SUPERINTENDENCIA DE GESTAO
GERENCIA DE RECURSOS LOGISTICOS
COORDENACAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS E SERVICOS

TERMO DE REFERENCIA

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGCAO

1.1. Contratagdao de servigos de suporte e apoio administrativo, a serem executados com
regime de dedica¢do exclusiva de mao de obra, para atender as demandas das unidades vinculadas a
COLOG/MG nos estados de Minas Gerais e Bahia, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢ées e
exigéncias estabelecidas neste instrumento.

DESPESAS FIXAS

VALOR
MENSAL DE “)/?;(S):L VALOR ANUAL
QTD CADA TOTAL TOTAL
ITEM DESCRICAO POSTOS | POSTO
(RS) (RS) (RS)
[A] (B] [C] =[A] X [B] [D] =[C] X 12
Recepcionista - CBO Belo RS
1 4221-05 Horizonte 1 6.259,56 RS 6.259,56 RS 75.114,72
Assistente
Administrativo Il Belo RS
2 2 RS 18.108,64 RS 217.303,68
(superior) - CBO Horizonte 9.054,32 ? ’ > !
4110-10
Auxiliar
Administrativo Belo RS
12 . 132
3 (médio) - CBO 4110- | Horizonte 5.278,70 RS 63.344,40 RS 760.132,80
05
Auxiliar
Administrativo RS
4 . Uberlandi 1 RS 5.207,55 RS 62.490,60
(médio) - CBO 4110- | ~ crandia 5.207,55 > >
05
Auxiliar
Administrativo ) RS
5 (médio) - CBO 4110- Juiz de Fora 1 5.187,62 R$ 5.187,62 RS 62.251,44
05
Auxiliar
Administrativo RS
| 4 RS 19.877 RS 238.531,2
6 (médio) - CBO 4110- | Salvador 4.969,40 | R°19-877,60 | R5238.531,20
05
Auxiliar
Administrativo Governador RS
7 . 1 RS 4.996,80 RS 59.961,60
(médio) - CBO 4110- | Valadares 4.996,80 2 2
05




8 Motorista "B" - CBO Belo 5 RS RS 30.077,95 | RS 360.935,40
7823-10 Horizonte 6.015,59
Motorista "B" - CBO . RS
9 2823-10 Uberlandia 2 4.645 41 R$ 9.290,82 RS 111.489,84
Motorista "B" - CBO RS
10 289310 Salvador 2 4.560,88 R$9.121,76 | RS 109.461,12
Motorista "B" - CBO , RS
11 2823-10 Juiz de Fora 1 4.605,38 RS 4.605,38 RS 55.264,56
Motorista "B" - CBO | Governador RS
12 7823-10 Valadares ! 4.656,09 RS 4.656,09 RS 55.873,08
SUBTOTAL - DESPESAS FIXAS RS 180.734,17 | RS 2.168.810,04
DESPESAS EVENTUAIS
VALOR
_ VALOR VALOR ANUAL
DESCRIGAO QTD UNITARIO MENSAL TOTAL
MENSAL TOTAL
ITEM
(RS) (RS) (RS)
(A] [B] [C1=[A]X[B] | [D]=[C]X12
Para Motorista "B" - Belo
CBO 7823-10 Horizonte
. Bel
8.1 Adicional Noturno €10 13 R$23,33 | R$303,29 RS 3.639,48
Horizonte
Bel
8.2 Horas Extras (50%) elo 5 R$29,17 | RS 145,85 RS 1.750,20
Horizonte
Bel
83 Horas Extras (100%) €10 5 R$38,89 | RS 194,45 RS 2.333,40
Horizonte
0,
8.4 Horas Extras (50% Belo 5 R$37,80 | RS 189,00 RS 2.268,00
com ad. noturno) Horizonte
Horas Extras (100% Belo
8.5 com ad. noturno) | Horizonte 5 RS 48,92 RS 244,60 RS 2.935,20
86 Diarias com Belo 40 | R$303,24 | R$12.129,60 | RS 145.555,20
pernoite Horizonte
8.7 Didrias sem Belo 10 | R$151,62 | R$1.516,20 | RS 18.194,40
pernoite Horizonte
Para Motorista "B" - N
CBO 7823-10 Uberlandia
9.1 Adicional Noturno | Uberlandia 5 RS 23,33 RS 116,65 RS 1.399,80
9.2 Horas Extras (50%) | Uberlandia 2 RS 29,17 RS 58,34 RS 700,08
9.3 Horas Extras (100%) | Uberlandia 2 RS 38,89 RS 77,78 R$ 933,36
0,
9.4 Horas Extras (50% |\, 1andia 2 RS 37,80 RS 75,60 RS 907,20
com ad. noturno)
o)
95 Horas Extras (100% |\, 1= dia 2 RS 48,92 RS 97,84 RS 1.174,08
com ad. noturno)
9.6 Diarias com Uberldndia | 30 | R$303,24 | R$9.097,20 | R$109.166,40
pernoite
Didrias sem o
9.7 pernoite Uberlandia 2 RS 151,62 RS 303,24 RS 3.638,88
Para Motorista "B" - Salvador
CBO 7823-10
10.1 Adicional Noturno Salvador 5 RS 19,39 RS 96,95 RS 1.163,40




10.2 Horas Extras (50%) Salvador 2 RS 24,24 RS 48,48 RS 581,76
10.3 Horas Extras (100%) | Salvador 2 RS 32,33 RS 64,66 RS 775,92
E 0,
10.4 Horas Extras (50% | ¢\ - qor 2 RS 31,43 RS 62,86 RS 754,32
com ad. noturno)
H Ext 1009
10.5 oras Extras (100% | = ¢\ - jor 2 RS 40,58 RS 81,16 RS 973,92
com ad. noturno)
Dian
10.6 1arlas com Salvador 10 | R$202,00 | R$2.020,00 | RS 24.240,00
pern0|te
Diar
10.7 arias sem Salvador 3 R$ 101,00 | RS 303,00 RS 3.636,00
pernoite
Para Motorista "B" - Juiz de Fora
CBO 7823-10
11.1 Adicional Noturno | Juiz de Fora 2 R$ 513,55 | R$1.027,10 RS 12.325,20
11.2 Horas Extras (50%) | Juiz de Fora 1 RS 24,74 RS 24,74 RS 296,88
11.3 Horas Extras (100%) | Juiz de Fora 1 RS 32,98 RS 32,98 RS 395,76
0,
11.4 Horas Extras (50% | | L 4e Fora 1 RS 32,07 RS 32,07 RS 384,84
com ad. noturno)
o)
115 Horas Extras (100% | | . 4o kora 1 RS 41,41 RS 41,41 RS 496,92
com ad. noturno)
Diar
116 arias com JuzdeFora| 5 R$303,24 | R$1.516,20 | RS 18.194,40
pernoite
11.7 Diarias sem JuzdeFora| 3 R$ 151,62 | RS 454,86 RS 5.458,32
pernoite
Para Motorista "B" - | Governador
CBO 7823-10 Valadares
12.1 Adicional Noturno | Zovernador| RS 19,79 RS 39,58 RS 474,96
Valadares
122 Horas Extras (50%) | covernador| 4 RS 24,74 RS 24,74 RS 296,88
Valadares
Governador
(v)
12.3 Horas Extras (100%) Valadares 1 RS 32,99 RS 32,99 RS 395,88
0,
124 Horas Extras (50% | Governador 1 RS 32,00 RS 32,00 RS 384,00
com ad. noturno) Valadares
o)
125 Horas Extras (100% | Governador 1 RS 41,41 RS 4141 RS 496,92
com ad.noturno) Valadares
Dian
12.6 tarias com Governador | 4 R$303,24 | R$909,72 | RS10.916,64
pernoite Valadares
Diarias sem Governador
12.7 pernoite Valadares 1 R$151,62 | RS 151,62 RS 1.819,44
Deslocamento
13 Terrestre Para todos TODOS 2 RS 145,55 RS 291,10 RS 3.493,20
os postos RS 240,00
SUBTOTAL - DESPESAS EVENTUAIS RS 31.879,27 RS 382.551,24
VALOR TOTAL ESTIMADO RS 212.613,44 | RS 2.551.361,28
1.2. O(s) servico(s) objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme
justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.
1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses contados da assinatura do

contrato, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

1.4. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que é uma necessidade
permanente.




1.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a
vigéncia da contratagao.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

2.1. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
toépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contrata¢cdes Anual 2024, conforme
detalhamento a seguir:
) ID PCA no PNCP: 04898488000177-0-000001/2024;

IT) Data de publicacdo no PNCP: 20/05/2023;
11T) Id do item no PCA: 28;
IV)  Classe/Grupo: 911 SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO;

V) Identificador da Futura Contratagcdao: 393001-90078/2023;

3. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO
3.1. A descricao da solu¢do como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico
dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4, REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Sustentabilidade

4.1. Nao incidem critérios de sustentabilidade na presente licitacdo, por se tratar de um
certame de apoio administrativo.

Subcontratacao
4.2. Nao é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
Garantia da contratagao

4.3. Serd exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n?
14.133, de 2021, no percentual e condigdes descritas nas clausulas do contrato.

4.4, Em caso opcgao pelo seguro-garantia, a parte adjudicatdria terd prazo de um més, contado
da data de homologacao da licitacao, para sua apresentagdo, que deve ocorrer antes da assinatura do
contrato.

4.5. A garantia, nas modalidades caucdo e fianca bancaria, devera ser prestada em até 10 dias
Uteis apds a assinatura do contrato.

4.6. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagcdo a
garantia da contratacao.

Vistoria
4.7. Nao ha necessidade de realizagdao de avaliagao prévia do local de execugao dos servigos.
5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condig¢Oes de execugao
5.1. A execucdo do objeto seguira a seguinte dinamica:
5.1.1. Inicio da execucdo do objeto: até 15 (quinze) dias a contar da emissdo da ordem de
servigo.
5.1.2. Descricdo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos,

frequéncia e periodicidade de execucdo do trabalho abrange a prestacdo do servico de atividades



de apoio e suporte administrativo para os escritérios de Minas Gerais e Bahia vinculados
a COLOG/MG, da Agéncia Nacional de Transportes Terrestres - ANTT. Os servicos de apoio
administrativo mencionados se estruturam de acordo com as atividades previstas para os seguintes
postos de trabalho:

POSTO DE TRABALHO DE RECEPCIONISTA (CBO - 4221-05):

Atividades atribuidas ao posto de trabalho RECEPCIONISTA:

5.1.2.1. Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informa¢cGes em sistemas
informatizados;

5.1.2.2. Comunicar, solicitar, registrar a autorizacdo para entrada de cidaddos e
representantes de instituicdes publicas e privadas na unidade;

5.1.2.3. Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidad3os e representantes de
instituicdes publicas e privadas na unidade;

5.1.2.4. Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas unidades;

5.1.2.5. Prestar informacgGes sobre o funcionamento das unidades;

5.1.2.6. Acionar a area de segurancga, de forma imediata, no caso da constata¢do de

atitude suspeita nas dependéncias da ANTT;
5.1.2.7. Prestar servigos de recep¢dao em eventos realizados pela ANTT;

5.1.2.8. Realizar outras atividades relacionadas a recep¢do dos cidaddos e
representantes de instituicdes publicas e privadas nas unidades.

Requisitos ao posto de trabalho RECEPCIONISTA:

5.1.2.9. Jornada de Trabalho: 44 horas semanais;

5.1.2.10. Grau de instrucdo: Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;
5.1.2.11. Conhecimento de Sistemas Operacionais Windows (Word, Excel);
5.1.2.12. Habilidades:

| - Comunicacgdo - capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura,
coeréncia e objetividade;

Il - Concentracao - capacidade de ficar alerta, selecionar informac¢des importantes,
bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

I - Etica - capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

V- Gerenciamento do tempo - capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos
outros considerando as atividades a serem realizadas;

V- Resolucdao de problemas — capacidade de percepcao e criacdo de estratégias
efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas

5.1.2.13. Atitudes:

l - Altruismo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

Il - Disposicdo - capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

I - Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e acdes;

V- Flexibilidade - capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista,
abertura para feedbacks e ideias diferentes;



V- Pontualidade - capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do
prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

VI - Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis,
padrdes, ética e bom carater;

VII - Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressdo, resisténcia a
frustracdo, maturidade e resiliéncia.

POSTO DE TRABALHO MOTORISTA (CBO - 7823-10):

Atividades atribuidas ao posto de trabalho MOTORISTA:

5.1.2.14. Dirigir e manobrar veiculos de fiscalizacdo em sua localidade e em viagens de
comandos de fiscalizacdo, observando sempre o determinado pela Lei n2. 9.503/97 — Cédigo
de Transito Brasileiro e os normativos da Contratante;

5.1.2.15. Ter disponibilidade para fazer viagens que exijam pernoite em localidade
diversa da de sua lotacdo (neste caso serdo pagas pela Contratada e ressarcidas pela
Contratante, diarias com pernoite);

5.1.2.16. Ter disponibilidade para execugao de horas extras eventuais, as quais poderdao
ser compensadas no banco de horas, quando couber;

5.1.2.17. Realizar a calibragem de pneus e vistoriar suas condigdes;

5.1.2.18. Manter os veiculos oficiais abastecidos com combustivel adequado;

5.1.2.19. Acompanhar a necessidade de troca de dleo e filtros;

5.1.2.20. Comunicar ao fiscal do contrato designado pela ANTT qualquer problema

mecanico, elétrico e de funilaria;

5.1.2.21. Levar os veiculos para manutencdo e/ou limpeza, sempre que necessario e em
local indicado pelo fiscal do contrato;

5.1.2.22. Prezar pelas normas de seguranga, higiene, qualidade e protecdao ao meio
ambiente;

5.1.2.23. Conduzir os veiculos oficiais de forma a garantir a integridade fisica dos
ocupantes;

5.1.2.24. Conduzir os veiculos oficiais de forma a garantir a integridade da imagem da
ANTT;

5.1.2.25. Preencher planilhas de controle dos veiculos, como quildmetros rodados e

abastecimentos;

5.1.2.26. Manter organizado os documentos (planilhas, tickets de abastecimento, CRLY,
etc.) dos veiculos;

5.1.2.27. Manter sempre limpos os para-brisas das viaturas.

Requisitos ao posto de trabalho MOTORISTA:

5.1.2.28. Jornada de Trabalho: 44 horas semanais;
5.1.2.29. Grau de instrucdo: Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;
5.1.2.30. Possuir carteira nacional de habilitacdo no minimo da categoria B e com a

observacdo de que exerce atividade remunerada (EAR),além de curso de direcdo defensiva e
experiéncia minima de 1 (um) ano na fungdo.

5.1.2.31. Habilidades:

| - Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacdes importantes,
bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;



Il - Etica - capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

I - Gerenciamento do tempo - capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos
outros considerando as atividades a serem realizadas ;

IV - Comunicacdo - capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura,
coeréncia e objetividade.
5.1.2.32. Atitudes:

| - Altruismo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

Il - Disposicdo - capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

" - Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e acdes;

V- Flexibilidade - capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista,
abertura para feedbacks e ideias diferentes;

V- Pontualidade - capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do
prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

VI - Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis,
padrdes, ética e bom carater;

VIl - Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressdo, resisténcia a
frustracdao, maturidade e resiliéncia.

Posto de trabalho AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CBO - 4110-05):

Atividades atribuidas ao posto de trabalho AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

5.1.2.33. Distribuir documentos internamente;

5.1.2.34. Auxiliar no levantamento de dados para a instrucdo de processos e
documentos;

5.1.2.35. Atender requisicdo de material no almoxarifado;

5.1.2.36. Auxiliar na realizagdo de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar

remanejamento de mobilidrios e equipamentos entre areas;
5.1.2.37. Operar maquinas de reproducdo de documentos, telefones e outros;

5.1.2.38. Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacdes em sistemas
informativos;

5.1.2.39. Operar sistema de producdo e gestdo de documentos e processos eletronicos
utilizado pela Contratante;

5.1.2.40. Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar,
preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar documentos, tais como cadastros, e-
mails, fichas, formuldrios, oficios, quadros, planilhas, relatdrios e tabelas;

5.1.2.41. Redigir documentos de mero expediente;

5.1.2.42. Atender, orientar e registrar solicitacdes e reclamacdes dos cidad3dos e dos
representantes de instituicdes publicas e privadas;

5.1.2.43. Auxiliar na organizacdo e realizacdo de reunides e eventos;

5.1.2.44. Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente;

5.1.2.45. Prestar informacdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos



produtos e servigos;

5.1.2.46. Realizar outras atividades de nivel bdsico relacionadas a execucdo dos
processos relacionados aos produtos e servicos das unidades.

Requisitos ao posto de trabalho AUXILIAR ADMINISTRATIVO :

5.1.2.47. Jornada de trabalho: 44 horas semanais;
5.1.2.48. Grau de instrucdo: cursando ensino superior;
5.1.2.49. Conhecimento em Sistema Operacional Windows, navegadores de internet,

ferramentas de busca, correio eletrénico, editores de textos e apresentacdes e planilhas
eletronicas.

5.1.2.50. Habilidades:

| - Comunicacdo e Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar
informacdes importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Etica - capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

" - Gerenciamento do tempo - capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos
outros considerando as atividades a serem realizadas;

V- Resolugao de problemas — capacidade de percepgao e criagdo de estratégias
efetivas para resolver situa¢gdes novas ou mal definidas.
5.1.2.51. Atitudes:

| - Altruismo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

Il - Disposicdo - capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

I - Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e a¢les;

V- Flexibilidade - capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista,
abertura para feedbacks e ideias diferentes;

V- Pontualidade - capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do
prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

VI - Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores honrdveis,
padrdes, ética e bom carater;

VII - Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressdo, resisténcia a
frustracdo, maturidade e resiliéncia.

Posto de trabalho de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il (nivel superior) (CBO - 4110-10):

Atividades atribuidas ao posto de trabalho ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II:

5.1.2.52. Elaboracdo de relatérios;

5.1.2.53. Auxilio a elaboracdo de Relatérios Gerenciais;

5.1.2.54. Auxilio a atividade de fiscalizacdo de contratos administrativos;

5.1.2.55. Auxilio a conducdo dos processos operacionais e na interface com demais

setores (publico interno e externo da Contratante);
5.1.2.56. Manter arquivos e cadastros de informacdes atualizadas;

5.1.2.57. Assessorar os coordenadores com questdes praticas da rotina de trabalho;



5.1.2.58. Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar
processos, encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro, expedir oficios;

5.1.2.59. Distribuir documentos internamente;

5.1.2.60. Auxiliar no levantamento de dados para a instrucdo de processos e
documentos;

5.1.2.61. Atender requisicdo de material no almoxarifado;

5.1.2.62. Auxiliar na realizacdo de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar

remanejamento de mobilidrios e equipamentos entre areas;
5.1.2.63. Operar maquinas de reproducdo de documentos, telefones e outros;

5.1.2.64. Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informa¢cGes em sistemas
informativos;

5.1.2.65. Operar sistema de producdo e gestdao de documentos e processos eletronicos
utilizado pela Contratante;

5.1.2.66. Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar,
preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar documentos, tais como cadastros, e-
mails, fichas, formularios, oficios, quadros, planilhas, relatdrios e tabelas;

5.1.2.67. Redigir minutas de documentos oficiais;

5.1.2.68. Atender, orientar e registrar solicitagdes e reclamag¢des dos cidadaos e dos
representantes de instituicdes publicas e privadas;

5.1.2.69. Auxiliar na organizagao e realiza¢do de reunides e eventos;
5.1.2.70. Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente;
5.1.2.71. Prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos

produtos e servigos;

5.1.2.72. Realizar outras atividades de complexidade compativel ao posto na execuc¢do
dos processos relacionados aos produtos e servigos das unidades.

REQUISITOS AO POSTO DE TRABALHO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II:
5.1.2.73. Jornada de trabalho: 44 horas semanais;

5.1.2.74. Grau de instrucdo: Ensino superior completo em cursos da area de Ciéncias
Sociais Aplicadas (cursos correlatos a drea administrativa, como administracdo de empresas,
economia, ciéncias contabeis);

5.1.2.75. Conhecimento em Sistema Operacional Windows, navegadores de internet,
ferramentas de busca, correio eletrénico, editores de textos e apresentacdes e planilhas
eletronicas;

5.1.2.76. NocoOes intermedidrias de informatica;
5.1.2.77. Conhecimento em redac¢dao de documentos oficiais;
5.1.2.78. Habilidades:

| - Comunicacdo e concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar
informagdes importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

Il - Etica - capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

I - Gerenciamento do tempo - capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos
outros considerando as atividades a serem realizadas;

V- Resolucdo de problemas — capacidade de percepcdo e criacdo de estratégias



efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

5.1.2.79.

Atitudes:

| - Altruismo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

Il - Disposicdo - capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e

entusiasmo;

Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de

compreender seus sentimentos, desejos, ideias e acoes;

V-

Flexibilidade - capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista,

abertura para feedbacks e ideias diferentes;

V- Pontualidade - capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do
prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

VI -

padrdes, ética e bom carater;

VII -

frustracdao, maturidade e resiliéncia.

Tabela - Classificagao das Ocupagdes

Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis,

Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressdo, resisténcia a

CATEGORIA PROFISSIONAL

CLASSIFICACAO BRASILEIRA DE OCUPACOES - CBO

Recepcionista 4221-05
Auxiliar Administrativo 4110-05
Motorista 7823-10
Assistente Administrativo Il 4110-10

5.2.

Locais da prestacdao dos servigos

Os servigos serao prestados nos seguintes enderecos :

ITEM

DESCRIGAO CARGO

CIDADE

ENDERECO(S)

Recepcionista - CBO 4221-

05

Belo Horizonte, MG.

Av. José Candido da Silveira, 1200 - Horto Florestal,
Belo Horizonte - MG, 31035-536

Assistente Administrativo

Il (superior) - CBO 4110-
10

Belo Horizonte, MG.

Av. José Candido da Silveira, 1200 - Horto Florestal,
Belo Horizonte - MG, 31035-536

Auxiliar Administrativo
(médio) - CBO 4110-05

11

Belo Horizonte, MG.

Av. José Candido da Silveira, 1200 - Horto Florestal,
Belo Horizonte - MG, 31035-536

Auxiliar Administrativo
(médio) - CBO 4110-05

Belo Horizonte, MG.

Terminal Rodoviario Governador Israel Pinheiro -
Praca Rio Branco, 100, SALA 304 ANTT - Centro, Belo
Horizonte - MG, 30110-002

Auxiliar Administrativo
(médio) - CBO 4110-05

Uberlandia, MG.

Terminal Rodoviario Presidente Castelo Branco - Praga
da Biblia, 200 - Martins, SALA ANTT 22, Uberlandia -
MG, 38400-476

Auxiliar Administrativo
(médio) - CBO 4110-05

Juiz de Fora, MG.

Terminal Rodoviario Miguel Mansur - Av. Brasil, 9501 -
Sdo Dimas, SALA ANTT 54, Juiz de Fora - MG, 36080-
060

Auxiliar Administrativo
(médio) - CBO 4110-05

Salvador, BA.

12 Avenida Centro Administrativo da Bahia, 160 SALA
ANTT 201 - Centro Administrativo da Bahia, Salvador -
BA, 41745-001

Auxiliar Administrativo
(médio) - CBO 4110-05

Salvador, BA.

Terminal Rodoviario - Av. Antonio Carlos Magalhaes,
4362, SALA 20 - Pernambués, Salvador - BA, 41800-
700




Terminal Rodoviario - Rua Sdo Paulo n? 306, SALA
ANTT - Centro, Gov. Valadares MG —35010-180

Auxiliar Administrativo Governador Valadares,
(médio) - CBO 4110-05 MG.

Motorista "B" - CBO 7823-
10

Av. José Candido da Silveira, 1200 - Horto Florestal,

> | Belo Horizonte, MG, Belo Horizonte - MG, 31035-536

Terminal Rodovidrio Presidente Castelo Branco - Praga
da Biblia, 200 - Martins, SALA ANTT 22, Uberlandia -
MG, 38400-476

Motorista "B" - CBO 7823-

10 2 Uberlandia, MG.

10

12 Avenida Centro Administrativo da Bahia, 160 SALA
ANTT 201 - Centro Administrativo da Bahia, Salvador -
BA, 41745-001

Motorista "B" - CBO 7823-

10 2 Salvador, BA.

11

Terminal Rodoviario Miguel Mansur - Av. Brasil, 9501 -
Sdo Dimas, SALA ANTT 54, Juiz de Fora - MG, 36080-
060

Motorista "B" - CBO 7823-

10 1 Juiz de Fora, MG.

12

Motorista "B" - CBO 7823- Governador Valadares, Terminal Rodoviario - Rua Sdo Paulo n? 306, SALA

10 MG. ANTT - Centro, Gov. Valadares MG —35010-180

5.3.

5.4.

Os servicos serdao prestados no seguinte horario:

5.3.1.
20 horas.

A prestacao dos servicos dar-se-3, preferencialmente, nos dias Uteis, entre 7 horas e

Rotinas a serem cumpridas
A execucdo contratual observara as rotinas abaixo:

5.4.1. Os servicos deverdo ser prestados dentro da rotina e dos parametros estabelecidos,
com alocacdo de mao-de-obra e, ainda, a observancia as recomendacdes aceitas pela boa técnica,
normas e legislacdao aplicavel.

5.4.2.
20 horas.

5.4.3. Excepcionalmente, por interesse e conveniéncia a Contratante e mediante sua prévia
autorizagdo, poderdo ser executados servigos em horario diverso do convencionado neste Termo de
Referéncia, a fim de serem evitados transtornos ao funcionamento normal da Autarquia.

5.4.4, Os servicos deverdo ser executados por profissionais que atendam as especificacdes
contidas neste Termo de Referéncia.

5.4.5. Cada Posto de Trabalho envolvera 01 (um) profissional em jornada de 44 (quarenta)
horas semanais.

5.4.5.1. A jornada de trabalho dos ocupantes dos postos de trabalhos alocados na
prestacdo dos servicos obedecerd ao estabelecido pela legislacdo em vigor ou por convencao,
acordo ou dissidio coletivo aplicavel a respectiva categoria.

A prestacdo dos servicos dar-se-a, preferencialmente, nos dias Uteis, entre 7 horas e

5.4.6.

Dos Salarios-Base atribuidos aos Postos de Trabalho - Tabela — Salarios Mensais

ITEM

DESCRICAO DO CARGO LOCALIDADE

(da)

SALARIO BASE

Recepcionista - CBO 4221-05 Belo Horizonte

MG04113/2023

RS 2.645,77

Assistente Administrativo Il (superior) - CBO 4110-10 Belo Horizonte

MG04113/2023

RS 4.085,73

Auxiliar Administrativo (médio) - CBO 4110-05 Belo Horizonte

MG04113/2023

RS 2.175,74

Auxiliar Administrativo (médio) - CBO 4110-05 Uberlandia

MG000324/2024

RS 2.043,51

Auxiliar Administrativo (médio) - CBO 4110-05 Juiz de Fora

MG000324/2024

RS 2.043,51

Auxiliar Administrativo (médio) - CBO 4110-05 Salvador

BA000001/2024

RS 2.173,48

Auxiliar Administrativo (médio) - CBO 4110-05 Governador Valadares

MG000439/2024

RS 2.043,51




8 Motorista "B" - CBO 7823-10 Belo Horizonte MG004105/2023 RS 2.289,75

9 Motorista "B" - CBO 7823-10 Uberlandia MG004130/2023 RS 1.943,45

10 Motorista "B" - CBO 7823-10 Salvador BA000071/2024 RS 1.941,07

11 Motorista "B" - CBO 7823-10 Juiz de Fora MG004130/2023 RS 1.943,45

12 Motorista "B" - CBO 7823-10 Governador Valadares MG004130/2023 RS 1.943,45
5.4.7. Para o item 2 - Assistente Administrativo Il - Belo Horizonte, MG- o licitante devera

considerar, obrigatoriamente, o valor estipulado em R$ 4.085,73 (quatro mil oitenta e cinco reais
setenta e trés centavos), porque a vaga devera ser preenchida por colaborador que tenha curso
superior e atividades compativeis com essa exigéncia e faixa salarial, conforme pesquisa de mercado
efetuada pela equipe de planejamento da contratacdo.

5.4.7.1. Para os cargos de Auxiliar Administrativo em Minas Gerais (itens 4, 5 e 7) o
licitante deverd considerar, obrigatoriamente, os valores estipulados no quadro do subitem
5.4.6 acima, que correspondem ao valor de RS 2.043,51 (dois mil quarenta e trés reais
cinquenta e um centavos), porque a vaga devera ser preenchida por colaborador que esteja
cursando o ensino superior e atividades compativeis com essa exigéncia e faixa salarial,
conforme pesquisa de mercado efetuada pela equipe de planejamento da contratacdo.

5.4.7.2. Para os cargos de Auxiliar Administrativo na cidade de Belo Horizonte,
MG (item 3) o licitante devera considerar, obrigatoriamente, os valores estipulados no
quadro do subitem 5.4.6 acima, que correspondem ao valor de RS 2. 175,74 (dois mil cento e
setenta e cinco reais setenta e quatro centavos), porque a vaga devera ser preenchida por
colaborador que esteja cursando o ensino superior e atividades compativeis com essa
exigéncia e faixa salarial, conforme pesquisa de mercado efetuada pela equipe de
planejamento da contratagao.

5.4.7.3. Para os cargos de Auxiliar Administrativo na cidade de Salvador BA (item 6) o
licitante deverd considerar, obrigatoriamente, os valores estipulados no quadro do subitem
5.4.6 acima, que correspondem ao valor de RS 2.173,48 (dois mil cento e setenta e trés reais,
guarenta e oito centavos), porque a vaga devera ser preenchida por colaborador que esteja
cursando o ensino superior e atividades compativeis com essa exigéncia e faixa salarial,
conforme pesquisa de mercado efetuada pela equipe de planejamento da contratacdo.

5.4.7.4. Para todos os outros itens , Recepcionista (item 1) e Motoristas (itens de 8 a
12) o licitante deverd considerar os valores dos pisos salariais das respectivas convencoes
coletivas vigentes nas referidas localidades.

5.4.7.5. Quando estiverem em viagem a servico com deslocamento e pernoite os
motoristas, ou em casos excepcionais os auxiliares e assistentes administrativos, fardo jus a
uma diaria que foi estipulada em RS 250,00 (duzentos e cinquenta reais) para os cargos do
estado de Minas Gerais e RS 170,77 (cento e setenta reais setenta e sete centavos) para os
cargos do estado da Bahia.

5.4.7.6. Em caso de viagem a servico com deslocamento sem pernoite, os
colaboradores terdo direito a meia diaria calculada sobre os valores indicados no subitem
anterior 5.4.7.5.

5.4.7.7. Para os servicos terceirizados acessérios e complementares dos postos de
trabalho listados no quadro do subitem 5.4.6 , a carga horaria mensal serd de 220 (duzentos e
vinte) horas ou 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

5.4.7.8. A Contratada ficara obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os
acréscimos ou supressdes que se fizerem necessdrias aos servigos.

5.4.7.9. A Contratante somente efetuara o pagamento dos servicos efetivamente
executados, ndo se atribuindo a ela obrigagcdes de pagamento de quaisquer valores, seja a




5.4.8.

titulo de franquias, garantia ou quaisquer outros motivos.

5.4.7.10. Para a elaboragdao da Planilha de Custos e Formacdao de Precos, deverdao ser
considerados os valores dos salarios-base conforme descrito nos subitens 5.4.7.1 até 5.4.7.4.

5.4.7.11. Segundo disposto no Anexo |, inciso XXIl, da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2
05, de 2017, o saldrio a ser efetivamente pago ao profissional dos Postos de trabalho, devera
ser definido de acordo com a utilizacdo de um dos seguintes critérios:

| - Sentenc¢a normativa ou lei, acordo, dissidio ou convencao coletiva de trabalho;

Il - Salarios praticados no mercado ou apurados em publicacbes ou pesquisas
setoriais;

I - E importante frisar que para a elaboracio dos valores de referéncia salarial foi
levada em conta ampla pesquisa realizada em diversos 6rgaos da Administracao Publica
Federal que possuem servicos analogos, levando-se em conta a similaridade das
atribuigdes.

V- Os saldrios definidos nas Convencdes Coletivas de Trabalho - CCTs
normalmente se referem a “piso salarial” atribuido aos profissionais em inicio de
carreira, diferentemente dos profissionais necessdrios a prestacao dos servicos, objeto
deste Termo de Referéncia.

V- Os salarios dos profissionais, ndo poderao ser inferiores aos estabelecidos neste
Termo de Referéncia, em sentenca normativa ou lei, acordo, dissidio ou convencao
coletiva de trabalho do sindicato ao qual os profissionais estejam vinculados.

VI - O estabelecimento de piso salarial diferenciado dos valores constantes das
Convencdes Coletivas de Trabalho - CCTs, para os cargos de Assistente Administrativo Il
e Auxiliar Administrativo, visa preservar a dignidade do trabalho, criar condicdes
propicias a eficiente realizacdo do servico, proporcionar uma remuneracao compativel
com o perfil exigido, o que influird na motivagao, produtividade e na qualidade dos
servicos prestados, evitando-se, assim, o éxodo de profissionais ambientados ao
servico, sem implicar beneficios a licitante vencedora, nem criar obstaculos a
competicao.

Da Apresentacao da Planilha de Custos e Formacgao de Pregos

5.4.8.1. As licitantes deverdo apresentar Planilha de Custos e Formacdo de Precos, nos
moldes estabelecidos no Anexo VII - D da Instrucdo Normativa SLTI/MP n2 05/2017, sendo
uma planilha para cada Posto de trabalho, nas quais deverdo conter os componentes de
custos e despesas incidentes na prestacdo dos servicos e que tenham impacto financeiro para
a Administracdo Publica Federal, tais como: remuneracdo, encargos sociais, encargos
tributdrios, despesas operacionais, administrativas, lucro, beneficios diretos e indiretos tais
como: auxilio-alimentacdo ou refeicdo (cabendo aos profissionais dos Postos de trabalho a
0opgao por um ou outro), vale-transporte, e outros.

| - O licitante deverd, na elaboracdo da Planilha de Custos e Formacdo de Precos,
inserir o valor para diaria estipulado no subitem 5.4.7.5.

Il - O licitante dever3d, na elaboracdo da Planilha de Custos e Formacdo de Precos,
inserir o valor estipulado em RS 120,00 (cento e vinte reais) mensais para
deslocamentos de motoristas, para utilizagdo caso seja necessaria.

5.4.8.2. A Planilha de Custos e Formagdao de Pregos servira para demonstrar possiveis
variagOes de custos no curso da execugao do Contrato e deverd ser utilizada como base em
eventuais repactuac¢des ou revisdes de pregos.

5.4.8.3. No preenchimento da Planilha de Custos e Formagao de Pregos, as licitantes
deverdo observar as orientagdes e informacgdes referentes as Convengdes Coletivas de
Trabalho - CCTs, celebradas entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservagao, Trabalho



Temporario e Servigos Terceirizaveis dos respectivos Estados, devendo ser considerados como
salarios-base conforme descrito no subitens 5.4.7.1 a 5.4.7.4, devendo informar os sindicatos,
acordos coletivos, convencgoes coletivas, sentencas normativas ou leis que regem cada Posto
de trabalho e a respectiva data-base e vigéncia, com base na Classificacdo Brasileira de
Ocupacbes do Ministério do Trabalho e Emprego - CBO/MTE, segundo disposto Anexo VII -A,
item 6.2. - ¢), da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 05, de 2017, sob pena de desclassificacdo da
proposta da licitante.

5.4.8.4. Para efeito das repactuacdes poderd ser admitido o sistema de
Proporcionalidade, desde que previsto na Convencdo. O fator do reajuste aplicado a os
salarios dos funcionarios, admitidos apds a homologacdo da CCT, na qual esteja vinculado, fica
assegurado o aumento salarial proporcional aos meses trabalhados, até o limite do percentual
especificado na referida Convencdo, nunca inferior ao piso.

5.4.8.5. A inobservancia das orientacdes e informacbes citadas, quanto ao correto
preenchimento da Planilha de Custos e Formacdo de Precos, e a auséncia de indicacdo dos
sindicatos, acordos coletivos, convencdes coletivas de trabalho, sentencas normativas ou leis,
as quais inviabilizem ou dificultem a analise das planilhas por parte da area técnica da
Contratante, podera acarretar a desclassificacdo da proposta da licitante.

5.4.8.6. A Administracdo ndo se vincula as disposi¢des contidas em acordos e
convengdes coletivas de trabalho que ndao tratem de matéria trabalhista, tais como as que
estabelecam valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou previdenciarios, bem
como de pregos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade, por forga do art. 6 da
Instrucdo Normativa SLTI/MP n2 05, de 2017.

5.4.8.7. No preco proposto deverdo estar inclusas todas as despesas com saldrios,
encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, bem como leis sociais, leis
trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribui¢des, alimentagdo, transporte, despesas
operacionais administrativas, lucro, insumos necessdrios a sua composicdo, e demais
despesas obrigatdrias constantes da convencdo, acordo, ou dissidio coletivo de trabalho,
sentencgas normativas ou lei que regem cada Posto de Trabalho.

5.4.8.8. Para os valores de Assisténcia Médica e Familiar, Auxilio Creche, Seguro de
Vida, invalidez e Funeral ofertados aos profissionais, na composicdo do custo da Planilha,
serao aqueles geralmente previstos em leis, normativos ou Acordo, Convengao ou Dissidio
Coletivo em vigor, devendo tais gastos ser inseridos como parte dos custos da prestacao dos
Servigos.

5.4.8.9. Na hipdtese em que a lei, normativo ou Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo
for silente a respeito do assunto, ou mesmo nos casos em que inexistir lei, norma ou
Convencao Coletiva especifica, ndo se admitira a insergao do respectivo custo.

5.4.8.10. Para efeito de isonomia, a concessdo do auxilio transporte e do auxilio
alimentacdo terd como base o que segue nos subitens abaixo:

|- Para o item referente ao Auxilio Transporte, na composicdo dos precos
propostos, a licitante deverd incluir, se for o caso, o fornecimento de vale-transporte
aos seus empregados, compreendendo a soma dos segmentos componentes da viagem
do beneficiario por um ou mais meios de transporte, entre sua residéncia e o local de
trabalho, sendo que, incida sobre o Auxilio Transporte do empregado o percentual de
6%.

Il - Caso a licitante opte por, ao invés de cotar o vale-transporte, oferecer
transporte proprio devera apresentar em planilha especifica meméria de calculo dos
custos com o transporte, envolvendo, mdo-de-obra (motorista), depreciacdo do
veiculo, combustivel, lubrificantes, pecas, revisdes, gastos com IPVA, seguro, seguro
obrigatério, licenciamento e demais custos envolvidos no transporte dos funcionarios.
Uma vez indicada a forma de fornecimento do transporte na proposta inicial, ndo



poderd ocorrer posterior alteracdo. O meio de transporte alternativo deverd estar
regularizado perante os o6rgdos competentes. O documento emitido por drgao
competente que autoriza a licitante a realizar transporte de seus funcionarios devera
estar anexado a proposta de precos, sob pena de desclassificacdo.

I - Caso opte por oferecer transporte préprio, a CONTRATADA n3o podera pleitear
reequilibrio contratual para modificar os custos para o vale-transporte.

V- E de inteira responsabilidade da licitante interessada verificar, previamente,
guais sdao as linhas de transporte regular que atendem ao local da prestacdo dos
Servigos.

5.4.8.11. O valor mensal para o Auxilio-Alimentacdo é o estabelecido na Convencdo ou
Dissidio Coletivo da Categoria, no respectivo Estado.

5.4.8.12. E vedado as licitantes incluir no montante referente ao auxilio-alimentacio ou
refeicdo qualquer taxa que venha a ser cobrada pelas administradoras.

5.4.8.13. A CONTRATADA devera arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o
previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatério para o atendimento ao objeto da
licitacdo.

5.4.8.14. Os valores informados deverdao ser o custo real do insumo, ou seja, deve ser
descontado o valor eventualmente pago pelo empregado.

5.4.8.15. O custo decorrente da concessao de auxilio-funeral para os Postos de Trabalho,
nao devera ser considerado na composi¢ao dos precos, por se tratar de despesa reembolsdvel
até o limite estabelecido na Convengdao Coletiva de Trabalho - CCT, e serd cobrada
separadamente da fatura dos servicos prestados, mediante apresentacdo, em original, da
respectiva Nota Fiscal/Fatura, portanto, ndo deverd ser cotado na Planilha de Custos e
Formacao de Precos.

5.4.8.16. A despesa com assisténcia odontoldgica para os Postos de trabalho, devera
obedecer as Convencdes Coletivas de Trabalho — CCTs do respectivo Estado, e a legislacdo em
vigor, devendo constar da Planilha de Custos e Formacgao de Pregos.

5.4.8.17. A despesa com Plano de Saude para os Postos de Trabalho devera obedecer as
Convengdes Coletivas de Trabalho — CCTs, e a legislacdo em vigor, devendo constar da Planilha
de Custos e Formacao de Precos.

5.4.8.18. O pagamento da despesa prevista no subitem 5.4.8.17 somente serd realizado
mediante a comprovacao prévia, pela licitante vencedora CONTRATADA, do quantitativo de
profissionais dos Postos de trabalho que aderirem ao Plano de Saude contratado.

5.4.8.19. As aliquotas dos tributos deverdao ser cotadas de acordo com a natureza de
cada licitante, submetida ao regime de tributacdo especifica, observando a legislacao vigente,
em especial as Instru¢des Normativas editadas pela Secretaria da Receita Federal do Brasil -
RFB e Acorddo TCU n2950/2007-Plenario.

5.4.8.20. De acordo com a recomendacdao do TCU, exarada por meio do Acérdao n?
950/2007 - Plenario e do Acérddo n2 1904/2007-Plenario, ndo poderdo ser langadas previsoes
de custos relativas aos tributos IRPJ e CSLL na Planilha de Custos e Formacgao de Pregos.

5.4.8.21. Ndo ha previsdo de horas-extras para os postos de trabalho de Auxiliar
Administrativo, Assistente Administrativo e Recepcionista.

5.4.8.22. Deverdo ser observados, quando do preenchimento da Planilha de Custos e
Formacdo de Precos, os valores, percentuais e beneficios exigido sem normas gerais e
especificas aplicaveis, em especial aqueles estabelecidos na legislacdo vigente, relativos ao
recolhimento dos encargos sociais (tais como INSS, SESI ou SESC, SENAI ou SENAC, INCRA,
Salario Educacdo, FGTS, Riscos Ambientais do Trabalho - RAT, SEBRAE, Férias, Adicional de



Férias, 139Salario e outros).

5.4.8.23. Ndo serd admitido que os recolhimentos dos encargos sociais e
trabalhistas sejam calculados em percentuais inferiores aos estabelecidos na legislacdo
vigente.

5.4.8.24. Para os encargos sociais descritos (Encargos previdenciarios, FGTS e outras
contribuicOes sociais), com exce¢do do “Riscos Ambientais do Trabalho - RAT”, 132 saldrio,
Férias + Adicional, e na Provisdo para Rescisdo, com excecdao da “Incidéncia dos encargos
sobre aviso prévio trabalhado”, deverdo ser adotados os percentuais apresentados na
Planilha de Custos e Formacdo de Precos.

5.4.8.25. As licitantes deverdo observar as disposicoes do Decreto n2 6.957, de 9 de
setembro de 2009, que altera o Regulamento da Previdéncia Social, aprovado pelo Decreto n?
3.048, de 6 de maio de 1999, e outras que porventura tenham sido editadas até o momento
da formulacdo de sua proposta, devendo aplicar o Fator Acidentdrio de Prevencdo - FAP para
o seu CNPJ, definido pelo Ministério da Previdéncia Social - MPS.

5.4.8.26. As licitantes deverdo preencher o item “RAT” da Planilha de Custos e Formacao
de Precos considerando o valor de seu “FAP”, a ser comprovado no momento do envio de sua
proposta adequada ao lance vencedor, mediante apresentacao da GFIP ou outro documento
apto a fazé-lo, sendo que o ndo atendimento podera acarretar a desclassificagdo da proposta
da licitante.

5.4.8.27. Na formulagdo da proposta, a licitante deverd observar o regime de tributagao
ao qual estd submetida, inclusive no tocante a incidéncia das aliquotas de ISS, PIS e COFINS
sobre seu faturamento, conforme Decreto do Distrito Federal n2 25.508, de 19 de janeiro de
2005, e Leis n? 10.637, de 30 de dezembro de 2002 e 10.833, de 29 de dezembro de 2003
(Acordao TCU n2 2647/2009-Plenario).

5.4.8.28. A licitante deverd comprovar por meio de documentacgao habil o seu regime de
tributacdo, a fim de que se possa certificar que as aliquotas do PIS e da COFINS consignadas
na planilha conferem com sua opgao tributaria.

5.4.8.29. Para as licitantes tributadas pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e
de COFINS ndo sera admitida, em nenhuma hipdtese, a cotacdo do percentual integral das
aliquotas relativas a PIS (1,65%) e COFINS (7,60%), tendo em vista que as Leis n2 10.637, de 30
de dezembro de 2002 e 10.833, de 29 de dezembro de 2003 permitem o desconto de créditos
apurados com base em custos, despesas e encargos da pessoa juridica pagos em etapas
anteriores, fazendo com que o valor do tributo efetivamente recolhido, em relagdo ao
faturamento, seja inferior a aliquota dessas contribuicdes.

5.4.8.30. As licitantes tributadas pelo regime de incidéncia nao-cumulativa de PIS e
COFINS devem cotar os percentuais que representem a média das aliquotas efetivamente
recolhidas nos 12 (doze) meses anteriores a apresentacdo da proposta, apurada com base nos
dados da Escrituracdo Fiscal Digital da Contribuicdo para o PIS/PASEP e para a COFINS (EFD-
ContribuicGes), cujos respectivos registros deverao ser remeti dos juntamente com a proposta
e as planilhas.

5.4.8.31. Caso a licitante tenha recolhido tributos pelo regime de incidéncia nao-
cumulativa em apenas alguns meses do periodo que deve ser considerado para o cdlculo do
percentual médio efetivo 12 (doze) meses anteriores a data da proposta, poderd apresentar o
calculo considerando apenas os meses em que houve recolhimento.

5.4.8.32. Caso a licitante ndo tenha recolhido tais tributos pelo regime de tributacdo de
incidéncia ndo-cumulativa no periodo anterior a data da proposta, a apuracao do percentual
médio efetivo pode ser realizada com base em faturamento e créditos tributdrios estimados,
devendo, ainda assim, apresentar os dados da Escrituracao Fiscal Digital da Contribuicdo para
o PIS/PASEP e para a COFINS (EFD- Contribuicdes) referentes aos 12 (doze) meses anteriores a
data da proposta.



5.4.8.33. A aliquota do ISS terd que refletir o regime de tributacdo da empresa licitante,
comprovada por meio de apresentacdo de documentacdo especifica.

5.4.8.34. Considerando tratar-se de contratacdo de servicos que se enquadra, para fins
tributdrios, no conceito de cessdo de mao de obra, conforme previsto no art. 31 da Lei n?
8.212, de 24 de julho de 1991 as licitantes microempresa (ME) ou empresa de pequeno porte
(EPP) optante pelo Simples Nacional, que, porventura venham a ser contratadas, ndo poderao
beneficiar-se da condicdo de optante e estardo sujeitas a retencdo na fonte de tributos e
contribuicGes sociais, na forma da legislacdo em vigor, em decorréncia da sua exclusdo
obrigatéria do Simples Nacional a contar do més seguinte ao da contratacdo, em
consequéncia do que dispdem o art. 17, inciso Xll, art. 30, inciso Il e art. 31, inciso Il, da Lei
Complementar n? 123, de 2006 e alteracdes. (Acorddo TCU n2 797/2011-Plenério).

5.4.8.35. A licitante optante pelo Simples Nacional, que, porventura venha a ser
contratada, apds a assinatura do Contrato, no prazo de até 30 (trinta) dias, devera apresentar
a Contratante copia dos oficios, com comprovantes de entrega e recebimento, comunicando a
assinatura do Contrato de prestacdo de servicos mediante cessdo de mao de obra (situagdo
gue gera vedacdo a opcao por tal regime tributario) as respectivas Secretarias Federal,
Estadual, Distrital ou Municipal, no prazo previsto art. 30, § 19, inciso I, da Lei Complementar
n2 123, de 2006. (Acérdao TCU n2 2798/2010-Plenario).

5.4.8.36. Caso a licitante optante pelo Simples Nacional ndo efetue a comunica¢do no
prazo do subitem 5.4.8.35, a Contratante, em obediéncia ao principio da probidade
administrativa, efetuard a comunicacdao a Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB, para
que esta efetue a exclusdo “de oficio”, conforme disposto no art. 29, inciso I, da Lei
Complementar n2 123, de 2006.

5.4.8.37. Caso a licitante seja optante pelo Simples Nacional sera efetuado do valor
constante da Nota Fiscal/Fatura a glosa da diferenca entre os percentuais de efetivos
recolhimentos e os cotados correspondentes aos encargos sociais (tais como INSS, SESI ou
SESC, SENAI ou SENAC, INCRA, Saldrio Educacdo, FGTS, Riscos Ambientais do Trabalho - RAT,
SEBRAE, Férias, Adicional de Férias, 132 Salario, ISS, PIS, Cofins e outros) durante o periodo
compreendido entre a data da contratacdo e a da homologac¢do pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil - RFB, da exclusao do beneficio do regime fiscal, para evitar o
enriquecimento ilicito.

5.4.8.38. As microempresas (ME) e empresas de pequeno porte (EPP) optantes pelo
SIMPLES estardao impedidas de apresentar Planilha de Custo e Formacgao de Precos, com base
no regime de tributacdo do Simples Nacional, j3 que tal pratica implicaria ofensa as
disposicdes da Lei Complementar n2123, de 2006, conforme posicionamento externado pelo
TCU no Acérdido TCU n2 797/2011-Plenério.

5.4.8.39. Todos os percentuais fixados em lei deverdo ser observados pelas licitantes. A
inobservancia dos percentuais em questdo acarretara a desclassificacdo da proposta da
licitante.

5.4.8.40. A Contratante podera realizar diligéncias junto a licitante vencedora, a fim de
esclarecer dulvidas acerca dos valores ou percentuais informados na Planilha de Custos e
Formacgdao de Pregos, sendo que a identificagdao da inclusdo de informagdes ou valores em
desconformidade com as normas gerais ou especificas aplicdveis a empresa (ndo
comprovados documentalmente) acarretard a desclassificagdo da proposta.

5.4.8.41. A inobservancia do prazo fixado pela Contratante para a entrega das respostas
ou informacgdes solicitadas em eventual diligéncia ou, ainda, o envio de informacdes ou
documentos considerados insuficientes ou incompletos, acarretardo a desclassificacdo da
proposta das licitantes.

5.4.8.42. Nos casos em que forem detectados erros ou inconsisténcias nas planilhas
apresentadas, durante a andlise da aceitacdo da proposta, a Contratante podera determinar a



licitante vencedora, mediante diligéncia, a promoc¢do de ajustes nessas planilhas, se possivel,
para refletir corretamente os custos envolvidos na contratacdo, desde que ndao haja
majoragdo do prego proposto.

5.4.8.43. Serd desclassificada a proposta que, apds as diligéncias, ndo corrigir ou
justificar eventuais irregularidades apontadas pelo pregoeiro.

5.4.8.44, Além da Planilha de Custos e Formacdo de Precos, as licitantes deverao
preencher a Planilha Resumo dos Custos Mensais e Anuais dos Postos de trabalho, observados
os custos efetivos e as demais adaptacdes especificas para cada Posto de trabalho.

Materiais a serem disponibilizados

5.5. Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada devera fornecer apenas uniformes
exclusivamente para os cargos de Recepcionistas e motoristas, ndo sendo necessario disponibilizar
materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios.

Informagoes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.6. A demanda do 6rgdo tem como base as caracteristicas apresentadas nos itens 1 a 5 e seus
subitens.
5.7. O prazo de garantia contratual dos servigos é aquele estabelecid o na Lei n2 8.078, de 11

de setembro de 1990 (Cédigo de Defesa do Consumidor).

5.8. Os motoristas e a recepcionista deverdao se apresentar devidamente uniformizados
diariamente.
5.9. A Contratada devera promover meios para o registro de ponto didrio dos funciondrios.

Para os servigos de motorista, em que o funcionario podera estar em deslocamento nos hordrios em que
deveria realizar o apontamento de horario, ou por estar em viagem que demande auséncia do domicilio,
devera ser adotado o registro de frequéncia manual sendo monitorado e controlado pela Contratada,
inclusive para controle de compensac¢ao de jornada ou banco de horas.

5.10. Os auxiliares administrativos poderao ser requisitados para transportar bens patrimoniais,
documentos, processos ou materiais para outras localidades em territério nacional, deslocando-se
quando necessario por meio de veiculo oficial, pelo servico de transporte rodoviario outorgado pelo
poder publico, pelo servico de taxi contratado pela ANTT e sem Onus para a licitante vencedora, ou até
mesmo a pé quando a distancia for inferior a 1km.

5.11. As diarias deverao ser disponibilizadas na conta do funcionario com, no minimo, 12 horas
de antecedéncia do inicio da viagem a trabalho. Serdo ressarcidos apenas bilhetes em assento do tipo
“convencional” ou “executivo”, sendo aceito bilhetes do tipo “semileito” ou “leito”, caso o valor seja,
comprovadamente, inferior ou igual ao do assento convencional/executivo.

5.12. Quando o motorista incorrer em infracdo de transito, a Contratada sera notificada acerca
da infracdo cometida, bem como serd informada acerca do prazo para interposicdo de recurso, sendo
responsabilizada pelo pagamento da multa interposta em caso de indeferimento do 6rgao autuador. O
motorista sera devidamente identificado como condutor responsavel pela infracdo, ndo sendo permitida
a nado identificacdo do infrator sob alegacdo de pagamento posterior de multa por n3o identificacdo. A
Contratada e Contratante deverd auxiliar seus motoristas na elaboracdo de defesas e recursos dentro do
prazo estabelecido pelos érgaos fiscalizadores.

5.13. A Contratada devera atender as solicitacbes da Contratante quanto a substituicdo dos
empregados alocados, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado
descumprimento das obrigacbes relativas a execucdo do servico, conforme descrito neste Termo de
Referéncia.

Uniformes

5.14. Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado a seus empregados, para os postos de
Recepcionistas e Motoristas (exclusivamente), deverdo ser condizentes com a atividade a ser
desempenhada no érgdo contratante, compreendendo pecas para todas as estacdes climaticas do ano,



sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:
5.14.1. O(s) uniforme(s), deverdo compreender as seguintes pecas do vestuario :

UNIFORME MOTORISTA/RECEPCIONISTA MASCULINO

Unidade
- Q1D
Descricao de
R Anual
medida

Terno completo com corte tradicional masculino, compreendendo calca social preta em tecido
tipo microfibra, tergal ou gabardine e paleté social, com ombreiras, em tecido tipo microfibra, UND 4
tergal ou gabardine, forrado internamente, inclusive na manga, todas as pecas na cor preta

Camisa social, na cor branca, de mangas compridas com punho simples, bolso na parte superior

UND 8
do lado esquerdo, sobreposto
Gravata em tecido liso de cor preta, 100% poliéster ou 100% seda UND 4
Cinto em couro constituido de 01 face na cor preta sem costura, fivela em metal, com garra UND )
regulavel
Sapato tipo social, em couro, na cor preta PAR
Meia social em tecido tipo poliamida ou similar, na cor preta PAR
UNIFORME MOTORISTA FEMININO
o Unidade QrD
Descri¢ao de
. Anual
medida

Terninho completo com corte tradicional feminino, compreendendo calga social preta em tecido
tipo microfibra, tergal ou gabardine e paleté social, com ombreiras, em tecido tipo microfibra, UND 4
tergal ou gabardine, forrado internamente, inclusive na manga, todas as pegas na cor preta.

Camisa social branca, corte feminino, em tecido tipo algodao misto, manga comprida com punho
simples, bolso na parte superior do lado esquerdo, sobreposto / Camisa social branca, corte

feminino, em tecido tipo algodao misto, manga curta bolso na parte superior do lado esquerdo, UND 8
sobreposto.
Lenco para bolso superior do paleté em cores escuras em tecido tipo seda ou cetim (formato UND 4
circular, para uso em forma de leque)
Cinto em couro constituido de 01 face na cor preta sem costura, fivela em metal, com garra UND 5
reguldvel
Sapato social, ou sapatilha na cor preta PAR
Meia social em tecido tipo poliamida ou similar, na cor preta PAR 8
UNIFORME RECEPCIONISTA FEMININO
Descricao U“:’: e Qrb
medida Anual

Terninho completo com corte tradicional feminino, compreendendo calga social preta em tecido
tipo microfibra, tergal ou gabardine e paleté social, com ombreiras, em tecido tipo microfibra, UND 4
tergal ou gabardine, forrado internamente, inclusive na manga, todas as pegas na cor preta.

Camisa social branca, corte feminino, em tecido tipo algodao misto, manga comprida com punho
simples, bolso na parte superior do lado esquerdo, sobreposto / Camisa social branca, corte

feminino, em tecido tipo algodao misto, manga curta bolso na parte superior do lado esquerdo, UND 8
sobreposto.
Vestido tubinho preto em tecido tipo microfibra, tergal ou gabardine. UND
Sapato social com até 3 cm feminino ou sapatilha na cor preta PAR 2

5.14.2. As pecgas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os




seguintes parametros minimos:
5.14.2.1. Todos os uniformes deverdo possuir logotipo da empresa;

5.14.2.2. O conjunto de uniformes deverd ser composto das pecas e
especificacdes conforme a categoria e sexo do profissional , estando resguardado a ANTT o
direito de exigir a substituicdo daqueles julgados inadequados.

5.14.2.3. 02 (dois) conjuntos completos motorista/recepcionista masculino (2 ternos
completos, 4 camisas, 2 gravatas, 1 cinto, 1 par de sapato e 4 meias), 02 (dois) conjuntos
completos motorista feminino (2 ternos completos, 4 camisas, 2 lengos, 1 cinto, 1 par de
sapato e 4 meias) e 2 (dois) conjuntos completos recepcionistas femininos (2 ternos
completos, 4 camisas, 2 vestidos, 1 par de sapato), ao empregado, no inicio da execuc¢do do
contrato, sendo substituido 02 (dois) conjuntos completos de uniforme a cada 06 (seis)
meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, apods
comunicacdo escrita da Contratante, sempre que ndo atendam as condigdes minimas de
apresentacao;

5.14.3. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a
situacdo, substituindo-os sempre que estiverem apertados;

5.14.4. Os uniformes deverdao ser entregues mediante recibo, cuja cdpia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsdvel pela
fiscalizacdao do contrato.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas
avencgadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecucgao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisa¢gdo ou suspensao do contrato, o cronograma
de execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias
mediante simples apostila.

6.3. As comunicagbes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse
fim.

6.4. O o6rgao ou entidade poderd convocar o preposto da empresa para adocdao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgao ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacao do plano de
fiscalizacdo, que contera informacdes acerca das obriga¢des contratuais, dos mecanismos de fiscalizacgao,
das estratégias para execucao do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sanc¢des aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacao
dos servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto
contratado.

6.7. A Contratada n3ao necessitara manter preposto da empresa no local da execucdo do
objeto durante o periodo de execucdo dos servicos.

6.8. A Contratante poderd recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencao
do preposto da empresa, hipdtese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizagao

6.9. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos.



Fiscalizacdo técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucdao do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados
para a Administrac3o.

6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdio do que for necessario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados.

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificacBes para a correcao da execucao do contrato, determinando prazo para a corregdo.

6.13. O fiscal técnico do contrato informarda ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo
gue demandar decisdo ou ado¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao gestor do contrato.

6.15. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renova¢do ou a prorrogacao contratual .

6.16. A fiscalizagdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento
de Medigao de Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo Il para afericdo da qualidade da prestacdo
dos servigos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores
estabelecidos.

6.17. Durante a execugdao do objeto, fase do recebimento provisdrio, o fiscal técnico designado
devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigcos para evitar a sua degeneracdo,
devendo intervir para requerer a contratada a correc¢do das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

6.18. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da
execucao do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacao dos servicos
realizada.

6.19. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliacdo realizada.

6.20. A contratada poderd apresentar justificativa para a prestacdao do servico com menor nivel
de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade
da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

6.21. Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da presta¢do do servico em
relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos
nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as san¢des a contratada de acordo com
as regras previstas no ato convocatoério.

6.22. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacio
dos servicos por ela realizada.

6.23. O fiscal técnico poderd realizar a avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacdo dos
servigos.

6.24. A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, deverd comunicar a autoridade responsavel
para que esta promova a adequacdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se
os limites de alteragdo dos valores contratuais previstos na Lei n. 14.133/2021. (INO5/17 - art. 62)

6.25. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execu¢do dos servigos
deverd ser verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relacdo detalhada
destes, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as
respectivas quantidades e especificacdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso. (art. 47,
§29,IN05/2017)



6.26. A fiscalizacdo da execucdo dos servicos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

6.26.1. A comunicacdo entre a contratante e a contratada deverd ser feita
preferencialmente por e-mail corporativo.

6.27. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicOes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior
e, na ocorréncia desta, ndao implica corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes, gestores e
fiscais, de conformidade.

6.28. As disposicOes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII
da Instrucdo Normativa SEGES/MP n2 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacdo, por
forca da Instrucdo Normativa Seges/ME n? 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.29. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do
contrato deverd apurar o resultado das avaliacGes da execucdo do objeto e, se for o caso, a analise do
desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores
previstos no ato convocatério, que poderd resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Fiscalizagdo Administrativa

6.30. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutenc¢dao das condi¢des de habilitagdo
da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacao de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdérios pertinentes, caso
necessario .

6.31. Caso ocorra descumprimento das obrigacbes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solugdao do problema, reportando ao gestor do contrato para que
tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

6.32. A fiscalizacdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos,
levando-se em consideracao falhas que impactem o contrato como um todo e ndao apenas erros e falhas
eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

6.33. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre
outras, as seguintes comprovagoes:

6.33.1. No caso de empresas regidas pela Consolida¢do das Leis do Trabalho (CLT):

6.33.1.1. no primeiro més da prestacao dos servicos, a contratada devera apresentar a
seguinte documentacao:

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

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsdveis técnicos pela execucdo dos servicos, quando for o caso, devidamente
assinada pela contratada;

c) exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
Servigos; e

6.33.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor
responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando nao for possivel
a verifica¢do da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

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



b) certidoes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado;

c) Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
d) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

6.33.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes
documentos:

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

b) copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos,
em que conste como tomador a parte contratante;

c) coépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos
servicos ou, ainda, quando necessario, cdpia de recibos de depdsitos bancarios;

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

e) comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato.

6.33.1.4. entrega de cépia da documentagao abaixo relacionada, quando da extingao ou
rescisdo do contrato, apds o ultimo més de prestagdao dos servicos, no prazo definido no
contrato:

6.33.1.5. termos de rescisdao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de

servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

6.33.1.6. guias de recolhimento da contribuicdao previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisoes contratuais;

6.33.1.7. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de
cada empregado dispensado;

6.33.1.8. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.33.2. Sempre que houver admissdao de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados no item 6.33.1.1 acima deverao ser apresentados.

6.33.3. A Administracdo devera analisar a documentacao solicitada no item 6.33.1.4 acima
no prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta)
dias, justificadamente.

6.33.4. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera
encaminhar termo de quita¢do anual das obrigacdes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou
comprovar a adoc¢do de providéncias voltadas a sua obtencdo, relativamente aos empregados
alocados, em dedicacdo exclusiva, na prestacao de servicos contratados.

6.33.5. O termo de quitagdao anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato
dos Empregados e obedecerd ao disposto no art. 507-B, pardgrafo Unico, da CLT.

6.33.6. Para fins de comprovacdo da adocdo das providéncias a que se refere o presente
item, serd aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de convocacao, declaracdo de negativa
de negociacdo, ata de negociacdo, dentre outros.

6.33.7. Ndo havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razio do
cumprimento das obrigacdes previstas neste item..

6.33.8. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizacdes Sociais Civis de Interesse
Publico (Oscip’s) e as OrganizacOes Sociais, sera exigida a comprovacdo de atendimento a eventuais



obrigacGes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas organizagdes.

6.33.9. Os documentos necessdrios a comprovacdo do cumprimento das obrigacdes sociais
trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de cépia autenticada por
cartorio competente ou por servidor da Administracdo.

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

6.33.11. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os
fiscais ou gestores de contratos de servigos com regime de dedicacdo exclusiva de mado de obra deverdao
oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.33.12. O descumprimento das obrigacGes trabalhistas ou a ndo manutenc¢do das condicGes de
habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangdes.

6.33.13. A Administracdo contratante podera conceder um prazo para que a contratada regularize
suas obrigacdes trabalhistas ou suas condi¢des de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando
nao identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

6.33.14. Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatdria do cumprimento das
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicarda o fato a
CONTRATADA e retera o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até
gue a situagao seja regularizada.

6.33.15. N3do havendo quitagao das obrigacdes por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a
Contratante podera efetuar o pagamento das obrigacGes diretamente aos empregados da contratada
gue tenham participado da execug¢ao dos servigos objeto do contrato.

6.33.16. O sindicato representante da categoria do trabalhador deverd ser notificado pela
Contratante para acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.

6.33.17. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assungdo de
responsabilidade por quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre a contratante e os empregados da
Contratada.

6.33.18. O contrato sé serd considerado integralmente cumprido apds a comprovacao, pela
Contratada, do pagamento de todas as obriga¢des trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o
FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execugao, inclusive quanto as verbas rescisdrias.

6.33.19. A Contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execu¢do do contrato.

6.33.20. A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais ndo transfere a Administracdo Publica a responsabilidade por seu pagamento.

6.33.21. A fiscalizacdo administrativa observard, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do
Anexo VIII-B da Instrucdo Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se admite por forca da
Instrucdo Normativa Seges/Me n2 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.33.22. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal
administrativo devera verificar a efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério
gue serd encaminhado ao gestor do contrato.

Gestor do contrato

6.34. O gestor do contrato coordenard a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execug¢do no histdrico de gerenciamento
do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracbes e das
prorrogacoes contratuais, elaborando relatdrio com vistas a verificacdo da necessidade de adequacdes
do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao.



6.35. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execucdao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o
caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.36. O gestor do contrato acompanhard a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais.

6.37. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos
fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacGes assumidas pelo
contratado, com mencdo ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de
atesto de cumprimento de obrigacdes.

6.38. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo
de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art.
158 da Lei n2 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.39. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacdes sobre a consecugdo
dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracao.

6.40. O gestor do contrato deverd enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para
a formalizagdo dos procedimentos de liquida¢do e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagao e
gestdao nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR),
conforme previsto no Anexo Il .

7.2. Serd indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada,
sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.2.1. nao produzir os resultados acordados,

7.2.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

7.2.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execu¢dao do servico,
ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.3. A utilizacdo do IMR ndao impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliacdo da prestacao dos servicos.

7.4. A afericdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerard os critérios
do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo II.

Do recebimento

7.5. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 05 (cinco) dias, pelos fiscais
técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias
de carater técnico e administrativo.

7.6. O prazo da disposi¢cdo acima serd contado do recebimento de comunica¢do de cobranca
oriunda do contratado com a comprovacdo da prestacao dos servicos a que se referem a parcela a ser

paga.

7.7. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

7.8. O fiscal administrativo do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
administrativo.



7.9. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizard o recebimento provisério sob o
ponto de vista técnico e administrativo.

7.10. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal:

7.10.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagcdes da execucdo do
objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados
em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que poderd resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatorio a ser
encaminhado ao gestor do contrato;

7.10.2. o fiscal administrativo deverd verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios
concernentes aos salarios e as obrigacGes trabalhistas, previdencidrias e com o FGTS do més
anterior, dentre outros, emitindo relatdrio que serd encaminhado ao gestor do contrato.

7.11. Serd considerado como ocorrido o recebimento provisdrio com a entrega do termo
detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

7.12. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas

expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecées
resultantes da execu¢do ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a ultima e/ou
Unica medicdo de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no Recebimento Provisoério.

7.13. A fiscalizacdo ndo efetuard o ateste da ultima e/ou Unica medi¢do de servigos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento
Provisério.

7.14. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os
testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

7.15. Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades.

7.16. Quando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado deverd
conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato, em relacdo a
fiscalizacdao técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-
los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.17. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do
recebimento provisério, por servidor ou comissdao designada pela autoridade competente, apds a
verificacdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado,
obedecendo os seguintes procedimentos:

7.17.1. Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo
contratado, com meng¢do ao seu desempenho na execug¢dao contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes, conforme regulamento.

7.17.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa,
indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas
corregoes;

7.17.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados,
com base nos relatdrios e documentacdes apresentadas; e

7.17.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacdo.

7.17.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos



procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo.

7.18. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
guantidade, devera ser observado o teor doart. 143 da Lei n? 14.133, de 2021, comunicando-se a
empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucdo do objeto,
para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.19. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucdo, pelo contratado,
de inconsisténcias verificadas na execucao do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.20. O recebimento provisdrio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato.

Liquidagdo

7.21. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de dez dias
Uteis para fins de liquidagdo, na forma desta sec¢do, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 79,
322 da Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 77/2022.

7.22. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade
de prorrogacdo, nos casos de contratacGes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o
limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n? 14.133, de 2021 .

7.23. Para fins de liquidacdao, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.23.1. 0 prazo de validade;
7.23.2. a data da emissao;
7.23.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;
7.23.4. o periodo respectivo de execuc¢do do contrato;
7.23.5. o valor a pagar; e
7.23.6. eventual destaque do valor de retencdes tributdrias cabiveis.
7.24, Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a

liguidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da regularizacdo da situacdo, sem 6nus a contratante;

7.25. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso
ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentacdao mencionada no

art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.26. A Administracdo deverd realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manuteng¢do das
condicdes de habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em
licitacdo, no ambito do 6rgao ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N2 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

7.27. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, serd
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua
situagao ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério do contratante.

7.28. Ndo havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
deverd comunicar aos orgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia
do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados
0s meios pertinentes e necessdrios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.29. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessdrias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a
ampla defesa.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art143
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7.30. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
gue se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situacdo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.31. O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis, contados da
finalizagdo da liquidagdo da despesa, conforme se¢dao anterior, nos termos da Instrucdo Normativa
SEGES/ME n2 77, de 2022.

7.32. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo,
mediante aplicacdo doindice IPCA de corre¢do monetaria.

Forma de pagamento

7.33. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pelo contratado.

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

7.35. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributdria prevista na legisla¢do
aplicavel.

7.35.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na
legislagcdo vigente

7.36. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n2 123, de 2006, nao sofrerd a retengao tributdria quanto aos impostos e contribui¢cdes
abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de
comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido
previsto na referida Lei Complementar.

Cessdo de crédito

7.37. E admitida a cessdo fiduciaria de direitos crediticios com instituicdo financeira, nos termos

e de acordo com os procedimentos previstos na Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 53, de 8 de julho de

2020, conforme as regras deste presente tépico.
7.38. As cessOes de crédito nao fiduciarias dependerao de prévia aprovac¢ao do contratante.

7.39. A eficacia da cessao de crédito, de qualquer natureza, em relagdo a Administracao, esta
condicionada a celebragdo de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.40. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas
as condicBes de habilitacdo por parte do contratado (cedente), a celebracdo do aditamento de cessao de
crédito e a realizacdo dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e
trabalhista do cessiondrio, bem como a certificacdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de
licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislacdo em vigor, ou de receber beneficios ou
incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n® 8.429, de 1992, nos
termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.41. O crédito a ser pago a cessiondria é exatamente aquele que seria destinado a cedente
(contratado) pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e
excecdes ao pagamento e todas as demais cldusulas exorbitantes ao direito comum aplicdveis no regime
juridico de direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de
pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacao do fato gerador, quando for
o0 caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administracdo (INSTRUCAO NORMATIVA
N2 53, DE 8 DE JULHO DE 2020 e Anexos)

7.42. A cessdo de crédito ndo afetard a execucdo do objeto contratado, que continuara sob a
integral responsabilidade do contratado.
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Conta depdsito vinculada
7.43. Na presente contratacdo, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancérias.

7.44. O futuro contratado deve autorizar a Administracdo contratante, no momento da
assinatura do contrato, a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos saldrios e demais
verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribuicdes previdenciarias e do
FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento
da regularizacdo, sem prejuizo das san¢ées cabiveis.

7.45. Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela propria Administracdo (ex.:
por falta da documentacao pertinente, tais como folha de pagamento, rescisGes dos contratos e guias de
recolhimento), os valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a Justica do Trabalho, com o
objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de salarios e das demais verbas trabalhistas,
bem como das contribuices sociais e FGTS decorrentes.

7.46. O contratado autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 132
salario e rescisdo contratual dos trabalhadores alocados a execucdo do contrato, bem como de suas
repercussoes trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados pelo contratante em
conta-depdsito vinculada especifica, em nome do prestador dos servicos, bloqueada para movimentacéo,
e que somente serao liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condig¢des
estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP n. 05/2017.

7.47. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da IN
SEGES/MP n. 5/2017 sera igual ao somatério dos valores das provisdes a seguir discriminadas, incidentes
sobre a remuneragao, cuja movimentac¢dao dependerd de autoriza¢do do dérgao ou entidade promotora
da contratagdo e sera feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacées:

7.47.1. 139 (décimo terceiro) salario;

7.47.2. Férias e um terco constitucional de férias;

7.47.3. Multa sobre o FGTS e contribuicdao social para as rescisdes sem justa causa; e

7.47.4. Encargos sobre férias e 132 (décimo terceiro) salario.

7.47.5. Os percentuais de provisionamento e a forma de cdlculo serdo aqueles indicados no

Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 5/2017.

7.48. O saldo da conta-depdsito sera remunerado pelo indice de correcao da poupanga pro rata
die, conforme definido em Termo de Cooperagao Técnica firmado entre o promotor desta contratacdo e
instituicdo financeira. Eventual alteracdo da forma de correcdo implicarda a revisdao do Termo de
Cooperacgao Técnica.

7.49. Os valores referentes as provisdes mencionadas neste edital Termo de Referéncia que
sejam retidos por meio da conta-depdsito deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a
empresa que vier a prestar os servigos.

7.50. O contratado podera solicitar a autorizacdo do 6rgdao ou entidade contratante para utilizar
os valores da conta-depdsito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima
ou de eventuais indeniza¢des trabalhistas aos empregados, decorrentes de situacdes ocorridas durante a
vigéncia do contrato.

7.51. Na situacdo do subitem acima, a empresa deverda apresentar os documentos
comprobatdrios da ocorréncia das obrigacGes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.
Somente apds a confirmacdo da ocorréncia da situacao pela Administracdo, serd expedida a autorizacdo
para a movimentacdo dos recursos creditados na conta-depdsito vinculada, que serd encaminhada a
Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias uUteis, a contar da data da apresentacdo dos
documentos comprobatérios pela empresa.

7.52. A autorizacdo de movimentacdo devera especificar que se destina exclusivamente para o
pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizacdo trabalhista aos trabalhadores
favorecidos.



7.53. O contratado devera apresentar ao contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis,
contados da movimentacdo, o comprovante das transferéncias bancdrias realizadas para a quitacdo das
obrigacOes trabalhistas.

7.54, O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito sera liberado a
respectiva titular no momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria
correspondente aos servicos contratados, quando couber, e apds a comprovacdo da quitacdo de todos
os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servico contratado, conforme item 15 do Anexo
X!l da IN SEGES/MP n. 05/2017.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO
Forma de selec¢ao e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adoc3o do critério de julgamento pelo menor preco.

Regime de execu¢ao

8.2. O regime de execucdo do contrato serd empreitada por preco unitario.
Exigéncias de habilitacao

8.3. Para fins de habilitagao, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitagao juridica

8.4. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei,
tenha validade para fins de identificagdo em todo o territério nacional;

8.5. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

8.6. Microempreendedor Individual - MEL Certificado da Condicio de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a verificacgdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.7. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricao do ato constitutivo, estatuto ou
contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva
sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores;

8.8. Sociedade empresdria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil,
publicada no Didrio Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se
localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme

Instrucdo Normativa DREI/ME n.2 77, de 18 de marco de 2020 .

8.9. Sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

8.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricio do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no
Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com
averbagdao no Registro onde tem sede a matriz;

8.11. Ato de autorizagdo para o exercicio da atividade de ndo serd exigido, pelas caracteristicas
do objeto.
8.12. Os documentos apresentados deverdao estar acompanhados de todas as alteracdes ou da

consolidagdo respectiva.
Habilitagao fiscal, social e trabalhista

8.13. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;


https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/drei/legislacao/arquivos/legislacoes-federais/indrei772020.pdf

8.14. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certidao expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributdrios federais e a Divida Ativa da
Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da
Portaria Conjunta n2 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da
Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.15. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

8.16. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;

8.17. Prova de inscricdao no cadastro de contribuintes Municipal relativo ao domicilio ou sede do
fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

8.18. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do fornecedor,
relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.19. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual,
deverad comprovar tal condicdo mediante a apresentacao de declaracdo da Fazenda respectiva do seu
domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

8.20. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos nalei Complementar n. 123, de 2006, estard
dispensado da prova de inscri¢do nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificagdo Economico-Financeira

8.21. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagdo na licitacgdo ou de
sociedade simples;

8.22. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor .

8.23. balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracdes
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando;

8.23.1. indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
superioresa 1 (um);

8.23.2. capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de,
no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da
contratacgao;

8.23.3. patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagdo;

8.23.4. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderdao substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de
abertura;

8.23.5. Os documentos referidos acima limitar-se-do ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

8.23.6. Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido pela
Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituracdo Contdbil Digital - ECD ao Sped.

8.24. Declaracdo do licitante, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, de que um
doze avos dos contratos firmados com a Administragdo Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na
data apresentacdo da proposta ndo é superior ao patrimonio liquido do licitante, observados os
seguintes requisitos:

8.24.1. a declaracdo deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio
(DRE), relativa ao ultimo exercicio social; e


http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=56753
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp123.htm

8.24.2. caso a diferenca entre a declaracdo e a receita bruta discriminada na Demonstracdo
do Resultado do Exercicio (DRE) apresentada seja superior a 10% (dez por cento), para mais ou para
menos, o licitante devera apresentar justificativas.

8.25. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura.

8.26. O atendimento dos indices econGmicos previstos neste item deverad ser atestado mediante
declaracdo assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

Qualificagdo Técnica

8.27. Declaracdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacGes e das
condic¢bes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da licitacdo.

8.27.1. A declaracdo acima podera ser substituida por declaracdo formal assinada pelo
responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condi¢bes e peculiaridades da
contratacao.

Qualificagdo Técnico-Operacional

8.28. Comprovacdo de aptiddo para execugao de servico de complexidade tecnoldgica e
operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratacdo, ou com o item pertinente, por
meio da apresentac¢do de certiddoes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou
regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

8.29. Para fins da comprovagao de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a
contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

8.29.1. Deverd haver a comprovacao da experiéncia minima de 1 (um) ano na presta¢do dos
servicos, sendo aceito o somatdrio de atestados de periodos diferentes, nao havendo
obrigatoriedade de os anos serem ininterruptos;

8.29.2. Comprovagdo que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por
cento) do nimero de postos de trabalho a serem contratados.

8.30. Sera admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo do servico, a
apresentacdo e o somatério de diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois
essa situacdo equivale, para fins de comprovacdo de capacidade técnico-operacional, a uma unica
contratagdo, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017, aplicavel por forca da
IN SEGES/ME n2 98/2022.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

O custo estimado total anual da contratacdo é de RS 2.551.361,28 (dois milhdes,
quinhentos e cinquenta e um mil, trezentos e sessenta e um reais, vinte e oito centavos) anuais,
conforme tabela do item 1.1 deste termo.

10. ADEQUAGCAO ORGAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdao a conta de recursos especificos
consignados no Or¢camento Geral da Unido.

10.2. A contratagdo sera atendida pela seguinte dotagao:

I. Gestao/Unidade: [...];

II. Fonte de Recursos: [...];
III. Programa de Trabalho: [...];
IV. Elemento de Despesa: [...];
V. Plano Interno: [...];

10.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apds aprovagao
da Lei Orcamentaria respectiva e liberagao dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.



ASSINATURAS DOS MEMBROS DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO
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(Assinatura Eletrénica)

Haroldo Maia de Almeida
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Aprovacado do Termo de Referéncia pela autoridade competente
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Considerando as justificativas apresentadas pelo setor demandante no documento por meio do qual
solicita a abertura de processo licitatdrio em questdo e no Termo de Referéncia, e tendo em vista que
este contempla os elementos técnicos capazes de propiciar a avaliacdo do custo pela Administracdo com
a contratacdo e os elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para
caracterizar o objeto a ser contratado e orientar a execucdo e fiscalizagdo contratual, assim como os
demais elementos obrigatdrios pertinentes exigidos no art. 62, XXIll, c/c art. 40, §12, da Lei n®
14.133/2021, APROVO o referido documento.

(assinado eletronicamente)
EDUARDO JOSE MARRA
Superintendente de Gestdao Administrativa

ANEXO |

ESTUDO PRELIMINAR DA CONTRATAGCAO




Documento SEI (21925287)

ANEXO Il

INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO (IMR)

INDICADOR N.2 01

Prazo para Atendimento para Reposi¢ao de Mao de Obra

Item Descrigao
Garantir que o recrutamento, selecdo e encaminhamento a drea demandante dos
Finalidade profissionais necessarios a realizagdo dos servigos, ocorra no

prazo previsto no contrato.

Meta a cumprir

Prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas ap0s a solicitagdo para conclusdo da
contratagao e encaminhamento do profissional contratado a

area demandante.

Instrumento de

Ordem de Servigo (OS) enviada a empresa pela Fiscalizagdo do contrato via e-mail,

medicio ou entregue em maos ao Encarregado-Geral.
Mensagens eletronicas e/ou correspondéncias oficiais trocadas entre a fiscalizacdo
do contrato e a empresa.
Contagem de prazo de atendimento:
Forma de Inicio — Data da Ordem de Servico (OS) ou mensagem eletrénica da fiscalizacdo do
acompanhamento contrato contendo a solicitagao;

Fim — Comprovacdo formal, pela drea demandante ou por documento apresentado
pela empresa (OS ou outro), da data em que o profissional foi encaminhado a area
demandante.

Periodicidade

Mensal.

Mecanismo de

Calculo

Média ponderada do tempo de atendimento para as Ordens de Servico emitidas no
més, sendo a unidade minima de medida = 24 horas (01 dia).

Quantidade total de horas para atendimento de todas as OS / Quantidade total de
0S =X.

Inicio de Vigéncia

Inicio da vigéncia do contrato.

Faixas de ajuste
no pagamento

0<X<72:100% do valor da fatura mensal; 72 < X <240 : 95% do valor da fatura
mensal; X > 240 : 90% do valor da fatura mensal.

Descontos
Adicionais -

Reincidéncia

Em caso de reincidéncia, sem prejuizo da faixa de ajuste, serd aplicado desconto
adicional de 5% sobre a Nota Fiscal.

Sera considerada reincidéncia a ocorréncia subsequente aquela que deu causa a
ajuste na faixa de pagamento no més anterior.




1.

Caso haja impedimentos para cumprimento dos prazos, a fiscalizacdo do
contrato deverd ser comunicada imediatamente, por escrito, visando avaliar
as medidas necessarias ao saneamento do problema e a ndo incidéncia de
ajustes no pagamento.

Observagdes o _
2. Todas as ocorréncias deverdo ser formalmente registradas para

acompanhamento pela fiscalizacdo do contrato e mensuracdo dos

resultados alcangados pelo Instrumento de Medi¢cdo de Resultado - IMR.
INDICADOR N.2 02
Prazo para de Cobertura de Posto de Trabalho
Item Descri¢ao
- Garantir que a substituigdao dos profissionais titulares ausentes, necessaria para
Finalidade

evitar interrup¢ao dos servigos, ocorra no prazo previsto no contrato.

Meta a cumprir

Prazo maximo de 03 (trés) horas apds a solicitacdo para efetivar a substituicdo
do titular, com encaminhamento do profissional de cobertura a area
demandante.

Instrumento de

Solicitacdo enviada a empresa pela fiscalizagdo do contrato via e-mail, ou

medicao entregue em maos ao Preposto.
Mensagens eletronicas e/ou correspondéncias trocadas entre a fiscalizacdo do
contrato e a empresa.
Contagem de prazo de atendimento:
Forma de Inicio — Data da mensagem/ correspondéncia contendo a solicitacdo da
acompanhamento fiscalizagao do contrato;

Fim — Comprovacao formal da data em que a resposta foi encaminhada pela
empresa a fiscalizacdao do contrato.

Periodicidade

Mensal.

Mecanismo de
Célculo

Média ponderada do tempo de atendimento das solicitacdes encaminhadas
pela fiscalizagao do contrato ao Preposto no més, sendo a unidade minima de
medida = 03 horas. Quantidade total de horas para atendimento de todas as
solicitagdes / Quantidade total de solicitagbes = Y.

Inicio de Vigéncia

Inicio da vigéncia do contrato.

Faixas de ajuste no
pagamento

0<Y<06:100% do valor da fatura mensal; 06 <Y <12 : 95% do valor da fatura
mensal; Y > 12 : 90% do valor da fatura mensal.




Descontos Adicionais

Em caso de reincidéncia, sem prejuizo da faixa de ajuste, serd aplicado
desconto adicional de 5% sobre a Nota Fiscal .

Serd considerada reincidéncia a ocorréncia subsequente aquela que deu causa a
ajuste na faixa de pagamento no més anterior.

1. Caso haja impedimentos para cumprimento dos prazos, a fiscalizacdo do
contrato devera ser comunicada imediatamente, por escrito, visando
avaliar as medidas necessdrias ao saneamento do problema e a ndo

Observagdes incidéncia de ajustes no pagamento.

2. Todas as ocorréncias deverao ser formalmente registradas para
acompanhamento pela fiscalizacdo do contrato e mensuracdo dos
resultados alcancados pelo Instrumento de Medi¢do de Resultado - IMR.

INDICADOR N.2 03
Prazo de Atendimento de Solicitagao do Fiscal do Contrato
Item Descricao
- Garantir um atendimento célere da empresa as demandas da fiscalizagao do
Finalidade

contrato.

Meta a cumprir

Prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas para atendimento das solicitacdes do
Fiscal do contrato relativas a execugdao do mesmo.

Instrumento de

Solicitacdo enviada a empresa pela fiscalizagcdo do contrato via e-mail, ou

medicio entregue em maos ao Preposto.
Mensagens eletronicas e/ou correspondéncias trocadas entre a fiscalizacdo do
contrato e a empresa.
Contagem de prazo de atendimento:
Forma de
acompanhamento | Inicio — Data da mensagem/ correspondéncia contendo a solicitagdo da

fiscalizacdo do contrato;

Fim — Comprovacao formal da data em que a resposta foi encaminhada pela
empresa a fiscalizacdo do contrato.

Periodicidade

Mensal.

Mecanismo de

Calculo

Média ponderada do tempo de atendimento das solicitacdes encaminhadas pela
fiscalizacdo do contrato ao Preposto no més, sendo a unidade

minima de medida = 24 horas (01 dia). Quantidade total de horas para
atendimento de todas as solicitacdes / Quantidade total de solicitacdes = Z.

Inicio de Vigéncia

Inicio da vigéncia do contrato.

Faixas de ajuste no
pagamento

0<Z<30:100% do valor da fatura mensal; 30<Z <100 : 95% do valor da fatura
mensal; Z > 100 : 90% do valor da fatura mensal.




Em caso de reincidéncia, sem prejuizo da faixa de ajuste, serd aplicado desconto

De.s.cont.os adicional de 5% sobre a Nota Fiscal.
Adicionais -
Reincidéncia Serd considerada reincidéncia a ocorréncia subsequente aquela que deu causa a
ajuste na faixa de pagamento no més anterior.

1. Caso haja impedimentos para cumprimento dos prazos, a fiscalizacdo do
contrato devera ser comunicada imediatamente, por escrito, visando
avaliar as medidas necessarias ao saneamento do problema e a ndo

Observacdes incidéncia de ajustes no pagamento.

2. Todas as ocorréncias deverao ser formalmente registradas para
acompanhamento pela fiscalizacdo do contrato e mensurag¢ado dos
resultados alcancados pelo Instrumento de Medi¢do de Resultado - IMR.

ANEXO Il
PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS

N2 Processo

Licitagao

Dia as: horas

DISCRIMINAGAO DOS SERVICOS

Data de apresentacdo da proposta
(dia/més/ano)

B | Municipio/UF

C | Ano Convengao Coletiva de Trabalho

D | N2 de meses de execugdo contratual

IDENTIFICAGAO DO SERVICO

Tipo de Servigo

Unidade de Medida Quantidade a contratar




MODULOS

MAO-DE-OBRA VINCULADA A EXECUCAO CONTRATUAL

Tipo de
servigo
(mesmo
servico com
caracteristicas
distintas)

Classificacdao
Brasileira de
Ocupacgdes
(CBO)

Salario
Normativo da
Categoria
Profissional

Categoria
profissional

4 | (vinculada a
execucao
contratual)

Data base da
5 | categoria
(dia/més/ano)

Nota 1: Deverd ser elaborado um quadro para cada tipo de servigo.

Nota 2: A planilha serd calculada considerando o valor mensal do empregado.

MODULO 1:COMPOSICAO DA REMUNERAGAO

A | Salario Base

B | Adicional de Periculosidade

C | Adicional de Insalubridade

D | Adicional Noturno

E | Adicional de Hora Noturna Reduzida




F | Outros (especificar)

Nota 1: O Mddulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestagéo do servigo no periodo
de 12 meses.

MODULO 2:ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS

Submodulo 2.1 - 132 (décimo terceiro) Salario e Adicional de Férias

A 132 (décimo terceiro) Salario

B Férias e Adicional de Férias

Nota 1: Como a planilha de custos e formacgdo de precos é calculada mensalmente, provisiona-se
proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores referentes a gratificagdo natalina, férias e adicional
de férias. (Redagdo dada pela Instru¢do Normativa n2 7, de 2018) .

Nota 2: O adicional de férias contido no Submddulo 2.1 corresponde a 1/3 (um ter¢o) da remuneragéo
que por sua vez é divido por 12 (doze) conforme Nota 1 acima.

Nota 3: A rubrica férias tem como objetivo principal suprir a necessidade do pagamento das férias
remuneradas ao final do contrato de 12 meses. Esta rubrica, quando da prorrogacgdo contratual, torna-se
custo ndo renovavel. (Incluido pela Instru¢do Normativa n® 7, de 2018)

Submadulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) e
outras contribuigdes.

A INSS 20%
B Salario Educacdo 2,5%
C SAT 3,0%
D SESI ou SESC 1,5%
E SENAI - SENAC 1%

F SEBRAE 0,6%
G INCRA 0,2%
H FGTS 8%

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdencidrios, do FGTS e demais contribuicbes sdo aqueles
estabelecidos pela legislacdo vigente.



Nota 2: O SAT a depender do grau de risco do servigo ird variar entre 1%, para risco leve, de 2%, para risco
médio, e de 3% de risco grave.

Nota 3: Esses percentuais incidem sobre o Mddulo 1, o Submddulo 2.1. (Redagdo dada pela Instrugao
Normativa n? 7, de 2018)

Submoadulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

A Transporte

B Auxilio-Refeigdo/Alimentagdo

C Assisténcia médica e familiar

D Outros (especificar)

Nota 1: O valor informado deverd ser o custo real do beneficio (descontado o valor eventualmente pago
pelo empregado).

Nota 2: Observar a previs@o dos beneficios contidos em Acordos, Convengdes e Dissidios Coletivos de
Trabalho e atentar-se ao disposto no art. 6° da Instrucdo Normativa SEGES/MP 05/2017.

Art. 62 A Administragdo néo se vincula as disposi¢ées contidas em Acordos, Convengdes ou Dissidios
Coletivos de Trabalho que tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou
resultados da empresa CONTRATADA, de matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo
previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou previdencidrios, bem
como de pregos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Pardgrafo unico. E vedado ao drgdo e entidade vincular-se ds disposicées previstas nos Acordos,
Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de obrigages e direitos que somente se
aplicam aos contratos com a Administra¢éo Publica.

QUADRO-RESUMO DO MODULO 2 — ENCARGOS E BENEFiCIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS

2.1 | 132 (décimo terceiro) salario, Férias e Adicional de Férias

2.2 | GPS, FGTS e outras contribuicoes

2.3 | Beneficios Mensais e Diarios

MODULO 3: PROVISAO PARA RESCISAO




A | Aviso Prévio Indenizado

B | Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado

C | Multa do FGTS e contribuicdo social sobre o Aviso Prévio Indenizado

D | Aviso prévio trabalhado

E | Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribui¢cdes sobre o Aviso Prévio Trabalhado

F | Multa do FGTS e contribuicdo social sobre o Aviso Prévio Trabalhado

MODULO 4: CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

Nota 1: Os itens que contemplam o mddulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo
repositor/substituto, quando o empregado alocado na prestagdo de servico estiver ausente, conforme as
previsées estabelecidas na legisla¢do. (Redag¢do dada pela Instrugdo Normativa n® 7, de 2018) .

Submddulo 4.1 — Substitutos nas Auséncias Legais.

A Substituto na cobertura de Férias

B Substituto na cobertura de Auséncias Legais

C Substituto na cobertura de Licenca-Paternidade

D Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho

E Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade

F Substituto na cobertura de Outras auséncias (especificar)

QUADRO-RESUMO DO MODULO 4 — CUSTO DE REPOSIGAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

Substituto nas Auséncias Legais _
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MODULO 5: INSUMOS DIVERSOS

A | Uniformes

B | Materiais

C | Equipamentos

D | Outros (especificar)

Nota: Valores mensais por empregado.

MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO

A | Custos Indiretos

B | Lucro

C | Tributos

C.1. Tributos Federais (especificar)

C.2. Tributos Estaduais (Especificar)

C.3. Tributos Municipais (Especificar)

Nota 1: Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.
Nota 2: O valor referente a tributos é obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do faturamento.

2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

A | Mddulo 1 — Composi¢cdo da Remuneragao

B | Mddulo 2 — Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

C | Mddulo 3 —- Provisdo para Rescisao

D | Mddulo 4 — Custo de Reposicao do Profissional Ausente

E | Mdédulo 5 — Insumos Diversos
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Subtotal (A + B +C+ D + E)

F | Médulo 6 — Custos indiretos, tributos e lucro

Valor total por empregado

sell o

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por MARCIO XAVIER DE ARAUJO, Coordenador(a), em
27/02/2024, as 18:19, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 21, inciso Il, da
Instrucdo Normativa n2 22/2023 da ANTT.

Documento assinado eletronicamente por RAFAEL MOYA FERNANDES LOPES, Gerente, em
28/02/2024, as 09:14, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 21, inciso I, da

Instrucdo Normativa n? 22/2023 da ANTT.

il
el
e 5
assinatura

eletronica

sell o

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por HAROLDO MAIA DE ALMEIDA, Coordenador(a), em
28/02/2024, as 09:24, conforme hordario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 21, inciso Il, da

Instrucdo Normativa n2 22/2023 da ANTT.

Documento assinado eletronicamente por EDUARDO JOSE MARRA, Superintendente, em 28/02/2024,
as 13:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 21, inciso Il, da Instrucdo

Normativa n® 22/2023 da ANTT.

il
Sel o
ass Iﬂ_a! I_Jl a

eletrénica

Referéncia: Processo n2 50500.137502/2022-46 SEI n2 12804644


https://anttlegis.antt.gov.br/action/ActionDatalegis.php?acao=abrirTextoAto&link=S&tipo=INM&numeroAto=00000022&seqAto=ATT&valorAno=2023&orgao=DG/ANTT/MT&cod_modulo=161&cod_menu=7797
https://anttlegis.antt.gov.br/action/ActionDatalegis.php?acao=abrirTextoAto&link=S&tipo=INM&numeroAto=00000022&seqAto=ATT&valorAno=2023&orgao=DG/ANTT/MT&cod_modulo=161&cod_menu=7797
https://anttlegis.antt.gov.br/action/ActionDatalegis.php?acao=abrirTextoAto&link=S&tipo=INM&numeroAto=00000022&seqAto=ATT&valorAno=2023&orgao=DG/ANTT/MT&cod_modulo=161&cod_menu=7797
https://anttlegis.antt.gov.br/action/ActionDatalegis.php?acao=abrirTextoAto&link=S&tipo=INM&numeroAto=00000022&seqAto=ATT&valorAno=2023&orgao=DG/ANTT/MT&cod_modulo=161&cod_menu=7797
http://sei.antt.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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