1.
1.1.

TERMO DE REFERENCIA

Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021
SERVICOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE

DE OBRA

CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

Contratacdo de servicos continuos de apoio administrativo nos niveis junior, pleno e
sénior, bem como de técnico em secretariado e secretario executivo, a serem executados com regime de
dedicacdo exclusiva de mao de obra, na Sede da ANTT em Brasilia-DF, nos termos da tabela abaixo,
conforme condicdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

AGENCIA NACIONAL DE TRANSPORTES TERRESTRES
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
GESTAO DOS CONTRATOS TERCEIRIZACAO SUDEG

(Processo Administrativo n°50500.009795/2025-15)

VALOR
MENSAL | VALOR MENSAL | VALOR ANUAL
GRUPO| ITEM | DESCRICAO | CATSER QTD POSTOS DE CADA TOTAL TOTAL
POSTO
(RS) (RS) (RS)
1 SL‘Z‘;’;L‘;?;;”O 16578 9 o 02; 4g | RS8LS89,32 | R$979.071,84
Secretéario RS
2 Executivo 16578 10 13.355,52 RS 133.555,20 | RS 1.602.662,40
As:sis.tentt? RS
3 Admjlgztorftwo 5380 102 11.044,22 RS 1.126.510,44 | RS 13.518.125,28
Assistente RS
4 | Administrativo| 5380 37 R$ 598.477,96 | RS 7.181.735,52
Plent 16.175,08
Assistente RS
5 | Administrativo| 5380 31 R$ 692.702,13 | RS 8.312.425,56
Sénior 22.345,23
1 SUBTOTAL - DESPESAS FIXAS RS$ 2.632.835,05 | R$ 31.594.020,60
DESPESAS EVENTUAIS
VALOR | VALOR MENSAL | VALOR ANUAL
ot T UNITARIO TOTAL TOTAL
ITEM | DESCRICAO | CATSER | \\ovcri | ANUAL (RS) (RS) (RS)




Deslocamento RS
6 aéreo 25828 1 12 3.270,64 RS 3.270,64 RS 39.247,68
7 Diarias 21849 12 144 RS 414,53 RS 4.974,36 RS 59.692,32
SUBTOTAL DESPESAS EVENTUAIS RS 8.245,00 RS 98.940,00

VALOR TOTAL ESTIMADO (DESPESAS FIXAS + DESPESAS EVENTUAIS) | RS 2.641.080,05 | RS 31.692.960,60

Classificagdao do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

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

Classificagdao do objeto quanto ao modelo de execugao

1.3. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que a sua interrup¢cdo pode
comprometer as atividades desempenhadas pelas Unidades da ANTT, e consequentemente,
comprometer o alcance das metas institucionais.

Prazo de vigéncia

1.4, O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses contados da assinatura do
contrato, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

1.5. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das
regras que serdo aplicadas em relagao a vigéncia da contratagao.

2. FUNDAMENTAGCAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1, A fundamentacdao da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em

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

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contrata¢des Anual 2025, conforme
detalhamento a seguir:

| - ID DO PCA NO PNCP: 04898488000177-0-000002/2025;
Il - Data de publicagdo no PNCP: 28/11/2024;
" - Id do item no PCA: 124

IV - Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMNISTRATIVOS DO GOVERNO
V- Identificador da Futura Contratagdo: 393001-182/2025
3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
3.1. A descricdao da solucdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico
dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.
4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
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 Contratagdes
Sustentaveis:

a) Implementar praticas de reducdo do consumo de papel, utilizando o padrdo frente e
verso na impressao de relatorios e outros documentos, bem como utilizar
preferencialmente a fonte ecoldgica recomendada pela Advocacia-Geral da Unido,
disponivel para download no seguinte enderego eletronico: www.agu.gov.br /ecofont;

b) Orientar seus empregados, de forma constante, para a redu¢do do consumo de
energia elétrica, do consumo de agua e da producdo de residuos sélidos, observando as
normas ambientais vigentes;




c) Prever e executar a destinacdo ambiental adequada de pilhas e baterias usadas ou
inserviveis, utilizadas por seus empregados nas dependéncias da Contratante,
conforme disposto na Resolucdo CONAMA n? 401, de 4 de novembro de 2008;

d) Respeitar as Normas Brasileiras — NBR, publicadas pela Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas, relativas aos residuos solidos;

e) Orientar seus empregados para a correta destinacdo dos residuos reciclaveis,
utilizando os coletores de residuos reciclaveis existentes nas dependéncias da
Contratante.

4.2, Para tanto, a equipe responsavel pela prestacdo do servico deverd ser instruida sobre a
importancia das politicas de sustentabilidade, tanto nos aspectos que regulam a interacdo do homem
com a natureza em atividades cotidianas, considerando que os recursos naturais sao finitos, quanto na
guestdo social, com atencdo especial aos direitos trabalhistas e a protecdo dos direitos humanos.

4.3. Importante ressaltar também, que para a presente contratagdao, por se tratar de servigo
com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, sdo aplicaveis também requisitos de sustentabilidade social,
com a adoc¢do de praticas de gestdo que assegurem aos profissionais alocadas direitos legalmente
previstos, bem como obrigacdes para com a contratante. Dentre as praticas a serem adotadas pela
CONTRATADA, destacam-se:

a) Proibicdo de atos de preconceito de raga, cor, sexo, orientacdao sexual, idade ou
estado civil na selecao de empregados no quadro da empresa;

b) Conformidade com os requisitos legais e regulamentos aplicaveis, observando
também a legislacdo ambiental para a prevencao de adversidades ao meio ambiente e a
salde dos trabalhadores e envolvidos na prestacdo dos servicos;

c) a contratada devera cumprir as normas de prote¢do ao trabalho, inclusive aquelas
relativas a seguranca e a saude no trabalho;

d) com a finalidade da erradicacdo do trabalho andlogo ao de escravo e do trabalho
infantil, a contratada ndo podera:

e submeter trabalhadores a condi¢cdes degradantes de trabalho, jornadas
exaustivas, serviddo por divida ou trabalhos forcados;

e utilizar qualquer trabalho realizado por menor de dezesseis anos de idade,
exceto na condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos de idade,
observada a legislacdo pertinente; e

e submeter o menor de dezoito anos de idade a realizacdo de trabalho
noturno e em condicOes perigosas e insalubres e a realizacdo de atividades
constantes na Lista de Piores Formas de Trabalho Infantil, aprovada pelo
Decreto n? 6.481, de 12 de junho de 2008;

e) a contratada e a ANTT deverdo recepcionar e o tratar as denuncias de discriminacao,
violéncia e assédio no ambiente de trabalho;

f) A contratacdo observara o Decreto n? 11.430/2023, que regulamenta a Lei n?
14.133/2021 e dispOe sobre a exigéncia, em contratacGes publicas, de percentual
minimo de mdo de obra constituida por mulheres vitimas de violéncia doméstica.

e a execucdo seguira os procedimentos descritos no fluxo de implementacao
constante no Caderno de Logistica — Decreto n® 11.430/2023.

4.4, A dimensdo social da sustentabilidade promove, portanto, o equilibrio social, reduzindo a
pobreza, fomentado o bem estar social, os direitos fundamentais de cidadania, a inclusiao e
responsabilidade social, o empoderamento e inclusdo de minorias (pessoas com deficiéncia - PCD’s,
indigenas, mulheres, negros, pessoas de baixa renda, idosos e populagio LGBTQIAPN+), o aumento da



equidade intra e intergeracional e a aptiddo para o desenvolvimento das potencialidades humanas. A
presente contratacdo traz, dessa forma, importantes contribuicdes socioecon6micas locais, ao promover
a sustentabilidade social no entorno da localidade da contratacdo, com maior geracdo de empregos
locais, utilizando profissionais da regido.

Subcontratac¢ao
4.5, Ndo serd admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
Garantia da contratagdo

4.6. Serd exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n?
14.133, de 2021, , com validade durante a execucdo do contrato e 90 (noventa) dias apds término da
vigéncia contratual, podendo o Contratado optar pela caugdo em dinheiro ou em titulos da divida
publica, seguro-garantia, fianca bancaria ou titulo de capitalizagdo, em valor correspondente a 5% (cinco
por cento) do valor anual da contratacdo.

4.7. Em caso de opcdo pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria devera apresenta-la, no
maximo, até a data de assinatura do contrato.

4.7.1. A apdlice de seguro-garantia permanecerd em vigor mesmo que O
Contratado ndao pague o prémio nas datas convencionadas.

4.7.2. Caso o adjudicatdrio ndo apresente a apdlice de seguro de garantia antes
da assinatura do contrato, ocorrerd a preclusdo do direito de escolha dessa modalidade
de garantia.

4.7.3. A apdlice de seguro-garantia devera acompanhar as modificagcdes

referentes a vigéncia do contrato principal mediante a emissao do respectivo endosso
pela seguradora.

4.7.4. Sera permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de
renovac¢ao ou de aniversdario, desde que mantidas as condi¢Oes e coberturas da apdlice
vigente e nenhum periodo fique descoberto, ressalvados os periodos de suspensao
contratual.

4.7.5. Caso o adjudicatdrio ndo opte pelo seguro-garantia ou nao apresente a
apodlice de seguro de garantia antes da assinatura do contrato, devera apresentar, no
prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do
Contratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de prestaciao de garantia
nas modalidades de cau¢cdao em dinheiro ou titulos da divida publica, fianga bancaria ou
titulos de capitalizagao.

4.8. Caso seja a garantia em dinheiro a modalidade de garantia escolhida pelo Contratado,
deverd ser efetuada em favor do Contratante, em conta especifica na Caixa Econdmica Federal, com
correcdo monetdria.

4.9. Caso a opcao seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a
forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidacdao e de custddia autorizado pelo
Banco Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores econdémicos, conforme definido pelo Ministério
competente.

4.10. No caso de garantia na modalidade de fianca bancdria, deverd ser emitida por banco ou
instituicdo financeira devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil, e devera
constar expressa renuncia do fiador aos beneficios do artigo 827 do Cédigo Civil.

4.11. Na hipdtese de opcdo pelo titulo de capitalizacdo, a garantia deverd ser custeada por
pagamento Unico, com resgate pelo valor total, sob a modalidade de instrumento de garantia, emitido
por sociedades de capitalizacdo regulamente constituidas e autorizadas pelo Governo Federal.

4.11.1. O titulo de capitalizacdo devera ser apresentado ao Contratante
juntamente com as condi¢des gerais e 0 nimero do processo administrativo sob o qual
o plano de capitaliza¢do foi aprovado pela Susep (art. 82, lll, da Circular SUSEP n2 656,



de 11 de margo de 2022).

4.12. A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, sob pena de ndo
aceitacdo, o pagamento de:

4.12.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo
adimplemento das demais obrigacGes nele previstas;

4.12.2. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada;
e
4.12.3. obrigacOes trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza e para

com o FGTS, ndo adimplidas pelo Contratado.

4.13. Em caso de seguro-garantia, a apdlice devera ter cobertura para pagamento direto ao
empregado apods decisdo definitiva em processo administrativo que apure montante liquido e certo a ele
devido em razdo de inadimpléncia da Contratada, independentemente de transito em julgado de decisdo
judicial.

4.14, No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada ou renovada, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo,
contado da data de assinatura do termo aditivo ou da emissdao do apostilamento, seguindo os mesmos
parametros utilizados quando da contratacgdo.

4.15. Na hipdtese de suspensao do contrato por ordem ou inadimplemento da Administragao, o
Contratado ficara desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apélice de seguro até a ordem de
reinicio da execugdo ou o adimplemento pela Administragao.

4.16. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigacdo, o Contratado obriga-se a fazer a respectiva reposicdao no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis,
prorrogdveis por igual periodo, a critério do Contratante, contados da data em que for notificada.

4.17. O Contratante executard a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria.

4.17.1. O emitente da garantia ofertada pela Contratada deverd ser notificado
pelo Contratante quanto ao inicio de processo administrativo para apuracdao de
descumprimento de cldusulas contratuais.

4.17.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante
a vigéncia da apdlice, sua caracterizagdo e comunica¢cdo poderdao ocorrer fora desta
vigéncia, ndo caracterizando fato que justifique a negativa do sinistro, desde que
respeitados os prazos prescricionais aplicados ao contrato de seguro, nos termos do art.
20 da Circular Susep n° 662, de 11 de abril de 2022.

4.18. Extinguir-se-a a garantia com a restituicao da carta fianga, autorizacdo para a liberacao de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate do titulo de
capitalizacdo, acompanhada de declaracdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o
Contratado cumpriu todas as clausulas do contrato.

4.18.1. A extingdo da garantia na modalidade seguro-garantia observard a
regulamentacao da Susep.

4.18.2. A Administragdo devera apurar se ha alguma pendéncia contratual antes
do término da vigéncia da apdlice.

4.19. A garantia somente serd liberada ou restituida apds a fiel execucdo do contrato ou apds a
sua extincdo por culpa exclusiva da Administracdo e, quando em dinheiro, serda atualizada
monetariamente.

4.19.1. Em se tratando de servicos executados com dedicacdo exclusiva de mao
de obra, a garantia somente sera liberada ante a comprovacao de que o Contratado
pagou todas as verbas rescisdrias decorrentes da contratacdo, sendo que, caso esse
pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia
contratual, a garantia deverad ser utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas,



incluindo suas repercussodes previdenciarias e relativas ao FGTS, observada a legislacdo
gue rege a matéria;

4.19.2. Também podera haver liberacdo da garantia se a empresa comprovar
gue os empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servicos, sem
gue ocorra a interrupcao do contrato de trabalho;

4.19.3. Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servicos Contratados, a
Administracdo Contratante poderd utilizar o valor da garantia prestada para o
pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso da ndo
comprovacao: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisoérias ou (2) da realocacao
dos trabalhadores em outra atividade de prestacao de servicos.

4.20. A Contratada autoriza o Contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma
prevista neste Termo de Referéncia.

4.21. O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo
Contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes a contratada.

4.22. A garantia de execugdo é independente de eventual garantia do produto ou servigo
prevista neste Termo de Referéncia.

Vistoria
4.23. Nao hd necessidade de realizacdo de avaliagao prévia do local de execugao dos servigos.
Instalagcao de escritério

4.24. Considera-se imprescindivel para a adequada execug¢do dos servigos contratado s que o
fornecedor possua ou venha a instalar escritério contendo estrutura administrativa minima, em
Brasilia/DF, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condig¢Oes de execugao
5.1. A execugdo do objeto seguird a seguinte dinamica:
5.1.1. Inicio da execucdo do objeto: Em até 10 (dez) dias da assinatura do
Contrato, sera emitida ORDEM DE SERVICO COM A QUANTIDADE DE POSTOS A SEREM
CONTRATADOS.
5.1.1.1. A partir do recebimento da ORDEM DE SERVICO, a Contratada tera

até 05 (cinco) dias Uteis para inicio das atividades.

5.1.2. Descricdo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologia,
procedimentos, frequéncia e periodicidade da execuc¢do do trabalho:

5.1.2.1. Os colaboradores disponibilizados pela contratada realizardo suas
atividades laborais sob orientacdo técnica dos servidores publicos designados
pela contratante, observadas as exigéncias e obrigacOes estabelecidas neste
Termo de Referéncia e seus anexos, especialmente as referentes ao cumprimento
dos requisitos exigidos, jornada e horarios de trabalho, acesso a sistemas
informatizados, programas, normas e regras da ANTT.

5.1.2.2. Salario base e demais beneficios dos funcionarios:

a) Os saldrios dos  profissionais tem que  ser,
OBRIGATORIAMENTE, os estipulados neste Termo de
Referéncia, no item 5.7.7.

b) Os Beneficios ndo poderdo ser inferiores aos estabelecidos
em sentenca normativa ou lei, Acordo, Dissidio ou Convencao
Coletiva de Trabalho a qual a Contratada ou profissionais
estejam vinculados ou ainda o valor fixado pela Administracao,



o que for maior.

¢) Conforme o disposto na alinea "b", item 1.2 do Anexo VII-B
da IN SEGES/MPDG n2 05/2017, o pagamento dos saldrios dos
empregados pela empresa contratada deverd ser feito por
depdsito bancario, na conta dos empregados, em agéncias
situadas na localidade ou regido metropolitana em que ocorre
a prestagdo dos servigos.

d) O depdsito dos salarios e todos os beneficios deverdao
ocorrer até o 59 dia util do més posterior a execu¢do do
servico, conforme previsto na CLT.

e) O atraso no pagamento dos salarios, décimo terceiro e férias
e demais beneficios, além de ensejar a aplicacdo das
penalidades administrativas previstas no contrato, poderd
ensejar no pagamento das possiveis multas previstas na
Convencdo Coletiva de Trabalho da categoria, em favor do
empregado. Caso a empresa ndo realize o pagamento, o
mesmo poderd ser retido dos créditos da empresa e pagos
diretamente ao funcionario, obedecido em todo caso, o direito
ao contraditério e ampla defesa.

f) A contratada devera colher a assinatura do empregado no
holerite, somente apds a efetiva disponibilizacio de seu
pagamento (data em que o crédito foi efetuado na conta do
prestador).

g) O vale Transporte devera ser fornecido antecipadamente ao
inicio da prestacdo dos servicos, em conformidade com o art.
12 da Lei n2 7.418/1985 e art. 107 do Decreto n2 10.854 /2021.

h) O auxilio  alimentacdo  deverd ser  fornecido
antecipadamente ao inicio da prestacdo dos servicos, ou
concedido no prazo previsto na Convencao Coletiva de
Trabalho vinculada a categoria.

i) A contratada devera realizar o pagamento e/ou conceder os
demais beneficios dentro dos prazos e condi¢des estabelecidas
na proposta e Convencao, Acordo ou Dissidio Coletivo utilizada
como parametro da proposta.

5.1.2.3. Cabera ao preposto da Contratada controlar o cumprimento da
jornada de trabalho didria e mensal pelos trabalhadores alocados na prestacao
dos servicos, ficando sob sua responsabilidade a confirmagdo da veracidade dos
registros relativos a pontualidade, a assiduidade, e aos horarios de entrada e
saida, sob pena da empresa prestadora responder pelas horas de servico pagas
indevidamente pela Contratante.

5.1.2.4. ApOs a fixagao dos hordrios pela Contratante, caso seja necessaria
sua alteragdo, o fiscal do contrato informara a Contratada.

5.1.2.5. A execug¢do de eventual atividade nos feriados e finais de semana
deverd ser previamente combinada entre a Contratante e a Contratada.

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

5.1.2.7. As eventuais horas extras trabalhadas deverdao ser integralmente
compensadas em até duas semanas a partir da data da sua ocorréncia, respeitada



a duragao mdaxima da jornada de trabalho estabelecida pela legislagdo em vigor
ou por convencao, acordo ou dissidio coletivo aplicavel a respectiva categoria.

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

5.1.2.9. Nos dias em que o horario de trabalho for reduzido ou ndo houver
expediente por questdes especificas do 6érgdo, os horarios de execucdao dos
servicos contratados poderdo obedecer ao horério do contratante, sem 6nus para
a contratada e sem prejuizo salarial aos profissionais alocados nos postos de
trabalho, desde que ndo haja necessidade do servico ou prejuizo para sua
execucdo, de acordo com as orientacdes da Fiscalizacdo Técnica do Contrato.

Local e horario da prestagdo dos servigos

5.2. Os servicos deverdo ser prestados de segunda a sexta-feira, em hordrio que seja
compreendido entre as 7h e as 21h, ficando a critério de cada setor sua defini¢do.

5.3. Os funcionarios alocados na execucdo dos servicos de Assistentes Administrativos, Técnico
em Secretariado e Secretdrio Executivo, deverao observar a jornada de trabalho semanal de 40 horas, em
conformidade com a IN SEGES/MGI n2 190/2024, com o devido intervalo para alimentagdo, conforme
normas trabalhistas e Convenc¢ao Coletiva da Categoria.

5.4. A prestacdo de servigo ocorrera na modalidade presencial, na sede da ANTT, localizada no
Setor de Clubes Esportivos Sul, Trecho 3, Polo 8, Lote 10, Asa Sul, Brasilia-DF.

Rotinas a serem cumpridas

5.5. A execugdo dos servicos contratados devera ocorrer dentro da descricdo das atividades
detalhadas a seguir, relativas as atribuicbes de cada posto e, de acordo com os requisitos de
escolaridade, experiéncia, conhecimentos basicos, habilidades e atitudes, conforme especificado a
seguir:

5.6. A execucgdo contratual observard as rotinas abaixo:
5.6.1. Atividades atribuidas ao posto de TECNICO EM SECRETARIADQCBO 3515-05), carga

horéria de 40 horas semanais:

a. Atender, encaminhar, registrar e efetuar chamadas telefbnicas
(internas e externas);

b. Receber, encaminhar e enviar correspondéncias fisicas e eletronicas;

c. Operar maquinas e equipamentos de rotina em atividades
administrativas, incluindo microcomputadores, scanners, impressoras, copiadoras
(inclusive multifuncionais), telefones digitais e outros aparelhos semelhantes e
inerentes ao ambiente de trabalho;

d. Cadastrar e manter atualizado os contatos necessarios e/ou
importantes ao relacionamento do setor;

e. Agendar os compromissos e reunides, bem como tomar as
providéncias necessarias para reservar e organizar o espaco fisico e equipamentos
necessarios, e prestar demais auxilios nas reunides e apresentacdes;

f. Manter documentacdo da area em ordem, registrar entrada de
informacdes e documentos e arquiva-los, quando for o caso;

g. Atender publico interno e externo, encaminhando suas demandas aos
setores e/ou pessoas competentes;

h. Autorizar a entrada e permanéncia de visitantes e terceiros;



i. Solicitar transporte para o deslocamento de servidores da unidade para
reunides ou eventos externos;

j. Providenciar transporte e hospedagem para servidores da unidade
deslocados para o cumprimento de agenda externa;

k. Realizar levantamento de necessidades de material de
almoxarifado/escritdrio, fazer requisi¢cbes, conferir, organizar e distribuir material;

I. Providenciar o cadastramento e a prestacdo de contas de viagens junto
ao Sistema de concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, bem como reservar
hospedagem e transporte local;

m. Elaborar documentos ( Redigir e formatar documentos; Elaborar
relatorios, convites, convocacdes, planilhas e graficos; Preparar apresentacdes; Anotar
informacgbes e transcrever textos; Controlar correspondéncias fisicas e eletronicas; e,
Responder, protocolar, organizar, enviar e registrar correspondéncia);

n. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom
desempenho do trabalho.

Requisitos para o posto de TECNICO EM SECRETARIADO:

a. Escolaridade: Curso técnico de Secretariado, em nivel de 22 grau
completo, conforme Lei n2 7.377/1985;

b. Experiéncia: Minimo de 06 (seis) meses de execucdo de atividades de
secretariado, a ser comprovada no momento da contratagdo, seja por Carteira de de
Trabalho, seja por declara¢dao da empresa contratante;

c. Conhecimentos basicos: Sistema operacional Windows; Navegadores
de internet, correio eletrénico, editores de textos, apresentadores e planilhas
eletronicas; Sistema de Concessdes de Didrias e Passagens - SCDP; Formalidades, regras
e normas de cerimonial publico; e Sistema Eletrénico de Informacao - SEI.

d. Habilidades e atitudes: Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a
frustracdo, saber lidar com o estresse e com a pressao do tempo); motivacdo para agir e
aprender permanentemente; dinamismo; bom humor e boa vontade; discernimento e
bom senso; flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situacdo novas; presteza no
atendimento; postura adequada a cada situagdo, mantendo uma boa imagem
profissional; criatividade e iniciativa; fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se
efetivamente, com clareza na linguagem); rapidez de raciocinio (tempo de resposta
rapido) e tomada de decisdo; capacidade de concentracdo; capacidade de comunicacdo
interpessoal; capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;
manter sigilo das informacgdes; saber ouvir atentamente; e gostar de lidar com pessoas
e de atendé-las.

5.6.2. Atividades atribuidas ao posto de SECRETARIO EXECUTIVQCBO 2523-
05), com carga horaria de 40 horas semanais:

a. Assessorar dirigentes e autoridades (Administrar a agenda;
Marcar/cancelar compromissos; Dar suporte e secretariar reunides; Administrar
pendéncias, despachar e coletar assinaturas; e, Priorizar compromissos e ligacdes
telefonicas);

b. Atender publico interno e externo (Recepcionar, orientar e encaminhar
pessoas; Fornecer informacodes, atender pedidos e solicitacdes; Atender, filtrar, fazer e
encaminhar ligacdes telefbnicas; Anotar e transmitir recados; Autorizar a entrada e
permanéncia de visitantes e terceiros);

c. Gerenciar informacgGes ( Ler, reproduzir e encaminhar documentos
fisicos e eletronicos; Pesquisar informacdes, direciona-las e divulga-las quando



demandado; Consultar profissionais de outras areas; Elaborar base de dados e manter
atualizada; Controlar cronogramas e prazos; Acompanhar processos.);

d. Elaborar documentos ( Redigir e formatar documentos; Elaborar
relatorios, convites, convocacdes, planilhas e graficos; Preparar apresentacdes; Anotar
informacbes e transcrever textos; Controlar correspondéncias fisicas e eletrbnicas;
Responder, protocolar, organizar, enviar e registrar correspondéncias;

e. Organizar eventos e viagens (Providenciar documentacdo legal de
dirigentes e autoridades; Pesquisar, reservar e preparar sala/local; Enviar convite ou
convocagdo e confirmar presencga; Providenciar o cadastramento e a prestacdo de
contas de viagens junto ao Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, bem
como reservar hospedagem e transporte local; Providenciar equipamentos, materiais e
servicos de apoio; Dar suporte durante eventos; Elaborar lista de presenca; Encaminhar
certificados.);

f. Administrar documentos fisicos e eletronicos (Identificar o assunto;
Identificar a natureza, classificar, ordenar e cadastrar documento; Arquivar
correspondéncia; Administrar e atualizar arquivos);

g. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom
desempenho do trabalho.

Requisitos para o posto de SECRETARIO EXECUTIVO:

a. Escolaridade: Ensino Superior completo em Secretario Executivo
(bacharelado ou tecndlogo), de acordo com o exigido na Lei n°® 7.377, de 30 de setembro
de 1985; e Registro Profissional, obtido nas Superintendéncias Regionais do Trabalho e
emprego do Ministério do Trabalho - SRT/MTE, exigido pela legislagdo vigente.

b. Experiéncia: Minimo de 06 (seis) meses de execucdo de atividades de
Secretdrio Executivo, a ser comprovada no momento da contratacdo, seja por Carteira
de de Trabalho, seja por declara¢dao da empresa contratante;

c. Conhecimentos basicos: Sistema operacional Windows; Navegadores
de internet, correio eletrénico, editores de textos, apresentadores e planilhas
eletrbnicas; Sistema de Concessdes de Didrias e Passagens - SCDP; Formalidades, regras
e normas de cerimonial publico; e Sistema Eletronico de Informacao - SEI.

d. Habilidades e atitudes: Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a
frustracdo, saber lidar com o estresse e com a pressao do tempo); motivacdo para agir e
aprender permanentemente; dinamismo; bom humor e boa vontade; discernimento e
bom senso; flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situacdo novas; presteza no
atendimento; postura adequada a cada situacdo, mantendo uma boa imagem
profissional; criatividade e iniciativa; fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se
efetivamente, com clareza na linguagem); rapidez de raciocinio (tempo de resposta
rdpido) e tomada de decisdo; capacidade de concentracdo; capacidade de comunicacdo
interpessoal; capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;
manter sigilo das informagdes; saber ouvir atentamente; e gostar de lidar com pessoas
e de atendé-las.

5.6.3. Atividades atribuidas ao posto de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO JUNIOF
(CBO 4110-10), com carga hordria de 40 horas semanais:

a. Auxiliar o assistente administrativo pleno e sénior, prestando suporte
para a coordenacdo eficiente dos servicos, conforme as demandas da unidade;

b. Incluir, alterar e/ou consultar dados e informagdes em sistemas
informatizados (internos e externos) e em sitios eletronicos;

c. Receber, cadastrar, tramitar, criar e acompanhar processos,



documentos e prazos no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl);

d. Auxiliar na elaboracdo de minutas de documentos, relatérios,
planilhas, apresentacdes, entre outros, para o atendimento a demandas internas e
externas;

e. Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar,
localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar documentos;

f. Realizar cadastros, enviar e-mails, elaborar minuta de oficio simples, de
requerimentos, de planilhas, de relatdrios;

g. Prestar informacgbes ao publico interno e externo pertinentes a adrea de
atuacdo dentro da ANTT;

h. Acompanhar os prazos administrativos e a execucdo de processos e
tarefas;

i. Apoiar no levantamento de dados e na realizacdo de pesquisas para
instrucdo de processos, verificando inclusive a autenticidade de documentos, quando
for o caso;

j- Auxiliar em trabalhos de pesquisa, em atos normativos e publicacdes
especializadas, bem como acompanhar a validade de documentos legais;

k. Executar atividades de apoio relacionadas aos servigos de arquivo,
documentacdo, patrimdnio e reprografia;

I. Administrar correios eletrénicos das unidades;

m. Atender e/ou providenciar requisicio de material nos sistemas
pertinentes;

n. Auxiliar na realizagdo de tombamento e arrolamento de bens
patrimoniais e acompanhar remanejamento de mobilidrios e equipamentos entre
areas;

o. Auxiliar no controle da agenda de atividades da unidade de lotagao;

p. Apoiar no agendamento de compromissos e reunides, bem como na
organizagao de eventos;

g. Apoiar na elimina¢cdo de documentos e processos fisicos com base no
regulamento pertinente;

r. Atender, encaminhar, registrar e efetuar chamados telefénicos
(internos e externos);

s. Executar outros trabalhos correlatos, conforme |he sejam requeridos,
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Requisitos para o posto de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO JUNIOR:

a. Escolaridade: Ensino Médio Completo.

b. Experiéncia: Minimo de 06 (seis) meses de execucdo de atividades na
area de apoio administrativo, a ser comprovada no momento da contratacdo, seja por
Carteira de de Trabalho, seja por declaragdo da empresa contratante;

c. Conhecimentos basicos: Sistema operacional Windows; Navegadores
de internet, correio eletronico, editores de textos, apresentadores e planilhas
eletrénicas; Conhecimentos basicos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal.

d. Habilidades e atitudes: Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a
frustracdo, saber lidar com o estresse e com a pressdo do tempo); motivacdo para agir e
aprender permanentemente; dinamismo; bom humor e boa vontade; discernimento e



bom senso; flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situacdo novas; presteza no
atendimento; postura adequada a cada situacdo, mantendo uma boa imagem
profissional; criatividade e iniciativa; fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se
efetivamente, com clareza na linguagem); rapidez de raciocinio (tempo de resposta
rapido) e tomada de decisdo; capacidade de concentrac¢do; capacidade de comunicagdo
interpessoal; capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;
manter sigilo das informacdes; saber ouvir atentamente; e gostar de lidar com pessoas
e de atendé-las.

5.6.4. Atividades atribuidas ao posto de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PLENC
(CBO 4110-10), com carga hordria de 40 horas semanais:

a. Auxiliar o assistente administrativo sénior, prestando suporte para a
coordenacdo eficiente dos servicos, conforme as demandas da unidade;

b. Organizar, coordenar e acompanhar as atividades executadas pelo
assistente administrativo junior;

c. Apoiar na elaboracdo de relatérios otimizados de atividades e/ou
gerenciais;

d. Elaborar minuta de atos, acompanhar tramita¢des, os prazos e as
respostas;

e. Apoiar na execu¢do das atividades administrativas de organizacgao,
controle de procedimentos e planejamento;

f. Apoiar no acompanhamento e no tratamento as solicitagdes oriundas
de instituicdes publicas e privadas;

g. Apoiar na elaborac¢do de textos padronizados, de maneira preparatdria
a analise de mérito e para atendimento as atividades do setor;

h. Realizar apoio no levantamento de informacdes e dados estatisticos
relacionados a produtividade do setor;

i. Pesquisar e especificar ferramentas para apoio as solugbes que
otimizem as rotinas administrativas internas;

j. Apoiar na elaborac¢do e na proposicdao de a¢des estratégicas de trabalho
dentro da area de atuacao;

k. Apoiar na realizagdo do levantamento das necessidades da unidade, a
fim de que sejam proporcionados os subsidios necessarios para tomadas de decisao;

I. Apoiar no desenvolvimento de painéis de consulta e andlise de dados
utilizando ferramentas tecnoldgicas disponiveis no érgao;

m. Apoiar no acompanhamento das publicacdes divulgadas em canais de
comunicacdo que sejam afetos a drea de atuacao;

n. Apoiar na elaboracdo de projecdes numéricas e operacionais, de
acordo com atividade de cada setor;

0. Apoiar na realizacdo de pesquisas legislativas, doutrinarias e
jurisprudenciais sobre os fundamentos das matérias tratadas no setor;

p. Executar outros trabalhos correlatos, conforme lhe sejam requeridas,
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung¢dao, bem como todas as descritas
no posto de assistente administrativo junior.

Requisitos para o posto de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PLENO:

a. Escolaridade: Ensino Superior Incompleto.

b. Experiéncia: Minimo de 02 (dois) anos de execucdo de atividades na



area de apoio administrativo, a ser comprovada no momento da contratacdo, seja por
Carteira de de Trabalho, seja por declaragdo da empresa contratante;

c. Conhecimentos basicos: Sistema operacional Windows; Navegadores
de internet, correio eletronico, editores de textos, apresentadores e planilhas
eletrénicas; Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal.

d. Habilidades e atitudes: Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a
frustracdo, saber lidar com o estresse e com a pressao do tempo); motivacdo para agir e
aprender permanentemente; dinamismo; bom humor e boa vontade; discernimento e
bom senso; flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situacdo novas; presteza no
atendimento; postura adequada a cada situacdo, mantendo uma boa imagem
profissional; criatividade e iniciativa; fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se
efetivamente, com clareza na linguagem); rapidez de raciocinio (tempo de resposta
rapido) e tomada de decisdo; capacidade de concentragdo; capacidade de comunicagdo
interpessoal; capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;
manter sigilo das informacdes; saber ouvir atentamente; e gostar de lidar com pessoas
e de atendé-las.

5.6.5. Atividades atribuidas ao posto de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOH
(CBO 4110-10), com carga hordria de 40 horas semanais:

a. Coordenar, organizar e acompanhar as atividades executadas pelos
assistentes junior e pleno;

b. Apoiar o gerenciamento do cumprimento das providéncias quanto as
diretrizes estabelecidas pela unidade organizacional;

c. Apoiar na elaboracdo e na proposicio de agOes de estratégias de
trabalho, pertinentes a drea de sua atuacao;

d. Apoiar na organiza¢dao, planejamento e orienta¢gdo quanto ao uso de
recursos materiais e tecnoldgicos disponiveis;

e. Apoiar o acompanhar das providéncias, prazos e decisdes quanto aos
assuntos afetos ao setor;

f. Apoiar na realizacdo de mapeamento de risco de area;

g. Apoiar na realizagdo de planejamento operacional de forma a
contribuir para a inovagdo da area;

h. Apoiar para que os prazos do setor sejam cumpridos na execucao de
processos e tarefas;

i. Apoiar na melhoria nos processos administrativos e propor acdes
corretivas ou preventivas;

j. Apoiar a fiscalizagdo do contrato, quando couber, nas atividades de
controle de frequéncia e demais atividades que exijam a necessidade de substituicdes
eventuais na unidade em que atuam;

k. Executar outros trabalhos correlatos, conforme lhe sejam requeridas,
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung¢dao, bem como todas as descritas
nos postos de assistente administrativo junior e pleno.

Requisitos para o posto de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR:

a. Escolaridade: Ensino Superior Completo.

b. Experiéncia: Minimo de 02 (dois) anos de execucdo de atividades na
area de apoio administrativo, a ser comprovada no momento da contratacdo, seja por
Carteira de de Trabalho, seja por declaracdo da empresa contratante;



c. Conhecimentos basicos: Sistema operacional Windows; Navegadores
de internet, correio eletronico, editores de textos, apresentadores e planilhas
eletrénicas; Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal.

d. Habilidades e atitudes: Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a
frustracdo, saber lidar com o estresse e com a pressao do tempo); motivacdo para agir e
aprender permanentemente; dinamismo; bom humor e boa vontade; discernimento e
bom senso; flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situacdo novas; presteza no
atendimento; postura adequada a cada situacdo, mantendo uma boa imagem
profissional; criatividade e iniciativa; fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se
efetivamente, com clareza na linguagem); rapidez de raciocinio (tempo de resposta
rapido) e tomada de decisdo; capacidade de concentrag¢do; capacidade de comunicagdo
interpessoal; capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;
manter sigilo das informacdes; saber ouvir atentamente; e gostar de lidar com pessoas
e de atendé-las.

Informagoes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.7. A demanda do drgao tem como base as seguintes caracteristicas:
5.7.1. Das informagdes preliminares:

5.7.1.1. Os servicos deverdao ser executados conforme a rotina e os
parametros estabelecidos, com a adequada alocagdo de mao de obra, seguindo
as melhores praticas técnicas, além de atender as normas e legislagGes vigentes.

5.7.1.2. Excepcionalmente, por interesse e conveniéncia da Contratante e
mediante sua prévia autorizacdo, os servicos poderao ser executados em hordario
diverso do estipulado neste Termo de Referéncia, com o objetivo de evitar
transtornos ao funcionamento normal da ANTT.

5.7.1.3. Os servigos deverao ser executados por profissionais que atendam
as especificacdes descritas neste Termo de Referéncia.

5.7.1.4. As mulheres em situacdo de violéncia serdo priorizadas na ativacdo
de novos postos ou na abertura de vagas decorrentes do desligamento de
trabalhadores por outros motivos, por exemplo, no caso de pedido de demissao
ou realocagdao em outras contratagdes.

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

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

5.7.4. Com base na pesquisa de precos realizada conforme a Instrucdo
Normativa SEGES/ME n?2 65/2021, buscou-se comparar os valores dos salarios
praticados na contratacdo atualmente vigente de mesmo objeto com os praticados por
outros Orgdos. Entretanto, a repactuacdo do contrato n205/2023 (com excec¢do dos
postos de Técnico em Secretariado e Secretdria Executiva, que ja constam com reajuste
2025 com base na CCT da categoria) ocorre com base em Acordo Coletivo de Trabalho
geralmente formalizado no més de setembro. Assim, tendo em vista a necessidade de
formalizar a nova contratacdo com a maior brevidade possivel, devido ao risco de
agravamento da situacdo financeira da atual contratada, os valores de salario dos
postos de Assistente Administrativo Junior, Pleno e Sénior foram reajustados em 5,5%, a
fim de fundamentar a nova contratacdo com base em valores mais atualizados.

5.7.5. Constatou-se que o valor médio de mercado para os salarios estipulados
de cada posto de trabalho é superior ao do contrato vigente de n? 05/2023 desta



Agéncia, com excecdo dos valores para os saldrios de Assistente Administrativo Pleno e
Assistente Administrativo Sénior, que se apresentaram superior ao do mercado. Desse
modo, para a nova contratacdo, definiu-se que:

5.7.5.1. Para os postos de Assistente Administrativo Pleno e Sénior, os
valores dos saldrios foram ajustados ao valor médio praticado para os saldrios
estipulados em contratos similares;

5.7.5.2. Para os demais postos (Técnico em Secretariado, Secretario
Executivo e Assistente Administrativo Junior) em que o valor médio praticado em
contratos similares estavam maiores que o praticado na contratacdo vigente
desta Agéncia, decidiu-se por manter os valores atuais de saldrio do contrato
vigente, em respeito ao principio da economicidade da Lei n? 14.133/2021, pois
ser mais vantajoso para a Administracdo.

5.7.6. Os saldrios dos profissionais ndo poderdo ser inferiores aos estabelecidos
neste Termo de Referéncia.

5.7.7. A seguir, tabela com informacgdes relevantes relacionadas aos postos de
trabalho a serem utilizados nessa contratacdo, os quais envolvem atividades
relacionadas a atuacdo da ANTT em todo o territdério nacional:

CLASSIFICACAO
BRASILEIRA DE SALARIO AUXILIO- ~
ITEM CARGO OCUPACGES _ BASE ALIMENTACI\O CONVENCAO DATA BASE
CBO
p | lecnicoem 3515-05 RS 4.016,36 RS 44,70 DF000045/2025 | 12 de janeiro
Secretariado
2 | Secretdrio Executivo 2523-05 RS 6.165,90 RS 44,70 DF000045/2025 |12 de janeiro
Assistente
3 Administrativo 4110-10 RS 4.972,85 RS 44,30 DF000042/2025 |12 de janeiro
Junior
Assistente
4 Administrativo 4110-10 RS 7.544,91 RS 44,30 DF000042/2025 |12 de janeiro
Pleno
Assistente
5 | Administrativo 4110-10 R$10.637,96 RS 44,30 DF000042/2025 |12 de janeiro
Sénior
5.7.8. Para o cargo de Assistente Administrativo Sénior , o licitante devera

considerar, obrigatoriamente, o valor do saldrio de RS 10.637,96 (dez mil seiscentos e
trinta e sete reais e noventa e seis centavos), conforme estipulado na coluna "Salario
Base", porque a vaga para esse cargo devera ser preenchida por colaborador que tenha
curso superior, com experiéncia minima de 04 (quatro) anos de atuacdo nessa area, em
atividades compativeis com as exigéncias definidas neste Termo de Referéncia.

5.7.9. Para o cargo de Assistente Administrativo Pleno, o licitante deverd
considerar, obrigatoriamente, o valor do saldrio de RS 7.544,91 (sete mil quinhentos e
quarenta e quatro reais e noventa e um centavos), conforme estipulado na coluna
"Saldrio Base", porque a vaga para esse cargo, devera ser preenchida por colaborador
gue tenha curso superior, com experiéncia minima de 02 (dois) anos de atua¢do nessa
area, em atividades compativeis com as exigéncias definidas neste Termo de Referéncia.

5.7.10. Para o cargo de Assistente Administrativo Junior, o licitante devera
considerar, obrigatoriamente, o valor do saldrio de RS 4.972,85 (quatro mil novecentos
e setenta e dois reais e oitenta e cinco centavos), conforme estipulado na coluna
"Salario Base", porque a vaga para esse cargo, devera ser preenchida por colaborador
gue tenha curso superior, com experiéncia minima de 06 (seis) meses de atuacdo nessa
area, em atividades compativeis com as exigéncias definidas neste Termo de Referéncia.




5.7.11. Para o cargo de Secretdrio Executivo, o licitante deverd considerar,
obrigatoriamente, o valor do saldrio de RS 6.165,90 (seis mil cento e sessenta e cinco
reais e noventa centavos), conforme estipulado na coluna "Saldrio Base", porque a vaga
para esse cargo devera ser preenchida por colaborador que tenha curso superior, com
experiéncia minima de 06(seis) meses de atuacdo nessa area, em atividades
compativeis com as exigéncias definidas neste Termo de Referéncia.

5.7.12. Para o cargo de Técnico de Secretariado, o licitante devera considerar,
obrigatoriamente, o valor do salario de RS 4.016,36 (quatro mil dezesseis reais e trinta e
seis centavos), conforme estipulado na coluna "Salario Base", porque a vaga para esse
cargo devera ser preenchida por colaborador que tenha Curso Técnico de Secretariado,
em nivel de 22 grau completo, conforme Lei n2 7.377/1985, com experiéncia minima de
06(seis) meses de atuacdo nessa area, em atividades compativeis com as exigéncias
definidas neste Termo de Referéncia.

5.7.13. As licitantes deverdo também observar as seguintes informac¢des quanto
a elaboracdo da proposta e preenchimento da planilha de custos e formacdo de precos:

5.7.13.1. A andlise da exequibilidade da proposta de precos nos servigos
continuados com dedicacdo exclusiva de mdo de obra sera realizada com o auxilio
da planilha de custos e formagdo de pregos, a ser preenchida pelo licitante em
relacdo a sua proposta final, e que se tornard parte integrante desta, observados
0s pregos unitarios maximos indicados em Edital e anexos além do preco global;

5.7.13.2. Em caso de apresentacdo de planilha ndo editdvel ou que
prejudique a andlise e verificabilidade, o pregoeiro concedera novo prazo para
readequacdo, ndao ensejando na apresentacdo de novo documento, e sim,
readequacdo do documento ja apresentado, ndo podendo alterar o valor final de
lance.

5.7.13.3. A Administracdo disponibilizard como Anexo do Edital, o Modelo
da Planilha de Custos e Formacdao de Precos em formato editavel, sendo
obrigatdria sua utilizagdo pelas licitantes.

5.7.13.4. Tendo em vista as peculiaridades desta contratacdao, apresentam-
se orientacdes referentes as planilhas de custos e formacdo de precos que
deverdo ser observados pelas licitantes quando da elaborag¢ao de suas propostas:

a) O licitante devera indicar os sindicatos, acordos coletivos,
convengdes coletivas ou sentengas normativas que regem as
categorias profissionais que executardo o servico e as
respectivas datas bases e vigéncias, com base na Classificacao
Brasileira de Ocupacgdes — CBO.

b) Devera ser garantido, obrigatoriamente, o pagamento do
salario fixado no item 5.7.7 deste Termo de Referéncia.

c) Conforme dispde o Art. 5° do DECRETO N° 12.174, DE 11 DE
SETEMBRO DE 2024 s6 serao aceitas, nos termos do edital,
propostas que adotem, na planilha de custos e formagéo de pregos,
valor igual ou superior ao orgado pela administragdo, que
correspondera a soma do salario e do auxilio-alimentagao.

d) A fim de assegurar o tratamento isondmico entre as
licitantes, informa-se que foram utilizados os seguintes
acordos, dissidios ou convencdes coletivas de trabalho no
calculo do valor estimado pela Administragdo:

e Postos de Assistentes
Administrativos: Convengdo Coletiva de Trabalho



2025/2026, firmada entre o SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAOQ,
TRABALHOS TEMPORARIO E
SERVICOSTERCEIRIZAVEIS DO DF, CNPJ n.
00.438.770/0001-10, e o SINDICATO DOS EMPR
DE EMPR DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRAB
TEMPORARIO, PRESTSERVICOS E SERV
TERCEIRIZAVEIS DO DF-SINDISERVICOS/DF, CNPJ
n. 00.530.626/0001-00, registrada no Ministério
do Trabalho e Emprego sob o n2 DF000042/2025
na data de 30/01/2025, com vigéncia de
01/01/2025 a 31/12/2026;

e Postos de Técnico em Secretariado e Secretario
Executivo: Convengdao Coletiva de Trabalho
2025/2026, firmada entre o SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAQ,
TRABALHOS TEMPORARIO E
SERVICOSTERCEIRIZAVEIS DO DF, CNPJ n.
00.438.770/0001- 10, e o SINDICATO DAS
SECRETARIAS E DOS SECRETARIOS DO DF, CNPJ n.
00.580.613/0001-45, registrada no Ministério do
Trabalho e Emprego sob o n2 DF000045/2025 na
data de 30/01/2025, com vigéncia de 01/01/2025
a31/12/2026;

e) O(s) sindicato(s) indicado(s) no subitem acima ndo sdo de
utilizacdo obrigatdria pelos licitantes, mas, ao longo da
execucdo contratual, sempre se exigird o cumprimento dos
acordos, dissidios ou convencdes coletivas adotados por cada
licitante/contratado.

f) Em conformidade com o Acérddo TCU n® 1207/2024-
Plendrio, Decreto n2 12.174/2024 e IN SEGES/MGI n? 176/2024,
somente serdo aceitas propostas que adotem, na planilha de
custos e formagdo de pregos, valores iguais ou superiores aos
orcados pela Administracdo para os custos minimos relevantes
definidos no item 5.7.7 deste Termo de Referéncia;

5.7.13.5. Havera necessidade de deslocamentos do pessoal alocado na prestacao
dos servicos para as unidades federativas da ANTT no territdrio nacional, razdo pela
qgual sera preciso que a planilha de formacdo de precos e a proposta da licitante
vencedora prevejam itens de despesas eventuais com deslocamentos (passagens
aéreas, ou terrestres) e didrias, conforme quantitativo definido na tabela do item 1
deste Termo de Referéncia.

Da Apresentacdo da Planilha de Custos e Formacdo de Precos

5.7.13.6. As licitantes deverdo apresentar Planilha de Custos e Formacdo de
Precos, nos moldes estabelecidos no Anexo VII - D da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2
05/2017, sendo uma Planilha para cada Posto de trabalho, nas quais deverdo conter os
componentes de custos e despesas incidentes na prestagao dos servigos e que tenham
impacto financeiro para a Administra¢do Publica Federal, tais como: remuneragao,
encargos sociais, encargos tributdrios, despesas operacionais, administrativas, lucro,
beneficios diretos e indiretos tais como: auxilio-alimentag¢ao ou refeicdao (cabendo aos
profissionais dos Postos de trabalho a op¢do por um ou outro), vale-transporte, e
outros.



5.7.13.7. Na contratacdo de servicos continuos com dedicacdo exclusiva de mao
de obra, somente serdo aceitas, nos termos do edital, propostas que adotem, na
planilha de custos e formacdo de precos, valor igual ou superior ao orcado pela
administracdo, que correspondera a soma do salario e do auxilio-alimentacao.

5.7.13.8. O licitante devera, na elaboracdo da Planilha de Custos e Formacdo de
Precos, inserir o valor para diaria estipulado, que corresponde a RS 359,39 (trezentos e
cinguenta e nove reais e trinta e nove centavos).

5.7.13.9. O licitante devera, na elaboracdo da Planilha de Custos e Formacdo de
Precos, inserir o valor estipulado em RS 2.856,90 (dois mil oitocentos e cinquenta e seis
reais e noventa centavos) mensais para deslocamentos do colaborador.

5.7.13.10. A Planilha de Custos e Formacdo de Precos servird para demonstrar
possiveis variacdes de custos no curso da execucdo do Contrato e deverd ser utilizada
como base em eventuais repactuagdes ou revisdes de pregos.

5.7.13.11. No preenchimento da Planilha de Custos e Formacdo de Precos, as
licitantes deverdo observar:

| - As orientagcdes e informacOes referentes aos Instrumentos Coletivos de
Trabalho celebrados entre o Sindicato o qual se encontram vinculadas.

Il - Sua atividade econdmica preponderante, bem como Instrumento Coletivo de
Trabalho com abrangéncia em Brasilia-DF , cidade na qual se encontram localizados
todos os postos de trabalho.

1" - Considerar como salarios-base os da tabela inserida no subitem 5.7.7.

V- Informar, com base na Classificacdo Brasileira de Ocupagdes do Ministério do
Trabalho e Emprego - CBO/MTE, segundo disposto Anexo VII -A, item 6.2. - ¢), da
Instru¢do Normativa SLTI/MP n2 05, de 2017, os sindicatos, acordos coletivos,
convengdes coletivas, sentengas normativas ou leis que regem cada Posto de trabalho e
a respectiva data-base e vigéncia

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

5.7.13.13. A inobservancia das orientacbes e informac¢des citadas, quanto ao
correto preenchimento da Planilha de Custos e Formacdo de Precos, e a auséncia de
indicacdo dos sindicatos, acordos coletivos, convencdes coletivas de trabalho,
sentencgas normativas ou leis, as quais inviabilizem ou dificultem a analise das planilhas
por parte da darea técnica da Contratante, poderd acarretar a desclassificacdo da
proposta da licitante.

5.7.13.14. A Administracdo ndo se vincula as disposi¢cdes contidas em acordos e
convencgdes coletivas de trabalho que ndo tratem de matéria trabalhista, tais como as
que estabelegam valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou previdenciarios,
bem como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade, por forca
do art. 6 da Instrucdo Normativa SLTI/MP n2 05, de 2017. Por forga do paragrafo uUnico,
do art. 62, da IN n2 5 de 2017, a Administragao nao se vincula as disposi¢des previstas
nos Acordos, Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de obrigacoes e
direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica.

5.7.13.15. No preco proposto deverao estar inclusas todas as despesas com saldrios,
encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, bem como leis
sociais, leis trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuicdes, alimentacdo,
transporte, despesas operacionais administrativas, lucro, insumos necessdrios a sua



composicdo, e demais despesas obrigatdrias constantes da convencdo, acordo, ou
dissidio coletivo de trabalho, sentencas normativas ou lei que regem cada Posto de
Trabalho.

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

5.7.13.17. Na hipotese em que a lei, normativo ou Acordo, Convencdo ou Dissidio
Coletivo for silente a respeito do assunto, ou mesmo nos casos em que inexistir lei,
norma ou Convencdo Coletiva especifica, ndo se admitird a insercdo do respectivo
custo.

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

|- Para o item referente ao Auxilio Transporte, na composicdo dos precos
propostos, a licitante deverd incluir, se for o caso, o fornecimento de vale-
transporte aos seus empregados, compreendendo a soma dos segmentos
componentes da viagem do beneficidrio por um ou mais meios de transporte,
entre sua residéncia e o local de trabalho, conforme preceitua o Decreto n?
10.854, de 10 de novembro de 2021.

- Caso a licitante opte por, ao invés de cotar o vale-transporte, oferecer
transporte préprio, conforme artigo 109 do Decreto n? 10.854 devera apresentar
em planilha especifica memdria de calculo dos custos com o transporte,
envolvendo, mao-de-obra (motorista), depreciacdo do veiculo, combustivel,
lubrificantes, pecas, revisOes, gastos com IPVA, seguro, seguro obrigatério,
licenciamento e demais custos envolvidos no transporte dos funcionarios. Uma
vez indicada a forma de fornecimento do transporte na proposta inicial, ndao
poderd ocorrer posterior alteracdo. O meio de transporte alternativo devera estar
regularizado perante os drgaos competentes. O documento emitido por érgao
competente que autoriza a licitante a realizar transporte de seus funciondrios
deverd estar anexado a proposta de precos, sob pena de desclassificacao.

I - Caso opte por oferecer transporte préprio, a CONTRATADA n3do podera
pleitear reequilibrio contratual para modificar os custos para o vale-transporte.

V- E de inteira responsabilidade da licitante interessada verificar,
previamente, quais sdo as linhas de transporte regular que atendem ao local da
prestacao dos servicos.

5.7.13.19. O valor mensal para o Auxilio-Alimentacdo é o estabelecido na
Convencdo ou Dissidio Coletivo da Categoria, com abrangéncia em Brasilia-DF,
conforme alinea 'c" do item 5.7.13.4 e valores definidos na tabela do item 5.7.7.

5.7.13.20. E vedado as licitantes incluir no montante referente ao auxilio-
alimentagdo ou refeicao qualquer taxa que venha a ser cobrada pelas administradoras.

5.7.13.21. A CONTRATADA deverd arcar com o Onus decorrente de eventual
equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio
para o atendimento ao objeto da licitacdo.

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

5.7.13.23. O custo decorrente da concessdo de auxilio-funeral para os Postos de
Trabalho, ndo deverd ser considerado na composicio dos precos, por se tratar de



despesa reembolsavel até o limite estabelecido na Convencdo Coletiva de Trabalho -
CCT, e serd cobrada separadamente da fatura dos servicos prestados, mediante
apresentac¢do, em original, da respectiva Nota Fiscal/Fatura, portanto, ndo devera ser
cotado na Planilha de Custos e Formacdo de Precos.

5.7.13.24. A despesa com assisténcia odontoldgica para os Postos de trabalho,
deverd obedecer as Convenc¢des Coletivas de Trabalho — CCTs, caso estejam nelas
contidas, com abrangéncia em Brasilia-DF, e a legislacdo em vigor, devendo constar da
Planilha de Custos e Formacdo de Precos.

5.7.13.25. As aliquotas dos tributos deverdo ser cotadas de acordo com a natureza
de cada licitante, submetida ao regime de tributacdo especifica, observando a legislacdo
vigente, em especial as Instru¢cbes Normativas editadas pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil - RFB e Acord3ao TCU n2950/2007-Plenério.

5.7.13.26. De acordo com a recomendacdo do TCU, exarada por meio do Acérdao
n2 950/2007 - Plendrio e do Acérdao n? 1904/2007-Plenario, ndo poderdo ser langadas
previsGes de custos relativas aos tributos IRPJ e CSLL na Planilha de Custos e Formacao
de Precos.

5.7.13.27. As eventuais horas extras trabalhadas deverdao ser integralmente
compensadas em até duas semanas partir da data da sua ocorréncia, respeitada a
duracdo mdaxima da jornada de trabalho estabelecida pela legislagdo em vigor ou por
convengao, acordo ou dissidio coletivo aplicdvel respectiva categoria.

5.7.13.28. Em nenhuma hipdtese haverd pagamento de eventuais horas extras
cumpridas pelo ocupante do posto de trabalho, as quais deverdao ser compensadas
mediante abatimento correspondente em outro dia util de expediente regular da
Contratante, conforme escala acordada entre Fiscal do Contrato e a empresa
Contratada.

5.7.13.29. Deverdao ser observados, quando do preenchimento da Planilha de
Custos e Formacdo de Precos, os valores, percentuais e beneficios exigidos em normas
gerais e especificas aplicaveis, em especial aqueles estabelecidos na legislagdo vigente,
relativos ao recolhimento dos encargos sociais (tais como INSS, SESI ou SESC, SENAI ou
SENAC,INCRA, Salario Educacdo, FGTS, Riscos Ambientais do Trabalho - RAT, SEBRAE,
Férias, Adicional de Férias, 132 Salario e outros).

5.7.13.30. Ndo sera admitido que os recolhimentos dos encargos sociais e
trabalhistas sejam calculados em percentuais inferiores aos estabelecidos na legisla¢ao
vigente.

5.7.13.31. Para os encargos sociais descritos (Encargos previdencidrios, FGTS e
outras contribuicdes sociais), com excecdo do “Riscos Ambientais do Trabalho - RAT”,
139saldrio, Férias + Adicional, e na Provisdo para Rescisdo, com excecdo da “Incidéncia
dos encargos sobre aviso prévio trabalhado”, deverdao ser adotados os percentuais
apresentados na Planilha de Custos e Formacgdo de Precos.

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

5.7.13.33. As licitantes deverao preencher o item “RAT” da Planilha de Custos e
Formacao de Pregos considerando o valor de seu “FAP”, a ser comprovado no momento
do envio de sua proposta adequada ao lance vencedor, mediante apresentacdo da
GFIP(Guia de Recolhimento do FGTS e de InformacBes a Previdéncia Social) ou outro
documento apto a fazé-lo, sendo que o nao atendimento poderd acarretar a
desclassificacdo da proposta da licitante.



5.7.13.34. Na formulacdo da proposta, a licitante deverd observar o regime de
tributacdo ao qual estd submetida, inclusive no tocante a incidéncia das aliquotas de
ISS, PIS e COFINS sobre seu faturamento, conforme Decreto do Distrito Federal n?

25.508, de 19 de janeiro de 2005, e Leis n® 10.637, de 30 de dezembro de 2002 e
10.833, de 29 de dezembro de 2003 (Acérddo TCU n2 2647/2009-Plendrio).

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

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

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

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

5.7.13.39. Caso a licitante n3ao tenha recolhido tais tributos pelo regime de
tributacdo de incidéncia ndo-cumulativa no periodo anterior a data da proposta, a
apuracao do percentual médio efetivo pode ser realizada com base em faturamento e
créditos tributarios estimados, devendo, ainda assim, apresentar os dados da
Escrituracdo Fiscal Digital da Contribuicdo para o PIS/PASEP e para a COFINS (EFD-
ContribuicGes) referentes aos 12 (doze) meses anteriores a data da proposta.

5.7.13.40. A aliquota do ISS terd que refletir o regime de tributacdo da empresa
licitante, comprovada por meio de apresentacao de documentacido especifica.

5.7.13.41. Considerando tratar-se de contrata¢do de servicos que se enquadra, para
fins tributdrios, no conceito de cessdao de mao de obra, conforme previsto no art. 31 da
Lei n2 8.212, de 24 de julho de 1991 e na Instrugdo Normativa RFB n2 2.110, de 17 de
outubro de 2022, as licitantes microempresa (ME) ou empresa de pequeno porte (EPP)
optante pelo Simples Nacional, que, porventura venham a ser contratadas, ndo poderao
beneficiar-se da condigdao de optante e estardo sujeitas a retengao na fonte de tributos
e contribuigdes sociais, na forma da legislagdo em vigor, em decorréncia da sua
exclusiao obrigatéria do Simples Nacional a contar do més seguinte ao da contratacao,
em consequéncia do que dispdem o art. 17, inciso XlI, art. 30, inciso Il e art. 31, inciso Il,
da Lei Complementar n2 123, de 2006 e alteragdes.(Acérdao TCU n2 797/2011-Plendrio).

5.7.13.42. A licitante optante pelo Simples Nacional, que, porventura venha a ser
contratada, apds a assinatura do Contrato, no prazo de até 30 (trinta)dias, devera
apresentar a Contratante cdpia dos oficios, com comprovantes de entrega e
recebimento, comunicando a assinatura do Contrato de prestacdo de servicos mediante
cessdao de mao de obra (situacdo que gera vedacdo a opgdo por tal regime tributdrio) as
respectivas Secretarias Federal, Estadual, Distrital ou Municipal, no prazo previsto art.



30, § 19,inciso Il, da Lei Complementar n? 123, de 2006. (Acérddo TCU n2 2798/2010-
Plenario).

5.7.13.43. Caso a licitante optante pelo Simples Nacional ndo efetue a comunicacao
no prazo do subitem 5.8.13.42, a Contratante, em obediéncia ao principio da probidade
administrativa, efetuara a comunicacdo a Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB,
para que esta efetue a exclusdo “de oficio”, conforme disposto no art. 29, inciso |, da
Lei Complementar n? 123, de 2006.

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

5.7.13.45. As microempresas (ME) e empresas de pequeno porte (EPP) optantes
pelo SIMPLES estarao impedidas de apresentar Planilha de Custo e Formagao de Pregos,
com base no regime de tributacdo do Simples Nacional, ja que tal pratica implicaria
ofensa as disposi¢ées da Lei Complementar n2123, de 2006, conforme posicionamento
externado pelo TCU no Acérddo TCU n2 797/2011-Plenario.

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

5.7.13.47. A Contratante poderd realizar diligéncias junto a licitante vencedora, a
fim de esclarecer duvidas acerca dos valores ou percentuais informados na Planilha de
Custos e Formacao de Precos, sendo que a identificacdo da inclusdo de informacgdes ou
valores em desconformidade com as normas gerais ou especificas aplicaveis a
empresa(ndo comprovados documentalmente) acarretard a desclassificacdo da
proposta.

5.7.13.48. A inobservancia do prazo fixado pelo Pregoeiro para a entrega das
respostas ou informacgdes solicitadas em eventual diligéncia ou, ainda, o envio de
informagdes ou documentos considerados insuficientes ou incompletos, acarretarao a
desclassificacdao da proposta das licitantes.

5.7.13.49. Nos casos em que forem detectados erros ou inconsisténcias nas
planilhas apresentadas, durante a andlise da aceitacdo da proposta, a Contratante
podera determinar a licitante vencedora, mediante diligéncia, a promocdo de ajustes
nessas planilhas, se possivel, para refletir corretamente os custos envolvidos na
contratacdo, desde que nao haja majoracao do preco proposto.

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

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

Procedimentos de transi¢ao e finalizagao do contrato

5.8. Ndo serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizacdo do contrato devido as
caracteristicas do objeto.
6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas



avencadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecucdo total ou parcial.

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

6.3. As comunicagdes entre o orgdao 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 orgdo ou entidade poderd convocar representante da empresa para adogcdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

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

Preposto

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

6.7. A Contratada ndao necessitard manter o preposto da empresa no local de execu¢do do
objeto, no entanto, faz-se necessdrio o seu comparecimento, ao local de prestagdo dos servicos sempre
que requisitado pela gestdo ou fiscalizagao do contrato.

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

Rotinas de Fiscalizacao

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

Fiscalizagdo Técnica

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

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

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

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

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

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

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



fiscais, de conformidade.

6.17. As disposicOes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIl
da Instru¢do Normativa SEGES/MP n2 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacdo, por
forca da Instrugdo Normativa Seges/ME n2 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.18. Para a compensacdo da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instrugdo
Normativa SEGES/MGI n2 81, de 12 de setembro de 2024, na hipdtese de os trabalhadores prestarem
servicos para unidades distintas, caberd ao fiscal setorial fazer a interlocu¢cdo com os responsaveis pelas
unidades de execucdo onde o trabalhador presta os servicos, para o fim da avaliacdo sobre a
compensacdo pretendida. Em ndo havendo designacdo de fiscal setorial, a competéncia recaird no fiscal
técnico.

6.19. O controle das horas compensadas serd feito por meio de registros decorrentes do ponto
eletrénico da contratada ou outros meios admitidos pela legislacdo trabalhista.

6.20. O fiscal técnico deverad incluir no relatério mensal ou no termo de recebimento provisorio
a informacdo consolidada sobre compensacdo de jornada pelos trabalhadores alocados no contrato.

6.21. Caso o periodo de auséncia corresponda a um dia de trabalho, o fiscal observara se foi
efetuado o desconto do pagamento do vale transporte na fatura apresentada pela contratada, exceto
guando a compensacdo recair em um dia no qual o trabalhador ndo exerceria suas atividades.

6.22. O desconto do valor referente ao vale-alimentagdo sé devera ser realizado se as horas de
auséncia ndo venham a ser compensadas posteriormente e a convengao coletiva ou o acordo coletivo
aplicavel estabelecer que o beneficio esta vinculado ao dia trabalhado.

6.23. Caso a auséncia seja parcialmente compensada, o desconto do valor do vale alimentagdao
serd proporcional ao periodo ndo compensado.

6.24. Na hipdtese de diminuicdo excepcional e tempordria dos servicos, inclusive em razdo de
recesso de final de ano, o fiscal do contrato, apoiado na decisdo do gestor de realizar escalas de
revezamento dos trabalhadores, conferird se a escala apresentada atende as necessidades de
manutencdo dos servigos de cada unidade, dando ciéncia ao gestor do contrato.

6.25. O total de horas calculadas para o recesso devera ser compensado a partir da fixagcdo da
escala de revezamento, com cumprimento integral até o més subsequente ao do recesso.

6.26. O fiscal técnico deverd elaborar o termo de recebimento provisério, com as seguintes
informacgdes:
6.26.1. se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda n3ao usufruido o
recesso;
6.26.2. se o recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido

usufruido, mas a compensagao nao tenha sido concluida;

6.26.3. se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensacgao tenha
sido concluida; ou

6.26.4. se hd saldo em aberto, com sugestdo de glosa no pagamento da fatura,
caso a compensacdao ndo tenha sido concluida até o més imediatamente subsequente
ao recesso.

6.27. Quando o trabalhador manifestar interesse na compensac¢do de jornada por necessidade
de auséncia eventual, devera informar previamente ao responsavel pela unidade de execugdo onde
desempenha suas atividades. Em havendo concordancia, este informard ao fiscal do contrato, que
avisara o preposto da empresa sobre a compensacao pretendida e a previsao da data de auséncia do
trabalhador.

6.28. Neste caso, o fiscal do contrato podera efetuar o recebimento provisério, informando o
saldo de horas a compensar para fins de controle, sem indicagao de glosa.

6.29. O fiscal técnico deverd elaborar o termo de recebimento provisério com as seguintes



informacoes:

6.29.1. se o saldo de horas objeto do recebimento anterior foi integralmente
compensado, caso a compensacao tenha sido concluida; ou

6.29.2. se o saldo de horas nao foi integralmente compensado, com a sugestdo
de glosa no pagamento da fatura.

Fiscalizacdo Administrativa

6.30. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condi¢des de habilitacdo
da contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso
necessario.

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

6.32. A fiscalizagdo administrativa poderd ser efetivada com base em critérios estatisticos,
levando-se em consideracdo 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 obrigagdes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre
outras, as seguintes comprovagoes:

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

6.33.1.1. no primeiro més da prestacao dos servigos, a contratada deverd
apresentar a seguinte documentacgao:

| - relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo
ou fungdo, hordrio do posto de trabalho, nimeros da carteira de
identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF),
com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execuc¢do dos servicos,
guando for o caso;

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

I - exames médicos admissionais dos empregados da
contratada que prestardao os servigos; e

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

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

Il - certiddes que comprovem a regularidade perante as
Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do
contratado;

I - Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
V- Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

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



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

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

I - cOpia dos contracheques dos empregados relativos a
gualguer més da prestacdo dos servicos ou, ainda, quando
necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

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

V- comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de
treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo
contrato; e

VI - documentos comprobatérios de que o capital social
integralizado da empresa é compativel com o numero de
empregados, na forma do art. 42-B da Lei n2 6.019/1974.

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

I - termos de rescisdao dos contratos de trabalho dos
empregados prestadores de servico, devidamente homologados,
guando exigivel pelo sindicato da categoria;

Il - guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do
FGTS, referentes as rescisoes contratuais;

I - extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado;

V- exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.34. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados no item 6.33.1.1 acima deverado ser apresentados.

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

6.36. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera
encaminhar termo de quitacdo anual das obrigacdes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou
comprovar a adogao de providéncias voltadas a sua obtencdo, relativamente aos empregados alocados,
em dedicacdo exclusiva, na prestacdo de servigos contratados.

6.37. O termo de quitagdo anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos
Empregados e obedecerd ao disposto no art. 507-B, paragrafo unico, da CLT.

6.38. Para fins de comprovacdao da adocdo das providéncias a que se refere o presente item,
serd aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de convocacdo, declaracdo de negativa de
negociac¢do, ata de negociagdo, dentre outros.

6.39. Ndo haverd pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do
cumprimento das obrigacdes previstas neste item.

6.40. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizacdes Sociais Civis de Interesse



Publico (Oscip’s) e as OrganizagcGes Sociais, serd exigida a comprovacdo de atendimento a eventuais
obrigacGes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas organizagdes.

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

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

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

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

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

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

6.47. Nao havendo quitacdao das obriga¢des por parte da Contratada no prazo de 15 (quinze)
dias, a Contratante podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos empregados da
contratada que tenham participado da execug¢ao dos servigos objeto do contrato.

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

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

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

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

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

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

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

6.55. A fiscalizacdo administrativa verificard a possibilidade de compensacdao de jornada de
trabalho, que podera ser adotada nas seguintes hipdteses:

6.55.1. diminuicdo excepcional e temporaria da demanda de trabalho na
unidade de execucdo, inclusive na hipdtese de recesso de final de ano, quando houver;
e



6.55.2. necessidade eventual de carater pessoal dos trabalhadores, em que ndo
se mostre eficiente ou conveniente convocar trabalhadores substitutos.

6.56. As compensacées de jornada limitam-se:
6.56.1. a jornada didria maxima de 10 (dez) horas; e
6.56.2. ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada didria do trabalhador.
6.57. A compensacdo de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da

avaliacdo do responsavel pela unidade de execucao.
Gestor do Contrato
6.58. Cabe ao gestor do contrato:

6.58.1. coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo
do contrato contendo todos os registros formais da execuc¢do no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias,
das alteracbes e das prorrogacOes contratuais, elaborando relatdrio com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administracdo.

6.58.2. acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato e as medidas adotadas, informando, se
for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.58.3. acompanhar a manutengao 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 liquidagdo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais.

6.58.4. emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo
Contratado, com meng¢do ao seu desempenho na execug¢dao contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

6.58.5. tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdao de sangdes, a ser conduzido pela comissdao 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.

6.58.6. elaborar relatério final com informagdes sobre a consecucdo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas
para o aprimoramento das atividades da Administracao.

6.58.7. enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado
pela fiscalizacdo e gestdao nos termos do contrato.

6.58.8. receber e dar encaminhamento imediato:

6.58.8.1. as denudncias de discriminacdo, violéncia e assédio no
ambiente de trabalho, conforme o art. 29, inciso Ill, do Decreto n.¢
12.174/2024;

6.58.8.2. a notificacdo formal de que a empresa contratada esta
descumprindo suas obrigacdes trabalhistas, enviada pelo trabalhador,
sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria Publica ou
por qualquer outro meio idéneo.

6.59. Para os periodos de diminuicdo excepcional e tempordria de trabalho, inclusive em razao
de recesso de fim de ano, o gestor avaliard a conveniéncia e oportunidade de elaboracdo de escalas de
revezamento dos trabalhadores, comunicando a todas as unidades sobre a possibilidade e os requisitos



para concessdo (artigo 11 da Instru¢cdo Normativa SEGES/MGI n2 81, de 12 de setembro de 2024).

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR),
conforme previsto no Anexo I.
7.2. Serd indicada a retenc¢do ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada,
sem prejuizo das san¢Ges 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 execucao
do servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.
7.3. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliacdo da prestacdo dos servicos.
7.4. A afericdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerard os seguintes
critérios:
7.4.1. Prazo para Atendimento para Reposi¢cdo de Mao de Obra;
7.4.2. Disponibilizagao de cobertura de mao-de-obra;
7.4.3. Prazo de Atendimento de Solicitacdo do Fiscal do Contrato

Do recebimento

7.5. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 10 (dez) dias, pelos fiscais
técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias
de carater técnico e administrativo.

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

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

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

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

7.10. Para efeito de recebimento provisério, serd considerado para fins de faturamento o
periodo mensal.

7.11. Ao final de cada periodo de faturamento:

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

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

7.12. Sera 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.



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

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

7.14, A fiscalizacdo n3do efetuard o ateste da Ultima e/ou Unica medi¢do de servigos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento
provisadrio.

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

7.16. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades.

7.17. Quando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado devera
conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em relagdo a
fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessdrios, devendo encaminha-
los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

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

7.18.1. Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obriga¢cdes assumidas pelo
contratado, com mengdao ao seu desempenho na execugao contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes, conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n?
11.246, de 2022).

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

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

7.18.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacao; e

7.18.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidacao e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao.

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

7.20. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solugdo, pelo contratado,
de inconsisténcias verificadas na execucdao do objeto ou no instrumento de cobranga.

7.21. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato.
Liquidagao

7.22. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias

Uteis para fins de liquidacdo, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 79,



329 da Instru¢do Normativa SEGES/ME n2 77/2022.

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

7.24, 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:

7.24.1. o prazo de validade;
7.24.2. a data da emissao;
7.24.3. os dados do contrato e do érgdo contratante;
7.24.4, o periodo respectivo de execug¢do do contrato;
7.24.5. o valor a pagar; e
7.24.6. eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.
7.25. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a

liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo apds a comprovagao da regulariza¢do da situa¢do, sem 6nus a Contratante;

7.26. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovag¢do da
regularidade fiscal, 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.

7.27. A Administracdao devera realizar consulta ao SICAF para:
7.27.1. verificar a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo exigidas no edital;
7.27.2. identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitacdo, no

ambito do érgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas.

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

7.29. N3do havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante
devera comunicar aos orgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia
do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados
0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.30. Persistindo a irregularidade, o Contratante deverd adotar as medidas necessarias a
rescisdao contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a
ampla defesa.

7.31. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
gue se decida pela rescisdao do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situacdo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.32. O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias uteis, contados da
finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instrucdo Normativa

SEGES/ME n® 77, de 2022.

7.33. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo,
mediante aplica¢do do indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA/IBGE de correc¢do
monetdria.



Forma de pagamento

7.34, O pagamento sera realizado por meio de ordem bancdria, para crédito em banco, agéncia
e conta corrente indicados pelo Contratado.

7.35. Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento.

7.36. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacdo
aplicavel.

7.36.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha,
guando houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os
percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

7.37. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n? 123, de 2006, ndo sofrerd a retencao tributdria quanto aos impostos e contribuicdes
abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de
comprovacdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributdrio favorecido
previsto na referida Lei Complementar.

Repactuagdo
7.38. Os pregos contratados serdo repactuados para manutencdao do equilibrio econémico-
financeiro, apds o interregno de um ano, mediante solicitacdo da Contratada.

7.39. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuagao serd contado:

7.39.1. Para os custos relativos a mdo de obra, vinculados a data-base da
categoria profissional: a partir da data de inicio dos efeitos financeiros do acordo,
convengao ou dissidio coletivo de trabalho ao qual a proposta estiver vinculada, relativo
a cada categoria profissional abrangida pelo contrato;

7.39.2. Para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentagao da
proposta.
7.40. Nas repactuagdes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 (um) ano sera

contado a partir da data da ultima repactuacdo correspondente a mesma parcela objeto da nova
solicitacao.

7.40.1. Entende-se como Ultima repactuagdo a data em que iniciados seus
efeitos financeiros, independentemente daquela apostilada.

7.41. A repactuacdo poderd ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias,
observado o principio da anualidade do reajuste de precos da contratacdao, podendo ser realizada em
momentos distintos para discutir a variacdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas
diferenciadas, como os decorrentes de mdao de obra e os decorrentes dos insumos necessarios a
execucao dos servicos.

7.42. Quando a contratacdao envolver mais de uma categoria profissional, a repactuacao dos
custos contratuais decorrentes da mao de obra podera ser dividida em tantos quantos forem os acordos,
convencgdes ou dissidios coletivos de trabalho das respectivas categorias.

7.43. E vedada a incluso, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na proposta
inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por forca de lei, acordo, convencao ou dissidio coletivo
de trabalho.

7.44, Na repactuacdo, o Contratante ndo se vinculara as disposicdes contidas em acordos,
convengdes ou dissidios coletivos de trabalho que tratem de obrigacdes e direitos que somente se
aplicam aos contratos com a Administracdo Publica, de matéria ndo trabalhista, de pagamento de
participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados do Contratado, ou que estabelecam direitos ndo
previstos em lei, como valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como
de precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.



7.45. Quando a repactuacdo solicitada se referir aos custos da mdo de obra, o Contratado
efetuard a comprovacao da variacdo dos custos por meio de Planilha de Custos e Formacdo de Precos,
acompanhada da apresentacdo do novo acordo, convencdo ou sentenca normativa da categoria
profissional abrangida pelo contrato.

7.45.1. A repactuacdo para reajustamento do contrato em razdo de novo
Acordo, Convencdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho deve repassar integralmente o
aumento de custos da mao de obra decorrente desses instrumentos.

7.45.2. Deverdo prevalecer os direitos mais benéficos ao trabalhador durante a
execucdo contratual, caso o Acordo, Convencdo Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a
empresa contratada esta vinculada seja diferente do Acordo, Convencdo Coletiva ou
Dissidio Coletivo utilizado pela Administracdo como paradigma para definicdo dos
custos unitarios minimos relevantes, para fins de repactuacao.

7.46. A correcdo dos valores minimos de remuneracdo, incluindo saldrio base e adicionais, e dos
beneficios estabelecidos, sera realizada com base nas cldusulas de reajuste percentual do Acordo,
Convencao Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada, quando este for
diferente do Acordo, Convencdo Coletiva ou Dissidio Coletivo paradigma utilizado pela Administracdo.

7.46.1. A repactuacdo sera realizada com base na apuracdo da diferenca
percentual entre os valores previstos no Acordo, Convencgdo Coletiva ou Dissidio
Coletivo anterior e o que entrou em vigor quando inexistir cldusula de previsao de
reajuste percentual no Acordo, Convengao Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a
empresa contratada estd vinculada, ressalvado o subitem seguinte.

7.46.1.1. Deverdo prevalecer os valores que forem mais benéficos ao
trabalhador caso o Acordo, Convengao Coletiva de Trabalho ou Dissidio
Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada venha a estabelecer
valores de remuneracgdo, incluindo saldrio base e adicionais, de auxilio-
alimentacdo e de beneficios superiores aos valores estabelecidos na
contratagdo ou superiores a aplicacdo dos percentuais previstos nos
subitens anteriores.

7.46.2. A repactuac¢do dos demais custos relativos a mado de obra tera como base
o acordo, convengdo ou dissidio coletivo de trabalho ao qual a proposta estiver
vinculada (ou seja, aquele instrumento apresentado pela empresa no momento da
licitacdo).

7.47. Quando a repactuacdo solicitada pela Contratada se referir aos custos decorrentes do
mercado, o respectivo aumento serd apurado mediante a aplicagdo do indice de reajustamento
IPCA/IBGE, com base na seguinte férmula:

R=V(I-12) /12 onde:
R = Valor do reajustamento procurado;

V = Valor contratual correspondente a parcela dos custos decorrentes do mercado
a ser reajustada;

12 = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de precos correspondente a
data de apresentagdo da proposta;

| = Indice relativo ao més do reajustamento

7.48. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, o Contratante pagard ao
Contratado a importancia calculada pela ultima variacdo conhecida, liquidando a diferenca
correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo; fica o Contratado obrigado a apresentar
memoria de cdlculo referente ao reajustamento de precos do valor remanescente, sempre que este
ocorrer.

7.49. Nas aferi¢cbes finais, o indice utilizado para a repactuacdo dos custos decorrentes do



mercado serd, obrigatoriamente, o definitivo.

7.50. Caso o indice estabelecido venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser
utilizado, sera adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislacdo entdo em vigor.

7.51. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdao novo indice
oficial, para reajustamento do preco do valor remanescente dos custos decorrentes do mercado, por
meio de termo aditivo.

7.52. Independentemente do requerimento de repactuacdo dos custos decorrentes do
mercado, o Contratante verificard, a cada anualidade, se houve deflacdo do indice adotado que justifique
o recalculo dos custos em valor menor, promovendo, em caso positivo, a reducdo dos valores
correspondentes da planilha contratual.

7.53. Os efeitos financeiros da repactuacao decorrente da variacdo dos custos contratuais de
mao de obra vinculados aos acordos, as convenc¢ées ou aos dissidios coletivos de trabalho retroagirdo,
guando for o caso, a data do inicio dos efeitos financeiros do novo acordo, convengdo ou sentenca
normativa que fundamenta a repactuacao.

7.54, Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes poderdo se iniciar em data
futura, desde que assim acordado entre as partes, sem prejuizo da contagem da anualidade para
concessdo das repactuacgoes futuras.

7.55. Os efeitos financeiros da repactuacdo ficardo restritos exclusivamente aos itens que a
motivaram, e apenas em relagdo a diferenga porventura existente.

7.56. O pedido de repactuagao deverd ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de
eventual prorrogacao ou encerramento contratual, sob pena de preclusao.

7.57. Caso, na data da prorrogagao contratual, ainda ndo tenha sido celebrado o novo acordo,
convengao ou dissidio coletivo da categoria, ou ainda nao tenha sido possivel ao Contratante ou ao
Contratado proceder aos célculos devidos, devera ser inserida clausula no termo aditivo de prorrogacao
para resguardar o direito futuro a repactuacdo, a ser exercido tdo logo se disponha dos valores
reajustados, sob pena de preclusao.

7.58. A extingdo do contrato ndo configurard Obice para o deferimento da repactuacdo
solicitada tempestivamente, hipdtese em que sera concedida por meio de termo indenizatério.

7.59. O Contratante decidira sobre o pedido de repactuacdo de precos em até 30 (trinta) dias
contado da data do fornecimento, pelo Contratado, da documentagdao comprobatéria da variagcao dos
custos a serem repactuados.

7.60. O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto o Contratado ndao cumprir
os atos ou apresentar a documentacdo solicitada pelo Contratante para a comprovagao da variacao dos
custos.

7.61. A repactuacdo de precos sera formalizada por apostilamento.

7.62. As repactuacgdes nao interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a
manutencdo do equilibrio econémico dos contratos com base no disposto no art. 124, inciso Il, alinea
“d”, da Lei n2 14.133, de 2021.

7.63. O Contratado devera complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de
modo que se mantenha a proporcao inicial em relacdo ao valor contratado.

7.64. Caso o Contratado esteja sujeito ao regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS,
a comprovacdo das aliquotas médias efetivas de recolhimento deverd ser feita no momento da
prorrogacao contratual ou da repactuacdo de precos, a fim de que sejam promovidos os ajustes
necessarios decorrentes das oscilagdes dos custos efetivos dessas contribuicdes.

7.65. A majoracdo da tarifa de transporte publico gera a possibilidade de revisdo do item
relativo aos valores pagos a titulo de vale-transporte, constante da Planilha de Custos e Formacdo de
Precos do presente Contrato, desde que comprovada pelo Contratado a sua efetiva repercussdo sobre os
precos contratados.



7.65.1. A revisdo dos custos relativos ao vale-transporte sera formalizada por
apostilamento.

Cessao de crédito
7.66. As cessOes de crédito dependerdo de prévia aprovacdo do Contratante.

7.66.1. A eficacia da cessdao de crédito, de qualquer natureza, em relacdo a Administracdo, esta
condicionada a celebrac¢do de termo aditivo ao contrato administrativo.

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

7.66.3. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente
(contratado) pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incdlumes todas as defesas e
excegdes 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 comprovac¢do do fato gerador, quando for
0 caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administracao.

7.66.4. A cessdo de crédito ndo afetard a execugao do objeto contratado, que continuara sob a
integral responsabilidade do Contratado.

7.67. O disposto nesta secdo ndo afeta as operagbes de crédito de que trata a Instrucdo
Normativa SEGES/MGI n2 82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

Conta-Depésito Vinculada

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

7.69. Na presente contratacdo, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancarias.

7.70. 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 contribui¢cdes previdenciarias e do
FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento
da regularizacdao, sem prejuizo das san¢des cabiveis.

7.71. Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela prépria Administracdo (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 salarios e das demais verbas trabalhistas,
bem como das contribuigdes sociais e FGTS decorrentes.

7.72. O Contratado autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 132
salario e rescisao contratual dos trabalhadores alocados a execucdo 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 movimentacao,
e que somente serdo liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condi¢des
estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP n. 05/2017.

7.73. 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 remuneracdo, cuja movimentacdo dependerd de autorizacdo do érgdo ou entidade promotora



da contratacdo e serd feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacdes:

7.73.1. 139 (décimo terceiro) salario;
7.73.2. Férias e um terco constitucional de férias;
7.73.3. Multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisdes sem justa
causa; e
7.73.4. Encargos sobre férias e 132 (décimo terceiro) saldrio.
7.74. Os percentuais de provisionamento e a forma de calculo serdo aqueles indicados no Anexo

XIl da IN SEGES/MP n. 5/2017.

7.75. O saldo da conta-depdsito sera remunerado pelo indice de correcdo da poupanga pro rata
die, conforme definido em Termo de Cooperacao Técnica firmado entre o promotor desta contratacdo e
instituicdo financeira. Eventual alteracdo da forma de correcdo implicard a revisdo do Termo de
Cooperacdo Técnica.

7.76. Os valores referentes as provisées mencionadas neste 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.

7.77. O Contratado poderd solicitar a autorizagao do 6rgdo ou entidade contratante para utilizar
os valores da conta-depdsito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima
ou de eventuais indenizagdes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes ocorridas durante a
vigéncia do contrato.

7.78. Na situacdo do subitem acima, a empresa deverd apresentar os documentos
comprobatdrios da ocorréncia das obrigagGes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.
Somente apds a confirmacdo da ocorréncia da situacdo pela Administracdo, serd expedida a autorizacao
para a movimentacgdao dos recursos creditados na conta-depdsito vinculada, que serd encaminhada a
Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data da apresentacdo dos
documentos comprobatdrios pela empresa.

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

7.80. O Contratado devera apresentar ao contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis,
contados da movimentac¢do, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitagao das
obrigacOes trabalhistas.

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

8. INFRAGCOES E SANGOES ADMINISTRATIVAS
8.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n? 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa a inexecugao parcial do contrato;

b) der causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo ou ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse
coletivo;

c) der causa a inexecucdo total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratacdo
sem motivo justificado;

e) apresentar documentacao falsa ou prestar declaracdo falsa durante a execucao



8.2.
sancoes:

8.3.

do contrato;
f) praticar ato fraudulento na execugao do contrato;
g) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

h) praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n2 12.846, de 12 de agosto de
2013.

Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infracbes acima descritas as seguintes

8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecucdo parcial do
contrato, sempre que nado se justificar a imposicdo de penalidade mais grave;

8.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas

descritas nas alineas “b”, “c” e “d” do subitem acima, sempre que ndo se justificar a

imposicdo de penalidade mais grave;

8.2.3. Declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as
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condutas descritas nas alineas “e”, g” e “h” do subitem acima, bem como nas
alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposi¢do de penalidade mais grave.

8.2.4. Multa:

8.2.4.1. Moratdria, para as infragdes descritas no item “d”, de 0,5% (cinco
décimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela
inadimplida, até o limite de 15 (quinze) dias.

8.2.4.2. Moratéria de 0,07% (sete centésimos por cento) por dia de atraso
injustificado sobre o valor total do contrato, até o maximo de 2% (dois por cento),
pela inobservancia do prazo fixado para apresentacdo, suplementacdo ou
reposi¢cdo da garantia;

e O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentacao,
suplementacdo ou reposicdo da garantia autoriza a
Administracdo a promover a extincdo do contrato por
descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas,
conforme dispGe o inciso | do art. 137 da Lei n. 14.133, de
2021.

8.2.4.3. Compensatoéria, para as infragcdes descritas acima alineas “e” a “h”
de 15% (quinze por cento) a 30% (trinta por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.4. Compensatoria, para a inexecugdo total do contrato prevista acima
na alinea “c”, de 10% (dez por cento) a 15% (quinze por cento) do valor da
contratacao.

8.2.4.5. Compensatoéria, para a infracdo descrita acima na alinea “ b”, de 5%

(cinco por cento) a 10% (dez por cento) do valor da contratacdo.

8.2.4.6. Compensatoria, em substituicdo a multa moratdria para a infracao
descrita acima na alinea “d”, de 1% (um por cento) a 5% do valor da contratacdo.

8.2.4.7. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de
0,5% (cinco décimos por cento) a 1% (um por cento) do valor da contratacdo.

A aplicacdo das sancBes previstas neste Termo de Referéncia ndao exclui, em hipdtese

alguma, a obrigacdo de reparacao integral do dano causado ao Contratante.

8.4.

Todas as sancles previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas

cumulativamente com a multa.



8.5. Antes da aplicacdo da multa serd facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacao.

8.6. Se a multa aplicada e as indenizag¢Bes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca serd
descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a
contar da data do recebimento da comunicagdo enviada pela autoridade competente.

8.8. A aplicacdo das sancGes realizar-se-a em processo administrativo que assegure o
contraditorio e a ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e
paragrafos do art. 158 da Lei n? 14.133, de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e
contratar e de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

8.8.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditério, as notificacdes serao
enviadas eletronicamente para os enderecos de e-mail informados na proposta
comercial, bem como os cadastrados pela empresa no SICAF.

8.8.2. Os enderegcos de e-mail informados na proposta comercial e/ou
cadastrados no Sicaf serdo considerados de uso continuo da empresa, ndo cabendo
alegacdo de desconhecimento das comunicagdes a eles comprovadamente enviadas.

8.9. Na aplicagdao das sang¢des serdao considerados:
8.9.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;
8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.9.4. os danos que dela provierem para o Contratante; e
8.9.5. a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade,

conforme normas e orientagGes dos érgaos de controle.

8.10. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n2 14.133, de 2021, ou em outras
leis de licitacOes e contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos
na Lei n? 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o
rito procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei.

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada
com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste
Termo de Referéncia ou para provocar confusao patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sang¢des
aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e sdcios com poderes de
administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relacao de coligacdao ou
controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos os casos, o contraditdrio, a
ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

8.12. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de
aplicacdao da sangdo, informar e manter atualizados os dados relativos as san¢des por ela aplicadas, para
fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (CNEP), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal.

8.12.1. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

8.13. As sangOes de impedimento de licitar e contratar e declaragao de inidoneidade para licitar
ou contratar sdo passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n2 14.133, de 2021.

8.14. Os débitos do Contratado para com a Administracdo Contratante, resultantes de multa
administrativa e/ou indenizag¢des, ndo inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou
parcialmente, com os créditos devidos pelo referido 6rgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de
outros contratos administrativos que o Contratado possua com o mesmo 6rgdo ora Contratante, na
forma da Instru¢do Normativa SEGES/ME n? 26, de 13 de abril de 2022.



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

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

Regime de Execuc¢ao
9.2. O regime de execucdo do contrato sera de empreitada por preco unitario.
Critérios de aceitabilidade de precos

9.3. Em se tratando de servicos continuos executados em regime de dedicacdo exclusiva de
mao de obra, somente serdo aceitas, nos termos do Edital, propostas que adotem, na planilha de custos
e formacdo de precos, valores iguais ou superiores aos orcados pela Administracdo baseados nas
Convencdes Coletivas de Trabalho n2 DF000042/2025 e DF0O00045/2025, com exceg¢do dos saldrios que
deverdo, necessariamente, ser os estipulados no item 5.7.7 e, resumidos na tabela abaixo:

CLASSIFICACAO AUXILIO - SALARIO FIXADO
CATEGORIA PROFISSIONAL BRASILEIRADE CCT ALIMENTACAO PELA
OCUPAGOES ADMINISTRAGAO
Técnico em Secretariado 3515-05 DF000045/2025 RS 44,70 RS 4.016,36
Secretdrio Executivo 2523-05 DF000045/2025 RS 44,70 RS 6.165,90
ASS'Ste”teJ g\r‘:g‘:”'snat'vo 4110-10 DF000042/2025 RS 44,30 RS 4.972,85
ASS'Ste”teP?S:;'"'Strat"m 4110-10 DF000042/2025 RS 44,30 RS 7.544,91
ASS'Ste”teSéA:i':r'”'Strat'vo 4110-10 DF000042/2025 RS 44,30 RS 10.637,96
Exigéncias de habilitagao
9.4, Para fins de habilitacdo, deverd o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitagao juridica
9.5. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei,
tenha validade para fins de identificacdo em todo o territério nacional;
9.6. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;
9.7. Microempreendedor Individual - MEL Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;
9.8. 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;

9.9. 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 ;

9.10. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatdério de seus administradores;

9.11. 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
averbacdo no Registro onde tem sede a matriz;

9.12. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracGes ou da
consolidacdo respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

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

9.14. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certidao expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos 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;

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

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

9.17. Prova de inscricdo 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;

9.18. 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;

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

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

Qualificagdo Economico-Financeira

9.21. Certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacdo na licitacdo (art. 52, inciso
I, alinea “c”, da Instrucdo Normativa Seges/ME n2 116, de 2021), ou de sociedade simples;

9.22. Certiddao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n?
14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso ll);
9.23. Balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracdes

contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando, para cada exercicio, indices de Liquidez
Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio da
aplicacao das seguintes formulas:

LG= Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
SG= Ativo Total
Passivo Circulante + Passivo Nio Circulante

|‘ Ativo Circulante |‘




|‘LC= Passivo Circulante

9.23.1. 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, tendo por base o balanco patrimonial e as
demonstracdes contabeis do Ultimo exercicio social;

9.23.2. Patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da
contratacdo, por meio da apresentacdo do balanco patrimonial e demonstragdes
contdbeis do Ultimo exercicio social;

9.24. Os indicadores fixados acima deverao ser atingidos em cada um dos dois Ultimos exercicios
sociais, sob pena de inabilitacao;

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

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

9.27. O atendimento dos indices econ6micos previstos neste termo de referéncia deverd ser
atestado mediante declaracdo assinada por profissional habilitado da drea contabil, apresentada pelo
fornecedor.

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

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

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

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

Qualificagdo Técnico-Operacional

9.30. Comprovacdo de aptiddo para execucdo de servico de complexidade tecnoldgica e
operacional equivalente ou superior com o objeto desta contrata¢cdo ou com o item pertinente, por meio
da apresentacdo de certidGes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado ou
regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

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

9.30.1.1. contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 3 (trés)

anos do fornecedor na prestacdo dos servicos, em periodos sucessivos ou nao,
sendo aceito o somatorio de atestados de periodos diferentes.

9.30.1.2. contrato(s) que comprove(m) a execuc¢do, pelo fornecedor, de
servicos envolvendo o minimo de 50% (cinquenta por cento) do numero de
postos de trabalho a serem contratados;

9.30.2. Serdo admitidos, para fins de comprovag¢do de quantitativo minimo de
servico, a apresentacdao e o somatério de diferentes atestados de servigos executados



de forma concomitante, pois essa situacdo equivale, para fins de comprovacio de
capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacdo.

9.30.3. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome
da matriz ou da filial do fornecedor.

9.30.4. O fornecedor disponibilizard todas as informacOes necessdrias a
comprovacdo da legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela
Administracdo, copia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual do
Contratante e local em que foram prestados os servicos, entre outros documentos.

9.30.5. Os atestados deverdo referir-se a servicos prestados no ambito de sua
atividade econOGmica principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.

9.31. Declaragdo de que o fornecedor possui ou instalara escritorio em Brasilia/DF, o que devera
ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contado a partir da vigéncia do contrato.

9.31.1. Caso ndo possua, o fornecedor deverd apresentar declaracdo
comprometendo-se, se vencedor do certame, a apresentar documento que comprove
possuir representacdo legal em Brasilia/DF. Essa representacdo sera responsavel pela
execucdo, apoio e acompanhamento das atividades relacionadas ao cumprimento das
obrigagOes estabelecidas.

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

9.33. A apresentacdo, pelo fornecedor, de certidées ou atestados de desempenho anterior
emitido em favor de consdrcio do qual tenha feito parte serd admitida, desde que atendidos os requisitos
do art. 67,88 10 e 11, da Lei n2 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

DisposigGes gerais sobre habilitagao

9.34. Quando permitida a participagdo na licitagdo/contratacdo de empresas estrangeiras que
nao funcionem no Pais, as exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes,
inicialmente apresentados em traducgao livre.

9.35. Na hipotese de o fornecedor ser empresa estrangeira que nao funcione no Pais, para
assinatura do contrato ou da ata de registro de precos ou do aceite do instrumento equivalente, os
documentos exigidos para a habilitacdo serdo traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados
nos termos do disposto no Decreto n2 8.660, de 29 de janeiro de 2016, ou de outro que venha a
substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou embaixadas.

9.36. N3o serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
aqueles legalmente permitidos.

9.37. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdao estar em nome da matriz, e se
o fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para atestados de
capacidade técnica, e no caso daqueles documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente,
forem emitidos somente em nome da matriz.

9.38. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de nimeros de
documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do
recolhimento dessas contribuicdes.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO

10.1. O custo estimado total da contratacdo ¢ de RS 31.692.960,60 (trinta e um milhdes,
seiscentos e noventa e dois mil novecentos e sessenta reais e sessenta centavos), conforme custos
unitarios apostos na tabela contida no item 1.1 deste Termo de Referéncia.

11. ADEQUACAO ORGAMENTARIA



11.1. As despesas decorrentes da presente contrata¢do correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento Geral da Uniao.

11.2. A contratacdo serd atendida pela seguinte dotacdo:
[ - Gestdo/Unidade 339037-01;
- Fonte de Recursos: 1052000016;
" - Programa de Trabalho: 173865;

V- Elemento de Despesa: 339037 - APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO E
OPERACIONAL;
V- Plano Interno: NOVOCT.

11.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apds aprovagao

da Lei Orcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSIGOES FINAIS

12.1. As informacdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sdo classificadas como sigilosas.
13. RESPONSAVEIS

13.1. Todas as assinaturas eletrénicas 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.

ASSINATURAS DOS MEMBROS DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Nome: Candida Machado P. Oliveira Matricula/SIAPE: 1352860

(Assinatura Eletrénica)
Candida Machado P. Oliveira
Analista Administrativo

Equipe de Planejamento da Contratac¢ao

Nome: Marcio Xavier de Araujo Matricula/SIAPE: 2076777

(Assinatura Eletrénica)
Marcio Xavier de Aradjo
Coordenador de Planejamento de Compras e Servicos - CPLAS

Equipe de Planejamento da Contratacao

APROVACAO DO TERMO DE REFERENCIA PELA DEMANDANTE

(Assinatura Eletrénica)
MARINA VELOSO DE MELO DOS SANTOS
CHEFE DE GABINETE - SUBSTITUTA
SUDEG

APROVACAO DE TERMO DE REFERENCIA PELA AUTORIDADE COMPETENTE




Considerando as justificativas apresentadas pelo setor demandante 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 avaliacdo do custo pela Administracdo com
a contratacdo e os elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para
caracterizar o objeto a ser contratado e orientar a execugdo e fiscalizagdo contratual, assim como os
demais elementos obrigatérios pertinentes exigidos no art. 62, XXIIl, c/c art. 40, §12, da Lei n®
14.133/2021, APROVO o referido documento.

(Assinatura Eletrénica)
EDUARDO JOSE MARRA
SUPERINTENDENTE DE GESTAO ADMINISTRATIVA

ANEXO | - ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES ( SEI N2 34868692)

ANEXO II - INSTRUM ENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO (IMR)

INDICADOR N.2 01

Prazo para Atendimento para Reposi¢ao de Mao de Obra

Item Descrigao

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

prazo previsto no contrato.

Prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds a solicitacdo para conclusdo da
Meta a cumprir contratagdo e encaminhamento do profissional contratado a

area demandante.

Instrumento de | ordem de Servigo (0S) enviada 3 empresa pela Fiscalizacio do contrato via e-mail,

medi¢do ou entregue em maos ao Encarregado-Geral.




Forma de
acompanhamento

Mensagens eletronicas e/ou correspondéncias oficiais trocadas entre a fiscalizacdo
do contrato e a empresa.

Contagem de prazo de atendimento:

Inicio — Data da Ordem de Servigo (OS) ou mensagem eletronica da fiscalizacdo do
contrato contendo a solicitagao;

Fim — Comprovacdo formal, pela drea demandante ou por documento apresentado
pela empresa (OS ou outro), da data em que o profissional foi encaminhado a 4rea
demandante.

Periodicidade

Mensal.

Mecanismo de

Célculo

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

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

Inicio de Vigéncia

Inicio da vigéncia do contrato.

Faixas de ajuste
no pagamento

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

Descontos
Adicionais -

Reincidéncia

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

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

Observacoes

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

2. Todas as ocorréncias deverao ser formalmente registradas para
acompanhamento pela fiscalizacdo do contrato e mensuragao dos
resultados alcancados pelo Acordo de Niveis de Servicos.
INDICADOR N.2 02
Prazo para de Cobertura de Posto de Trabalho
Item Descricao




Garantir que a substituicdo dos profissionais titulares ausentes, necessdria para

Finalidade evitar interrupcdo dos servigos, ocorra no prazo previsto no contrato.
Prazo maximo de 03 (trés) horas ap0ds a solicitacdo para efetivar a substituicdo
Meta a cumprir do titular, com encaminhamento do profissional de cobertura a area
demandante.
Instrumento de Solicitacdo enviada a empresa pela fiscalizacdo do contrato via e-mail, ou
medicdo entregue em maos ao Preposto.
Mensagens eletronicas e/ou correspondéncias trocadas entre a fiscalizacdo do
contrato e a empresa.
Contagem de prazo de atendimento:
Forma de Inicio — Data da mensagem/ correspondéncia contendo a solicitacdo da
acompanhamento fiscalizacdo do contrato;
Fim — Comprovagao formal da data em que a resposta foi encaminhada pela
empresa a fiscalizagao do contrato.
Periodicidade Mensal.

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

Mecanismo de Calculo

Inicio de Vigéncia Inicio da vigéncia do contrato.
Faixas de ajuste no 0<Y <06 :100% do valor da fatura mensal; 06 <Y <12 : 95% do valor da
pagamento fatura mensal; Y > 12 : 90% do valor da fatura mensal.

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

adicional de 5% sobre a Nota Fiscal.
Descontos Adicionais

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

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

Todas as ocorréncias deverdo ser formalmente registradas para
acompanhamento pela fiscalizagdao do contrato e mensuragao dos resultados

Observacgoes 2.

alcangados pelo Acordo de Niveis de Servigos.




INDICADOR N.2 03

Prazo de Atendimento de Solicitagao do Fiscal do Contrato

Item

Descricao

Finalidade

Garantir um atendimento célere da empresa as demandas da fiscalizagdo do contrato.

Meta a cumprir

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

Instrumento de

Solicitagdo enviada a empresa pela fiscalizagdo do contrato via e-mail, ou entregue
em maos ao Preposto.

medicao
Mensagens eletronicas e/ou correspondéncias trocadas entre a fiscalizagdo do contrato
€ a empresa.
Contagem de prazo de atendimento:
Forma de Inicio — Data da mensagem/ correspondéncia contendo a solicitacao da fiscalizacao do
acompanhamento  |contrato;
Fim — Comprovacgao formal da data em que a resposta foi encaminhada pela empresa
a fiscalizagdo do contrato.
Periodicidade Mensal.

Mecanismo de

Calculo

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

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

Inicio de Vigéncia

Inicio da vigéncia do contrato.

Faixas de ajuste no

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

pagamento mensal; Z > 100 : 90% do valor da fatura mensal.

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

Reincidéncia Sera considerada reincidéncia a ocorréncia subsequente aquela que deu causa a ajuste

na faixa de pagamento no més anterior.




Observacoes

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

2. Todas as ocorréncias deverao ser formalmente registradas para

acompanhamento pela fiscalizagdo do contrato e mensuracao dos resultados
alcancados pelo Acordo de Niveis de Servigos.

ANEXO Il - PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS

(Deverao ser preenchidas planilhas individualizadas para cada item da licitagao, inclusive para as
despesas eventuais, conforme modelos disponibilizados junto ao Edital)

N¢ Processo

Licitagao

Dia ashoras

DISCRIMINAGAO DOS SERVICOS

(dia/més/ano)

Data de apresentagao da proposta

B | Municipio/UF

Trabalho

Ano Convengao Coletiva de

D | N2 de meses de execug¢ao contratual

IDENTIFICACAO DO SERVICO

Tipo de Servigo

Unidade de Medida Quantidade a contratar




MODULOS
MAO-DE-OBRA VINCULADA A EXECUCAO CONTRATUAL

Dados para composi¢ao dos custos referente a mao-de-obra

Tipo de
Servigo
(mesmo
servico com
caracteristicas
distintas)

Classificacdao
Brasileira de
Ocupacodes
(CBO)

Salario
Normativo da
Categoria
Profissional

Categoria
profissional
(vinculada a
execugao
contratual)

Data base da
categoria
(dia/més/ano)

Nota 1: Deverd ser elaborado um quadro para cada tipo de servico/localidade.

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

MODULO 1:COMPOSICAO DA REMUNERACAO

Composi¢ao da Remuneragao

Valor (RS)

Salério Base

Adicional de Periculosidade

Adicional de Insalubridade

Adicional Noturno

Adicional de Hora Noturna Reduzida

Outros (especificar)




TOTAL

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

MODULO 2:ENCARGOS E BENEFiCIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS

Submddulo 2.1 — 132 (décimo terceiro) Salario e Adicional de Férias

2.1 132 (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias Valor (RS)

A | 132 (décimo terceiro) Salario

B Férias e Adicional de Férias

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

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

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

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

2.1 | GPS, FGTS e outras contribuicoes % Valor (RS)

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

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

TOTAL

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




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

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

Submadulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

2.3 Beneficios Mensais e Diarios Valor (RS)

A | Transporte

B | Auxilio-Refeicdo/Alimentacdo

C | Assisténcia médica e familiar

D | Outros (especificar)

Total

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

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

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

Pardgrafo unico. E vedado ao érgdo e entidade vincular-se as disposi¢Bes previstas nos Acordos,
Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de obrigagdes e direitos que somente se
aplicam aos contratos com a Administra¢do Publica.

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

2 Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Didrios Valor (RS)

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

2.2 GPS, FGTS e outras contribui¢des

2.3 | Beneficios Mensais e Diarios

TOTAL

MODULO 3: PROVISAO PARA RESCISAO




3 Provisao para Rescisao Valor (RS)
A | Aviso Prévio Indenizado

B | Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado

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

D | Aviso prévio trabalhado

E | Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribuicdes sobre o Aviso Prévio Trabalhado

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

TOTAL

MODULO 4: CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

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

Submddulo 4.1 — Substitutos nas Auséncias Legais.

4.1 Auséncias Legais Valor (RS)

A | Substituto na cobertura de Férias

B | Substituto na cobertura de Auséncias Legais

C | Substituto na cobertura de Licenga-Paternidade

D | Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho

E | Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade

F | Substituto na cobertura de Outras auséncias (especificar)

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

4 Custo de Reposigcao do Profissional Ausente Valor (R$)

4.1 | Substituto nas Auséncias Legais

TOTAL




MODULO 5: INSUMOS DIVERSOS

5 Insumos Diversos Valor (R$)
A | Uniformes
B | Materiais
C | Equipamentos
D | Outros (especificar)
TOTAL
Nota: Valores mensais por empregado.
MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO
6 Custos Indiretos, tributos e Lucro % Valor (R$S)

A | Custos Indiretos

B | Lucro

C | Tributos

C.1. Tributos Federais (especificar)

C.2. Tributos Estaduais (Especificar)

C.3. Tributos Municipais (Especificar)

TOTAL

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

2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

M3o-de-obra vinculada a execugao contratual (valor por empregado)

(RS)

A | Mddulo 1 - Composicdo da Remuneracdo

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

C | Méddulo 3 —- Provisdo para Rescisao

D | Mddulo 4 — Custo de Reposicao do Profissional Ausente




E | Mddulo 5 - Insumos Diversos

Subtotal (A + B +C+ D + E)

F | Mddulo 6 — Custos indiretos, tributos e lucro

Valor total por empregado

Referéncia: Processo n2 50500.011296/2025-
98 SEI n2 31668365
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Documento assinado eletronicamente por MARINA VELOSO DE MELO DOS SANTOS, Chefe de
Gabinete Substituto(a), em 20/08/2025, as 16:29, conforme horario oficial de Brasilia, com
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