AGENCIA NACIONAL DE TRANSPORTES TERRESTRES

Processo Administrativo n2 50500.089345/2024-17

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGCAO

1.1. Contratacdo de servigcos de apoio administrativo relacionado as atividades de processamento e cobranca
de auto de infracdo, acompanhamento da arrecadac¢do e gestdao documental, bem como as correlatas e acessoérias, para
atender as necessidades da Superintendéncia de Gestdo Administrativa - SUDEG na Sede da Agéncia Nacional de
Transportes Terrestres - ANTT, em Brasilia-DF, a serem executados com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra,

nos termos da tabela abaixo, conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

VALOR
UNIDADE UNITARIO VALOR
. L L-
ITEM ESPECIFICACAO CATSER DE QTDE POR MENSAL DO VAI;) :ﬂ:?;:
MEDIDA UNIDADE DE SERVICO
MEDIDA
. P Prestacdo de Servigos de
Assistente Técnico . . . Posto de RS
1 Sénior Apoio Administrativo Trabalho 8 RS$ 19.778,72 158.229,76 RS 1.898.757,12
-5380
. I Prestagdo de Servigos de
2 Assistente Tecnico Apoio Administrativo- | 1050 9€ | o | Re 1104241 | R671.654,46 | RS 859.85352
Pleno Trabalho
5380
. I Prestagdo de Servigos de
Assistente Técnico . .. . Posto de RS
3 Jinior Apoio Administrativo - Trabalho 20 R$ 9.527,34 190.546,80 RS 2.286.561,60
5380
- . . Prest?gao de. S.erV|g.os de Posto de RS
4 Auxiliar Administrativo Apoio Administrativo - 29 RS 6.787,91 RS 2.362.192,68
Trabalho 196.849,39
5380
Total 63 R$ 48.036,38 RS R$ 7.407.364,92
B 617.280,41 TRy

VALOR GLOBAL DA PROPOSTA PARA 12 MESES:
R$ 7.407.364,92 (sete milhdes, quatrocentos e sete mil trezentos e sessenta e quatro reais e noventa e dois centavos).

1.2

1.3.

1.4.

Os servicos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, conforme justificativa constante do
Estudo Técnico Preliminar.

O prazo de vigéncia da contratac¢do é de 12 (doze) meses, contados da assinatura do contrato, prorrogdvel
por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n2 14.133, de 2021.

O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que é caracterizado por sua essencialidade e, em
razdo da necessidade de assegurar a continuidade da atividade administrativa de apoio, sendo a vigéncia plurianual mais
vantajosa considerando o Estudo Técnico Preliminar.

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

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1 A Fundamentagdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em tdpico

especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2,

seguir:

O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contrata¢des Anual 2024, conforme detalhamento a

1) ID PCA no PNCP: 04898488000177-0-000001/2024;

I1) Data de publicacdo no PNCP: 20/05/2023;
1) Id do item no PCA: 28;




IV) Classe/Grupo: 911 SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO; e
V) Identificador da Futura Contratacdo: 393001-90078/2023.

3. DESCRIGAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em toépico especifico dos Estudos
Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devem ser
atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de ContratagGes Sustentaveis:

4.1.1. Implementar praticas de reducdo de consumo de papel, utilizando o padrdo frente-verso na
impressao de relatérios e outros documentos, bem como utilizar preferencialmente a fonte ecolégica recomendada
pela Advocacia Geral da Unido.

4.1.2. Orientar seus empregados sobre a reducdo de consumo de energia elétrica, de reducdo de consumo
de dgua e reducdo da producdo de residuos sdlidos, observadas as normas ambientais vigentes;

4.1.3. Prever e executar a destinacdo ambiental adequada de pilhas e baterias usadas ou inserviveis
utilizadas por seus empregados nas dependéncias da Contratante, segundo disposto na Resolugdo CONAMA n2 401,
de 04 de novembro de 2008.

4.1.4. Respeitar as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas sobre
residuos sélidos.

4.1.5. Orientar seus empregados para a destinacdo dos residuos reciclaveis descartados aos devidos
coletores de residuos reciclaveis existentes nas dependéncias da Contratante.

Subcontratacdo

4.2. Nao é admitida a subcontrata¢do do objeto contratual.

Garantia da contratagao

4.3. Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n? 14.133, de 2021, no
percentual e condi¢es descritas nas cldusulas do contrato.

4.4, Em caso de opc¢do pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria terd prazo de um més, contado da data de
homologacdo da licitagdo, para sua apresentacdo, 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 relagdo a garantia da
contratagao.

Vistoria

47. A avaliacdo prévia do local de execugdo dos servigos é imprescindivel para o conhecimento pleno das

condicOes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizacdo de
vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 9 horas as 11 horas e
de 14 horas as 17 horas.

4.8. Serdo disponibilizados data e hordrio diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

4.9, Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico deverd estar devidamente
identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua
habilitagcdo para a realiza¢do da vistoria.

4.9.1. Quaisquer informagGes quanto as visitas poderdo ser obtidas junto a Superintendéncia de Gestdao
Administrativa - SUDEG, por meio dos telefones (61) 3410-8170 ou (61) 3410-8141 e dos e-mails geaut@ antt.gov.br
e sudeg@ antt.gov.br.

4.9.2. O prazo para vistoria iniciard no dia util seguinte ao da publicagdo do Edital até o dia util anterior a



data prevista para a abertura da sessao publica.
4.9.3. Serdo disponibilizados data e hordrio distintos aos interessados em realizar vistoria prévia.

49.4, Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsdvel técnico deverd estar devidamente
identificado; apresentar documento de identidade civil, e documento expedido pela empresa que comprove sua
habilitagao para realizagao do ato.

4.10. Caso o licitante opte por ndo realizar a vistoria, devera prestar declara¢do formal assinada pelo
responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratacao.

4.11. A ndo realizagdo da vistoria ndo poderd embasar posteriores alega¢bes de desconhecimento das
instala¢Oes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servigos, devendo o contratado
assumir os 6nus dos servigcos decorrentes.

5. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO

CondigGes de execugao

5.1. A execugdo do objeto seguira a seguinte dinamica:
5.1.1. Inicio da execu¢do do objeto: 5 dias da assinatura do contrato ou na data prevista expressamente no
contrato.
5.1.2. Descricdo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias, procedimentos, frequéncia e

periodicidade de execucdo do trabalho:

5.1.2.1. Caberd ao preposto da Contratada controlar o cumprimento da jornada de trabalho didria e
mensal pelos trabalhadores alocados na prestacdo dos servigos, ficando sob sua responsabilidade a
confirmacgdo da veracidade dos registros relativos a pontualidade, a assiduidade, e aos hordrios de entrada e
saida, sob pena da empresa prestadora responder pelas horas de servico pagas indevidamente pela

Contratante.

5.1.2.2. Apds a fixagdo dos horarios pela Contratante, caso seja necessdria sua alteragdo, o fiscal do
contrato informara a Contratada.

5.1.2.3. A execucdo de eventual atividade nos feriados e finais de semana devera ser previamente
combinada entre a Contratante e a Contratada.

5.1.2.4. Havendo necessidade da prestacdo dos servicos em feriados e finais de semana, a jornada
diaria devera ser ajustada durante a semana em que ocorrer o evento para que seja mantida a carga horaria
contratada.

5.1.2.5. As eventuais horas extras trabalhadas deverdo ser integralmente compensadas em até duas

semanas a partir da data da sua ocorréncia, respeitada a duragdo maxima da jornada de trabalho estabelecida
pela legislagdo em vigor ou por convengao, acordo ou dissidio coletivo aplicavel a respectiva categoria.

5.1.2.6. A jornada de trabalho dos ocupantes dos postos de trabalhos alocados na prestacdao dos
servicos obedecera ao estabelecido pela legislagdo em vigor ou por conveng¢do, acordo ou dissidio coletivo
aplicavel a respectiva categoria.

Local e horario da prestagao dos servigos

5.2. Os servigos serdao prestados no seguinte enderego: Setor de Clubes Esportivos Sul, Trecho 3, Polo 8, Lote
10, Asa Sul, Brasilia-DF.

5.3. Os servicos serdo prestados no seguinte hordrio: de segunda a sexta-feira, nos horarios compreendidos
entre 08 (oito) horas e 18 (dezoito) horas, em dois expedientes com intervalo de uma hora e doze minutos, resultando
em uma jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

5.3.1. O controle do cumprimento da carga horaria sera de inteira responsabilidade da empresa Contratada,
cabendo exclusivamente a mesma a substituicdo de seus funcionarios nas ocorréncias de faltas ou interrupgdes no
cumprimento da carga hordria, a fim de evitar a descontinuidade na prestacdo dos servigos.

Rotinas a serem cumpridas
5.4. A execuc¢do contratual observara as rotinas abaixo:
5.4.1. Atividades atribuidas ao posto de ASSISTENTE TECNICO SENIOR (CBO 4110-10):

5.4.1.1. Coordenar, organizar e acompanhar o trabalho das equipes de assistentes técnicos plenos e



assistentes técnicos junior, de um ou mais nucleos de atuacdo no respectivo setor, eventualmente submetidos
a sua orientagdo direta, mediante a elaboragdo de relatérios periddicos de produtividade e efetividade das
atividades desenvolvidas, com vistas a realizagdo das atribui¢Ges institucionais, sob demanda e supervisdo da
chefia imediata;

5.4.1.2. Auxiliar na elaboracdo de minutas de respostas de maior complexidade do respectivo setor, no
tocante a:

a) realizagdo de pesquisas legislativas e consultas a normas internas sobre os fundamentos das matérias
tratadas na Geréncia, a fim de subsidiar tomadas de decisGes e elaboracdo de documentos;

b) identificacdo e apontamento das informagdes processuais mais relevantes para fins de analise de
mérito;

c) conferéncia dos elementos que devem constar da instrugdo processual;

d) elaboragao de relatérios sobre as demandas apresentadas; e

e) insercdo de textos padronizados, de maneira preparatdéria ao atendimento de demandas da

Geréncia.
5.4.1.3. Elaborar estratégias de trabalho pertinentes a sua area de responsabilidade;
5.4.1.4. Auxiliar a elaboracdo de Relatérios Gerenciais;
5.4.1.5. Elaborar relatdrios sobre a instrucdo de processos, quanto a assuntos afetos as atribuicdes do

respectivo setor, desde que nao envolvam informagdes restritas ou sigilosas;

5.4.1.6. Produzir relatérios e levantamentos globais de informagdes e dados estatisticos sobre a
produtividade do setor e assuntos afetos ao respectivo nucleo de atuagdo, conforme diretrizes tragadas pelo
setor;

5.4.1.7. Realizar treinamentos operacionais com equipe de colaboradores e esclarecer duvidas;

5.4.1.8. Controlar a qualidade das atividades desenvolvidas, mediante a verificagdo e avaliagdo dos
documentos confeccionados;

5.4.1.9. Organizar, planejar e orientar para o uso dos recursos materiais e tecnoldgicos disponiveis;
5.4.1.10. Conferir a presenga dos elementos formais que compdem a instru¢do processual, segundo

normas e regulamentos que regem a atividade;

5.4.1.11. Acompanhar providéncias, prazos e decisGes, bem como prestar auxilio na realizagdo das
atribuicbes relativas ao processamento e cobranga administrativa.

5.4.1.12. Realizar pesquisas e levantamento de informagGes relativos as atribuicdes do respectivo setor,
mediante o uso de recursos da tecnologia da informacao, sitios oficiais e outras fontes legitimas;

5.4.1.13. Prestar informacdes e esclarecimentos aos publicos interno e externo, pessoalmente, de forma
digital ou por telefone, sobre providéncias, dados, decisGes e outros assuntos relativos aos processos
administrativos e as demais atribui¢des institucionais do setor, desde que ndo configurem assunc¢do de
posicdo conclusiva ou oficial em nome da SUDEG;

5.4.1.14. Propor novas formas de fluxo de processo adaptando e melhorando a pratica de atividades;
5.4.1.15. Fornecer solugGes em processos documentais; e
5.4.1.16. Executar trabalhos correlatos e compativeis com as demais atribui¢des relacionadas aos postos

de assistente técnico pleno e assistente técnico junior, quando necessario.

5.4.1.17. Apoio as atividades, correlatas ou acessdrias, relacionadas ao processamento das infracGes de
transporte e de transito, quando necessario, inerentes a/as:

a) receitas oriundas de Autos de infracdo;
b) restitui¢cGes de valores pagos indevidamente;

c) eventuais registros e/ou inscricdes no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor
Publico Federal — CADIN; e

d) verificagdo de pagamentos, atualizacdo de débitos, depdsitos judiciais, conversGes em renda e
residuais de parcelamento.

e) recursos de segunda instancia a Superintendéncia e;

x

f) atividades relacionadas a gestdo documental relativa ao arquivamento de processos, bem como
atividades de protocolo.



5.4.2.

5.4.3.

Atividades atribuidas ao posto ASSISTENTE TECNICO PLENO (CBO 4110-10):

5.4.2.1. Coordenar a execugdo das atividades desenvolvidas por assistentes técnicos junior e auxiliares
administrativos eventualmente submetidos a sua orientacdo direta no correspondente nucleo de atuagdo, no
tocante a qualidade e a regularidade dos trabalhos, bem como auxiliar o Assistente Técnico Sénior no
desempenho de suas atividades, prestando-lhe a assisténcia necessaria para a eficiente e regular coordenagao
dos servigos prestados, sob demanda e supervisdo da chefia imediata;

5.4.2.2. Auxiliar a elaboragdo de minutas de manifesta¢des repetitivas e de menor complexidade do
respectivo setor, no tocante a:

a) identificacdo de demandas recorrentes, com vistas a subsidiar elaboragdo de textos padronizados,
b) conferéncia dos elementos que devem constar da instrugao processual,
c) elaboragdo de relatdrios sobre as demandas apresentadas, e

d) insercdo de textos padronizados, de maneira preparatéria ao atendimento de demandas do setor.

5.4.2.3. Produzir relatdrios e levantamentos de informagGes e dados estatisticos sobre a produtividade
do setor e assuntos afetos ao respectivo nucleo de atuagdo, conforme diretrizes tracadas pelo setor;

5.4.2.4. Realizar treinamentos operacionais com equipe de colaboradores e esclarecer dividas;

5.4.2.5. Controlar a qualidade das atividades desenvolvidas, mediante a verificacdo e avaliacdo dos
documentos confeccionados;

5.4.2.6. Organizar, planejar e orientar para o uso dos recursos materiais e tecnoldgicos disponiveis;
5.4.2.7. Conferir a presenca dos documentos necessdrios a instru¢do de processos, a partir de lista
previamente adotada no ambito do setor;

5.4.2.8. Elaborar expedientes escritos para encaminhamento de processos e documentos;

5.4.2.9. Prestar informacdes aos publicos interno e externo, pessoalmente ou por telefone, sobre

providéncias compreendidas nas atribui¢cdes do posto, segundo diretrizes estabelecidas pelo setor,

5.4.2.10. Manter o constante controle do fluxo de demandas e rotinas administrativas, por intermédio
de softwares, planilhas e demais sistemas;

5.4.2.11. Pesquisar e especificar a existéncia de ferramentas ou solu¢des que possam viabilizar a
otimizagdo das rotinas administrativas internas; e

5.4.2.12. Executar outros trabalhos correlatos e compativeis com as demais atribuicGes do posto,
conforme Ihe sejam requeridos.

5.4.2.13. Apoio, em nivel intermedidrio, as atividades, correlatas ou acessdrias, relacionadas ao
processamento das infracdes de transporte e de transito, quando necessario, inerentes a (a):

a) receitas oriundas de Autos de infragdo;
b) restitui¢cGes de valores pagos indevidamente;

c) eventuais registros e/ou inscricdes no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor
Publico Federal — CADIN; e

d) verificacdo de pagamentos, atualizacdo de débitos, depdsitos judiciais, conversGes em renda e
residuais de parcelamento.

Atividades atribuidas ao posto ASSISTENTE TECNICO JUNIOR (CBO 4110-10):

5.4.3.1. Desenvolver, sob orientagdo da chefia imediata, atividades de inser¢do de textos padronizados
e adequacgOes para respostas aos infratores que apresentaram defesas e recursos, subsidiando tomadas de
decisbes;

5.4.3.2. Interpretar normas e legislagdo em sua area de autuagao;

5.4.3.3. Elaborar expedientes escritos para o atendimento de demandas afetas ao setor em que esteja
prestando o servico, conforme a legislagdo aplicavel;

5.4.3.4. Utilizar informagdes contidas em bancos de dados, sistemas informatizados ou sitios da
Internet, para fins de elaboracdo de relatérios e elaboracdo de pesquisas relativas as informacgées utilizadas
no respectivo setor, relacionados a trabalhos que envolvam processos distribuidos ou acompanhados pelo
respectivo setor; e

5.4.3.5. Executar outros trabalhos correlatos e compativeis com as demais atribuicGes do posto,



5.4.4.

5.4.5.

conforme Ihes sejam requeridos;

5.4.3.6. Prestar informacdes bdsicas aos publicos interno e externo, pessoalmente ou por telefone,
sobre rotinas de trabalho de baixa complexidade, segundo diretrizes estabelecidas pelo setor, e

5.4.3.7. Executar outros trabalhos correlatos e compativeis com as demais atribuicGes do posto,
conforme |Ihe sejam requeridos.

5.4.3.8. Apoiar, em nivel basico, as atividades, correlatas ou acessorias, relacionadas ao processamento
das infracBes de transporte e de transito, quando necessario, inerentes a (a):

a) receitas oriundas de Autos de infragdo;
b) restitui¢cGes de valores pagos indevidamente;

c) eventuais registros e/ou inscricdes no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor
Plblico Federal — CADIN; e

d) verificacdo de pagamentos, atualizacdo de débitos, depdsitos judiciais, conversGes em renda e
residuais de parcelamento.

Atividades atribuidas ao posto AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CBO 4110-05):

5.4.4.1. Promover a triagem inicial de processos administrativos e documentos, tanto fisicos quanto
eletronicos, que sejam de competéncia da Superintendéncia de Gestdo Administrativa - SUDEG;

5.4.4.2. Realizar atividades de apoio ao processamento dos Autos de Infragdo, como verificagdo de
Avisos de Recebimento, verificacdo de apresentacdo de defesas e recursos, verificagdo de pagamento,
verificacdo de consisténcia para negativa¢des de crédito;

5.4.4.3. Prestar auxilio nas atividades de recebimento, protocolo, digitalizacdo, cadastro, distribuicdo,
tramitagdo e arquivamento de processos administrativos e documentos, mediante o uso de recursos de
tecnologia da informacdo e sistemas informatizados;

5.4.4.4. Operar equipamentos de microinformatica, para fins de auxilio na execu¢do de atividades
rotineiras de baixa complexidade, como a insercdo, correcdo, alteracdo e exclusdo de dados e informacgdes em
planilhas eletrénicas, editores de texto, e sistemas informatizados, segundo diretrizes estabelecidas pelo
setor;

5.4.4.5. Conferir dados cadastrais e documentos de identificagdo de pessoas fisicas e juridicas
necessarios a instrucdo de processos administrativos;

5.4.4.6. Realizar levantamentos de dados, relatérios quantitativos, pesquisas e graficos de baixa
complexidade, utilizando-se de planilhas eletrénicas, editores de texto e navegadores da Internet;

5.4.4.7. Acompanhar a fluéncia de prazos em processos administrativos e judiciais, mediante acesso e
consulta a sistemas informatizados, bancos de dados e sitios na Internet;

5.4.4.8. Elaborar pequenos expedientes escritos para mero encaminhamento de processos e
documentos;

5.4.4.9. Prestar auxilio na expedicdo de correspondéncias e malotes;

5.4.4.10. Prestar auxilio nas atividades de identificacdo das demandas, preparacdo de pedidos,

recebimento, registro, guarda, controle, distribuicdo e devolugdo de insumos e recursos logisticos, material
bibliografico e equipamentos tecnoldgicos, para atendimento das necessidades do setor;

5.4.4.11. Prestar informagOes basicas aos publicos interno e externo, pessoalmente ou por telefone,
sobre rotinas de trabalho de baixa complexidade, segundo diretrizes estabelecidas pelo setor, e

5.4.4.12. Executar outros trabalhos correlatos e compativeis com as demais atribuicGes do posto,
conforme Ihe sejam requeridos de ordem da chefia imediata.

Para os cargos descritos nos itens 5.4.1; 5.4.2; 5.4.3 e 5.4.4 deste Termo de Referéncia, o licitante deverd

considerar, obrigatoriamente, os seguintes salarios-base:

POSTOS SALARIO
Auxiliar Administrativo RS 2.754,92
Assistente Técnico Junior RS 4.164,00
Assistente Técnico Pleno RS 5.406,24
Assistente Técnico Sénior RS 9.437,00




Tabela — Classificagao das ocupagdes e Saldrio Base

CATEGORIA PROFISSIONAL CLASSIFICACAO BRASILEIRA CCT SALARIO BASE
DE OCUPACOES
Auxiliar Administrativo 4110-05 DF000012/24 RS 2.754,92
Assistente Técnico Junior 4110-10 DF000012/24 RS 4.164,00
Assistente Técnico Pleno 4110-10 DF000012/24 RS 5.406,24
Assistente Técnico Sénior 4110-10 DF000012/24 RS 9.437,00

Informagodes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.5. A demanda do érgdao tem como base as seguintes caracteristicas:
5.5.1. Das informacdes preliminares:

5.5.1.1. Os servigcos deverdo ser prestados dentro da rotina e dos parametros estabelecidos, com
alocacdo de mao-de-obra e, ainda, a observancia as recomendagdes aceitas pela boa técnica, normas e
legislacdo aplicavel.

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

5.5.1.3. Os servicos deverdao ser executados por profissionais que atendam as especificagdes contidas
neste Termo de Referéncia, conforme Anexo Il.

5.6. Dos saldrios-bases atribuidos aos postos de trabalho:

5.6.1. A pesquisa de mercado levou em consideragdo a mediana dos valores de salarios encontrados em
contratos similares na Administragdo Publica.

5.6.2. E importante frisar que para a elaboracdo dos valores de referéncia salarial foi levada em conta ampla
pesquisa realizada em diversos érgaos da Administragao Publica Federal que possuem servigos analogos, com base
na similaridade das atribui¢des.

5.6.3. Os salarios dos profissionais, ndo poderao ser inferiores aos estabelecidos neste Termo de Referéncia,
em senteng¢a normativa ou lei, acordo, dissidio ou convencdo coletiva de trabalho do sindicato ao qual os
profissionais estejam vinculados.

Procedimentos de transi¢do e finalizagdo do contrato

5.7. Nao serdo necessdrios procedimentos de transi¢do e finalizagdo do contrato devido as caracteristicas do
objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avencadas e as

normas da Lei n2 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua inexecuc¢do total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execugao
serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicagdes entre o 6rgao 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 6rgdo ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adogao de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade poderd convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que conterd
informagdes acerca das obrigagGes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugdo do objeto,
do plano complementar de execugdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das san¢des
aplicaveis, dentre outros.

Preposto



6.6. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacdo dos servigos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execu¢do do objeto contratado.

6.7. A Contratada deverd manter preposto da empresa no local da execuc¢do do objeto durante o periodo da
jornada de trabalho, conforme disposto no item 5.3 deste Termo de Referéncia.

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

Rotinas de Fiscaliza¢do

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

respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizagdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucao do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condigbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdo. (Decreto n?
11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.11. O fiscal técnico do contrato anotarda no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessdrio para a regularizacdo das faltas ou dos
defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §12, e Decreto n2 11.246, de 2022, art. 22, ll);

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notifica¢Ges para a
correcdo da execuc¢do do contrato, determinando prazo para a correcdo. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, 1Il);

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar
decisdo ou adoc¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessdrias e saneadoras,
se for o caso. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, IV);

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas aprazadas, o fiscal
técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, V);

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 renovagdao ou a prorrogacao contratual (Decreto n? 11.246, de 2022, art.
22, VII).

6.16. A fiscalizagdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medigdo de
Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo | para aferigdo da qualidade da prestagdo dos servicos, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

6.17. Durante a execugdo do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico designado devera
monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua degeneragdo, devendo intervir para
requerer a contratada a correcdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

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

6.19. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avalia¢do realizada.

6.20. A contratada podera apresentar justificativa para a prestacdo 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 prestacdo do servico em relagdo a
qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos tolerdveis previstos nos indicadores, além dos
fatores redutores, devem ser aplicadas as sanc¢des a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatodrio.

6.22. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliagio de desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos por
ela realizada.
6.23. O fiscal técnico podera realizar a avaliacdo didria, 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 execu¢do do servigo, devera comunicar a autoridade responsdvel para que esta promova a
adequacgdo 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 execuc¢do dos servicos devera ser
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verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relagdo detalhada destes, de acordo com o
estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas,
tais como: marca, qualidade e forma de uso. (art. 47, §22, INO5/2017)

6.26. A fiscalizacdo da execucdo dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:
6.26.1. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput);
6.26.2. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias

relacionadas a execu¢do do contrato, com a descricdo do que for necessdrio para a regularizagdo das faltas ou dos
defeitos observados. (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, §12, e Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, 11);

6.26.3. O fiscal técnico do contrato deverd apurar o resultado das avaliagdes da execucdo do objeto e, se for
0 caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os
indicadores previstos no ato convocatoério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato; e

6.26.4. A comunicacdo entre a contratante e a contratada devera ser feita preferencialmente por e-mail
corporativo a ser definido pelo fiscal posteriormente.

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

6.28. As disposicGes 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 contratacio, por for¢a da Instrucdo Normativa
Seges/ME n2 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.29. Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera
apurar o resultado das avaliagGes da execucdo do objeto e, se for o caso, a anadlise do desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera 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 verificara a manutenc¢do das condi¢des de habilitacdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e 1l, do Decreto n2 11.246, de
2022).

6.31. Caso ocorra descumprimento das obrigacGes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuard
tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
guando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 23, 1V).

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

6.33. Na fiscalizagdo do cumprimento das obriga¢des trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as
seguintes comprovacgdes:

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

6.33.1.1. no primeiro més da prestacdo dos servicos, a contratada deverda apresentar a seguinte
documentacao:

6.33.1.1.1. relagcdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcdo, horario do posto de
trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF),
com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigcos, quando for o caso;

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

6.33.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servicos; e

6.33.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos ao setor responsavel pela
fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando nao for possivel a verificacdo da regularidade
destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):
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6.33.1.2.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido (CND);

6.33.1.2.2. certidGes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal
do domicilio ou sede do contratado;

6.33.1.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.33.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.33.1.3. Entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:

6.33.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragao
contratante;

6.33.1.3.2. cdpia da folha de pagamento analitica de qualquer més da presta¢do dos servicos, em que
conste como tomador a parte contratante;

6.33.1.3.3. cdpia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagao dos servigos
ou, ainda, quando necessdrio, cdpia de recibos de depdsitos bancarios;

6.33.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacao,
entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencgédo ou Acordo Coletivo de Trabalho,
relativos a qualquer més da prestagao dos servigos e de qualquer empregado; e

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

6.33.1.4. Entrega de cdpia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do
contrato, apds o ultimo més de prestacdo dos servicos, no prazo definido no contrato:

6.33.1.4.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

6.33.1.4.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS, referentes as rescisdes
contratuais;

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

6.33.1.4.4 .exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.33.2. Sempre que houver admissdo 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 documentacgdo 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 obriga¢Ges trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adogdo de
providéncias voltadas a sua obtencdo, relativamente aos empregados alocados, em dedica¢do exclusiva, na
prestagdo de servigos contratados.

6.33.5. O termo de quitagdo anual efetivado deverd ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos
Empregados e obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo Unico, da CLT.

6.33.6. Para fins de comprovacao da adogdo das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito
qualquer meio de prova, tais como: recibo de convocagdo, declaragao de negativa de negociagdo, ata de negociagdo,
dentre outros.

6.33.7. Ndo haverd pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do cumprimento das
obrigac¢des previstas neste item.

6.33.8. No caso de sociedades diversas, tais como as Organiza¢des Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s)
e as OrganizagOes Sociais, sera exigida a comprova¢do de atendimento a eventuais obriga¢cdes decorrentes da
legislacdo que rege as respectivas organizagdes.

6.33.9. Os documentos necessarios a comprova¢do do cumprimento das obriga¢des sociais trabalhistas
poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de cépia autenticada por cartério competente ou
por servidor da Administragao.

6.33.10. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢des previdencidrias, os fiscais ou
gestores de contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra deverdo oficiar a Receita
Federal do Brasil (RFB).

6.33.11. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuigdo para o FGTS, os fiscais ou



gestores de contratos de servicos com regime de dedica¢ao exclusiva de mao de obra deverao oficiar ao Ministério
do Trabalho.

6.33.12. O descumprimento das obrigagGes trabalhistas ou a ndo manutencgdo das condi¢Ges de habilitagdo
pelo contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangGes.

6.33.13. A Administracdo contratante podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas
obrigacGes trabalhistas ou suas condi¢cdes de habilitagdo, 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 documentagdo comprobatdéria do cumprimento das obrigacdes
trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicard o fato a CONTRATADA e reterd o
pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacao seja regularizada.

6.33.15. Nao havendo quitagdo das obrigagGes por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a Contratante
poderd efetuar o pagamento das obrigagGes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da
execugao 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 nao configuram vinculo empregaticio ou implicam a assunc¢do de responsabilidade
por quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre a contratante e os empregados da Contratada.

6.33.18. O contrato so6 serad considerado integralmente cumprido apds a comprovacgdo, pela Contratada, do
pagamento de todas as obrigacGes trabalhistas, sociais e previdencidrias e para com o FGTS referentes a mdo de
obra alocada em sua execugdo, inclusive quanto as verbas rescisérias.

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

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

6.33.21. A fiscaliza¢do administrativa observara, 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 for¢ca da Instrugdo Normativa
Seges/Me n2? 98, de 26 de dezembro de 2022.

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

Gestor do Contrato

6.34. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagcdo do contrato
contendo todos os registros formais da execu¢do no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de
servico, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequac¢des do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracgao.
(Decreto n2 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.35. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior
aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, Il).

6.36. O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condi¢des de habilitacdo da contratada, para fins de
empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquida¢do e do pagamento da
despesa no relatério de riscos eventuais. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, lll).

6.37. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu
desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes. (Decreto n2 11.246, de
2022, art. 21, VIII).

6.38. O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizagdo para fins de aplicacdo de sang¢des, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n?
14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n? 11.246, de 2022,
art. 21, X).

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



Administracdo. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.40. O gestor do contrato devera enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacao
dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR), conforme
previsto no Anexo I.
7.2. Serd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo
das sang¢Oes 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 execugdo do servico, ou utiliza-los com

qualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.3. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da
prestacdo dos servigos.
7.4. A aferi¢do da execugdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:
7.4.1. Indicador I: Correcgdo das informacgGes processuais registradas em sistemas de gestdo documental;
7.4.2. Indicador Il: Produgdo de relatdrios, pesquisas e expedientes escritos sem necessidade de

refazimento;

7.4.3. Indicador llI: Conclusdo sem atraso das atividades que tenham prazo previamente definido para sua
realizagdo.

Do recebimento

7.5. Os servigos 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. (Art. 140, |, a , da Lein® 14.133 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n® 11.246, de 2022 ).

7.6. O prazo da disposicdo acima serd contado do recebimento de comunicacdo de cobranca oriunda do
contratado com a comprovacgao da prestacdao dos servigcos 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. (Art. 22, X, Decreto n? 11.246, de 2022 ).

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. (Art. 23, X, Decreto n? 11.246
de 2022)

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 avaliagdes da execugdo do objeto e, se for
0 caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os
indicadores previstos no ato convocatoério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato;

7.10.2. O fiscal administrativo devera verificar a efetiva realiza¢do dos dispéndios concernentes aos saldrios e
as obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera
encaminhado ao gestor do contrato.

7.11. Serd considerado como ocorrido o recebimento provisério 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 incorre¢des resultantes da execu¢do ou materiais
empregados, cabendo a fiscaliza¢gdo ndo atestar a ultima e/ou Unica medi¢do de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisdrio.

7.13. A fiscalizacdo n3o efetuard o ateste da ultima e/ou Unica medicdo de servigcos até que sejam sanadas todas
as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n?
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14133, de 2021)

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 poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagcdes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

7.16. Quando a fiscalizagdo for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a
anadlise e a conclusao acerca das ocorréncias na execugdo do contrato, em relagdo a fiscalizagao 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 comissao designada pela autoridade competente, apds a verificacgdo da qualidade e
guantidade do servigo e consequente aceitagdo 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 obrigacbes assumidas pelo contratado, com meng¢do ao seu
desempenho na execugdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagées, conforme
regulamento (art. 21, VIII, Decreto n? 11.246, de 2022).

7.17.2. Realizar a analise dos relatdrios e de toda a documentacgdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes,
solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregdes;

7.17.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base nos
relatdrios e documentagbes 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 documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de

liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo.

7.18. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, devera
ser observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no
gue pertine a parcela incontroversa da execuc¢do do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

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

7.20. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca
do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execu¢ao do contrato.

Liquidagao
7.21. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias Uteis para fins

de liquidacdo, na forma desta se¢do, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 72, 322 da Instru¢do 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 contratagdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art.
75 da Llein214.133, de 2021

7.23. Para fins de liquidacdo, 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. o prazo de validade;
7.23.2. a data da emissédo;
7.23.3. os dados do contrato e do drgdo contratante;
7.23.4. o periodo respectivo de execug¢do do contrato;
7.23.5. o valor a pagar; e
7.23.6. eventual destaque do valor de retengdes tributdrias cabiveis.
7.24, Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidagdo da

despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a
comprovacdo da regularizagdo da situagdo, sem 6nus a contratante;

7.25. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da regularidade fiscal,
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constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante
consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n? 14.133/2021.

7.26. A Administracdo deverd realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutengdo das condi¢Ges de
habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participagdo em licitacdo, no ambito do érgdo ou
entidade, proibicio 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
notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente
sua defesa. O prazo poderad ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.28. Ndo havendo regularizagdo 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 os meios pertinentes e necessarios 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.

7.30. Havendo a efetiva execuc¢do do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida
pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagao junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.31. O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finaliza¢do da liquidagdo
da despesa, conforme sec¢do 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 realizagio, mediante aplicacdo do indice Nacional de
Pregos ao Consumidor Amplo — IPCA/IBGE de corre¢do monetaria.

Forma de pagamento

7.33. O pagamento sera realizado através de ordem bancdria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo contratado.
7.34, Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para
pagamento.
7.35. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributdria prevista na legislacdo aplicavel.

7.35.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na

fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

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

Cessao de crédito

7.37. E admitida a cess3do fiducidria de direitos crediticios com instituicdo financeira, nos termos e de acordo com

os procedimentos previstos na Instrucdo Normativa SEGES/ME n? 53, de 8 de julho de 2020, conforme as regras deste

presente tdpico.

7.38. As cessbes de crédito ndo abrangidas pela Instru¢do Normativa SEGES/ME n2 53, de 8 de julho de 2020,
dependerao de prévia aprovagdao do contratante.

7.39. A eficécia da cessdo de crédito ndo abrangida pela Instru¢do Normativa SEGES/ME n2 53, de 8 de julho de
2020, em relagdo a Administragdo, 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 condi¢Ges de
habilitagdo por parte do contratado (cedente), a celebragdo do aditamento de cessdo de crédito e a realizagdo dos
pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a
certificagdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a
legislagdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art.
12 da Lein? 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.41. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (contratado) pela
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execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e exce¢des ao pagamento e todas as
demais cldusulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis 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 o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administracdo
(Instrucdo Normativa n2 53, de 8 de julho de 2020 e anexos).

7.42. A cessdo de crédito ndo afetard a execugdo do objeto contratado, que continuard sob a integral
responsabilidade do contratado.

Conta-Deposito Vinculada

7.43. Para tratamento do risco de descumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS por
parte do contratado, as regras acerca da Conta-Depdsito Vinculada a que se refere o Anexo XIl da IN SEGES/MP n.
05/2017, aplicavel por forga do art. 12 da IN SEGES/ME n2 98, de 2022, s3o as estabelecidas neste Termo de Referéncia.

7.44, Na presente contratagdo, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancdrias.

7.45. 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 previdencidrias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento
tempestivo e regular dessas obrigac¢des, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo das san¢Ges cabiveis.

7.46. Quando ndo for possivel a realizagdo desses pagamentos pela propria Administragdo (ex.: por falta da
documentacdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes 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 saldrios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribui¢des sociais e FGTS decorrentes.

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

7.48. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 5/2017
serd igual ao somatdrio dos valores das provisdes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragdo, cuja
movimentacao dependera de autorizagdo do 6rgao ou entidade promotora da contratagdo e sera feita exclusivamente
para o pagamento das respectivas obrigacdes:

7.48.1. 132 (décimo terceiro) saldrio;

7.48.2. Férias e um tergo constitucional de férias;

7.48.3. Multa sobre o FGTS e contribuic¢do social para as rescisdes sem justa causa; e

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

7.48.5. Os percentuais de provisionamento e a forma de célculo serdo aqueles indicados no Anexo Xl da IN

SEGES/MP n. 5/2017.

7.49. O saldo da conta-depdsito sera remunerado pelo indice de corre¢do da poupanga pro rata die, conforme
definido em Termo de Cooperacdo Técnica firmado entre o promotor desta contratagdo e institui¢do financeira. Eventual
alteragdo da forma de corregdo implicara a revisdo do Termo de Cooperagdo Técnica.

7.50. 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.

7.51. O contratado poderad solicitar a autorizagdo do érgdo 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 situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

7.52. Na situagdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatdrios da
ocorréncia das obrigacGes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apds a confirmagdo da
ocorréncia da situacdo pela Administracdo, serd expedida a autorizacdo para a movimentac¢do dos recursos creditados na
conta-depésito vinculada, que serd encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a
contar da data da apresenta¢do dos documentos comprobatérios pela empresa.

7.53. A autorizagdo de movimentac¢do deverd especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventual indenizacdo trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.54, O contratado devera apresentar ao contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da
movimentag¢do, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quita¢do das obrigacGes trabalhistas.



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

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

8.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizagio de procedimento de LICITACAO, na modalidade
PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogio do critério de julgamento pelo menor prego.

Regime de Execugao

8.2. O regime de execugdo do contrato sera empreitada por precgo unitario.

Exigéncias de habilitacdo

8.3. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitagdo juridica

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

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

8.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual - CCMEI,
cuja aceitagdo ficara condicionada a verificacdo 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:inscricdo 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 empresaria 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: inscricdo 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 averbagdo no Registro onde tem sede a matriz;

8.11. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteragcdes ou da consolidacdo
respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

8.12. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme
0 caso;
8.13. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdao de certiddao expedida

conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN),
referente a todos os créditos tributarios 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.

8.14. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

8.15. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresenta¢do de
certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;
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8.16. Prova de inscri¢cdo no cadastro de contribuintes Estadual/Distrital e Municipal relativo ao domicilio ou sede
do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

8.17. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Distrital e Municipal do domicilio ou sede do fornecedor,
relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.18. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual, devera
comprovar tal condicdo mediante a apresenta¢do de declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou
outra equivalente, na forma da lei.

8.19. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do
tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de inscrigdo nos
cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificagdo Econdmico-Financeira

8.20. certiddao 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 licitagdo (art. 52, inciso Il, alinea “c”, da Instrucdo

Normativa Seges/ME n2 116, de 2021), ou de sociedade simples;

8.21. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n? 14.133, de 2021,
art. 69, caput, inciso Il);
8.22. balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracdes contdbeis dos 2
(dois) ultimos exercicios sociais, comprovando;
8.22.1. indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um);
8.22.2. 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 contratacdo;
8.22.3. patrimoénio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacio;
8.22.4. as empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as exigéncias da

habilitagdo e poderao substituir os demonstrativos contdbeis pelo balan¢o de abertura;

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

8.22.6. os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal
do Brasil para transmissao da Escritura¢dao Contabil Digital - ECD ao Sped.

8.23. Declaragdo do licitante, acompanhada da relagdo de compromissos assumidos de que um doze avos dos
contratos firmados com a Administra¢do Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data apresentacdo da proposta
nao é superior ao patrimonio liquido do licitante, observados os seguintes requisitos:

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

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

8.24. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as exigéncias da
habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contdbeis pelo balango de abertura. (Lei n2 14.133, de 2021, art. 65,
§19).

8.25. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item deverd ser atestado mediante declara¢ado
assinada por profissional habilitado da drea contabil, apresentada pelo fornecedor.

Qualificagdo Técnica

8.26. Declaragdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informagdes e das condic¢Bes locais para o
cumprimento das obrigacdes objeto da licitagao;

8.26.1. A declaracdo acima podera ser substituida por declaracdo formal assinada pelo responsdvel técnico
do licitante acerca do conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades da contratagdo.

Qualificagdo Técnico-Operacional

8.27. Comprovacgdo de aptiddo para execu¢do de servico de complexidade tecnolégica e operacional equivalente


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp123.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-116-de-21-de-dezembro-de-2021
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art69

ou superior com o objeto desta contratacdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes ou
atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso.

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

8.28.1. Devera haver a comprovagdo da experiéncia minima de 1 (um) ano na prestacdo dos servicos, sendo
aceito o somatodrio de atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os anos serem
ininterruptos;

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

8.29. Serd admitida, para fins de comprovag¢do de quantitativo minimo do servigo, a apresenta¢do 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.

8.30. Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da matriz ou da filial da empresa
licitante.
8.31. O licitante disponibilizara todas as informagGes necessarias a comprovac¢ao da legitimidade dos atestados,

apresentando, quando solicitado pela Administracdo, copia do contrato que deu suporte a contratacao, endereco atual
da contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros documentos.

8.32. Os atestados deverao referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econ6mica principal ou
secundaria especificadas no contrato social vigente;

8.33. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades estrangeiras quando
acompanhados de traducdo para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

8.34. A apresentacdo de certidGes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consdrcio do qual
tenha feito parte serd admitido, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e 11, da Lei n? 14.133/2021 e
regulamentos sobre o tema.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O custo estimado total da contratacdo é de RS 7.407.364,92 (sete milhdes, quatrocentos e sete mil
trezentos e sessenta e quatro reais e noventa e dois centavos), conforme custos unitarios apostos na tabela 1.1 deste
Termo.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no
Orgamento Geral da Unido.

10.2. A contratagdo sera atendida pela seguinte dotagdo:
- Gestdo/Unidade: 393001
Il - Fonte de Recursos: 1052000016
I - Programa de Trabalho: 26.125.3108.21D0.0001

IV - Elemento de Despesa: 339037 01 - APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO E OPERACIONAL
V- Plano Interno: NOVOCT
10.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apds aprovacdo da Lei

Orgamentdria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

11. RESPONSAVEIS

11.1. Todas as assinaturas eletronicas seguem o horario oficial de Brasilia e fundamentam-se no §32 do Art. 42
do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.

KARLA KELMA BASTOS SANTA ROSA DO CARMO
Membro da Equipe de Planejamento da Contratacdao



CLARISSA FERNANDES DOS SANTOS
Membro da Equipe de Planejamento da Contratacdao

De acordo.

ROSE MARRI DE PAULA TEIXEIRA
Gerente de Processamento e Cobrancga de Auto de Infra¢do

Considerando as justificativas apresentadas no documento por meio do qual solicita a abertura de
processo licitatério em questdo e no Termo de Referéncia, e tendo em vista que este contempla os elementos técnicos
capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Administragdo com a contratagdo 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,
§19, da Lei n2 14.133/2021, APROVO o referido documento.

EDUARDO JOSE MARRA
Superintendente de Gestdo Administrativa

ANEXO | - INSTRUMENTO DE MEDIGCAO DE RESULTADO (IMR)
1. DA DEFINICAO

1.1. Este documento apresenta os critérios de medi¢do de resultado, identificando indicadores, metas, mecanismos de
calculo, forma de acompanhamento e adequagdes de pagamento por eventual ndo atendimento das metas
estabelecidas.

1.2. A fiscalizagdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente a execugdo do objeto por meio do Instrumento de
Medicdo de Resultado - IMR, para aferigdo da qualidade da prestagdo dos servicos, devendo haver o redimensionamento
no pagamento com base nos indicadores estabelecidos e nas avaliagdes apresentadas pelos setores da area demandante,
sempre que a contratada:

1.2.1. Ndo produzir os resultados com os niveis de conformidade exigidos neste instrumento;
1.2.2. Ndo apresentar de maneira satisfatéria e com alta qualidade os indicadores apresentados.

1.3. A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliacdo da prestacdo dos
Servigos.

1.4. Durante a execucdo do objeto e fase do recebimento provisdrio, o fiscal técnico designado deverda monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragdo, devendo intervir para requerer a
contratada a correcdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas;

1.5. O fiscal técnico do contrato deverd apresentar ao preposto da contratada, o relatdrio sintético de avaliagdo da
qualidade do servico.

1.5.1. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avalia¢do realizada;
1.5.2. Sempre que desejar, a contratada podera solicitar os relatérios individuas dos setores avaliados.

1.6. A contratada podera apresentar justificativa para a prestacdo 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;

1.7. Na hipdtese de comportamento reiterado de desconformidade na prestacdo do servico em relacdo a qualidade
exigida, pondo em risco a execuc¢do, devem ser aplicadas as san¢fes a contratada de acordo com as regras previstas no
ato convocatorio.

1.8. E vedada a atribuicdo & contratada da avaliacio de desempenho e qualidade da prestacio dos servicos de que
tratam os itens 1.2 e 1.5 deste instrumento;

1.9. O fiscal técnico podera realizar a avaliagdo didria ou semanal quando o ultimo relatdrio apresentado demonstrar
elevados indices de desconformidades em relagdo aos indicadores.

1.10. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera apurar o
resultado das avaliacGes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos
servicos realizados em consonadncia com os indicadores previstos neste anexo, que poderda resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do



contrato;

2. DOS INDICADORES, DAS METAS E DOS MECANISMOS DE CALCULO
2.1 Foram considerados apenas itens que ndao onerem demasiadamente a Administrac3o.
2.1.1 Os servicos da contratada serdo avaliados por meio de 3 indicadores de qualidade:
I. Corregdo das informagdes processuais registradas em sistemas de gestdao documental;
Il. Produgdo de relatdrios, pesquisas e expedientes/documentos escritos sem necessidade de refazimento; e
lIl. Conclusdo sem atraso das atividades que tenham prazo previamente definido para sua realizagdo.

2.2 Os indicadores acima serdo avaliados por cada uma das Coordenac¢des da GEAUT e pela Assessoria, garantindo a
qualidade do servigo prestado, as atividades avaliadas nos indicadores acima serdo as seguintes:

2.2.1 Na Coordenacgao de Processamento de Autos de Infragdo:
a) Confirmagdo/adequacido do transito em julgado administrativo.
2.2.2 Na Coordenacdo de Andlise Recursal de Primeira Instancia:
a) Minuta de andlise de defesa.
2.2.3 Na Coordenagado de Anadlise Recursal de Segunda Instancia:
a) Minuta de analise de recurso.
2.2.4 Na Coordenacgdo de Cobranca de Autos de Infragdo:
a) Encaminhamento de processos para a Procuradoria;
b) Encaminhamento de processos para inscricdo na SERASA.
2.2.5 Na Assessoria:
a) Atendimentos aos usuarios (SEl);
b) Atendimentos de demandas da Procuradoria (subsidios e cumprimentos).
2.3. Aos indicadores serdo atribuidos pontos de qualidade, conforme critérios apresentados nas tabelas abaixo.

2.3.1 Os responsaveis pelos setores da drea demandante ficardo encarregados da avaliagdo mensal da qualidade do
servico e devera apresentar ao fiscal relatério nos moldes apresentado neste anexo.

2.3.2 A pontuagdo final que qualifica os servicos pode resultar em valores entre 0 (zero) e 1000 (um mil),
correspondentes respectivamente as situacdes de servico sem desvios de qualidade e servicos com altos indices de
desvios de qualidade.

2.4 As tabelas abaixo apresentam os indicadores, as metas, os critérios e os mecanismos de cdlculo de pontua¢do de
qualidade.

Indicador I: Corregao das informagdes processuais registradas em sistemas de gestao documental.

Medir o nivel de conformidade entre a quantidade de processos administrativos que
tiveram suas informacgdes registradas corretamente em sistemas de gestdao documental e a
quantidade de processos administrativos registrados naqueles sistemas. Considerando-se
gue o registro correto das informacgdes processuais nos sistemas de gestdo documental é
de vital importancia para o correto tratamento das demandas apresentadas, na
apresentacdo de informacgdo dos autos as empresas e extracdo de relatérios Gerenciais, o
eventual registro desconforme pode ocasionar prejuizo as atividades da Geréncia e
planejamento inadequado das atividades.

Finalidade

Todas as informagdes sobre processos devem ser registradas de maneira correta nos
Meta a cumprir sistemas utilizados.

Instrumento de

Medicio Relatério de apontamento elaborado mensalmente pelo fiscal do contrato.




Forma de
Acompanhamento

Os setores do 6rgdao demandante devem selecionar mensalmente, de maneira aleatdria ou
mediante sorteio, 5% do universo de atividades consideradas no indicador. Em seguida,
identificam as quantidades que devem ser aplicadas na férmula definida no IMR e a
informam ao Fiscal. De posse de tais numeros, o fiscal efetuard o cdlculo e computara o
resultado gerado para fins de solicitacdo de ajuste de pagamento a Contratada na fatura do
més seguinte aquele no qual foram realizadas as atividades consideradas, e fard o
respectivo registro no processo de acompanhamento da execugdo contratual.

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de calculo

Na amostra selecionada pelo setor do 6rgdo demandante, divide-se o total de processos
cujas informacgdes foram registradas em sistemas de gestdo documental sem erros pela
guantidade total de processos selecionados. Por fim, multiplica-se o resultado por 100.

Faixa de Ajuste
no Pagamento

Nivel de conformidade entre: 98,01% e 100% - 0 pontos 97,01% e 98,00% - 10 pontos
96,01% e 97,00% - 20 pontos 95,01% e 96,00% - 30 pontos 94,01% e 95,00% - 40 pontos
Abaixo de 94,00% - 50 pontos.

Sangdes

Ver item 3.3. do ANEXO | — INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS.

Inicio de vigéncia

A partir do inicio da execuc¢do dos servigos.

Indicador II: Produgao de relatdrios, pesquisas e expedientes escritos sem necessidade de refazimento.

Finalidade

Medir o nivel de conformidade entre a quantidade de relatérios e expedientes escritos
elaborados sem falhas que demandem seu refazimento, e aqueles que sejam objeto de
refazimento. Dada a relevancia que determinados relatérios, pesquisas e expedientes
escritos tém para a instrumentalizacdo de atividades da Geréncia, seu eventual refazimento
implica retrabalho que pode gerar atrasos no atendimento das demandas.

Meta a cumprir

Todos os relatérios, pesquisas e expedientes escritos devem apresentar nivel de corre¢ao
aceitavel pela area demandante ja na sua primeira realizacdo.

Instrumento de . .
- Relatério de apontamento elaborado mensalmente pelo fiscal do contrato.
Medicdo
Os setores do 6rgdao demandante devem selecionar mensalmente, de maneira aleatéria ou
mediante sorteio, 5% do universo de atividades consideradas no indicador. Em seguida,
Forma identificam as quantidades que devem ser aplicadas na formula definida no IMR e a

de Acompanhamento

informam ao Fiscal. De posse de tais numeros, o fiscal efetuard o cédlculo e computara o
resultado gerado para fins de solicitacdo de ajuste de pagamento a Contratada na fatura do
més seguinte aquele no qual foram realizadas as atividades consideradas, e fara o
respectivo registro no processo de acompanhamento da execug¢do contratual.

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de calculo

Na amostra selecionada pelo setor do érgdo demandante, divide-se o total de relatdrios,
pesquisas e expedientes escritos que foram considerados aceitaveis na sua primeira
realizagdo, e divide-se pelo total de relatérios, pesquisas e expedientes escritos
selecionados. Por fim, multiplica-se o resultado por 100.

Faixa de Ajuste

no Pagamento

98,01% e 100% - 0 pontos; 97,01% e 98,00% - 10 pontos; 96,01% e 97,00% - 20 pontos;
95,01% e 96,00% - 30 pontos; 94,01% e 95,00% - 40 pontos; Abaixo de 94,00% - 50 pontos.

Sangdes

Ver item 3.3. do ANEXO | — INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS.

Vigéncia

A partir do inicio da prestacdo dos servigos

Indicador lll: Conclusao sem atraso das atividades que tenham prazo previamente definido para sua realiza¢do.




Finalidade

Medir o nivel de conformidade entre a quantidade de atividades com prazo definido que
tenham sido realizadas sem atraso, e o total de atividades com prazo definido realizadas.
Considerando-se que determinadas atividades acessérias visam a instrumentalizar a
realizagdo de atividades que possuem prazo legal para sua conclusdo ou data para entrega
fixa, o eventual atraso na sua realizacdo pode acarretar descumprimento de determinagdes
e prejuizos para a Geréncia.

Meta a cumprir

Todas as atividades que tenham prazos previamente definidos devem ser concluidas sem
atrasos.

Instrumento de L . .
- Relatério de apontamento elaborado mensalmente pelo fiscal do contrato.
Medicdao
Os setores do 6rgdo demandante devem selecionar mensalmente, de maneira aleatdria ou
mediante sorteio, 5% do universo de atividades consideradas no indicador. Em seguida,
Forma identificam as quantidades que devem ser aplicadas na férmula definida no IMR e a

de Acompanhamento

informam ao Fiscal. De posse de tais numeros, o fiscal efetuard o calculo e computara o
resultado gerado para fins de solicitacdo de ajuste de pagamento a Contratada na fatura do
més seguinte aquele no qual foram realizadas as atividades consideradas, e fard o
respectivo registro no processo de acompanhamento da execugdo contratual.

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de calculo

Na amostra selecionada pelo setor do 6rgdo demandante, divide-se o total de relatdrios,
pesquisas e expedientes escritos que foram considerados aceitaveis na sua primeira
realizagdo, e divide-se pelo total de relatérios, pesquisas e expedientes escritos
selecionados. Por fim, multiplica-se o resultado por 100.

Faixa de Ajuste

no Pagamento

98,01% e 100% - 0 pontos; 97,01% e 98,00% - 10 pontos; 96,01% e 97,00% - 20 pontos;
95,01% e 96,00% - 30 pontos; 94,01% e 95,00% - 40 pontos; Abaixo de 94,00% - 50 pontos.

Sancgoes

Ver item 3.3. do ANEXO | — INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS.

Vigéncia

A partir do inicio da prestacdo dos servicos

RELATORIO DE AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS REFERENTE AO MES DE:

Responsavel pela avaliagdo:

Setor avaliado:

Periodo Avaliativo:

Indicador I: Corregao das informagdes processuais registradas em sistemas de gestao documental.

Resumo das informagées
selecionadas e os sistemas
utilizados para o registro.

Relato dos fatos que ensejaram as incorrecdes das informagGes processuais registradas




Pontuacéo total Férmula a ser aplicada (por amostragem) Calculo Resultado
alcangada no indicador Quantidade de processos com todas as etapas
concluidas/Quantidade de processos selecionados X 100.
Responsavel pela avaliagdo
(assinatura)
RELATORIO DE AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS REFERENTE AO MES DE:
Responsavel pela avaliagdo:
Setor avaliado:
Periodo Avaliativo:
Indicador II: Produgdo de relatérios, pesquisas e expedientes escritos sem necessidade de refazimento.
Especificagdes dos
relatdrios, pesquisas
e expedientes
aferidos.
Relato dos fatos que ensejaram o refazimento de relatdrios, pesquisas e expedientes escritos
Pontuagao total , . Calculo Resultado
. Férmula a ser aplicada (por amostragem)
alcangada no indicador
Total da produgéo aceitdvel/Total da produgéio
selecionada X 100.




Responsavel pela avaliagdo (assinatura)

RELATORIO DE AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVIGOS REFERENTE AO MES DE:

Responsavel pela avaliagdo:
Setor avaliado:
Periodo Avaliativo:

Indicador lll: Conclusao sem atraso das atividades que tenham prazo previamente definido para sua realizagao.

Especificacao das
atividades que possuem
prazo definido.

Relato dos fatos que ensejaram o refazimento de relatdrios, pesquisas e expedientes escritos

Pontuagao total
alcangada no indicador

. . Calculo Resultado
Férmula a ser aplicada (por amostragem)

Atividades realizadas dentro do prazo/Atividades selecionadas
X100

Responsavel pela avaliagdo
(assinatura)

3. FAIXAS DE AJUSTE DE PAGAMENTO

3.1. As pontuac¢Oes de qualidade devem ser totalizadas para o més de referéncia, conforme métodos apresentados nas
tabelas acima.

3.2. A aplicacdo dos indicadores de qualidade resultara em uma pontuacdo final, conforme disposto no item 2.3.2.



3.3. Os pagamentos devidos, relativos a cada més de referéncia, devem ser ajustados pela pontuagdo total do servigo
conforme apresentado abaixo:

RELATORIO SINTETICO DE AVALIAGAO DA QUALIDADE DO SERVICO - REFERENTE AO MES DE:

Prezados,

-Considerando as informag0es apresentadas nos relatdrios setoriais, encaminho relatério sintético para ciéncia.
-Caso a pontuagdo supere 100 pontos a glosa ocorrera no més subsequente ao més de referéncia deste relatério.

-As duvidas e questionamentos poderao ser encaminhados no endereco eletronico:

PONTUACAO POR COORDENAGAO

Confirmagao

Minuta | Minuta / E inh ¢
ncaminhamento
de de Atendimentos aos Atendimentos de demandas da
INDICADOR L L. adequagao do de processos L. . TOTAL
analise | analise transit usuarios Procuradoria
ransito em ara a
de de . P . (SEI) (subsidios e cumprimentos)
julgado Procuradoria
defesa |recurso . .
administrativo
|
1]
1
TOTAL

Faixas de Pontuagdo Total

Percentuais de Desconto sobre o Valor Total da Fatura

0-100 0%
101 - 200 1%
201 - 300 1,50%
301 - 400 2%
401 - 500 2,50%
501 - 600 3%
601 - 700 3,5%
701 - 800 4%
801-1000 5%

PERCENTUAL DE DESCONTO A SER APLICADO

Fiscal do contrato
(Assinatura)

ANEXO Il - QUALIFICACAO TECNICA DOS POSTOS DE TRABALHO

1.1. Com vistas a assegurar que os ocupantes dos postos de trabalho previstos acima tenham suficiente aptidao e

qualificagdo para a realiza¢do das atividades que compdem os servicos de apoio administrativo requeridos, e para que
possam realizd-los com a devida qualidade, aten¢do, zelo e rendimento, sdo apresentados a seguir os requisitos

fundamentais dos trabalhadores em termos de formagdo, conhecimentos, experiéncia profissional e perfil pessoal.

1.1.1 Para o posto de trabalho ASSISTENTE TECNICO SENIOR:

1.1.1.1. Formacdo educacional: graduacgdo de nivel superior em instituicdo reconhecida por autoridade publica

competente, preferencialmente nas areas de Direito, Administracdo ou Gestdo Publica. Desejavel pds-

graduacdo lato sensu em areas correlatas a Administracdo Publica.

1.1.1.2. Conhecimentos: Preferencialmente conhecimentos avan¢ados ou médios na utilizagdo de recursos de

microinformatica, tais como: digitacdo, uso de computadores, uso de sistemas operacionais em ambiente

Windows, programas aplicativos de edi¢dao de textos, planilhas eletrénicas, banco de dados, e navegadores de
Internet, conhecimentos avan¢ados ou médios de Lingua Portuguesa e, se possivel, de Lingua Inglesa, nogbes
de Direito Administrativo, no¢Ges de Administracdo Publica e redagdo prépria. Ter conhecimento técnico nas
areas de novas tecnologias como IA (inteligéncias artificiais), Bizagi Process Modeler, Power Bl; conhecimentos
em ferramentas Microsoft como Excel, Word, Power Point, Planner entre outras.




1.1.1.3. Experiéncia Profissional: comprovacao de ja ter desempenhado por no minimo 6 (seis) meses
atividades similares ou assemelhadas aquelas compreendidas nas atribuicdes do respectivo posto de trabalho
da presente contratagao, ou atividades tipicas das dreas de Direito, Administracdo ou Gestao Publica.

1.1.1.4. Perfil Pessoal: Boa capacidade de expressao escrita e verbal na Lingua Portuguesa, boa habilidade para
0 manuseio, organizagdo e guarda de documentos, facilidade para manter a concentragdo em ambientes de
trabalho coletivo, facilidade para atuar em equipes de trabalho, capacidade de liderar equipes de trabalho,
boa comunicagdo interpessoal, demonstrar autocontrole e iniciativa, boa organizacao pessoal, capacidade de
manter o equilibrio emocional diante de pressdes, criticas, frustragdes e estresse, e capacidade de cumprir
prazos.

1.1.2 Para o posto de trabalho ASSISTENTE TECNICO PLENO:

1.1.2.1. Formacdo Educacional: graduagdo de nivel superior em instituicdo reconhecida por autoridade publica
competente, preferencialmente nas areas de Direito e Administracao.

1.1.2.2. Conhecimentos: Preferencialmente conhecimentos avangados ou médios na utilizagao de recursos de
microinformatica, tais como: digitacdo, uso de computadores, uso de sistemas operacionais em ambiente
Windows, programas aplicativos de edi¢do de textos, planilhas eletrénicas, banco de dados, e navegadores de
Internet, bom conhecimento de Lingua Portuguesa e no¢des de Direito Administrativo. Ter conhecimento
técnico nas areas de novas tecnologias como IA (inteligéncias artificiais), Bizagi Process Modeler, Power BI;
conhecimentos em ferramentas Microsoft como Excel, Word, Power Point, Planner entre outras.

1.1.2.3. Experiéncia Profissional: comprovacédo de ja ter desempenhado por no minimo 6 (seis) meses
atividades similares ou assemelhadas aquelas compreendidas nas atribuicdes do respectivo posto de trabalho
da presente contratagdo, ou atividades tipicas das dreas de Administragdo, Direito ou correlatas a
Administragdo Publica.

1.1.2.4. Perfil Pessoal: Boa capacidade de expressao escrita e verbal na Lingua Portuguesa, boa habilidade para
0 manuseio, organizagdo e guarda de documentos, facilidade para manter a concentragdo em ambientes de
trabalho coletivo, facilidade para atuar em equipes de trabalho, capacidade de liderar equipes de trabalho,
boa comunicagdo interpessoal, boa organiza¢do pessoal, capacidade de manter o equilibrio emocional diante
de pressdes, criticas, frustragdes e estresse, e capacidade de cumprir prazos.

1.1.3 Para o posto de trabalho ASSISTENTE TECNICO JUNIOR:

1.1.3.1. Formagdo Educacional: graduagao de nivel superior, completo ou em curso, em qualquer area de
conhecimento reconhecida por autoridade publica competente.

1.1.3.2. Conhecimentos: Preferencialmente conhecimentos médios na utilizacdo de recursos de
microinformatica, tais como: digitacdo, uso de computadores, uso de sistemas operacionais em ambiente
Windows, programas aplicativos de edi¢ao de textos e navegadores de Internet, conhecimentos relativos ao
uso de programas aplicativos do pacote Office ou equivalentes, tais como bancos de dados, navegadores de
Internet e rotinas administrativas, bem como bons conhecimentos da lingua Portuguesa e noc¢des de Direito
Administrativo. Ter conhecimento técnico nas areas de novas tecnologias como IA (inteligéncias artificiais),
Bizagi Process Modeler, Power Bl; conhecimentos em ferramentas Microsoft como Excel, Word, Power Point,
Planner entre outras.

1.1.3.3. Experiéncia Profissional: comprovacdo de ja ter desempenhado por no minimo 6 (meses) meses
atividades similares ou assemelhadas aquelas compreendidas nas atribuicdes do respectivo posto de trabalho
da presente contratagdo.

1.1.3.4. Perfil Pessoal: Boa capacidade de expressao verbal e escrita na Lingua Portuguesa, boa habilidade para
0 manuseio, organizacao e guarda de documentos, facilidade para manter a concentracdo em ambientes de
trabalho coletivo, facilidade para atuar em equipes de trabalho, boa comunicagdo interpessoal, demonstrar
autocontrole e iniciativa, boa organizacdo pessoal, capacidade de manter o equilibrio emocional diante de
pressdes, criticas, frustracdes e estresse, e capacidade de cumprir prazos.

1.1.4 Para o posto de trabalho AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

1.1.4.1. Formagdo Educacional: Preferencialmente graduagdo de nivel médio em instituicdo reconhecida por
autoridade publica competente.

1.1.4.2. Conhecimentos: conhecimentos médios na utiliza¢do de recursos de microinformatica, tais como:
digitacdo, uso de computadores, uso de sistemas operacionais em ambiente Windows, programas aplicativos
de edicdo de textos, planilhas eletronicas, banco de dados, e navegadores de Internet, bom conhecimento de
Lingua Portuguesa.

1.1.4.3. Experiéncia Profissional: comprovacdo de ja ter desempenhado atividades similares ou assemelhadas
aquelas compreendidas nas atribui¢cdes do respectivo posto de trabalho da presente contrata¢do ou nas areas
de apoio administrativo ou Informatica.



1.1.4.4. Perfil Pessoal: Boa capacidade de expressao verbal na Lingua Portuguesa, boa habilidade para o
manuseio, organizacdo e guarda de documentos, facilidade para manter a concentragdo em ambientes de
trabalho coletivo, facilidade para atuar em equipes de trabalho, boa organizacao pessoal, capacidade de
manter o equilibrio emocional diante de pressdes, criticas, frustragdes e estresse, e capacidade de cumprir
prazos.

Anexos do Termo de Referéncia:

| - Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR) (23581836)
Il - Qualificacdo Técnica dos Postos de Trabalho (23581836)
Il - Estudo Técnico Preliminar (23582672)

IV - Planilha de Custos e Formagado de Precos (23555792)
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Referéncia:50500.089345/2024-17

Documento assinado eletronicamente por KARLA KELMA BASTOS SANTA ROSA DO CARMO, Membro da Comissao, em
21/05/2024, as 17:31, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 21, inciso I, da Instrucdo Normativa
n222/2023 da ANTT.

Documento assinado eletronicamente por CLARISSA FERNANDES DOS SANTOS, Membro da Comissdo, em 21/05/2024,
as 17:32, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 21, inciso Il, da Instrucdo Normativa n? 22/2023
da ANTT.

Documento assinado eletronicamente por ROSE MARRI DE PAULA TEIXEIRA, Gerente, em 21/05/2024, as 17:34,
conforme horario 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 21/05/2024, as 20:04,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 21, inciso Il, da Instrucdo Normativa n2 22/2023 da ANTT.

a1 A autenticidade deste documento pode ser conferida no sitehttp://sei.antt.gov.br/sei/controlador_externo.php?

"'""g'.-'.""fl-g 1 acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 23581836 e o cddigo CRC
2339C528.
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