MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CAMPUS MANAUS CENTRO
DIRETORIA DE ADMINISTRA(;AO E PLANEJAMENTO

TERMO DE REFERENCIA

Contratacdao de empresa especializada para prestagao de servicos
terceirizados de motoristas.

1. OBJETO

1.1 — Visa o presente a contratacdo de empresa especializada para prestacao de
servigos continuos de Motoristas, para condugdo de veiculos da frota do Campus
Manaus Centro do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do
Amazonas — CMC/IFAM.

2. JUSTIFICATIVA

2.1 A contratacéo justifica-se pela necessidade de deslocamento para atividades fim
e meio do CMC/IFAM, sendo os servicos necessarios para o atendimento de
servidores a servigcos a outros érgaos publicos, empresas privadas e outros destinos,
bem como para atender a demanda de servigos administrativos como o transporte
de documentos, pequenas encomendas, materiais e servigos eventuais, como
realizacdo de eventos fora das dependéncias do Campus seja de alunos ou
servidores.

2.2 Devido a quantidade de motoristas ser insuficiente para atender a necessidade
do Campus, alguns setores acabam tendo alguns transtornos como:

| - Deixar de atender solicitagées que sejam para realizagcao de servigos externos;

Il - Fazer com que, frequentemente, servidores que ndo séo da categoria motorista e
estdo lotados em outras areas, tenham que interromper suas atividades, para
executar os servigos necessarios.

2.3 A contratagao atendera também, além de deslocamentos nas cidades onde o
IFAM possui atividades e viagens intermunicipais, também a atividades extra-classe,
participagdo em eventos e campeonatos, visitas técnicas e outras saidas
programadas para os discentes.

3. ESPECIFICAGOES:

3.1 Requisitos:

a) Carteira Nacional de Habilitagao (CNH) — Categoria “B" e “D”.
b) Ensino médio;

c) Curso diregdo defensiva;

3.2 Experiéncia: No minimo de 01 (um) ano, devidamente comprovada pela CTPS
para categoria “B” e 02 (dois) anos, devidamente comprovada pela CTPS para
categoria “D” .
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3.3 Atribuigoes:

a) Conduzir veiculos oficiais para locomog¢ao de servidores e outros indicados
pela unidade onde estiver alocado;

b)  Controlar o consumo de combustivel, providenciando o abastecimento quando
necessario em postos de combustiveis previamente indicados pela fiscalizacao;

c) Zelar pela conservagdo e seguranga dos veiculos, solicitando manutencéo
quando necessario;

d) Vistoriar os veiculos oficiais, verificando o estado geral de seguranca do
veiculo a ele confiado, devendo diariamente inspecionar os componentes que
impliguem em segurancga, tais como: pneus, o nivel do combustivel, agua e 6leos
lubrificantes, e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigées
de funcionamento;

e) Manter-se atualizado com as normas e legislacao de transito;

f)  Observar as normas internas de seguranga;

g) Participar de programa de treinamento quando convocado;

h)  Observar a disciplina e horario de trabalho;

i) Acompanhar a carga e descarga do material transportavel, orientando sua
arrumacao no veiculo, de modo a evitar acidentes;

) Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao;

4. MODO DE EXECUGAO

4.10s servigos serao executados nos horarios e condi¢des a seguir:

. Todos os postos de trabalho deverao ter a duragcao de 08 (oito) horas
diarias em regime de CLT, com intervalo para almo¢o de no minimo 01 (uma)
hora, cabendo a Contratante estabelecer o inicio e o término da jornada em
cada posto, respeitados os limites de inicio e término, compreendidos entre
7:00hs a 22:00hs de segunda a sexta-feira.

» Os postos deverao ter disponibilidade para viagens intermunicipais, aos
sabados, domingos e feriados, podendo haver a compensacgao dos horarios.

4.3 Na necessidade de atividades extras aos sabados, domingos e feriados, que
necessite da presenca dos motoristas, os horarios poderao, a critério da
administragcao, ser compensados, antes ou apds a programacgao das atividades, em
comum acordo com 0s responsaveis pela area e a empresa contratada;

4.4 Ao final dos servigcos o veiculo oficial devera ser entregue ao IFAM, abastecido e
limpo internamente e as chaves disponibilizadas no setor responsavel.

4.5. Os servigcos serao prestados de acordo com postos discriminados no subitem
451 podendo ao IFAM altera-los a qualquer tempo, de acordo com suas
necessidades, inclusive para atender demandas aos sabados, domingos e feriados
nas dependéncias ou fora do CMC/IFAM, em exclusivo objeto de servigo, onde as
referidas contratagdes serdo de acordo com as demandas de cada Campus.

45.1:

GRUPO | ITEM | DESCRICAO UNIDADE N° CARGA
POSTOS HORARIA

01 01 Motorista Posto 01 (um) 44horas
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Categoria “B” semanais
02 Motorista Posto 02 (dois)
Categoria “D”

4.5.2 Enderego: Campus Manaus Centro do IFAM, sito a Av. Sete de Setembro,
1975 — Centro — Manaus — AM.
4.5.3 Horario:

POSTO HORARIO DE TRABALHO QUANT.

Segunda a sexta 08h as 12h e
Motorista Categoria “B” 13h as 17h 01
Sabados: 08h as 12h

Segunda a sexta 08h as 12h e

Motorista Categoria “D” 13h as 17h 01
Sabados: 08h as 12h

Segunda a sexta 12h as 16h e
Motorista Categoria “D” 17h as 21h 01
Sébados: 08h as 12h

4.5.3.1 O horério de trabalho podera ser alterado conforme necessidade do IFAM,
respeitando-se a jornada de trabalho de 44 (quarenta e quatro) horas semanais,
sendo informado no minimo um dia antes da alteraco;

5. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

5.1.  Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento dos servigos, objeto do presente
Termo, e todos os seus encartes, utilizando empregados treinados, de bom nivel
educacional, devidamente habilitados e qualificados a prestarem servicos de
transporte de passageiros e/ou materiais.

5.2. Manter seus empregados, quando em horario de trabalho, devidamente
uniformizados, identificados por cracha, com fotografia recente, para acesso as
dependéncias da Contratante.

5.3.  Substituir qualquer motorista que seja inconveniente a ordem ou as normas
disciplinares da Contratada, ou no caso de falta, impedimento legal ou férias, de
maneira que nao prejudique o andamento e a boa execucao dos servicos, com a
prévia anuéncia da Contratante.

5.4. Fazer com que seus empregados cumpram, rigorosamente, todas as suas
obrigacgdes e boa técnica dos servicos.

5.5.  Manter seus empregadores sob vinculo empregaticio exclusivo da empresa,
responsabilizando-se por todos os 6nus, encargos e obrigacbes previstas na
legislagao social, fiscal e trabalhista em vigor, os quais devem estar sempre em dia,
inclusive salarios de pessoal, alimentagédo e transporte, bem como por todos os
beneficios previstos em leis para o exercicio da atividade, objeto do contrato.

5.6.  Responsabilizar-se pelo pagamento das verbas rescisérias decorrentes das
rescisdes de contrato de trabalho da mao-de-obra aplicada durante a vigéncia dos
servicos, objeto deste Termo de Referéncia, ou comprovar que os empregados
serao realocados em outra atividade de prestagdo de servicos, sem que ocorra a
interrupgdo do contrato de trabalho.
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5.7.  Assumir as obrigacdes estabelecidas na legislagdo, quando seus empregados
forem vitimas de acidente de trabalho, ainda que ocorridos nas dependéncias da
Contratante.

5.8.  Exercer rigido controle com relacdo a validade da Carteira Nacional de
Habilitacdo de cada motorista, verificando se a categoria € compativel com os
servigos prestados.

5.9. Zelar para que sejam cumpridas as normas relativas a seguranca e a
prevencao de acidentes, informando, imediatamente, as ocorréncias a Contratante.
5.10. Iniciar a prestagdo dos servicos no prazo maximo de até 05 (cinco) dias,
contados a partir da data da assinatura do contrato, devendo no mesmo prazo,
apresentar copia auténtica da habilitagao dos motoristas que prestarao os servicos.

5.11.  No caso de troca de motorista, a empresa devera, obrigatoriamente, atualizar
os documentos junto a Fiscalizagdo da Contratante.

5.12.  Apresentar, na data da assinatura do Contrato, a relagao dos funcionarios
designados para a prestacdo dos servicos, com anuéncia da Contratante.

5.13.  Apresentar ao Fiscal do Contrato, quadro nominativo de todo contingente de
empregados destinados a prestar os servigos contratados, constando, inclusive,
enderecos e telefones residenciais, acompanhado de copia das respectivas carteiras
Nacional de Habilitagdo, de Identidade e de Trabalho. Toda e qualquer alteragao
posterior devera gerar novo quadro.

5.14. Acatar as orientagbes do Fiscal do Contrato ou de seu substituto legal,
sujeitando-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo, prestando os esclarecimentos
solicitados e atendendo prontamente as reclamacées formuladas.

5.15. Prestar esclarecimentos a Contratante, sobre eventuais atos ou fatos
noticiados que a envolvam, bem como relatar toda e qualquer irregularidade
observada em fungéo da prestagéo dos servicos contratados.

5.16. Manter, durante a vigéncia do Contrato, as condigbes de habilitacao para
contratar com a Administragdo Publica, apresentando, sempre que exigido, os

- comprovantes de regularidade fiscal e trabalhista.

5.17.  Adotar providéncias necessarias ao socorro de vitimas em caso de acidente e
informar imediatamente & Contratada.

5.18.  Atender as solicitagdes dos servicos de transporte nos prazos estabelecidos no
presente Termo de Referéncia.

5.19.  Assumir todas as responsabilidades, sangdes e multas, as quais deverao correr
as expensas da Contratada.

9.20. Efetuar o pagamento ou reembolsar & Contratante, quando for o caso, os
valores correspondentes as multas de transito, cometidas por seus empregados,
quando da condugéo dos veiculos oficiais de propriedade da Contratante.

5.21. Responder, civil e penalmente, por quaisquer danos pessoais e materiais que,
comprovadamente vierem a ocorrer em prejuizo do patriménio da Contratante e/ou a
terceiros, por agdo ou omissdo de seus empregados, durante a prestacdo dos
Servigos.

5.22.  Orientar seus empregados quanto ao sigilo profissional que devera ser mantido
em relacao as informagdes que venham a ter acesso.
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5.23. Responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal até as dependéncias da
Contratante, e vice-versa, por meios proprios, em caso de paralisacao dos
transportes coletivos.

9.24. Analisar o nada consta dos setores de distribuicdo dos foros criminais dos
estados que tenham residido nos ultimos cinco anos, da Justica Federal e Estadual,
para todos os ocupantes dos postos de servigo; estabelecer critérios rigorosos a fim
de selecionar os profissionais que serédo alocados para a prestagao dos servicos.

5.25. Instruir os seus empregados sobre o cumprimento das normas da Contratante.

5.26. Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seus
empregados, conforme o art. 74, §2°. Da CLT, permitindo a fiscalizacdo do
Contratante acesso aos respectivos dados.

9.27. Fornecer a Contratante copia da folha de pagamento e dos comprovantes de
recolhimento dos encargos sociais, juntamente com a fatura de cada més.

5.28. Emitir fatura correspondente aos servigos prestados nos postos implementados.

5.29. Nao permitir que seus empregados executem quaisquer outras atividades
durante o horario em que estiverem prestando o servico.

5.30. Indicar, a partir da assinatura do contrato, sem que isso implique acréscimo nos
precos contratados, preposto(s), para atender aos profissionais alocados nos postos
de trabalho, em horario comercial, tais como: entrega de contracheques, vale-
transporte, vale-alimentagcdo, assinatura de folha de ponto e outras
responsabilidades da contratada, conforme consignado neste Termo de Referéncia
e que tenha capacidade gerencial para tratar de todos os assuntos definidos no
contrato, bem como atender as solicitagées da contratante.

5.31.  Dar conhecimento prévio a Fiscalizagdo da Contratante das alteracdes de
empregados a serem efetuadas, decorrentes de substituicdes, exclusdes ou
inclusdes necessarias.

5.32. Realizar, por meios proprios ou por subcontratagéo, curso de reciclagem aos
empregados, periodicamente, devendo a participagdo de cada profissional ter o
intervalo maximo de dois anos, sem que isso implique em énus a Contratante ou aos
empregados.

5.33. Néo abordar autoridades e servidores para tratar de assuntos particulares.

5.34. Instruir os empregados no sentido de n&o participarem, no ambito da sede da
Contratante, de grupos de manifestagdes ou reivindicagées, e de evitarem a pratica
de boatos ou comentarios desrespeitosos relativos a outras pessoas.

5.35. A contratada deverd, ainda, informar e fiscalizar o cumprimento das atividades
dos colaboradores, passando as seguintes orientagdes:

a) Ser pontual e permanecer no posto de servico durante o horario de
funcionamento do posto de trabalho.

b) Adotar os procedimentos de seguranga aplicaveis na execugéo dos servicos.

c) Prestar os servicos com higiene pessoal satisfatoéria.

d) Zelar pelos veiculos sob sua responsabilidade e pelos acessorios neles
instalados.

e) Observar se os veiculos estdo em perfeitas condigées de limpeza, fazendo a
devida comunicagcdo a area competente sempre que verificar o nado atendimento
destas condigées.

f)  Tratar os passageiros com educagéo, cordialidade e respeito.
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g) Abrir as portas para acesso dos passageiros ao veiculo.

h)  Acomodar as bagagens e/ou os volumes a serem transportados pelos usuarios
no compartimento de carga do veiculo.

i) Auxiliar os passageiros portadores de necessidades especiais ou portadores de
deficiéncias quando da entrada e da saida do veiculo, auxiliando-o, sempre que for
necessario, no acesso ao local de destino do mesmo.

) Consultar os usuarios do veiculo sobre o interesse em utilizagcao do sistema de
climatizacao e de som do veiculo.

k)  Manter organizada toda a documentagédo de controle de utilizagdo do veiculo,
conforme orientagdes do contratante.

) Conduzir o veiculo observando a legislagcdo vigente e o conforto dos
passageiros, principalmente no tocante a realizacdo de manobras com seguranca e
suavidade.

m) Abster-se de comentar ou manifestar-se a respeito de qualquer assunto que
esteja em tratamento entre os passageiros dentro do veiculo.

n) Abster-se de realizar comentarios ou contar piadas e/ou anedotas, de qualquer
natureza, durante a realizagdo das atividades profissionais na Contratante.

o) Zelar pela limpeza e conservacéo dos veiculos da frota oficial da Contratante.
p) Inspecionar, diariamente, as condi¢cbes gerais do veiculo, em especial, a
calibragem e estado dos pneus, inclusive o pneu sobressalente, agua do limpador
de para-brisas, agua do sistema de arrefecimento, extintor de incéndio, 6leo do
motor e do freio, bem como acompanhar as datas/periodos de revisado dos veiculos.
q) Nao fumar dentro dos veiculos, mesmo quando estiverem sem passageiros.

r)  Nao ingerir bebida alcodlica ou fazer uso de qualquer substancia licita ou ilicita
que possa comprometer a capacidade de condug¢ao do veiculo dentro das normas
de seguranca vigente.

s) Informar imediatamente ao encarregado a ocorréncia de fatos que o impegam
de conduzir veiculos.

t)  Seguir, rigorosamente, as orientagdes aplicaveis em caso de acidente com
veiculo oficial do contratante.

u) Comunicar-se com a area competente do contratante sempre que, durante a
execucao dos servicos, ocorra qualquer impedimento, com vistas as medidas de
socorro, transporte de passageiros ou acionamento da pericia.

v) Em caso de acidente, aguardar no local da ocorréncia mantendo o veiculo sob
sua guarda até sua liberagao pelo representante da contratante, exceto em caso de
necessidade de prestagdo de socorro a(s) vitima(s) ou a si proprio, ou em caso de
perigo ou risco iminente a vida ou a integridade fisica do empregado.

w) Zelar pela fiel observancia das regras fixadas pela contratante para utilizagao
do transporte.

x)  Articular-se com a area competente do contratante visando a solugédo das
dificuldades eventualmente surgidas na execugao dos servigos.

y)  Portar Carteira Nacional de Habilitagao valida.

5.36. Delegar competéncias administrativas a prepostos ou representantes
escolhidos dentre os empregados em atividade nas dependéncias do
CONTRATANTE, garantindo-lhes a presenga em pelo menos um turno de trabalho,
a fim de permitir o direto e imediato contato entre as partes.
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5.37. Instruir ao seu preposto quanto a necessidade de acatar as orientagdes da
Administracdo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de
Seguranca e Medicina do Trabalho.

37.1 Relatar a Administracao toda e qualquer irregularidade observada.

37.2 Os supervisores da contratada deverdo, obrigatoriamente, inspecionar os
Postos no minimo 01 (uma) vez por semana, em dias e periodos alternados.

37.3 Dispor, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do
contrato, de representagcdo estabelecida na cidade da Contratante, cujo
funcionamento podera ser objeto de diligéncia comprobatéria promovida pelo
CONTRATANTE a qualquer tempo da vigéncia contratual.

5.38. Fornecer os uniformes de acordo com a convencao coletiva de trabalho de cada
categoria.

5.39. Apresentar, mensalmente, ou em outra periodicidade conforme o caso , em
observancia as disposi¢des do inciso |, § 5° do art. 34, da IN/SLTI/MP n° 02/2008,
as informacgdes e/ou os documentos listados abaixo:

5.39.1 Nota Fiscal/Fatura;

5.39.2 Comprovantes de pagamento dos salarios, referentes ao més anterior,
juntamente com as cépias das folhas de pagamento ou contracheques e/ou outros
documentos equivalentes, com as respectivas assinaturas dos empregados
alocados na execucgdo dos servigos contratados, atestando o recebimento dos
valores;

5.39.3 Comprovantes/guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria
(INSS) do empregador e dos empregados alocados na execugdo dos servigos
contratados, conforme dispde o artigo 195, § 3o da Constituicao federal, sob pena
de rescisao contratual , observada a obrigatoriedade de fornecer a relacdo nominal
dos empregados a que se referem os recolhimentos;

5.394 Comprovante da entrega dos vales alimentacdo e transporte aos
empregados alocados na execuc¢ao dos servigos contratados, sem o que nao serao
liberados os pagamentos das respectivas faturas;

5.39.5 Comprovante do pagamento do 13° salario aos empregados
alocados na execug¢ao dos servigos contratados;
5.39.6 Comprovante da concessao de férias e correspondente pagamento do

adicional de férias aos empregados alocados na execugéo dos servigcos contratados,
na forma da Lei;

5397 Encaminhamento das informacées trabalhistas dos empregados
alocados na execucgao dos servigcos contratados exigidas pela legislacao, tais como
a RAIS e a CAGED.

5.39.8 Cumprimento das obrigagdes contidas em convengao coletiva, acordo
coletivo ou sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho;
5.39.9 Cumprimento das demais obrigagcdes dispostas na CLT em relagéo aos

empregados vinculados ao contrato; e

5.40. Pagar todas as tarifas e/ou taxas necessarias a operacionalizagao da(s) conta(s)
vinculada(s) do contrato.

5.41. Enviar nos meses de abril, agosto e dezembro a relagdo de todos os
funcionarios da contratada que prestaram servico na contratante no quadrimestre
anterior.
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5411 A relacéo de que trata o item 5.41 deve conter os seguintes dados:
Numero do Contrato, CNPJ, Razao Social da Empresa, CPF, Nome Completo (sem
abreviacdes), Categoria Profissional, Escolaridade, Jornada Trabalho (Mensal),
Salario Mensal Bruto, Custo Mensal do Terceirizado e Escolaridade exigida pelo
cargo.

5.42. Enviar mensalmente a Planilha de Provisées de Valores relativos a deposito em
Conta Vinculada de forma individualizada (por funcionario vinculado ao contrato).

5.43. Cumprir a legislagao trabalhista.

6. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

6.1. Acompanhar e fiscalizar a execugdo do Contrato, por servidores especialmente
designados pela a Instituicdo, podendo sustar, recusar quaisquer servigos prestados
em desacordo com as condicdes e exigéncias especificadas neste termo e em todos
os seus Encartes.

6.2. Fornecer a empresa, a relacao dos servidores credenciados para solicitar e
autorizar a saida de veiculos.

6.3. Emitir as autorizagbes de prestagcdo de servicos, por meio de requisicoes
numeradas sequencialmente, contendo roteiro, a data, a justificativa do pedido e
assinadas pelo servidor credenciado, entregando-a ao motorista do veiculo no ato
do embarque do usuario.

6.4. Responsabilizar-se pela comunicagdo, em tempo habil, dos servicos a serem
executados.

6.5. Proporcionar todas as condigbes para que a empresa possa desempenhar
seus servicos, dentro das normas contratuais.

6.6. Notificar por escrito @ empresa, as ocorréncias de eventuais imperfeicées no
curso da execucgao dos servigos, fixando prazo para sua corregao.

6.7. Autorizar o acesso as dependéncias da Contratada, dos empregados da
empresa destinados a prestar os servigos contratados, desde que credenciados e
devidamente identificados por cracha.

6.8. Efetuar o pagamento & empresa, nos pregos e nas condigées pactuadas no
presente instrumento, mediante apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, devidamente
atestado pelo Fiscal do Contrato.

6.9. Exigir o imediato afastamento e substituicdo de qualquer empregado que nao
cumpra as normas da Contratante na prestagdo dos servigos, que produza
complicacdes para a fiscalizagdo, que adote postura inconveniente ou incompativel
com o exercicio das fungoes que lhe foram atribuidas.

6.10. Eventualmente, havera necessidade de deslocamento dos motoristas para
localidades de abrangéncia do Campus fora da area do Municipio, o que implica no
pagamento de ajuda de custo para cobertura de despesas com alimentagao e/ou
hospedagem, pela CONTRATADA, no valor a combinar, sendo esta ressarcida pela
CONTRATANTE pur veacide do pagaments.
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7. DO PAGAMENTO E DAS CONTAS VINCULADAS PARA A QUITAGAO DE
OBRIGAGOES TRABALHISTAS E DO FGTS

7.1 O pagamento sera efetuado mensalmente a CONTRATADA, até o 20°
(vigésimo) dia util, apés a prestacdo dos servigcos, contados do recebimento da Nota
Fiscal/Fatura pelo Fiscal do Contrato, compreendida nesse periodo a fase de ateste
da mesma - a qual contera o endereg¢o, o CNPJ, o numero da Nota de Empenho, os
numeros do Banco, da Agéncia e da Conta Corrente da empresa, a descrigao clara
do objeto do contrato em moeda corrente nacional, por intermédio de Ordem
Bancaria e de acordo com as condi¢gbes constantes na proposta da empresa e
aceitas pelo contratante.

7.1.1 A CONTRATADA devera encaminhar ao contratante, até o 5° (quinto) dia util
do més subseqliente a prestacdo do servico, a Nota Fiscal/Fatura e toda
documentacao descrita neste Termo, a fim de que sejam adotadas as medidas
afetas ao pagamento.

7.2 Juntamente com a Nota Fiscal/Fatura a CONTRATADA devera disponibilizar as
informagdes e/ou documentos exigidos no item 5.39.1 deste Termo de Referéncia.
7.2.1A nao disponibilizacdo das informagdes e/ou documentos exigidos neste
subitem caracteriza descumprimento de clausula contratual, sujeitando a
CONTRATADA a aplicacao das penalidades previstas neste Termo de Referéncia.
7.3 Com base na sumula n° 331 do Tribunal Superior do Trabalho, visando a
garantia do cumprimento das obrigagdes trabalhistas, a CONTRATANTE depositara,
mensalmente, em conta vinculada especifica , os valores provisionados para o
pagamento das férias, 13° salario e rescisdo contratual dos trabalhadores envolvidos
na execucdo do contrato, em consonancia com o disposto no art. 19-A, c/c a
prescricdo constante do anexo VII, ambos da Instrugdo Normativa SLTI/MP n°
02/2008, os quais somente serao liberados para o pagamento direto dessas verbas
aos trabalhadores, nas seguintes condigoes:

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente aos 13° salarios, quando
devidos;

b) parcialmente, pelo valor correspondente aos 1/3 de férias, quando dos gozos de
férias dos empregados vinculados ao contrato;

c) parcialmente, pelo valor correspondente aos 13°s salarios proporcionais, férias
proporcionais e a indenizagdo compensatoria porventura devida sobre o FGTS,
quando da demissao de empregado vinculado ao contrato;

d) ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisérias; e

e) o saldo restante, com a execugdo completa do contrato, apdés a comprovagao, por
parte da empresa, da quitagdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servico contratado.

7.4 A CONTRATANTE, fundamentada no inciso Il, do art. 19-A, da Instrucdo
Normativa SLTI/MP n°® 02/2008, providenciara a retengdo na fatura e o deposito
direto dos valores devidos ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS nas
respectivas contas vinculadas dos trabalhadores alocados a execugao do contrato,
observada a legislagao especifica.

7.5 A CONTRATANTE, fundamentada no inciso IV, do art. 19-A, da Instrucao
Normativa SLTI/MP n° 02/2008, efetivara o desconto na fatura e o pagamento direto
dos salarios e demais verbas trabalhistas aos empregados vinculados ao contrato,
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quando houver falha no cumprimento dessas obrigacdes por parte da
CONTRATADA , até o momento da regularizagcao, sem prejuizo das sancoes
cabiveis.

7.6 O descumprimento das obrigacGes trabalhistas, previdenciarias e as relativas ao
FGTS ENSEJARA O PAGAMENTO EM JUIZO DOS VALORES EM DEBITO, sem
prejuizo das sang¢des cabiveis.

7.7 Ocorrera a retengdo ou glosa no pagamento, sem prejuizo das sangdes
cabiveis, nas hipéteses em que a CONTRATADA:

7.7.1Nao produzir os resultados, deixar de executar, ou nao executar com a
qualidade minima exigida as atividades contratadas;

7.7.2 Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢ao do
servigo, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior @ demandada.

8. PERIODO DE EXECUGAO

8.1 O Contrato para prestacao de servicos de conducao de veiculos oficiais, por ser
considerado de natureza continua, tera um periodo de vigéncia de 12 (doze) meses,
podendo ser prorrogavel por iguais e sucessivos periodos até o limite de 60
(sessenta) meses, conforme art.57, inciso I, da Lei n° 8.666/93.

9. ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO
9.1 Nao obstante a empresa CONTRATADA seja a Unica e exclusiva responsavel
pela execucao de todos os servicos, a CONTRATANTE reserva-se o direito de, sem
que de qualquer forma de restrigdo a plenitude da responsabilidade da contratada,
exercer a mais ampla e completa fiscalizagdo sobre os servigos, diretamente ou por
prepostos designados, na forma do artigo 67 da Lei 8.666/1993, cabendo, dentre as
competéncias:

Fiscalizar a execugéao dos servicos junto a contratada, de modo que sejam
cumpridas integralmente as condigbes constantes neste Termo de Referéncia;
a) Solicitar a contratada e seus prepostos, ou obter da Administragao,
tempestivamente, todas as providéncias necessarias para o bom andamento dos
servigos,
b) Anotar em registro proprio, todas as ocorréncias de qualquer natureza
relacionadas a execucdo dos servigos, inclusive a frequéncia dos empregados,
determinando o que for necessario para regulariza-las, podendo notificar a
contratada .
c) Sustar os pagamentos das faturas, no caso de infracdo pela contratada de
qualquer dispositivo contratual;
d) Emitir pareceres em todos os atos da Administracao relativos a execugao do
contrato, em especial atestar faturas, aplicagdo das sancgoes, alteragoes,
prorrogacdes e rescisao do contrato.

10. GARANTIA CONTRATUAL

10.1 Para assegurar o fiel e perfeito cumprimento das obrigagées contratuais,
devera a CONTRATADA, dentro de 15 (quinze) dias, contados a partir da assinatura
do Contrato, apresentar ao Departamento Financeiro da CONTRATANTE garantia
contratual, no valor equivalente a 5% (cinco por cento) do valor global da
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contratagdo, equivalentes a R$ A garantia contratual podera ser na
modalidade de:

a) Fianca Bancaria, nos termos estipulados pela CONTRATANTE, com
estabelecimento bancario por ela aceito. Caso ocorra o vencimento da garantia
antes do encerramento das obrigagdes contratuais, a CONTRATADA devera
providenciar de imediato a renovacao da respectiva garantia sob pena de bloqueio
dos pagamentos devidos.

b) Caugao em dinheiro ou titulo da divida publica.

b.1) Em caso de “caugdo em dinheiro”, deve-se obrigatoriamente, possuir conta
vinculada a institui¢cao financeira oficial.

b.2) Em caso de titulo da divida publica devera ser apresentada declaragao de
instituicdo bancaria informando que os referidos titulos foram caucionados em nome
da CONTRATANTE, no valor equivalente a garantia exigida.

c) Seguro Garantia feito junto a entidade autorizada pelo IRB — Instituto de
Resseguro do Brasil, aceita pela CONTRATANTE.

10.2 A garantia de que trata esta clausula podera ser utilizada inclusive para o
recebimento, pela CONTRATANTE, de quaisquer créditos ou multas a que tenha
direito em decorréncia deste Contrato.

10.3 Na hipétese de alteracao do valor contratual, a contratada devera apresentar,
no prazo de 48 horas, garantia complementar, conforme subitem 10.1.

Nenhum pagamento sera feito a CONTRATADA até que seja aceita, pela
CONTRATANTE, a garantia de que trata o subitem 10.1.

10.4 A CONTRATADA se obriga a repor, no prazo de 48(quarenta e oito) horas, o
valor da garantia que vier a ser utilizada pela CONTRATANTE.

10.5 A garantia de que trata esta clausula devera se estender pelo periodo de
03(trés) meses, além da vigéncia contratual, hipétese em que ficara retida até que a
CONTRATADA comprove o pagamento de todas as verbas rescisérias trabalhistas
decorrentes da contratagao.

10.6 Caso o pagamento das verbas a que se refere ao item 10.5 ndo seja efetuado
até o terceiro més apds o fim da vigéncia contratual, a administracdo utilizara a
garantia contratual para o pagamento direto das verbas rescisérias decorrentes da
relacéo de trabalho entre a CONTRATADA e os empregados cedidos como méao-de-
obra;

10.7 Rescindido este Contrato por culpa da CONTRATADA, a garantia de
cumprimento do presente instrumento contratual sera executada em favor da
CONTRATANTE, inclusive as multas e indenizagdes a ela devidas.
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11. FORNECIMENTO DE UNIFORMES

11.1 A CONTRATADA devera providenciar para que os profissionais indicados
apresentem-se ao CMC/IFAM trajando uniformes fornecidos as expensas da
empresa. O uniforme devera ser aprovado previamente pela FISCALIZACAO do

CMC/IFAM e conter as seguintes caracteristicas basicas:

emblema da empresa.

Camiseta social, 100% algodao, manga curta, 'c/;‘om Byolso,’ |

Calcga social

Cinto de couro

01

Meia (par)

02

Sapato social

01

Cracha com foto recente, 100% em PVC, com nome
abreviado, em destaque e de facil leitura, pelo qual
podera ser identificado o funcionario, devendo, ainda,
indicar a sua fungdo e o nome da empresa prestadora,
com um porta-cracha rigido, branco transparente, injetado
em plastico e um cordado personalizado para cracha, em
poliéster, com a identificagdo da empresa prestadora

01

Observacgoes:

a) O primeiro conjunto de uniforme devera ser entregue dentro do prazo de 15

(quinze) dias, a contar do inicio da prestagao dos servigos;

b) Todos os itens de uniformes estardo sujeitos a prévia aprovagéo da
CONTRATANTE e, a pedido dela, poderao ser substituidos, caso néo correspondam
as especificagoes;

C) Poderdo ocorrer eventuais alteracbes nas especificagdes dos uniformes,
quanto ao tecido, a cor, ao modelo, desde que previamente aceitas pela
Administracéo;

d) Os uniformes deverdo ser entregues aos funcionarios mediante recibo
(relagdo nominal), cuja copia devera ser entregue a CONTRATANTE, sempre que
solicitado pela FISCALIZACAO;

e) O custo do uniforme n&ao podera ser repassado ao ocupante do posto de
trabalho;

A CONTRATADA nao podera exigir do funcionario o uniforme usado, quando da
entrega dos novos.
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12.  SANGOES ADMINISTRATIVAS

12.1. Com fundamento no artigo 7° da Lei n.° 10.520/2002 e no art. 28 do Decreto
n.° 5.450/2005, ficara impedida de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios e sera descredenciada do Sicaf e do cadastro de fornecedores
da CONTRATANTE, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, garantida a ampla defesa,
sem prejuizo das demais cominagdes legais e de multa de até 30% (trinta por cento)
sobre o valor da contratagéo, sem prejuizo da rescisao unilateral do contrato (art. 78
da Lei 8.666, de 1993), a CONTRATADA que:

12.1.1 Apresentar documentagéo falsa;

12.1.2 Ensejar o retardamento da execugao do objeto;

12.1.3 Falhar na execugao do contrato;

12.1.4 Fraudar a execugao do contrato;

12.1.5 Comportar-se de modo inidéneo;

12.1.6 Cometer fraude fiscal,

12.1.7 Fizer declaragao falsa.

12.2. Para condutas descritas nos subitens nos subitens 12.1.1, 12.1.4, 12.1.5,
12.1.6, e 12.1.7, sera aplicada multa de no maximo 30% (trinta por cento) do valor
do contrato.

12.3. O retardamento da execugéo previsto no subitem 12.1.2, estard configurado
quando a CONTRATADA:

12.3.1 Deixar de iniciar, sem causa justificada, a execugdo do contrato, apés 5
(cinco) dias, contados da data constante na ordem de servigo;

12.3.2 Deixar de realizar, sem causa justificada, os servigos definidos no contrato por
3 (trés) dias seguidos ou por 10 (dez) dias intercalados.

12.4. Sera deduzido do valor da multa aplicada em razao de falha na execugao do
contrato quando a falha no servico referir-se 8 mesma natureza do atraso, de que
trata o subitem 12.1.3, o valor relativo as multas aplicadas em razdo do subitem
12.1.2.

12.5. A falha na execucdo do contrato prevista no subitem 12.1.3 estara
configurada quando a CONTRATADA se enquadrar em pelo menos uma das
situacdes previstas na tabela 3 do item 12.7 desta clausula, respeitada a graduagao
de infragcbes conforme a tabela 1 a seguir, e alcancar o total de 20 (vinte) pontos,
cumulativamente.

Tabela 1
GRAU DA INFRACAO | PONTOS DA INF RACAO
1 2
2 3
3 4
4 9
5 8
6 10
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12.6. O comportamento previsto no subitem 12.1.5 estara configurado quando a
CONTRATADA executar atos tais como os descritos nos artigos 92, paragrafo unico,
96 e 97, paragrafo unico, da Lei n.° 8.666/1993.
12.7. Pelo descumprimento das obrigagdes contratuais, a Administragéo aplicara

multas conforme a graduacao estabelecida nas tabelas seguintes:

Tabela 2
GRAU CORRESPONDENCIA
1 0,5% (meio por cento) do valor global do contrato
% 1% (um por cento) do valor global do contrato
% 1,5% (um e meio por cento) do valor global do contrato
4 |2% (dois por cento) do valor global do contrato
5 3% (trés por cento) do valor global do contrato
6 4% (quatro por cento) do valor global do contrato
Tabela 3
ITEM DESCRICAO GRAU| INCIDENCIA
Pe_rmltlr. a presenga ‘de empregado nao Por empregado
1 uniformizado ou com uniforme manchado, sujo, 1 ol BOE DEOMNENTIa
mal apresentado e/ou sem cracha. P
2 Manter funcionario sem qualificacao para a 1 Por empregado
execucgao dos servigos. e/ou por dia
3 Suspender ou interromper, salvo motivo de forca 6 Por dia e/ou por
maior ou caso fortuito, os servigos contratuais. posto
4 Utlllzqr as dependenglas da CONTRATANTE 5 Por ocorréncia
para fins diversos do objeto do contrato.
Recusar-se a executar servico determinado pela =
5 | FISCALIZACAO, sem motivo justificado. S |Perggorensia
Permitir situagdo que crie a possibilidade de
6 |causar ou que cause dano fisico, leséo corporal 6 Por ocorréncia
ou consequéncias letais.
Retirar das dependéncias do CMC/IFAM
; quaisquer equipamentos ou materiais, previstos y Por item e por
em contrato, sem autorizagdo prévia do ocorréncia
responsavel.
8 Retirar funcionarios durante o expediente, sem a 4 Por empregado e

anuéncia prévia da CONTRATANTE.

por ocorréncia
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PARA OS ITENS A SEGUIR, DEIXAR DE:

9 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade Por empregado e
e a pontualidade de seu pessoal. por dia
Substituir empregado que tenha conduta Borambradads o

10 |inconveniente ou incompativel com suas e i preg
atribuigdes. P

11 Manter a documentagdo de habilitagao Por item e por
atualizada. ocorréncia

12 Cumprir horario estabelecido pelo contrato ou P Gertaria
determinado pela FISCALIZACAO.

13 Cumprir determinagao da FISC_:AL'IZ'A(;AO para Bor ooartanila
controle de acesso de seus funcionarios.

Cumprir determinagdo formal ou instrugéo Wt

14 complementar da FISCALIZACAO. el

15 | Efetuar a reposicao de funcionarios faltosos. Por ocorréncia
Efetuar o pagamento de salarios, vales-
transportes, vales-refeigcbes, seguros, encargos Por dia, por

16 |fiscais e sociais, bem como arcar com quaisquer ocorréncia e por
despesas diretas e/ou indiretas relacionadas a empregado
execugao do contrato nas datas avengadas.

17 Entregar o uniforme aos funcionarios nas datas e Por dia e por
periodicidades previstas. empregado
Manter sede, filial ou escritério de atendimento na

18 cidade local de prestagdo dos servigos no prazo Por ocorréncia e
maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da por dia
vigéncia do contrato.

19 Apresentar, mensalmente, documentagéo fiscal, Por ocorréncia e
trabalhista e previdenciaria. por dia
Creditar os salarios nas contas bancarias dos = g il

A . : or ocorréncia e

20 |empregados, em agéncias localizadas na cidade .

. : por dia
local da prestacao dos servicos.

21 Entregar ou entregar com atraso ou incompleta a Por ocorréncia e
documentagao exigida. por dia
Entregar ou entregar com atraso 0s
.esclare.mrﬂner‘wtos form’a|§ sohmtadps para sanar as Bor aosrnds e

22 |inconsisténcias ou duvidas suscitadas durante a por dia
analise da documentagdo exigida na clausula
nona do contrato.

23 Entregar a garantia contratual nos termos e Por dia
prazos estipulados.
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12.8. A sangdo de multa podera ser aplicada @ CONTRATADA juntamente com a
de impedimento de licitar e contratar estabelecida no item 1 desta clausula.

12.9. O valor da multa podera ser descontado do pagamento a ser efetuado a
CONTRATADA.

12.9.1 Se o valor a ser pago a8 CONTRATANTE néo for suficiente para cobrir o valor
da multa, a diferenca sera descontada da garantia contratual.

12.9.2Se os valores do pagamento e da garantia forem insuficientes, fica a
CONTRATADA obrigada a recolher a importancia devida no prazo de 15 (quinze)
dias, contado da comunicagao oficial.

12.9.3 Esgotados os meios administrativos para cobranga do valor devido pela
CONTRATADA a CONTRATANTE, aquela sera encaminhada para inscrigdo em
divida ativa.

12.9.4 Caso o valor da garantia seja utilizado no todo ou em parte para o pagamento
da multa, devera ser complementado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, contado da
solicitagdo da CONTRATANTE a partir do qual se observara o disposto nos itens
126e12.7.

12.9.5A inobservancia do prazo fixado para apresentagdo da garantia acarretara a
aplicagao de multa de 0,2% (dois décimos por cento) do valor do contrato por dia de
atraso, até o maximo de 5% (cinco por cento).

12.9.60 atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administracao a
promover a retengdo dos pagamentos devidos a CONTRATADA, até o limite de 5%
(cinco por cento) do valor anual do contrato, a titulo de garantia.

a) A retencao efetuada com base no item 12.9.6 desta clausula nao gera direito
a nenhum tipo de compensacao financeira a CONTRATADA.

b) A CONTRATADA, a qualquer tempo, podera substituir a retengéo efetuada
com base no item 12.9.6 desta clausula por quaisquer das modalidades de garantia,
caucao em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianca bancaria.

C) O valor da multa moratéria decorrente do atraso da entrega da garantia
podera ser glosado de pagamentos devidos a CONTRATADA.

13. DAS DISPOSICOES GERAIS
13.1 Fazem parte e integram este Termo de Referéncia, para todos os fins e

efeitos, os seguintes Anexos:

ANEXO | - PLANILHAS DE CUSTOS E FORMAGAO DE PRECOS

ANEXO Il - AUTORIZAGAO PARA SOLICITACAO DE ABERTURA DE CONTA
VINCULADA

132 A licitante devera utilizar a planilha de custos e formagao de pregos atualizada
de acordo com a , segundo disposto na Instrugdo Normativa MPOG/SLTI n°® 02, de
30/04/2008.

13.3 Obs. 1: Os salarios minimos vigentes (pisos salariais ) dos profissionais
colocados a disposicdo da CONTRATANTE, para a prestacao dos servigos objeto
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deste Termo de Referéncia, deverao ser fixados, para as respectivas categorias,
tomando-se por parametro aqueles dispostos na Convencao Coletiva em vigor,
homologada pela Delegacia Regional do Trabalho/AM.

Manaus, 13 de fevereiro de 2016

Gleydson dé Souza Gomes
Gerente de Administragéao e Manutencao

APROVACAOD

ERMO DE REFERENCIA/PROJETO B/\SICO
A Diretoria  de

Planejamento do Campus
do IFAM:

Jarder Allysoh Féréira M2 Ste de Vasconcelos Ndnes de Mello
Diretor de Administragéo e Planejame Diretera Geral do Capapus Manaus
entr FAM.

do Campus Manaus Centro do IFAM

inistracdo e De acordo e aprovo: N S

naus Centro //D

Em: / /2016 / /2016
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MINISTERIO DA EDUCAGCAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CAMPUS MANAUS CENTRO
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

ANEXO |
ORIENTACOES/INFORMAGOES ACERCA DO PREENCHIMENTO DAS PLANILHAS
DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGCOS

Obs. 1: Os salarios minimos vigentes (pisos salariais ) dos profissionais colocados
a disposigdo da CONTRATANTE, para a prestagao dos servigos objeto deste Termo de
Referéncia, deverdao ser fixados, para as respectivas categorias, tomando-se por
parametro aqueles dispostos na Convengado Coletiva em vigor, homologada pela
Delegacia Regional do Trabalho/AM.

Obs. 2: As propostas deverdo conter indicagdo dos sindicatos, acordos coletivos,
convencbes coletivas, sentengas normativas ou leis que regem as categorias
profissionais que executardo os servicos e as respectivas datas bases e vigéncias, com
base no Coédigo Brasileiro de Ocupagbes — CBO, segundo disposto na Instrugao

_Normativa MPOG/SLTI n° 02, de 30/04/2008.

Obs. 2.1: A auséncia da indicacdo dos sindicatos, acordos coletivos, convengoes
coletivas, sentencas normativas ou leis, exigida neste subitem, a qual inviabilize ou
dificulte a analise das planilhas pelo Campus Manaus Centro do IFAM, podera acarretar
a desclassificacéo da proposta da LICTANTE.

Obs. 3: Os custos de vale-refeicdo deverao ter como base as condigcdes
estabelecidas nas Convencdes Coletivas de Trabalho celebradas pelos Sindicatos das
respectivas categorias.

Obs. 3.1: Os vales-transporte devera ser concedido pela licitante vencedora aos
empregados de acordo com o Decreto n°® 95.247, de 17/11/1987, no valor referente ao
itinerario de cada funcionario.

Obs. 4: O tipo de assisténcia médica e odontolégica ofertado aos profissionais
sera aquele previsto em leis, normativos ou Convengéo Coletiva de Trabalho, devendo
tais gastos serem inseridos como parte dos custos da prestagao dos servicos ( Insumos
de Mao-de-Obra).

Obs. 4.1: Na hipotese em que a lei, o normativo ou a Convengao Coletiva de
Trabalho for silente a respeito do assunto, ou mesmo nos casos €em que inexistir lei,

-~ norma ou Convencdo Coletiva especifica, € havendo insergédo na proposta de valor
referente a assisténcia meédica e odontoldgica, a licitante devera apresentar os
documentos comprobatérios que serviram de base para a definicao desses valores.

Obs. 5: Deverao ser observados , quando do preenchimento da planilha de precos,
os valores estabelecidos na legislacdo vigente relativos ao recolhimento dos encargos
sociais (tais como INSS, SESI ou SESC, SENAI ou SENAC, INCRA, Salario Educacgao,
FGTS, Seguro Acidente de Trabalho/SAT/INSS, SEBRAE, Férias, 13° Salario e outros).

Obs. 6: O Campus Manaus Centro do IFAM podera realizar diligéncias junto a
licitante vencedora, a fim de esclarecer duvidas acerca dos valores e/ou percentuais
informados nas planilhas de custos e formagéo de pregos apresentadas para cada
categoria, sendo que a identificagdo da inclusao de informagbes e /ou valores em
desconformidade com as normas gerais ou especificas aplicaveis a empresa (nao
comprovados documentalmente) acarretara a desclassificacao da proposta comercial .

Obs. 7: A planilha devera ser preenchida de acordo com a Instru¢ao Normativa
MPOG/SLTI n° 02, de 30/04/2008 e suas alteragoes.




MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CAMPUS MANAUS CENTRO
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

ANEXO Il

AUTORIZACAO PARA SOLICITAGAO DE ABERTURA DE CONTA VINCULADA

(Nome da empresa) , inscrita
no CNPJ n° ,  por intermédio de seu representante
legal o(a) Sr(a) portador da carteira de identidade
n° e do CPF n° sediada (endereco completo)

: em cumprimento ao

disposto  no art. 19-A da Instrugdo Normativa SLTI/MP n°® 02, de 30 de abril de 2008,

,om as alteragdes introduzidas pela Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 03, de 15 de

outubro de 2009, AUTORIZA a Uniao, representada pelo Instituto Federal de Educacao,

Ciéncias e Tecnologia do Amazonas — Campus Manaus Centro, CNPJ n°
10.792.928/0005-33, localizado a Avenida Sete de Setembro, N° 1975, Manaus,
Amazonas, a solicitar junto a Instituicdo Bancaria Oficial (Banco -------- , agéncia --

----), a abertura de conta corrente vinculada, bloqueada para movimentagao, exceto
quando autorizada pelo referido Instituto, emnome desta empresa, com a
finalidade de depositar mensalmente os valores correspondentes as provisdes
previstas no anexo VII das mencionadas Instrucées Normativas e no Edital do
Pregao Eletrénicon® __ /2016.

Estou ciente que eventuais custos relativos a manutengdo da conta vinculada

serao deduzidos do valor do pagamento mensal devido a contratada

, de de 2016.

(Nome e assinatura do representante legal)

OBS.: Esta autorizagido devera ser apresentada pela licitante vencedora no ato de
assinatura do contrato.




