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AGENCIA NACIONAL DE MINERACAO - DF

Termo de Referéncia 61/2025

Informacées Basicas

Numero do artefato UASG
61/2025
Status
ASSINADO

Outras informacdes

Categoria

323102-AGENCIA NACIONAL DE MINERAGAO - DF

Editado por

V - prestacdo de servicos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servigo continuado com

dedicacdo exclusiva de mdo de obra

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

Numero da
Contratagdo

24/2025

(Processo Administrativo n°® 448051.001204/2025-55)

TERMO DE REFERENCIA

UASG 323102

Atualizado em

JOSE MADURO TOLEDO JUNIOR  31/10/2025 09:11 (v 0.7)

Processo
Administrativo

48051.001204/2025-

55

1.1. Contratacdo de Empresa Especializada na prestacdo de servigos continuos de APOIO ADMINISTRATIVO para
as Geréncias da ANM nos estados do Para, Ceara e Sédo Paulo, em regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra,
sendo prestados nas unidades de Fortaleza-CE, Belem-PA, ltaituba-PA e S&o Paulo-SP, nos termos da tabela abaixo,

conforme condi¢cdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

CUSTO ESTIMADO UNITARIO E GLOBAL
Planilha de Custo e Formacao de Precos
Local da . Valor
. » ) . Valor Estimado 5 »
Grupo|item Descricao prestacdo dos |CATSER| Unidade |Quant| Valor Unitario Passivel de | Observacdo
) Total - (60 meses)
servicos Lances?
Prestacéo de servigos de Unidade
1 . . Fortaleza - CE 16578 . 2 R$ 425.346,60 R$ 850.693,20
Secretaria Executiva /Servigo
Prestacéo de servigos de Unidade
2 ] S Fortaleza - CE 5380 ) 1 R$ 321.140,40 R$ 321.140,40
Assistente Administrativo /Servigo
Prestacéo de servigos de Unidade
3 o Fortaleza - CE 8729 . 1 R$ 321.140,40 R$ 321.140,40
1 Recepcionista /Servigo
5 ) . Unidade
4 |Prestacao de servi¢os de Motorista| Fortaleza - CE 15008 IServi 1 R$ 319.255,80 R$ 319.255,80
ervico
o . . sob demanda
5 |Reembolso de Diarias Motorista Fortaleza - CE 21849 Unidade 300 R$ 346,10 R$ 103.830,00 Néo
(repasse)
Valor Estimado Total ( 60 meses) R$ 1.916.059,80
Local da Valor
Grupo|ltem Descricao prestacdo dos |CATSER| Unidade [Quant Valor Unitario Valor Estimado Total | Passivel de | Observacao
servicos Lances?
Prestacéo de servigos de Unidade
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6 |Secretario Médio Il Belém - PA 16578 /Servigo 11 R$ 484.499,40 R$ 5.329.493,40
Prestacéo de servigos de ) Unidade
7 . . Itaituba - PA 16578 . 1 R$ 488.653,80 R$ 488.653,80
Secretario Médio Il /Servigo
Prestacéo de servigos de Unidade
8 o Belém - PA 8729 . 1 R$ 342.907,20 R$ 342.907,20
Recepcionista /Servigo
2 Prestacéo de servigos de Técnico X
B ) ) Unidade
9 |em manutencéo de equipamentos Belém - PA 5380 IServi 1 R$ 523.797,00 R$ 523.797,00
ervico
de informatica ¢
B . . Unidade
10 |Prestagédo de servigos de Motorista 15008 . 1 R$ 361.396,80 R$ 361.396,80
/Servigo
o ) ) . sob demanda
11 |Reembolso de Diarias Motorista Belém - PA 21849 Unidade 150 R$ 346,10 R$ 51.915,00 Néo
(repasse)
Valor Estimado Total ( 60 meses) R$ 7.098.163,20
Local da Valor
Grupo|ltem Descricao prestacdo dos |CATSER| Unidade [Quant Valor Unitario Valor Estimado Total| Passivel de | Observacao
servicos Lances?
Prestacéo de servicos de . Unidade
12 . . S&o Paulo - SP 16578 . 1 R$ 476.483,40 R$ 476.483,40
Secretaria Executiva /Servigo
Prestacéo de servigos de Técnico . Unidade
13 . S&o Paulo - SP 16578 . 3 R$ 364.029,60 R$ 1.092.088,80
em Secretariado /Servigo
Prestacéo de servigos de Técnico .
B . . Unidade
3 14 |em manutengdo de equipamentos Sé&o Paulo - SP 5380 IServi 1 R$ 415.347,00 R$ 415.347,00
ervico
de informatica ¢
. . Unidade
15 |Prestagéo de servicos de Motorista| Sé&o Paulo - SP 15008 ISenvi 1 R$ 489.345,00 R$ 489.345,00
ervico
sob demanda
16 |Reembolso de Diarias Motorista S&o Paulo - SP 21849 Unidade 318 R$ 346,10 R$ 110.059,80 Nao

(repasse)

Valor Estimado Total ( 60 meses)

R$ 2.583.324,00

Valor Estimado Total ( 60 meses)

R$ 11.597.547,00

1.1.1. Valor Total Estimado da Contratacdo para 60 meses é de R$ 11.597.547,00 (onze milhdes, quinhentos e
noventa e sete mil quinhentos e quarenta e sete reais)

Classificacdo do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

1.2. O(s) servigco(s) objeto desta contratacdo s&o caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante

do Estudo Técnico Preliminar.

Classificacdo do objeto quanto ao modelo de execucédo

1.3. 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 interrupcdo podera comprometer o cumprimento
da missé&o institucional da ANM, aumentando os riscos de que os indices de satisfacdo dos cidaddos usuarios sejam
diminuidos, com consequentes prejuizos para a sociedade, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando

o Estudo Técnico Preliminar

Prazo de vigéncia

1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 5 (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.

1.5. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas
em relacdo a vigéncia da contratacao.
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1.6. As empresas licitantes deverdo adotar o modelo de Planilha de Custo e de Formacgé&o de Precos proposto pela
Agéncia Nacional de Mineracao (ANM) - (Anexo 06).

1.7. Os servigos serdo contratados por grupo, da seguinte forma :

® Grupol(itens1, 2,3,4e5)-GER-CE - Estado de Ceara
® Grupo 2 (itens 6,7,8,9,10 e 11) - GER-PA - Estado do Para
® Grupo 3 (itens 12,13,14,15 e 16) - GER-SP - Estado de S&o Paulo

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

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

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratagcées Anual 2025, conforme detalhamento a seguir:
) ID PCA no PNCP:29406625000130-0-000002/2025 ;
1) Data de publicagdo no PNCP: 04/04/2025;
I11) Id do item no PCA: 180 e 254;
IV) Classe/Grupo: 911 - Servicos Administrativos do Governo,

V) Identificador da Futura Contratagdo: 323102-24/2025;

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

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

4. REQUISITOS DA CONTRATA(JAO
Sustentabilidade

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

4.1.1. Nos termos da Lei n° 12.305, de 2010, do Decreto n® 10.936, de 2022 e da Instru¢do Normativa SLTI
IMPOG 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.l) os residuos solidos reutilizaveis e reciclaveis devem ser acondicionados adequadamente e de forma
diferenciada, para fins de disponibilizacdo ao sistema de coleta seletiva ou logistica reversa porventura
estabelecido.
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b) otimizar a utilizacdo de recursos e a reducao de desperdicios e de poluicdo, através das seguintes medidas,
dentre outras:

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

b.3) usar produtos de limpeza e conservagcdo de superficies e objetos inanimados que obedecam as
classificacoes e especificacdes 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
execucao contratual, para reducdo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e reducédo de
producao de residuos sélidos, observadas as normas ambientais vigentes;

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

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

d) observar a Resolugdo CONAMA n° 20, de 7/12/94, e legislagdo 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 execucéao de
Servicos;

f) respeitar as Normas Brasileiras - NBR publicadas pela Associacédo 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¢cées chumbo, cadmio, mercario e seus
compostos devem ser recolhidas e encaminhadas aos estabelecimentos que as comercializam ou a rede
de assisténcia técnica autorizada pelas respectivas indlstrias, para repasse aos fabricantes ou
importadores;

g.2) lampadas fluorescentes e frascos de aerossois em geral devem ser separados e acondicionados em
recipientes adequados para destinacdo 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 conducdo e comunicar ao
fiscal do contrato, se constatada aparente anormalidade, para que a Contratante tome as providéncias
necessarias a verificacao e solucéo de eventual extrapolacao dos limites maximos de emissédo de escapamento
definidos pelo Conselho Nacional do Meio Ambiente (CONAMA) ou outro 6érgdo competente;

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

4.3. Seré exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021, podendo
o Contratado optar pela caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro-garantia, fianca bancaria ou titulo
de capitaliza¢éo, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor anual da contratagéo.
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4.4. Em caso de opcao pelo seguro-garantia, a parte adjudicatéria devera apresenta-la, no maximo, até a data de
assinatura do contrato.

4.4.1. A apdlice de seguro-garantia deverd 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 apdlice de seguro de garantia antes da assinatura do contrato,
ocorrera a precluséo do direito de escolha dessa modalidade de garantia.

4.4.3. A apdlice de seguro-garantia devera acompanhar as modificacdes referentes a vigéncia do contrato
principal mediante a emisséo do respectivo endosso pela seguradora.

4.4.4. Sera permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de renovacdo ou de aniversario,
desde que mantidas as condicdes e coberturas da apolice vigente e nenhum periodo fique descoberto,
ressalvados os periodos de suspenséo contratual.

4.4.5. Caso o adjudicatario ndo opte pelo seguro-garantia ou ndo apresente a apoélice 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 caucdo em dinheiro ou titulos da divida publica, fianga bancéaria ou titulos de
capitalizacao.

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 Econbémica Federal, com correcdo monetétria.

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

4.7. No caso de garantia na modalidade de fianca 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 Codigo Civil.

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

4.8.1. O titulo de capitalizagdo devera ser apresentado ao Contratante juntamente com as condi¢cbes gerais € o0
numero do processo administrativo sob o qual o plano de capitalizacdo foi aprovado pela Susep (art. 8° lll, da
Circular SUSEP n° 656, de 11 de marg¢o de 2022).

4.9. A garantia assequrara, qualquer que seja a modalidade escolhida, sob pena de néo aceitacdo, o pagamento de:

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

4.9.2. multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada; e

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

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

4.11. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada ou
renovada, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, contado da data de assinatura do
termo aditivo ou da emissdo do apostilamento, seguindo os mesmos paradmetros utilizados quando da contratacéo.
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4.12. Na hipotese de suspensao 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 execucdo ou o
adimplemento pela Administrac&o.

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

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

4.14.1. 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
caracterizacdo e comunicagdo poderdo ocorrer fora desta vigéncia, ndo caracterizando fato que justifique a
negativa do sinistro, desde que respeitados 0s 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 fianca, autorizacdo para a liberacdo de importancias
depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate do titulo de capitalizacdo, acompanhada de
declaracdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o Contratado cumpriu todas as clausulas do
contrato.

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

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

4.16. A garantia somente sera liberada ou restituida apés a fiel execu¢do do contrato ou apds a sua extincdo por
culpa exclusiva da Administragdo e, quando em dinheiro, sera atualizada monetariamente.

4.16.1. Em se tratando de servigos executados com dedicacdo exclusiva de méo de obra, a garantia somente
serd liberada ante a comprovacdo de que o Contratado pagou todas as verbas rescisdrias decorrentes da
contratacdo, sendo que, caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do sequndo més apos o encerramento da
vigéncia contratual, a garantia devera ser utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas
repercussoes previdenciarias e relativas ao FGTS, observada a legislacdo que rege a matéria;

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

4.16.3. Por ocasido do encerramento da prestagcdo dos servicos Contratados, a Administracdo Contratante
podera utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato
no caso da ndo comprovacdo: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisorias ou (2) da realocacdo dos
trabalhadores em outra atividade de prestagéo de servicos.

4.16.4. Sera rejeitada a Apolice de seguro-garantia de contrato de prestacdo de servico continuado com
dedicacédo exclusiva de mao de obra que condicione o pagamento de verbas trabalhistas e previdenciarias ao
transito em julgado de acao de responsabilizacado, visto que tal previsdo é incompativel com a Lei n° 14.133, de
2021, e a Instru¢do Normativa SEGES /MPDG n° 5, de 2017, nos termos do Parecer n. 036/2024/DECOR-CGU
/AGU (25/06/2024).

4.17. O Contratado autoriza o Contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista neste Termo de
Referéncia.

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

4.19. A garantia de execuc¢do é independente de eventual garantia do produto ou servigo prevista neste Termo de
Referéncia.
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Vistoria

4.20. A avaliacdo prévia do local de execucdo dos servicos é imprescindivel para o conhecimento pleno das
condicbes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizacdo de
vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 9h as 11h30min e
das 14h30min as 17 horas.

4.21. Serdo disponibilizados data e horéario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.
4.21.1 O pedido de vistoria devera ser agendado mediante solicitagdo por email: cpl@anm.gov.br

4.22. 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 habilitagdo para
a realizagdo da vistoria.

4.23. Caso o interessado opte por néo realizar a vistoria, devera prestar declaracdo formal assinada pelo seu
responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das condicdes e peculiaridades da contratacdo.

4.24. A néo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacdes de desconhecimento das instalagbes,
duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servicos, devendo o Contratado
assumir os 6nus dos servigos decorrentes.

Instalacao de escritorio

4.25. Considera-se imprescindivel para a adequada execucdo dos servicos contratados que o fornecedor possua ou
venha a instalar escritério contendo estrutura administrativa minima na Regido Metropolitana de Belém, Regidao
Metropolitana de Fortaleza e Regido Metropolitana de Sado Paulo pelas razbes constantes do Estudo Técnico
Preliminar.

4.26. Conforme demonstrado no Estudo Técnico Preliminar, a adequada execucdo do objeto contratual torna
imprescindivel a manutencéo de escritério pela contratada na localidade de prestacdo dos servicos. Assim, a empresa
vencedora devera, no prazo de 60 (sessenta) dias a contar da vigéncia do contrato, comprovar a instalacao de tal
estrutura que sera essencial para:

a) a gestdo administrativa e operacional da méo de obra alocada, permitindo supervisdo constante,
atendimento imediato a intercorréncias e comunicacao direta com as equipes.

b) o gerenciamento logistico local de materiais e equipamentos, incluindo o controle de estoque e a distribuicdo
agil que sao cruciais para a efetividade dos servicos.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condicdes de execucao
5.1. A execucédo do objeto seguira a seguinte dinamica:
5.1.1. Inicio da execucao 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 execucao do trabalho:

5.1.2.1. Os servicos objetos deste Termo deverdo ser prestados pela empresa contratada, por meio de
profissionais qualificados integrantes de seu quadro de empregados, com formacdo e experiéncia
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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. Arequisicdo para preenchimento das categorias profissionais sera realizada da seguinte forma:

1. a Contratante emitird Ordem de Servico com a indicacdo e quantidade de postos da categoria
profissional a ser disponibilizada para realizacdo dos servicos;

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

3. apreciacdo, pela Contratante, do curriculo e dos documentos de comprovacao dos requisitos
profissionais;

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

5.1.2.3. A prestacdo dos servicos no posto fixado pela Administracdo, envolve a alocagdo, 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 obrigacGes, sem prejuizo de outras
necessarias a correta execugéo 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 relagbes publicas e humanas, atendendo ao
publico, orientando e prestando informacdes;

3. Comunicar imediatamente ao Contratante, bem como ao Supervisor responsavel pelo posto,
qgualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as
providéncias de regularizacdo 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 seguranca e de prevencao de incéndios emanadas da Administracao;

7. N&o fumar no interior das instalagdes;

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

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

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

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

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

13. Atender com prontiddo quaisquer determinacbes da Administracdo enquadrada no escopo dos
servicos;

14. Zelar pela ordem e boas condi¢cdes do ambiente de trabalho; e

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

5.1.2.4. A empresa contratada ficara, para todos os efeitos legais e administrativos, responsavel perante
0 contratante e terceiros, pelos atos e omissdes praticados por seus empregados no desempenho de
suas funcoes.

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

5.1.2.6. A escolaridade de cada profissional deverd ser comprovada mediante a apresentacdo de
diploma ou certificado emitido por instituicdo de ensino legalmente credenciada pelos o6rgaos
competentes.
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5.1.2.7. Os requisitos de experiéncia deverdo ser comprovados por meio dos registros na Carteira do
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) e, ainda, por meio de declaracbes ou atestados emitidos por
pessoa juridica de direito publico ou privado, comprovando ter o profissional desempenhado o0s servigos
compativeis com os quais estara sendo alocado. Caso o profissional ja seja empregado da licitante
vencedora, podera esta emitir a declaracao.

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.

. Substituir, no prazo de meia jornada diaria, em caso de eventual auséncia, tais como, faltas, férias

e licencas, o empregado posto a servigo da Contratante, devendo notificar previamente por meio
de documento o respectivo substituto ao Fiscal do Contrato;

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

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

. Observancia das regras contratuais e da legislacdo (em especial trabalhista e administrativa) que

envolve o servico.

. 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 insatisfatérios aos
servigos prestados ou ao interesse do servigo publico.

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

CBO - Classificacao Brasileira de Ocupacdes - instituida por portaria ministerial n°. 397, de 9 de
outubro de 2002.

CLT - Consolidacéo das Leis do Trabalho.

Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985 - Dispde sobre o exercicio da profissédo de Secretério, e
da outras providéncias.

Lei 13.103, de 2 de marco de 2015 - Disp8e sobre o exercicio da profissdo de motorista; altera a
Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

Decreto 12.174 de 11 de setembro de 2024 - DispBe sobre as garantias trabalhistas a serem
observadas na execucao dos contratos administrativos no &mbito da administragdo publica federal
direta, autarquica e fundacional.

Instrugdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024 - Dispde sobre as regras e
procedimentos para a possibilidade de compensacdo de jornada nos contratos de prestacdo de
servicos continuos, com regime de dedicacdo exclusiva de médo de obra, no ambito da
administracéo 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 adog¢do dos custos minimos a serem observados nos valores de
remuneracéo, incluindo salario-base e adicionais, auxilio-alimentacédo e outros beneficios como
mecanismo de fortalecimento das garantias trabalhistas em contratos de prestacdo de servicos
continuos com regime de dedicacéo exclusiva de mao de obra no ambito da administracéo 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 relacédo dos
servicos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de médo de obra aptos a aplicacdo da
reducao 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 administracao publica federal direta,
autarquica e fundacional

INSTRUCAO NORMATIVA SEGES /MGI N° 213, DE 29 DE MAIO DE 2025 -Dispde sobre os
procedimentos administrativos para a organizacéo e a previsibilidade das férias dos colaboradores
terceirizados nos contratos de prestacdo de servicos com regime de dedicacéo exclusiva de mao
de obra, de que trata o inciso |, art. 3°, do Decreto n.° 12.174, de 11 de setembro de 2024, no
ambito da administracéo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Portaria DG-DNPM n° 416, de 28/10/2003 — Estabelece o horéario de funcionamento da Autarquia.
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Local e horario da prestacdo dos servicos
5.2. Registro de frequéncia

5.2.1 O controle da assiduidade e da pontualidade dos profissionais terceirizados sera feito por registro em relégios
de ponto eletrbnico biométrico da classificagdo "Registrador Eletrénico de Ponto Convencional - REP-C", devendo a
CONTRATADA fornecer e instalar nas dependéncias da ANM que contarem com a prestacao dos servigos, em local
indicado pela gestdo do Contrato, as suas expensas, € em até 15 (quinze) dias apos o inicio da prestacdao dos
servicos, os reldgios de ponto eletrénico biométrico.

5.2.1.1. A solucdo de "Sistema de Registro Eletrénico de Ponto" a ser fornecida devera ser o "SREP
convencional” composto pelo registrador eletronico de ponto convencional - REP-C e pelo Programa de
Tratamento de Registro de Ponto;

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

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

a) ponto eletrdnico biométrico (Registrador Eletrénico de Ponto Convencional - REP-C);

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

¢) no-break com autonomia minima de 4 (quatro) horas compativel com o relégio biométrico de ponto;
d) link de internet de titularidade da empresa contratada para conectar o reldégio biométrico de ponto.

5.2.2 Os relogios de ponto eletrénico biométricos, fornecidos pela Contratada, deverao ser certificados pelo INMETRO
e atender as especificacfes previstas na Portaria do MTP n°® 671, de 08/11/2021.

5.2.3 Os computadores e o software necessarios para 0 gerenciamento do sistema de ponto eletrbnico 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 fiscalizacéo,
inclusive com a disponibilizacdo dos aplicativos, se necessario; e

b) A Contratada devera encaminhar a Fiscalizacdo do Contrato, mensalmente, o registro de frequéncia, de
forma digital, e disponibilizar & Gestdo e Fiscalizacdo do contrato todo o sistema necesséario 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 refeicao e
descanso.

5.2.5 Os relogios de ponto eletrdnico deverdo permitir, ainda, a afericdo do quantitativo de horas de funcionamento de
cada posto de trabalho, bem como do banco de horas acumulado.

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 compensacao
de horas, quando for o caso.

5.5.5.2. A Contratada devera disponibilizar aos servidores e funciondrios 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 eletrénico ndo exime a Contratada da responsabilidade pelo
acompanhamento da assiduidade e da pontualidade dos trabalhadores terceirizados designados para a prestacao de
servigos nas dependéncias da Contratante.

5.2.7. Eventuais falhas ou defeitos apresentados pelos reldgios de ponto eletrénico deverdo 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 aplicagdo de penalidade prevista no contrato.
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5.2.8. A adocdo de um Relogio de Ponto Digital Biométrico homologado pelo MTE e certificado pelo INMETRO na
contratacdo de apoio administrativo terceirizado é essencial para garantir conformidade com a legislacao 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 relacdes contratuais, além de proteger
a empresa contratante e a tomadora do servico de autuacdes e multas.

5.2.8.1. A emissdo do comprovante no momento do registro de ponto ndo é obrigatéria caso seja
disponibilizado ao trabalhador, por meio de sistema eletrénico, acesso a esse comprovante apés cada
marcacao, independentemente de prévia solicitacdo e autorizacao. Além disso, o empregador deve possibilitar
a extracao dos comprovantes de registro de ponto das marcacdes realizadas nas Ultimas 48 horas, no minimo.
Nesse caso, o0 custo do papel térmico na planilha de custo devera ser zerado.

5.29. O ponto eletrénico biométrico (Registrador Eletronico de Ponto Convencional - REP-C) a ser fornecido devera
constar na relacdo de equipamentos homologados pelo Ministério do Trabalho e Emprego. A verificacdo de tal
condi¢do serd atestada por meio de consulta a pagina "Registro Eletrénico de Ponto - REP" no site do Ministério de
Trabalho e Emprego ou por meio de consulta ao endereco eletrénico: < https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br
/assuntos/inspecao-do-trabalho/fiscalizacao-do-trabalho/rep >.

5.3. Os servicos serdo prestados nos seguinte dias e horarios:
5.3.1. O horério de funcionamento do Orgéo (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.

5.3.2. Os horérios de inicio e término de prestacdo dos servicos serdo ajustados de modo a melhor atender as
necessidades da Administracao, observados os limites diarios e semanais estabelecidos em Acordos, Convencdes ou
Dissidios Coletivos de Trabalho e na legislagéo vigente;

5.3.2.1. A empresa contratada nao devera permitir que seus empregados realizem horas extras. A ANM néo se
responsabilizara por horas extras realizadas pelos empregados da Contratada.

5.3.3. Os servicos serdo prestados nos seguintes enderecos:

Local Cidade Endereco
GER-PA Belém/PA Avenida Almirante Barroso, n° 1839 - Marco Belém - PA - CEP 66093-020.

Unidade Avancada de

ltaituba JUAI/PA Itaituba Avenida Brigadeiro Haroldo Veloso, 162 - Centro - Itaituba-PA - 68181-300.
GER - CE Fortaleza Avenida Padre Antdnio Tomas, 2110 - Aldeota, Fortaleza - CE, 60140-160.
GER - SP Sao Paulo Rua Loefgren, n.° 2225 - Vila Clementino, Sao Paulo - SP - CEP 04040-033.

5.3.3.1. Em caso de mudanca de endereco, fica a contratada obrigada a executar 0s servicos no novo
endereco, mediante Termo Aditivo ao contrato, desde que o0 novo endereco esteja localizado na area de
jurisdicdo da contratante

Jornada de Trabalho
5.3.4. A jornada de trabalho sera de 44 horas semanais, exceto para 0s seguintes casos:

5.3.4.1. Em cumprimento a Instrucao 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 sera de 40 Horas semanais, sem prejuizo da
remuneracao do trabalhador, conforme abaixo:

N° Servico Nomes Correlatos Ocupacdo CBO

Auxiliar de Escritério
Apoio

. . . 4110: Agen isten
1 Assistente Administrativo 0: Agentes, assistentes e
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Administrativo Auxiliar Administrativo auxiliares administrativos

Secretaria (técnico em secretariado- portugués)

Secretario (técnico de nivel médio)

5 Técnico em 3515: Técnicos em secretariado,
secretariado Secretario - assistente administrativo (técnico) taquigrafos e estenotipistas
Técnico em Secretariado (portugués)
Secretaria - Executiva
. L. - 2523: Secretarias (0s) executivas (0s
3 Secretariado Secretaria bilingue (0s) (0s)

e afins

Secretaria trilingue

Auxiliar de servigos de documentacao, informacéo

e pesquisa
- . 4151-05: Auxiliares de servigos de
4 Técnico em Arquivo - . - .
Arquivista de documentos documentacéo, informacéo e pesquisa.
Lavador de . .
5 L Lavador de carros, Lavador de veiculos 5199-35: Lavador de veiculos
automoveis
Jardineiro
6 Jardinagem 6220-10 Jardineiro

Trabalhador do plantio e trato de arvores
ornamentais

5.3.4.2. Em cumprimento a CCT onde que a jornada de trabalho esteja definida expressamente e seja diferente
de 44 horas semanais:

5.3.4.2.1 A jornada de trabalho do posto de Técnhico em Manutencao e Suporte em Informatica para o
Estado de Sao Paulo, sera de 40 Horas semanais, sem prejuizo da remuneragédo do trabalhador,
conforme Clausula Trigésima Oitava - Jornada de Trabalho, da CCT.

Rotinas a serem cumpridas

5.4. A execugdo contratual observara as rotinas abaixo:

5.4.1.

Secretario Executivo

. Assessorar diregcfes com a administracdo de agenda pessoal das dire¢Ges; despachar com a direcdo; colher

assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos; definir ligacdes telefénicas; administrar pendéncias;
definir encaminhamento de documentos; assistir a dire¢cdo em reunides; secretariar reunides.

. Recepcionar pessoas; fornecer informacdes; atender pedidos, solicitacbes e chamadas telefénicas; filtrar

ligacbes; anotar e transmitir recados; orientar e encaminhar pessoas; prestar atendimento especial a
autoridades e usuérios diferenciados.

. Gerenciar informagfes, levantar informagfes; consultar outros setores; criar e manter atualizado banco

de dados; cobrar acfes, respostas, relatérios; controlar cronogramas, prazos; direcionar informacoes;
acompanhar processos; reproduzir documentos; confeccionar clippings.

. Redigir oficios, memorando, cartas; convocacoes, atas; pesquisar bibliografia; elaborar relatorios; digitar e

formatar documentos; elaborar convites e convocacdes, planilhas e gréficos; preparar apresentacoes;
transcrever textos.
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. Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia e correspondéncia eletronica (e-mail);

controlar malote.

. Organizar eventos e viagens, assim, estruturar o evento; fazer check-list; pesquisar local; reservar e preparar

sala; en-viar convite e convocacdo; confirmar presenca; providenciar material, equipamentos e servicos de
apoio; dar suporte durante o evento; providenciar diarias, hospedagem, passagens e documentacao legal das
direcbes (passaporte, vistos).

. Arquivar documentos: administrar e atualizar arquivos, dominar informéatica.

8. Utilizar recursos de Informatica.

5.4.2.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

5.4.3.

. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

Técnico em Secretariado, Secretario nivel médio Il e Assistente Administrativo.

. assessorar a equipe do seu setor de atuacdo, desempenhando suas atividades segundo especificagbes

internas e utilizando seu préprio critério e discernimento para assegurar e otimizar a realizacdo desses servicos;

. elaborar documentos e gerenciar informacfes, executando tarefas como preencher formularios, consultar

fontes de informacdes, fazer pesquisas, obter certidées 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;

. efetuar conferéncia e fazer triagem prévia de materiais, servicos ou documentos que sejam necessarios,

consultando arquivos, anotacfes e quaisquer outras fontes de informacédo disponiveis, visando o seu
encaminhamento para os setores responsaveis;

. digitar textos diversos, atualizar planilhas de dados e apresentacdes, elaborar minutas de documentos,

digitalizar documentos e, eventualmente, tirar fotocopias e fazer ou atender telefonemas para terceiros;

. arquivar copias de documentos emitidos, colocando-os em local apropriado, para permitir eventuais consultas e

levantamentos de informacdes;

. auxiliar a realizacao de conferéncia de estoque, material e patrimbénio existente, observando os registros

efetuados e fazendo, caso necessaria, verificacdo fisica;

. conferir e registrar material recebido, comparando com os dados contidos na respectiva solicitacdo e fazendo o

encaminhamento para atesto do setor requisitante;

. operar maquinas tipicas de escritério, incluindo equipamentos de telefonia, microinformatica, fotocopiadora, fax,

fragmentadora de papéis, dentre outros;

. zelar pelas condicBes de maquinas, instalacbes e dependéncias, colocadas a sua disposicédo, observando seu

estado de conservacao e uso, bem como solicitar, se necessario, seu reparo, manutencao ou limpeza;

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

anotar conteddo de convites, formata-los e providenciar expedicéo;

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

controlar prazos e cronogramas de compromissos do setor;

desempenhar atividades de interlocugé@o entre o responsével pelo setor e agentes internos e externos para
organizagdo de agendas de reunido;

requisitar e organizar espaco fisico e equipamentos necessarios a realizacdo de reunifes e atividades
agendadas, solicitando servicos de limpeza, movimentacao de mobilidrio 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 realizacdo de reunifes 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 execucao dos servicos;
registrar ocorréncia, em livro ou sistema préprio, de quaisquer anormalidades ocorridas no exercicio da funcao;
acionar a seguranca, de forma imediata, quando verificada alguma atitude suspeita nas dependéncias da ANM,;
executar outras tarefas, acessoérias ao posto de servigo, que sejam necessarias a plena execucdo do
estabelecido neste inciso;

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

Porteiro elou Recepcionista
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. prestar servicos de recepgdo nos locais que lhe forem designados, em especial portarias, salas, setores ou

instalacoes;

. atender e identificar o visitante, cidadao ou autoridade, com simpatia e urbanidade, indagando suas pretensdes,

informando o que é possivel oferecer a respeito;

. conferir documento de identificacdo de visitante;

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

14.

5.4.4.

A W N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

. atender chamadas telefénicas internas ou externas e, se for o caso, prestar informac¢des e anotar recados,

registrando-os em formularios apropriados para possibilitar comunicacdes posteriores aos interessados;

. prestar informacdes 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 condi¢Bes de maquinas, instalagfes e dependéncias, colocadas a sua disposi¢édo, observando seu

estado de conservacao e uso, bem como solicitar, se necessario, seu reparo, manutencao ou limpeza;

. distribuir crachés de acesso as instalacdes da ANM;
10.
11.
12.
13.

manter registro e efetuar cobranca de crachas provisorios 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 proprio, de quaisquer anormalidades ocorridas no exercicio da funcao;
executar outras tarefas, acessoérias ao posto de servigco, que sejam necessarias a plena execucgdo do
estabelecido neste inciso;

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

Motorista

. Apresentar-se devidamente identificado(a) e uniformizado(a), com higiene e aparéncia pessoal adequadas;

. Portar sempre os documentos dos veiculos em uso e autorizacdo de saida quando em servico externo;

. Portar documentacgé&o pessoal e profissional propria, para apresentacdo sempre que exigido;

. Manter-se alerta, ocupando permanentemente o local designado para o exercicio de suas fungbes, ndo se

afastando desse local, em hip6tese alguma, salvo em situacdes de absoluta necessidade, emergéncia ou
perigo;

. Levar ao conhecimento do preposto ou Gestor do contrato, imediatamente, qualquer informacdo considerada

importante ou qualquer irregularidade verificada nos veiculos disponiveis para utilizacéo;

. Nunca fornecer informacdes a respeito de servidores ou colaboradores a terceiros, principalmente pessoas nédo

identificadas;

. Nao abordar autoridades, ou servidores, para tratar de assuntos particulares, de servico ou atinentes ao

contrato, exceto membros da Gestdo de Contrato;

. Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham afinidade com o servico desempenhado, durante o

horario de trabalho, a fim de evitar o comprometimento e interrup¢des desnecessarias no atendimento;

. Fica vedado aos motoristas fazerem-se acompanhar por terceiros nos veiculos oficiais, sem expressa

autorizacao da Gestao de Contrato;

Abster-se de execucdo de quaisquer outras atividades no horario de trabalho e/ou durante a conducao do
veiculo em servico para os quais foi incumbido pela Gestdo de Contrato;

Nao utilizar o veiculo para fins particulares ou guardar os veiculos oficiais em garagem residencial.

N&o se apresentar ao servico com sinais de embriaguez ou sob efeito de quaisquer substancias entorpecentes
e/ou alucinégenas ou qualquer outra que possa comprometer sua pericia na conducao do veiculo ou execugao
dos servicos

Responsabilizar-se pelo uso adequado do cartdo de abastecimento, encaminhando imediatamente apds o
abastecimento o cupom ou nota fiscal e 0 comprovante de pagamento do cartdo a Gestéo de Contrato;

Zelar pela conservacédo dos veiculos, mantendo-os limpos, abastecidos e em perfeitas condi¢cdes de utilizacao;
e

Verificar a liberacdo de poluentes pelo veiculo em condugdo e comunicar ao fiscal do contrato, se constatada
anormalidade, para que a Contratante tome as providéncias necessarias a verificacdo e solugdo de eventual
extrapolacdo dos limites maximos de emissdo de escapamento definidos pelo Conselho Nacional do Meio
Ambiente (CONAMA) ou outro 6rgdo competente.

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

5.4.5.Técnico em Manutencao e Suporte em Informatica
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

. Realizar montagem, diagndstico, manutencgéo e instalagdo de computadores.

. Instalar e configurar software (sistema operacional e aplicativos) para desktop e servidores.

. Realizar instalagdo e manutencéo de redes de computadores.

. Realizar manutencéo preventiva e corretiva de computadores e periféricos.

. Prestar assisténcia técnica aos usuarios em relacao a utilizacédo dos servigos de TI.

. Auxiliar nas atividades de infraestrutura de TI, mantendo a disponibilidade de sistemas.

. Prestar suporte ao ambiente interno, instalacéo e configuragéo de sistemas operacionais, redes e impressoras.

. Identificar problemas e/ou dificuldades de acesso e utilizacao de aplicacoes.

. Acompanhar e avaliar os niveis de servicos prestados.

. Analisar a requisicdo ou problema apresentado, identificando a complexidade técnica para atuar na solugéo e

direcionar para atendimento de acordo com nivel técnico correspondente.

. Verificar os sistemas das requisi¢des e incidentes na fila de atendimento e analisar a prioridade conforme a

urgéncia de cada caso.

Detectar e diagnosticar, pessoalmente, os sintomas apresentados pelo equipamento de um solicitante,
fisicamente ou virtualmente, verificando as condi¢bes de funcionamento das instalacdes fisicas e do sistema,
para tomar as providéncias necessarias de acordo com o problema apresentado.

Responder pela organizacdo e controle de pecas e equipamentos quando retirados do estoque, controlando a
logistica e movimentacao deles.

Configurar equipamentos para novos funcionarios ou postos de trabalho, registrando os dados (protocolos de
identificacdo, e-mail, perfil, dispositivos moveis) no equipamento destinado ao funcionario.

Realizar constante manutencdo nos equipamentos, substituindo componentes/periféricos quando necessario,
visando garantir o funcionamento adequado.

Recolher equipamentos usados (que ndo serdo mais utilizados pelos funcionarios), realizar a formatacéo e
substituicdo de pecas, otimizando o hardware (upgrade) com o objetivo de disponibilizar o equipamento a outro
colaborador.

Estabelecer comunicacao oral e escrita para agilizar o trabalho, redigir documentacao técnica e organizar o
local de trabalho.

Materiais a serem disponibilizados

5.5. N&ao ha previsao de fornecimento de materiais.

Informacdes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.6. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

5.6.1.

5.6.2.

Os servigos serdo contratados, separadamente, da seguinte forma :

Grupo 1 (itens 1, 2, 3, 4 e 5) - GER-CE - Estado de Ceara
Grupo 2 (itens 6,7,8,9,10 e 11) - GER-PA - Estado do Para
Grupo 3 (itens 12,13,14,15 e 16) - GER-SP - Estado de Sdo Paulo

O piso salarial e demais beneficios de cada categoria envolvida na execucao dos servi¢os sdo os definidos nas

Convencgoes Coletivas de Trabalho (CCT), objeto da proposta vencedora e de acordo com a legislacéo.

5.6.3.

Em havendo uma CCT atualizada, apés a assinatura do contrato e em respeito ao principio da anualidade do

reajuste dos precos da contratacdo, € direito do contratado a repactuacédo decorrente da variacdo dos custos com a
mao de obra quando da entrada em vigor da nova Convencao Coletiva.

5.6.4.

Os itens 5, 11 e 16 (Ressarcimento de diarias) nao serdao objetos de disputa. O licitante deve manter o

custo unitario previsto nas planilhas.

5.6.5.

Vale transporte, os valores apresentados nas Planilhas de Custos e Formagdo de Precos da ANM néo

vinculam as proponentes a esse valor.

5.6.5.1. A Empresa proponente deverd estimar o vale transporte a ser concedido na forma dos normativos
vigentes que tratam do assunto e, caso 0 previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatorio para o
atendimento da demanda de seus funcionarios, a empresa contratada deve arcar com o 6nus decorrente de
valores variaveis e incertos, devendo complementa-los sem repassa-los para a ANM.
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5.6.5.2. Lei n° 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, antecipard 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)

5.6.6. Seguro de vida, considerando que o mesmo € um direito do motorista profissional, conforme Alinea c, do inciso
V do Art. 2° da Lei 13.103 de 2 de marco de 2015:

® () ter beneficio de seguro de contratacdo obrigatoria assegurado e custeado pelo empregador, destinado
a cobertura de morte natural, morte por acidente, invalidez total ou parcial decorrente de acidente,
traslado e auxilio para funeral referentes as suas atividades, no valor minimo correspondente a 10 (dez)
vezes 0 piso salarial de sua categoria ou valor superior fixado em conven¢do ou acordo coletivo de
trabalho

5.6.6.1. O valor do seguro de vida a ser apresentado na proposta podera ocorrer de duas maneiras:

1. encontra formalmente expresso na CCT ou acordo coletivo de trabalho, sera langcado no campo
especifico de seguro de vida;

2. ndo se encontra formalmente expresso na CCT e nem em acordo coletivo de trabalho, sera considerado
custo indireto da empresa

5.6.7. As empresas licitantes deverdo adotar o modelo de Planilha de Custo e de Formacao de Precos proposto pela
Agéncia Nacional de Mineracéo (ANM) anexos 06 e 07 desse Termo de Referéncia.

5.6.9.1. Informac®es relevantes para preenchimento da Planilha de Custo e de Formacao de Precos, conforme
justificativas contidas no item 6, do Estudo Técnico Preliminar.

Especificacado da garantia do servico

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

Uniformes

5.8. Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado a seus empregados dever&o ser condizentes com a atividade a
ser desempenhada no drgdo contratante, compreendendo pecas para todas as estacdes climaticas do ano, sem
qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

5.8.1. No inicio da prestagéo dos servigos, a Contratada devera fornecer uniformes novos, que deverdo estar
padronizados, com identificacdo da Contratada, completos e compativeis ao tipo de funcdo, conforme a
guantidade e descricao no quadro abaixo;

5.8.2. A Contratada devera submeter previamente os uniformes a aprovacao da Contratante, sendo a este
resguardado o direito de exigir, a qualquer momento, a substituicdo daqueles julgados inadequados ou fora das
especificacdes pré-estabelecidas, a cor azul podera ser alterada, desde que, a nova cor seja aprovada pela
contratante;

5.8.3. A Contratada devera fornecer os conjuntos (uniformes) novos, a cada empregado, por semestre, tendo
como referéncia o0 més de inicio da execugéo do Contrato, independente do més de contratagdo do empregado;

5.8.4. A Contratada devera conferir com antecedéncia a numeracdo e tamanho adequado a ser entregue a
cada empregado, em caso de entrega da numeracdo ou tamanho inadequado, devera proceder a adequacao
ou substituicdo no prazo de 02 (dois) dias Uteis apds comunicacdo do Contratante;
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5.8.5. Os conjuntos dos uniformes e E.P.l.'s a serem disponibilizados dever&o seguir as especificagbes e
quantitativos da planilha abaixo:

Social; Cano: Longo

. . Quant. Fornecimento a
Categoria Unidade Pecas .. Total Anual
Inicial cada 6 meses
Camisa feminina. Material: Algod&o; Cor: Branca; Modelo:
Unid. Social; Manga: Curta; Caracteristicas adicionais: Lisa, 2 2 4
abotoamento frontal contendo identificagdo da contratada
Conjunto de ) o . . .
) o i Calga social feminina. Material: Sarja; Cor: Azul Marinho;
uniforme Feminino Unid. ) 2 2 4
Modelo: Social
i Craché -Material: Pvc - Comprimento: 54 MM - Largura: 86
Unid. 1 0 1
MM - Laser: Frente/Verso,
Par de meia calca fina. Material: Poliamida/Elastano; Cor: Cor
Par . . . 2 2 4
da Pele; Caracteristicas adicionais
b Par de sapato feminino. Material: Couro; Cor: Preta; Modelo: 5 | 3
ar
Scarpin; Salto: Baixo (até 4 cm); Solado: Antiderrapante
Camisa social masculina. Material: Algodao; Cor: Branca;
Unid. Modelo: Social; Manga: Curta; Caracteristicas adicionais: 2 2 4
Abotoamento frontal contendo a identificag@o da contratada
. Calca social masculina. Material: Oxford; Cor: Preta; Modelo:
Unid. . 2 2 4
Conjunto de uniforme Social
Masculino b Par de sapato social masculino. Material: Couro; Cor: Preta; 5 . 3
ar
Modelo: Social; Caracteristicas adicionais: Com cadarco
Craché -Material: Pvc - Comprimento: 54 MM - Largura: 86
. MM - Laser: Frente/Verso, Fotos Digitalizadas -Formato
Unid. ) . . 1 0 1
Retangular, Cord&o, Jacaré, Personalizado -Aplicag&o:
Identificagdo De Funcionarios
Unid. Cinto com fivela. Material: Couro; Cor: Preta; Modelo: Social 1 1 2
Par de meia social. Material: Algod&o; Cor: Preta; Modelo:
Par. 2 2 4

5.8.6. Os uniformes e E.P.l.'s completos deverdo estar entregues aos empregados, mediante recibo com a
especificacdo de cada peca recebida e seus quantitativos, cuja cOpia devera ser encaminhada ao Gestor do

Contrato, no prazo de 05 (cinco) dias ap0s a efetivacdo da entrega,;

5.8.7. Em que pese o prazo previsto acima, 01 (um) conjunto (Qtd. inicial do quadro acima) de uniforme devera
ser entregue a cada categoria profissional antes do inicio da prestacéo dos servigos;

5.8.8. Devendo ser fornecido novos os itens a cada 6 meses, conforme coluna "Fornecimento a cada 6
meses" do quadro acima, exceto os calgcados/coturnos que serdo a cada 12 (doze) meses, ou a qualquer
momento, quando nao atenderem as condicdes minimas de apresentacao, devendo ser entregues no prazo

maximo de 03 (trés) dias contados da notificacdo da Contratada;

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

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratagdo Direta - Lei n° 14.133, de 2021
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagao
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: ABR/2025

17 de 52



5.8.9. No caso de gestantes deverao ser fornecidos, no prazo de 15 (quinze) dias ap0s a solicitacdo, uniformes
apropriados que deverdo ser substituidos sempre que necessario, por outros de medidas adequadas,
independentemente da periodicidade semestral;

5.8.10. Os uniformes deverdo ter corte adequado a cada profissional, masculino ou feminino, seguindo o
padréo de boa qualidade e de apresentacdo exigidos pela Contratante, devendo a Contratada providenciar as
devidas adaptacdes, quando necessarias, e arcar com 0s custos decorrentes;

5.8.11. As pecas dos uniformes deverdo ser confeccionadas em tecido de boa qualidade, compativeis com o
clima da regido onde sera prestado o servico, duravel e que ndo desbota faciimente;

5.8.12. A distribuicdo devera ser realizada em dia Unico para todos os profissionais alocados, ndo podendo a
Contratada, em hipotese alguma, substituir a entrega de qualquer das pecas por pecunia;

5.8.3. Os sapatos deverao ser confeccionados em material resistente e confortavel;
Do Cracha

5.8.14. A Contratada devera manter seus empregados identificados através de cracha funcional da empresa,
confeccionado em PVC, obrigatério para todos os funcionarios, com corddo para cracha, com foto recente e
visivel, repondo-os em casos de eventuais extravios, desgastes ou danos, mantendo-o fixado em seu vestuario,
em local de facil visualizacéo, preferencialmente sobre o peito;

5.8.15. O cracha devera ser fornecido com protetor, jacaré, cordao e regulador.

5.9. Dos Equipamentos de Protecdo Individual - EPI's

5.9.1. A Contratada é responsavel pelo fornecimento, reposicao, substituicdo e/ou adequacdo dos
Equipamentos de Protecdo Individual - EPI e Equipamentos de Protecdo Coletivos - EPC aos seus
funcionarios, gratuitamente, e de impor penalidades aqueles que se negarem a usa-los na execucdo dos
Servicos;

5.9.2. A Contratada devera orientar e manter o seu pessoal acerca do uso dos equipamentos de protecao de
seguranca e normas de prevencdo de acidentes de trabalho, sempre observando e aplicando as normas
regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego (ASO, CIPA, CAT, EPI, EPC e outras), ficando a
Contratada em total responsabilidade por qualguer omissao, negligéncia ou falhas que possa vir a ocorrer
durante a execucéo dos servicos do objeto deste Contrato.

5.9.3. A definicdo de qual EPI deve ser fornecido aos empregados é de responsabilidade da Contratada,
devendo ser adequada e dimensionada pela Contratada para a boa execucéo dos servicos em observancia as
normas legais de seguranca e protecao aplicaveis (Lei n°. 6.514/77);

5.9.4. As despesas com o fornecimento, troca, substituicdo, e/ou envios dos crachas, uniformes e/ou EPI's
serdo exclusivamente da Contratada, ndo podendo, em hipétese alguma, ser repassadas para os funcionarios,
ficando vedada a exigéncia da entrega do uniforme antigo para fornecimento do novo.

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

1.

S e o

Cargo Secretario Executivo - CBO 2523-05 e Catédlogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia (32
edicdo)

Cargo Técnico em Secretariado- CBO 3515-05 e Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (42 edi¢cao)

Cargo Assistente Administrativo - CBO 4110-10

Cargo Recepcionista - CBO 4221-05

Cargo Motorista - CBO 7823-05

Cargo Técnico em Manutencéo e Suporte em Informatica - CBO 3132-20

5.10.1. Servigos de Apoio Administrativo - Cargo Secretario Executivo
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CATEGORIA CATSER cBO

PROFISSIONAL

Secretario Executivo 1657-8 2523-05

Planeja e organiza os servigos de secretaria.
Assessora executivos, diretores e suas respectivas equipes de forma a otimizar os processos.
Executa atividades de eventos, servigos protocolares, viagens, relagbes com clientes e fornecedores.
Redige textos

® técnicos.
Gerencia informag8es. Coordena as pessoas que fazem parte de sua equipe. Auxilia na contratagdo
de servigo de

Perfil ® terceiros.
Profissional ® Acompanha contratos de servigos e o cumprimento dos prazos de execugao das atividades.
® | evanta informagdes de mercado para tomadas de decisdo. Controla arquivos e informagdes.
® Supervisiona a execucado das decisdes. Realiza a comunicacao interna e externa.
® Decide sobre a rotina do departamento em que opera.
® Avalia e emite parecer técnico em sua area de formagao.
Fonte: Brasil. Ministério da Educacgéo. Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia (32 edicao)
(Anexo VIl doETP).
® Curso de nivel superior em Secretariado, conforme Lei n°® 7.377/1985, 6 (seis) meses de experiéncia
em atividades de Secretariado.
® Experiéncia na utilizacdo de computadores com sistemas operacionais Windows 10 e Windows 11,
Dominio dos principais programas do Microsoft Office 2016, 2019 e Microsoft 365 (Word, Excel,
Formagio e PowerPoiNnt e .O.utlook);. . _ _ _
experiéncia Navegacéao eficiente utilizando os navegadores Microsoft Edge, Google Chrome e Mozilla Firefox;

Habilidade para realizar tarefas como edicdo de documentos, criagdo de planilhas com férmulas e
gréficos, apresentagfes profissionais e gerenciamento de e-mails;

® Nocgdes de segurancga digital, organizacdo de arquivos e uso de ferramentas de produtividade
online (como OneDrive e Teams).

® Formalidades, regras e normas de cerimonial publico.

planejamento, organizacao e direcdo de servigcos de secretaria;

assisténcia e assessoramento direto a executivos;

coleta de informacdes para a consecucédo de objetivos e metas de empresas;

redacéo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

interpretacéo e sintetizagcdo de textos e documentos;

taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes;

registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas;

orientacdo da avaliacéo e selegdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia;
conhecimentos protocolares.

Descri¢do sumaria
das atribuicdes

Fonte: Lei n® 7.377/1985

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

Ajustar textos a redagao técnica estruturando-o logicamente

Corrigir erros do texto

Editorar texto para divulgacao

Elaborar atas, pautas e relatorios

Elaborar documentos legais

Preparar oficios, memorandos e planilhas

Elaborar graficos e apresentacoes

Manter documentagcdo em ordem

Arquivar informagdes e documentos

Armazenar documentos e informa¢des em meio eletrdnico

Registrar a entrada e saida de informacdes, documentos e processos
Localizar, acompanhar, receber, movimentar e arquivar processos e documentos
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® |dentificar, classificar, ordenar, cadastrar, administrar, atualizar e arquivar documentos fisicos e
arquivos digitais

Providenciar envio, recebimento, registro e triagem de correspondéncias
Disponibilizar informacdes e documentos

Divulgar informacdes de interesse geral

Otimizar procedimentos de trabalho

Executar tarefas e atividades rotineiras do setor

Manter e atualizar cadastro de informacdes Uteis ao servigo

Agendar compromissos e reunides

Controlar agendamento de atividades e servi¢os

Atender solicitagfes inerentes ao servico

Atender demandas dos cidaddos usuarios referentes ao servigo

Controlar o estoque de materiais de escritorio

Requisitar material de escritério

Pesquisar na internet

Consultar publicacdes técnicas

Operar programas de computador

Utilizar meios eletronicos

Utilizar processos de impresséo

Enviar e receber fac-simile

Operar equipamento de telefonia

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

Assessorar cursos e eventos

Preparar procedimentos de viagens e deslocamentos a servico dos técnicos da ANM
Outras, compativeis com as atividades da categoria.

Atividades

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

® Concentragédo - capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes importantes, bloquear sinais
irrelevantes e direcionar o pensamento;

® FEtica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem 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;

® Resolucdo de problemas — capacidade de percepgéo e criacdo de estratégias efetivas para resolver
situacdes novas ou mal definidas.

Habilidades

® Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do
interesse publico
Disposigao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;
Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista, abertura para
feedbacks e ideias diferentes;

® Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com
exatiddo 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 acontecam;

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

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

5.10.2. Servigos de Apoio Administrativo - Cargo Técnico em Secretariado/Secretario nivel médio I

CATEGORIA

CATSER
PROFISSIONAL CBO
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Técnico em 5380 3515-05
Secretariado
® Curso técnico de Secretariado, em nivel de 2° grau, conforme Lei n°® 7.377 /1985.
® Com 6(seis) meses de experiéncia nas atividades de Secretariado.
® Experiéncia na utilizacdo de computadores com sistemas operacionais Windows 10 e Windows 11,
® Dominio dos principais programas do Microsoft Office 2016, 2019 e Microsoft 365 (Word, Excel,
Formagio e PowerPoi~nt e .O.utlook);. . _ _ _
experiéncia ® Navegacéo eficiente utilizando os navegadores Microsoft Edge, Google Chrome e Mozilla Firefox;
Habilidade para realizar tarefas como edicdo de documentos, criacdo de planilhas com férmulas e
graficos, apresentacfes profissionais e gerenciamento de e-mails;
® Nocdes de seguranca digital, organizagdo de arquivos e uso de ferramentas de produtividade online
(como OneDrive e Teams).
® Formalidades, regras e normas de cerimonial publico;
® organizagdo e manutencdo dos arquivos de secretaria,
D i .- ® classificagdo, registro e distribuicdo da correspondéncia;
escricao sumaria - . ! . o . . .
das atribuicses b reda(;atz e datllogr.afla d,e _correspondgnlc!a ou.documentos de~rot|na,. inclusive em |d|oma est.rangelro;~
¢ ® execucdo de servicos tipicos de escritdrio, tais como recepcao, registro de compromissos, informagées
e atendimento telefonico.
Executar atividades voltadas ao planejamento organizacional e operacional.
Prestar assessoramento a gestores(as) de organiza¢des de diferentes portes e segmentos econémicos.
Utilizar técnicas secretariais e ferramentas tecnoldgicas em atividades relativas ao fluxo processual de
gestao.
Habilitagdo ® organizacdo e registro administrativo, de informacdo e de relacionamento com clientes internos e
externos.
® Apoiar atividades de gestéo financeira, orgcamentos, pagamentos e prestacao de contas.
Fonte: Brasil. Ministério da Educacao. Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (42 edi¢cdo, atualizado em 27/02
/2024) (Anexo VI do ETP).
® Conhecimentos e saberes relacionados ao funcionamento das organizacdes, de modo a atuar em
conformidade com as legislacdes e diretrizes de conduta, como também com as normas de salde e
seguranga do trabalho.
Atuacdo ® Atuacdo de forma proativa em atividades de mediacdo, de resolucao de conflitos, de situacBes-
problema e trabalho em equipe, com comunicacao clara e cordial e respeito a diversidade.
Fonte: Brasil. Ministério da Educacéo. Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (42 edi¢do, atualizado em 27/02
/2024) (Anexo VI do ETP).
Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacdes em sistemas informatizados;
Administrar correios eletrénicos 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;
Atividades ® 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 cidadaos e representantes das instituicdes publicas e privadas;
® Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.
Comunicacdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;
Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informages importantes, bloquear sinais irrelevantes e
direcionar o pensamento;
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® (riatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as atividades de maneira nova ou
diferente do habitual;

® Ftica — 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;
Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as pessoas e administracdo de conflitos;
Redacdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e precisdo;
Resolucdo de problemas — capacidade de percepgao e criagdo 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;
Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos,
ideias e agoes;

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

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

® Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a responsabilidade de interferir e fazer com que as
coisas importantes acontecam;
Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honréaveis, padrdes, ética e bom carater;
Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressdo, resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.

Atitudes

5.10.3. Servigos de Apoio Administrativo - Cargo Assistente Administrativo

CATEGORIA CATSER CBO
PROFISSIONAL
Assistente
5380 4110-10

Administrativo

® Realizar atividades auxiliares, acessoérias e instrumentais de nivel béasico necessarias para a
execucdo dos processos relacionados aos produtos e servicos das unidades dos d6rgdos e entidades,
inclusive por meios eletronicos.

Descricdao sumaria
das atribuicdes

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

6 (seis) meses de experiéncia;

Experiéncia na utilizacdo de computadores com sistemas operacionais Windows 10 e Windows 11;

Dominio dos principais programas do Microsoft Office 2016, 2019 e Microsoft 365 (Word, Excel,

Formacao e PowerPoint e Outlook);

experiéncia Navegacéo eficiente utilizando os navegadores Microsoft Edge, Google Chrome e Mozilla Firefox;

® Habilidade para realizar tarefas como edigdo de documentos, criagdo de planilhas com férmulas e
graficos, apresentacgdes profissionais e gerenciamento de e-mails;

® Nocdes de seguranca digital, organizacdo de arquivos e uso de ferramentas de produtividade online

(como OneDrive e Teams).

® Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes 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 solicitacdes e reclamag¢des dos cidadaos e dos representantes de

Atividades instituicdes publicas e privadas;

® Auxiliar na organizacao e realiza¢é@o de reunides e eventos;

® Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente; -Prestar informacdes sobre
o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servicos;
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® Realizar outras atividades de nivel basico relacionadas a execugdo dos processos relacionados aos
produtos e servigos das unidades.

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

® Concentragéo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacdes importantes, bloguear sinais
irrelevantes e direcionar o pensamento;

® FEtica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem 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;

® Resolucao de problemas — capacidade de percepcgéao e criagcao de estratégias efetivas para resolver
situagBes novas ou mal definidas.

Habilidades

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

® Disposigéo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;
Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas 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 acgdes;

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

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

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

5.10.3. Servicos de Apoio Administrativo - Cargo Recepcionista

CATEGORIA

ATSER
PROFISSIONAL CATS cBO

Recepcionista 5380 4221-05

Descricdo sumaria ® Recepcionar, prestar informacdes, identificar e encaminhar cidad@os e representantes de instituicdes
das atribuicdes publicas e privadas nas unidades dos érgdos e entidades, inclusive por meios eletrdnicos.

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Conhecimento em Sistema operacional Windows e planilhas eletronicas.

Com 6(seis) meses de experiéncia.

Experiéncia na utilizacdo de computadores com sistemas operacionais Windows 10 e Windows 11;
Dominio dos principais programas do Microsoft Office 2016, 2019 e Microsoft 365 (Word, Excel,
PowerPoint e Outlook);

Navegacao eficiente utilizando os navegadores Microsoft Edge, Google Chrome e Mozilla Firefox;
Habilidade para realizar tarefas como edicdo de documentos, criagdo de planilhas com férmulas e
graficos, apresentacgdes profissionais e gerenciamento de e-mails;

® Nocdes de seguranca digital, organiza¢do de arquivos e uso de ferramentas de produtividade online
(como OneDrive e Teams).

Formacéo e
experiéncia

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;
Comunicar, solicitar e registrar a autorizagdo para a entrada de cidad@os e representantes de
instituicdes publicas e privadas na unidade;

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

. Prestar informacg@es sobre o funcionamento das unidades;
Atividades
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® Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidadaos e representantes de instituicdes publicas e
privadas nas unidades;

® Realizar outras atividades relacionadas a recepcao dos cidaddos e representantes de instituicées
publicas e privadas nas unidades.

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

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

® FEtica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem 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;

® Resolucéo de problemas — capacidade de percepcao e criagdo de estratégias efetivas para resolver
situacdes novas ou mal definidas.

Habilidades

® Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do
interesse publico
Disposi¢cdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;
Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas 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 acdes;

® 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 pressao, resisténcia a frustragédo, maturidade e
resiliéncia.

5.10.5. Servigos de Apoio Administrativo - Cargo Motorista

CATEGORIA PROFISSIONAL CATSER CBO

Motorista - veiculo leve, categoria

e 1500-8 7823-05

Dirigir e manobrar veiculos em estradas e fora de estradas;

Transportar pessoas, objetos, documentos, pequenas cargas e valores;

Realizar verificacdes e manuteng8es basicas do veiculo;

Utilizar equipamentos e dispositivos especiais tais como software de navegagéo e
outros; além de executar as demais atividades atinentes a categoria, observando a
aplicacé@o de procedimentos normativos e legais.

Descricdo sumaria das
atribuicoes

Ensino fundamental.
Curso bésico de qualificagédo profissional com até duzentas horas-aula e um ano de
experiéncia.

® Experiéncia na utilizacdo de computadores com sistemas operacionais Windows 10 e
Windows 11;

® Dominio dos principais programas do Microsoft Office 2016, 2019 e Microsoft 365
(Word, Excel, PowerPoint e Outlook);

® Navegacao eficiente utilizando os navegadores Microsoft Edge, Google Chrome e
Mozilla Firefox;

® Habilidade para realizar tarefas como edicdo de documentos, criagdo de planilhas com
férmulas e gréficos, apresentacdes profissionais e gerenciamento de e-malils;

Formacao e experiéncia
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® Nocdes de seguranca digital, organizacdo de arquivos e uso de ferramentas de
produtividade online (como OneDrive e Teams).

Checar indicag¢des dos instrumentos do painel;

Ajustar bancos e retrovisores;

Detectar problemas mecanicos;

Identificar sinais sonoros, luminosos e visuais;

Buscar local seguro em caso de perigo;

Conduzir veiculo com problemas mecanicos com autorizagao superior;
Desviar de obstaculos;

Evitar paradas bruscas;

Reduzir velocidade em caso de chuva ou neblina;

Destravar portas do veiculo apenas em local seguro;

Acionar sinais luminosos e sonoros;

Cumprir ordem de servico;

Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo;

Calcular distancia do local de destino;

Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas no embarque e desembarque;
Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido;

Alterar itinerario em caso de situagdes de risco ou emergéncia;

Definir itinerarios;

Calcular tempo de chegada ao destino;

Colocar e retirar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem;
Acomodar ocupantes no veiculo;

Selecionar o veiculo de acordo com capacidade licenciada;

Auxiliar na aplicacéo dos procedimentos de primeiros socorros;
Identificar avarias no veiculo;

Verificar nivel do combustivel;

Abastecer veiculo;

Limpar parte interna e externa do veiculo;

Verificar estado e trocar pneus;

Testar sistema elétrico;

Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio;

Testar sistema de freios;

Conferir equipamentos obrigatérios do veiculo;

Trocar 6leos- Acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes periddicas;
Providenciar revisdes periddicas;

Climatizar veiculo;

Executar pequenos reparos mecanicos de emergéncia;

Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio;

Localizar vaga e estacionar veiculo;

Localizar veiculo no patio de estacionamento;

Identificar obstaculos ao redor do veiculo;

Controlar velocidade de manobra;

Sinalizar local em caso de estacionamento emergencial;

Verificar funcionamento de equipamentos de sinalizacdo sonora e luminosa,
Verificar equipamentos de comunicacao;

Utilizar software de navegacéo;

Emitir comprovantes de prestacdo de servicos ou entrega de mercadorias (recibos,
boletos);

Conferir dados do cliente para entrega de mercadorias e execuc¢ado de servigos;
Recolher assinatura do recebedor da mercadoria ou servico;

Assinar comprovante de débito no fornecimento de combustiveis;
Providenciar licenciamento do veiculo;

Alerta sobre vigéncia do seguro do veiculo;

Preencher relatérios de controle;

Afixar no veiculo autorizagfes legais para exercicio da funcgéo;

Relatar ocorréncias durante a realizacéo do trabalho;

Acionar empresa seguradora;

Notificar autoridades em casos de emergéncias e situacdes especiais;
Informar aos responsaveis sobre problemas mecéanicos no veiculo;
Solicitar socorro mecanico;

Relatar problemas mecanicos do veiculo;

Relatar atrasos

Transmitir informacdes através de gestos

Atividades
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Acionar dispositivos de seguranca em caso de assalto (luminosos, sonoros)
Prestar informagfes gerais aos passageiros

Zelar pela seguranca dos ocupantes do veiculo

Outras, compativeis com as atividades da categoria.

Competéncias Pessoais

Trabalhar em equipe

Demonstrar criatividade

Demonstrar cortesia

Demonstrar capacidade visual espacial

Tratar passageiros com polidez

Dirigir defensivamente

Demonstrar capacidade de tomar decisGes rapidamente
Demonstrar capacidade de equilibrio emocional
Demonstrar capacidade de anélise

Trabalhar sob presséo

Demonstrar capacidade de autocontrole

5.10.6. Servicos de Apoio Administrativo - Técnico em Manutencado e Suporte em Informética.

CATEGORIA PROFISSIONAL CATSER CBO
Técnico em Manutencao e
. e 5380 3132-10
Suporte em informatica

Formacao e experiéncia

Conclusdo do Curso “Técnico em Manutengdo e Suporte em Informética”, mediante a
apresentacdo de Diploma emitido por instituicdo de ensino autorizada pelo Ministério da
Educacéo

Atividades

Realizar montagem, diagnostico, manutencao e instalacdo de computadores.

Instalar e configurar software (sistema operacional e aplicativos) para desktop e servidores.
Realizar instalagdo e manutencéo de redes de computadores.

Realizar manutencao preventiva e corretiva de computadores e periféricos.

Prestar assisténcia técnica aos usuarios em relagdo a utilizagao dos servigos de TI.

Auxiliar nas atividades de infraestrutura de Tl, mantendo a disponibilidade de sistemas.
Prestar suporte ao ambiente interno, instalacdo e configuracdo de sistemas operacionais,
redes e impressoras.

Identificar problemas e/ou dificuldades de acesso e utilizagéo de aplicacdes.

Acompanhar e avaliar os niveis de servigos prestados.

Analisar a requisi¢cdo ou problema apresentado, identificando a complexidade técnica para
atuar na solucao e direcionar para atendimento de acordo com nivel técnico correspondente.
Verificar os sistemas das requisicdes e incidentes na fila de atendimento e analisar a
prioridade conforme a urgéncia de cada caso.

Detectar e diagnosticar, pessoalmente, 0s sintomas apresentados pelo equipamento de um
solicitante, fisicamente ou virtualmente, verificando as condi¢des de funcionamento das
instalacdes fisicas e do sistema, para tomar as providéncias necessarias de acordo com o
problema apresentado.

Responder pela organizacao e controle de pecas e equipamentos quando retirados do
estoque, controlando a logistica e movimentacéo deles.

Configurar equipamentos para novos funcionarios ou postos de trabalho, registrando os
dados (protocolos de identificacdo, e-mail, perfil, dispositivos mdveis) no equipamento
destinado ao funcionario.

Realizar constante manutencdo nos equipamentos, substituindo componentes/periféricos
guando necessario, visando garantir o funcionamento adequado.

Recolher equipamentos usados (que ndo serdo mais utilizados pelos funcionarios), realizar
a formatacao e substituicdo de pecas, otimizando o hardware (upgrade) com o objetivo de
disponibilizar o equipamento a outro colaborador.

Estabelecer comunicacdo oral e escrita para agilizar o trabalho, redigir documentagéo
técnica e organizar o local de trabalho.

edicdes técnicas do ambiente de trabalho.
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Trabalhar em equipe;

Demonstrar criatividade;

Demonstrar cortesia;

Demonstrar capacidade de tomar decisdes rapidamente;
Demonstrar capacidade de equilibrio emocional;
Demonstrar capacidade de analise;

Trabalhar sob presséo; e

Demonstrar capacidade de autocontrole.

Competéncias Pessoais

Procedimentos de transicao e finalizacdo do contrato

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

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato deverd 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 inexecucao total ou parcial.

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

6.3. As comunicacdes entre 0 6rgao ou entidade e o Contratado devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.4. O 6rgao ou entidade podera convocar 0 preposto da empresa para ado¢cdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

6.5. Apés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera convocar o representante
da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que contera informacoes
acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execucdo do objeto, do
plano complementar de execugdo do Contratado, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sancdes aplicaveis, dentre outros.

Preposto

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

6.6.1. A alinea “a”, do item 10.3., da Instrucdo Normativa SEGES n. 5/2017, estabelece que “devem ser
evitadas ordens diretas da Administracdo dirigidas aos terceirizados. As solicitacdes de servicos devem ser
dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais reclamacdes ou cobrancas 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 indicacdo de preposto que
ocupe posto de trabalho destinado a execucéo contratual.

6.7. O Contratado devera manter preposto a disposi¢cdo da contratada durante o periodo de vigéncia do contrato.

6.7.1. Para fins de interpretacédo do item 6.7. do Termo de Referéncia, a expressao “local da execucdo do
objeto” deve ser entendida como a “cidade de prestacdo do servico”. Ou seja, ndo havera necessidade de
lotacdo 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 apresentacdo de justificativas.
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6.7.3. Em situacbes caracterizadas como "urgente" pela Fiscalizacdo do Contrato, o preposto devera
comparecer presencialmente no local de prestacao do servico no prazo de 4 horas, respeitando o horario
comercial

6.8. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencdo do preposto da
empresa, hipétese em que o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizacao

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

Fiscalizacdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execug¢do do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracéo.

6.11. O fiscal técnico do contrato anotar4 no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execug¢do do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos
defeitos observados.

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificacdes para a
correcdo da execucéo do contrato, determinando prazo para a corre¢ao.

6.13. O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisédo
ou adocao 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 execucédo 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 renovacgdo ou a prorrogacgao contratual.

6.16. A fiscalizag@o da execucdo dos servigcos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

6.16.1. A fiscalizag&o técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medig&o de
Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo 2 para afericdo da qualidade da prestacdo dos servicos, devendo
haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

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

6.16.3. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliacdo da execucéo do
objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestac&o dos servicos realizada.

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

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

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

6.16.7. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos
por ela realizada.
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6.16.8. O fiscal técnico podera realizar a avaliagdo 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 servicos.

6.16.9. A fiscalizag&o do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem
perda da qualidade na execucdo do servico, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta
promova a adequacdao contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo
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 execucdo dos servicos devera ser
verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relacéo 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°, IN0O5/2017)

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 VIII da Instrugcéo
Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacdo, por forca da Instru¢cdo Normativa
Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.19. Para a compensaco da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instrucdo Normativa SEGES/MGI n°
81, de 12 de setembro de 2024, na hipotese de os trabalhadores prestarem servigcos para unidades distintas, cabera
ao fiscal setorial fazer a interlocugdo com o0s responsaveis pelas unidades de execugéo onde o trabalhador presta os
servigos, para o fim da avaliagdo sobre a compensacgéo pretendida. Em ndo havendo designacg&o de fiscal setorial, a
competéncia recaira no fiscal técnico.[A4]

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

6.21. O fiscal técnico devera incluir no relatério mensal ou no termo de recebimento provisério a informacdo
consolidada sobre compensacdo de jornada pelos trabalhadores alocados no contrato.

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

6.23. O desconto do valor referente ao vale-alimenta¢do so devera ser realizado se as horas de auséncia ndo venham
a ser compensadas posteriormente e a convengéo 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 alimentacdo sera proporcional ao
periodo ndo compensado.

6.25. Na hipdtese de diminuicdo excepcional e temporéria dos servigos, inclusive em razdo de recesso de final de
ano, o fiscal do contrato, apoiado na decisdo do gestor de realizar escalas de revezamento dos trabalhadores,
conferira se a escala apresentada atende as necessidades de manutencdo dos servicos 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 fixacdo 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 provisorio, com as seguintes informacoes:
6.27.1. se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda ndo usufruido o recesso;

6.27.2. se o recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido usufruido, mas a compensacéo
néo tenha sido concluida;
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6.27.3. se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensacao tenha sido concluida; ou

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

6.28. Quando o trabalhador manifestar interesse na compensacdao de jornada por necessidade de auséncia eventual,
devera informar previamente ao responsavel pela unidade de execucdo onde desempenha suas atividades. Em
havendo concordéncia, este informara ao fiscal do contrato, que avisara o preposto da empresa sobre a
compensacéo 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 indicagdo de glosa.

6.30. O fiscal técnico deveré elaborar o termo de recebimento provisério com as seguintes informagodes:

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

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

Fiscalizacdo Administrativa

6.31. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condigcBes de habilitacdo da contratada,
acompanharad o empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario.

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

6.33. Além do disposto acima, a fiscalizagdo contratual obedecera as seguintes rotinas:
6.33.1. Verificac&o de integridade do sistema de ponto eletrénico biométrico.

6.34. A fiscalizacdo administrativa poderd ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando[A5] -se em
consideracao falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de
alguma vantagem a um determinado empregado.

6.35. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigag¢bes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovagoes:

6.35.1. No caso de empresas regidas pela Consolida¢do das Leis do Trabalho (CLT):
6.35.1.1. no primeiro més da prestacao dos servicos, a contratada devera apresentar a seguinte documentacao:

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

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

6.35.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servicos; 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 ndo for possivel a verificagdo da
regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF):
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6.35.1.2.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Uni&o (CND);

6.35.1.2.2. certidbées 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. Certidao 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. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos, em que
conste como tomador a parte contratante;

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

6.35.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacéo,
entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencéo ou Acordo Coletivo de Trabalho,
relativos a qualquer més da presta¢do dos servicos e de qualquer empregado;

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

6.35.1.3.6. documentos comprobatorios de que o capital social integralizado da empresa é compativel
com o nimero de empregados, na forma do art. 4°-B da Lei n® 6.019/1974 .

6.35.1.4. entrega de cdpia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato,
apos o ultimo més de prestacéo dos servigos, no prazo definido no contrato:

6.35.1.4.1. termos de rescis@o dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

6.35.1.4.2. guias de recolhimento da contribuic@o previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisées contratuais;

6.35.1.4.3. extratos dos depositos 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
6.35.1.1 acima devero ser apresentados.

6.37. A Administragdo devera analisar a documentagéo solicitada no item 6.35.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias
apos 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 deverd encaminhar termo de
quitacdo anual das obrigagles trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adog¢éo de providéncias
voltadas a sua obtencéo, relativamente aos empregados alocados, em dedicac&o exclusiva, na prestacao de servicos

contratados.

6.39. O termo de quitacdo anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos Empregados e
obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo tnico, da CLT.
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6.40. Para fins de comprovagdo da adocdo das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito qualquer
meio de prova, tais como: recibo de convocacéao, declaracdo de negativa de negociacdo, ata de negociacéo, dentre
outros.

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

6.42. No caso de sociedades diversas[A9] , tais como as Organiza¢cbes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e
as Organizacbes Sociais, sera exigida a comprovacdo de atendimento a eventuais obrigagdes decorrentes da
legislacdo que rege as respectivas organizacoes.

6.43. Os documentos necessarios a comprovagcdo do cumprimento das obrigacbes sociais trabalhistas poderdo ser
apresentados em original ou por qualquer processo de copia autenticada por cartorio competente ou por servidor da
Administrag&o.

6.44. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicbes previdenciarias, os fiscais ou gestores
de contratos de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra deverao oficiar a Receita Federal do
Brasil (RFB).

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

6.46. O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condicbes de habilitacdo pelo
Contratado podera dar ensejo a rescisao contratual, sem prejuizo das demais sancgées.

6.47. A Administracdo Contratante podera conceder um prazo para que o Contratado regularize suas obrigacdes
trabalhistas ou suas condicbes de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando n&o identificar ma-fé ou a
incapacidade da empresa de corrigir.

6.48. Caso ndo seja apresentada a documentagcdo comprobatéria do cumprimento das obrigacbes 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 obrigacbes por parte do Contratado no prazo de quinze dias, o Contratante podera
efetuar o pagamento das obrigacbes diretamente aos empregados do Contratado que tenham participado da
execucdo dos servigos objeto do contrato.

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

6.51. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assuncdo de responsabilidade por
quaisquer obrigacOes dele decorrentes entre o Contratante e os empregados do Contratado.

6.52. O contrato so sera considerado integralmente cumprido ap6s a comprovacéo, pelo Contratado, do pagamento
de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a méo de obra alocada
em sua execucdo, inclusive quanto as verbas rescisorias.

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

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

6.55. A fiscalizagdo administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B da
Instrug@o Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se admite por forca da Instrugcdo Normativa Seges
/Me n° 98, de 26 de dezembro de 2022.
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6.56. Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera verificar a
efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacées trabalhistas, previdenciarias e com o
FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

6.57. A fiscalizacdo administrativa verificara a possibilidade de compensacéo de jornada de trabalho, que podera ser
adotada nas seguintes hipéteses:

6.57.1. diminuicdo excepcional e temporaria da demanda de trabalho na unidade de execucéo, inclusive na
hipétese 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.

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

6.59. A compensacao de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da avaliagdo do responsavel
pela unidade de execucg&o.

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 execucdo no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do
registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacgdes 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
execucdo 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 manutencdo das condi¢cdes de habilitagdo da contratada, para fins de empenho de
despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagcédo e do pagamento da
despesa no relatério de riscos eventuais.

6.60.4. emitir documento comprobatdrio da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial
guanto ao cumprimento de obrigagfes assumidas pelo Contratado, com mencdo ao seu desempenho na
execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

6.60.5. tomar providéncias para a formaliza¢do de processo administrativo de responsabilizacéo para fins de
aplicagdo de sanc@es, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021, ou pelo
agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

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

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

6.60.8. receber e dar encaminhamento imediato:

6.60.8.1. as denuncias de discriminacao, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art. 2°, inciso
[, do Decreto n.° 12.174/2024;
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6.60.8.2. a notificacdo formal de que a empresa contratada esta descumprindo suas obrigacdes trabalhistas,
enviada pelo trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria Publica ou por
gualquer outro meio idéneo.

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

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacédo da execucdo do objeto utilizara o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto no
Anexo 2, desse termo de Referéncia.

7.2. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sanc¢fes 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 execu¢do do servi¢o, ou os utilizou com
gualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.3. A utilizacdo do IMR nédo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliacdo da prestacéo
dos servicos.

7.4. A afericdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:
7.4.1. Execucdo das obrigacdes previstas neste Termo de Referéncia e o no seu respectivo contrato
Do recebimento

7.5. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 3(trés) dias uteis, 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 prestagdo 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
gue comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

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

7.9. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizar4 o recebimento provisério sob o ponto de vista técnico e
administrativo.

7.10. Para efeito de recebimento provisdrio, 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 deverd apurar o resultado das avaliagées da execucdo do objeto e, se for o
caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com 0s
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;
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7.11.2. o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos salarios e
as obrigacoées 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 incorrecbes resultantes da execucdo ou materiais
empregados, cabendo a fiscalizacdo nao atestar a Ultima e/ou Unica medicao de servicos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisorio.

7.14. A fiscalizacao nao efetuard o ateste da ultima e/ou Unica medi¢cédo de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisério.

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

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

7.17. Quando a 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 fiscalizacdo técnica e administrativa e
demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.18. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 4(quatro) dias uteis, contados do recebimento
provisério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apds a verificagdo da qualidade e
guantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.18.1. Emitir documento comprobatério da avaliagédo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,
guando houver, no cumprimento de obrigagfes assumidas pelo Contratado, com menc¢éo ao seu desempenho
na execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obriga¢des, conforme regulamento.

7.18.2. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentacao apresentada pela fiscalizacdo e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas correcoes;

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

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

7.18.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidag&o e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagéo e gestéo.

7.19. No caso de controvérsia sobre a execu¢do do objeto, quanto a dimensao, 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
guanto a parcela incontroversa da execugao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.20. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo Contratado, de inconsisténcias
verificadas na execucgédo do objeto ou no instrumento de cobranca.

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

Liquidacao
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7.22. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias Uteis para fins de
liquidacéo, na forma desta secéo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, 83° da Instrucdo 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 prorrogacéo, nos
casos de contratacdes 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 liquidagéo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa os
elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

I) 0 prazo de validade;

II) a data da emisséo;

[Il) os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

IV) o periodo respectivo de execugéo do contrato;

V) o valor a pagar; e

VI) eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

7.25. Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacao da despesa,
esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a
comprovacao da regularizacédo da situacdo, sem 6nus ao Contratante.

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

7.27. A Administragao devera realizar consulta ao SICAF para:
7.27.1. verificar a manutencédo das condicdes de habilitagdo exigidas;

7.27.2. identificar possivel razdo que impeca a participagdo em licitagdo/contratacdo no ambito do 6rgéo ou entidade,
tais como a proibicdo de contratar com a Administracdo ou com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas.

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

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

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

7.31. Havendo a efetiva execuc¢do do objeto, os pagamentos seréo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisdo do contrato, caso o Contratado ndo regularize sua situacéo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.32. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finaliza¢do da liquidacéo da
despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.
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7.33. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado seréo atualizados monetariamente entre
o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicacdo do indice INPC de
correcdo monetaria.

Forma de pagamento

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

7.35. Seré& considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.
7.36. Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na legislacao aplicavel.

7.36.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte,
guando da realizagdo do pagamento, 0os percentuais estabelecidos na legislagéo vigente.

7.37. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°® 123, de 2006,
ndo sofrerd a retengdo tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Repactuacao

7.38. Os precos contratados serdo repactuados para manutencdo do equilibrio econémico-financeiro, apos o
interregno de um ano, mediante solicitacdo do Contratado.

7.39. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactua¢do 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, convencdo 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 apresentacdo da proposta.

7.40. Nas repactuacOes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 (um) ano sera contado a partir da data da
ultima repactuacédo correspondente a mesma parcela objeto da nova solicitag&o.

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

7.41. A repactuacao podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, Observado o principio da
anualidade do reajuste de precos da contratacdo, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a
variagdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas, como os decorrentes de méao de
obra e os decorrentes dos insumos necessarios a execugdo dos servicos.

7.42. Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, a repactuacdo dos custos contratuais
decorrentes da mao de obra podera ser dividida em tantos quantos forem os acordos, convencbes 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 obrigatdrios por forca de lei, acordo, convencdo ou dissidio coletivo de trabalho.

7.44. Na repactuacdo, o Contratante ndo se vinculara as disposicdes contidas em acordos, conveng¢bes ou dissidios
coletivos de trabalho que tratem de obrigacbes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo
Pdblica, de matéria ndo trabalhista, de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados do
Contratado, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, como valores ou indices obrigatérios de encargos
sociais ou previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.
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7.45. Quando a repactuacgao solicitada se referir aos custos da mé&o de obra, o Contratado efetuara a comprovacao da
variacdo dos custos por meio de Planilha de Custos e Formacdo de Precos, acompanhada da apresentacdo do novo
acordo, convencdo ou sentenca normativa da categoria profissional abrangida pelo contrato.

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

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

7.46. A correcdo dos valores minimos de remuneracgéo, incluindo salario base e adicionais, e dos beneficios
estabelecidos, sera realizada com base nas clausulas de reajuste percentual do Acordo, Convengéo Coletiva ou
Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada, quando este for diferente do Acordo, Convencéao
Coletiva ou Dissidio Coletivo paradigma utilizado pela Administracéo.

7.46.1.1 A repactuacéao sera realizada com base na apuracéo da diferenca percentual entre os valores
previstos no Acordo, Convencgéo Coletiva ou Dissidio Coletivo anterior e o que entrou em vigor quando
inexistir clausula de previsdo de reajuste percentual no Acordo, Convencdo Coletiva ou Dissidio Coletivo
ao qual a empresa contratada esta vinculada, ressalvado o subitem seguinte.

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

7.46.2. A repactuacéo dos demais custos relativos & mdo de obra, que ndo estejam discriminados como custos
minimos relevantes pela Administracéo, tera como base o acordo, convencéo ou dissidio coletivo de trabalho
ao qual a proposta estiver vinculada (ou seja, aguele instrumento apresentado pela empresa no momento da
licitac&o).

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

R=V ({-1°/1I° onde:
R = Valor do reajustamento procurado;

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

° = jndice inicial - refere-se ao indice de custos ou de pre¢os correspondente a data de
apresentacdo da proposta,

I = Indice relativo ao més do reajustamento

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

7.49. Nas afericbes finais, o indice utilizado para a repactuacdo dos custos decorrentes do mercado sera,
obrigatoriamente, o definitivo.
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7.50. Caso o indice estabelecido venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, sera
adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislac&o entdo em vigor.

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

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

7.53. Os efeitos financeiros da repactuacdo decorrente da variacdo dos custos contratuais de mao de obra vinculados
aos acordos, as convengbes ou aos dissidios coletivos de trabalho retroagir&o, quando for o caso, a data do inicio dos
efeitos financeiros do novo acordo, convengdo ou sentenca normativa que fundamenta a repactuacao.

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

7.55. Os efeitos financeiros da repactuagéo ficardo restritos exclusivamente aos itens que a motivaram, e apenas em
relacdo a diferenca porventura existente.

7.56. O pedido de repactuacdo devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogacdo
ou encerramento contratual, sob pena de preclusé&o.

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

7.58. A extincdo do contrato ndo configurara ébice para o deferimento da repactuacdo solicitada tempestivamente,
hipétese em que sera concedida por meio de termo indenizatorio.

7.59. O Contratante decidira sobre o pedido de repactuagdo de precos em até 60(sessenta) dias, contado da data do
fornecimento, pelo Contratado, da documentacdo comprobatdria da variacdo dos custos a serem repactuados.

7.60. O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto o Contratado ndo cumprir 0s atos ou apresentar
a documentacéo solicitada pelo Contratante para a comprovacdo da variacdo dos custos.

7.61. A repactuacéo de precos sera formalizada por apostilamento.

7.62. As repactuagbes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manutengédo do
equilibrio econbémico dos contratos com base no disposto no art. 124, inciso Il, alinea “d”, da Lei n°® 14.133, de 2021.

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

7.64. Caso o Contratado esteja sujeito ao regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS, a comprovacédo das
aliquotas médias efetivas de recolhimento devera ser feitalJA20] no momento da prorrogagcdo contratual ou da
repactuacgéao de precos, a fim de que sejam promovidos 0s ajustes necessarios decorrentes das oscilagcbes dos custos
efetivos dessas contribuigcbes.

7.65. A majoracdo da tarifa de transporte publico gera a possibilidade de revisdo do item relativo aos valores pagos a
titulo de vale-transporte, constante da Planilha de Custos e Formacdo de Precos do presente Contrato, desde que
comprovada pelo Contratado a sua efetiva repercussdo sobre 0s precos contratados.

7.65.1. A revis@o dos custos relativos ao vale-transporte sera formalizada por apostilamento .
Cessdo de Crédito

7.66. As cessOes de crédito dependerdo de prévia aprovacao do Contratante.
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7.66.1. A eficacia da cessao de crédito, em relacdo a Administracdo, esta condicionada a celebracéo de termo
aditivo ao contrato administrativo.

7.66.2. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condicfes de
habilitagdo por parte do Contratado (cedente), a celebragéo do aditamento de cessao de crédito e a realizacao
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 legislacdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou
indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n® 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de
2020.

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

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

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

Conta-Depésito Vinculada ou Pagamento por Fato Gerador
Conta -Depdsito Vinculada

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

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

7.70. O futuro Contratado deve autorizar a Administracdo Contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer
o0 desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos
trabalhadores, bem como das contribuicées previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento
tempestivo e regular dessas obrigagbes, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo das sangbes cabiveis.

7.71. Quando néo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela propria Administracdo (ex.: por falta da
documentacéo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisées 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 contribuicbes sociais e
FGTS decorrentes.

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

7.73. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xll da IN SEGES/MP n. 5/2017 seréa
igual ao somatoério dos valores das provisbes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneracdo, cuja
movimentacdo dependera de autorizacdo do 6rgdo ou entidade promotora da contratacdo e sera feita exclusivamente
para o pagamento das respectivas obrigacdes:

7.73.1. 13° (décimo terceiro) salario;
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7.73.2. Férias e um tergo constitucional de férias;
7.73.3. Multa sobre o FGTS; e
7.73.4. Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario.

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

7.75. O saldo da conta-deposito sera remunerado pelo indice de correcdo da poupanca pro rata die, conforme
definido em Termo de Cooperacdo Técnica firmado entre o promotor desta contratacdo e instituicdo financeira.
Eventual alteragc&o da forma de corre¢cdo implicara a revisao do Termo de Cooperacdo Técnica.

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

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

7.78. Na situagdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatorios da ocorréncia das
obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apds a confirmac¢do da ocorréncia da
situacdo pela Administracdo, sera expedida a autorizacdo para a movimentacdo dos recursos creditados na conta-
depdsito vinculada, que sera encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar
da data da apresentagao dos documentos comprobatdrios pela empresa.

7.79. A autorizagdo de movimentagcdo devera especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventual indenizagé&o trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.80. O Contratado devera apresentar ao Contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, contados da
movimentag¢do, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacado das obrigacbes trabalhistas.

7.181. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-deposito sera liberado a respectiva titular no
momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos servigos
contratados, quando couber, e apds a comprovagdo da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servico contratado, conforme item 15 do Anexo Xl 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 inexecucgao parcial do contrato que cause grave dano a Administracéo ou ao funcionamento dos
servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c) der causa a inexecucao total do contrato;
d) ensejar o retardamento da execucado ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentacéo falsa ou prestar declaragéo falsa durante a execucéao do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execuc¢éo do contrato;
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g) comportar-se de modo iniddneo 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. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infracées acima descritas as seguintes sancées:

8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecu¢éo parcial do contrato, sempre que ndo se
justificar a imposicéo 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 néo se justificar a imposi¢céo de penalidade mais grave;

8.2.3. Declaracgdo 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 imposi¢do de
penalidade mais grave.

8.2.4. Multa:

8.2.4.1. Moratéria, para as infracGes descritas no item “d”, de 0,10%(dez 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 0,05% (cinco 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
apresentacao, suplementacao ou reposicao da garantia;

8.2.4.2.1. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentacdo, suplementacdo ou
reposicdo da garantia autoriza a Administragdo a promover a extincdo 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 Compensatoria, para as infracbes descritas acima alineas “e” a “h” de 2% (dois por cento) do
valor da contratacéo.

8.2.4.4. Compensatoria, para a inexecucdo total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 1% ( um por
cento) do valor da contratac&o.

8.2.4..5. Compensatoéria, para a infragdo descrita acima na alinea “b”, de 2% (dois por cento) do valor da
contratacéo.

8.2.4.6. Compensatoria, em substituicdo a multa moratdria para a infracdo descrita acima na alinea “d”,
de 0,2% (vinte centésimos virgula dois por cento) do valor da contratacgéo.

8.2.4.7. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 0,5% (cinquenta centésimos
virgula cinco por cento) do valor da contratacgéo.

8.3. A aplicacdo das sancdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hip6tese alguma, a obrigacédo de
reparacéo integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sanc0des previstas neste Termo de Referéncia poderao ser aplicadas cumulativamente com a multa.

8.5. Antes da aplicacdo da multa seréa 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 diferenca serd descontada da garantia prestada ou
sera cobrada judicialmente.

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 30(trinta) dias, a contar da data do
recebimento da comunicacdo enviada pela autoridade competente.
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8.8. A aplicacdo das sancdes realizar-se-a em processo administrativo que assegure o contraditério 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 declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar.

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

8.8.2. Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF serao
considerados de uso continuo da empresa, ndo cabendo alegacédo de desconhecimento das comunicacfes a
eles comprovadamente enviadas.

8.9. Na aplicacdo das sancdes serdo considerados:
8.9.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;
8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.9.4. os danos que dela provierem para o Contratante; e

8.9.5. a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagfes dos
orgaos de controle.

8.10. Os atos previstos como infragBes administrativas na Lei n° 14.133, de 2021, ou em outras leis de licitagbes e
contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n® 12.846, de 2013, serédo
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 sécios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo
ramo com relacéo de coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos 0s casos,
o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

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

8.12.1. As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.

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

8.14. Os débitos do Contratado para com a Administracdo Contratante, resultantes de multa administrativa e/ou
indenizacdes, ndo inscritos em divida ativa, poderédo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos
pelo referido 6rgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos que o Contratado
possua com 0 mesmo 6rgdo ora Contratante, na forma da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de
2022.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

9.1. O fornecedor seréa selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade PREGAO,
sob a forma ELETRONICA, com adogc&o do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.
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9.2. Os servicos serdo contratados, separadamente, da seguinte forma:

® Grupol(itens1,2,3,4e5)-GER-CE - Estado de Ceara
® Grupo 2 (itens 6,7,8,9,10 e 11) - GER-PA - Estado do Para

® Grupo 3 (itens 12,13,14,15 e 16) - GER-SP - Estado de Séo Paulo

Regime de Execucédo

9.3. O regime de execucéo do objeto sera de empreitada POR PRECO UNITARIO para todos os itens.

Critérios de aceitabilidade de precos

9.4. Em se tratando de servigcos continuos executados em regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra, somente
serdo aceitas, nos termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos e formacdo de precos, valores
iguais ou superiores aos orcados pela Administragdo para as seguintes parcelas, conforme estimativa baseada na

(s) Convencdes Coletivas de Trabalho utilizada(s) como paradigmas, conforme abaixo:

N SALARIO- Valor do Auxilio Percentual de
GERENCIA - . ~ .
Posto CCT - PARADIGMA BASE Alimentacao por dia desconto
ESTADO
MENSAL trabalhado maximo
Salario-Base: CE001196/2025
Secretério Executivo | CE R$ 2.531,64 R$ 27,60 1%
Vale-Alimentacédo: CE000086/2025
Assistente Administrativo CE CE000086/2025 R$ 1.675,04 R$ 27,60 1%
Recepcionista CE CE000086/2025 R$ 1.675,04 R$ 27,60 1%
Motorista CE CE000510/2025 R$ 1.652,55 R$ 27,60 1%
Secretario Nivel Médio Il PA PA000133/2025 R$ 3.022,12 R$ 26,70 10%
Recepcionista PA PA000133/2025 R$ 1.983,35 R$ 26,70 10%
Técnico em manutencéo e suporte em
) . PA PA000133/2025 R$ 3.310,42 R$ 26,70 10%
informatica
Motorista PA PA000396/2025 R$ 2.119,00 R$ 26,70 10%
Salario-Base: SP006375/2025
Secretaria Executiva SP R$ 2.888,00 R$ 23,30 0%
Vale-Alimentacéo: SP003052/2025
Salario-Base: SP006375/2025
Técnico em Secretariado SP R$ 2.063,00 R$ 23,30 0%
Vale-Alimentacédo: SP003052/2025
Técnico em manutencéo e suporte em
) . SP SP001869/2024 R$ 2.352,09 R$ 30,00 0%
informatica
Motorista SP SP008010/2025 R$ 2.816,11 R$ 35,00 0%

9.4.1 Ndo serdo considerados custos unitarios minimos relevantes quaisquer valores previstos em Acordo,
Convengéo Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo que néo contemplem todos os trabalhadores
representados pelo sindicato laboral;

9.4.2. Em caso de divergéncia entre os valores considerados no orgcamento da Administracdo e os valores
constantes da norma coletiva do licitante, a proposta devera considerar o maior valor entre ambos;

9.4.3. Os valores orcados pela Administracdo constam da(s) Planilha de Custo e Formacéao de Precos (PCFP),

anexo 7 deste TR.

9.5. Do Descumprimento da Finalidade Normativa do Programa de Alimentacao do Trabalhador (PAT).
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9.5.1. O PAT, instituido pela Lei n. 6.321/1976, tem como objetivo precipuo a melhoria da situacao
nutricional e de satide dos trabalhadores.

9.5.2. O fornecimento de um valor que ndo cumpre sua funcdo social, bem como o n&o fornecimento
representa uma falha na execucdo da politica, descaracterizando o beneficio e tornando-o um mero
complemento simbdlico, em vez de um instrumento eficaz de promocao da salde.

9.6. JUSTIFICATIVA DOS PISOS SALARIAIS E PARA ADEQUAGAO DO VALE-ALIMENTAGAO DO CARGO DE
SECRETARIA EXECUTIVA do CEARA.

9.7.1. Para o item 01, que trata dos servigos de Secretariado Executivo em Fortaleza/CE, o piso salarial sera
com base na CCT n°® CE001196/2025

9.7.2. Importante destacar que a "CCT n°® CE001196/2025/2025" ndo regulamenta a prestacdo do vale
alimentacgéo, desta forma, para o vale refeicdo foi utilizado a CCT do Sindicato das empresas terceirizadas
SEACEC, através da CCT n° CE00086/2025/2025.

9.7. JUSTIFICATIVA DOS PISOS SALARIAIS E PARA ADEQUAGAO DO VALE-ALIMENTAGAO DOS CARGOS
DE SECRETARIA EXECUTIVA E TECNICO EM SECRETARIADO DE SAO PAULO

9.7.1. Para os itens 12 e 13, que tratam servi¢os de Secretariado Executivo e Técnico em Secretariado em S&o
Paulo/SP, os pisos salariais serdo com base na CCT n® SP006375/2025

9.7.2. Importante destacar que a "CCT n® SP006375/2025" ndo regulamenta a prestacao do vale alimentacéao,
desta forma, foi consultado o Sindicato SINSESP que orientou para seguir o SINDEPRESS - Sindicato das
Empresas Terceirizadas, ou seja, CCT n° SP003052/2025.

Exigéncias de habilitacdo
9.8. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacdo juridica

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

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

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

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

9.13. Sociedade empreséria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no Diario
Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme Instru¢do Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
margo de 2020.
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9.14. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua sede,
acompanhada de documento comprobatério de seus administradores.

9.15. 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.

9.16. Sociedade cooperativa: ata de fundacao 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.

9.17. Consoércio de empresas: contrato de consércio 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 constituigdo, subscrito pelos consorciados, com a indicagdo da empresa lider,
responsavel por sua representacado perante a Administracdo (art. 15, caput, | e I, da Lei n°® 14.133, de 2021).

9.18. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracbes ou da consolidacéo
respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

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

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

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

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

9.23. Prova de inscricdo 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; e

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

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

9.26. 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 inscricdo nos cadastros
de contribuintes estadual e municipal.

Qualificacdo Econémico-Financeira

9.27. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do interessado, caso se
trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacéo na licitacdo/contratacdo, ou de sociedade simples;

9.28. certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor; e

9.29. balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracdes contdbeis dos dois
ultimos exercicios sociais, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, comprovando, indices de Liquidez Geral (LG),
Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio da aplicacdo das seguintes
férmulas:
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Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG =
Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante
Ativo Total
SG =
Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante
Ativo Circulante
LC =

Passivo Circulante

9.30.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 habilitagado, patriménio liquido minimo de
10% do valor total estimado da contratagao.

9.30.1.. Capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo,
16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da contratacdo, tendo
por base o balanco patrimonial e as demonstracdes contabeis do ultimo exercicio social; e

9.30.2. Patrimébnio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacdo, por meio da apresentacao
do balanco patrimonial e demonstragdes contabeis do dltimo exercicio social;

9.31. Os indicadores fixados acima deveréo ser atingidos em cada um dos dois Ultimos exercicios sociais, sob pena
de inabilitag&o;

9.32. Os documentos referidos acima limitar-se-do0 ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido
constituida hd menos de 2 (dois) anos.

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

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

9.35. Declaragdo do fornecedor, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante
do Anexo 9 deste Termo de Referéncia, de que um doze avos dos contratos firmados com a Administragdo Publica e
/ou com a iniciativa privada vigentes na data apresentacdo da proposta ndo é superior ao patriménio liquido do
interessado, observados 0s seguintes requisitos:

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

9.36.2. caso a diferenca entre a declaracdo e a receita bruta discriminada na Demonstracdo do Resultado do
Exercicio (DRE) apresentada seja superior a 10% (dez por cento), para mais ou para menos, o fornecedor
devera apresentar justificativas.
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9.36. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacao/contratacdo deverdo atender a todas as exigéncias da
habilitagdo e poderéo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura.

Qualificacao Técnica

9.37. Declaracdo de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informagbes e das condicbes locais para o
cumprimento das obrigagcbes objeto da contratag&o.

9.38.1. Essa declaracdo podera ser substituida por declaracdo formal assinada pelo responsavel técnico do
interessado acerca do conhecimento pleno das condi¢bes e peculiaridades da contratagc&o.

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

Qualificacao Técnico-Operacional

9.39. Comprovacgdo de aptiddo para execucdo de servigo similar, de complexidade tecnoldgica e operacional
equivalente ou superior a do objeto desta contratacdo, ou do item pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes
ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou pelo conselho profissional competente,
guando for o caso.

9.39.1. Para fins da comprovacéo de que trata este subitem, os atestados dever&o dizer respeito a contrato(s)
executado(s) com as seguintes caracteristicas minimas:

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

9.39.1.2. servigcos envolvendo contrato(s) que comprove(m) a execucéo, pelo fornecedor, de servigcos
envolvendo, no minimo nimero de postos de trabalho equivalente ao da contratagdo e no tempo de
experiéncia minima exigido no subitem imediatamente anterior ( 9.39.1.1.)

9.39.2. Serdo admitidos, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo de servigco, a apresentacdo e o
somatdrio de diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situacdo equivale,
para fins de comprovaco de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacao.

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

9.39.4. O fornecedor disponibilizara todas as informagBes necessarias a comprovacao da legitimidade dos
atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, cOpia do contrato que deu suporte a
contratagdo, endereco atual do Contratante e local em que foram prestados 0s servigcos, entre outros
documentos.

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

9.40. Declaracdo de que o fornecedor possui ou instalara escritorio na cidade Regidao Metropolitana de Belém,
Regido Metropolitana de Fortaleza e Regido Metropolitana de Sao Paulo, o que devera ser comprovado no prazo
méaximo de 60 (sessenta) dias, contado a partir da vigéncia do contrato.

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

9.42. A apresentacdo, pelo fornecedor, de certidées ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de
consorcio do qual tenha feito parte sera admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, 8§ 10 e 11, da Lei n°
14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Disposicdes gerais sobre habilitacdo
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9.43. Quando permitida a participacao na licitagdo/contratacdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem no Pais,
as exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em
traducéo livre.

9.44. Na hip6tese de o fornecedor ser empresa estrangeira que nao funcione no Pais, para assinatura do contrato ou
da ata de registro de precos ou do aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos para a habilitacdo
serédo 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.

9.45. Nao serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles legalmente
permitidos.

9.46. 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 prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

9.47. Serédo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de nimeros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizac&o do recolhimento dessas contribuicdes.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O custo estimado total da contratagdo, que é o maximo aceitavel, é de R$ 11.597.547,00 (onze milhdes,
quinhentos e noventa e sete mil quinhentos e quarenta e sete reais) conforme custos unitarios apostos na tabela
contida no item 1.1 acima

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratac@o correr@o a conta de recursos especificos consignados no
Orcamento Geral da Uni&o.

11.2. A contratac@o sera atendida pela seguinte dotacdo:
) Gestao/unidade: 32396/323102;
1) Plano orcamentario: 2000 - Administracao da Unidade
Ill) PTRES: conforme planilha abaixo

1V) Elemento de despesa: conforme planilha abaixo

CUSTO ESTIMADO MENSAL E GLOBAL PTRES
Planilha de Custo e Formacéao de Precos Elemento SGA SoT SFI SAR SBM STI
Valor anual
de Despesa,
Quant
Grupo|ltem Categoria Profissional 216474 235043 235017 235036 235040 235023
mensal
1 |Secretaria Executiva 2 33903701 R$ 85.069,32 R$ 42.534,66 R$ 42.534,66 R$ 170.138,64
2 |Assistente Administrativo 1 33903701 R$ 64.228,08 R$ 64.228,08
1 3 |Recepcionista 1 33903701 R$ 64.228,08 R$ 64.228,08
4 |Motorista 1 33903701 R$ 63.851,16 R$ 63.851,16
5 |Diérias Motorista 5 33909301 R$ 20.766,00 R$ 20.766,00
Valor Estimado Aual R$ 298.142,64 R$ 42.534,66 R$ 42.534,66 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 383.211,96
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6 |Secretério Médio Il 11 33903701 |R$ 387.599,52 R$ 193.799,76  |R$ 96.899,88 R$290.699,64 |R$ 96.899,88 R$ 1.065.898,68
7 |Secretario Médio Il 1 33903701 [R$ 97.730,76 R$ 97.730,76
8 |Recepcionista 1 33903701 |R$ 68.581,44 R$ 68.581,44
Técnico em manutencéo de
9 1 33903701 R$ 104.759,40 R$ 104.759,40
equipamentos de informatica
10 |Motorista 1 33903701 R$ 72.279,36 R$ 72.279,36
11 |Diarias Motorista 25 33909301 R$ 10.383,00 R$ 10.383,00
Valor Estimado Aual R$ 553.911,72 R$ 193.799,76 R$ 96.899,88| R$290.699,64| R$179.562,24| R$ 104.759,40 R$ 1.419.632,64
12 |Secretéaria Executiva 1 33903701 R$ 95.296,68 R$ 95.296,68
13 |Técnico em Secretariado 3 33903701 R$ 72.805,92|R$ 72.805,92 R$ 72.805,92 R$ 218.417,76
Técnico em manutengéo de
14 1 33903701 R$ 83.069,40 R$ 83.069,40
equipamentos de informética
15 |Motorista 1 33903701 R$ 97.869,00 R$ 97.869,00
16 |Diarias motorista 53 33909301 R$ 22.011,96 R$ 22.011,96
Valor Estimado Aual R$ 287.983,56 R$ 72.805,92 R$ 72.805,92 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 83.069,40 R$ 516.664,80
Valor Estimado Aual |R$ 1.140.037,92 |R$ 309.140,34 |R$ 212.240,46 |R$ 290.699,64 |R$ 179.562,24 |R$ 187.828,80 |R$ 2.319.509,40

11.3. A dotacgéo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos aprovacao da Lei Orcamentaria
respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS
DISPOSICOES FINAIS

12.1. As informacdes contidas neste Termo de Referéncia ndo so classificadas como sigilosas.

13. ANEXO I Regras aplicaveis ao instrumento substitutivo ao contrato (Contratacoes de
pequeno valor - art. 95, inciso I, da Lei n. 14.133/2021, Orientacao Normativa n° 84, de 17 de
maio de 2024)

13.1. Nao se aplica.

14. ANEXO II TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

14.1. Nao se aplica

15. Anexos do TR
Anexo 01 : Estudo Técnico Preliminar - ETP (SEI n® 18299541)
Anexo 02 : Instrumento de Medi¢cédo de Resultados - IMR (SEI n® 18302774)

Anexo 03: Modelo - Declaracao de concordancia com o IMR-Instrumento de Medi¢do de Resultados (SEI n°
18302780)

Anexo 04: Modelo - Declaracdo de ME/EPP (SEI n® 18302799 )
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Anexo 05: Modelo - Declaracao de fatos impeditivos (SEI n°® 18302810 )

Anexo 06.1:

Anexo 06.2:

Anexo 06.3:

Anexo 07.1:

Anexo 07.2:

Anexo 07.3:

Modelo - PCFP - Planilha de Custos e Formacao de Precos - CE- (SEI n® 18303155) ;
Modelo - PCFP - Planilha de Custos e Formacao de Precos - PA - (SEI n°® 18303198 ) ;
Modelo - PCFP - Planilha de Custos e Formacao de Precgos - SP - (SEI n° 18303473) ;
PCFP - Planilha de Custos e Formacao de Precos - CE (SEI n® 18303478)
PCFP - Planilha de Custos e Formacgéo de Pregos - PA (SEI n® 18303483 )

PCFP - Planilha de Custos e Formacéo de Precos - SP (SEI n° 18303486 )

Anexo 08: Modelo - Declaracéo de Responsabilidade pelo Enquadramento Sindical (SEI n° 18303498)

Anexo 09 : Modelo - Relagdo de Compromissos assumidos - (SEl n°® 18303507)

Anexo 10 : Modelo - Declaragéo de possui ou que ira instalar escritério - (SEI n°® 18303525)

Anexo 11 : Modelo - Atestado de Vistoria - (SEI n°® 18303538)

16. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o hordrio 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

1Y
tf Assinou eletronicamente em 30/10/2025 as 18:14:44.

JOSE IAGO PEREIRA DOS SANTOS

Integrante Administrativo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 31/10/2025 as 08:28:59.

SAULO LEANDRO DA SILVA MEIRELES

Integrante Técnico
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FRANCISCO CLESIO BARBOSA DE OLIVEIRA

Integrante Técnico

tf Assinou eletronicamente em 31/10/2025 as 09:11:56.
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