos sindicatos de cada categoria, além
das relativas ao CAGED, RAIS e E-social e as demais obrigagdes previstas na legislagéao:

a) auxiliar no encerramento do exercicio contabil e na emissdo de declaracdes.

3.8. Elaborar o Contrato de experiéncia; admissdo, demissdo, atualizagdo da CTPS, Folha de
pagamento estimado em 130 empregados podendo chegar até 200 até o final do atual exercicio, com
acompanhamento do cumprimento de todas as exigéncias relativas a sindicatos de cada categoria:

a) assessorar na contabilidade inicial com a admissdo de todos os empregados nas instalagdes da

EMBRATUR, sendo realizado in loco.

3.9. Comparecer presencialmente nos 6rgéos da jurisdigdo no Distrito Federal quando necessario,
dentro das obrigag¢des do contrato, no que se refere a:

a) acompanhar a fiscalizagio;

b) fazer recurso de auto de infragdo;

¢) solicitar o parcelamento de tributos;

d) orientar sobre a¢des trabalhistas.

3.10. Realizar a emissdo de documentos tais como contracheques, comprovantes para Declara¢do
de imposto de renda pessoa fisica, rescisdo contratual, bem como assentamentos da CTPS, com:

a) confecgdo da folha de pagamento mensal;

b) confecgdo de rescisdes contratuais, bem como auxilio no processo resecisorio;

¢) atualiza¢do da CTPS,



3.11. Disponibilizar colaboradores para atendimento na quantidade necessaria para o atendimento
dos servigos acima definidos, ndo configurando a cessdo, locagdo ou fornecimento de mio-de-obra,
ndo gerando a responsabilidade solidaria ou sub:idi“ria - or parte da contratante.

4 - HABILIDADES REQUERIDAS

4.1. Declaragdes e ou certificados de capacidade técnica comprovando no minimo 3 anos de
experiéncia por servigos de consultoria sobre servigos contdbeis e outros, englobando as atividades
contabil, financeira, fiscal e folha de pagamento e outros servigos correlatos relacionados ao objeto.

5 - CRONOGRAMA DE EXECUCAO

5.1. O Contrato tera a vigéncia inicial de 08 (oito) meses, podendo ser prorrogado por igual periodo
a critério da Agéncia EMBRATUR.

5.2. A execugdo dos servigos sera iniciada em até 2 (dois) dias apos a assinatura do contrato.

5.3. Néo serd admitida a subcontratag¢@o de parte ou todo objeto, sem autorizagdo formal da Agéncia
EMBRATUR. '

5.4.0 critério de julgamento da proposta ¢ o menor preco global, apds avaliados os critérios de
habilitagdo.

5.5. Mensalmente a Contratada deverd apresentar um relatério de acompanhamento das atividades
desenvolvidas, informando os pagamentos e ou recolhimentos relativos ao fisco ¢ os demais 6rgidos
competentes, bem como o agendamento das obrigag¢des subsequentes.

6 — LOCAL DE EXECUCAOQO

6.1. Os trabalhos deverdo ser executados preferencialmente na sede da Embratur, devendo ser
disponibilizado no minimo 3 (trés) profissionais no regime temporario na sede da Contratante no
hordrio e programagfo a ser acordada entre as partes, prevalecendo a harmonia nas atividades, de modo
a ndo causar transtornos ao andamento normal dos servigos e horarios de trabalho, estabelecidos nas
normas internas. A implantagéo de alguma rotina, pode ser acordado com a visita no local, para efetiva
implementacdo.

6.2. Para a correta execugo a contratada devera disponibilizar toda a infraestrutura necessaria aos
seus proprios funcionarios.

7 —MODELO DE GERENCIAMENTO DO CONTRATO E DOS SERVICOS PROPOSTOS
7.1. Os servi¢os objeto da presente contratagdo serdo recebidos da seguinte forma:

a) Provisoriamente, por ocasido do reccbimento da nota fiscal/fatura, para efeito de posterior
verificagdo, conforme as especificagdes;

b) Definitivamente, no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos, a contar do recebimento
provisorio, para verificagdo da adequago do objeto ao especificado e consequente aceitagdo.

7.2. Serdo rejeitados os produtos ou servigos que ndo atendam aos requisitos estabelecidos na
especificagdo do servigo.

7.3. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdio do contrato consistem na verificagdo da
conformidade da prestagéo dos servigos, dos materiais, técnicas e equipamentos empregados, de forma
a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que seréio exercidos por um ou mais representantes da
Contratante, especialmente designados, de acordo com o IMR -indice de Medigiio de Resultados.

7.4. A comunicagdo entre a Contratada e a Contratante dar-se-4 por meio de telefonemas, e-mail ou
correspondéncia via correios.



7.5. Todos os dados relativos a execug@o contratual deverdo ser encaminhados ao fiscal do
contratopor meio digital.

7.6. A avaliagdo sera acompanhada in loco por empregados da Contratante,

7.7. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando
as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais.

7.8. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, devera comunicar a autoridade responséavel para que esta promova a adequagdo contratual a
produtividade efetivamente realizada.

7.9. O descumprimento total ou parcial das obrigagdes e responsabilidades assumidas pela
Contratada ensejara a aplicagdo de sangdes administrativas, previstas no Manual de Licitagdes da
Embratur, podendo culminar em rescisdo contratual, devendo haver o redimensionamento no
pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a CONTRATADA:

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

b) deixar de utilizar materiais, servigos e recursos humanos exigidos para a execu¢do do servigo,
ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior & demandada.

7.10. O fiscal técnico deverd apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagdo da execugdo do
objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizados.
7.11.  Em hipotese alguma, serd admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliagdo de
desempenho e qualidade da prestag@o dos servigos realizados.

7.12. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestagdo do servigo com menor nivel
de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade
da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

7.13. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servigo em
relag@o a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos
nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangdes a CONTRATADA de
acordo com as regras previstas neste Termo.

8. — CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. As exigéncias de habilita¢do juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais para a
generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.

8.2. Os critérios de qualificagdo economica a serem atendidos pelo fornecedor estdo previstos no
edital.

8.3. Os critérios de qualificacio técnica a serem atendidos pelo fornecedor estéo previstos no edital.

9- OBRIGACOES DA CONTRATANTE

9.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

9.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialmente designado,
anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos
empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade competente
para as providéncias cabiveis;

9.3. Notificar a Contratada, por escrito, da ocorréncia de eventuais imperfei¢des, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execugdo dos servigos, fixando prazo para a sua corregdo,
certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas; p



9.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestagdo do servigo, no prazo e condigdes estabelecidas
no Contrato;

9.5. Assegurar o acesso dos empregados da CONTRATADA aos locais em que devam executar suas
atividades, disponibilizando meios de identifica¢do (crachd), e mantendo, por meio do setor de
seguran¢a do CONTRATANTE, ficha cadastral atualizada;

9.6. Emitir o aceite do objeto contratado apds verificagdo da conformidade dos servigos ou materiais
ou equipamentos, rejeitando o que néo estiver de acordo, por meio de notificagdo a CONTRATADA;

9.7. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada, no que
couber, em conformidade com a legislag&o vigente.

9.8. Néo praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada, tais como:

9.8.1. exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagao previr
o atendimento direto, tais como nos servigos de recepgdo e apoio ao usudrio;

9.8.2. direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

9.8.3. promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da Contratada, mediante a
utiliza¢@o destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em relagdo a
fungdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

9.8.4. considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do proprio 6rgéo
ou entidade responsavel pela contratacéo.

9.9. Prestar as informagdes e esclarecimentos necessarios para o desenvolvimento dos servigos objeto
do contrato;

9.10. Relacionar-se com a CONTRATADA, exclusivamente, por meio de pessoa por ela
formalmente indicada;

9.11. Realizar avaliagdes periodicas da qualidade dos servigos, apos seu recebimento;

9.12. Cientificar o 6rgdo de representagdo juridica para adog¢do das medidas cabiveis quando do
descumprimento das obrigag¢des pela Contratada;

9.13. Arquivar, entre outros documentos, projetos. especifica¢des técnicas, orcamentos, termos de
recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de inspegdes técnicas apos o recebimento do servigo
e notificagdes expedidas;

10— OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1. Executar os servigos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,
com a alocag@o dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além
de fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e
quantidade minimas para a fiel execugdo contratual;

10.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, s suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes da execugdo ou dos materiais empregados;

10.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo do objeto, bem como por
todo e qualquer dano causado a Unido ou a entidade, devendo ressarcir imediatamente a Administracdo
em sua integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso seja exigida no
edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;



10.4. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

10.5. Vedar a utilizagdo, na execugdo dos servigos, de empregado que seja familiar de agente
publico ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianga no 6rgio Contratante, nos termos do
artigo 7° do Decreto n® 7.203, de 2010;

10.6. Para a verificacdo por parte da fiscalizagdo do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao
da prestagdo dos servigos, a Contratada devera apresentar os seguintes documentos:

10.6.1.prova de regularidade relativa a Seguridade Social;
10.6.2. certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido;

10.6.3. certiddo que comprove a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital do
domicilio ou sede do contratado;

10.6.4. Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF;
10.6.5. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

10.7. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagdes previstas em Acordo, Convengdo.
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as
obrigagdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias e as demais previstas em legisla¢do
especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade a Contratante;

10.8. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique no local dos servigos.

10.9. Prestar todo esclarecimento ou informagéo solicitada pela Contratante ou por seus prepostos,
garantindo-lhes o acesso. a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos relativos
a execugdo do empreendimento.

10.10. Paralisar, por determinagfio da Contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de pessoas ou bens de
terceiros.

10.11. Promover a guarda, manutengéo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for
necessario a execucdo dos servi¢os, durante a vigéncia do contrato.

10.12. Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los
eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que integram este Termo de
Referéncia, no prazo determinado.

10.13. Conduzir os trabalhos com estrita observdncia as normas da legislagio pertinente,
cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas
melhores condig¢des de seguranga, higiene e disciplina.

10.14. Submeter previamente, por escrito, & Contratante, para analise e aprovagdo, quaisquer
mudangas nos métodos executivos que fujam as especificagdes deste Termo de Referéncia.

10.15. Ndo permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condi¢do de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor
de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

10.16. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo;

10.17. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;



10.18. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos
de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementé-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento
do objeto da licitagdo;

10.19. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as
normas de segurang¢a da Contratante;

10.19.1.  Assegurara CONTRATANTEO s direitos autorais da solugéo, do projeto, de suas
especificagdes técnicas, da documentag@io produzida e congéneres, e de todos os demais produtos
gerados na execugdo do contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando
proibida a sua utilizacdo sem que exista autorizagdo expressa da Contratante, sob pena de multa, sem
prejuizo das sangdes civis e penais cabiveis.

11- INDICE DE MEDICAO DE RESULTADOS (IMR)

11.1. Durante a vigéncia do contrato a Embratur adotara o Instrumento de Medic¢do de Resultado
(IMR) de acordo com os pardmetros estabelecidos abaixo.

11.1.1. O Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR) contemplard 01 (um) indicador e as
respectivas metas a cumprir, que serdo acompanhados pela fiscalizagdo do contrato.

11.1.2. O Indicador proposto implica em variavel que esta sob controle da Embratur e permite
a mensuracao da qualidade e eficiéncia dos servigos contratados.

11.1.3. A fiscalizagdo do contrato acompanhard o desempenho da contratada com base no
indicador proposto e utilizara formularios de controle (Tabelas 01 e 02) dos servigos, conforme
modelos constantes deste anexo.

11.1.4. O resultado da avaliagdo mensal do indicador sera entregue ao preposto da contratada
até o 5° dia util subsequente, para que a contratada possa emitir a fatura mensal dos servigos
executados.

11.1.5. Os pagamentos por parte da contratante serdo proporcionais ao atendimento das metas
estabelecidas no Instrumento de Medig¢do de Resultado (IMR) estabelecido.

INDICADOR
ITEM DESCRICAOQO
Finalidade Cumprimento dos critérios e servigos relacionados nas Tabelas 1 e 2 deste
Anexo.
Meta a cumprir 100% dos servigos realizados e adequados a perspectiva da Embratur
Instrumento de | Planilha de Controle dos servigos executados, conforme modelo deste anexo
Medic¢ido
Forma de | Realizagdo mensal de inspe¢do, por parte da fiscalizagdo do contrato, da
acompanhamento execucdo dos servigos especificados e avaliagdes das Tabelas 1 e 2 deste
~ | Termo de Referéncia, conforme perspectiva de adequagdo da Embratur e
posterior langamento do resultado na Planilha de Controle.
Periodicidade Mensal

A



Mecanismo de | % de servigos adequados executados dentro do més de referéncia (total de
Calculo servigos adequados executados dentro do més de referéncia/total de servigos

estabelecidos por més) * 100

Faixas de Ajuste no | a) 85% a 100% dos servigos = recebimento de 100% da fatura.
Pagamento b) 75% a 84% dos servigos = recebimento de 95% da fatura.
¢) 65% a 74% dos servigos = recebimento de 85% da fatura.
d) 59% a 64% dos servigos = recebimento de 80% da fatura

Sangdo Abaixo de 64%"dos servigos — multa de 5% sobre o valor total da fatura
alusiva aos servigos onde constatou-se o ndo cumprimento dos quesitos

insertos nas Tabelas 1 e 2.

TABELA 1
1 — muito insatisfeito (descumpriu totalmente)
2 — insatisfeito (descumpriu parcialmente)
3 — parcialmente satisfeito (cumpriu parcialmente)
4 — satisteito (cumpriu perfeitamente)

5 — muito satisfeito (cumpriu perfeitamente além do previsto)

ITEM AVALIACAO DA CONTRATADA

1 Relacionamento com os servidores

2 Tratamento dispensado ao publico quando da execugéo do servigo

Qualidade e utilizagdo adequada dos materiais exigidos para
execugdo dos servigos

Qualidade do servigo prestado relacionado a execucéio dos servigos

TABELA 2

1 — muito insatisfeito (descumpriu totalmente)

2 — insatisfeito (descumpriu parcialmente)

3 — parcialmente satisfeito (cumpriu parcialmente)

4 — satisfeito (cumpriu totalmente)

S — muito satisfeito (cumpriu totalmente e além do previsto)

ITEM

AVALIACAO DA EXECUCAO DO CONTRATO




Cumprimento  dos prazos estabelecidos pelo  Contrato ou
determinado pela FISCALIZACAO

2 Fornecimento de materiais e equipamentos conforme proposta
comercial da empresa contratada

3 Cumprimento das determinagdes formais ou instrugdes
complementares do Fiscal do contrato

4 Substitui¢do de empregado que se conduza de modo nfo conveniente
com os padrdes de conduta da Embratur

5 Apresentacdo dentro do prazo de notas fiscais/relatorios de entrega
dos materiais e equipamentos necessarios a execu¢do dos servigos

6 Comunicagdo a Embratur de qualquer anormalidade verificada,
inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as
regularizagdes necessarias

7 Cumprimento das demais obrigagdes deste Termo de Referéncia nio
previstos nesta tabela

8 Manter empregado sem qualificagdo para executar os servigos
contratados

9 Recusar-se a executar servigo, sem motivo justificado

10 | Retirar da CONTRATANTE, quaisquer equipamentos ou materiais
de consumo previstos em Contrato, sem autorizagdo prévia do
responsavel

11 Entregar com presteza e integralidade a documentagdo exigida no
contrato ou solicitada pelo Setor de Gestdo de Contratos

12 Entregar com presteza e integralidade os esclarecimentos formais
solicitados para sanar as inconsisténcias ou duividas suscitadas
durante a analise da documentag@o pelo Setor de Gestdo de Contrato

13 Orientar a efetivagio de todos os registros contdbeis, orgcamentarios
e financeiros previstos para o periodo

14 Orientar sobre todos os prazos fiscais e contabeis do fisco

15 | Recomendar melhoria ¢ aperfeigoamento de procedimentos
contabeis

16 Orientar quanto a inscrigdes junto aos orgdos publicos e ou 6rgdos de
classe

17 Orientar a escrituragdo de todos registros fiscais e livros obrigatérios

18 Orientar a apuragéo de todos tributos e contribui¢des sociais

19 | Orientar o cumprimento com as exigéncias relacionadas as

declaragdes normatizadas pela Receita Federal do Brasil e Secretaria




de Fazenda do DF, Tribunal de Contas e os demais orgdos
competentes relacionados

Orientar quanto aos procedimentos a serem realizados referente a Lel

2 n°® 12.527/2011 — Lei de Acesso da Informacio

1 Orientar o departamento financeiro nas operagdes de pagamento
quanto aos tributos incidentes a titulo de retengéo na fonte

29 Orientar a realizagdo escrituragdo contabil, fechamento contabil,
fluxo de caixa, elaboragdo das demonstragdes contabeis na
periodicidade

23 Orientar a realizagdo do controle de estoque de almoxarifado e de
bens patrimoniais com emissdo de Relatorios de Gestao

24 Orientar a elaboragdo da Folha de Pagamento mensal dos
empregados, cedidos e estagiarios, com todas as incidéncias
tributarias e contributivas

75 Orientar a efetuacgéo do registro de admissio

2% Orientar no encerramento do exercicio contabil ¢ na emissdo de
declaragdes

77 Orientar a elabora¢do do Contrato de experiéncia; admissdo,
demisséo, atualizagdo da CTPS

8 Assessorar na contabilidade inicial com a admissdo de todos os
empregados

29 Orientar e ou comparecer presencialmente nos orgéos da jurisdigdo
no Distrito Federal quando necessario

30 Orientar na realizacdo da emissdo de documentos

31 Realizar treinamento de todo o pessoal necessario para o correto e
adequado procedimento de implantagdo dos novos sistemas
implantados e ou desenvolvidos

32 Disponibilizar pessoal exclusivo para atendimento

33 | Comprovar prova de regularidade relativa a Seguridade Social

34 Comprovar prova de regularidade conjunta relativa aos tributos
federais e a Divida Ativa da Unido; 3) certiddes que comprovem a
regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital

35 Comprovar a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital

36 | Comprovar a regularidade do FGTS — CRF

37 Comprovar‘ nada deve de Débitos Trabalhistas — CNDT:;

38 Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servigos

19 Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e
aprovacdo, quaisquer mudang¢as nos métodos executivos que fujam
as especificagdes do memorial descritivo

40 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com
as obrigagdes assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e
qualificagdo exigidas na licita¢@o

41 Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do

cumprimento do contrato




PLANILHA DE CONTROLE DOS SERVICOS EXFCUTADOS — TABELAS 1 E 2 MES DE
REFERENCIA: /

Avaliagoes e Qtde de avaliagdes e servicos | Qtde de avaliagOes | Porcentagem do
Servigos (Tabela 1 | adequados a serem realizados | e servigos | Servico Realizado
e2)(A) (SOMA DOS ITENS DAS | adequados (D)
TABELAS 1 E 2) (B) efetivamente
realizados (C)
Servigos de 13 Xx Xx%
consultoria

(A) Todos os servigos, tarefas e obrigacdes de consultoria a serem executados pela Contratada
mensalmente e de forma adequada & expectativa da Administra¢do, assim como a avaliagdo dos
colaboradores, materiais e equipamentos.

(B) A quantidade de avaliagdes e servigos adequados a serem realizados seguird o somatorio dos
itens discriminados nas Tabelas 1 e 2 deste Termo de Referéncia e devera ser preenchida por
empregado formalmente designado pela Embratur para a fiscalizagfo do contrato.

(C) Quantidade de avaliagdes e servigos adequados efetivamente realizados e devidamente
adequados a expectativa da Embratur, especificados nas Tabelas 1 e 2 (somatorio).

(D) Porcentagem do servi¢o sera mensurada mediante o calculo (C/B)*100, ou seja, a quantidade de
avaliagdes e servigos efetivamente realizados sobre a quantidade de avaliagdes e servigos adequados
a serem realizados (soma da Tabela 1 e 2), vezes 100 (cem). Este calculo informara o percentual do
servigo que foi realizado, ensejando o respectivo ajuste no pagamento.

Obsl. Havendo casas decimais na porcentagem do servigo realizado (D), arredondar para o
percentual inteiro abaixo, exemplo: 89.47%=89%

Obs2. O levantamento dos servigos realizados e avaliagdes dentro dos padrdes e devidamente
adequado a expectativa da Embratur sera executado pelo Fiscal do Contrato designado.

Obs3. Durante a execugdo dos servigos por parte da contratada, a fiscalizagdo realizara vistoria nos
locais onde os servigos contratados estejam sendo realizados.

13- PROTECAO DE DADOS

13.1. A Contratada deve observar as obrigacgdes de prote¢do de dados pessoais e das determinagdes
de orgdos regularizadores/fiscalizadores de acordo com a Lei n° 13.709 de 14 de agosto de 2018 (Lei
Geral de Protegéio de Dados — LGPD) e suas alteragdes na Lei n° 13.853 de 08 de julho de 2019.

13.2. A Embratur nido autoriza a usar, compartilhar ou comercializar quaisquer eventuais
elementos de dados, que se originem ou sejam criados a partir do tratamento de dados pessoais
estabelecidos em contrato.

14 — CONSIDERACOES FINAIS
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14.1. O horario para a execugdo dos servigos deveraser de acordo com as Normas Internas da
Embratur.

14.2. A dotagdo orgamentaria para fazer face as despesas da presente contratagdo correrdo por
conta do or¢gamento da Embratur para o ano de 2020.

Brasilia— DF, /% de J/~21%5020
/ i V4
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Carlog’Alberto Gomes de Brito
Diretor de Gestdg/Corporativa
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ANEXO II
(MODELO PARA O PREENCHIMENTO DA PROPOSTA COMERCIAL)

“PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA”

Em atendimento ao Edital da Carta Convite n°® 01/2019-Embratur, de  de dezembro de
2019, apresento nossa proposta de prego que faz a empresa

3

inscrita no CNPJ n° , Inscrigdo estadual n® ;
estabelecida a , bairro , cidade - (Estado),
CEP n® . para a execugdo dos servigos, objeto do referido processo licitatdrio,

conforme abaixo especificado:

QUAN | PRECO PRECO
ITEM DISCRIMINACAO UN TIDA | UNITARIO TOTAL
DE R$ R$
Prestagdo de  servicos de
consultoria de servigos contabeis (em

e outros, englobando as atividades
01 contabil, financeira, fiscal e folha| Mensal 08
de pagamento e  servigos
correlatos que atendam A
EMBRATUR.

(em algarismos
de acordo com o
ultimo lance)

algarismos de
acordo com o
ultimo lance)

Prego total da proposta R$ ( )

Prazo de validade da proposta: 30 (trinta) dias.

Prazo para a execugdo dos servigos sera de acordo com o Edital e Termo de Referéncia
(Anexo I), contados a partir da data de recebimento da Nota de Empenho ou de Ordem de
Servigo.

Estdo inclusos no prego todos os custos ¢ despesas, tais como e sem se limitar a: custos diretos
e indiretos, tributos incidentes, taxas de administragio, materiais, servigos e encargos sociais.

DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO
Banco: Agéncia: Conta Corrente da empresa:

DADOS PARA ASSINATURA DO CONTRATO

NOME:

CARGO/FUNCAO:

PROFISSAOQ: ESTADO CIVIL
CPF:

NR DA RG: EXPEDIDA POR

Local e data

Diretor ou representante legal - Identidade
Nome legivel




P
"y

EMBRATUR

Carimbo da empresa




AN\ |
By

EMBRATUR

ANEXO ITI

TERMO DE CONTRATO DE PRESTACAO
DE SERVICOS N° 01/2020, que celebram entre
si a EMBRATUR - Agéncia Brasileira de
Promogdo Internacional do Turismo, por
intermédioda BMPresa .o wsmeisissm s
tendo por objeto, contratagdo de servigos de
consultoria de servigos contabeis e outros.

A AGENCIA BRASILEIRA DE PROMOGAO INTERNACIONAL DO TURISMO, com sede na
SCN Quadra 2 Bloco G Ed. Embratur, Térreo - Bairro Asa Norte, Brasilia/DF, CEP 70712-907.
inscrita no CNPJ sob o n® 35.842.428/0001-66, instituida pelo Decreto n® 10.172 de 11 de dezembro
de 2019, publicado do DOU em 12/12/2019, pagina 8, Seco 1, neste ato representada pelo Diretor-

Presidente, nomeado pelo Decreto, xxxxxxxxxxx, inscrito no CPF n° ....cceevveuee. , portador da
Carteira de Identidade n° ...............c.ccceeevenn.., doravante denominada CONTRATANTE, e a
.............................. inscrita no CNPIJ/MF sob o n° .ccecceeveveveeeen.... sediada  na
................................... , €M .oceecveeeenneennn.. doravante designada CONTRATADA, neste ato
representada pelofa) St{a) aovvaumuns ., portador(a) da Carteira de Identidade n° ................ .
expedida pela (0} -ivuveinios @CPF 17 cavssisismssmsiiss , em observancia ao Manual de Licitag¢des da

EMBRATUR, pelos principios da teoria geral dos contratos e pelas disposigdes de direito privado,
resolvem celebrar o presente Termo de Contrato, mediante as cldusulas e condicdes a seguir
enunciadas:

CLAUSULA PRIMEIRA — OBJETO

1.1. O objeto deste certame ¢ a contratagdo de empresa especializada para prestagio de servigos de
consultoria contabil e outros, englobando as atividades contabil, financeira, fiscal e folha de
pagamento e outros servigos correlatos que atendam a EMBRATUR.

CLAUSULA SEGUNDA — DAS ESPECIFICACOES TECNICAS E QUANTIDADES DE
SERVICOS

LOTE UNICO
ITEM DESCRICAO QTD VALOR POR MES | VALOR TOTAL
R$ R$
Prestagdo  de  servicos de
consultoria de servigos contabeis e
01 outros, englobando as atividades 08 N S

contabil, financeira, fiscal e folha
de pagamento e demais servigos
correlatos
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CLAUSULA TERCEIRA — DO DETALHAMENTO DO OBJETO

3.1. Registros contabeis, or¢amentarios e financeiros das operagdes realizadas pela nova agéncia,
utilizando as técnicas de controle necessarios ao bom desempenho das atividades de compra, venda
e servigos, visando um acompanhamento mensal dos resultados obtidos, utilizando as regras previstas
na Lei n® 6.404/76 pelo sistema misto com a Lei n°® 4.320/64:

a) movimentagdo contdbil devera abranger todos os procedimentos para as partes tributdrias,
trabalhistas e previdenciarios exigidos pelo Governo Federal, bem como obrigagdes acessorias
decorrentes. Devera ser observado todos os prazos fiscais e contabeis do fisco.

b) melhoria e aperfeigoamento de procedimentos contabeis e implantagdo do departamento de
contabilidade.

c) abertura e baixa de registro de empresas.

d) inscri¢des junto aos orgios publicos e ou orgdos de classe.

e) escrituragdo dos registros fiscais e livros obrigatorios.

3.2. Apuragdo de tributos e contribuigdes sociais incidentes nas operagdes de prestagdes de servigos
com o regime tributario mais adequado para a institui¢o, gerando as devidas guias de recolhimento;
3.3. Cumprimento de exigéncias relacionadas as declaracdes normatizadas pela Receita Federal do
Brasil e Secretaria de Fazenda do DF, Tribunal de Contas e os demais orgdos competentes
relacionados:

a) emissdo de certidoes em geral;

b) emissdo de documentos de arrecadagio;

¢) orientag¢do quanto aos procedimentos a serem realizados referente a Lei n® 12.527/2011 — Lei de
Acesso da Informagéo.

3.4. Orientagdo o departamento financeiro nas operagdes de pagamento quanto aos tributos incidentes
a titulo de reteng¢do na fonte e aqueles gerados como encargos observando as regras de substituigdo
tributaria solidaria e/ou subsidiaria;

3.5. Realizagdo escrituragdo contabil, fechamento contabil, fluxo de caixa, elaboragdo das
demonstragdes contabeis na periodicidade, mensal, trimestral e anual conforme as exigéncias legais
e conciliagdo contabil mensal com viés de auditoria para mitigar riscos e erros:

a) apuracdo, ao final de cada ano. do resultado contabil, com a emissdo de demonstrativos contabeis
(balanco patrimonial, balancete, demonstragdo do resultado, e outros necessarios e/ou exigidos etc.)
com o objetivo de fornecer uma importante ferramenta para tomadas de decisdes e corregdes de
possiveis distorgdes.

3.6. controle de estoque de almoxarifado e de bens patrimoniais com emissio de Relatorios de Gestéo,
3.7. Elaboragao da Folha de Pagamento mensal dos empregados, cedidos e estagiarios, com todas as
incidéncias tributarias e contributivas, efetuando o registro de admissdo, férias, 13° saldrio e
demissdo, acompanhados do cumprimento de todas as exigéncias relativas aos sindicatos de cada
categoria, além das relativas ao CAGED, RAIS e E-social e as demais obrigagdes previstas na
legislagdo:

a) auxilio no encerramento do exercicio contabil e na emissdo de declaragdes.

3.8. Elaboragdo de Contrato de experiéncia; admissdo, demissdo, atualizagdo da CTPS, Folha de
pagamento estimado em 130 empregados podendo chegar até 200 até o final do atual exercicio, com
acompanhamento do cumprimento de todas as exigéncias relativas a sindicatos de cada categoria:

a) assessoramento na contabilidade inicial com a admissio de todos os empregados nas mstalac,oes
da EMBRATUR, sendo realizado in loco.

/
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3.9. Cumprimento de demandas junto aos 6rgdos de jurisdi¢do no Distrito Federal quando necessario,
dentro das obrigag¢des do contrato, no que se refere a:

a) acompanhamento da fiscalizacéo;

b) elaboragéo de recursos de auto de infragéo;

¢) solicitagdo o parcelamento de tributos;

d) orientagio sobre agdes trabalhistas.

3.10. Realizagdo a emissdo de documentos tais como contracheques, comprovantes para Declaragdo
de imposto de renda pessoa fisica, rescisdo contratual. bem como assentamentos da CTPS, com:

a) confecgdo da folha de pagamento mensal;

b) confecgdo de rescisdes contratuais, bem como aux:iie no processo rescisorio;

¢) atualizagdo da CTPS.

3.11. Disponibilizagdo de colaboradores para atendimento na quantidade necessaria para o
atendimento dos servigos acima definidos, ndo configurando a cessdo, locagdo ou fornecimento de
mao-de-obra, ndo gerando a responsabilidade solidaria ou subsididria por parte da contratante.

CLAUSULA QUARTA - DA VIGENCIA

4.1. O Contrato teréd a vigéncia inicial por 08 (oito) meses, podendo ser prorrogado por igual periodo
a critério da Agéncia EMBRATUR, desde que:

4.1.1. Os servigos tenham sido prestados regularmente;

4.1.2. AEMBRATUR mantenha interesse na realizagéo do servigo;

4.1.3. O valor do contrato permane¢a economicamente vantajoso para a EMBRATUR; e

4.1.4. A contratada manifeste expressamente interesse na prorrogagdo, com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias do término do periodo de vigéncia do contrato;
4.2. ACONTRATADA néo tem direito subjetivo a prorroga¢do contratual.
4.3. A prorrogagao de contrato devera ser promovida mediante celebragdo de termo aditivo.

CLAUSULA QUINTA — DO CRONOGRAMA DE EXECUCAO

5.1. A execugdo dos servigos serd iniciada em até 2 (dois) dias apos a assinatura do contrato.

5.2. Nio sera admitida a subcontratacio de parte ou todo objeto, sem autorizagdo formal da Agéncia
EMBRATUR.

5.3. Mensalmente a Contratada devera apresentar um relatorio de acompanhamento das atividades
desenvolvidas, informando os pagamentos e ou recolhimentos relativos ao fisco e os demais orgéos
competentes, bem como o agendamento das obrigagdes subsequentes.

CLAUSULA SEXTA — DO LOCAL DE EXECUCAQ

6.1. Os trabalhos deverdo ser executados preferencialmente na sede da Embratur, devendo ser
disponibilizado no minimo 3 (trés) profissionais no regime temporario na sede da Contratante no
horédrio e programagéo a ser acordada entre as partes, prevalecendo a harmonia nas atividades, de
modo a ndo causar transtornos ao andamento normal dos servigos e horarios de trabalho, estabelecidos
nas normas internas. A implantagdo de alguma rotina, pode ser acordado com a visita no local, para
efetiva implementacdo.

6.2. Para a correta execug@o a contratada devera disponibilizar toda a infraestrutura necessaria aos

seus proprios funciondrios. 7
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CLAUSULA SETIMA — MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

7.1. Solicitag¢do, execugdo e acompanhamento dos servigos:

7.1.1. O modelo de execugdo do objeto proposto envolve abertura de ordens de servigo que
contemplam servicos contratados.

7.1.2. Apos o aceite da solicitagdo de servigos, a CONTRATANTE analisara o pedido e decidird se
os servigos demandados serdo implementados.

7.1.3. Caso seja necessario suporte técnico presencial, serd prestado nas dependéncias da
CONTRATANTE.

CLAUSULA OITAVA — DA AVALIACAO E RECEBIMENTO DO OBJETO

8.1. Os servigos objeto da presente contratagdo serfio recebidos da seguinte forma:

a) Provisoriamente, por ocasido do recebimento da nota fiscal/fatura, para efeito de posterior

verificagdo, conforme as especificagdes;

b) Definitivamente, no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos, a contar do recebimento

provisorio, para verificagdo da adequacdo do objeto ao especificado e consequente aceitagdo.

8.2. Serdo rejeitados os produtos ou servigos que ndo atendam aos requisitos estabelecidos na

especificagdo do servigo.

8.3. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo do contrato consistem na verificagdo da

conformidade da prestagdo dos servigos, dos materiais, técnicas e equipamentos empregados, de

forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste. que serdo exercidos por um ou mais

representantes da Contratante, especialmente designados, de acordo com o IMR -Indice de Medigdo

de Resultados.

8.4 A comunicagdo entre a Contratada e a Contratante dar-se-a por meio de telefonemas, e-mail ou

correspondéncia via correios.

8.5 Todos os dados relativos a execugdo contratual deverdo ser encaminhados ao fiscal do contrato

por meio digital.

8.6 A avaliagdo serd acompanhada in /oco por empregados da Contratante.

8.7 O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando

as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais.

8.8. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade

pactuada, deverd comunicar a autoridade responsével para que esta promova a adequacdo contratual

a produtividade efetivamente realizada.

8.9. O descumprimento total ou parcial das obrigagdes e responsabilidades assumidas pela

Contratada ensejara a aplicagdo de sangdes administrativas, previstas no Manual de Licitagdes da

Embratur, podendo culminar em rescisdo contratual, devendo haver o redimensionamento no

pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a CONTRATADA:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida

as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais, servigos e recursos humanos exigidos para a execu¢iio do servigo, ou

utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior 4 demandada.

8.10 O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagio da execugdo do

objeto ou, se for o caso, a avaliagio de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizados.

8.11 Em hipotese alguma, serd admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliagdo de

desempenho e qualidade da prestag¢do dos servigos realizados.

8.12 A CONTRATADA poderd apresentar justificativa para a prestagdo do servigo com menor nivel
o4
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de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal, desde que comprovada a excepcionalidade da
ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

8.13 Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestag@o do servigo em relagdo
a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos
indicadores, além dos fatores redutores, devem ser apiicadas as sangdes 8 CONTRATADA de acordo
com as regras previstas neste Termo.

CLAUSULA NONA - DO PRECO
9.1. O valor total da contratagdo ¢ de RS.......... (.....), sendo pago mensalmente o valor de RS .... (..)

9.2. No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas decorrentes da
execugdo do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais incidentes, taxa de administragdo, frete, seguro e outros necessarios ao
cumprimento integral do objeto da contratagio.

CLAUSULA DECIMA — DA GARANTIA CONTRATUAL

10.1. Devera ser apresentada para a assinatura do Contrato, prestagdo de garantia de execugdo dos
servigos em favor da EMBRATUR correspondente a 5% (cinco por cento) do valor do Contrato, numa
das seguintes modalidades, por op¢do da CONTRATADA:

[ — caugéo em dinheiro;
IT — fianga bancaria;
I — seguro garantia.

10.2. Se o valor da garantia de execugdo dos servigos for utilizado, total ou parcialmente, em
pagamento de qualquer obrigagao, inclusive indenizagao a terceiros, a Contratada devera proceder a
respectiva reposigdo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados da data em que for notificada pela
Contratante;

10.3. A garantia de execugdo dos servigos terda um periodo de validade de 30 (trinta) dias apos o
vencimento do Contrato. Apds o cumprimento desse prazo, a garantia prestada sera liberada ou
restituida, desde que ndo existam reclamagdes por parte do Contratante.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DA DOTACAO ORCAMENTARIA
11.1. A previsdo orgamentdria para fazer face as despesas da presente contratagdo correrdo por conta
do or¢amento da Embratur previsto para o ano de 2020.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DO PAGAMENTO
12.1. O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de 10 (dez) dias uteis, contados do
recebimento da Nota Fiscal/Fatura, contendo a descrigdo dos servigos efetivamente disponibilizados,
apos aceite dos servigos;
12.2. A Nota Fiscal referente a cada més de prestagdo dos servigos, ja deduzidos os valores de glosas,
deve ser emitida somente apos o ateste do relatorio mensal e concomitante emissio do Termo de
Recebimento Definitivo (TRD) pela CONTRATANTE:
12.3. Cabera a CONTRATADA apresentar as Notas Fiscais de Servigos correspondentes ao objeto
deste Contrato, na EMBRATUR - Brasilia — DF: 7/
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12.4.1. Nimero do contrato;

12.4.2. Mé&s de referéncia (Ex.: 1/08; 2/08; 3/08 ...);

12.5. Na ocasido de ocorréncia de erro na(s) nota(s) fiscal(s)/fatura(s) ou qualquer circunstincia que
impe¢a a liquida¢do da despesa, aquela sera restituida ou sera comunicada a irregularidade a
CONTRATADA, ficando pendente de pagamento até que esta providencie as medidas saneadoras.
Nesta hipotese, o prazo para o pagamento iniciar-se-d apos a regulariza¢do da situagdo e/ou a
reapresenta¢do do documento fiscal, ndo acarretando qualquer 6nus para a CONTRATANTE;

12.6. A CONTRATANTE podera deduzir do montante a pagar ou do montante depositado como
garantia, quando for o caso, valores correspondentes a multas ou indenizagdes devidas pela
CONTRATADA, decorrentes de penalidades aplicadas nos termos deste Contrato;

12.7. O pagamento somente serd autorizado depois de efetuado o “ATESTO” pelo servidor
competente, condicionado este ato a verificagdo da conformidade da Nota Fiscal/Fatura apresentada
em relagiio aos servigos efetivamente prestados.

12.8. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para
pagamento.

12.9. Quando do pagamento, serd efetuada a retengdo tributdria prevista na legislagio aplicavel,
conforme o caso;

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DAS OBRIGACOES DAS PARTES
13. DA CONTRATANTE

13.1 Exigir o cumprimento de todas as obriga¢des assumidas pela Contratada, de acordo com as

clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

13.2 Exercer o acompanhamento e a fiscaliza¢do dos servicos, por servidor especialmente designado,

anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos

empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade competente

para as providéncias cabiveis;

13.3 Notificar a Contratada, por escrito, da ocorréncia de eventuais imperfei¢des, falhas ou

irregularidades constatadas no curso da execugdo dos servigos, fixando prazo para a sua corregdo,

certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

13.4 Pagar a Contratada o valor resultante da prestag¢éo do servigo, no prazo e condigdes estabelecidas

no Contrato;

13.5 Assegurar o acesso dos empregados da CONTRATADA aos locais em que devam executar suas

atividades, disponibilizando meios de identificagdo (crachd), e mantendo, por meio do setor de

seguranga do CONTRATANTE, ficha cadastral atualizada;

13.6 Emitir o aceite do objeto contratado, apds verificag@o da conformidade dos servi¢os ou materiais

ou equipamentos, rejeitando o que néo estiver de acordo, por meio de notificagdo 8 CONTRATADA;

13.7 Efetuar as retencdes tributérias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada, no

que couber, em conformidade com a legislagdo vigente.

13.8 Nao praticar atos de ingeréncia na administra¢do da Contratada, tais como:

13.8.1 exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente

aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagdo previr o

atendimento direto, tais como nos servi¢os de recepgdo e apoio ao usudrio;

13.8.2 direcionar a contratagiio de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

13.8.3 promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da Contratada, mediante a
74
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utilizagdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em relagdo a
fungéo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

13.8.4 considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do proprio érgéo ou
entidade responsavel pela contratagdo.

13.9 Prestar as informagdes e esclarecimentos necessarios para o desenvolvimento dos servigos objeto
do contrato;

13.10 Relacionar-se com a CONTRATADA, exclusivamente, por meio de pessoa por ela formalmente
indicada;

13.11 Realizar avaliagdes periddicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento;

13.12 Cientificar o 6rgéo de representagdo juridica para adogdo das medidas cabiveis quando do
descumprimento das obrigagdes pela Contratada;

13.13 Arquivar, entre outros documentos, projetos, especificagdes técnicas, or¢amentos, termos de
recebimento, contratos e aditamentos, relatorios de inspeg¢des técnicas apos o recebimento do servigo
e notificagdes expedidas;

DA CONTRATADA

13.14 Executar os servigos conforme especificagdes do Termo de Referéncia e de sua proposta, com
a alocag@o dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além de
fornecer e utilizar os materiais ¢ equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e
quantidade minimas especificadas no Termo de Referéncia e em sua proposta,

13.15 Reparar, corrigir, remover ou substituir, s suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado
pelo fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des
resultantes da execug@o ou dos materiais empregados;

13.16 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo do objeto, bem como por todo
e qualquer dano causado a Unido ou a entidade, devendo ressarcir imediatamente a Administragio
em sua integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso seja exigida no
edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

13.17 Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem executados,
em conformidade com as normas e determinacgdes em vigor;

13.18 Vedar a utilizagdo, na execugéo dos servigos, de empregado que seja familiar de agente publico
ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianga no 6rgdo Contratante, nos termos do artigo
7° do Decreto n® 7.203, de 2010;

13.19 Para a verificagdo por parte da fiscalizacdo do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da
prestacdo dos servigos, a Contratada devera apresentar os seguintes documentos:

13.19.1. prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

13.19.2. certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido;

13.19.3. certiddo que comprove a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital do domicilio
ou sede do contratado;

13.19.4. Certidao de Regularidade do FGTS — CRF;

13.19.5. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

13.20 Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagdes previstas em Acordo, Convengéo,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as
obrigagdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias e as demais previstas em legislagéo
especifica, cuja inadimpléncia néo transfere a responsabilidade a Contratante;

13.21 Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique no local dos servigos.

13.22 Prestar todo esclarecimento ou informagdo solicitada pela Contratante ou por seus prepostos,

7
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garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos
relativos a execugdo do empreendimento.

13.21 Paralisar, por determinag@o da Contratante, qualquer atividade que néo esteja sendo executada
de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de pessoas ou bens de terceiros.
Promover a guarda, manutengdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for necessario a
execucdo dos servigos, durante a vigéncia do contrato.

13.22 Promover a organizag@o técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz e
eficientemente, de acordo com os documentos ¢ especificagdes que integram o Termo de Referéncia,
no prazo determinado.

13.23 Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagio pertinente, cumprindo
as determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas melhores
condig¢des de seguranca, higiene e disciplina.

13.24 Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovagdo, quaisquer
mudangas nos métodos executivos que fujam as especifica¢des do memorial descritivo.

13.25 Nao permitir a utiliza¢do de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condigao
de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de
dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

13.26 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigag¢des assumidas,
todas as condigdes de habilitag@o e qualificagdo exigidas na licitagdo;

13.27 Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;
13.28 Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de
sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o
atendimento do objeto da licitagdo;

13.28.1 Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as
normas de seguranca da Contratante;

13.29 Assegurar a CONTRATANTEos direitos autorais da solugdo, do projeto, de suas especificagdes
técnicas, da documenta¢io produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na
execugdo do contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando proibida a
sua utilizagdo sem que exista autorizagdo expressa da Contratante, sob pena de multa, sem prejuizo
das san¢Ges civis e penais cabiveis.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DAS PENALIDADES

14.1 A contratada ficara sujeita as seguintes penalidades, garantida a prévia defesa e o contraditorio,
pela falta de execugdo total ou parcial do Contrato:

[ — multas

a) de 0.1 % (um décimo por cento) do valor total, na qual tenha sido entregue ou realizado
(provisodria ou definitivamente) com atraso, qualquer produto ou servigo a ele destinado, aplicavel
por dia de atraso, entendendo-se como atraso, o ndo cumprimento do prazo contratual de
entrega/realizag¢do do produto/servico;

b) de 1% (um por cento) do valor total do Contrato por infragdo a qualquer de suas clausulas
ou condigdes, que ndo as especificadas na alinea ““a” deste inciso, aplicada em dobro na reincidéncia;
14.2 no processo de aplicagdo de penalidades prevalecerdo as normas e procedimentos do Manual de
Licitagdes;
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CLAUSULA DECIMA QUINTA — RESCISAO
15.1. O presente Termo de Contrato podera ser rescindido sem prejuizo da aplicagdo das penalidades
previstas neste Contrato.
15.2. Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados, assegurando-se a
CONTRATADA o direito a prévia e ampla defesa.
153. A CONTRATADA reconhece os direitos da CONTRATANTE em caso de rescisdo
administrativa.
15.4. O termo de rescisdo, sempre que possivel, sera precedido da(o):

15.4.1. Avaliagdo dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;

15.4.2. Relagdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

15.4.3. Indenizagbes e multas.

CLAUSULA DECIMA SEXTA — DAS VEDACOES
16.1. E vedado 8 CONTRATADA:

16.1.1. Caucionar ou utilizar este Termo de Contrato para qualquer operacdo financeira;

16.1.2. Interromper a execugdo dos servicos sob alega¢do de inadimplemento por parte da
CONTRATANTE, salvo nos casos previstos em lei.

CLAUSULA DECIMA SETIMA — DOS CASOS OMISSOS

17.1 Os casos omissos serdo decididos pela CONTRATANTE, segundo as disposi¢des contidas no
Manual de Licitagdes da EMBRATUR, através da DIREX (Diretoria Executiva) e demais normas
federais aplicaveis e, subsidiariamente as normas e principios gerais dos contratos.

CLAUSULA DECIMA OITAVA — DA PUBLICACAO

18.1. O extrato deste contrato sera publicado no Diario Oficial da Unido, conforme previsto no Ma-
nual de Licitagdes da EMBRATUR.

CLAUSULA DECIMA NONA — DO FORO

19.1 Fica eleito o foro da cidade de Brasilia-DF para dirimir as questdes decorrentes da execugdo
deste contrato.

E, por estarem assim ajustados, firmam as partes o presente instrumento, em 02 (duas) vias de igual
teor, juntamente com duas testemunhas.

PELA CONTRATANTE

GILSON MACHADO GUIMARAES NETO Rubrica
Diretor-Presidente da EMBRATUR

Rubrica

CARLOS ALBERTO GOMES DE BRITO
Diretor de Gestdo Corporativa
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PELA CONTRATADA

Rubrica
Representante da empresa
TESTEMUNHAS
Nome: Rubrica
CPF:
Nome: Rubrica
CPF

ANEXO I do Contrato

INDICE DE MEDICAO DE RESULTADOS (IMR)

1.1. Durante a vigéncia do contrato a Embratur adotard o
Instrumento de Medi¢@o de Resultado (IMR) de acordo com os
pardmetros estabelecidos abaixo.

1.1.1. O Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR)
contemplara 01 (um) indicador e as respectivas metas a cumprir,
que serdo acompanhados pela fiscalizagdo do contrato.

1.1.2. O Indicador proposto implica em variavel que esta sob
controle da Embratur e permite a mensura¢do da qualidade e
eficiéncia dos servicos contratados.

1.1.3. A fiscalizag@o do contrato acompanhara o desempenho da
contratada com base no indicador proposto e utilizara
formularios de controle (Tabelas 01 e 02) dos servigos, conforme
modelos constantes deste anexo.

11.1.4. O resultado da avaliagdo mensal do indicador serda
entregue ao preposto da contratada até o 5° dia util subsequente,
para que a contratada possa emitir a fatura mensal dos servigos
executados.
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11.1.5. Os pagamentos por parte da contratante serdo
proporcionais ao atendimento das metas estabelecidas no

Instrumento de Medic¢do de Resultado (IMR) estabelecido.

INDICADOR
ITEM DESCRICAO
Finalidade Cumprimento dos critérios e servigos

relacionados nas Tabelas 1 e 2 deste
Anexo.

Meta a cumprir

100% dos servicos realizados e
adequados a perspectiva da Embratur

Instrumento de
Medigéo

Planilha de Controle dos servigos
executados, conforme modelo deste
anexo

Forma de
acompanhamento

Realizagdo mensal de inspegdo, por
parte da fiscalizagdo do contrato, da
execucdo dos servigos especificados e
avaliagoes das Tabelas 1 e 2 deste Termo
de Referéncia, conforme perspectiva de
adequacdo da Embratur e posterior
langamento do resultado na Planilha de
Controle.

Periodicidade Mensal
Mecanismo de | % de servigos adequados executados
Calculo dentro do més de referéncia (total de

servigos adequados executados dentro
do més de referéncia/total de servigos
estabelecidos por més) * 100

Faixas de Ajuste
no Pagamento

a) 85% a 100% dos servigos =
recebimento de 100% da fatura.
b) 75% a 84% dos servicos =
recebimento de 95% da fatura.
c) 65% a 74% dos servicos =
recebimento de 85% da fatura.
d) 59% a 64% dos servicos =
recebimento de 80% da fatura

Sancédo Abaixo de 64% dos servi¢os — multa de
5% sobre o valor total da fatura alusiva
aos servicos onde constatou-se o nio
cumprimento dos quesitos insertos nas
Tabelas 1 e 2.

TABELA 1

1 — muito insatisfeito (descumpriu totalmente)

2 — insatisfeito (descumpriu parcialmente)

3 — parcialmente satisfeito (cumpriu parcialmente)

4 — satisfeito (cumpriu perfeitamente)

5 — muito satisfeito (cumpriu perfeitamente além do previsto)
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ITEM | AVALIACAO DA|1]|2]|3 |4
CONTRATADA
1 Relacionamento com 0s
servidores
2 Tratamento dispensado ao publico
quando da execugdo do servigo
3 Qualidade e utilizagdo adequada
dos materiais exigidos para
execugdo dos servigos
- Qualidade do servigo prestado
relacionado & execugdo dos
Servigos
TABELA 2

1 — muito insatisfeito (descumpriu totalmente)

2 — insatisfeito (descumpriu parcialmente)
3 — parcialmente satisfeito (cumpriu parcialmente)
4 — satisfeito (cumpriu totalmente)

5 — muito satisfeito (cumpriu totalmente e além do previsto)

ITEM

AVALIACAO DA EXECUCAO
DO CONTRATO

1

2

P
fo)

4

1

Cumprimento dos prazos
estabelecidos pelo Contrato ou
determinado pela
FISCALIZACAO

Fornecimento de materiais e
equipamentos conforme proposta
comercial da empresa contratada

Cumprimento das determinagdes
formais ou instrugdes
complementares do Fiscal do
contrato

Substitui¢do de empregado que se
conduza de modo ndo conveniente
com os padrdes de conduta da
Embratur

Apresentagdo dentro do prazo de
notas fiscais/relatorios de entrega
dos materiais e equipamentos
necessarios a execugdo dos
Servigos

Comunicagdo a Embratur de
qualquer anormalidade verificada,
inclusive de ordem funcional, para
que sejam  adotadas as
regulariza¢des necessarias

Cumprimento das demais
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obrigagdes deste Termo de
Referéncia ndo previstos nesta
tabela

Manter empregado sem
qualificagdo para executar os
servigos contratados

Recusar-se a executar servigo,
sem motivo justificado

10

Retirar da CONTRATANTE,
quaisquer  equipamentos  ou
materiais de consumo previstos
em Contrato, sem autorizagdo
prévia do responsavel

11

Entregar com presteza e
integralidade a documentagio
exigida no contrato ou solicitada
pelo Setor de Gestdo de Contratos

12

Entregar com  presteza e
integralidade os esclarecimentos
formais solicitados para sanar as
inconsisténcias  ou  duvidas
suscitadas durante a analise da
documentagdo pelo Setor de
Gestdo de Contrato

13

Orientar a efetivag¢do de todos os
registros conldbelis,
or¢amentdrios e  financeiros
previstos para o periodo

14

fiscais e contdbeis do fisco

Orientar sobre todos os prazos

15

Recomendar melhoria e
aperfeicoamento de
procedimentos contdbeis

16

Jjunto aos orgdos publicos e ou

Orientar quanlo a inscrigoes

orgdos de classe

17

Orientar a escrituragdo de todos
registros  fiscais e  livros
obrigatorios

18

Orientar a apuragdo de todos
tributos e contribui¢des sociais

19

Orientar o cumprimento com as
exigéncias  relacionadas  as
declaragoes normatizadas pela
Receita Federal do Brasil e
Secretaria de Fazenda do DF
Tribunal de Contas e os demais

13
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drgdos compelentes relacionados

20

Orientar quanto aos
procedimentos a serem realizados
referente a Lei n° 12.527/2011 —
Lei de Acesso da Informagdo

21

Orientar 0 departamento

financeiro nas operagoes de

pagamento quanto aos tributos
incidentes a titulo de retengdo na

Jfonte

22

Orientar a realizagdo
escrituragdo contadbil, fechamento
contabil,  fluxo de  caixa,
elaboracdo das demonstragioes
contabeis na periodicidade

Orientar a realizacdo do controle
de estoque de almoxarifado e de
bens patrimoniais com emissdo de
Relatorios de Gestédo

24

Orientar a elaboragdo da Folha
de  Pagamento mensal  dos
empregados, cedidos e
estagiarios, com  lodas  as
incidéncias tributarias e
contributivas

25

Orientar a efetuagdo do registro
de admissdo

26

Orientar no encerramento do
exercicio contabil e na emissdo de
declaragoes

27

Orientar —a  elaboracdo  do
Contrato de experiéncia,
admissdo, demissdo, atualizacdo
da CTPS

28

Assessorar  na  contabilidade
inicial com a admissdo de todos
os empregados ‘

29

Orientar e ou comparecer
presencialmente nos orgdos da

Jurisdigdo no Distrito Federal

quando necessario

30

Orientar na realizagdo da
emissdo de documentos

31

Realizar treinamento de todo o
pessoal necessdrio para o correto
e adequado procedimento de
implantag¢do dos novos sistemas

14
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implantados e ou desenvolvidos

32

Disponibilizar pessoal exclusivo
para atendimento

Comprovar prova de regularidade
relativa a Seguridade Social

34

Comprovar prova de regularidade
conjunta relativa aos tributos
federais e a Divida Ativa da
Unido;  3)  certiddes  que
comprovem a  regularidade
perante a Fazenda Municipal ou
Distrital

Comprovar a regularidade perante
a Fazenda Municipal ou Distrital

36

Comprovar a regularidade do
FGTS — CRF

37

Comprovar nada deve de Débitos
Trabalhistas — CNDT:

38

Promover a organizagéo técnica e
administrativa dos servigos

39

Submeter previamente, por
escrito, a Contratante, para analise
¢ aprovagdo, quaisquer mudangas
nos métodos executivos que fujam
as especificagdes do memorial
descritivo

40

Manter durante toda a vigéncia do
contrato, em compatibilidade com
as obrigacgdes assumidas, todas as
condigdes de habilitagdo e
qualificag@o exigidas na licitagdo

41

Guardar sigilo sobre todas as
informagdes obtidas em
decorréncia do cumprimento do
contrato

PLANILHA DE

CONTROLE  DOS ;
EXECUTADOS — TABELAS 1 E 2 MES DE REFERENCIA:

SERVICOS

/
Avaliagdes | Qtde de | Qtde de | Porcentagem
e Servigos | avaliacdes e | avaliagdes e | do  Servigo
(Tabela 1 e | servigos Servicos Realizado
2) (A) adequados a | adequados (D)
serem efetivamente
realizados realizados (C)

(SOMA DOS
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TABELAS 1
E2)(B)
Servigos de | 13 Xx Xx%
consultoria

(A) Todos os servigos, tarefas e obrigagdes de consultoria a
serem executados pela Contratada mensalmente e de forma
adequada a expectativa da Administragdo, assim como a
avaliagdo dos colaboradores, materiais e equipamentos.

(B) A quantidade de avaliagdes e servigos adequados a serem
realizados seguira o somatério dos itens discriminados nas
Tabelas 1 e 2 deste Termo de Referéncia e devera ser
preenchida por empregado formalmente designado pela
Embratur para a fiscaliza¢do do contrato.

(C) Quantidade de avaliagdes e servigos adequados
efetivamente realizados e devidamente adequados &
expectativa da Embratur, especificados nas Tabelas 1 e 2
(somatorio).

(D) Porcentagem do servigo sera mensurada mediante o
calculo (C/B) *100, ou seja, a quantidade de avaliagdes e
servigos efetivamente realizados sobre a quantidade de
avaliacOes e servicos adequados a serem realizados (soma da
Tabela 1 e 2), vezes 100 (cem). Este calculo informara o
percentual do servigo que foi realizado, ensejando o
respectivo ajuste no pagamento.

Obsl. Havendo casas decimais na porcentagem do servigo
realizado (D), arredondar para o percentual inteiro abaixo,
exemplo: 89.,47% = 89%

Obs2. O levantamento dos servigos realizados e avaliagdes
dentro dos padrdes e devidamente adequado a expectativa da
Embratur sera executado pelo Fiscal do Contrato designado.
Obs3. Durante a execugdo dos servigos por parte da
contratada, a fiscalizagdo realizard vistoria nos locais onde os
servigos contratados estejam sendo realizados.
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ANEXO IV

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

Eu, . identidade n° expedida por

, ‘CPE @’ , empregado (a) da ,
concordo em tomar todas as precaugdes para assegurar a confidencialidade, integridade e ndo
disponibilidade de qualquer informagdo sigilosa seja ela interna ou externa, que tenha sido
confiada a mim pela Embratur.

Desse modo assumo, pessoalmente, irrevogavel e irretratavelmente, a obrigacdo de
ndo as revelar, reproduzir, repassar, expor ou divulgar, sob qualquer meio, pretexto, fundamento
ou justificativa, as informagdes a que por qualquer razdo tiver acesso, bem como de manter a
confidencialidade de tais informagdes que vierem a ser de meu conhecimento durante todo o
tempo em que estiver atuando em nome de , permanecendo em
vigor desde a data da revelagdo das informagdes confidenciais até 20 anos apos o término do
contrato, ao qual este é vinculado, obrigando-se a cumprir e respeitar todas as condigdes relativas
a confidencialidade, as quais declaro ser de meu inteiro conhecimento.

Ao término de meu vinculo empregaticio ou contrato, eu concordo em manter sigilo a
Empresa toda a informagfo sigilosa a que eu tive acesso durante a execugdo de minhas tarefas.
Eu entendo que no estou autorizado a utilizar esta informagdo para propdsitos particulares. Da
mesma forma eu ndo tenho liberdade para repassar esta informagdo a terceiros sem o
consentimento expresso e por escrito do responsavel pela informagao.

Declaro-me, ainda, ciente de que na hipdtese de violagdo do sigilo a que ora me obrigo
a manter sobre tudo aquilo que vier a ser de meu conhecimento durante o exercicio de minhas
atividades, estarei sujeito aos efeitos de ordem penal, civil e administrativa contra seus
transgressores, assumindo as respectivas responsabilidades até o periodo de vinte anos apos a
rescis@o do contrato de trabalho.

' Caso haja descumprimento deste termo, serd plicado san¢@o conforme CLAUSULA
DECIMA QUARTA do contrato.

Brasilia-DF, de janeiro de 2020




