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V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico 48051.002062

continuado com dedicacdo exclusiva de mdo de obra

1. Definicao do objeto
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Foi utilizado o seguinte cédigo de formatacao visual:

Acao Formatacao visual
Incluséo Fonte Vermelha
Ajustes Fonte Verde

Preenchimento

Fonte Azul

Supressdo ||OBS: apesar do texto escrito no editor do TR eletrdnico se apresentar tachado, tal
formatagdo ndo aparece no texto final ao se exportar o documento para PDF, sendo,
portanto, necessaria a utilizagdo de outra formatagdo para indicacéo do texto

Fonte Violeta escuro

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contratacdo de servigos continuados de Apoio Administrativo, compreendendo os postos de Secretario
Executivo e Secretario Executivo Bilingue, Técnico em Secretariado, Recepcionista, Assistente
Administrativo e Supervisor Administrativo para atender a necessidade de execucdo de atividades materiais,
acessorias, instrumentais e complementares as atribuicdes regimentais da ANM, e que contemple as demandas das
areas de gestdo administrativa e finalistica, para atender a Sede da ANM em Brasilia/DF, a serem executados com
regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢cdes e exigéncias

estabelecidas neste instrumento.
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1.1.1. GRUPO 1:

Termo de Referéncia 40/2024

CUSTO ESTIMADO UNITARIO E GLOBAL ( 24 meses)
Custo
Estimado |Custo Estimado
GRUPO|Item|Categoria Profissionall CBO [CATSER|Unidade|Quant
por posto (24meses)
(24 meses)
Secretario Executivo
1 Bilingue - 44 horas |2523-10| 16578 | posto 2 |R$404.805,84| R$809.611,68
semanais
p | Secretario Executivo - 1,005 ool 16578 | posto | 15 |R$ 363.884,16| R$ 5.458.262,40
1 44 horas semanais
3 | Recepcionista-44 1,51 05| 8729 | posto | 8 |R$189.893,76| R$ 1.519.150,08
horas semanais
Assistente
4 Administrativo - 44  [4110-10[ 5380 posto 20 |R$ 187.085,76| R$ 3.741.715,20
horas semanais
Custo Estimado Total para o Grupo 01 R$ 11.528.739,36
1.1.2. GRUPO 2:
CUSTO ESTIMADO UNITARIO E GLOBAL ( 24 meses)
Custo
Estimado [Custo Estimado
GRUPO|Item|Categoria Profissionall CBO |CATSER|Unidade|Quant
por posto (24meses)
(24 meses)
Técnico em
5 Secretariado - 44 3515-05( 16578 | posto 70 |R$ 213.738,72|R$ 14.961.710,40
2 horas semanais
Supervisor de
6 Pessoal- 44 horas 4101-05| 25623 posto 1 |R$231.764,16| R$ 231.764,16
semanais
Custo Estimado Total para o Grupo 02 R$ 15.193.474,56

1.1.6. Valor Total Estimado da Contratacao

1.1.6.1. O valor estimado total da contratacdo para 24 meses é de R$ 26.722.213,92 ( vinte e seis milhdes
setecentos e vinte e dois mil duzentos e treze reais e noventa e dois centavos)

1.2. O(s) servico(s) objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante

do Estudo Técnico

Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacao € de 02 (dois) anos, contados da assinatura do contrato, prorrogavel por
até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.
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1.4. O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista sua essencialidade para o bom desenvolvimento das
atividades da SEDE da ANM - Agéncia Nacional de Minerag&o, de modo que sua interrupgéo podera comprometer o
cumprimento da missao institucional da ANM, aumentando os riscos de que os indices de satisfacdo dos cidadéos
usuarios sejam diminuidos, com consequentes prejuizos para a sociedade, sendo a vigéncia plurianual mais
vantajosa considerando o Estudo Técnico Preliminar.

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

1.6. As empresas licitantes deverao adotar o modelo de Planilha de Custo e de Formacédo de Precgos proposto pela
Agéncia Nacional de Mineragéo (ANM) (Anexo 06).

1.7 Os servicos serdo contratados separadamente, da seguinte forma:

® Grupol(itens1,2,3e4)
® Grupo 2 (itens 5 e 6),

2. Fundamentacdo da contratacao
2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

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

2.2. O objeto da contratacéo esta previsto no Plano de ContratagSes Anual 2024, conforme detalhamento a seguir:

PCA 2024:

ID PCA: 29406625000130-0-000001/2024

Contratacdo: 323102-40/2024

Item: 130

Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO
Data da publicagdo no PCA: 19/03/2024

3. Descricao da solucdo

3. DESCRIGCAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. A descrigdo da solu¢gdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico dos Estudos Técnicos
Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. Requisitos da contratacao
4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade

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

4.1.1. Nos termos da Lei n° 12.305, de 2010, do Decreto n® 7.404, de 2010 e da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n°
1, de 19/01/2010, a contratada devera adotar as seguintes providéncias:

a) realizar o adequado acondicionamento dos residuos reciclaveis descartados pela Administracéo.”
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a.l) os residuos sélidos reutilizaveis e reciclaveis devem ser acondicionados adequadamente e de forma
diferenciada, para fins de disponibilizacdo ao sistema de coleta seletiva ou logistica reversa porventura
estabelecido.

b) otimizar a utilizacdo de recursos e a redugédo de desperdicios e de poluicdo, através das seguintes medidas,
dentre outras:

b.1) racionalizar o uso de substancias potencialmente téxicas ou poluentes;
b.2) substituir as substancias téxicas por outras atdxicas ou de menor toxicidade;

b.3) usar produtos de limpeza e conservagdo de superficies e objetos inanimados que obedecam as
classificacdes e especificacdes determinadas pela ANVISA,;

b.4) racionalizar o consumo de energia (especialmente elétrica) e adotar medidas para evitar o desperdicio
de 4gua tratada;

b.5) realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros meses de
execucao contratual, para reducdo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e redugdo de

producdo de residuos sélidos, observadas as normas ambientais vigentes;

b.6) treinar e capacitar periodicamente os empregados em boas praticas de reducdo de desperdicios e
poluicéo;

c) utilizar lavagem com agua de reuso ou outras fontes, sempre que possivel (dguas de chuva, pocos cuja agua seja
certificada de ndo contaminacao por metais pesados ou agentes bacteriol6gicos, minas e outros);

d) observar a Resolucdo CONAMA n° 20, de 7/12/94, e legislacao correlata, quanto aos equipamentos de limpeza
que gerem ruido no seu funcionamento;

e) fornecer aos empregados os equipamentos de seguranca que se fizerem necessarios, para a execucao de
Servigos;

f) respeitar as Normas Brasileiras - NBR publicadas pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas sobre residuos
soélidos;

g) desenvolver ou adotar manuais de procedimentos de descarte de materiais potencialmente poluidores, dentre os
quais:

g.1) pilhas e baterias que contenham em suas composi¢cdes chumbo, cadmio, mercudrio e seus compostos
devem ser recolhidas e encaminhadas aos estabelecimentos que as comercializam ou a rede de assisténcia
técnica autorizada pelas respectivas industrias, para repasse aos fabricantes ou importadores;

g.2) lampadas fluorescentes e frascos de aerossois em geral devem ser separados e acondicionados em
recipientes adequados para destinacao especifica;

g.3) pneumaticos inserviveis devem ser encaminhados aos fabricantes para destinacao final,
ambientalmente adequada, conforme disciplina normativa vigente.

Subcontratacao
4.2. Nao é admitida a subcontratacéo do objeto contratual.
Garantia da contratacao

4.3. Ser4 exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021, no
percentual de 5% (cinco por cento) e nas condi¢des descritas nas clausulas do contrato.

4.4 Em caso opcao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria tera prazo de um més, contado da data de
homologacéo da licitacéo, para sua apresentagdo, que deve ocorrer antes da assinatura do contrato.

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Servigos com dedicacdo — Atualizagdo: maio/2023 4 de 37
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo



UASG 323102 Termo de Referéncia 40/2024

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

4.6. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacédo a garantia da contratagdo.
Vistoria

4.7. A avaliagado prévia do local de execucéo dos servigos é facultativa, sendo assegurado ao interessado o direito
de realizagdo de vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das
09:00 as 11:30 horas e das 14:30 as 17:00 horas.

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

4.9. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar devidamente identificado,
apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua habilitacdo para
a realizacao da vistoria.

4.9.1. Nesse contexto, uma vez facultada a realizagcdo da vistoria prévia, os interessados terdo trés opcdes para
cumprir esse requisito de habilitagdo, conforme §2° e 3° do art. 63, da Lei n°® 14.133, de 2021, a saber:

a) realizar a vistoria e atestar que conhece o local e as condi¢des da realizacao do servigo;
b) atestar que conhece o local e as condi¢Bes da realizacdo do servigo;

c¢) declarar formalmente, por meio do respectivo responsavel técnico, que possui conhecimento pleno das condi¢bes
e

4.9.2. Na hipotese “a”, o proprio licitante que atesta conhecer o local e as condi¢cbes apés a realizagéo da vistoria.

4.9.3. Ja na hipétese “b”, o licitante ndo necessariamente realiza a vistoria facultada na licitagdo, mas, da mesma
forma, atesta que conhece o local do servigo, além das respectivas condigées de execucdo, pressupondo-se que ja
tenha comparecido anteriormente ao local para poder emitir a declaracdo sem incorrer em falsidade ideoldgica. Isso
pode ocorrer sobretudo quando se trata de empresa que ja prestou servicos no mesmo local ou ja realizou vistoria
em outra oportunidade.

4.9.4. Por fim, na hipétese “c”, ndo se declara que conhece o local, e sim as condi¢cdes e peculiaridades da
contratacdo em sua plenitude. Por isso que, em contrapartida, a declaracdo deve ser firmada pelo responsavel
técnico, que poderd chegar a esse conhecimento com base nas disposi¢fes do edital e anexos, somada a sua
experiéncia profissional, que lhe permite emitir a declaracdo sem conhecer o local e sem incorrer em falsidade.

4.10. A néo realizacé@o da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacdes de desconhecimento das instalacoes,

davidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servigos, devendo o contratado
assumir os 6nus dos servigos decorrentes.

5. Modelo de execucdo do objeto

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicdes de Execucao

5.1. A execucgao do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1. Inicio da execucdo do objeto: em até 15 (quinze) dias da emissédo da ordem de servico;

5.1.2. Descricdo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia e periodicidade de
execucgéo do trabalho:

5.1.2.1. Os servigos objeto deste Termo deverdo ser prestados pela empresa contratada, por meio de profissionais
qualificados integrantes de seu quadro de empregados, com formacgéo e experiéncia requeridas, além de perfil para
desempenhar as atividades descritas neste Termo e/ou no ETP-Estudo Técnico Preliminar anexo a esse Termo.
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5.1.2.2. A requisicao para preenchimento das categorias profissionais seré realizada da seguinte forma:

1. a Contratante emitira Ordem de Servigo com a indicacdo e quantidade de postos da categoria profissional
a ser disponibilizada para realiza¢do dos servigos;

2. no prazo de até 48h, a contar da ciéncia da Ordem de Servigo, a Contratada devera apresentar curriculo e
documentos de comprovacao da escolaridade e experiéncia do profissional selecionado para ocupar o posto
de trabalho;

3. apreciacao, pela Contratante, do curriculo e dos documentos de comprovacao dos requisitos profissionais;
4. apresentacgdo, pela Contratada, no prazo de até 72h, a contar da ciéncia da aprovacédo da Contratante, do
profissional devidamente registrado e uniformizado para a realizagcdo dos servi¢os.

5.1.2.3. A prestagdo dos servi¢os no posto fixado pela Administrag&o, envolve a alocagéo, pela contratada, de méo-
de-obra capacitada, a qual incumbira executar os servicos em conformidade com as normas de regéncia de sua
atividade, em especial as seguintes obrigacdes, sem prejuizo de outras necessarias a correta execu¢do dos servicos:

1. Apresentar-se a seu posto pontualmente, devidamente uniformizado e identificado, com higiene corporal
perfeita e aparéncia adequada;

2. Aplicar, nas atividades diarias, os principios de rela¢des publicas e humanas, atendendo ao publico,
orientando e prestando informacdes;

3. Comunicar imediatamente ao Contratante, bem como ao Supervisor responsavel pelo posto, qualquer
anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as providéncias de
regularizacdo necessérias;

4. Registrar em livro proprio e comunicar & Administragcdo toda e qualquer ocorréncia tida como irregular e
gue possa vir a representar risco para a seguranca de pessoas ou do patriménio publico;

5. Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, as atividades sob sua responsabilidade, constantes do
escopo dos servi¢os contratados;

6. Respeitar as normas de seguranca e de prevencgdo de incéndios emanadas da Administracao;

7. Nao fumar no interior das instalacoes;

8. Manter-se em seu posto, ndo se afastando de seus afazeres a ndo ser nos intervalos regulamentares;

9. Abster-se de atender chamados ou cumprir tarefas ndo autorizadas pela Administragéo ou em proveito de
terceiros;

10. Observar as normas internas da Reparticdo e do Servigo Publico Federal;

11. Manter sigilo sobre todas as informagdes de que, no exercicio de suas fungdes, vier a tomar
conhecimento, sujeitando-se, em caso de descumprimento, as san¢des nas esferas civil e penal;

12. Comportar-se com respeito e urbanidade no tratamento com os funcionarios, prestadores de servigo e
com toda e qualquer pessoa com que tenha contato no exercicio de suas fungdes;

13. Atender com prontidao quaisquer determinag¢des da Administra¢@o enquadrada no escopo dos servigos;
14. Zelar pela ordem e boas condi¢Bes do ambiente de trabalho;

15. Zelar pela limpeza e conservagao do posto de trabalho;

5.1.2.4. A empresa Contratada ficara, para todos os efeitos legais e administrativos, responsavel perante o
Contratante e terceiros, pelos atos e omissdes praticados por seus empregados no desempenho de suas fungoes.

5.1.2.5. Os servigos especificados neste Termo de Referéncia ndo excluem outros, de idéntica natureza, que
porventura se fagam necessarios a boa execucéo da tarefa estabelecida pela ANM, obrigando-se a contratada a
executa-los prontamente como parte integrante de suas obrigacdes.

5.1.2.6. A escolaridade de cada profissional devera ser comprovada mediante a apresentacdo de diploma ou
certificado emitido por instituicdo de ensino legalmente credenciada pelos 6rgdos competentes.

5.1.2.7. Os requisitos de experiéncia deverdo ser comprovados por meio dos registros na Carteira do Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) e, ainda, por meio de declara¢des ou atestados emitidos por pessoa juridica de direito
publico ou privado, comprovando ter o profissional desempenhado 0s servigos compativeis com 0s quais estara
sendo alocado. Caso o profissional ja seja empregado da licitante vencedora, podera esta emitir a declaragao.

5.1.2.8. Deverdo ser obedecidas 0s seguintes documentos normativos, entre outros:

® CBO - Classificacao Brasileira de Ocupacdes - instituida por portaria ministerial n°. 397, de 9 de

outubro de 2002,

® CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho
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Local e horario da prestacao dos servicos

5.2. Os servigos seréo prestados no seguinte endereco:

Local Cidade ENDERECO
Distrito Brasilia Edificio CNC Ill, Setor Bancario Norte (SBN), Quadra 2, Bloco N, Asa Norte.
Federal CEP 70040-020

5.2.1. A alteragdo no local da execugédo dos servicos, dentro do municipio contratado, ndo ensejara nenhum tipo de
O6nus para a CONTRATANTE, cabendo a CONTRATADA a garantia da prestacdo em nova localidade, caso
necessario.

5.3. Os servicos serdo prestados no seguinte horario:

5.3.1. O horario de funcionamento do Orgdo (ANM) é de 07h00 as 22h00 de segunda a sexta-feira, tendo como
horario de atendimento ao publico em geral das 8h00 as 18h00.

5.3.2 Os demais servicos deverdo ser prestados de segunda a sexta-feira, sendo o horario definido pela
contratante, desde que respeitada a jornada individual de trabalho de 44h semanais, e com vistas a melhor
atender as necessidades dos servigos, podera a ANM, a seu exclusivo critério, interesse e conveniéncia, requisitar a
alteracdo do horario de prestacdo dos servicos da méo de obra alocada a execucdo dos servigos, obedecidas as
disposicdes da legislacdo trabalhista.

5.3.3. N&o havera necessidade de realizagdo de horas extraordindrias para a execugéo dos servigos, na ocorréncia
da situacé@o excepcional de realizac@o de horas extraordinarias, a empresa devera garantir a compensagao atraves
da administracdo do banco de horas e realizacdo de acordo individual com seus colaboradores para permitir a
utilizacao de regime de compensacéo de jornada e banco de horas na forma dos §882°, 5° e 6° do art. 59 da CLT, ou
arcar com o0 pagamento das horas extraordinarias com o acréscimo estabelecido na Constituicdo Federal, sem 6nus
adicional para a CONTRATANTE

Rotinas a serem cumpridas
5.5. A execucao contratual observara as rotinas abaixo:
5.5.1. Apoio Administrativo:

1. assessorar a equipe do seu setor de atuagdo, desempenhando suas atividades segundo especificagbes
internas e utilizando seu proprio critério e discernimento para assegurar e otimizar a realizagdo desses
Servigos;

2. elaborar documentos e gerenciar informag8es, executando tarefas como preencher formularios, consultar
fontes de informac0es, fazer pesquisas, obter certiddes e documentos disponiveis na rede mundial de
computadores, fazer e receber telefonemas para obter ou fornecer informacdes, dentre outras, realizando as
tarefas correlatas que sejam necessarias;

3. efetuar conferéncia e fazer triagem prévia de materiais, servicos ou documentos gue sejam necessarios,
consultando arquivos, anotacdes e quaisquer outras fontes de informagé&o disponiveis, visando o seu
encaminhamento para 0s setores responsaveis;

4. digitar textos diversos, atualizar planilhas de dados e apresentagdes, elaborar minutas de documentos,
digitalizar documentos e, eventualmente, tirar fotocopias e fazer ou atender telefonemas para terceiros;

5. arquivar cépias de documentos emitidos, colocando-os em local apropriado, para permitir eventuais
consultas e levantamentos de informagdes;

6. auxiliar a realizag&o de conferéncia de estoque, material e patrimonio existente, observando os registros
efetuados e fazendo, caso necessaria, verificacao fisica;

7. conferir e registrar material recebido, comparando com os dados contidos na respectiva solicitagéo e
fazendo o encaminhamento para atesto do setor requisitante;

8. operar maquinas tipicas de escritorio, incluindo equipamentos de telefonia, microinformatica,
fotocopiadora, fax, fragmentadora de papéis, dentre outros;

9. zelar pelas condi¢cdes de maquinas, instalacdes e dependéncias, colocadas a sua disposi¢céo, observando
seu estado de conservagao e uso, bem como solicitar, se necessario, seu reparo, manutencao ou limpeza;
10. acessar, pesquisar e acompanhar o andamento de processos em sistemas informatizados;
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11. anotar contetido de convites, formata-los e providenciar expedigéao;

12. providenciar transporte, passagens, hospedagem e roteiros de viagem;

13. controlar prazos e cronogramas de compromissos do setor;

14. desempenhar atividades de interlocucdo entre o responséavel pelo setor e agentes internos e externos
para organizacao de agendas de reuniao;

15. requisitar e organizar espaco fisico e equipamentos necessarios a realizagao de reunides e atividades
agendadas, solicitando servigos de limpeza, movimentagdo de mobiliario e outros insumos;

16. solicitar transporte para o deslocamento de servidores do setor para reunides e eventos externos;

17. mobilizar servigos de copeiragem, limpeza e outras atividades de apoio, durante a realizacao de reunifes
e atividades agendadas;

18. implementar procedimentos para melhoria do fluxo de trabalho;

19. criar bancos de dados: documentos e informacdes;

20. divulgar informag@es de interesse dos servidores do setor;

21. utilizar, sempre que necessario, microcomputador e sistemas informatizados para a execugéo dos

Servigos;

22. registrar ocorréncia, em livro ou sistema proprio, de quaisquer anormalidades ocorridas no exercicio da
funcéo;

23. acionar a seguranga, de forma imediata, quando verificada alguma atitude suspeita nas dependéncias da
ANM,;

24, executar outras tarefas, acessorias ao posto de servi¢co, que sejam necessarias a plena execucgéo do
estabelecido neste inciso;
25. Qualquer davida podera ser resolvida através do CBO, anexo | do Estudo Técnico Preliminar.

5.5.2. Recepcionista

1. prestar servigos de recepcao nos locais que lhe forem designados, em especial portarias, salas, setores ou
instalagdes;

2. atender e identificar o visitante, cidad&o ou autoridade, com simpatia e urbanidade, indagando suas
pretensdes, informando o que é possivel oferecer a respeito;

3. conferir documento de identificacao de visitante;

4. encaminhar os visitantes, cidaddos e autoridades aos setores de interesse ou pessoas procuradas;

5. atender chamadas telefonicas internas ou externas e, se for o caso, prestar informacg6es e anotar recados,
registrando-os em formularios apropriados para possibilitar comunicacdes posteriores aos interessados;

6. prestar informagdes precisas ao publico interno e externo, conforme orientagao da ANM, inclusive com
consulta a sistemas corporativos;

7. cadastrar os dados pessoais e comerciais do visitante, cidaddo ou autoridade para possibilitar o registro
dos atendimentos realizados;

8. zelar pelas condi¢gdes de maquinas, instalagbes e dependéncias, colocadas a sua disposi¢ao, observando
seu estado de conservacao e uso, bem como solicitar, se necessario, seu reparo, manutencao ou limpeza;
9. distribuir crachas de acesso as instalacdes da ANM,;

10. manter registro e efetuar cobranca de crachas provisorios fornecidos para acesso as dependéncias da
ANM,;

11. acionar a Policia, de forma imediata, quando verificada alguma atitude suspeita nas dependéncias da
ANM;

12. registrar ocorréncia, em livro ou sistema proprio, de quaisquer anormalidades ocorridas no exercicio da
funcao;

13. executar outras tarefas, acessoérias ao posto de servigo, que sejam necessarias a plena execucao do
estabelecido neste inciso;

14. Qualquer duvida podera ser resolvida através do CBO, anexo Il do Estudo Técnico Preliminar.

Materiais a serem disponibilizados
5.6. Nao ha previsao de fornecimento de materiais.
Informacgdes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.7. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:
5.7.1. Os servicos serdo contratados separadamente, da seguinte forma:
® Grupol(itens1,2,3e4)
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® Grupo 2 (itens 5 e 6),

5.7.2. O piso salarial e demais beneficios de cada categoria envolvida na execuc¢do dos servigos sdo os definidos
nas Convencdes Coletivas de Trabalho (CCT), objeto da proposta vencedora e de acordo com a legislagéo.

5.7.3. Em havendo uma CCT atualizada, apds a assinatura do contrato e em respeito ao principio da anualidade do
reajuste dos prec¢os da contratacao, € direito do contratado a repactuagéo decorrente da variagao dos custos com a
maéo de obra quando da entrada em vigor da nova Convengéo Coletiva.

5.7.4. Vale transporte, o0s valores apresentados nas Planilhas de Custos e Formacdo de Precos da ANM néo
vinculam as proponentes a esse valor.

5.7.4.1. A Empresa proponente devera estimar o vale transporte a ser concedido na forma dos normativos vigentes
gue tratam do assunto e, caso 0 previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento da
demanda de seus funcionarios, a empresa contratada deve arcar com o 6nus decorrente de valores variaveis e
incertos, devendo complementa-los sem repassa-los para a ANM.

5.7.4.2 Lein® 7418, de 16 de dezembro de 1985 - Institui o vale-transporte e da outras providéncias.

Art. 1° Fica instituido o vale-transporte, que o empregador, pessoa fisica ou juridica, antecipara ao
empregado para utilizacdo efetiva em despesas de deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa, através
do sistema de transporte coletivo publico, urbano ou intermunicipal e/ou interestadual com
caracteristicas semelhantes aos urbanos, geridos diretamente ou mediante concessdo ou permisséo de
linhas regulares e com tarifas fixadas pela autoridade competente, excluidos os servicos seletivos e 0s
especiais.(Grifo nosso)

Uniformes

5.8. Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado a seus empregados deverdo ser condizentes com a atividade
a ser desempenhada no 6rgdo contratante, compreendendo pecas para todas as estac¢des climaticas do ano, sem
qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

5.8.1. Um conjunto completo de uniforme deverd compreender as seguintes pecas do vestuario:

5.8.1.1. Recepcionista:

UNIFORME PARA OS POSTOS DE RECEPCIONISTA

Quantidade
Tipo Inicial / Semestre Especificagbes
Anual Subsequente

Qtd. Por
Ano

Masculino

Na cor a ser demandada pela fiscalizacdo do contrato, em
tecido tipo microfibra ou tiwei, forrado internamente,
Blazer 2 2 inclusive na manga, de boa qualidade, emblema da 4
empresa bordado no lado superior esquerdo, com 02
bolsos inferiores.

Em tecido 100% poliéster ou 100% seda, de boa
Gravata 2 2 ) 4
qualidade.

Estilo social em tecido, gola com entretela, 65% poliéster e
) ) 35% algodé&o, na cor a ser demandada pela fiscalizagéo
Camisa social 2 2 B 4
do contrato, com botées nos punhos e emblema da

empresa bordado no lado superior esquerdo.
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Tipo esporte fino de boa qualidade, com cadarco, de
Par de sapatos 2 1 3
couro, solado de borracha, na cor a ser demandada pela

fiscalizacédo.

Calca comprida social, com ziper, com presilhas para
Calca 2 2 cinto, na cor a ser demandada pela fiscalizagdo do 4
contrato.

Tecido em algod&o, poliamida e elastano, de boa|

Par de meias 2 2 qualidade, na cor a ser demandada pela fiscalizagdo do 4

contrato.
Crachéa de o o B
. 1 0 Craché de identificagdo em PVC com cordao 1
Identificacdo
.. Qtd. Por
Feminino
Ano

Na cor a ser demandada pela fiscalizacdo do contrato, em
tecido tipo microfibra ou tiwei, de boa qualidade, forrado
Blazer 2 2 internamente, inclusive na manga, com emblema da 4
empresa bordado no lado superior esquerdo, com 02
bolsos inferiores.

) Tipo esporte fino, com ziper, na cor a ser demandada pela|
Calca / Saia 2 2 o ) ) 4
fiscalizac&@o do contrato e saia na altura do joelho.

Em crepe coxibo de boa qualidade, tipo lago com entretela
Lenco 2 2 compativel com o modelo, na cor a ser demandada pela 4
fiscalizac&o do contrato.

Estilo social em tecido, gola com entretela, 65% poliéster e
) . 35% algoddo, na na cor a ser demandada pela
Camisa Social 2 2 . . N N 4
fiscalizacdo do contrato, com botdes nos punhos e

emblema da empresa bordado no lado superior esquerdo.

Na cor a ser demandada pela fiscalizagéo do contrato, de
Par de sapatos 2 1 ) ) : ! 3
boa qualidade, de couro, tipo scarpin ou estilo boneca.

. Finas, de boa qualidade, na cor a ser demandada pela
Par de meias 3/4 2 2 . o 4
fiscalizagé@o do contrato.

Crachéa de

. 1 0 Cracha de identificagdo em PVC com cord&o. 1
Identificagédo

5.8.1.2. Secretéario-Executivo, Técnico em Secretariado, Assistente Administrativo e Supervisores

Qtd. Por
Ano

Masculino

Estilo social em tecido, gola com entretela, 65% poliéster e
35% algod&@o, na cor a ser demandada pela fiscalizagéo
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Camisa social 2 2 do contrato, com botdes nos punhos e emblema da 4
empresa bordado no lado superior esquerdo.

Tipo esporte fino de boa qualidade, com cadarco, de
Par de sapatos 2 1 couro, solado de borracha, na cor a ser demandada pela 3
fiscalizagéo do contrato.

Calga comprida social, com ziper, com presilhas para
Calca 2 2 cinto, na cor a ser demandada pela fiscalizagé@o do contrato 4

Tecido em algoddo, poliamida e elastano, de boa

Par de meias 2 1 qualidade, na cor a ser demandada pela fiscalizagdo do 3

contrato.
Cracha de o o B
L 1 0 Cracha de identificagdo em PVC com cord&o 1
Identificacéo
L Qtd. Por
Feminino
Ano

Tipo esporte fino, com ziper, na cor a ser demandada pela
Calca 2 2 e a 4
fiscalizacéo do contrato.

Estilo social em tecido, gola com entretela, 65% poliéster e
. . 35% algodao, na cor a ser demandada pela fiscalizagdo
Camisa Social 2 2 N 4
do contrato, com botdes nos punhos e emblema da

empresa bordado no lado superior esquerdo.

Na cor a ser demandada pela fiscalizagéo do contrato, de
Par de sapatos 2 1 . . . . 3
boa qualidade, de couro, tipo scarpin ou estilo boneca.

) Finas, de boa qualidade, na cor a ser demandada pela
Par de meias 3/4 2 2 . L 4
fiscalizag&o do contrato.

Cracha de o L -
I 1 0 Craché de identificagdo em PVC com cordao 1
Identificacdo

5.8.1.3. Devera ser fornecido 01 (um) conjunto completo, conforme detalhado acima, ao empregado no inicio da
execucdo do contrato, devendo ser fornecido 01 (um) conjunto completo, conforme detalhado acima, a cada 06
(seis) meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, ap6és comunicacao escrita do
contratante, sempre que ndo atendam as condi¢gdes minimas de apresentacao.

5.8.1.2. A cada remessa de uniforme, a fiscalizacdo do contrato podera demandar a alteracéo das cores dos itens
dos uniformes a serem fornecidos.

5.8.2. As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os seguintes pardmetros
minimos:

. novos, de primeiro uso;

. tecidos de alta qualidade;

. tecidos duraveis e que nao deshotem facilmente;

. tecidos néo transparentes;

. tecidos com baixo percentual de encolhimento;

. a estampa da logomarca da Empresa devera ser de boa qualidade (bordado);

. sapatos em couro maleavel puro e ndo sintético;

. tamanhos adequados para cada funcionario e caso seja necessarios ajustes estes correrdo a cargo da
empresa, sem repasse de custo para o empregado.

O N U WN -

5.8.3. As cores dos uniformes obedecerdo os utilizados como padrao pela empresa vencedora, ou o especificado
acima,

5.8.4. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situagdo, substituindo-os
sempre que estiverem apertados;
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5.8.5. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscaliza¢éo do contrato.

5.8.5.1. Todos os modelos de uniformes deverdo ser aprovados pela fiscaliza¢éo do contrato.

Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato

5.9. O Contratado deverd realizar a transi¢do contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas
empregadas, sem perda de informac6es, podendo exigir, inclusive, a capacitacao dos técnicos do contratante ou da
nova empresa que continuara a execucgao dos servicos.

Requisitos dos Profissionais a serem alocados na prestacdo dos servicos
Os requisitos dos profissionais a serem contratados, estdo detalhados nos quadros abaixo e nos anexos:

Cargo Assistente Administrativo - CBO 4110-10 (Anexo | do ETP);

Cargo Técnico em secretariado- CBO 3515-05 (Anexo Il do ETP) e Catalogo Nacional de Cursos Técnicos
(42 edicao, atualizado em 27/02/2024) (Anexo VI do ETP);

Cargo Recepcionista - CBO 4221-05 (Anexo Il do ETP);

Cargo Secretario-Executivo - CBO 2523-05 (Anexo IV do ETP) e Catalogo Nacional de Cursos Superiores de
Tecnologia (Anexo VIl do ETP);

® Secretario-Executivo Bilingue - CBO 2523-10 e Catélogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia
(Anexo VIl do ETP)

® Cargo Supervisor Administrativo - CBO 4101 (Anexo V do ETP).

Servico de Apoio Administrativo — Cargo Assistente Administrativo

CATEGORIA
CATSER CBO
PROFISSIONAL
Assistente
5380 4110-10

Administrativo

Descricdo . . . . . . . L .
Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais de nivel intermediario necessarias para a execugéo dos

processos relacionados aos produtos e servigos das unidades dos 6rgaos e entidades, inclusive por meios eletrdnicos.

sumaria das
atribuicées

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

Formacao e 6 (seis) meses de experiéncia;
experiéncia
com conhecimentos na utilizacdo de computador com sistema Windows 7 e 10; operar programas do pacote office
2010 e 2013 (Word, Excel, PowerPoint e Outlook), além dos navegadores Internet Explorer e Mozilla Firefox.

-Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informac¢des em sistemas informatizados;

-Atender e acompanhar solicitacdes e reclamacdes dos cidadaos e dos representantes de instituicdes publicas e
privadas;

-Auxiliar na organizagéo e realizac&o de reunides e eventos;
-Conferir calculos e prestacdes de constas;
Atividades

-Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatérios e tabelas;

-Prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servigos;

-Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagées;

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Servigos com dedicacdo — Atualizagdo: maio/2023 12 de 37
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo



UASG 323102 Termo de Referéncia 40/2024

-Realizar outras atividades de nivel intermediario relacionadas a execugéo dos processos relacionados aos produtos
e servigos das unidades.

-Comunicacgéo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

-Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informag8es importantes, bloquear sinais irrelevantes e
direcionar o pensamento;

-Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as atividades de maneira nova ou diferente
do habitual;

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

Habilidades
-Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros considerando as atividades a
serem realizadas;
-Negociagdo — capacidade de persuaséo, foco em resultados, respeito as pessoas e administragéo de conflitos;
-Redacéo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e preciséo;
-Resolugéo de problemas — capacidade de percepcéo e criacéo de estratégias efetivas para resolver situagcdes novas
ou mal definidas.
-Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;
-Disposicao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;
-Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos,
ideias e agoes;
-Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias
diferentes;

Atitudes

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

-Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a responsabilidade de interferir e fazer com que as
coisas importantes acontegam;

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

-Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob presséo, resisténcia a frustragdo, maturidade e resiliéncia.

Servico de Apoio Administrativo - Cargo Técnhico em Secretariado

CATEGORIA

CATSER MINISTERIO DA EDUCAGAO CBO
PROFISSIONAL

Técnico em

) 16578 Catéalogo Nacional de Cursos Técnicos (42 edicéo, atualizado em 27/02/2024) (Anexo VI do ETP) [[3515-05
Secretariado

O Técnico em Secretariado sera habilitado para:

® Executar atividades voltadas ao planejamento organizacional e operacional.

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Servigos com dedicacdo — Atualizagdo: maio/2023 13 de 37
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo



UASG 323102 Termo de Referéncia 40/2024

Prestar assessoramento a gestores(as) de organizacdes de diferentes portes e segmentos econdmicos.
Utilizar técnicas secretariais e ferramentas tecnolégicas em atividades relativas ao fluxo processual de gestao,

Habilitacao
organizagao e registro administrativo, de informacéo e de relacionamento com clientes internos e externos.
® Apoiar atividades de gestdo financeira, orgamentos, pagamentos e prestagéo de contas.
Fonte: Brasil. Ministério da Educacgéo. Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (42 edi¢do, atualizado em 27/02/2024)
(Anexo VI do ETP).
Para atuacdo como Técnico em Secretariado, sdo fundamentais:
® Conhecimentos e saberes relacionados ao funcionamento das organizacdes, de modo a atuar em
conformidade com as legislac6es e diretrizes de conduta, como também com as normas de salde e
Atuagio seguranca do trabalho.
® Atuacéo de forma proativa em atividades de mediacao, de resolugéo de conflitos, de situagdes-problema e
trabalho em equipe, com comunicagéo clara e cordial e respeito a diversidade.
Fonte: Brasil. Ministério da Educacgéo. Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (42 edi¢do, atualizado em 27/02/2024)
(Anexo VI do ETP).
Secretariar gestores das unidades dos 6rgaos e entidades, inclusive por meios eletrdnicos.
Descri¢ao

sumaria das ||Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas em sinais, decodificando-os em texto; revisam textos e
atribuigées |[documentos; organizam as atividades gerais da area e assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a execugéo de

tarefas; redigem textos e comunicam-se, oralmente e por escrito

Curso técnico de Secretariado, em nivel de 2° grau, conforme Lei n°® 7.377/1985.

Com 6(seis) meses de experiéncia nas atividades de secretariado.

Formacao e
experiéncia [[Com conhecimentos na utilizagdo de computador com sistema Windows 7 e 10; operar programas do pacote office

2010 e 2013 (Word, Excel, PowerPoint e Outlook), além dos navegadores Internet Explorer e Mozilla Firefox.

Formalidades, regras e normas de cerimonial publico;

-Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacdes em sistemas informatizados;
-Administrar correios eletronicos das unidades;

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

-Controlar agendas de compromissos;

-Elaborar atas de reuniao;

L. -Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e relatérios;
Atividades

-Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;

-Planejar, organizar e supervisionar a realizagédo de eventos, reuniées e viagens, providenciando as respectivas
infraestruturas, transporte e hospedagens necessarias;

-Prestar assisténcia direta aos gestores;
-Realizar despachos com os gestores;

-Recepcionar e atender cidadaos e representantes das instituigcdes publicas e privadas;

-Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.
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-Comunicagédo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

-Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informag8es importantes, bloquear sinais irrelevantes e
direcionar o pensamento;

-Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as atividades de maneira nova ou diferente
do habitual;

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

Habilidades
-Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros considerando as atividades a
serem realizadas;
-Negociacao — capacidade de persuasao, foco em resultados, respeito as pessoas e administragéo de conflitos;
-Redacao — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e preciséo;
-Resolugéo de problemas — capacidade de percepcéo e criacéo de estratégias efetivas para resolver situa¢des novas
ou mal definidas.
-Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;
-Disposic¢ao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;
-Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos, ideias
e acoes;
-Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias
diferentes;

Atitudes

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

-Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas
importantes acontecam;

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

-Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob presséo, resisténcia a frustracéo, maturidade e resiliéncia.

Servico de Apoio Administrativo — Cargo Recepcionista

CATEGORIA
CATSER cBO
PROFISSIONAL
Recepcionista 8729 4221-05

Descricdo sumaria ||Recepcionar, prestar informagdes, identificar e encaminhar cidadéos e representantes de instituicdes publicas e
das atribuicoes privadas nas unidades dos 6rgaos e entidades, inclusive por meios eletrénicos

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Conhecimento:
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- Lingua Brasileira de Sinais - Libras;

- Sistema operacional Windows e planilhas eletrdnicas

Com 6(seis) meses de experiéncia

Atividades

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informag6es em sistemas informatizados;

- Comunicar, solicitar e registrar a autorizagéo para a entrada de cidadéos e representantes de instituicdes
publicas e privadas na unidade;

- Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas unidades;
- Prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades;

- Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidadéos e representantes de instituicdes publicas e privadas
nas unidades;

- Realizar outras atividades relacionadas a recepgéo dos cidadédos e representantes de instituicdes publicas e
privadas nas unidades.

Habilidades

- Comunicacgédo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

- Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informagées importantes, bloquear sinais irrelevantes e
direcionar o pensamento;

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

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

- Resolugédo de problemas — capacidade de percepcao e criagdo de estratégias efetivas para resolver situagées
novas ou mal definidas.

Atitudes

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

- Disposigao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

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

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

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

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

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob presséo, resisténcia a frustragcdo, maturidade e resiliéncia.

Servico de Apoio Administrativo — Cargo Secretario Executivo e Secretario-Executivo Bilingue

CATEGORIA
PROFISSIONAL

CATSER MINISTERIO DA EDUCAGAO CBO

Secretario
Executivo

16578 Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia (32 edi¢éo) 2523-05

Secretario
Executivo
Bilingue

16578 Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia (3% edi¢&o) 2523-10
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Planeja e organiza os servicos de secretaria.
Assessora executivos, diretores e suas respectivas equipes de forma a otimizar os processos.

Executa atividades de eventos, servi¢os protocolares, viagens, relacdes com clientes e fornecedores. Redige textos
técnicos.

Gerencia informagdes. Coordena as pessoas que fazem parte de sua equipe. Auxilia na contratagao de servigo de
terceiros.

Perfil Acompanha contratos de servi¢os e o cumprimento dos prazos de execucao das atividades.
Profissional
Levanta informacdes de mercado para tomadas de decisdo. Controla arquivos e informagoes.
Supervisiona a execuc¢ao das decisdes. Realiza a comunicacao interna e externa.

Decide sobre a rotina do departamento em que opera.

Avalia e emite parecer técnico em sua area de formagao.

Fonte: Brasil. Ministério da Educacgéo. Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia (32 edi¢do) (Anexo VII do
ETP).

Auxiliar a Direcéo Geral, Diretoria Colegiada, Superintendéncias, Assessorias, Secretaria Geral, Corregedoria,
Descri¢ao Procuradoria e Auditoria, no desempenho de suas atribuigées regimentais; atender pessoas (publico externo e interno);
sumaria das |[|arquivar informacdes; elaborar documentos; controlar correspondéncias fisicas e eletrénicas; preparar viagens; arquivar
atribuicdes documentos fisicos e eletrdnicos; auxiliar na execucéo de tarefas administrativas, em reunides, eventos; além de
executar as demais atividades atinentes a categoria, observando a aplicagdo dos procedimentos normativos e legais.

Curso de nivel superior em secretariado, conforme Lei n° 7.377/1985, 6 (seis) meses de experiéncia em atividades de
secretariado.
O registro funcional no MTE é obrigatério.

Formacgao e

D As secretérias bilingues devem ter fluéncia em dois ou trés idiomas estrangeiros.
experiéncia

Com conhecimentos na utilizagdo de computador com sistema Windows 7 e 10; operar programas do pacote office
2010 e 2013 (Word, Excel, PowerPoint e Outlook), além dos navegadores Internet Explorer e Mozilla Firefox.

Formalidades, regras e normas de cerimonial publico;

- Redigir, digitar, formatar, reproduzir e encaminhar documentos
- Revisar textos e documentos

- Ajustar textos a redacéo técnica estruturando-o logicamente

- Corrigir erros do texto

- Editorar texto para divulgacéao

- Elaborar atas, pautas e relatérios

- Elaborar documentos legais

- Preparar oficios, memorandos e planilhas

- Elaborar gréaficos e apresentagées

- Manter documentacao em ordem
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- Arquivar informacdes e documentos

- Armazenar documentos e informacgdes em meio eletrénico

- Registrar a entrada e saida de informagdes, documentos e processos

- Localizar, acompanhar, receber, movimentar e arquivar processos e documentos

- Identificar, classificar, ordenar, cadastrar, administrar, atualizar e arquivar documentos fisicos e arquivos digitais
- Providenciar envio, recebimento, registro e triagem de correspondéncias

- Disponibilizar informacdes e documentos

- Divulgar informag6es de interesse geral

- Otimizar procedimentos de trabalho

Atividades  |[. Executar tarefas e atividades rotineiras do setor

- Manter e atualizar cadastro de informagdes Uteis ao servico

- Agendar compromissos e reunides

- Controlar agendamento de atividades e servigos

- Atender solicitacdes inerentes ao servico

- Atender demandas dos cidaddos usuarios referentes ao servigo

- Controlar o estoque de materiais de escritério

- Requisitar material de escritério

- Pesquisar na internet

- Consultar publicagdes técnicas

- Operar programas de computador

- Utilizar meios eletrdnicos

- Utilizar processos de impresséo

- Enviar e receber fac-simile

- Operar equipamento de telefonia

- Operar microcomputador, fac-simile e maquinas de digitalizacéo e duplicagdo de documentos
- Auxiliar nas reunides e apresentacdes

- Assessorar cursos e eventos

- Preparar procedimentos de viagens e deslocamentos a servigo dos técnicos da ANM

- Qutras, compativeis com as atividades da categoria.

- Manter sigilo

- Agir com discricéo

- Manter-se informado

- Demonstrar eficiéncia
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Competéncias
Pessoais

Termo de Referéncia 40/2024

- Agir com dinamismo

- Atualizar-se tecnicamente

- Demonstrar iniciativa

- Agir com equilibrio emocional

- Demonstrar alta capacidade de concentra¢@o
- Intermediar as relagdes interpessoais
- Atualizar o dicionario pessoal

- Atuar com pontualidade

- Trajar-se conforme as normas

- Demonstrar senso de organizagao

- Demonstrar pré-atividade

- Outras, compativeis com as atividades da categoria.

Servico de Apoio Administrativo — Cargo Supervisor Administrativo

Administrativo

CATEGORIA

CATSER CBO
PROFISSIONAL
Supervisor

25623 4101-05

Descri¢ao
sumaria das

-Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas e privadas, chefiando diretamente equipe de
escriturarios, auxiliares administrativos, secretarios, operadores de maquina de escritério e continuos.
-Coordenam servicos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartério, limpeza, terceirizados, manutengao
de equipamento, mobiliario, instala¢@es etc; administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de

experiéncia

atribuicées
consumo;
-Organizam documentos e correspondéncias; gerenciam equipe.
Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;
Formacéo e Trés a quatro anos de experiéncia profissional em trabalhos administrativos

2013 (Word, Excel, PowerPoint e Outlook), além dos navegadores Internet Explorer e Mozilla Firefox.

Conhecimentos na utilizagéo de computador com sistema Windows 7 e 10; operar programas do pacote office 2010 e

A - Supervisionar rotinas administrativas

A.1 - Distribuir servicos

A.2 - Delegar fungdes

A.3 - Criar rotinas administrativas

A.4 - Implantar rotinas administrativas

A.5 - Implementar rotinas administrativas

A.6 - Orientar a execugdo das rotinas administrativas

A.7 - Orientar cumprimento de normas e ordens de servigo
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A.8 - Analisar o funcionamento das rotinas administrativas
A.9 - Supervisionar cronogramas
A.10 - Propor medidas de simplificagdo e melhorias das rotinas administrativas

B - Coordenar servigos gerais

B.1 - Coordenar servigo de malote

B.2 - Coordenar servigo de mensageiro
o B.3 - Coordenar servigo de cartorio
Atividades B.4 - Coordenar servigo de transporte

B.5 - Coordenar servicos de manutengdo de maquinas, equipamentos, mobiliario e instalagdes
B.6 - Controlar ligagGes telefonicas

B.7 - Coordenar servigos terceirizados

B.8 - Coordenar servigo de limpeza

B.9 - Supervisionar servigo de seguranga patrimonial

B.10 - Coordenar servico de fotocépia

C - Gerenciar equipe

C.1 - Requisitar pessoal

C.2 - Selecionar pessoal

C.3 - Treinar equipe

C.4 - Definir escala de trabalho

C.5 - Gerenciar escala de trabalho
C.6 - Avaliar desempenho da equipe
C.7 - Remanejar pessoal

C.8 - Apurar frequéncia ao trabalho
C.9 - Gerenciar beneficios

-Comunicacédo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

-Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informag8es importantes, bloquear sinais irrelevantes e
direcionar o pensamento;

-Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as atividades de maneira nova ou diferente
do habitual;

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

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

-Negociagao — capacidade de persuasédo, foco em resultados, respeito as pessoas e administragéo de conflitos;
-Redacéo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e precisao;

-Resolucéo de problemas — capacidade de percepcao e criacéo de estratégias efetivas para resolver situagcdes novas
ou mal definidas.

-Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;
-Disposi¢do — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

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

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

Atitudes
-Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com exatidéo e
regularidade;
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-Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a responsabilidade de interferir e fazer com que as
coisas importantes acontecam;

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

-Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob presséo, resisténcia a frustragdo, maturidade e resiliéncia.

6. Modelo de gestao do contrato
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 inexecucéo total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato, 0 cronograma de execucgao sera
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

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

6.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adocao de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

6.5. Ap6s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade poderd convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacéo do plano de fiscalizacéo, que contera
informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugéo do
objeto, do plano complementar de execugéo da contratada, quando houver, do método de aferigdo dos resultados e
das sancdes aplicaveis, dentre outros.

Preposto

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

6.7. A Contratada devera manter preposto da empresa no local da execu¢do do objeto durante a vigéncia do
contrato.

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

Rotinas de Fiscalizacdo

6.9. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizagdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administra¢@o. (Decreto
n° 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucéo do contrato, com a descrigcdo do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos
defeitos observados. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, I1);
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6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificagGes para a
correcdo da execugédo do contrato, determinando prazo para a corre¢éo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, llI);

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar deciséo
ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se
for o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, |V);

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

6.15. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo hébil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou a prorrogagao contratual (Decreto n°® 11.246, de 2022, art.
22, VII).

6.16. A fiscalizagdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo 2 para afericdo da qualidade da prestagdo dos servigcos, devendo
haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

6.17. Durante a execucdo do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico designado deverda monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracao, devendo intervir para requerer a
contratada a corregdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

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

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

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

6.21. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servigco em relacéo a qualidade
exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores
redutores, devem ser aplicadas as sangdes a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatério.

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

6.23. O fiscal técnico poderéa realizar a avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja
suficiente para avaliar ou, se for 0 caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacéo dos servigos.

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

6.25. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugcdo dos servicos devera ser
verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relacdo detalhada destes, de acordo com o
estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e especificagbes
técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso. (art. 47, §2°, IN05/2017)

6-26 A fisctatizagdo da execucao tus SETVICoS auraryge, ardd, a5 SEguiTtes Totmas:

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

6.27. As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrugéo
Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratagdo, por forca da Instrucéo
Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.
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6.28. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera
apurar o resultado das avaliagdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da
prestacdo dos servi¢os realizados em consonéncia com os indicadores previstos no ato convocatdrio, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado
ao gestor do contrato.

Fiscalizacdo Administrativa

6.29. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condi¢cBes de habilitacdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos
aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e Il, do Decreto n°
11.246, de 2022).

6.30. Caso ocorra descumprimento das obrigacfes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuard
tempestivamente na solugéo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 23, V).

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

6.32. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigag6es trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovagdes:

6.32.1. No caso de empresas regidas pela Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT):

6.32.1.1. no primeiro més da prestagcdo dos servi¢cos, a contratada deverd apresentar a seguinte
documentacéo:

6.32.1.1.1. relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo, horério do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos
servigos, quando for o caso;

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

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

6.32.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos ao setor responsavel pela
fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando néo for possivel a verificagdo da regularidade
destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

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

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

6.32.1.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.32.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.32.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:

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

6.32.1.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em
que conste como tomador a parte contratante;
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6.32.1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo dos
servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

6.32.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacéo,
entre outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de Convencdo ou Acordo Coletivo de
Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de qualquer empregado; e

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

6.32.1.4. entrega de copia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do
contrato, apos o ultimo més de prestagdo dos servi¢os, no prazo definido no contrato:

6.32.1.5. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servi¢o, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

6.32.1.6. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisfes
contratuais;

6.32.1.7. extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado;

6.32.1.8. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

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

6.32.3. A Administragcdo devera analisar a documentacao solicitada no item 6.33.1.4 acima no prazo de 30 (trinta)
dias ap6s o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.32.4. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada deverd encaminhar termo de
quitacdo anual das obrigacdes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adogéo de providéncias

voltadas a sua obtencéo, relativamente aos empregados alocados, em dedicacdo exclusiva, na prestacdo de
servicos contratados.

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

6.32.6. Para fins de comprovacgédo da adocéo das providéncias a que se refere o presente item, serd aceito qualquer
meio de prova, tais como: recibo de convocacao, declaracdo de negativa de negociagdo, ata de negociagéo, dentre
outros.

6.32.7. Ndo havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do cumprimento das obrigacfes
previstas neste item.

6.32.8. No caso de sociedades diversas, tais como as Organiza¢des Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e
as OrganizagBes Sociais, sera exigida a comprovagdo de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da
legislac@o que rege as respectivas organizagoes.

6.32.9. Os documentos necessarios a comprovacao do cumprimento das obrigagdes sociais trabalhistas poderao ser
apresentados em original ou por qualquer processo de cépia autenticada por cartério competente ou por servidor da
Administracao.

6.32.10. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigbes previdenciarias, os fiscais ou
gestores de contratos de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra deverdo oficiar a Receita
Federal do Brasil (RFB).

6.32.11. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais ou gestores
de contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra deverdo oficiar ao Ministério do
Trabalho.

6.32.12. O descumprimento das obrigac¢des trabalhistas ou a ndo manutencdo das condi¢des de habilitacdo pelo
contratado podera dar ensejo a rescisédo contratual, sem prejuizo das demais sangdes.
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6.32.13. A Administracdo contratante podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas obrigacGes
trabalhistas ou suas condi¢des de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando néo identificar ma-fé ou a
incapacidade da empresa de corrigir.

6.32.14. Caso nao seja apresentada a documentacdo comprobatéria do cumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdenciérias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicara o fato 8 CONTRATADA e reterd o pagamento
da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situagdo seja regularizada.

6.32.15. Ndo havendo quitacdo das obrigagBes por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a Contratante
podera efetuar o pagamento das obrigag6es diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da
execugédo dos servigos objeto do contrato.

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

6.32.17. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assuncdo de responsabilidade por
quaisquer obrigac8es dele decorrentes entre a contratante e os empregados da Contratada.

6.32.18. O contrato sé serd considerado integralmente cumprido apdés a comprovacdo, pela Contratada, do
pagamento de todas as obrigacgdes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a méo de
obra alocada em sua execucéo, inclusive quanto as verbas rescisorias.

6.32.19. A Contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execucdo do contrato.

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

6.32.21. A fiscalizacdo administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B da
Instrucdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se admite por for¢a da Instrugdo Normativa Seges
/Me n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.32.22. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera
verificar a efetiva realizagcdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacGes trabalhistas, previdenciarias
e com 0 FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

Gestor do Contrato

6.33. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagcdo do contrato
contendo todos os registros formais da execugao no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de
servi¢o, do registro de ocorréncias, das alteragcfes e das prorrogagfes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracao.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, V).

6.34. O gestor do contrato acompanharé os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior
aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, 11).

6.35. O gestor do contrato acompanhara a manutencédo das condi¢cdes de habilitagdo da contratada, para fins de
empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do
pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, 111).

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

6.37. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizagao
para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissé@o de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021,
ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, X).
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6.38. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacdes sobre a consecucgdo dos objetivos que
tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administracdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.39. O gestor do contrato devera enviar a documentacéo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidagéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagcdo e gestdo nos termos do contrato.

7. Critérios de medicao e pagamento
7. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO

7.1. A avaliacéo da execucéo do objeto utilizara o Instrumento de Medi¢éo de Resultado (IMR), conforme previsto no
Anexo 2 desse Termo de Referéncia para afericdo da qualidade da prestagéo dos servigos.

7.2. Seréd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sancdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.2.1. ndo produzir os resultados acordados,
7.2.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

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

7.3. A utilizacdo do IMR nao impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagao da prestacao
dos servigos.

7.4. A afericdo da execugdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:
7.4.1. Execucao das obrigacgdes previstas neste Termo de Referéncia e 0 no seu respectivo contrato.
Do recebimento

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

7.6. O prazo da disposigdo acima sera contado do recebimento de comunicacéo de cobranga oriunda do contratado
com a comprovacao da prestacéo dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

7.7. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado
gue comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X, Decreto n° 11.246, de 2022).

7.8. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo. (Art. 23, X, Decreto n°® 11.246, de
2022)

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

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

7.10.1 o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliages da execugéo do objeto e, se for o
caso, a analise do desempenho e qualidade da prestagao dos servigos realizados em consonancia com os
indicadores previstos no ato convocatério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a contratada, registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato;

7.10.2 o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacéo dos dispéndios concernentes aos salarios e
as obrigag@es trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério
gue sera encaminhado ao gestor do contrato.
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7.11. 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.

7.12. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou
em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execugdo 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 Provisorio.

7.13. A fiscalizagdo ndo efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica medicéo de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n°®
14133, de 2021)

7.14. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusé@o de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.

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

7.16. Quando a fiscalizagéo 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 relacdo a fiscalizagdo técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo.

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

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

7.17.2. Realizar a andlise dos relatdrios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagéo e, caso
haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregoes;

7.17.3. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base
nos relatérios e documentagdes apresentadas; e

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

7.17.5. Enviar a documentacéo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidag&o e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacéo e gestao.

7.18. No caso de controvérsia sobre a execugédo do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, devera ser
observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no
que pertine a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

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

7.20. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do
servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugao do contrato.

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

liquidagdo, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §2° da Instrucao Normativa
SEGES/ME n° 77/2022.
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7.22. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacdo, nos
casos de contratagBes decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do
art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021.

7.23. Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa 0s
elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.23.1. o prazo de validade;

7.23.2. a data da emissao;

7.23.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

7.23.4. o periodo respectivo de execug¢édo do contrato;

7.23.5. o valor a pagar; e

7.23.6. eventual destaque do valor de retencgdes tributarias cabiveis.

7.24. Havendo erro na apresentacédo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa,
esta ficar4 sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a
comprovacao da regularizacéo da situacéo, sem dnus a contratante;

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

7.26. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencdo das condicbes de
habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impec¢a a participagdo em licitagdo, no ambito do
6rgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

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

7.28. N&o havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera comunicar aos
6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como
qguanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios
para garantir o recebimento de seus créditos.

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

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

Prazo de pagamento

7.31. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizagdo da liquidacédo da
despesa, conforme sec¢édo anterior, nos termos da Instrucédo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.32. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre
o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagdo, mediante aplicagédo do indice INPC de
corre¢cdo monetaria.

Forma de pagamento

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

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

7.35. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacéo aplicavel.
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7.35.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na
fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos na legislagéo vigente.

7.36. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°® 123, de 2006,
ndo sofrerd a retencao tributaria quanto aos impostos e contribuicBes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovagado, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Cessao de crédito

7.37. E admitida a cesséo fiduciaria de direitos crediticios com instituicdo financeira, nos termos e de acordo com os
procedimentos previstos na Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de Julho de 2020, conforme as regras deste
presente topico.

7.38. As cessdes de crédito ndo fiduciarias dependerdo de prévia aprovacao do contratante.

7.39. A eficacia da cessé@o de crédito, de qualquer natureza, em relagdo a Administragcdo, esta condicionada a
celebracéo de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.40. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigagdo contratual de cumprimento de todas as condicdes de
habilitacdo por parte do contratado (cedente), a celebragdo do aditamento de cesséo de crédito e a realizagdo dos
pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, 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, tudo nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.41. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (contratado) pela
execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e exce¢des ao pagamento e
todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente
sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento
pela efetiva comprovacao do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a
Administracao.

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

Conta-Depésito Vinculada

7.43. Para tratamento do risco de descumprimento das obrigagfes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS por
parte do contratado, as regras acerca da Conta-Depdésito Vinculada a que se refere o Anexo Xll da IN SEGES/MP n.
05/2017, aplicavel por forca do art. 1° da IN SEGES/ME n° 98, de 2022, sdo as estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

7.44. Na presente contratacdo, a conta-deposito vinculada € isenta de tarifas bancarias.

7.45. O futuro contratado deve autorizar a Administracdo contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer
o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos
trabalhadores, bem como das contribuigcBes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento
tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo das san¢8es cabiveis.

7.46. 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 contribuiges sociais e
FGTS decorrentes.

7.47. O contratado autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° 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 servi¢cos, bloqueada para movimentacéo, e que somente serdo liberados para o pagamento
direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condi¢cdes estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP
n. 05/2017.
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7.48. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xll da IN SEGES/MP n. 5/2017 sera
igual ao somatorio dos valores das provisGes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragao, cuja
movimentacdo dependerd de autorizacdo do 6rgdo ou entidade promotora da contratagdo e serd feita
exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacoes:

7.48.1 13° (décimo terceiro) salario;

7.48.2 Férias e um tergo constitucional de férias;

7.48.3 Multa sobre o FGTS e contribui¢cdo social para as rescisdes sem justa causa; e
7.48.4 Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salério.

7.48.5 Os percentuais de provisionamento e a forma de célculo serdo aqueles indicados no Anexo XlI da IN
SEGES/MP n. 5/2017.

7.49. O saldo da conta-depoésito sera remunerado pelo indice de correcdo da poupanca pro rata die, conforme
definido em Termo de Cooperacdo Técnica firmado entre o promotor desta contratacdo e instituicdo financeira.
Eventual alteragdo da forma de corregdo implicara a revisdo do Termo de Cooperagéo Técnica.

7.50. Os valores referentes as provisées mencionadas neste edital Termo de Referéncia que sejam retidos por meio
da conta-depésito deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa que vier a prestar 0s
Servicos.

7.51. O contratado podera solicitar a autorizagao do 6rgdo ou entidade contratante para utilizar os valores da conta-
depésito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizagfes
trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

7.52. Na situagdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatorios da ocorréncia
das obrigag6es trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente ap6s a confirmacéo da ocorréncia
da situagdo pela Administracdo, sera expedida a autorizacdo para a movimentagdo dos recursos creditados na
conta-deposito vinculada, que serd encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a
contar da data da apresentagao dos documentos comprobatdrios pela empresa.

7.53. A autorizacdo de movimentag¢@o deverd especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventual indenizagao trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.54. O contratado devera apresentar ao contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da
movimentacao, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitagédo das obrigacdes trabalhistas.

7.55. 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 servigcos
contratados, quando couber, e apds a comprovagéo da quitacdo 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. Critérios de selecdo do fornecedor

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGAO

Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade

PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adog&o do critério de julgamento pelo MENOR PRECO por GRUPO,
contendo:
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® Grupol(itens1,2,3e4)
® Grupo 2 (itens 5 e 6),

8.2. O regime de execucéo do contrato serda EMPREITADA POR PRECO GLOBAL
8.3. Para fins de habilitacéo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacdo juridica

8.5. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por for¢ca de lei, tenha validade para
fins de identificacdo em todo o territério nacional,

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

8.7. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢cdo de Microempreendedor Individual - CCMEI,
cuja aceitagdo ficara condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-
br/empreendedor;

8.8. 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 comprobatério de seus administradores;

8.9. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil, publicada no Diario
Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede, conforme Instru¢do Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
marc¢o de 2020.

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

8.11. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo 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 averbacéo no Registro onde tem sede a matriz;

8.12. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracbdes ou da consolidacdo
respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

8.13. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme
0 caso;

8.14. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddo 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 n° 1.751, de 02 de outubro de 2014
, do Secretério da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

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

8.16. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de
certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943;

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

8.18. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em
Cujo exercicio contrata ou concorre;
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8.19. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal
condicdo mediante a apresentagdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra
equivalente, na forma da lei.

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

Qualificagao Econdmico-Financeira

8.21. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante, caso se trate
de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacao na licitagdo (art. 5° inciso Il, alinea “c”, da Instrucéo
Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

8.22. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n® 14.133, de 2021, art. 69,
caput, inciso I1);

8.23. balanco patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstra¢gfes contabeis dos 2 (dois)
ultimos exercicios sociais, comprovando;

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

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

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

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

8.23.5. Os documentos referidos acima limitar-se-8o ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido
constituida ha menos de 2 (dois) anos.

8.24. Declaracéo do licitante, acompanhada da relagdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante do
Anexo 3 deste termo de referéncia de que um doze avos dos contratos firmados com a Administragédo Publica e/ou
com a iniciativa privada vigentes na data apresentagédo da proposta ndo é superior ao patrimdnio liquido do licitante,
observados os seguintes requisitos:

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

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

8.25. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagcdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitacdo
e poderao substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.26. O atendimento dos indices econémicos previstos neste item deverd ser atestado mediante declaragéo
assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

Qualificagao Técnica

8.27. Declaracéo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacgBes e das condi¢des locais para o
cumprimento das obriga¢des objeto da licitagéo;

8.27.1. A declaragdo acima poderéa ser substituida por declaracdo formal assinada pelo responsavel técnico
do licitante acerca do conhecimento pleno das condi¢fes e peculiaridades da contratacao.
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Qualificagcao Técnico-Operacional

8.28. Comprovacéo de aptidao para execucéo de servico de complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou
superior com 0 objeto desta contratacdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentagédo de certiddes ou
atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso.

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

8.29.1. Devera haver a comprovacao da experiéncia minima de 03 (trés) anos na prestagcdo dos servicos,
sendo aceito o somatério de atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os anos
serem ininterruptos;

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

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

8.31. Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da matriz ou da filial da empresa
licitante.

8.32. O licitante disponibilizara todas as informag8es necessarias a comprovagdo da legitimidade dos atestados,
apresentando, quando solicitado pela Administragdo, cépia do contrato que deu suporte a contratagdo, enderego
atual da contratante e local em que foram prestados os servicos, entre outros documentos.

8.33. Os atestados deverdo referir-se a servicos prestados no ambito de sua atividade econ6mica principal ou
secundaria especificadas no contrato social vigente;

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

8.35. A apresentacdo de certidGes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consoércio do qual
tenha feito parte ser4 admitido, desde que atendidos os requisitos do art. 67, 88 10 e 11, da Lei n® 14.133/2021 e
regulamentos sobre o tema.

godepessoal
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9. Estimativas do Valor da Contratacao

Valor (R$): 26.722.213,92

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1. O custo estimado total da contratacdo para 2 (dois) anos é de R$ 26.722.213,92 ( vinte e seis milhdes
setecentos e vinte e dois mil duzentos e treze reais e noventa e dois centavos) conforme custos unitarios
apostos nas tabelas do item 1.1 deste Termo de Referéncia.

10. Adequacdo orcamentaria

10. ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no

Orcamento Geral da Uniéo.

10.2. A contratagado seréd atendida pela seguinte dotacéo:

I) Gestdo/Unidade: 32396/323102

Il) Programa de Trabalho e Elemento de Despesa:

10.2.1 GRUPO 01:

Mineral

Administrativo

_ - VALOR VALOR VALOR ANUAL
AREA FUNCAO QUANT. | PTRES
UNIT. (R$) | MENSAL (R$) (R$)
Secretéria
. 1 R$ 15.161,84| R$ 15.161,84
Superintendéncia de Executiva
Outorga de Titulos _ 235043 R$ 649.656,48
L Assistente
Minerérios o ) 5 R$ 7.795,24 | R$ 38.976,20
Administrativo
Secretaria
) 1 R$15.161,84| R$15.161,84
Superintendéncia de Executiva
Ordenamento Mineral e 235045 R$ 369.027,84
. - < Assistente
Disponibilidade de Areas 2 R$ 7.795,24 | R$ 15.590,48
Administrativo
Secretaria
) 1 R$15.161,84| R$ 15.161,84
Executiva
Superintendéncia de
. L 235017 R$ 369.027,84
Fiscalizag&o Mineréria Assistente
- . 2 R$ 7.795,24 | R$ 15.590,48
Administrativo
Secretéria
Superintendéncia de Executiva 1 R$ 15.161,84| R$15.161,84
Regulacao, Governanga
- ) 235034 R$ 369.027,84
Regulatéria e Economia Assistente
2 R$ 7.795,24 | R$ 15.590,48

Secretéria
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Executiva 11 R$ 15.161,84| R$ 166.780,24
Secretaria
) » 2 R$ 16.866,91| R$ 33.733,82
. . Executiva Bilingue
Superintendéncia de
. . ) 216474 R$ 4.007.629,68
Gestdo Administrativa Assistente
. ) 9 R$ 7.795,24 | R$70.157,16
Administrativo
Recepcionista 8 R$ 7.912,24 | R$63.297,92
TOTAL R$ 5.764.369,68
10.2.2. GRUPO 02:
. ~ VALOR VALOR VALOR ANUAL
AREA FUNCAO QUANT. PTRES
UNIT. (R$) | MENSAL (R$) (R$)
Superintendéncia de L
Técnico em
Seguranga de Barragens . 4 235040 | R$8.905,78 | R$ 35.623,12 R$ 427.477,44
. N Secretariado
de Mineracao
Superintendéncia de o
) Técnico em
Outorga de Titulos ) 4 235043 | R$8.905,78 | R$ 35.623,12 R$ 427.477,44
. . Secretariado
Minerarios
Superintendéncia de o
) Técnico em
Ordenamento Mineral e . 2 235045 | R$8.905,78| R$17.811,56 R$ 213.738,72
. o . Secretariado
Disponibilidade de Areas
Superintendéncia de Técnico em
. ) N . . . 2 235017 | R$8.905,78 | R$17.811,56 R$ 213.738,72
Fiscalizago Mineraria Secretariado
Superintendéncia de
Regulagdo, Governanga Técnico em
L i ) 1 235034 | R$8.905,78 | R$8.905,78 R$ 106.869,36
Regulatéria e Economia Secretariado
Mineral
Superintendéncia de Técnico em
N . . 6 235036 | R$8.905,78 | R$53.434,68 R$ 641.216,16
Arrecadacao de Receitas Secretariado
Técnico em
) 51 R$ 8.905,78 | R$ 454.194,78
Secretariado
Superintendéncia de
~ - . 216474 R$ 5.566.219,44
Gestao Administrativa
Supervisor 1 R$ 9.656,84 R$ 9.656,84
TOTAL R$ 7.596.737,28

10.3. A dotagao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos aprovacao da Lei Orgamentéria
respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

11. Anexos do TR

Também integram este Termo de Referéncia, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:

Anexo 1 : Estudo Técnico Preliminar - ETP (SEI n° 12422032 )
Anexo 2 : Instrumento de Medicdo de Resultados - IMR (SEI n® 12422661)

Anexo 3:
Anexo 4.
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Anexo 5: Modelo - Declaragéo de fatos impeditivos (SEI n® 12422700)

Anexo 6.1: Modelo - PCFP - Planilha de Custos e Formacao de Precos - Grupo 01 - SEI n°® 12422714;
Anexo 6.2: Modelo - PCFP - Planilha de Custos e Formacgao de Prec¢os - Grupo 02 - SEI n°® 12422718;
Anexo 7: PCFP - Planilha de Custos e Formacéo de Precos - Grupo 01 (SEI n® 12422601)

Anexo 8: PCFP - Planilha de Custos e Formacao de Prec¢os - Grupo 02 (SEI n°® 12422614)

12. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

JOSE IAGO PEREIRA DOS SANTOS

Integrante Administrativo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 12/04/2024 as 12:00:49.

JOSE MADURO TOLEDO JUNIOR

Integrante Requisitante

1Y
tf Assinou eletronicamente em 12/04/2024 as 12:01:37.

PAULO ROBERTO RODRIGUES DIAS

Integrante Técnico

1Y
tf Assinou eletronicamente em 12/04/2024 as 12:03:26.

AVELINO HEITOR FONSECA ALMEIDA

Intregrante Técnico
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