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Informacoes Basicas

Numero do UASG Editado por Atualizado em

artefato

10/2025 323102-AGENCIA NACIONAL DE JOSE MADURO TOLEDO 20/03/2025 10:02 (v
MINERACAO - DF JUNIOR 2.0)

Status

ASSINADO

Outras informacoées

Categoria Nimero da Processo
Contratacio Administrativo
V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servigo 48051.002313
. L . ~ 110/2025
continuado com dedicagdo exclusiva de méio de obra /2024-17

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA
Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021
SERVIGOS COM E SEM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA, OBRAS E SERVIGOS
DE ENGENHARIA, EXCETO TIC

LICITAGAO E CONTRATAGAO DIRETA

ANM - Agéncia Nacional de Mineragdo
(Processo Administrativo n® 48051.002313/2024-17)
TERMO DE REFERENCIA

1.1. Contratagdo de Empresa Especializada na prestacdo de servicos continuos de APOIO
ADMINISTRATIVO para as Geréncias da ANM nas cidades de Goiania - GO e Porto Alegre - RS a
serem executados com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra, nos termos da tabela
abaixo, conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento .

CUSTO ESTIMADO UNITARIO E GLOBAL ( 60 meses )

Planilha de Custo e Formacgao de Pregos

Local da Unidade Valor Unitario |, or Estimado Total ( 60
Grupo|ltem Descricao prestacao CBO |CATSER .. |Quant| Estimado (60
i de medida meses)
dos servicos meses)
Prestacéo de servico
de Auxiliar o Unidade
1 . ) Goiania-GO |4221-05] 5380 ) 7 R$ 434.494,20 R$ 3.041.459,40
Administrativo - 40 /Servigo
horas semanais
Porteiro (escala )
- Unidade
1 2 12x36 Horas)( 02 Goiania-GO |5174-10] 8729 ISenvi 1 R$ 591.322,80] R$ 591.322,80]
ervico
porteiros) ¢
Prestagéo de servigo
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3 de Tecnico Porto Alegre - | 3545 05| 1p57g | Unidade | 4 R$ 422.833,80 R$ 422.833,80
Secretariado -40 RS /Servigo

horas semanais

Valor total R$ 4.055.616,00

1.1.1. Valor Total Estimado da Contratagédo para 60 meses é de R$ 4.055.616,00 (quatro milhodes,
cinquenta e cinco mil seiscentos e dezesseis reais)

1.2. O(s) servigo(s) objeto desta contratacdo sado caracterizados como comum(ns), conforme
justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratagdo € de 05 (cinco) 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.

1.4. O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista que sua essencialidade para o bom
desenvolvimento das atividades das Gerencias Regionais da ANM, de modo que sua interrupcao
podera comprometer o cumprimento da missao institucional da ANM, aumentando os riscos de que
os indices de satisfacdo dos cidadaos usuarios sejam diminuidos, com consequentes prejuizos
para a sociedade, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando o Estudo Técnico
Preliminar.

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

1.6. As empresas licitantes deverdo adotar o modelo de Planilha de Custo e de Formacéo de
Precgos proposto pela Agéncia Nacional de Mineragdo (ANM) - (Anexo 06).

1.7 Os servigos seréo contratados conjuntamente, da seguinte forma :

® Grupo 1 (itens 1,2 e 3) - (Grupo unico).

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

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

2.2. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratagbes Anual 2025, conforme
detalhamento a seguir:

1) ID PCA no PNCP: 29406625000130-0-000001/2025;
Il) Data de publicagdo no PNCP: 21/05/2024;
11l) Id do item no PCA: 107;

1V) Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO;
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V) Identificador da Futura Contratagdo: 323102-110/2025.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O
CICLO DE VIDA DO OBJETO

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

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade

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

4.1.1. Nos termos da Lei n° 12.305, de 2010, do Decreto n® 10.936, de 2022 e da Instrucao
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
Administracao.

a.1) os residuos solidos reutilizaveis e reciclaveis devem ser acondicionados
adequadamente e de forma diferenciada, para fins de disponibilizagdo ao
sistema de coleta seletiva ou logistica reversa porventura estabelecido.

b) otimizar a utilizagdo de recursos e a redugéo de desperdicios e de poluigéo, através
das seguintes medidas, dentre outras:

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

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

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

b.5) realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés
primeiros meses de execugao contratual, para redugdo de consumo de energia
elétrica, de consumo de agua e reducdo de produgdo de residuos sdlidos,
observadas as normas ambientais vigentes;

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

c) utilizar lavagem com agua de reuso ou outras fontes, sempre que possivel (aguas
de chuva, pogos cuja agua seja certificada de ndo contaminagdo por metais pesados
ou agentes bacterioldgicos, minas e outros);
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d) observar a Resolugado CONAMA n° 20, de 7/12/94, e legislagao 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 servicos;

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

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¢des chumbo, cadmio,
mercurio 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 aerossdis em geral devem ser
separados e acondicionados em recipientes adequados para destinacao
especifica;

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

h) Orientar seus empregados a verificar a liberacdo de poluentes pelo veiculo em
condugdo e comunicar ao fiscal do contrato, se constatada aparente anormalidade,
para que a Contratante tome as providéncias necessarias a verificagdo e solugédo de
eventual extrapolagéo dos limites maximos de emisséo de escapamento definidos pelo
Conselho Nacional do Meio Ambiente (CONAMA) ou outro 6rgédo competente;

Subcontratagao
4.2. Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
Garantia da contratagao

4.3. Sera exigida a garantia da contratagdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133,
de 2021, podendo o Contratado optar pela caugdo em dinheiro ou em titulos da divida publica,
seguro-garantia, fianga bancaria ou titulo de capitalizagdo, em valor correspondente a 5% (cinco por
cento) do valor anual da contratacéo.

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

4.4.1. A apdlice de seguro-garantia devera ter validade durante a vigéncia do contrato e por
mais 90 (noventa) dias apds término deste prazo de vigéncia, permanecendo em vigor
mesmo que o Contratado nao pague o prémio nas datas convencionadas.

4.4.2. Caso o adjudicatario ndo apresente a apodlice de seguro de garantia antes da
assinatura do contrato, ocorrera a preclusdo do direito de escolha dessa modalidade de
garantia.

4.4.3. A apolice de seguro-garantia devera acompanhar as modificagbes referentes a
vigéncia do contrato principal mediante a emissao do respectivo endosso pela seguradora.
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4.4.4. Sera permitida a substituicdo da apodlice de seguro-garantia na data de renovagao ou
de aniversario, desde que mantidas as condigdes e coberturas da apdlice vigente e nenhum
periodo fique descoberto, ressalvados os periodos de suspensao contratual.

4.4.5. Caso o adjudicatario ndo opte pelo seguro-garantia ou ndo apresente a apdlice de
seguro de garantia antes da assinatura do contrato, devera apresentar, no prazo maximo de
10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do Contratante, contado da
assinatura do contrato, comprovante de prestacdo de garantia nas modalidades de caucgéo
em dinheiro ou titulos da divida publica, fianga bancaria ou titulos de capitalizagao.

4.5. Caso seja a garantia em dinheiro a modalidade de garantia escolhida pelo Contratado, devera
ser efetuada em favor do Contratante, em conta especifica na Caixa Econdmica Federal, com
corregao monetaria.

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

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

4.8 Na hipotese de opcgédo pelo titulo de capitalizagdo, a garantia devera ser custeada por
pagamento unico, com resgate pelo valor total, sob a modalidade de instrumento de garantia,
emitido por sociedades de capitalizagdo regulamente constituidas e autorizadas pelo Governo
Federal.

4.8.1. O titulo de capitalizagdo devera ser apresentado ao Contratante juntamente com as
condi¢des gerais € 0 numero do processo administrativo sob o qual o plano de capitalizagéo
foi aprovado pela Susep (art. 8°, I, da Circular SUSEP n° 656, de 11 de margo de 2022).

4.9. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, sob pena de ndo aceitacéo,
0 pagamento de:

4.9.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento
das demais obrigagbes nele previstas;

4.9.2. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administragéo a contratada; e

4.9.3. obrigagdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS,
nao adimplidas pelo Contratado.

4.10. Em caso de seguro-garantia, a apolice devera ter cobertura para pagamento direto ao
empregado apos decisdo definitiva em processo administrativo que apure montante liquido e certo
a ele devido em razao de inadimpléncia do Contratado, independentemente de transito em julgado
de deciséo judicial .

4.11. No caso de alteragao do valor do contrato, ou prorrogacéo de sua vigéncia, a garantia devera
ser ajustada ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratacao.

4.12. Na hipétese de suspensdo do contrato por ordem ou inadimplemento da Administracdo, o
Contratado ficara desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apdlice de seguro até a
ordem de reinicio da execucéo ou o adimplemento pela Administracao.

4.13. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigagao, o Contratado obriga-se a fazer a respectiva reposigdo no prazo maximo de 10 (dez) dias
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Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do Contratante, contados da data em que for
notificada[A14] .

4.14. O Contratante executara a garantia na forma prevista na legislagao que rege a matéria.

414.1. O emitente da garantia ofertada pelo Contratado devera ser notificado pelo
Contratante quanto ao inicio de processo administrativo para apuragdo de descumprimento
de clausulas contratuais.

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

4.15. Extinguir-se-a a garantia com a restituicdo da carta fianga, autorizagao para a liberagao de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate do titulo de
capitalizacdo, acompanhada de declaragdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que
o Contratado cumpriu todas as clausulas do contrato.

4.15.1. A extingdo da garantia na modalidade seguro-garantia observara a regulamentacao
da Susep.

4.15.2. A Administracdo devera apurar se ha alguma pendéncia contratual antes do término
da vigéncia da apdlice.

4.15. A garantia somente sera liberada ou restituida apds a fiel execugéo do contrato ou apds a sua
extingdo por culpa exclusiva da Administracdo e, quando em dinheiro, sera atualizada
monetariamente.

4.15.1. Em se tratando de servicos executados com dedicagao exclusiva de mao de obra, a
garantia somente sera liberada ante a comprovagdo de que o Contratado pagou todas as
verbas rescisorias decorrentes da contratagéo, sendo que, caso esse pagamento ndo ocorra
até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia devera ser
utiizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussées
previdenciarias e relativas ao FGTS, observada a legislagao que rege a matéria;

4.15.2. Também podera haver liberagdo da garantia se a empresa comprovar que 0s
empregados serao realocados em outra atividade de prestagcado de servigos, sem que ocorra
a interrupgao do contrato de trabalho;

4.15.3. Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servigos Contratados, a
Administragdo Contratante podera utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento
direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso da nao comprovagao: (1) do
pagamento das respectivas verbas rescisérias ou (2) da realocagdo dos trabalhadores em
outra atividade de prestacéo de servicos.

4.15.4. Sera rejeitada a Apodlice de seguro-garantia de contrato de prestagdo de servigo
continuado com dedicagéo exclusiva de mao de obra que condicione o pagamento de verbas
trabalhistas e previdenciarias ao transito em julgado de agéo de responsabilizagéo, visto que
tal previsdo é incompativel com a Lei n°® 14.133, de 2021, e a Instrucdo Normativa SEGES
/MPDG n° 5, de 2017, nos termos do Parecer n. 036/2024/DECOR-CGU/AGU (25/06/2024).

4.16. O Contratado autoriza o Contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista
neste Termo de Referéncia.
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4.17. O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo Contratante
com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes a contratada.4.31. A garantia de execugao
€ independente de eventual garantia do produto ou servigo prevista neste Termo de Referéncia.

Vistoria

4.18. A avaliagao prévia do local de execugéo dos servigos € imprescindivel para o conhecimento
pleno das condigbes e peculiaridades do objeto a ser contratado, 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.

4.19. Serao disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

4.19.1 O pedido de vistoria devera ser agendado mediante solicitacdo por email : cpl@anm.
gov.br

4.20. 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 realizagao da vistoria.

4.21. Caso o interessado opte por nao realizar a vistoria, devera prestar declaragao formal assinada
pelo seu responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das condi¢cdes e peculiaridades da
contratacéo.

4.22. A nao realizagdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegagdes de desconhecimento
das instalagdes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos
servigos, devendo o Contratado assumir os 6nus dos servicos decorrentes.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condigcoes de execugao
5.1. A execugao do objeto seguira a seguinte dinamica:
5.1.1. Inicio da execugéo do objeto: em até 15 (quinze) dias da emissao da ordem de servico;

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

5.1.2.1. Os servigos objetos deste Termo deverdo ser prestados pela empresa
contratada, por meio de profissionais qualificados integrantes de seu quadro de
empregados, com formacdo e experiéncia requeridas, além de perfil para
desempenhar as atividades descritas neste Termo e/ou no ETP-Estudo Técnico
Preliminar anexo a esse Termo.

5.1.2.2. A requisicdo para preenchimento das categorias profissionais sera realizada
da seguinte forma:

1. a Contratante emitird Ordem de Servigo com a indicagédo e quantidade de postos
da categoria profissional a ser disponibilizada para realizagdo dos servicos;

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

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Lei n°® 14.133, de 2021

Aprovado pela Secretaria de Gestio e Inovagio 7 de 48
Identidade visual pela Secretaria de Gestao e Inovagao

Atualizagdo: NOV/2024



UASG 323102

Termo de Referéncia 10/2025

3. apreciagao, pela Contratante, do curriculo e dos documentos de comprovagao
dos requisitos profissionais;

4. apresentacdo, pela Contratada, no prazo de até 72h, a contar da ciéncia da
aprovagdo da Contratante, do profissional devidamente registrado e
uniformizado para a realizagdo dos servigos.

5.1.2.3. A prestacdo dos servigos no posto fixado pela Administracdo, envolve a
alocagéo, pela contratada, de mao-de-obra capacitada, a qual incumbira executar os
servicos em conformidade com as normas de regéncia de sua atividade, em especial
as seguintes obrigag¢des, sem prejuizo de outras necessarias a correta execugédo 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 relagdes publicas e humanas,
atendendo ao publico, orientando e prestando informacgdes;

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 regularizagdo
necessarias;

4. Registrar em livro préprio e comunicar a Administracdo toda e qualquer
ocorréncia tida como irregular e que 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 servigos contratados;

6. Respeitar as normas de segurancga e de prevencao de incéndios emanadas da
Administragao;

7. Nao fumar no interior das instalagoes;

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

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

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

11. Manter sigilo sobre todas as informagbes de que, no exercicio de suas fungoes,
vier a tomar conhecimento, sujeitando-se, em caso de descumprimento, as
sancdes 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 prontiddo quaisquer determinacdes da Administracdo enquadrada
no escopo dos servigos;

14. Zelar pela ordem e boas condi¢des 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 fungdes.

5.1.2.5. Os servigos especificados neste Termo de Referéncia ndo excluem outros, de
idéntica natureza, que porventura se facam necessarios a boa execucdo da tarefa
estabelecida pela ANM, obrigando-se a contratada a executa-los prontamente como
parte integrante de suas obrigagdes.
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5.1.2.6. A escolaridade de cada profissional devera ser comprovada mediante a
apresentacao de diploma ou certificado emitido por instituicdo de ensino legalmente
credenciada pelos 6rgdos competentes.

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

5.1.2.8. Elementos a serem observados pela Contratada, indispensaveis para que a
contratacao produza os resultados esperados:

1. Disponibilizar diariamente e integralmente todos os postos de trabalho, sem que
ocorram faltas ou atrasos sem cobertura.

2. Substituir, no prazo de meia jornada diaria, em caso de eventual auséncia, tais
como, faltas, férias e licengas, o empregado posto a servigo da Contratante,
devendo notificar previamente por meio de documento o respectivo substituto ao
Fiscal do Contrato;

3. Atrasos e faltas devem ser descontados do pagamento da Contratada.

4. A disponibilizagédo de preposto atuante e em contato direto com os fiscais do
contrato.

5. Observancia das regras contratuais e da legislagdo (em especial trabalhista e
administrativa) que envolve o servico.

6. Substituir, definitivamente, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas,
sempre que exigido pelo CONTRATANTE, qualquer profissional alocado no
posto de trabalho cujo desempenho, conduta ou comportamento sejam
considerados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios aos servigcos
prestados ou ao interesse do servigopublico.

5.1.2.9. Deverao ser obedecidas os seguintes documentos normativos, entre outros:

®* CBO - Classificagao Brasileira de Ocupagoes - instituida por portaria ministerial
n°. 397, de 9 de outubro de 2002,

® CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho,

® Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985 - Dispde sobre o Exercicio da
Profissdo de Secretario, e da outras Providéncias.

® Lei 13.103, de 2 de margo de 2015 - Dispde sobre o exercicio da profissao de
motorista; altera a Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT,

® Decreto 12.174 de 11 de setembro de 2024 - Dispde sobre as garantias
trabalhistas a serem observadas na execugao dos contratos administrativos no
ambito da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

* Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024 - Dispoe
sobre as regras e procedimentos para a possibilidade de compensacao de
jornada nos contratos de prestagdo de servigos continuos, com regime de
dedicagéo exclusiva de mao de obra, no ambito da administracao publica federal
direta, autarquica e fundacional.

* Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 176, de 25 de novembro de 2024 - Dispde
sobre as regras e os procedimentos para adogdo dos custos minimos a serem
observados nos valores de remuneragdo, incluindo salario-base e adicionais,
auxilio-alimentacao e outros beneficios como mecanismo de fortalecimento das
garantias trabalhistas em contratos de prestacdo de servigos continuos com
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regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra no ambito da administragao
publica federal direta, autarquica e fundacional, nos termos do art. 5° do Decreto
n°12.174, de 11 de setembro de 2024.

® Instrucdo Normativa SEGES/MGI n°® 190, de 5 de dezembro de 2024 - Dispde
sobre a relagdo dos servigos continuos com regime de dedicagao exclusiva de
mao de obra aptos a aplicacdo da reducédo de jornada de 44 horas para 40
horas semanais, de que trata o art. 4°, paragrafo Unico, do Decreto n°® 12.174, de
11 de setembro de 2024, no ambito da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional

* Portaria DG-DNPM n° 416, de 28/10/2003 - Estabelece o horario de
funcionamento da Autarquia.

5.2 Registro de frequéncia

5.2.1 O controle da assiduidade e da pontualidade dos profissionais terceirizados sera feito por
registro em relogios de ponto eletrénico biométrico, devendo a CONTRATADA fornecer e instalar
nas dependéncias da ANM que contarem com a prestacdo dos servicos, em local indicado pela
gestdo do Contrato, as suas expensas, e em até 15 (quinze) dias apds o inicio da prestacdo dos
servigos, os relogios de ponto eletrénico biométrico.

5.2.1.1. O ponto eletrénico biométrico e seus insumos serdo custeados conforme previsto na
planilha de custo da proposta vencedora;

5.2.1.2. Conforme a planilha de custo, a empresa contratada devera disponibilizar
minimamente:

a) ponto eletrénico biométrico;

b) papel térmico compativel com o reldgio biométrico de ponto;

c) no-break com autonomia minima de 4 (quatro) horas compativel com o
reldgio biométrico de ponto;

d) link de internet de titularidade da empresa contratada para conectar o reldgio
biométrico de ponto.

5.2.2 Os relégios de ponto eletrdnico biométricos, fornecidos pela Contratada, deverdo ser
certificados pelo INMETRO e atender as especificagbes previstas na Portaria do MTP n°® 671, de 08
/11/2021.

5.2.3 Os computadores e o software necessarios para o gerenciamento do sistema de ponto
eletrénico a que se refere esse item serdo fornecidos pela Contratada, sem 6nus adicional para a
contratante.

a) O Contratante tera acesso irrestrito aos registros e aos terminais de coleta, para efeito de
fiscalizagao, inclusive com a disponibilizagao dos aplicativos, se necessario; e

b) A Contratada devera encaminhar a Fiscalizagdo do Contrato, mensalmente, o registro de
frequéncia, de forma digital, e disponibilizar a Gestdo e Fiscalizagdo do contrato todo o
sistema necessario para o apontamento e o armazenamento das informacdes
correspondentes.

5.2.4 Os trabalhadores terceirizados deverao registrar no relégio de ponto eletrénico, diariamente,
os horarios de inicio e término de sua jornada de trabalho, bem como os horarios de inicio e término
do intervalo para refeicdo e descanso.

5.2.5 Os relogios de ponto eletrénico deverao permitir, ainda, a afericdo do quantitativo de horas de
funcionamento de cada posto de trabalho, bem como do banco de horas acumulado.
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5.2.5.1. O sistema deve permitir aferir, automaticamente, o quantitativo mensal de horas
trabalhadas de cada colaborador, inclusive com informagdes acerca de horas faltantes ou
excedentes e de eventual compensacéao de horas, quando for o caso.

5.5.5.2. A Contratada devera disponibilizar aos servidores e funcionarios indicados pela ANM
acesso online ao sistema, para consulta das marcacdes de ponto realizadas e saldo de
banco de horas atualizado de cada colaborador terceirizado que presta servicos a ANM.

5.2.6. O registro da frequéncia nos reldgios de ponto eletrdnico nao exime a Contratada da
responsabilidade pelo acompanhamento da assiduidade e da pontualidade dos trabalhadores
terceirizados designados para a prestagcao de servigos nas dependéncias da Contratante.

5.2.7. Eventuais falhas ou defeitos apresentados pelos relégios de ponto eletrdnico deverao ser
sanados pela Contratada, as suas expensas, em até 48 (quarenta e oito) horas, contadas da
ocorréncia, por meio de conserto ou de substituicdo do equipamento, conforme o caso, sob pena de
aplicacao de penalidade prevista no contrato.

5.2.8. A adogao de um Reldgio de Ponto Digital Biométrico homologado pelo MTE e certificado pelo
INMETRO na contratagdo de apoio administrativo terceirizado € essencial para garantir
conformidade com a legislagao trabalhista, assegurando registros precisos de jornada, intervalos e
horas extras. Essa medida elimina fraudes, reduz custos com controles manuais, previne passivos
trabalhistas e promove transparéncia nas relagdes contratuais, além de proteger a empresa
contratante e a tomadora do servigo de autuagdes e multas.

5.2.8.1. A emissédo do comprovante no momento do registro de ponto ndo é obrigatoria caso
seja disponibilizado ao trabalhador, por meio de sistema eletrbnico, acesso a esse
comprovante apds cada marcacgao, independentemente de prévia solicitacdo e autorizagao.
Além disso, o empregador deve possibilitar a extragdo dos comprovantes de registro de
ponto das marcacgdes realizadas nas ultimas 48 horas, no minimo. Nesse caso, o custo do
papel térmico na planilha de custo devera ser zerado.

Local e horario da prestagao dos servigos

5.2.1 Os servigos serao prestados no seguinte enderego:

Local Cidade Endereco

GER - GO (item 1 e 2) Goiania- GO |Rua 84 n° 593, Setor Sul, CEP - 74.080-400

GER - RS (item 3) Porto Alegre - RS || Rua Sete de Setembro n° 586, Centro Histérico - CEP 90.010-190

5.2.2. Os servicos serao prestados no seguinte horario:

5.2.2.1. 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 8h15 as 11:45 e das 14:15 as
17h45.

5.2.2.2 Os servicos deverao ser prestados de segunda a sexta-feira, sendo o horario definido pela
contratante em acordo com a contratada, desde que respeitada a jornada individual de trabalho e
intrajornada.

5.2.2.21 Em cumprimento a Instrugdo Normativa SEGES/MGI n® 190, de 5 de dezembro de
2024, e ao Decreto n° 12.174, de 11 de setembro de 2024, a jornada de trabalho dos postos de
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Técnico em Secretariado(CBO3515) e Auxiliar/Assistente Administrativo(CBO4110) sera de 40
Horas, sem prejuizo da remuneragéo do trabalhador.

5.2.2.2.2. Para os postos ndo abrangidos pela Instru¢do Normativa SEGES/MGI n°® 190, de 5 de
dezembro de 2024, a jornada de trabalho serd de 44 horas semanais, até que ato da autoridade
maxima da Secretaria de Gestdo e Inovagdo do Ministério da Gestao e da Inovacdo em Servicos
Publicos inclua tais servicos na redugéo de jornada de trabalho estabelecida art. 4°, do DECRETO
N°12.174, DE 11 DE SETEMBRO DE 2024.

5.2.2.3. Nao havera necessidade de realizacdo de horas extraordinarias para a execucédo dos
servigos, na ocorréncia da situacdo excepcional de realizagdo de horas extraordinarias, a empresa
devera garantir a compensagao através da administragao do banco de horas e realizagdo de acordo
individual com seus colaboradores para permitir a utilizagdo de regime de compensacao de jornada
e banco de horas na forma dos §§2° 5° e 6° do art. 59 da CLT, ou arcar com o pagamento das
horas extraordinarias com o acréscimo estabelecido na Constituicdo Federal, sem 6nus adicional
para a CONTRATANTE.

Rotinas a serem cumpridas
5.3. A execucéo contratual observara as rotinas abaixo:
5.3.1. Técnico em Secretariado e Auxiliar Administrativo

1. assessorar a equipe do seu setor de atuacdo, desempenhando suas atividades segundo
especificagcbes internas e utilizando seu préprio critério e discernimento para assegurar e
otimizar a realizagdo desses servigos;

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

3. efetuar conferéncia e fazer triagem prévia de materiais, servigos ou documentos que sejam
necessarios, consultando arquivos, anotacdes e quaisquer outras fontes de informacao
disponiveis, visando o seu encaminhamento para os setores responsaveis;

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

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

6. auxiliar a realizagdo de conferéncia de estoque, material e patriménio existente, observando
os registros efetuados e fazendo, caso necessaria, verificagao fisica;

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

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

9. zelar pelas condicbes de maquinas, instalagdes e dependéncias, colocadas a sua disposicao,
observando seu estado de conservagdo e uso, bem como solicitar, se necessario, seu
reparo, manutengao ou limpeza;

10. acessar, pesquisar e acompanhar o andamento de processos em sistemas informatizados;

11. anotar contetido de convites, formata-los e providenciar expedicao;

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

13. controlar prazos e cronogramas de compromissos do setor;

14. desempenhar atividades de interlocugao entre o responsavel pelo setor e agentes internos e
externos para organizagao de agendas de reuniao;
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15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

5.3.2.

11.

12.

13.

14.

requisitar e organizar espaco fisico e equipamentos necessarios a realizagdo de reunides e
atividades agendadas, solicitando servigos de limpeza, movimentacdo de mobiliario e outros
insumos;

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

mobilizar servigos de copeiragem, limpeza e outras atividades de apoio, durante a realizagao
de reunides e atividades agendadas;

implementar procedimentos para melhoria do fluxo de trabalho;

criar bancos de dados: documentos e informagoes;

divulgar informacgdes de interesse dos servidores do setor;

utilizar, sempre que necessario, microcomputador e sistemas informatizados para a
execugao dos servicgos;

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

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

executar outras tarefas, acessorias ao posto de servico, que sejam necessarias a plena
execucao do estabelecido neste inciso;

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

Porteiro e/ou Recepcionista

. prestar servigos de recepgao nos locais que lhe forem designados, em especial portarias,

salas, setores ou instalacoes;

. atender e identificar o visitante, cidaddo ou autoridade, com simpatia e urbanidade,

indagando suas pretensoes, informando o que é possivel oferecer a respeito;

. conferir documento de identificagao de visitante;
. encaminhar os visitantes, cidadaos e autoridades aos setores de interesse ou pessoas

procuradas;

. atender chamadas telefénicas internas ou externas e, se for o caso, prestar informacdes e

anotar recados, registrando-os em formularios apropriados para possibilitar comunicagdes
posteriores aos interessados;

. prestar informagdes precisas ao publico interno e externo, conforme orientacdo da ANM,

inclusive com consulta a sistemas corporativos;

. cadastrar os dados pessoais e comerciais do visitante, cidaddo ou autoridade para

possibilitar o registro dos atendimentos realizados;

. zelar pelas condigbes de maquinas, instalagdes e dependéncias, colocadas a sua disposig¢ao,

observando seu estado de conservagdo e uso, bem como solicitar, se necessario, seu
reparo, manutengao ou limpeza;

. distribuir crachas de acesso as instalagdes da ANM,;
10.

manter registro e efetuar cobranca de crachas provisérios fornecidos para acesso as
dependéncias da ANM;

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

registrar ocorréncia, em livro ou sistema proéprio, de quaisquer anormalidades ocorridas no
exercicio da fungao;

executar outras tarefas, acessorias ao posto de servico, que sejam necessarias a plena
execucao do estabelecido neste inciso;

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

Materiais a serem disponibilizados
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5.4. Nao ha previséo de fornecimento de materiais.

Informagoes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.5. A demanda do 6rgéo tem como base as seguintes caracteristicas:

5.5.1. Os servigos serao contratados conjuntamente, da seguinte forma:

® Grupo 1 (itens 1,2,e 3) - (Grupo unico)

Salario e Auxilio Alimentagao

Termo de Referéncia 10/2025

5.5.2. Os valores dos itens, Salario e Auxilio Alimentacdo deverdo ser iguais ou superiores aos
cotados pela administracdo nas PCFP - Planilhas de Custos e Formagéo de Pregos anexo 6 deste
TR, conforme Art. 5° do Decreto 12.174 de 11 de setembro de 2024:

Art. 5° Na contratagdo de servigos continuos com dedicagdo exclusiva de mao de obra, somente serdo aceitas, nos
termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos e formagéo de pregos, valor igual ou superior ao orgado

pela administragao, que correspondera a soma do salario e do auxilio-alimentagéao.

§ 1° A critério da administragdo, mediante justificativa, outros beneficios de natureza trabalhista ou social poderdo compor
a planilha de custos e formagéo de pregos.

§ 2° Os valores de que trata este artigo deverdo ser estimados com base na convengéo coletiva no acordo coletivo de
trabalho ou no dissidio coletivo adequado a categoria profissional que executara o servigo contratado, considerada a base
territorial de execucao do objeto do contrato.

5.5.3. Convencodes Coletivas de Trabalho - CCT's, e pesquisas salariais utilizadas como base para
as estimativas de custos.

Auxili
Local Posto Salario Base | . Lo _ Base de precos Vigéncia Situagao
alimentagao
a) Salario: Conforme Item
i 8.1.do ETP anexo a este TR R
G0 |,y A.‘”.‘"'tart. R$2.690,02 | R$ 25,00 0;’3: /22/252563 Vigente
ministrativo b) Auxilio Alimentagao: CCT-
G0000026/2025

. 01/01/2025 a :
GO Porteiro R$ 1.768,08 R$ 25,00 CCT - GO000026/2025 31/12/2026 Vigente

Técnico em 01/01/2025 a )
RS Secretariado R$ 2.576,03 R$ 25,42 CCT - RS000040/2025 31/12/2025 Vigente

5.5.3.1. Em havendo uma CCT atualizada, apds a assinatura do contrato e em respeito ao principio
da anualidade do reajuste dos precos da contratacdo, é direito do contratado a repactuacao
decorrente da variagdo dos custos com a mao de obra quando da entrada em vigor da nova

Convencga

o Coletiva.

Vale transporte

5.5.4. Os valores apresentados nas Planilhas de Custos e Formacdao de Precos da ANM nao
vinculam as proponentes a esse valor.
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5.5.4.1. A Empresa proponente devera estimar o vale transporte a ser concedido na forma dos
normativos vigentes que tratam do assunto e, caso o previsto inicialmente em sua proposta nao
seja satisfatério 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.

5.5.4.2 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 utilizagdo 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 permissdo de linhas regulares e com tarifas fixadas
pela autoridade competente, excluidos os servigos seletivos e os especiais.(Grifo nosso)

Repactuagoes e ajustes

5.5.5. Considerando as justificativas contidas no Item 8 do ETP anexo a este TR, a repactuagao do
Salario Base e do Auxilio Alimentagao referente ao item 1 acompanhara o percentual de ajuste
vinculado ao Sindicato das empresas de asseio, conservagao, limpeza urbana e terceirizagao
de mao-de-obra do Estado de Goias - SEAC-GO (marco referencial inicial: CCT n. GO000026
/2025) ou CCT da atividade preponderante do Licitante.

5.5.6. Os demais itens acompanharao os reajustes da CCT indicada na proposta do licitante, na
forma prevista no item 7.45 deste TR.

Especificagao da garantia do servigo

5.7. O prazo de garantia contratual dos servigos € aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Codigo de Defesa do Consumidor).

Uniformes

5.8. Os uniformes a serem fornecidos pelo Contratado a seus empregados deverao ser condizentes
com a atividade a ser desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pecas para todas as
estagbes 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 devera compreender as seguintes pecas do vestuario:

5.8.1.1. Técnico em Secretariado, Auxiliar Administrativo e Porteiro
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Estilo social em tecido, gola com entretela, 100% algoddo com no
) . minimo 80 fios, na cor a ser demandada pela fiscalizagdo do
Camisa social 4
contrato, com botdes nos punhos e emblema da empresa bordado
no lado superior esquerdo.
Tipo esporte fino de boa qualidade, com cadargo, de couro, solado
Par de sapatos 3
de borracha, na cor a ser demandada pela fiscalizagdo do contrato.
Calga comprida social, com ziper, com presilhas para cinto, na cor a
Calga 4
ser demandada pela fiscalizagéo do contrato.
Tecido em algodao, poliamida e elastano, de boa qualidade, na cor
Par de meias 4
a ser demandada pela fiscalizagao do contrato.
Cinto Cinto com fivela. Material: Couro; Cor: Preta; Modelo: Social 2
Cracha de
Cracha de identificagdo em PVC com cordado 1
Identificagdo
Feminino Qtd. Por ano
Tipo esporte fino, com ziper, na cor a ser demandada pela
Calga 4
fiscalizagao do contrato
Estilo social em tecido, gola com entretela, 100% algoddo com no
minimo 80 fios, na cor a ser demandada pela fiscalizagdo do
Camisa social 4
contrato, com botdes nos punhos e emblema da empresa bordado
no lado superior esquerdo.
Na cor a ser demandada pela fiscalizagao do contrato, de boa
Par de sapatos 3
qualidade, de couro, estilo boneca
Par de meias Finas, de boa qualidade, na cor a ser demandada pela fiscalizagao P
3/4 do contrato.
Cracha de
Cracha de identificagdo em PVC com cordao 1
Identificagdo

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

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

. nhovos, de primeiro uso;

. tecidos de alta qualidade, conforme descrigao na tabela acima;

. tecidos duraveis e que ndo desbotem facilmente;

. tecidos ndo transparentes;

tecidos com baixo percentual de encolhimento;

a estampa da logomarca da Empresa devera ser de boa qualidade;

sapatos em couro maleavel puro e ndo sintético;

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

I I N

5.8.3. As cores dos uniformes obedecerdo aos utilizados como padrdao pela empresa vencedora,
podendo a fiscalizagdo do contrato demandar a alteragdo das cores dos itens dos uniformes a
serem fornecidos.

5.8.4. No caso de empregada gestante, os uniformes deverao ser apropriados para a situagao,
substituindo-os sempre que estiverem apertados.

5.8.5. Os uniformes deverao ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada
do original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizagdo do
contrato.

5.8.5.1. Todos os modelos de uniformes deverao ser aprovados pela fiscalizagao do contrato.

Procedimentos de transigao e finalizagao do contrato
5.9. Os procedimentos de transigao e finalizagdo do contrato constituem-se das seguintes etapas:

5.9.1. O Contratado devera realizar a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento,
tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informagdes, podendo exigir, inclusive, a
capacitagdo dos técnicos do contratante ou da nova empresa que continuara a execucédo dos
Servigos.

Requisitos dos Profissionais a serem alocados na prestacdo dos servigos

5.10. Os requisitos dos profissionais a serem contratados, estdo detalhados nos quadros abaixo e
NOS anexos:

® Cargo Auxiliar Administrativo - CBO 4110-05 (Anexo | do ETP);

® Cargo Técnico em Secretariado- CBO 3515-05 (Anexo Il do ETP) e Catalogo Nacional de
Cursos Técnicos(4? edigao, atualizado em 27/02/2024) (Anexo VI do ETP);

® Cargo Porteiro - CBO 5174-10 (Anexo Il do ETP);

5.10.1. Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Auxiliar Administrativo
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CATEGORIA
PROFISSIONAL CATSER CBO
Auxiliar
Administrativo 5380 4110-05

® Realizar atividades auxiliares, acessoérias e instrumentais de nivel basico
necessarias para a execugdo dos processos relacionados aos produtos e
servigos das unidades dos 6rgaos e entidades, inclusive por meios eletrénicos.

Descrigdo sumaria
das atribuigoes

® Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

® 6 (seis) meses de experiéncia;

® com conhecimentos na utilizacdo de computador com sistema Windows 7 e 10;
operar programas do pacote office (Word, Excel, PowerPoint e Outlook), além
dos navegadores Internet.

Formacao e
experiéncia

® -Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagbes em sistemas
informatizados;

® -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;

® -Atender, orientar e registrar solicitagbes e reclamagdes dos cidaddos e dos
representantes de instituicdes publicas e privadas;

® -Auxiliar na organizagéo e realizagéo de reunies e eventos;

® -Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente;

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

® -Realizar outras atividades de nivel basico relacionadas a execug¢do dos
processos relacionados aos produtos e servigos das unidades.

Atividades

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

® -Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes
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;

® -Resolugao de problemas — capacidade de percepc¢éao e criagao de estratégias
efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Habilidades

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

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

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

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

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

® Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a responsabilidade
de interferir e fazer com que as coisas importantes acontegam;
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® -Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis,
padrées, ética e bom carater;

® -Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a
frustracédo, maturidade e resiliéncia.

5.10.2. Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Técnico em Secretariado

CATEGORIA
PROFISSIONAL

CATSER MINISTERIO DA EDUCAGAO CcBO

Técnico em

Catéalogo Nacional de Cursos Técnicos (42 edigao,

1657 . 15-
Secretariado es78 atualizado em 27/02/2024) (Anexo VI do ETP) 351505
O Técnico em Secretariado sera habilitado para:
® Executar atividades voltadas ao planejamento organizacional e operacional.
® Prestar assessoramento a gestores(as) de organizacdes de diferentes portes e
segmentos econdmicos.
® Utilizar técnicas secretariais e ferramentas tecnologicas em atividades relativas
I ao fluxo processual de gestao,
Habilitagao . L . L . . ~ .
organizagéo e registro administrativo, de informacéo e de relacionamento com
clientes internos e externos.
® Apoiar atividades de gestao financeira, orcamentos, pagamentos e prestacao de
contas
Fonte: Brasil. Ministério da Educacéo. Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (42 edicao,
atualizado em 27/02/2024) (Anexo VI do ETP).
Para atuagédo como Técnico em Secretariado, sdo fundamentais:
® Conhecimentos e saberes relacionados ao funcionamento das organizagées, de
modo a atuar em conformidade com as legislagdes e diretrizes de conduta, como
também com as normas de saude e segurancga do trabalho.
Atuacio ® Atuagdo de forma proativa em atividades de mediagao, de resolucdo de conflitos,

de situagdes-problema e trabalho em equipe, com comunicacgéo clara e cordial e
respeito a diversidade.

Fonte: Brasil. Ministério da Educacéo. Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (42 edicao,
atualizado em 27/02/2024) (Anexo VI do ETP).

Descrigdo sumaria
das atribui¢oes

® Secretariar gestores das unidades dos 6rgéos e entidades, inclusive por meios
eletrénicos.

® Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas em sinais,
decodificando-os em texto; revisam textos e documentos; organizam as
atividades gerais da area e assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a
execucao detarefas; redigem textos e comunicam-se, oralmente e por escrito.

Formacgao e
experiéncia

® Curso técnico de Secretariado, em nivel de 2° grau, conforme Lei n° 7.377
11985.

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

® Com conhecimentos na utilizagdo de computador com sistema Windows 7 e 10;
operar programas do pacote office (Word, Excel, PowerPoint e Outlook), além
dos navegadores Internet.
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® Formalidades, regras e normas de cerimonial publico;

® -Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes 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;

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

-Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;

-Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo de eventos, reunides e viagens,

providenciando as respectivas infraestruturas, transporte e hospedagens

necessarias;

-Prestar assisténcia direta aos gestores;

® -Realizar despachos com os gestores;

® -Recepcionar e atender cidadados e representantes das instituicdes publicas e
privadas;

® -Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.

Atividades

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

® -Concentragao - capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes 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

Habilidades os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

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

® -Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as
pessoas e administragéo de conflitos;
‘Redacéo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e precisao;

® -Resolugdo de problemas — capacidade de percepgéo e criacdo de estratégias
efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

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

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

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

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

® -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 acontegam;

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

® -Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressdo, resisténcia a
frustragcéo, maturidade e resiliéncia.

Atitudes

5.10.3. Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Porteiro
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CATEGORIA CATSER CBO
PROFISSIONAL
Recepcionista 8729 5174-10
Descrigéo ® Recepcionar, prestar informacbes, identificar e encaminhar cidaddos e
sumaria das representantes de instituicbes publicas e privadas nas unidades dos o6rgéos e
atribuicdes entidades, inclusive por meios eletronicos.
® Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.
Formacao e ® Conhecimento:
experiéncia ® Sistema operacional Windows e planilhas eletrénicas
® Com 6(seis) meses de experiéncia
® - Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas
informatizados;
® - Comunicar, solicitar e registrar a autorizagdo para a entrada de cidadaos e
representantes de instituicbes publicas e privadas na unidade;
- ® - |dentificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas unidades;
Atividades . - . .
- Prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades;
® - Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidaddos e representantes de
instituicdes publicas e privadas nas unidades;
® - Realizar outras atividades relacionadas a recepcdo dos cidaddos e
representantes de instituicdes publicas e privadas nas unidades.
® - Comunicagao — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura,
coeréncia e objetividade;
® - Concentragao - capacidade de ficar alerta, selecionar informacgdes importantes,
bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;
- ® . Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem
Habilidades ;
os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;
® - Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o dos
outros considerando as atividades a serem realizadas;
® - Resolugcdo de problemas — capacidade de percepgéo e criagdo de estratégias
efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.
® - Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras
pessoas ou do interesse publico;
® - Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;
® - Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;
. ® - Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancgas e rever pontos de vista,
Atitudes . )
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 pressdo, resisténcia a
frustragdo, maturidade e resiliéncia.

Céamara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Lei n° 14.133, de 2021

Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo 21 de 48
Identidade visual pela Secretaria de Gestao e Inovagao

Atualizagdo: NOV/2024



UASG 323102 Termo de Referéncia 10/2025

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 paralisagdo ou suspensao do contrato, o cronograma de
execugcao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicagdes entre o0 6rgao ou entidade e o Contratado 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 6rgao ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adogéo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacédo do plano
de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagao, das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de execugdo do
Contratado, quando houver, do método de afericao dos resultados e das sangbes aplicaveis, dentre
outros.

Preposto

6.6. O Contratado designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacao dos
servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execugdo do objeto
Contratado.

6.6.1. A alinea “a”, do item 10.3., da Instrugdo Normativa SEGES n. 5/2017, estabelece que
“‘devem ser evitadas ordens diretas da Administragdo dirigidas aos terceirizados. As
solicitacbes de servigos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma,
eventuais reclamagdes ou cobrancgas relacionadas aos empregados terceirizados devem ser
dirigidas ao preposto.” Dessa forma, com fundamento na norma supracitada combinada com
o item 6.6. do Termo de Referéncia, sera recusada a indicagao de preposto que ocupe posto
de trabalho destinado a execucio contratual.

6.7. O Contratado devera manter preposto da empresa em cada local da execugao do objeto
durante o periodo de vigéncia do contrato.

6.7.1. Para fins de interpretagdo do item 6.7. do Termo de Referéncia, a expressao “local da
execugao do objeto” deve ser entendida como a “cidade de prestagdo do servigo”. Ou seja,
nao havera necessidade de lotagdo de preposto exclusivamente nas dependéncias da ANM.

6.7.2. O preposto devera atender aos chamados e as solicitagbes da ANM no prazo de 48
horas, quando se tratar de assuntos ordinarios, podendo esse prazo ser prorrogado mediante
a apresentacao de justificativas.

6.7.3. Em situagdes caracterizadas como "urgente" pela Fiscalizagdo do Contrato, o preposto
devera comparecer presencialmente no local de prestacdo do servigo no prazo de 4 horas,
respeitando o horario comercial.

6.8. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutengéo do
preposto da empresa, hipoétese em que o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.
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Rotinas de Fiscalizagao

6.9. A execucgao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou
pelos respectivos substitutos.[A3]

Fiscalizacao Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condigbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administragéo.

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

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificagbes para a corregdo da execugao do contrato, determinando prazo para a corregao.

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

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

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

6.16. A fiscalizagdo da execugdo dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

6.16.1. 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 prestagcéo dos servigos, devendo haver o redimensionamento no pagamento
com base nos indicadores estabelecidos.

6.16.2. Durante a execugdo do objeto, fase do recebimento provisorio, o fiscal técnico
designado devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a
sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a contratada a corre¢cdo das faltas, falhas e
irregularidades constatadas.

6.16.3. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliagao
da execugdo do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos realizada.

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

6.16.5. A contratada podera apresentar justificativa para a prestagdo 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.

6.16.6. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do
servico em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar oS niveis
minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sang¢bes a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatorio.
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6.16.7. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliagdo de desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos por ela realizada.

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

6.16.9. A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execugdo do servigo, devera comunicar
a autoridade responsavel para que esta promova a adequacdo contratual a produtividade
efetivamente realizada, respeitando-se o0s limites de alteragdo dos valores contratuais
previstos na Lei n. 14.133/2021. (INO5/17 - art. 62)

6.16.10. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugcdo dos
servigcos 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)

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

6.18. As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIl da
Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratagao, por
forgca da Instrugdo Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.19. Para a compensacgado da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instrugao
Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024, na hipdétese de os trabalhadores
prestarem servicos para unidades distintas, cabera ao fiscal setorial fazer a interlocugdo com os
responsaveis pelas unidades de execugdo onde o trabalhador presta os servicos, para o fim da
avaliacdo sobre a compensagao pretendida. Em n&o havendo designacao de fiscal setorial, a
competéncia recaira no fiscal técnico.

6.20. O controle das horas compensadas sera feito por meio de registros decorrentes do ponto
eletrénico da contratada ou outros meios admitidos pela legislagao trabalhista.

6.21. O fiscal técnico devera incluir no relatério mensal ou no termo de recebimento provisoério a
informagéo consolidada sobre compensagao de jornada pelos trabalhadores alocados no contrato.

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

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

6.24. Caso a auséncia seja parcialmente compensada, o desconto do valor do vale alimentagédo
sera proporcional ao periodo ndo compensado.

6.25. Na hipotese de diminuicdo excepcional e temporaria dos servigos, inclusive em razao de
recesso de final de ano, o fiscal do contrato, apoiado na decisdo do gestor de realizar escalas de
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revezamento dos trabalhadores, conferira se a escala apresentada atende as necessidades de
manutengéo dos servigos de cada unidade, dando ciéncia ao gestor do contrato.

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

6.27. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisério, com as seguintes
informacgées:

6.27.1. se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda nao usufruido o recesso;

6.27.2. se o recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido usufruido, mas
a compensacgao néo tenha sido concluida;

6.27.3. se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensagdo tenha sido
concluida; ou

6.27.4. se ha saldo em aberto, com sugestao de glosa no pagamento da fatura, caso a
compensacao néo tenha sido concluida até o més imediatamente subsequente ao recesso.

6.28. Quando o trabalhador manifestar interesse na compensagao de jornada por necessidade de
auséncia eventual, devera informar previamente ao responsavel pela unidade de execugdo onde
desempenha suas atividades. Em havendo concordéncia, este informara ao fiscal do contrato, que
avisara o preposto da empresa sobre a compensacgédo pretendida e a previsdo da data de auséncia
do trabalhador.

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

6.30. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisério com as seguintes
informacgédes:

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

6.30.2. se o saldo de horas n&o foi integralmente compensado, com a sugestao de glosa no
pagamento da fatura.

Fiscalizacdo Administrativa

6.31. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutengcdo das condigbes de habilitagdo da
contratada, acompanhara o empenho, o0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatoérios pertinentes,
caso necessario.

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

6.33. Além do disposto acima, a fiscalizagao contratual obedecera as seguintes rotinas:
6.33.1. Verificagao de integridade do sistema de ponto eletrénico biomeétrico.

6.34. A fiscalizagdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando -
se em consideragao falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas
eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.
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6.35. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagbes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre
outras, as seguintes comprovagées:

6.35.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):

6.35.1.1. no primeiro més da prestagdo dos servigos, a contratada devera apresentar a
seguinte documentagao:

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

6.35.1.1.2 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados
admitidos e dos responsaveis técnicos pela execug¢do dos servigos, quando for o
caso, devidamente assinada pela contratada;

6.35.1.1.3 exames médicos admissionais dos empregados da contratada que
prestardo os servigos; e

6.35.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos ao setor
responsavel pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando n&do for
possivel a verificagdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores

(Sicaf):

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

6.35.1.2.2.certidbes que comprovem a regularidade perante as Fazendas
Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do Contratado;

6.35.1.2.3 Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

6.35.1.2.4 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

6.35.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes

documentos:

6.35.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administracdo Contratante;

6.35.1.3.2. cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos
servicos, em que conste como tomador a parte contratante;

6.35.1.3.3. cdépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestacdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depositos
bancarios;

6.35.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte,
vale-alimentagdo, entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou de
Convencéo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestagdo
dos servigos e de qualquer empregado; e

6.35.1.3.5. comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato.
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6.35.1.4. entfrega de copia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou
rescisdo do contrato, apds o Ultimo més de prestacdo dos servicos, no prazo definido no
contrato:

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

6.35.1.4.2. guias de recolhimento da contribui¢do previdenciaria e do FGTS, referentes
as rescisbées contratuais;

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

6.35.1.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.36. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados no item 6.23.1.1 acima deverao ser apresentados.

6.37. A Administracdo devera analisar a documentacéo solicitada no item 6.23.1.4 acima no prazo
de 30 (trinta) dias ap6s o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias,
justificadamente.

6.38. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera
encaminhar termo de quitagcdo anual das obrigag¢ées trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou
comprovar a adog¢do de providéncias voltadas & sua obtengéo, relativamente aos empregados
alocados, em dedicacédo exclusiva, na prestagdo de servigcos contratados.

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

6.40. Para fins de comprovagédo da adogao das providéncias a que se refere o presente item, sera
aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de convocagdo, declaragdo de negativa de
negociagéo, ata de negociagdo, dentre outros.

6.41. Nao havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do cumprimento
das obrigagbes previstas neste item.

6.42. No caso de sociedades diversas, tais como as Organiza¢gbes Sociais Civis de Interesse
Pablico (Oscip’s) e as Organizagbes Sociais, sera exigida a comprovagdo de atendimento a
eventuais obrigagbes decorrentes da legislagdo que rege as respectivas organizagées.

6.43. Os documentos necessarios a comprovagdo do cumprimento das obrigagbes sociais
trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de copia autenticada
por cartério competente ou por servidor da Administragao.

6.44. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicbes previdenciarias, os
fiscais ou gestores de contratos de servigos com regime de dedicagao exclusiva de médo de obra
deveréo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

6.45. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuigdo para o FGTS, os fiscais
ou gestores de contratos de servigos com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra deverao
oficiar ao Ministério do Trabalho.
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6.46. O descumprimento das obrigagbes trabalhistas ou a ndo manutengdo das condigbes de
habilitagdo pelo Contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais
sancgoes.

6.47. A Administragdo Contratante podera conceder um prazo para que o Contratado regularize
suas obrigagdes trabalhistas ou suas condi¢gbes de habilitagdo, sob pena de rescisdo contratual,
quando né&o identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

6.48. Caso nao seja apresentada a documentagdo comprobatéria do cumprimento das obrigagbes
trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, o Contratante comunicara o fato ao Contratado e
retera o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situagao
seja regularizada.

6.49. Nao havendo quitacdo das obrigagbes por parte do Contratado no prazo de quinze dias, o
Contratante podera efetuar o pagamento das obrigagbes diretamente aos empregados do
Contratado que tenham patrticipado da execugao dos servigos objeto do contrato.

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

6.51. Tais pagamentos n&do configuram vinculo empregaticio ou implicam a assungdo de
responsabilidade por quaisquer obrigagbes dele decorrentes entre o Contratante e os empregados
do Contratado.

6.52. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apés a comprovagdo, pelo
Contratado, do pagamento de todas as obrigagbes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para
com o FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execugdo, inclusive quanto as verbas
rescisorias.

6.53. O Contratado é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execugédo do contrato.

6.54. A inadimpléncia do Contratado quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais nao
transfere a Administragdo Publica a responsabilidade por seu pagamento.

6.55. A fiscalizagdo administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo
VIII-B da Instrugdo 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.

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

6.57. A fiscalizagdo administrativa verificara a possibilidade de compensa¢do de jornada de
trabalho, que podera ser adotada nas seguintes hipoteses:

6.57.1. diminuicdo excepcional e temporaria da demanda de trabalho na unidade de
execugao, inclusive na hipotese de recesso de final de ano, quando houver; e

6.57.2. necessidade eventual de carater pessoal dos trabalhadores, em que ndo se mostre
eficiente ou conveniente convocar trabalhadores substitutos.[A8]

6.58. As compensagées de jornada limitam-se:
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6.58.1 ajornada diaria maxima de 10 (dez) horas; e
6.58.2. ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada diaria do trabalhador.

6.59. A compensagdo de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da
avaliagdo do responsavel pela unidade de execugao.

Gestor do Contrato
6.60. Cabe ao gestor do contrato:

6.60.1. coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato
contendo todos os registros formais da execugao no histérico de gerenciamento do contrato,
a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragbes e das
prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de
adequacgbes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragéo.

6.60.2. acompanhar 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.

6.60.3. acompanhar a manutencao das condigbes de habilitagdo da contratada, para fins de
empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidag&o e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

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

6.60.5. tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizagdo para fins de aplicagado de sangdes, a ser conduzido pela comissao de que
trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia
para tal, conforme o caso.

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

6.60.7 enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestao
nos termos do contrato.

6.61. Para os periodos de diminuicao excepcional e temporaria de trabalho, inclusive em razdo de
recesso de fim de ano, o gestor avaliara a conveniéncia e oportunidade de elaboragédo de escalas
de revezamento dos trabalhadores, comunicando a todas as unidades sobre a possibilidade e os
requisitos para concesséao (artigo 11 da Instrugdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro
de 2024)

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliagdo da execugéo do objeto utilizara o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR),
conforme previsto no Anexo 2, desse termo de Referéncia.
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7.2. Sera indicada a retencéo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que o Contratado:

7.2.1. ndo produziu os resultados acordados,

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

7.2.3. deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execug¢ao do servigo,
ou os utilizou com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.3. A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliacao da prestacéo dos servicos.

7.4. A afericdo da execugao contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:

7.4.1. Execugao das obrigagdes previstas neste Termo de Referéncia e o no seu respectivo
contrato.

Do recebimento

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

7.6. O prazo para recebimento provisério sera contado do recebimento de comunicacdo de
cobranca oriunda do Contratado com a comprovagao da prestagédo dos servigos 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 que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

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.

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

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

7.11. Ao final de cada periodo/evento de faturamento:

7.11.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagdes da execugao do
objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos
realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatorio, que podera

resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em
relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

7.11.2. o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizagdo dos dispéndios
concernentes aos salarios e as obrigagées trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do
més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

7.12. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo detalhado
ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

7.13. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, 0 objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregbes
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resultantes da execugao ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo n&o atestar a ultima e/ou
unica medigao de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a
ser apontadas no recebimento provisério.

7.14. A fiscalizagao nao efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medigdo de servigos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisorio.

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

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

7.17. Quando a fiscalizagao for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o
registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do contrato, em relagéo a
fiscalizagao técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.18. Os servicos serao recebidos definitivamente no prazo de 75 (quinze) dias, contados do
recebimento provisorio, por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, apds a
verificagdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo
detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.18.1. Emitir documento comprobatério da avaliagido realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obriga¢cdes assumidas pelo
Contratado, com mengdo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes, conforme
regulamento.

7.18.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagcdo e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito,
as respectivas corregoes;

7.18.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados,
com base nos relatorios e documentagdes apresentadas; e

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

7.18.5. Enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagao e gestao.
[A7]

7.19. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, comunicando-se a
empresa para emissao de Nota Fiscal quanto a parcela incontroversa da execugao do objeto, para

efeito de liquidacao e pagamento.

7.20. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugdo, pelo Contratado, de
inconsisténcias verificadas na execugao do objeto ou no instrumento de cobranga.

7.21. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugao do contrato.
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Liquidacao

7.22. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias
Uteis para fins de liquidagdo, na forma desta segao, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do
art. 7°, §3° da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

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

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

I) o prazo de validade;

II) a data da emisséo;

[l1) os dados do contrato e do 6rgéo contratante;

IV) o periodo respectivo de execugao do contrato;

V) o valor a pagar; e

VI) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.25. Havendo erro na apresentagdao da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liguidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a comprovagao da regularizagdo da situagdo, sem énus
ao Contratante.

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

7.27. A Administragédo devera realizar consulta ao SICAF para:

7.27.1. verificar a manutengao das condigdes de habilitagao exigidas;

7.27.2. identificar possivel razdo que impega a participagdo em licitagado/contratagdo no ambito
do orgao ou entidade, tais como a proibigdo de contratar com a Administragcdo ou com o Poder
Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

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

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

7.30. Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao Contratado a
ampla defesa.

7.31. Havendo a efetiva execugao do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
que se decida pela rescisdo do contrato, caso o Contratado nao regularize sua situagao junto ao
SICAF.

Prazo de pagamento
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7.32. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis, contados da finalizagao
da liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME
n° 77, de 2022.

7.33. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagao,
mediante aplicagao do indice INPC de corre¢gao monetaria.

Forma de pagamento

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

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

7.36. Quando do pagamento, sera efetuada a retencgéo tributaria prevista na legislagao aplicavel.

7.36.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serao retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na
legislagao vigente.

7.37. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar
n® 123, de 2006, nao sofrera a retengao tributaria quanto aos impostos e contribuigbes abrangidos
por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovagao,
por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida
Lei Complementar.

Repactuagéo

7.38. Os pregos contratados serdo repactuados para manutencao do equilibrio econdémico-
financeiro, apds o interregno de um ano, mediante solicitagdo do Contratado.

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

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

7.39.2. Para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentagao da proposta.

7.40. Nas repactuagbes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 (um) ano sera contado
a partir da data da ultima repactuagao correspondente a mesma parcela objeto da nova solicitagao.

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

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

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Lei n°® 14.133, de 2021

Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagio 33 de 48
Identidade visual pela Secretaria de Gestao e Inovagao

Atualizagdo: NOV/2024



UASG 323102 Termo de Referéncia 10/2025

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

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

7.44. Na repactuagédo, o Contratante ndo se vinculard as disposicbes contidas em acordos,
convengoes ou dissidios coletivos de trabalho que tratem de obrigagdes e direitos que somente se
aplicam aos contratos com a Administragdo Publica, de matéria ndo trabalhista, de pagamento de
participagdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados do Contratado, ou que estabelegam direitos
nao previstos em lei, como valores ou indices obrigatorios de encargos sociais ou previdenciarios,
bem como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

7.45. Quando a repactuacgao solicitada se referir aos custos da mao de obra, o Contratado efetuara
a comprovacdo da variacdo dos custos por meio de Planilha de Custos e Formacdo de Precos,
acompanhada da apresentagcdo do novo acordo, convencdo ou sentenga normativa da categoria
profissional abrangida pelo contrato.

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

7.45.2. A repactuacédo dos valores do salario, do auxilio-alimentagdo e dos beneficios de
natureza trabalhista ou social indicados neste Termo de Referéncia tera como base o acordo,
convengao ou dissidio coletivo de trabalho ao qual a proposta estiver vinculada (ou seja,
aquele instrumento apresentado pela empresa no momento da licitagdo) e ndo o instrumento
paradigma.

7.45.2.1. Os indices aplicados para aumento do salario, do auxilio-alimentacdo e dos
beneficios de natureza trabalhista ou social indicados neste Termo de Referéncia
serdo aqueles constantes no instrumento coletivo ao qual esta vinculado o Contratado,
e esses indices serdo aplicados sobre os valores do salario, do auxilio-alimentagdo e
dos beneficios de natureza trabalhista ou social constantes na proposta apresentada
pela empresa no momento da licitagéo .

7.45.2.2. Considerando as justificativas contidas no Item 8 do ETP anexo a este TR, a
repactuacdo do Salario Base e do Auxilio Alimentacdo referente ao item 1
acompanhara o percentual de ajuste vinculado ao Sindicato das empresas de
asseio, conservagao, limpeza urbana e terceirizacao de mao-de-obra do Estado
de Goias - SEAC-GO (marco referencial inicial: CCT n. GO000026/2025) ou CCT da
atividade preponderante do Licitante.

7.45.3. A repactuagao dos demais custos relativos a mao de obra tera como base o acordo,
convengdo ou dissidio coletivo de trabalho ao qual a proposta estiver vinculada (ou seja,
aquele instrumento apresentado pela empresa no momento da licitagao).

7.46. Quando a repactuagdo solicitada pelo Contratado se referir aos custos decorrentes do
mercado, o respectivo aumento sera apurado mediante a aplicagdo do indice de reajustamento
IPCA/IBGE, com base na seguinte formula[A19] :

R=V (I-1°/1° onde:
R = Valor do reajustamento procurado;
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V = Valor contratual correspondente a parcela dos custos decorrentes do mercado a ser
reajustada;

[° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de pregos correspondente a data de
apresentacao da proposta;

| = indice relativo ao més do reajustamento

7.47. No caso de atraso ou nao divulgacao do indice de reajustamento, o Contratante pagara ao
Contratado a importancia calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando a diferenga
correspondente tao logo seja divulgado o indice definitivo; fica o Contratado obrigado a apresentar
memoria de calculo referente ao reajustamento de pregos do valor remanescente, sempre que este
ocorrer.

7.48. Nas aferi¢des finais, o indice utilizado para a repactuagao dos custos decorrentes do mercado
sera, obrigatoriamente, o definitivo.

7.49. Caso o indice estabelecido venha a ser extinto ou de qualquer forma n&o possa mais ser
utilizado, sera adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislacdo entdao em
vigor.

7.50. Na auséncia de previséo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice
oficial, para reajustamento do prego do valor remanescente dos custos decorrentes do mercado,
por meio de termo aditivo.

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

7.52. Os efeitos financeiros da repactuagédo decorrente da variacdo dos custos contratuais de méao
de obra vinculados aos acordos, as convengdes ou aos dissidios coletivos de trabalho retroagiréo,
quando for o caso, a data do inicio dos efeitos financeiros do novo acordo, convencgéo ou sentenca
normativa que fundamenta a repactuacéo.

7.53. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuagdes poderao se iniciar em data futura,
desde que assim acordado entre as partes, sem prejuizo da contagem da anualidade para
concesséao das repactuagdes futuras.

7.54. Os efeitos financeiros da repactuacao ficardo restritos exclusivamente aos itens que a
motivaram, e apenas em relagao a diferenga porventura existente.

7.55. O pedido de repactuagdo devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de
eventual prorrogagéo ou encerramento contratual, sob pena de preclusao.

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

7.57. A extingdo do contrato ndo configurara ébice para o deferimento da repactuagéo solicitada
tempestivamente, hipétese em que sera concedida por meio de termo indenizatério.
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7.58. O Contratante decidira sobre o pedido de repactuagédo de pregos em até 60 dias, contado da
data do fornecimento, pelo Contratado, da documentagdo comprobatéria da variacdo dos custos a
serem repactuados.

7.59. O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto o Contratado ndo cumprir os
atos ou apresentar a documentacgao solicitada pelo Contratante para a comprovagédo da variagao
dos custos.

7.60. A repactuacao de precos sera formalizada por apostilamento.

7.61. As repactuagdes nao interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a
manutengao do equilibrio econémico dos contratos com base no disposto no art. 124, inciso I,
alinea “d”, da Lei n°® 14.133, de 2021.

7.62. O Contratado devera complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de modo
gue se mantenha a proporgao inicial em relagao ao valor contratado.

7.63. Caso o Contratado esteja sujeito ao regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS, a
comprovacgao das aliquotas médias efetivas de recolhimento devera ser feita]A20] no momento da
prorrogacao contratual ou da repactuagaéo de pregos, a fim de que sejam promovidos os ajustes
necessarios decorrentes das oscilagdes dos custos efetivos dessas contribuigdes.

7.64. A majoragao da tarifa de transporte publico gera a possibilidade de revisdo do item relativo
aos valores pagos a titulo de vale-transporte, constante da Planilha de Custos e Formacgado de
Precos do presente Contrato, desde que comprovada pelo Contratado a sua efetiva repercussao
sobre os pregos contratados.

7.64.1. A revisao dos custos relativos ao vale-transporte sera formalizada por apostilamento .

Cessao de crédito

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

7.66. As cessbes de crédito ndo abrangidas pela Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de
julho de 2020, dependerao de prévia aprovagao do Contratante.

7.67. A eficacia da cessao de crédito ndo abrangida pela Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 53, de
8 de julho de 2020, em relacdo a Administragcdo, estd condicionada a celebragédo de termo aditivo
ao contrato administrativo.

7.68. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigagdo contratual de cumprimento de todas as
condi¢des de habilitagdo por parte do Contratado (cedente), a celebragao do aditamento de cessao
de crédito e a realizagado dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal
e trabalhista do cessionario, bem como a certificagdo de que o cessionario ndo se encontra
impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislagdo em vigor, ou de receber
beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n°
8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

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

7.70. A cessao de crédito nao afetara a execugao do objeto contratado, que continuara sob a
integral responsabilidade do Contratado.

Conta-Deposito Vinculada ou Pagamento por Fato Gerador
Conta -Depoésito Vinculada

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

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

7.73. O futuro Contratado deve autorizar a Administragdo 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 contribuicdes previdenciarias e do
FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigagdes, até o
momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

7.74. Quando nao for possivel a realizagdo desses pagamentos pela propria Administracao (ex.: por
falta da documentagao 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 contribuicdes sociais € FGTS decorrentes.

7.75. O Contratado autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13°
salario e rescisao contratual dos trabalhadores alocados a execugdo do contrato, bem como de
suas repercussdes trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que serao depositados pelo
Contratante em conta-depdsito vinculada especifica, em nome do prestador dos servigos,
bloqueada para movimentacdo, e que somente serdo liberados para o pagamento direto dessas
verbas aos trabalhadores, nas condi¢des estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES
/MP n. 5/2017.

7.76. O montante dos depositos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da IN SEGES
/MP n. 5/2017 sera igual ao somatorio dos valores das provisdes a seguir discriminadas, incidentes
sobre a remuneragdo, cuja movimentagdo dependera de autorizagdo do 6rgdo ou entidade
promotora da contratagdo e sera feita exclusivamente para o pagamento das respectivas
obrigagdes:

7.95.1. 13° (décimo terceiro) salério;

7.95.2. Férias e um terco constitucional de férias;

7.95.3 Multa sobre o FGTS; e

7.95.4. Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario.

7.77. Os percentuais de provisionamento e a forma de calculo serdo aqueles indicados no Anexo
Xll da IN SEGES/MP n. 5/2017.
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7.78. O saldo da conta-depdsito sera remunerado pelo indice de corregdo da poupanga pro rata die,
conforme definido em Termo de Cooperagédo Técnica firmado entre o promotor desta contratagéo e
instituicdo financeira. Eventual alteracdo da forma de correcédo implicara a revisdo do Termo de
Cooperagéao Técnica.

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

7.80. O Contratado podera solicitar a autorizagdo do 6rgao ou entidade contratante para utilizar os
valores da conta-depésito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens
acima ou de eventuais indenizagdes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes
ocorridas durante a vigéncia do contrato.

7.81. Na situagao do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatorios
da ocorréncia das obrigagdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apos
a confirmagao da ocorréncia da situagao pela Administracédo, sera expedida a autorizagdo para a
movimentacdo dos recursos creditados na conta-depdsito vinculada, que sera encaminhada a
Instituigdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da apresentagéo
dos documentos comprobatérios pela empresa.

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

7.83. O Contratado devera apresentar ao Contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uuteis,
contados da movimentagao, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacao
das obrigagdes trabalhistas.

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

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, o Contratado que:

a) der causa a inexecugao parcial do contrato;

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

c) der causa a inexecugao total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo
justificado;

e) apresentar documentagdo falsa ou prestar declaragdo falsa durante a execugdo do
contrato;

f) praticar ato fraudulento na execugao do contrato;

g) comportar-se de modo iniddbneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

8.2. Serdao aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragbes acima descritas as seguintes
sancgdes:
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8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecugao parcial do contrato, sempre
que nao se justificar a imposi¢do de penalidade mais grave;

8.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas
alineas “b”, “c” e “d” do subitem acima, sempre que nao se justificar a imposi¢cdo de
penalidade mais grave;

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

8.2.4. Multa:

8.2.4.1. Moratéria, para as infragbes descritas no item “d”’, de 0,33%(trinta e trés
centésimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela
inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias.

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

8.2.4.2.1. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentagao,
suplementacao ou reposigdo da garantia autoriza a Administracdo a promover a
extingdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas
clausulas, conforme dispde o inciso | do art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021.

8.2.4.3 Compensatdria, para as infragbes descritas acima alineas “e” a “h” de 5
% (cinco por cento) do valor da contratag&o.

8.2.4.4. Compensatéria, para a inexecugao total do contrato prevista acima na alinea “c
” de 20% (vinte por cento) do valor da contratagéo.

8.2.4..5. Compensatéria, para a infracdo descrita acima na alinea “b”, de 15%
(quinze por cento) do valor da contratagéao.

8.2.4.6. Compensatéria, em substituicdo a multa moratéria para a infracdo descrita
acima na alinea “d”, de 3% (trés por cento) do valor da contratagéo.

8.2.4.7. Compensatoria, para a infragdo descrita acima na alinea “a”, de 5% (cinco por
cento) do valor da contratacgéo.

8.3. A aplicacéo das sangdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese alguma,
a obrigagao de reparagao integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sangdes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas
cumulativamente com a multa.

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

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

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a
contar da data do recebimento da comunicacao enviada pela autoridade competente.
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8.8. A aplicacdo das sangdes realizar-se-a em processo administrativo que assegure o contraditorio
e a ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do
art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de
declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.

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

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

8.9. Na aplicacao das sang¢des serao considerados:
8.9.1. a natureza e a gravidade da infragao cometida;
8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;
8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.9.4. os danos que dela provierem para o Contratante; e

8.9.5. a implantagao ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientagbes dos drgaos de controle.

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

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com
abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste
Termo de Referéncia ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das
san¢des aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e socios com
poderes de administrag&o, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagao
de coligagao ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos os casos, 0
contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de analise juridica prévia.

8.12. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de
aplicagdo da sancédo, informar e manter atualizados os dados relativos as sangbes por ela
aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
(CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), instituidos no ambito do Poder
Executivo Federal.

8.13. As sanc¢des de impedimento de licitar e contratar e declaracao de inidoneidade para licitar ou
contratar sdo passiveis de reabilitacao na forma do art. 163 da Lei n® 14.133, de 2021.

8.14. Os débitos do Contratado para com a Administragdo Contratante, resultantes de multa
administrativa e/ou indenizagdes, ndo inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou
parcialmente, com os créditos devidos pelo referido 6rgao decorrentes deste mesmo contrato ou de
outros contratos administrativos que o Contratado possua com o mesmo 6rgao ora Contratante, na
forma da Instrugao Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de 2022.
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9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE
EXECUCAO

Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

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

9.2. A licitagdo se dard em Grupo Unico, itens 1, 2 e 3

Regime de Execugao

9.3. O regime de execugao do objeto sera de empreitada POR PRECO GLOBAL para os itens 1, 2
e 3.

Critérios de aceitabilidade de pregos

9.4. Em se tratando de servigos continuos executados em regime de dedicagéo exclusiva de méo
de obra, somente serdo aceitas, nos termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos
e formagao de pregos, valores iguais ou superiores aos orgados pela Administragdo para as
seguintes parcelas, conforme estimativa descrita no ltem 8 do ETP, de acordo com os seguintes
paradigmas:

Local Auxilio
Posto Salario Base . _ Base de pregos Vigéncia
I alimentagao
tem
a) Salario: Conforme Item 8.1. do
GO Auxiliar ETP anexo a este TR 01/01/2025 & 31
it R$ 2.690,02 R$ 25,00 199096
1 ministrativo b) Auxilio Alimentag&o: CCT-
G0000026/2025
GO 01/01/2025 & 31
Porteiro R$ 1.768,08 R$ 25,00 CCT - GO000026/2025
, /12/2026
RS Técnico em 01/01/2025 & 31
; Ceorotoinds R$ 2.576,03 R$ 25,42 CCT - RS000040/2025 199098

9.4.1. As empresas licitantes deverdo preencher e enviar juntamente com a documentacgao
de habilitacdo a “DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE PELO ENQUADRAMENTO
SINDICAL” (Anexo 10).
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Exigéncias de habilitagao
9.5. Para fins de habilitagao, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitagao juridica

9.6. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei, tenha
validade para fins de identificacdo em todo o territério nacional;[A8]

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

9.8. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual
- CCMEI, cuja aceitagao ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio https://www.gov.
br/lempresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

9.9. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscrigdo do ato constitutivo, estatuto ou
contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da
respectiva sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores;[A9]

9.10. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Uniao 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 Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020.

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

9.12. 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
averbacao no Registro onde tem sede a matriz;

9.13. Sociedade cooperativa: ata de fundacéo e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas
Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 16 de
dezembro 1971.

9.14. Consorcio de empresas: contrato de consorcio devidamente arquivado no Registro Civil das
Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis (art. 279 da Lei n° 6.404, de 15
de dezembro de 1976) ou compromisso publico ou particular de constituicdo, subscrito pelos
consorciados, com a indicagdo da empresa lider, responsavel por sua representacdo perante a
Administragao (art. 15, caput, | e I, da Lei n° 14.133, de 2021).

9.15. Os documentos apresentados deverdao estar acompanhados de todas as alteragdes ou da
consolidagao respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

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

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

9.18. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o (FGTS);

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

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

9.21. Prova de regularidade com a Fazenda Distrital ou Municipal do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;[A11]

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

9.23. 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 inscricao nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.[A12]

Qualificagdo Econoémico-Financeira

9.24. certiddao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
interessado, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacdo na licitagdo
/contratagdo, ou de sociedade simples;

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

9.26. balango patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracbes
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando, para cada exercicio, indices de
Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um).

9.26.1. Caso a empresa apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos
indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido,
para fins de habilitagdo, patriménio liquido minimo de 10% do valor total estimado da
contratacao

9.26.2. 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 contratagao; e

9.26.3. Patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagéo;

9.27. Os documentos referidos acima limitar-se-&0 ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica
ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

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

9.29. O atendimento dos indices econémicos previstos neste termo de referéncia devera ser
atestado mediante declaragdo assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada
pelo fornecedor.

9.30. Declaragao do fornecedor, acompanhada da relagdo de compromissos assumidos, conforme
modelo constante do Anexo 9 deste Termo de Referéncia, de que um doze avos dos contratos
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firmados com a Administragao Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data apresentagao
da proposta ndo é superior ao patrimoénio liquido do interessado, observados o0s seguintes
requisitos :

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

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

9.31. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo/contratacdo deverado atender a todas
as exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balangco de
abertura.

Qualificagao Técnica

9.32. Declaragdo de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informacdes e das
condic¢des locais para o cumprimento das obrigagbes objeto da contratagao.

9.32.1. Essa declaragdo podera ser substituida por declaragdo formal assinada pelo
responsavel técnico do interessado acerca do conhecimento pleno das condigdes e
peculiaridades da contratagao.

9.33. As empresas licitantes deverdo preencher e enviar juntamente com a documentagdo de
habilitagdo a “DECLARACAO DE CONCORDANCIA COM O IMR” (Anexo 03).

Qualificagao Técnico-Operacional

9.34. Comprovagao de aptidao para execugao de servigo similar, de complexidade tecnoldgica e
operacional equivalente ou superior a do objeto desta contratacao, ou do item pertinente, por meio
da apresentagédo de certiddes ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou
privado, ou pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

9.34.1. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados deverao dizer
respeito a contrato(s) executado(s) com as seguintes caracteristicas minimas:

9.34.1.1. contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 03(frés) anos do
fornecedor na prestagao dos servigos, em periodos sucessivos ou ndo, sendo aceito o
somatorio de atestados de periodos diferentes;

9.34.1.2. contrato(s) que comprove(m) a execugdo, pelo fornecedor, de servigos
envolvendo, no minimo, numero de postos de trabalho equivalente ao da contratagao,
ou seja, comprovagao que ja executou contrato(s) com um minimo 09(nove) postos, e
no tempo de experiéncia minima exigido no subitem imediatamente anterior ( 9.34.1.1.)

9.34.2. Serdo admitidos, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo de servigo, a
apresentacdo e o somatério de diferentes atestados de servicos executados de forma
concomitante, pois essa situagdo equivale, para fins de comprovagéo de capacidade técnico-
operacional, a uma Unica contratagao.

9.34.3. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz
ou da filial do fornecedor.
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9.34.4 O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagdo da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragdo, cépia do
contrato que deu suporte a contratacido, endereco atual do Contratante e local em que foram
prestados os servigos, entre outros documentos.

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

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

9.36. A apresentacao, pelo fornecedor, de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido
em favor de consoércio do qual tenha feito parte sera admitida, desde que atendidos os requisitos do
art. 67, §§ 10 e 11, da Lei n°® 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Disposi¢cdes gerais sobre habilitagao

9.37. Quando permitida a participagao na licitagao/contratacdo de empresas estrangeiras que nao
funcionem no Pais, as exigéncias de habilitagdo serdo atendidas mediante documentos
equivalentes, inicialmente apresentados em traducéo livre.

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

9.39. Nao serao aceitos documentos de habilitagdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
aqueles legalmente permitidos.

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

9.41. Serao aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de numeros de
documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagdo do
recolhimento dessas contribuicdes.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O custo estimado total da contratacdo para 5 (cinco) anos, que é o maximo aceitavel, é de R$
4.055.616,00 (quatro milhdes, cinquenta e cinco mil seiscentos e dezesseis reais), conforme
custos unitarios apostos nas tabelas do item 1.1 deste Termo de Referéncia.
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11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Termo de Referéncia 10/2025

11.1. As despesas decorrentes da presente contratagao correrdo a conta de recursos especificos

consignados no Orgamento Geral da Unio.

11.2. A contratagao sera atendida pela seguinte dotagéo:

Descrigao
SGA SOT SFI
Elemento de
Despesa
. Valor por
. Categoria
item . Local |Quant] posto 216474 216480 216473
Profissional
mensal
Prestagéo de
servigo de Auxiliar GER-
1 o ) 7 R$ 7.241,57 33903701 R$ 14.483,14] R$ 21.724,71 R$ 14.483,14
Administrativo - 40 GO
horas semanais
Porteiro (escala GER
2 12x36 Horas)( 02 GO 1 R$ 9.855,38 33903701 R$ 9.855,38
porteiros)
Prestagao de
servigo de Técnico
3 . GER-RS| 1 R$ 7.047,23 33903701 R$ 7.047,23
Secretariado - 40
horas semanais
Valor mensal R$ 67.593,60, R$ 31.385,75 R$ 21.724,71 R$ 14.483,14|
Valor Anual R$ 811.123,20 R$ 376.629,00 R$ 260.696,52 R$ 173.797,68|
Valor Total (60 meses) R$ 4.055.616,00 R$ 1.883.145,000 R$ 1.303.482,60) R$ 868.988,40]

11.3. A dotacéo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos aprovacéao da
Lei Orgcamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS

12.1. As informagdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sao classificadas como sigilosas.
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13. Anexos do TR
23. Anexos do TR

Anexo 01 : Estudo Técnico Preliminar - ETP (SEI n® 15726772 )

Anexo 02 : Instrumento de Medi¢ao de Resultados - IMR (SEI n° 15728367)

Anexo 03: Modelo - Declaragao de concordancia com o IMR-Instrumento de Medicao de Resultados
(SEI n° 15728375)

Anexo 04: Modelo - Declaragao de ME/EPP (SEI n® 15728385 )

Anexo 05: Modelo - Declaragao de fatos impeditivos (SEI n° 15728408 )

Anexo 06.1: Modelo - PCFP - Planilha de Custos e Formacgao de Pregos - GO- (SEI n°® 15728421 ) ;
Anexo 06.2: Modelo - PCFP - Planilha de Custos e Formacao de Pregos - RS - (SEI n® 15728427 ) ;
Anexo 07.1: PCFP - Planilha de Custos e Formagéao de Precgos - GO (SEI n® 15728273 )

Anexo 07.2: PCFP - Planilha de Custos e Formagao de Pregos - RS (SEI n° 15728325 )

Anexo 08: Modelo - Declaragdo de Responsabilidade pelo Enquadramento Sindical (SEI
n°® 15728452 )

Anexo 09 : Modelo - Relagdo de Compromissos assumidos - (SEI n® 15728462 )

14. Responsaveis

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

JOSE MADURO TOLEDO JUNIOR

Integrante Requisitante

t'f Assinou eletronicamente em 20/03/2025 as 09:06:31.
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MARILIA FONSECA DIAS

Integrante Técnico

&'f Assinou eletronicamente em 20/03/2025 as 10:02:22.

JOSE TAGO PEREIRA DOS SANTOS

Integrante Administrativo

t“’ Assinou eletronicamente em 20/03/2025 as 09:06:47.
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