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&, EMBRATUR

AGENCIA BRASILEIRA DE PROMOCAO INTERNACIONAL DO TURISMO
SCN Quadra 2 - Bloco G, - Bairro Asa Norte, Brasilia/DF, CEP 70712-907
Telefone: 61 2023-8500 - http://www.embratur.com.br

TERMO DE REFERENCIA - SERVICOS

Processo n? 72100.000917/2021-20
Brasilia, 22 de junho de 2021.
1. DO OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada para consultoria de servigos contabeis e outros, englobando as atividades contabil, financeira, fiscal e folha de
pagamento e outros servigos correlatos que atendam a Embratur, conforme exigéncias estabelecidas neste instrumento:

ITEM | DISCRIMINAGAO UNIDADE

1 Consultoria de servigos contdbeis e outros, englobando as atividades contabil, financeira, fiscal e folha de pagamento e outros servigos UN
correlatos que atendam a Embratur.
Disponibilizagdo de 03 (trés) a 10 (dez) colaboradores, sob demanda, para executarem servigos in loco em auxilio a prestagdo dos servigos

2 contabeis e outros, englobando as atividades contdbil, financeira, fiscal e folha de pagamento e outros servigos correlatos que atendam a UN
Embratur.

3 Disponibilizagdo de 06 (seis) acessos ao sistema de informacgdes utilizado pela CONTRATADA, para apuragdo e validagdo dos langamentos UN
pela equipe da EMBRATUR.
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1.2. A presente contratagdo adotara como regime de execugdo a Empreitada por Prego Global.

1.3. O contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, prorrogaveis, por interesse das partes, até o limite de 60 (sessenta) meses.

2. DO FUNDAMENTO LEGAL

2.1. Lei n? 13.303/16 - Dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica.

2.2. Lei n2 14.002/20 - Instituicdo da Agéncia Brasileira de promogdo Internacional do Turismo - EMBRATUR.
2.3. Manual de Licitagdes e Contratos da EMBRATUR - Resolugdo CDE n2 03, de 21 de agosto de 2020.

2.4. Lei n2 8.078/90, Cédigo de Defesa do Consumidor.

2.5. Lei n? 6.404/76 - Dispde sobre as Sociedades por A¢des.

2.6. Lei n2 4.320/64 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e
do Distrito Federal.

2.7. Lein212.527/2011 — Lei de Acesso da Informag&o.
2.8. Resolugdo n2 06/2020, do Conselho Deliberativo da Embratur.
2.9. Lei n2 13.709 /2018 - Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD).

2.10. Lei n2 13.853 /2019 - Altera a Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018, para dispor sobre a prote¢do de dados pessoais e para criar a Autoridade Nacional de
Prote¢do de Dados.

3. DA DESCRIGAO DA SOLUCAO

3.1. A descri¢do da solugdo como um todo abrange a prestagdo de servigos de consultoria de servigos contabeis e outros, englobando as atividades contabil,
financeira, fiscal e folha de pagamento e outros servigos correlatos que atendam a Embratur da seguinte forma:

3.1.1. Efetuar todos os registros contabeis, orgamentarios e financeiros das operagdes realizadas pela Agéncia, utilizando as técnicas de controle necessarios ao
bom desempenho das atividades de compra, venda e servigos, visando ao acompanhamento mensal dos resultados obtidos, utilizando as regras previstas na Lei
n2 6.404/76 pelo sistema misto com a Lei n2 4.320/64:

3.1.1.1. A movimentagdo contabil devera abranger todos os procedimentos cabiveis as partes tributaria, trabalhista e previdencidria exigidas pelo Governo
Federal e Distrital, bem como obriga¢Ges acessérias decorrentes. Deverd ser observado todos os prazos fiscais e contabeis do fisco.

3.1.1.2. Recomendagdes de melhoria e aperfeicoamento de procedimentos contabeis e implantagdo do departamento de contabilidade.
3.1.1.3. Orientagdo quanto a abertura e baixa de registro de empresas.

3.1.1.4. Orientagdo quanto a inscri¢des junto aos érgdos publicos e/ou 6rgios de classe.

3.1.1.5. Escrituragdo dos registros fiscais e livros obrigatérios.

3.1.2. Apurar os tributos e contribui¢Ges sociais incidentes nas operagdes de prestacdes de servigos com o regime tributdrio mais adequado para a instituigdo,
gerando as devidas guias de recolhimento;

3.1.3. 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 6rgdos competentes relacionados:

3.1.3.1. Emissdo de certiddes em geral.
3.1.3.2. Emissdo de documentos de arrecadagao.
3.1.3.3. Orientar quanto aos procedimentos a serem realizados referente a Lei n2 12.527/2011 — Lei de Acesso da Informag3o.

3.1.4. 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 substitui¢o tributaria solidaria e/ou subsididria;

3.1.5. Realizar escrituragdo contabil, fechamento contabil, fluxo de caixa, elaboragdo das demonstragdes contdbeis na periodicidade, mensal, trimestral e anual
conforme as exigéncias legais e conciliagdo contdbil mensal com viés de auditoria para mitigar riscos e erros.
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3.1.5.1. fazer a apuragdo, ao final de cada trimestre, do resultado contdbil, com a emissdo de demonstrativos contabeis (balango patrimonial, balancete,
demonstragdo do resultado, e outros necessarios e/ou exigidos) com o objetivo de fornecer uma importante ferramenta para tomadas de decisGes e corre¢des
de possiveis distor¢des.

3.1.6. Realizar o controle de estoque de almoxarifado e de bens patrimoniais com emissdo de Relatérios de Gestdo;

3.1.7. Elaborar a Folha de Pagamento mensal dos empregados, cedidos e estagiarios, com todas as incidéncias tributérias e contributivas, efetuando o registro
de admissdo, férias, 132 salario 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 obrigagBes previstas na legislagdo:

3.1.7.1. Auxiliar no encerramento do exercicio contabil e na emissdo de declaragdes.

3.1.8. Elaborar o Contrato de experiéncia; admissdo, demissdo, atualizagdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), Folha de
pagamento, estimada em até 500 empregados (conforme previsto na Resolucdo n2 06/2020, do Conselho Deliberativo da Embratur, na forma do Anexo Unico,
que aprova o quadro de pessoal da Agéncia Brasileira de Promogdo Internacional do Turismo - Embratur - Processo SEI n2 72100.000153/2021-72) com
acompanhamento do cumprimento de todas as exigéncias relativas aos sindicatos de cada categoria:

3.1.8.1. Assessorar a contabilidade com a admissdo de todos os empregados nas instalagdes da EMBRATUR, sendo realizado in loco.

3.1.9. Comparecer presencialmente nos 6rgdos da jurisdigdo no Distrito Federal quando necessério, dentro das obrigagdes do contrato, no que se refere a:
3.1.9.1. Acompanhar a fiscalizagdo;

3.1.9.2. Fazer recurso de auto de infragdo;

3.1.9.3. Solicitar o parcelamento de tributos;

3.1.9.4. Orientar sobre agdes trabalhistas.

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

3.1.10.1. Confecgdo da folha de pagamento mensal;
3.1.10.2. Confecgdo de rescisdes contratuais, bem como auxilio no processo rescisorio;
3.1.10.3. Atualizagdo da CTPS.

3.1.11. Realizar treinamento de todo o pessoal necessdrio para o correto e adequado procedimento de implantagdo do novo sistema contabil, financeiro,
tributério, trabalhista e previdenciario, capacitando-os ao acompanhamento e execugdo dos servigos contratados:

3.1.11.1. Apurar e contabilizar os tributos seja em qualquer esfera administrativa;
3.1.11.2. Realizar treinamento do pessoal, com viés de auditoria, para mitigar riscos e evitar erros

3.1.12. Utilizar um software que atenda a demanda contabil, fiscal e tributaria, e que, ao final do contrato, possibilite a disponibilizagdo dos dados, em sua

totalidade, a Embratur, devendo realizar a transigdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de
informagdes, capacitando os técnicos da contratante ou da nova empresa que continuara a execugao dos servigos;

3.1.13. Disponibilizar, in loco, de 3 (trés) a 10 (dez) colaboradores, sob demanda, para atendimento, ndo configurando a cessdo, locagdo ou fornecimento de
mao-de-obra e ndo gerando responsabilidade solidaria ou subsididria por parte da contratante.

3.1.13.1. A Embratur podera, a depender de sua demanda e conforme procedimento interno, solicitar a Contratada a prestagdo dos servigos por até 10 (dez)
colaboradores in loco.

3.1.14. Disponibilizar 06 (seis) acessos ao sistema de informagdes utilizado pela Contratada, para apuragdo e validagdo dos langamentos pela equipe da
Embratur.

4. DA JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

4.1 Tendo em vista que o contrato urgencial n° 11/2021 (0205497), firmado em 14 de maio de 2021, e publicado no Diério Oficial da Unido em 17 de maio de
2021, que tem por objeto a prestagdo de servigos de consultoria de servigos contabeis e outros, englobando as atividades contabil, financeira, fiscal, folha de
pagamento e outros servicos correlatos que atendam a Embratur, terd sua vigéncia encerrada em 13/11/2021, e, sabendo-se que a Embratur ainda ndo possui
sistema de informagBes gerenciais contratado, parametrizado e viabilizado, o que impossibilita a gestdo contabil, fiscal e de pessoal da Agéncia, a presente
contratagdo é necessaria tendo em vista que a Embratur, ap6s encerrado o periodo de vigéncia do contrato anteriormente mencionado, ndo terd capacidade
técnica para dar continuidade a escrituragdo contdbil e fiscal, apuragdo das informagdes contdbeis, importagdo das notas fiscais eletrdnicas, exportagdo das
informagdes aos sistemas governamentais, bem como ao registro e pagamento dos fornecedores e colaboradores da Embratur.

4.2. Apdés demonstrado que o contrato n° 11/2021, firmado entre EMBRATUR e a MRP AUDITORIA (SEI 72100.000914/2021-96) terd sua vigéncia encerrada em
13/11/2021, que a Embratur ndo possui sistema de informagdes gerenciais implementado, o que impossibilita a gestdo das informagdes contdbeis e de pessoal
pela equipe da Embratur, e a impossibilidade de contratagdo de sistema contabil proprio pela Agéncia, conforme constam dos autos do Processo SEl
n2 72100.000914/2021-96, o que acarretara na impossibilidade da continuidade dos trabalhos da contabilidade e da gestdo de pessoal, bem como
nas consequéncias descritas no Despacho SEI 0201373, elaborado pela Geréncia de Orgamento, Finangas e Contabilidade - GOFC, faz-se justificada a iminéncia e
a necessidade desta contratagdo. Ademais, é necessario salientar que a presente instrumentalizagdo processual, com vistas a contratagdo dos servigos descritos
no item 1.1. do presente Termo de Referéncia, guarda respaldo no Parecer n? 163/2021/GJ/DGC/PRESI (0203149) da Geréncia Juridica, que manifesta:

"Determinar que a drea demandante do presente processo inicie, concomitantemente ao processo de dispensa urgencial, regular procedimento licitatério,
buscando contratar empresa especializada para prestar servico com objeto equivalente ao do Contrato 02/2020 (Processo SEI n2 72100.000295/2020-59), podendo
haver aprimoramentos e itens complementares que a drea demandante entender pertinente, pelo prazo de 12 meses, prorrogaveis até o limite que estabelece o
§1° do artigo 38 do Manual de Licitagdes da Embratur (Resolugdo CDE 03/2020), podendo ser rescindido antecipadamente, no caso da conclusdo procedimento
licitatério de contratagdo de sistema ERP (SEl 72100.000401/2020-02) e apds a integral migragdo de dados, treinamento de pessoal e todos os atos necessarios
para sua plena e independente operacionalizacdo pela EMBRATUR;"

5. DO MODELO DE EXECUC[\O DO OBIJETO
5.1. A execugdo do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1. Para a execugdo dos servigos objeto da presente contratagdo, sera emitida uma Ordem de Servigo ou instrumento equivalente, que servira de autorizagdo
para inicio dos servigos, conforme estipulado neste Termo de Referéncia.

5.1.1.1. A Ordem de Servico sera emitida pelo prazo necessario ao cumprimento de 12 (doze) meses de contrato.
5.1.1.2. Em caso de, por concordancia das partes, renovagdo contratual, uma nova Ordem de Servigo sera expedida.
5.2. A execugdo dos servigos devera ser iniciada em até 02 (dois) dias apds a emissdo da Ordem de Servigo, na forma que se segue:

5.2.1. Disponibilizagdo imediata de, no minimo, 03 (trés) colaboradores in loco.
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5.2.2. Disponibilizagdo imediata de 06 (seis) acessos ao sistema de informag&es utilizado pela CONTRATADA, para apuragdo e validagdo dos langamentos pela
equipe da EMBRATUR.

5.3. A Contratante, conforme demanda, podera, a qualquer tempo, expedir Ordem de Servigo a Contratada, para modificagdo do quadro de colaboradores in
loco, respeitado o limite minimo de 03 (trés) e maximo de 10 (dez).

5.3.1. Em caso de expedi¢do de Ordem de Servigo que vise a diminui¢do do nimero de colaboradores prestando servigos in loco a Contratante, a Contratada
terd o prazo de até 05 (cinco) dias corridos para prover a alteragdo demandada.

5.3.2. Em caso de expedi¢cdo de Ordem de Servigo que vise o aumento do nimero de colaboradores prestando servigos in loco a Contratante, a Contratada tera o
prazo de até 10 (dez) dias Uteis para prover a alteragdo demandada.

5.4. Os servigos deverdo estar concluidos em até 15 (quinze) dias ap6s o encerramento do prazo estabelecido na Ordem de Servigo descrita no Item 5.1.1.1.

5.4.1. O prazo para a conclusdo dos servigos podera ser prorrogado, por interesse das partes, desde que justificado formalmente pela CONTRATADA e aceito
pela CONTRATANTE.

6. DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE
6.1. S3o obrigagSes da CONTRATANTE:
6.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢des assumidas pela Contratada, de acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

6.1.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialmente designado, anotando em registro préprio 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;

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

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

6.1.5. Assegurar o acesso dos empregados da CONTRATADA aos locais em que devam executar suas atividades, disponibilizando meios de identificagdo (cracha),
e mantendo, por meio do setor de seguranga do CONTRATANTE, ficha cadastral atualizada;

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

6.1.7. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada, no que couber, em conformidade com a legislagdo vigente;
6.1.8. Ndo praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada, tais como:

6.1.8.1. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto
guando o objeto da contratagdo previr o atendimento direto, tais como nos servicos de recepgdo e apoio ao usuario;

6.1.8.2. Direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

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

6.1.8.4. Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do préprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratagdo.
6.1.9. Prestar as informagdes e esclarecimentos necessarios ao desenvolvimento dos servigos objeto do contrato;

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

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

6.1.12. Cientificar o 6rgdo de representacdo juridica para adogdo das medidas cabiveis quando do descumprimento das obrigagdes pela Contratada;

6.1.13. Arquivar, entre outros documentos, projetos, especificagdes técnicas, orcamentos, termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de
inspegdes técnicas apds o recebimento do servigo e notificagdes expedidas;

7. DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATADA
7.1. S@o obrigagSes da CONTRATADA:

7.1.1. Executar os servigos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta, com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito
cumprimento das cldusulas contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e
quantidades especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

7.1.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as 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 execugdo ou dos materiais empregados;

7.1.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo do objeto, bem como por todo e qualquer dano causado a EMBRATUR, devendo ressarcir
imediatamente a CONTRATANTE em sua integralidade;

7.1.3.1. Em caso de ocorréncia do previsto no item 7.1.3, fica a CONTRATANTE autorizada a descontar dos pagamentos devidos a CONTRATADA, o valor
correspondente aos danos sofridos;

7.1.4. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos dos servigos a serem executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;
7.1.5. 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;
7.1.6. Prestar todo esclarecimento ou informagdo solicitada pela CONTRATANTE ou por seus prepostos;

7.1.7. Garantir o acesso da CONTRATANTE, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos relativos a execugdo do servigo;

7.1.8. Submeter previamente, por escrito, a CONTRATANTE, para analise e aprovagao, quaisquer mudangas nos métodos executivos que fujam as especificagdes
deste Termo de Referéncia;

7.1.9. Prestar os servigos dentro dos pardmetros e rotinas estabelecidas, fornecendo todos os materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e
tecnologia adequadas, com a observancia as recomendagdes aceitas pela boa técnica, normas e legislagdo.

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

7.1.11. Assumir como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execugdo do objeto;
7.1.12. Indicar preposto para representd-la durante a execugdo do contrato;

7.1.13. Alocar o quantitativo de empregados necessarios ao perfeito cumprimento dos servigos, objeto do contrato a ser assinado;
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7.1.14. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12, 13 e 17 a 27, do Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n?
8.078, de 1990);

7.1.15. Por se tratar de prestagdo de servigo o objeto deste Termo de Referéncia, a empresa deverd atentar para a CORRETA descrigdo do servigo na Nota Fiscal,
inclusive utilizando o correspondente Cédigo Fiscal de Operagdes e Prestagdes (CFOP), estabelecido pelo Decreto n? 18.955, de 22 de dezembro de 1997;

7.1.16. Assegurar a CONTRATANTE:

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

7.1.16.2. Os direitos autorais da solugdo, do projeto, de suas especificagdes técnicas, da documentagdo 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 sangdes civis e penais cabiveis.

8. DA SUBCONTRATACAO

8.1 Ndo sera admitida a subcontratacdo do objeto da licitagdo.

9. DO CONTROLE E FISCALIZAGAO DA EXECUGAO

9.1. 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 sera exercido por um representante da CONTRATANTE.

9.2. A verificagdo da adequacdo da prestagdo do servigo deverd ser realizada com base nos critérios previstos neste Termo de Referéncia.

9.3. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execugdo do servigo, devera
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente realizada.

9.4. O representante da EMBRATUR anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos funciondrios eventualmente envolvidos, determinando o que for necessdrio a regularizagdo das falhas ou defeitos observados e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

9.5. A fiscalizagdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade,
ainda que resultante de imperfei¢des técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo
implica corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus agentes, gestores e fiscais.

10. DO RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO OBJETO

10.1. Apds a fiscalizagdo, pelo fiscal do contrato, dos servigos prestados, o gestor ou, na auséncia deste, o gestor substituto indicara a CONTRATADA que os
servigos estdo em conformidade com as especificacbes do Termo de Referéncia e que esta autorizada a emissdo da Nota Fiscal/Fatura, sendo que o recebimento
se materializard com o atesto do gestor do contrato ou gestor substituto do contrato.

11.2. A indicagdo de conformidade da execugdo do objeto ndo exclui a responsabilidade da CONTRATADA pelos prejuizos resultantes da incorreta execugdo do
servigo, ou, em qualquer época, das garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por for¢a das disposi¢oes legais em vigor.

11.3. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na
proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do servigo, as custas da CONTRATADA, sem prejuizo da aplicagdo de
penalidades.

11. DO PAGAMENTO

11.1. O pagamento somente sera autorizado depois de efetuado o “ATESTO” pelo gestor ou, na sua auséncia, pelo gestor Substituto do contrato na nota fiscal
apresentada.

11.2. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a demanda, ou, ainda, circunstancia que impegca a liquidagdo da despesa,
como, por exemplo, obrigacdo financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o pagamento ficara sobrestado até que a CONTRATADA
providencie as medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds a comprovagdo da regularizagdo da situagdo, ndo acarretando
qualquer 6nus para a CONTRATANTE.

11.3. Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancdria para pagamento.
11.4. Antes do pagamento a CONTRATADA, sera realizada consulta aos documentos comprobatdrios da regularidade fiscal e trabalhista, quando for o caso.
11.5. Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributdria prevista na legislacdo aplicavel.

11.6. Apds o atendimento de todas as exigéncias supramencionadas e aguardado o tramite processual da EMBRATUR, a Coordenacdo Financeira deverd efetuar
0 pagamento em até 10 (dez) dias uteis, apds o recebimento do referido processo.

11.6.1. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento conforme prazo indicado no item 11.6, desde que a CONTRATADA ndo tenha concorrido, de alguma forma,
para tanto, fica convencionado que a taxa de compensagdo financeira devida pela CONTRATANTE, sera calculada mediante a aplicagdo da seguinte formula:

EM =1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratérios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

| = indice de compensac&o financeira = 0,00016438, assim apurado:

1=0,00016438
I=(6/100)
1= (TX) 365 TX = Percentual da taxa anual = 6%

sei.embratur.com.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=229073&infra_sistema=1...

12. DO REAJUSTE
12.1. Os precos sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um 1 (um) ano contado da data limite para a apresentacdo das propostas.

12.2. Dentro do prazo de vigéncia do contrato e mediante solicitagdo da CONTRATADA, os pregos contratados poderdo sofrer reajuste apds o interregno de 1
(um) ano, aplicando-se o indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo — IPCA exclusivamente para as obrigagdes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da
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anualidade.
12.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de 1 (um) ano sera contado a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

12.4. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajuste, a CONTRATANTE pagara a CONTRATADA a importancia calculada pela tltima variagdo conhecida,
liquidando a diferenga correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo. Fica a CONTRATADA obrigada a apresentar memoria de calculo referente ao
reajuste de pregos do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

12.5. Nas aferiges finais, o indice utilizado para reajuste serd, obrigatoriamente, o definitivo.

12.6. Caso o indice estabelecido para reajuste venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser utilizado sera adotado, em substitui¢do, o que vier a
ser determinado pela legislagdo entdo em vigor.

12.7. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial, para reajuste do prego do valor remanescente, por meio
de Termo Aditivo.

12.8. Fica garantida a possibilidade de reequilibrio econémico-financeiro dos valores contratuais, que devera prever os meios de prova das novas defini¢oes de
mercado que ensejarem o desequilibrio econdmico do contrato, corroborados por planilhas de custos.

13. DA GARANTIA CONTRATUAL

13.1. N&o havera exigéncia de garantia contratual da execugéo.

14. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

14.1 Pela inexecucdo total ou parcial do objeto deste contrato, a EMBRATUR pode aplicar a CONTRATADA as seguintes sangdes:
14.1.1. adverténcia;

14.1.2. multas:

14.1.2.1. de 2 % (dois por cento) do valor total do pagamento mensal no qual tenha sido entregue ou realizado com atraso, qualquer produto ou servigo a ele
destinado, aplicavel por dia de atraso, entendendo-se como atraso, o ndo cumprimento do prazo de realizagdo do servigo;

14.1.2.2. de 1% (um por cento) do valor total do contrato, por infragdo a qualquer de suas cldusulas ou condigdes, que ndo as especificadas no subitem 14.1.2.1,
ou no Anexo Il - indice de Medigio de Resultados, aplicada em dobro na reincidéncia.

14.1.3. Suspensdo de licitar com a EMBRATUR por até 2 (dois) anos.
14.2. A aplicagdo de sangdo fica condicionada ao transito de processo administrativo sancionador, que garantird o contraditério e a ampla defesa.

14.3. A dosimetria da sang¢do deve levar em consideracdo as razdes de fato e de direito apresentadas pela CONTRATADA, a gravidade e a abrangéncia de
prejuizos potenciais ou materializados para a EMBRATUR e a reprovabilidade da conduta, devendo respeitar ordem taxativa prevista no item 14.1, sendo
adverténcia a mais branda e a suspensao de licitar a mais grave.

14.4. A sangdo de multa pode ser aplicada concomitantemente com as demais, sempre que se identificar ganho patrimonial a CONTRATADA ou prejuizos
significativos a EMBRATUR.

14.5. No processo de aplicagdo de penalidades, prevalecerdo as normas e procedimentos do Manual de Licitagdes e Contratos EMBRATUR.

15. DOS CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR.
15.1. O critério de qualificagdo técnica a ser atendidos pelo fornecedor sera:

15.1.1. Atestado de Capacidade Técnica (ACT), em nome da licitante, emitido por pessoas juridicas de direito publico ou privado, que comprove a execugdo em
servigos similares ao objeto deste termo de referéncia.

15.2 O critério de julgamento da proposta é o menor prego global

15.3 Nesta contratagdo ndo ha parcelamento dos itens, pois o0 agrupamento é tecnicamente viavel e representa ganho de economia de escala.

16. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS.

A previsdo orgamentaria para fazer face as despesas da presente contratagdo correrdo por conta do orgamento da Embratur previsto para o ano de 2021,
conforme discriminado:

Natureza da Despesa: 33903501

Orgdo: 54000 — Ministério do Turismo - MTUR

Unidade: EMBRATUR — Agéncia Brasileira de Promogdo Internacional do Turismo
Fungdo: 04 — Administragdo

Subfung¢do: 122 — Administragdo Geral

Programa: Gestdo e Manuteng¢dao da EMBRATUR

17. DA MATRIZ DE RISCO.

17.1 Na hipdtese de ocorréncia de um dos eventos listados na Matriz de Riscos deste termo (item 17.8), a CONTRATADA devera, no prazo de 01 (um) dia util,
notificar a EMBRATUR sobre o ocorrido, em documento com as seguintes informag¢des minimas:

17.1.1. Detalhamento do evento ocorrido, incluindo sua natureza, a data da ocorréncia e sua duragdo estimada;

17.1.2. As medidas que estavam em vigor para mitigar o risco de materializagdo do evento, quando houver;

17.1.3. As medidas que ird tomar para fazer cessar os efeitos do evento e o prazo estimado para que esses efeitos cessem;
17.1.4. As obrigagGes contratuais que ndo foram cumpridas ou que ndo irdo ser cumpridas em razdo do evento; e

17.1.5. Outras informagdes relevantes.

17.2. Apds a notificagdo, a EMBRATUR decidird quanto ao ocorrido ou podera solicitar esclarecimentos adicionais a CONTRATADA. Em sua decisdo a EMBRATUR
podera isentar temporariamente a CONTRATADA do cumprimento das obrigacGes contratuais afetadas pelo evento.

17.3. A concessdo de isengdo ndo exclui a possibilidade de aplicagdo das sangdes.
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17.4. O reconhecimento pela EMBRATUR dos eventos descritos no item 17.8 (Matriz de Riscos) deste termo que afetem o cumprimento das obrigagdes
contratuais, com responsabilidade indicada exclusivamente a CONTRATADA, ndo dara ensejo a recomposi¢do do equilibrio econémico financeiro do Contrato,
devendo o risco ser suportado exclusivamente pela CONTRATADA.

17.5. Os fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de consequéncias incalculdveis, retardadores ou impeditivos da execugdo do contrato, ndo previstos no item
17.8 (Matriz de Riscos), serdo decididos mediante acordo entre as partes, no que diz respeito a recomposi¢do do equilibrio econémico financeiro do contrato.

17.5.1. O contrato poderd ser rescindido, quando demonstrado que todas as medidas para sanar os efeitos foram tomadas e mesmo assim a manutengdo do
contrato se tornar impossivel ou inviavel nas condigdes existentes ou é excessivamente onerosa.

17.6. Fica a CONTRATADA autorizada a prestar servigos indicados neste Termo com maior qualidade devido a inovagdes metodoldgicas ou tecnoldgicas.

17.7. A CONTRATADA n3o pode inovar no modelo de execugdo e em suas responsabilidades contratuais.

17.8. Matriz de Riscos:

Responsabilidade Responsabilidade

tributos

Eventos supervenientes Acdes Mitigadoras do
da CONTRATADA
CONTRATANTE
Indisponibilidade do Sistema Manutengdo Preventiva X
Alteragdo de prazo de entrega de informagdes principais e | Acompanhamento da eventual alteracdo de «
acessorias referente a tributos prazos referente a entrega de informagdes
« A - . N Acompanhamento das eventuais

N3o observancia da atualizagdo normativa referente a pessoal e X N . . N

normativas referente a contabilidade e a gestdo | x

de pessoal

18. DA PROTEGCAO DE DADOS

18.1. A Contratada deve observar as obrigagbes de protegdo de dados pessoais e das determinagBes de 6rgaos regularizadores/fiscalizadores de acordo com a
Lei n2 13.709 de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados — LGPD) e suas alteragdes na Lei n2 13.853 de 08 de julho de 2019.

18.2. A Embratur ndo 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, devendo a CONTRATADA, para tanto, apresentar Termo de Sigilo devidamente assinado, na forma do

ANEXO lIl - TERMO DE SIGILO.

19. DOS ANEXOS

ANEXO | - PROPOSTA COMERCIAL
ANEXO Il - INDICE DE MEDIGAO DE RESULTADOS
ANEXO Il - TERMO DE SIGILO

Aprovo o presente Termo de Referéncia.

Gabriel Rodrigues de Jesus
Assessor Executivo

Geréncia de Orgamento, Finangas e Contabilidade

Francisco Marcelo Matos Serejo

Gerente de Orgcamento, Finangas e Contabilidade

ANEXO | - PROPOSTA COMERCIAL

1. Pela presente proposta, declaramos inteira submissdo aos preceitos em vigor no Manual de Licitagdes e Contratos da EMBRATUR até a presente data, bem

como a todas as cldusulas e condi¢des do Termo de Referéncia, do Processo SEI n2 72100.000917/2021-20-EMBRATUR.

2. Propomos prestar a EMBRATUR, pelo valor a seguir, a prestagdo dos servigos, objeto do Termo de Referéncia, obedecendo as quantidades conforme tabela.

3. Em caso de divergéncia dos pregos apresentados em algarismos e por extenso, prevalecera este Ultimo.

4. O prazo de validade desta proposta é de 90 (noventa) dias, contados a partir da sua assinatura e o prazo para a execugdo dos servigos sera de acordo com o

Termo de Referéncia.

5. Declaramos que nos pregos propostos estdo incluidos todos os custos e despesas diretas e indiretas referentes ao objeto da licitagdo.

| |
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ITEM DISCRIMINACAO UNIDADE QUANTIDADE

Consultoria de servigos contabeis e outros, englobando as atividades contabil, financeira, fiscal e folha de pagamento UN 01
e outros servigos correlatos que atendam a Embratur.

Disponibilizagdo de 03 (trés) a 10 (dez) colaboradores, sob demanda, para executarem servigos in loco em auxilio a
2 prestacdo dos servigos contdbeis e outros, englobando as atividades contdbil, financeira, fiscal e folha de pagamento UN 10
e outros servigos correlatos que atendam a Embratur.

3 Disponibilizagdo de 06 (seis) acessos ao sistema de informagdes utilizado pela CONTRATADA, para apuragdo e UN 06
validagdo dos langamentos pela equipe da EMBRATUR.
TOTAL
Brasilia, de de 2021

(Nome e cargo do proprietario ou representante legal da Empresa e assinatura);

Representante Legal:

Endereco:
CEP: Cidade: UF:
Cart. Ident. N.2: Expedido por: CPF:

Cargo:

ANEXO Il - INDICE DE MEDIGAO DE RESULTADOS (IMR)
1.Durante a vigéncia do contrato a Embratur adotara o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR) de acordo com os parametros estabelecidos abaixo.

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.

1.2. O Indicador proposto implica em varidvel que estd sob controle da Embratur e permite a mensuragdo da qualidade e eficiéncia dos servigos contratados.

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

1.4. Durante a execugdo dos servigos por parte da contratada, a fiscalizagdo realizara vistoria aleatdéria nos postos previstos para a presente contratagdo,
podendo, a seu critério, repeti-la em outro posto no caso de ndo atendimento da meta.

1.5. 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.

1.6. Os pagamentos por parte da contratante serdo proporcionais ao atendimento das metas estabelecidas no Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR)
estabelecido.

INDICADOR
ITEM DESCRIGAO
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
u . Planilha de Controle dos servigos executados, conforme modelo deste anexo
Medigdo
Forma de Realizagdo mensal de inspegdo, por parte da fiscalizagdo do contrato, da execugdo dos servigos especificados e avaliagdes das Tabelas 1 e 2 deste Termo de
acompanhamento Referéncia, conforme perspectiva de adequagdo da Embratur e posterior langamento do resultado na Planilha de Controle.
Periodicidade Mensal
Mecanismo de % de servigos adequados executados dentro do més de referéncia (total de servicos adequados executados dentro do més de referéncia/total de servigos
Calculo estabelecidos por més) * 100
a) 85% a 100% dos servigos = recebimento de 100% da fatura.
Faixas de Ajuste b) 75% a 84% dos servigos = recebimento de 95% da fatura.
no Pagamento c) 65% a 74% dos servigos = recebimento de 85% da fatura.
d) 59% a 64% dos servigos = recebimento de 80% da fatura
Sancio 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 - descumpriu totalmente.
2 — cumpriu parcialmente.
3 — cumpriu totalmente.
ITEM AVALIACI?\O DA CONTRATADA 1(2(3
1 Relacionamento com os servidores
2 | Qualidade do servigo prestado relacionado a execugdo dos servigos
TABELA 2

1 —descumpriu totalmente.

2 — cumpriu parcialmente.
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3 — cumpriu totalmente.

ITEM AVALIACAO DA EXECUGAO DO CONTRATO 1(2(3
1 Cumprimento dos prazos estabelecidos pelo Contrato ou determinado pela FISCALIZACAO
3 Cumprimento das determinagdes formais ou instrugdes complementares do Fiscal do contrato
4 Substituicdo de empregado que se conduza de modo ndo conveniente com os padrdes de conduta da Embratur
5 Apresentacdo dentro do prazo de notas fiscais/relatérios de entrega dos materiais e equipamentos necessdrios a execugdo dos servigos
6 Comunicagdo a Embratur de qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as regularizacdes necessdrias
7 Cumprimento das demais obrigagdes deste Termo de Referéncia ndo previstos nesta tabela
8 Manter mdo de obra qualidicada a execugdo dos servigos contratados
9 Entregar com presteza e integralidade a documentagdo exigida no contrato ou solicitada pelo Gestor do Contrato
10 Entregar com presteza e integralidade os esclarecimentos formais solicitados para sanar as inconsisténcias ou duvidas suscitadas durante a analise da
documentagdo pelo Gestor do Contrato
11 Orientar a efetivagdo de todos os registros contdbeis, orcamentdrios e financeiros previstos para o periodo
12 Orientar sobre todos os prazos fiscais e contdbeis do fisco
13 Orientar quanto a inscrigées junto aos orgdos publicos e ou drgdos de classe
14 Realizar a escrituragdo contabil, fechamento contabil, fluxo de caixa, elaboragdo das demonstragbes contdbeis na periodicidade
15 Realizar o controle de estoque de almoxarifado e de bens patrimoniais com emissdo de Relatdrios de Gestdo
16 Orientar a elaboragdo da Folha de Pagamento mensal dos empregados, cedidos e estagidrios, com todas as incidéncias tributdrias e contributivas
17 Realizar o registro de admisséo
18 Emitir declaragdes fiscais
19 Orientar a elaboragdo do Contrato de experiéncia; admissdo, demissdo, atualizagéo da CTPS
20 Orientar e ou comparecer presencialmente nos drgdos da jurisdi¢do no Distrito Federal quando necessdrio
21 Orientar na realizagéio da emissdo de documentos
22 | Realizar treinamento de todo o pessoal necessdrio para o correto e adequado procedimento de implantagdo dos novos sistemas implantados e ou desenvolvidos
23 Disponibilizar pessoal exclusivo para atendimento
24 Comprovar prova de regularidade relativa a Seguridade Social
25 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
26 Comprovar a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital
27 Comprovar a regularidade do FGTS — CRF
28 Comprovar nada deve de Débitos Trabalhistas — CNDT;
29 Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servigos
30 Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para andlise e aprovagdo, quaisquer mudangas nos métodos executivos que fujam as especificagdes do
memorial descritivo
31 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagGes assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na
licitagdo
32 Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato
PLANILHA DE CONTROLE DOS SERVICOS EXECUTADOS — TABELAS 1 E 2 MES DE REFERENCIA: /
AvaliagBes e Servigos Qtde de avaliagBes e servigos adequados a serem realizados (SOMA Qtde de avaliagBes e servigos adequados Porcentagem do Servigo
(Tabela 1 e 2) (A) DOS ITENS DAS TABELAS 1 E 2) (B) efetivamente realizados (C) Realizado (D)
Servigos de consultoria XX Xx%

(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 avaliagBes e servigos adequados a serem realizados seguira o somatdrio dos itens discriminados nas Tabelas 1 e 2 deste Termo de Referéncia e devera ser

preenchida por empregado formalmente designado pela Embratur para a fiscalizagdo do contrato.

(C) Quantidade de avaliagGes e servigos adequados efetivamente realizados e devidamente adequados a expectativa da Embratur, especificados nas Tabelas 1 e 2 (somatdrio).
(D) Porcentagem do servigo serd 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 célculo informara o percentual do servigo que foi realizado, ensejando o

respectivo ajuste no pagamento.
Obs1. 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.

ANEXO lil - TERMO DE SIGILO

1. Pela presente proposta, declaramos inteira submissdo aos preceitos em vigor no Manual de Licitagdes e Contratos da EMBRATUR até a presente data, bem
como a todas as cldusulas e condi¢des do Termo de Referéncia, do Processo SEI n2 72100.000917/2021-20-EMBRATUR.

2. Prestamos conhecimento da ndo autorizagdo da Embratur ao uso, compartilhamento ou comercializagdo de quaisquer eventuais elementos de dados, que se
originem ou sejam criados a partir do tratamento de dados pessoais estabelecidos em Contrato.

Brasilia, de de 2021
(Nome e cargo do proprietario ou representante legal da Empresa e assinatura);

Representante Legal:

Endereco:
CEP: Cidade: UF:
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Cart. Ident. N.2: Expedido por: CPF:

Cargo:
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