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Numero da Contratacdo Processo Administrativo
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1.1. Contratagdo de servigcos continuados de Apoio Administrativo para atender a necessidade de execucao de
atividades materiais, acessorias, instrumentais e complementares as atribuigcbes regimentais da ANM, e que
contemple as demandas das areas de gestédo administrativa e finalistica, em diversas Geréncias e Unidades da ANM
, & serem executados com regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme
condi¢Oes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

1.1.1. Geréncia Regional do Maranhdo - GER-MA:

. Custo Custo
. o e o . Unid. de . )
ITEM| Descrigdo/especificacdo dos Servigos CBO |CATSER Medida Quant.|Estimado |Estimado (24
Mensal meses)
Servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de Unidade/ RS
1 obra para o posto de Auxiliar Administrativo (3 4110-05 | 5380 més 24 13.082.16 R$ 313.971,84
postos)
Custo estimado total da contratagdo - Item 1 R3S R$ 313.971,84
usto estimado total da contratagdo - Ite 13.082,16 971,
1.1.2. Geréncia Regional de Tocantins - GER - TO:
Unid. de Custo Custo
ITEM| Descrigdo/especificacdo dos Servigos CBO |[CATSER Me d.i da Quant.|Estimado | Estimado
Mensal | (24 meses)
2 Servigos com regime de .dedlcagao ef(c'luswc? de mdo de a110-10 | 5380 Umdc}de/ 2 R$ RS
obra para o posto de Assistente Administrativo (3 postos) més 22.615,26 |542.766,24
. ~ R$ R$
Custo estimado total da contratagéo - Item 2 22.615.26| 542.766,24
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1.1.3. Geréncia Regional do Rio Grande do Norte - GER-RN :

Unid. de Custo Custo
GRUPO|ITEM| Descrigdo/especificacdo dos Servigos CBO |CATSER Me d.i da Quant| Estimado | Estimado (24
Mensal meses)

Servigos com regime de dedicagdo .

3 | exclusiva de mdo de obra para o posto de | 3515-05 | 16578 Umd(}de/ 24 iy R$ 496.901,76
L. . més 20.704,24

Técnico em Secretariado (4 postos)

Servigos com regime de dedicag¢do Unidade/
4 | exclusiva de mdo de obra para o posto de | 5174-10 | 8729 més 24 | R$ 8.665,46 | R$ 207.971,04
Porteiro desarmado (2 postos)

Custo estimado total da contratagédo - Grupo 1 R$ 29.369,70|R$ 704.872,80

1.1.4. Valor Total Estimado da Contratacao

1.1.4.1. O valor estimado total da contratagdo para 24 meses é de R$ 1.561.610,88 (um milhdo, quinhentos e
sessenta e um mil, seiscentos e dez reais e oitenta e oito centavos)

1.2. O(s) servigo(s) objeto desta contrata¢@o sdo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante
do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacédo é de 2 ( dois) anos, contados da assinatura do contrato, prorrogavel por
até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

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

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

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

1.7 Os servicos serdo contratados da seguinte forma: Iltem 1, Item 2 e Grupo 1 (itens 3 e 4), conforme planilha
acima.

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

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

2.2.. A referida contratagdo estd alinhada ao Planejamento Anual de Contratagdo - PAC, conforme abaixo:
2.2.1 Geréncia Regional da ANM no Maranhdo - GER - MA:

® Id para PNCP: 29406625000130-0-000023/2023
® Jd do PCA: 6;
® Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO;

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Servigos com dedicagdo — Atualizagdo: maio/2023 2 de 26
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo



UASG 323102 Termo de Referéncia 61/2023

® Identificador da Futura Contratagdo: 323125-14/2022.

2.2.2 Geréncia Regional da ANM no Tocantins - GER - TO:

Id para PNCP: 29406625000130-0-000027/2023

Id do PCA: 78;

Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO;
Identificador da Futura Contratagdo: 323102-21/2023

2.2.3 Geréncia Regional da ANM no Rio Grande do Norte - GER - RN:

Id para PNCP: 29406625000130-0-000018/2023

IddoPCA:1e2

Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO;
Identificador da Futura Contratagdo: 323120-2/2022 e 323120-3/2022

3. Descricao da solucao

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

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

4. Requisitos da contratacao
4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
Sustentabilidade

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

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

a) realizar o adequado acondicionamento dos residuos reciclaveis descartados pela Administracdo.”

a.1) 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.

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

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

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

b.4) racionalizar o consumo de energia (especialmente elétrica) e adotar medidas para evitar o desperdicio
de agua tratada;
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b.5) realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros meses de
execugdo contratual, para redugdo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e redugdo de
producao de residuos solidos, 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 &gua de reuso ou outras fontes, sempre que possivel (dguas de chuva, pogos cuja dgua 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 legislacdo correlata, quanto aos equipamentos de limpeza
gue gerem ruido no seu funcionamento;

e) fornecer aos empregados os equipamentos de seguranga que se fizerem necessérios, para a execucdo de
Servicos;

f) respeitar as Normas Brasileiras - NBR publicadas pela Associagéo 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¢cdes 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 industrias, para repasse aos fabricantes ou importadores;

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

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

Subcontratagéo

4.2. N&o é admitida a subcontratacéo do objeto contratual.

Garantia da contratagao

4.3.1Seré exigida a garantia da contratagdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, no
percentual e condi¢Bes descritas nas clausulas do contrato.

4.3.2 Em caso opgdo pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria terd prazo de um més, contado da data de
homologacao da licitagdo, para sua apresentacdo, que deve ocorrer antes da assinatura do contrato.

4.3.3. A garantia, nas modalidades caucao e fianca bancaria, devera ser prestada em até 10 dias Uteis apds a
assinatura do contrato.

VISTORIA

4.4. A avaliagdo prévia do local de execucao dos servigos é imprescindivel para o conhecimento pleno das
condicdes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizagdo de
vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 09:00 as 11:30
horas e das 14:30 as 17:00horas.

4.4.1. Serdo disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

4.4.2. 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
habilitag8o para a realiza¢éo da vistoria.
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4.4.3. Nesse contexto, uma vez facultada a realizacdo da vistoria prévia, os interessados terdo trés opc¢oes para
cumprir esse requisito de habilitagdo, conforme §2° e 3° do art. 63, da Lei n°® 14.133, de 2021, a saber:

a) realizar a vistoria e atestar que conhece o local e as condi¢des da realizagdo do servico;
b) atestar que conhece o local e as condi¢des da realizagcdo do servico;

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

4.4.3.1. Na hipotese “a”, o proprio licitante que atesta conhecer o local e as condigbes apos a realizagdo da vistoria.

4.4.3.2. J& na hip6tese “b”, o licitante ndo necessariamente realiza a vistoria facultada na licitagdo, mas, da mesma
forma, atesta que conhece o local do servico, além das respectivas condigBes de execuc¢do, pressupondo-se que ja
tenha comparecido anteriormente ao local para poder emitir a declaragdo sem incorrer em falsidade ideologica. Isso
pode ocorrer sobretudo quando se trata de empresa que ja prestou servicos no mesmo local ou ja realizou vistoria
em outra oportunidade.

4.4.3.3. Por fim, na hipdtese “c”, ndo se declara que conhece o local, e sim as condic¢des e peculiaridades da

contratagdo em sua plenitude. Por isso que, em contrapartida, a declaragao deve ser firmada pelo responsavel
técnico, que podera chegar a esse conhecimento com base nas disposi¢des do edital e anexos, somada a sua
experiéncia profissional, que lhe permite emitir a declaragdo sem conhecer o local e sem incorrer em falsidade.

4.4.5. A ndo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegag6es de desconhecimento das instalacdes,
davidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestagéo dos servicos, devendo o contratado
assumir os 6nus dos servigos decorrentes.

5. Modelo de execucdo do objeto

Condicbes de execucgao
5.1. A execucédo do objeto seguira a seguinte dindmica:
5.1.1. Inicio da execuc¢éo do objeto: em até 15(quinze) dias da emisséo da ordem de servico;

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

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

5.1.2.2. A requisi¢ao para preenchimento das categorias profissionais sera realizada da seguinte forma:

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

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

3. apreciacao, pela Contratante, do curriculo e dos documentos de comprovagao dos requisitos profissionais;
4. apresentacdo, pela Contratada, no prazo de até 72h, a contar da ciéncia da aprovagdo da Contratante, do
profissional devidamente registrado e uniformizado para a realizagdo dos servicos.

5.1.2.3. A prestagdo dos servi¢os no posto fixado pela Administra¢éo, envolve a alocagdo, pela contratada, de méo-
de-obra capacitada, a qual incumbird executar os servicos em conformidade com as normas de regéncia de sua
atividade, em especial as seguintes obrigacdes, sem prejuizo de outras necessdrias a correta execugdo dos
Servigos:

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

2. Aplicar, nas atividades diarias, os principios de relagdes publicas e humanas, atendendo ao publico,
orientando e prestando informagdes;
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3. Comunicar imediatamente ao Contratante, bem como ao Supervisor responsavel pelo posto, qualquer
anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as providéncias de
regularizacdo necessérias;

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

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

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

7. Nao fumar no interior das instalacoes;

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

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

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

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

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

13. Atender com prontiddo quaisquer determina¢6es da Administracdo enquadrada no escopo dos servicos;
14. Zelar pela ordem e boas condigdes do ambiente de trabalho;

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

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

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

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

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

5.1.3. Cronograma de realiza¢do dos servigos:

5.1.3.1. O inicio da execu¢do do objeto devera ocorrer no prazo de até 15 (quinze) dias, a contar da data de
emissado da ordem de servico.

5.1.3.2. Os servicos deverao ser prestados de segunda a sexta-feira, no horario de 08h as 18h.

5.1.3.3. Desde que respeitada a jornada individual de trabalho de 44h semanais, e com vistas a melhor atender as
necessidades dos servicos, podera a ANM, a seu exclusivo critério, interesse e conveniéncia, requisitar a alteragéo
do horério de prestacéo dos servigos da méo de obra alocada a execucdo dos servigos, obedecidas as disposi¢Ges
da legislacéo trabalhista.

5.1.3.4.0 servico relacionado aos porteiros tera inicio as 07:00 e término as 19:00, devendo a contratada garantir

que a portaria sempre esteja guardada e protegida, respeitando a jornada de trabalho semanal de 44 (quarenta e
guatro) horas semanal dos trabalhadores.

Locais da prestacédo dos servigos
5.2. Os servigos serdo prestados nos seguintes enderecos:
5.2.1. Item 1- Geréncia Regional da ANM no Maranhd - GER - MA

Rua Rio Branco, ne 365, - Bairro Centro, Sao Luis/MA, CEP 65020-490

5.2.2. Item 2 - Geréncia Regional da ANM em Tocantins - GER - TO
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ARNE 41, Alameda 01, Lote 01, Plano Diretor Norte, Palmas/TO, CEP 77006-352

5.2.3. Itens 3 e 4 - Geréncia Regional da ANM no Rio Grande do Norte - GER - RN

Rua Tomaz Pereira, 215 - Lagoa Nova, Natal - RN, CEP 59056-210

5.3. Em caso de mudanca de endereco, fica a contratada obrigada a executar 0os servicos no novo endereco,
mediante Termo Aditivo ao contrato, desde que o novo enderego esteja localizado na area de jurisdigdo da
contratante;

Rotinas a serem cumpridas
5.4. A execucgéo contratual observara as rotinas abaixo:
5.4.1. Técnico em Secretariado:

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

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

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

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

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

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

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

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

9. zelar pelas condi¢des de maquinas, instalagdes e dependéncias, colocadas a sua disposi¢do, observando
seu estado de conservagao e uso, bem como solicitar, se necessario, seu reparo, manutencao ou limpeza;

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

11. anotar contetdo de convites, formata-los e providenciar expedi¢ao;

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

13. controlar prazos e cronogramas de compromissos do setor;

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

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

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

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

18. implementar procedimentos para melhoria do fluxo de trabalho;

19. criar bancos de dados: documentos e informacdes;

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

21. utilizar, sempre que necessario, microcomputador e sistemas informatizados para a execugdo dos
Servigos;

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

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

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Servigos com dedicagdo — Atualizagdo: maio/2023 7 de 26
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo



UASG 323102 Termo de Referéncia 61/2023

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

5.4.2. Assistente Administrativo

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

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

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

4. 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;

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

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

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

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

9. zelar pelas condi¢bes de maquinas, instalagbes e dependéncias, colocadas a sua disposicdo, observando
seu estado de conservagao e uso, bem como solicitar, se necessario, seu reparo, manutencao ou limpeza;

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

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

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

13. controlar prazos e cronogramas de compromissos do setor;

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

15. requisitar e organizar espago fisico e equipamentos necessarios a realizagdo de reunifes e atividades
agendadas, solicitando servigos de limpeza, movimentagdo de mobiliario e outros insumos;

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

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

18. implementar procedimentos para melhoria do fluxo de trabalho;

19. criar bancos de dados: documentos e informacdes;

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

21. utilizar, sempre que necessario, microcomputador e sistemas informatizados para a execugdo dos
Servigos;

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

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

24. executar outras tarefas, acessoérias ao posto de servico, que sejam necessdrias a plena execucao do
estabelecido neste inciso;

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

5.4.3. Auxiliar Administrativo

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

2. elaborar documentos e gerenciar informag8es, executando tarefas como preencher formularios, consultar
fontes de informacg@es, fazer pesquisas, obter certiddes e documentos disponiveis na rede mundial de
computadores, fazer e receber telefonemas para obter ou fornecer informacdes, dentre outras, realizando as
tarefas correlatas que sejam necessarias;
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3. efetuar conferéncia e fazer triagem prévia de materiais, servicos ou documentos que sejam necessarios,
consultando arquivos, anotagdes e quaisquer outras fontes de informagdo disponiveis, visando o seu
encaminhamento para os setores responsaveis;

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

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

6. auxiliar a realizacdo de conferéncia de estoque, material e patriménio existente, observando o0s registros
efetuados e fazendo, caso necessaria, verificagéo fisica;

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

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

9. zelar pelas condi¢Bes de maquinas, instalagdes e dependéncias, colocadas a sua disposi¢ao, observando
seu estado de conservagao e uso, bem como solicitar, se necessario, seu reparo, manutencao ou limpeza;

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

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

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

13. controlar prazos e cronogramas de compromissos do setor;

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

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

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

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

18. implementar procedimentos para melhoria do fluxo de trabalho;

19. criar bancos de dados: documentos e informacdes;

20. divulgar informag6es de interesse dos servidores do setor;

21. utilizar, sempre que necessario, microcomputador e sistemas informatizados para a execucdo dos
Servicos;

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

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

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

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

5.4.4. Porteiro Desarmado

1. prestar servigos de recepc¢ao nos locais que Ihe forem designados, em especial portarias, salas, setores ou
instalagdes;

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

3. conferir documento de identificagcdo de visitante;

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

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

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

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

8. zelar pelas condigdes de maquinas, instalagbes e dependéncias, colocadas a sua disposi¢édo, observando
seu estado de conservagao e uso, bem como solicitar, se necessario, seu reparo, manutencao ou limpeza;

9. distribuir crachas de acesso as instalagfes da ANM;

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

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

12. registrar ocorréncia, em livro ou sistema préprio, de quaisquer anormalidades ocorridas no exercicio da
funcéo;
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13. executar outras tarefas, acessodrias ao posto de servigo, que sejam necessarias a plena execucgdo do
estabelecido neste inciso;

14. Efetuar a inspec¢do do imével da ANM no inicio e no final do expediente, informado qualquer
anormalidade ao responséavel area administrativa da geréncia.

15. Qualquer divida podera ser resolvida através do CBO, anexo Il do Estudo Técnico Preliminar.

Materiais a serem disponibilizados

5.5. Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada devera disponibilizar os materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir estabelecidas, promovendo
sua substituicdo quando necessario:

5.5.1. Conforme o tipo do servigo a ser executado e as medidas e equipamentos de seguranca requeridos, a
empresa devera disponibilizar aos seus empregados os devidos Equipamentos de Protecdo Individual (EPI),
devendo serem adequados e dimensionados pela Contratada para a boa execucéo dos servigos em observancia as
normas legais de seguranca e protegdo aplicaveis (Lei N°. 6.514, de 1977).

5.5.2. A empresa Contratada devera fornecer e exigir dos empregados o uso de todos os equipamentos de
seguranca recomendados pelas normas regulamentares, afastando do servico aqueles empregados que se
negarem a utiliza-los.

5.5.3. A empresa Contratada devera propiciar aos seus empregados as condi¢cdes necessarias para o perfeito
desenvolvimento dos servigos, com fornecimento e manutencdo dos uniformes, materiais e equipamentos, de
conformidade com as exigéncias legais, bem como exigir que seus empregados apresentem-se ao Servigco
impecavelmente uniformizados e num s6 padrao.

5.5.4. A responsabilidade pela guarda e manuseio dos materiais e equipamentos a serem utilizados na prestacao
dos servigos ficara a cargo da empresa contratada.

5.5.5. Todos os materiais e equipamentos utilizados na prestacdo dos servigos deverdo obrigatoriamente pertencer
a primeira linha, maior qualidade disponivel no mercado, e obedecer aos critérios técnicos estabelecidos pelos
6rgdos competentes.

5.5.6. E vedado & empresa contratada o repasse aos seus empregados, dos custos de qualquer item do uniforme,
seus complementos e equipamentos.

5.5.7. Os servicos e materiais especificados neste Termo de Referéncia ndo excluem outros que porventura se
facam necessarios a boa execugao dos servigos, obrigando-se a empresa contratada a executa-los ou disponibiliza-
los prontamente como parte integrante de suas obrigagfes.

5.5.8. A ANM, quando necessario, podera autorizar modificagdes nas especificacdes dos materiais e equipamentos
a serem utilizados na execucao dos servigos.

5.5.9. Os materiais e equipamentos para execuc¢do dos servicos deverdo ser substituidos no prazo maximo de vinte
e quatro horas quando sofrerem desgaste ou danos pelo uso.

Informagdes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.6. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

5.6.1. Os servicos serdo contratados da seguinte forma: Item 1, Item 2 e Grupo 1 (itens 3 e 4), conforme Item 5.2
- Locais da prestagéo dos servi¢os, desse Termo.

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

5.6.3. Em havendo uma CCT atualizada, apés a assinatura do contrato e em respeito ao principio da anualidade do
reajuste dos pregos da contratacdo, € direito do contratado a repactuacéo decorrente da variacdo dos custos com a
méo de obra quando da entrada em vigor da nova Convencéo Coletiva.
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Uniformes

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

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

5.7. 1.1. Técnico em secretariado/Técnico Administrativo Il e Porteiro desarmado

Descri¢do do uniforme Feminino Quantidade
Blusa branca de mangas curtas, abotoamento frontal 02 unid
Blazer Feminino, cor preta 02 unid
Calca social preta 02 unid
Sapato e couro, na cor preta, tipo scarpin 02 pares
Meia social na cor preta 02 unid
Cracha de identificagéo 01 unid
Descrigdo do uniforme Masculino Quantidade
Blusa branca social de manga comprida 02 unid
Calca social comprida na cor preta 02 unid
Cinto preto 01 unid
Sapato em couro, na cor preta, tipo social 02 pares
Meia social na cor preta 02 unid
Cracha de identificacdo 01 unid
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5.7.1.2. Devera ser fornecido 01(um) conjunto completo ao empregado no inicio da execugdo do contrato, devendo
ser substituido 01 (uma) peca de cada item a cada 06 (seis) meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de
48 (quarenta e oito) horas, ap6s comunicagdo escrita do contratante, sempre que ndo atendam as condicdes
minimas de apresentacao;

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

1. novos, de primeiro uso;

2. tecidos composto de algodao e poliéster;

3. tecidos duraveis e que nao desbotem facilmente;

4. tecidos néo transparentes;

5. tecidos com baixo percentual de encolhimento;

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

7. sapatos em couro maleavel puro e ndo sintético;

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

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

5.7.4. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situagdo, substituindo-os
sempre que estiverem apertados;

5.7.5. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizagédo do contrato.

Transicdo Contratual

5.8. O Contratado devera realizar a transi¢cdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas
empregadas, sem perda de informag6es, podendo exigir, inclusive, a capacitagédo dos técnicos do contratante ou da
nova empresa que continuard a execucgao dos servicos.

6. Modelo de gestao do contrato

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas 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 paralisagdo ou suspensao do contrato, o cronograma de execugdo sera
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

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

Preposto

6.4. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacao dos servigos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execugéo do objeto contratado.

6.5. A Contratada devera manter preposto no local da execucgado do objeto durante a vigéncia do contrato.

6.6. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutengcdo do preposto da
empresa, hipétese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.
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6.7. As comunicacgdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.8. O 6rgao ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adocdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

Rotinas de Fiscalizacéo

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

Fiscaliza¢é@o Técnica

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

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

6.12. Durante a execucao do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico designado devera monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracéo, devendo intervir para requerer a
contratada a corre¢do das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

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

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

6.15. A contratada podera apresentar justificativa para a prestagdo do servico com menor nivel de conformidade,
gue 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. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servigo em relacdo a qualidade
exigida, bem como quando esta ultrapassar 0s niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores
redutores, devem ser aplicadas as sancdes a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatorio.

6.17. E vedada a atribuicdo & contratada da avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacéo dos servicos por
ela realizada.

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

6.19. A fiscalizacdo 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
adequacéo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracéo dos valores
contratuais previstos na Lei n. 14.133/2021. (IN05/17 - art. 62)

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

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

6.22. As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrugédo
Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacdo, por for¢ca da Instrugdo
Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.
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6.23. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizacéo das faltas ou dos
defeitos observados. (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, ll);

6.24. ldentificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificagbes para a
correcdo da execuc¢édo do contrato, determinando prazo para a corre¢do. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 1II);

6.25. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo
ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se
for o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 1V);

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

6.27. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagéo ou a prorrogagao contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art.
22, V).

6.28. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera
apurar o resultado das avaliagfes da execucéo do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos realizados em consonéncia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatorio a ser encaminhado
ao gestor do contrato.

Fiscalizacdo Administrativa

6.29. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condices de habilitagdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos
aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatoérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e I, do Decreto
n°® 11.246, de 2022).

6.30. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solucédo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
guando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 23, 1V).

6.31. A fiscalizagdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando-se em
consideracao falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais ho pagamento
de alguma vantagem a um determinado empregado.

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

6.32.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT):
6.32.1.1. no primeiro més da prestacéo dos servicos, a contratada deverd apresentar a seguinte documentacéo:

6.32.1.1.1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, 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;

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

6.32.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao 0s servicos; e

6.323.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo 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):

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

6.32.1.2.2. certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio
ou sede do contratado;
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6.32.1.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

6.32.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

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

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

6.32.1.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos servi¢os, em que conste como
tomador a parte contratante;

6.32.1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo dos servigos ou, ainda,
guando necessario, copia de recibos de depdsitos bancéarios;

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

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

6.32.1.4. entrega de cépia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou resciséo do contrato, apos
0 Ultimo més de prestacdo dos servicos, no prazo definido no contrato:

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

6.32.1.4.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;

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

6.32.1.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

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

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

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

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

6.32.6. Para fins de comprovacéo da adogdo das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito qualquer
meio de prova, tais como: recibo de convocacao, declaragdo de negativa de negociacao, ata de negociacao, dentre
outros.

6.32.7. Nao havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do cumprimento das obriga¢cfes
previstas neste item..

6.32.8. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizacdes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e
as OrganizagBGes Sociais, sera exigida a comprovagdo de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da
legislacéo que rege as respectivas organizagdes.

6.32.9. Os documentos necessarios a comprovacao do cumprimento das obrigacdes sociais trabalhistas poderédo
ser apresentados em original ou por qualquer processo de cOpia autenticada por cartério competente ou por servidor
da Administracéo.
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6.32.10. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigGes previdenciarias, os fiscais ou
gestores de contratos de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra deverdo oficiar a Receita
Federal do Brasil (RFB).

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

6.32.12. O descumprimento das obrigac¢des trabalhistas ou a ndo manutencdo das condi¢des de habilitacdo pelo
contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangdes.

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

6.32.14. Caso ndo seja apresentada a documentagdo comprobatéria do cumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicara o fato a CONTRATADA e reterd o pagamento
da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacéo seja regularizada.

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

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

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

6.32.18. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apdés a comprovacao, pela Contratada, do
pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a méo de
obra alocada em sua execucao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

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

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

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

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

Conta-Depésito Vinculada

6.33. Para tratamento do risco de descumprimento das obrigagfes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS por
parte do contratado, as regras acerca da Conta-Dep0sito 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.

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

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

6.36. Quando nédo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela prépria Administracdo (ex.: por falta da
documentacdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes dos contratos e guias de recolhimento), os
valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados
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exclusivamente no pagamento de salarios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribui¢cdes sociais e
FGTS decorrentes.

6.37. O contratado autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisédo
contratual dos trabalhadores alocados a execucdo do contrato, bem como de suas repercussoes trabalhistas,
fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados pelo contratante em conta-depdsito vinculada especifica, em
nome do prestador dos servigos, bloqueada para movimentacao, e que somente serdo liberados para o pagamento
direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condi¢des estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP
n. 05/2017.

6.38. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xll da IN SEGES/MP n. 5/2017 sera
igual ao somatorio dos valores das provisfes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragdo, cuja
movimentacdo dependerd de autorizagcdo do 6rgdo ou entidade promotora da contratagdo e sera feita
exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacdes:

6.38.1. 13° (décimo terceiro) salario;

6.38.2. Férias e um tergo constitucional de férias;

6.38.3. Multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisdes sem justa causa; e
6.38.4. Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario.

6.38.5. Os percentuais de provisionamento e a forma de calculo serdo aqueles indicados no Anexo XIl da IN SEGES
IMP n. 5/2017.

6.39. O saldo da conta-depdsito sera remunerado pelo indice de corregcédo da poupanca pro rata die, conforme
definido em Termo de Cooperagdo Técnica firmado entre o promotor desta contratacéo e instituicdo financeira.
Eventual alteragdo da forma de corregdo implicara a revisdo do Termo de Cooperacéo Técnica.

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

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

6.42. Na situagdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatoérios da ocorréncia
das obrigag@es trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apos a confirmacdo da ocorréncia
da situagdo pela Administracdo, sera expedida a autorizacdo para a movimentagdo dos recursos creditados na
conta-deposito vinculada, que serda encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a
contar da data da apresentagdo dos documentos comprobatérios pela empresa.

6.43. A autorizagdo de movimentacdo deverd especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventual indenizacgéo trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

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

6.45. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito sera liberado a respectiva titular no
momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos servigcos
contratados, quando couber, e apds a comprovacao da quitagdo de todos 0s encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servigo contratado, conforme item 15 do Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 05/2017.

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

7.1. A avaliagdo da execucgéo do objeto utilizara o Instrumento de Medi¢éo de Resultado (IMR), conforme previsto no
Anexo desse Termo de Referéncia para aferi¢do da qualidade da prestagdo dos servigos.

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Servigos com dedicagdo — Atualizagdo: maio/2023 17 de 26
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo



UASG 323102 Termo de Referéncia 61/2023

7.2. Seréa indicada a retencédo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sanc¢des cabiveis, caso se constate que a Contratada:

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

7.2.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execug¢do do servi¢co, ou utiliza-los com
gualidade ou quantidade inferior 2 demandada.

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

7.4. A afericdo da execugdo 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
7.4. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, pelos fiscais técnico e administrativo, mediante termos

detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, 1, a , da
Lein®14.133 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n® 11.246, de 2022).

7.5. O prazo da disposigdo acima serd contado do recebimento de comunicac¢éo de cobranga oriunda do contratado
com a comprovacao da prestacéo dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.

7.6. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado
gue comprove 0 cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X, Decreto n° 11.246, de 2022).

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

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

7.9. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal:

7.9.1. o fiscal técnico do contrato ira apurar o resultado das avaliagbes da execucao do objeto e, se for o caso, a
andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em
relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

7.9.2. o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos saldrios e as obrigacoes
trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que serad encaminhado ao gestor do
contrato.

7.10. 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 Gltimo.

7.11. 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 incorre¢Bes resultantes da execugcdo ou materiais
empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

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

7.13. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusédo de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e Instru¢des exigiveis.

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

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Servigos com dedicagdo — Atualizagdo: maio/2023 18 de 26
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo



UASG 323102 Termo de Referéncia 61/2023

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

7.16. Os servigos serdo recebidos definitivamente por servidor ou comisséo designada pela autoridade competente,
apos a verificagcdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado,
obedecendo os seguintes procedimentos:

7.16.1. Emitir documento comprobatério da avaliagéo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,
quando houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mencao 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 obrigacfes,
conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n® 11.246, de 2022).

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

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

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

7.16.5. Enviar a documentacéo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidag&o e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo.

7.17. No caso de controvérsia sobre a execu¢do do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, deveréa ser
observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no
que pertine a parcela incontroversa da execucéo do objeto, para efeito de liquidacéo e pagamento.

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

7.19. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do
servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execuc¢éo do contrato.

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

liquidacéo, na forma desta se¢do, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §2° da Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 77/2022.

7.21. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido & metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogagao, nos
casos de contratagBes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso |l do
art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021.

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

7.22.1. o prazo de validade;

7.22.2. a data da emisséo;

7.22.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;
7.22.4. o periodo respectivo de execuc¢édo do contrato;
7.22.5. o valor a pagar; e

7.22.6. eventual destaque do valor de reten¢@es tributérias cabiveis.
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7.23. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa,
esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se 0 prazo apés a
comprovagao da regularizacéo da situacéo, sem 6nus a contratante;

7.24. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacgao da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante
consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou & documenta¢cdo mencionada no_art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.25. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencdo das condi¢gbes de
habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo, no dmbito do
6rgéo ou entidade, proibigdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

7.26. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera providenciada sua
notificagcdo, 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.

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

para garantir o recebimento de seus créditos.

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

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

Prazo de pagamento

7.30. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizagéo da liquidagcédo da
despesa, conforme secéo anterior, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

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

Forma de pagamento

7.32. O pagamento serd realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo contratado.

7.33. Seréa considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.
7.34. Quando do pagamento, sera efetuada a retencgéo tributaria prevista na legislagdo aplicavel

7.34.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na
fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacéo vigente.

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

Cesséo de crédito

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

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

7.38. A eficacia da cesséo de crédito, de qualquer natureza, em relagdo a Administracdo, esta condicionada a
celebracéo de termo aditivo ao contrato administrativo.
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7.39. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigagdo contratual de cumprimento de todas as condi¢cbes de
habilitagdo por parte do contratado (cedente), a celebragédo do aditamento de cessao de crédito e a realizagao dos
pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a
certificacdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a
legislacdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o
art. 12 da Lei n® 8.429, de 1992, tudo nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

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

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

8. Critérios de selecao do fornecedor

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

8.1.0 fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a
forma ELETRONICA, com adogdo do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

8.1.1. Para os Itens 1 e 2 o critério de julgamento serd menor prego por Item.

8.1.2. Para o Itens 3 e 4 o critério de julgamento serd menor preco por Grupo.
Exigéncias de habilitagdo

8.2. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitag&o juridica

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

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

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

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

8.7. Sociedade simples: inscri¢do do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua sede,
acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;
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8.8. 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 averbagdo no Registro onde tem sede a matriz;

8.9. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as altera¢cdes ou da consolidacdo
respectiva.

Habilitacé&o fiscal, social e trabalhista
8.10. Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas, conforme o caso;

8.11. 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 tributérios 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.

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

8.13. 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 Consolidacéo das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943,;

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

8.15. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em
Cujo exercicio contrata ou concorre;

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

8.17. 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 inscrigao
nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificagdo Econdmico-Financeira

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

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

8.20. balanco patrimonial, demonstracédo de resultado de exercicio e demais demonstra¢des contdbeis dos 2 (dois)
ultimos exercicios sociais, comprovando;

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

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

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

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

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

8.21. Declaracgdo do licitante, acompanhada da relagdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante
em Anexo IV deste termo de referéncia de que um doze avos dos contratos firmados com a Administragcao Publica e
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/ou com a iniciativa privada vigentes na data apresentagcdo da proposta ndo € superior ao patriménio liquido do
licitante, observados 0s seguintes requisitos:

8.21.1. a declaracéo deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao
Gltimo exercicio social; e

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

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

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

8.24. Declaragéo de que a proposta apresentada para essa licitagéo foi elaborada de maneira independente.

Qualificacao Técnica

8.25. Declaracdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacgdes e das condi¢des locais para o
cumprimento das obrigacdes objeto da licitacéo;

8.25.1. A declaragdo acima podera ser substituida por declaracdo formal assinada pelo responsavel técnico do
licitante acerca do conhecimento pleno das condi¢es e peculiaridades da contratacao.

8.26. Declaragédo de Microempresa, Empresa de Pequeno Porte, nos termos da da Lei Complementar n°® 123, de
2006 (quando for o caso);

8.27. Declaragéo, sob as penas da lei, de que até a presente data inexistem fatos impeditivos para a sua habilitagédo
no presente processo licitatdrio, ciente da obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores;

8.28. Declaracéo que ateste o cumprimento de alguma das hipoteses previstas nas alineas do item 4.4.3., que trata
da realizacéo de vistoria prévia, a saber:

a) o licitante deve realizar a vistoria e atestar por meio de declaragdo que conhece o local e as condi¢des da
realizagdo do servigo;

ou

b) o licitante deve atestar por meio de declaracdo que conhece o local e as condi¢des da realizagdo do
Servigo;

ou

c) o licitante deve declarar formalmente, por meio do respectivo responsavel técnico, que possui
conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratacao.

Qualificacao Técnico-Operacional

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

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

8.29.1. Devera haver a comprovagdo da experiéncia minima de 03 (trés) anos na prestacédo dos servigos,
sendo aceito o somatério de atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os anos
serem ininterruptos;
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8.29.2. Comprovacado que ja executou contrato(s) em nuimero de postos equivalentes ao descrito na
definicdo do objeto deste Termo de Referéncia (item 1.) e no tempo de experiéncia minima exigido no
subitem imediatamente anterior(8.29.1).

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

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

8.32. O licitante disponibilizara todas as informag8es necessarias & comprovagdo da legitimidade dos atestados,
apresentando, quando solicitado pela Administracdo, notas fiscais relativas aos fatos atestados, enderec¢o atual da
contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros documentos.

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

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

8.35. A apresentacdo de certidfes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consoércio do qual
tenha feito parte serd admitido, desde que atendidos os requisitos do art. 67, 8§ 10 e 11, da Lei n° 14.133/2021 e
regulamentos sobre o tema.

9. Estimativas do Valor da Contratacao
Valor (R$): 1.561.610,88
9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAC}AO

9.1. Valor estimado total da contratacéo para 2 (dois) anos € de R$ 1.561.610,88 (um milhdo, quinhentos e sessenta e
um mil, seiscentos e dez reais e oitenta e oito centavos) conforme custos unitarios apostos nas tabelas do item 1.1 deste
Termo de Referéncia.

10. Adequacao orcamentaria
10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no
Orcamento Geral da Uni&o.

10.1.1. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotagéo:

I) Gestao/Unidade: 32396/323102

II) Ag&o: 2000 - Administra¢éo da Unidade

IIl) Programa de Trabalho: 0032 - Programa de Gestéo e Manutengdo do Poder Executivo
IV) Plano Orcamentario: 000W - Administragdo da ANM

V) PTRES : 216474

V1) Elemento de Despesa: 33903701 - APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO E OPERACIONAL;
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10.2. A dotacéo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apés aprovacao da Lei Orgamentaria
respectiva e liberagao dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

11. Anexos do TR

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

1. Anexo 01 : Estudo Técnico Preliminar - ETP (SEI n°® 9598959)

2. Anexo 02 : Instrumento de Medicdo de Resultados - IMR (SEI n°® 9599537)

3. Anexo 03: Modelo - Relacdo de Compromissos assumidos (SEI n® 9599697)

4. Anexo 04: Modelo - Declaragdo de ME/EPP (SEI n® 9599713 )

5. Anexo 05: Modelo - Declaragéo de fatos impeditivos (SEI n® 9599721 )

6. Anexo 06: Modelo - PCFP - Planilha de Custos e Formagé&o de Precos (SEI n° 9599811 )

7. Anexo 07: PCFP - Planilha de Custos e Formacgdo de Pregos - Auxiliar Administrativo - MA (SEI
n° 9599127)

8. Anexo 08: PCFP - Planilha de Custos e Formacgdo de Pregos - Assistente Administrativo - TO (SEI
n° 9599142 )

9. Anexo 09: PCFP - Planilha de Custos e Formacado de Pregos - Técnico em secretariado - RN (SEI n°
9599151)

10. Anexo 10: PCFP - Planilha de Custos e Formacéo de Precos - Porteiro - RN (SEI n°® 9599157)

12. Responsaveis

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

Despacho: Integrante Requisitante

JOSE MADURO TOLEDO JUNIOR
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 16/10/2023 as 17:26:06.

Despacho: Integrante Administrativo

JOSE TAGO PEREIRA DOS SANTOS
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 17/10/2023 as 09:27:17.

Despacho: Integrante Técnico
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ROBERTO BASILIO DE LIMA
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 16/10/2023 as 18:04:26.

Despacho: Integrante Técnico

ERASMO DELLYS MEDEIROS BEZERRA
Equipe de apoio

b
&"F Assinou eletronicamente em 17/10/2023 as 08:34:12.

Despacho: Integrante Técnico

GLAYTON FERREIRA MARCAL
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 17/10/2023 as 09:02:54.
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