INSTRUCAO NORMATIVA N 2002/2015, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2015.

Estabelece procedimentos visando a contratacdo e
controle de prestacdo de servicos terceirizados na
Fundacdo Universidade Regional de Blumenau -
FURB.

O Reitor da Fundagédo Universidade Regional de Bhame FURB, no uso de suas
atribuicdes, ESTABELECE os procedimentos admirtistva que norteiam a contratacao e
controle de prestacdo de servigos terceirizaddsURB, visando a padronizacdo e unificacéo,
considerando o seguinte:

1. DAS DEFINICOES

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

a) Administracdo — é a FURB, no exercicio de suasdailes;

b) Pro-reitoria de Administragdo - compete a esta garirzacdo, coordenacgdo e
execucdo das atividades administrativas e operasiote suporte as atividades de ensino,
pesquisa e extensao da Instituicao;

C) Terceirizacdo - é a contratacdo de servicos poo meiempresa, intermediaria
(interposta) entre o tomador de servicos e a méaabd® mediante contrato de prestacdo de
servicos. A relacdo de emprego se faz entre ollrathar e a empresa;

d) Relacdo de emprego na terceirizacdo — se faz entrabalhador e a empresa
contratada pela FURB;

e) Atividades que podem ser terceirizadas — A teagdo, no ambito da FURB,
pode ser aplicada nas areas definidas como ateddesio, como: servicos de alimentagéo,
servigcos de conservacao patrimonial e de limpezaic® de seguranca, servicos de manutencéo
geral predial e especializada, engenharias, atgratemanutencéo de maquinas e equipamentos,
servicos de oficina mecanica para veiculos, fretaaiculos, transporte de funcionarios, servicos
de mensageiros, distribuicdo interna de correspmi@é servicos juridicos, servicos de
assisténcia meédica, servicos de telefonistas,cgervle recepcéo, servicos de digitacdo, servigos
de processamento de dados, distribuicdo de prqdsévgicos de movimentacao interna de
materiais, administracao de recursos humanos, &tmaigéo de relacdes trabalhistas e sindicais,
servicos de secretaria e em servicos especializigidos a atividade-meio do tomador de
servigos, dentre outros;

f) Divisdo de Administracdo de Materiais — € a respoelspela confeccdo de editais
e execucao dos processos administrativos de Bcitac
0) Licitacdo - Licitagcho nada mais € que o0 conjunto pcedimentos

administrativos para realizar as compras ou catéat de servicos necessarios a Administracao;
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h) Edital - a Lei interna da Licitacdo. E um docunceode devem constar todas as
regras e leis a serem observadas pela Administragélos interessados, pela empresa
Contratada e pelos agentes responsaveis pelo jeidara selecéo;

i) Contrato - € o acordo de vontades que tem por &margobrigacdes reciprocas
entre os contratantes. A Administracdo celebraratog no intuito de alcancar objetivos de
interesse publico;

) Ordenador de despesa - € toda e qualquer autoritladeijos atos resultarem
emissdo de empenho, autorizagcdo de pagamentaonsmpoi ou dispéndio de recursos. (Decreto-
lei Federal n® 200/67, art. 80, § 1°);

k) Gestor de Contrato — E um servidor ou comissdaydadb(a) pelo ordenador de
despesa com a atribuicdo de acompanhar e fiscalieaecucio do contrato. E seu dever zelar
para que 0s servicos sejam cumpridos de acordaeargras fixadas no edital e no contrato.

) Contratada — € a empresa que, sendo vencedoratdedo, assinara contrato com
a FURB e prestara os servigos terceirizados;

m) Interessado - é o solicitante, a quem interessm@iatacdo e o gestor do contrato
que realizara o controle dessa prestagéo de servico

2. DA CONTRATACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

2.1. Somente poderdo ser contratados servicos rela@eredatividades operacionais
ou administrativas de suporte as atividades denenpesquisa e extensao, que nao tenham por
objeto o atendimento de atividades permanentesnpenas, atribuidas a ocupantes para
provimento de cargos tipicos de da carreira na FURB

2.2. O inicio dos procedimentos de contratacdo de segvierceirizados ocorre
mediante solicitagdo do setor interessado e reapehgela execucdo do servico, devendo a
solicitacdo de contratacdo ser realizada atravésMidmorando assinado pelo ordenador
responsavel pela despesa.

2.3. A necessidade expressa no documento emitido ptdo iséeressado devera ser
avaliada e autorizada pela Pro-reitoria de Admiagsto da FURB.

3. DA FORMA DE CONTRATACAO

3.1. A contratacdo de servicos terceirizados ocorrergatloriamente em consonancia
com as modalidades e os ditames legais, expresskgislacdo pertinente.
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3.2. A contratacdo somente podera ocorrer se precedidgrdcesso licitatorio
respectivo, executado pela Divisdo de AdministragéoMateriais da FURB, a quem cabe
analisar se os documentos apresentados sdo sigfsciggwra o inicio do processo e, caso hao o
sejam, solicitar a juntada do necessario.

3.3. O edital de licitacdo devera ser submetido a amdes Procuradoria Geral da
FURB, em obediéncia ao Art. 38 da Lei Federal 86&93, a quem compete verificar o
atendimento a legislagéo pertinente.

4, DAS EXIGENCIAS DE QUALIFICACAO ECONOMICA FINANCEIRA E
TECNICAS CONTIDAS EM EDITAL

4.1. Com o objetivo de prevenir a Administracdo quanton@hor execucédo dos
servicos terceirizados, o edital de licitacdo destdo a contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servigos devera conter, além dasneidgécontidas em legislagdo especifica para a
qualificagdo econémica financeira e técnica, asiségs documentagdes complementares:

4.1.1. Balanco patrimonial e demonstracdes contabeis diexo social anterior ao da
realizacdo do processo licitatério, comprovandoicesl de Liquidez Geral (LG), Liquidez
Corrente (LC) e Solvéncia Geral (SG) superioresZ2a(dm virgula dois), bem como Capital
Circulante Liquido (CCL) ou Capital de Giro (Ativ@irculante — Passivo Circulante) de, no
minimo, 15% (quinze por cento) do valor estimad® @acontratacéo.

4.1.2. Comprovacgdo de patrimdnio liquido ndo inferior &l@lez por cento) do valor
estimado da contratagdo, por meio da apresentagdmaldnco patrimonial e demonstracdes
contabeis do ultimo exercicio social, apresentato$orma da lei, vedada a substituicdo por
balancetes ou balangos provisérios, podendo sealiz#dos por indices oficiais, quando
encerrados ha mais de 3 (trés) meses da data daospablica de abertura do processo
licitatério.

4.1.3. Comprovacéo, por meio de declaracéo, da relac@&omeromissos assumidos de
que 1/12 (um doze avos) do valor total dos cordritmados com a Administracdo e/ou com a
iniciativa privada, vigentes na data da sessaoigaille abertura do processo licitatorio, ndo é
superior ao Patrimbénio Liquido do licitante, podendste ser atualizado na forma da
subcondicdo anterior.

4.1.3.1. A declaracdo de que trata a subcondicdo expressi@mo4.1.3. devera
estar acompanhada da Demonstracdo do Resultadoxelgidio (DRE) relativa ao ultimo
exercicio social;
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4.1.3.2. A declaragédo de que trata a subcondicdo expresséemo4.1.3., que
apresentar divergéncia percentual superior a 1@% gdr cento), para cima ou para baixo, em
relacdo a receita bruta discriminada na Demongirdgaresultado do Exercicio (DRE) devera
estar acompanhada das devidas justificativas.

4.1.4. Atestado, para comprovar a sua qualificacdo téempsracional, comprovando
que a licitante tenha executado servicos de té&zae&o compativeis em quantidades (no minimo
50% (cinquenta por cento)) com o objeto licitado periodo ndo inferior a 3 (trés) anos.

5. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

5.1. O edital também deverad conter em seu corpo e/oMoan&eomo a minuta
contratual, no minimo, as seguintes obrigacdepaxe da Contratada vencedora.

5.1.1. Por ocasido da celebragdo do contrato, prestantgmareorrespondente a 5,0%
(cinco por cento), conforme 82° do art. 56 da Ledéral n° 8.666/93) do valor total estimado
para o contrato (valor mensal ofertado X 12 (dame}es), a fim de assegurar a sua execucao,
através de uma das seguintes modalidades de garanti

a) Caucédo em dinheiro, ou em titulos da divida puplica

b) Seguro-garantia; ou

C) Fianca bancaria.

5.1.2. A informacdo de que a garantia a que se referero §.1.1. devera assegurar,
gualquer que seja a modalidade escolhida, o padarden

a) Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objetocdatrato e do néao
adimplemento das demais obrigacdes nele previstas;

b) Prejuizos causados a Administracdo ou a terce@gogrdentes de culpa ou dolo
durante a execucéo do contrato;

C) Multas moratérias e punitivas aplicadas pela Adstiagédo a Contratada; e

d) Obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciadas qualquer natureza, nao
honradas pela Contratada até a definitiva solug@op&ndéncias administrativas ou judiciais,
inclusive os débitos de natureza tributaria, prenairia, trabalhista e encargos sociais em geral.

5.2 O contrato devera conter no minimo as seguaitggacdes por parte da Contratada:

5.2.1. Manter em arquivo as comprovacoes relativas acanpaigtos, de todos 0os meses
de prestacao de servicos e dos funcionarios qaeeauna FURB:
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a) Dos encargos trabalhistas e previdenciarios;

b) Das folhas de pagamento;

C) Das guias de comprovacdo de recolhimento mendaisves ao INSS e FGTS,
quitadas, bem como o relatério dos funcionarioeheiados (GFIP modalidade Branco);

d) Da Guia de recolhimento do Imposto sobre servigo®ualquer Natureza, exceto
se a FURB efetuar a retencao;

e) Da prova de quitacdo da folha de pagamento espeecii contrato, paga até
(quinto) dia util do més anterior ao da prestacdo dos servigos, conforme relacéeram o
nome do funcionario e o valor, emitida pela ingtéio bancaria que efetuar o crédito em conta
corrente;

f) De documento comprobatério do fornecimento de \Adilmentacdo e Vale-
Transporte aos funcionarios contratados e dispadps, de forma antecipada, para a
execucao do contrato, relativo ao més de prestdeds®ervicos, em quantidade suficiente para
possibilitar a perfeita execugéo contratual.

5.2.2. Manter na cidade de Blumenau, durante toda a Vigéoantratual (desde o
inicio), para prestar apoio a todos os postos décse sede ou filial, devidamente regularizada,
com as seguintes caracteristicas:

a) Funcionamento em horario comercial;

b) Capacidade técnica para todos os atendimensografissionais disponibilizados para
a execucao contratual na prépria sede da empresa,

c) Aparelho de fax, correio eletrénico telefoneofi@ mével (para o preposto) e demais
equipamentos necessarios ao fiel e bom cumprimdotocontrato, assim como pessoal
administrativo para o atendimento das necessiddoke$uncionarios que desempenham as suas
fungdes no municipio de Blumenau.

5.2.3. Que o domicilio bancéario dos empregados que presewicos a Contratada na
FURB seja na cidade de Blumenau/SC e que todosgasngentos realizados pela Contratada
ocorram por crédito na conta-salario de cada tnalolalr, sendo vedado o pagamento em espécie
diretamente ao trabalhador.

5.2.4. A apresentacdo semestral e nos 3 (trés) mesesoagdeao término do contrato,
més a més, copia das rescisdes de contratos ddhtyalpara que se possa verificar se foram
homologadas sem ressalvas pelo sindicato da ca&tegor pela Delegacia do Trabalho
respectiva, a fim de constatar a existéncia densdguessalva, para que se possa adotar
providéncias em relacdo ao questionamento feito peipregado e, se for o caso, cobrar da
empresa que cumpra a exigéncia fixada.
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5.2.5. Apresentar na data de inicio da prestacao doscesrvapolice de seguro de vida
em grupo ou protocolo de contratacdo do mesmogatio-se a apresentar a apdlice definitiva,
esta de acordo com o art. 19, inciso IV da Lei Fdd®. 7.102/83, no periodo maximo de trinta
(30) dias consecutivos, contados a partir da ca¢élor do instrumento contratual cobrindo todo o
periodo contratado, sob pena de rescisdo contratual

6. DO PAGAMENTO DOS SERVICOS PELA ADMINISTRACAO E
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O MESMO

6.1. Os pagamentos serdo efetuados mensalmente, apgestacfo dos servicos,
mediante depdésitos das respectivas quantias na bantaria indicada pela Contratada, no prazo
de até 30 (trinta) dias, contados a partir da data que esta efetuar a entrega, para a
Administracdo, de todos os documentos e comprovarmiacionados abaixo, desde que os
mesmos sejam aprovados pelo “Gestor do Contrato”:

6.1.1. Apresentacdo até o dia 5° (quinto) dia util do siissequente ao da prestagéo de
servico, através de documento original ou fotocépignticada:

a) Da respectiva Nota Fiscal de Servigos, com os &algorrespondentes a horas
trabalhadas, destacados os valores a serem ret¢iffvente ao Imposto Sobre Servigcos (ISS),
Imposto de Renda (IR) e Instituto Nacional de Sielgde Social (INSS), quando houver;

b) Comprovacao das horas trabalhadas no més, atravéartho ponto de cada
funcionario e relacdo contendo horas por profigdio® modelo de formulario para confeccao
da relacdo de horas por profissional sera fornquédim Administracdo Fundacional;

C) Relacdo de faltas dos funcionarios por posto e @ampferente ao més da
prestacdo de servico. O modelo de formulario pardeccao da relacdo de faltas sera fornecido
pela Administracdo Fundacional, sendo que essgaeldevera ser enviada a Administracédo até
0 17 (décimo sétimo) dia util do més subsequente dqwés de servico;

d) Prova de regularidade relativa a Seguridade S@ABI&IS) e ao Fundo de Garantia
por Tempo de Servico (FGTS);

e) Guias de comprovacdo de recolhimento mensais vatatho INSS e FGTS,
quitadas, bem como o relatério dos funcionariosefielados (GFIP modalidade Branco),
relativa ao més de prestagéo de servicos;

f) Relacdo mensal dos funcionarios contratados e nilsiipados para execugéo do
contrato, com o respectivo numero do Programatégracdo Social (P.1.S);

0) Da folha de pagamento dos funcionarios contratadoésponibilizados para a
execucao do contrato, relativo ao més de prestaded®ervicos, demonstrando o pagamento de
todas as verbas trabalhistas de direito (saladicjanal noturno, adicional de insalubridade e/ou
periculosidade, férias, décimo terceiro salario,)etlevidamente datada e assinada. No caso de
Cooperativa de Trabalho, apenas relativa aos foadios contratados, se existirem;
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h) De documento comprobatorio do fornecimento de \Ailmentacdo e Vale-
Transporte aos funcionarios contratados e dispadps, de forma antecipada, para a
execucao do contrato, relativo ao més de prestdeds®ervicos, em quantidade suficiente para
possibilitar a perfeita execucéo contratual;

i) De documento comprobatério do cumprimento de ouhagyacdes trabalhistas
decorrentes de lei, acordo, dissidio, convencaetivalde trabalho, etc.;
)] De documento comprobatério de recolhimento dasriboi¢des sociais (Fundo

de Garantia do Tempo de Servico e Previdéncia Ban@dentes sobre a remuneragcdo dos
segurados, incluida em Nota Fiscal ou Fatura eegpondentes ao més da ultima competéncia
vencida, sob pena de sangdes previstas na lei;

k) Prova de quitacdo da folha de pagamento especificeontrato, paga até %
(quinto) dia atil do més anterior ao da prestacdo dos servigcos, conforme relacéierabm o
nome do funcionario e o valor, emitida pela ingtdo bancaria que efetuar o crédito em conta
corrente.

6.2. No caso de restar comprovado que a Contratada fefimoe o pagamento das
verbas salariais devidas aos seus empregados, agem fintegrantes da equipe que esta
executando os servicos na FURB, até a data estatselgela legislacdo vigente, a
Administracédo ficara autorizada a efetuar o pagameas referidas verbas salariais diretamente
a estes trabalhadores.

6.3. Os valores acima referidos no item 6.2., pagostatitente pela FURB aos
empregados da Contratada, serdo descontados dantewue aquela eventualmente estiver
devendo a esta, ou, poderdo ser objeto de uma Ae&Gobranca Judicial, no caso de a
Contratada se negar a paga-los a FURB de forma&sa.

7. DA SOLIDARIEDADE DOS SOCIOS DE EMPRESA CONTRATADA

7.1. O edital também devera conter em seu corpo e/oxoanea citacdo da
possibilidade de desconsideracdo da personalidaiticp da Contratada, de modo que sejam
estendidas as sancdes aos socios, para que respadidariamente por eventual lesdo
patrimonial, com o patrimonio pessoal de cada um.

8. DA DESIGNACAO E RESPONSABILIDADE DO GESTOR

8.1. Sera indicado pela Administracdo, dentre os sergglde carreira, 0 Gestor do
contrato firmado, devendo o indicado assumir aaesabilidade de fiscalizar os servicos da
empresa Contratada, sob pena de responsabilizag&ogb, em casos comprovados de omissao
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ou desidia, sendo que essa informacdo devera cangieessamente na minuta do contrato e
contar com a anuéncia do mesmo, através de sutasaino proprio termo de contrato.

8.2. O Gestor, além das atividades citadas no itemdeMdera executar suas atividades
com o objetivo de criar mecanismos para melhoralizar a atividade das empresas

terceirizadas.
9. DAS DISPOSICOES FINAIS
Esta Instrucdo Normativa entre em vigor na datsudepublicacéo.

Blumenau, 15 de dezembro de 2015.
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