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Termo de Referéncia 27/2024

Informacoées Basicas

Numero do

UASG Editado por Atualizado em
artefato
27/2024 154003-MEC-FUCAPES-FUND.COORD.DE AP. MARILIA GALVAO BORGES 19/09/2024 17:56
NIV.SUPERIOR/DF MENDONCA (v 4.0)
Status
ASSINADO

Outras informacoes

. Nimero da Processo
Categoria - . . .
Contratacao Administrativo
V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico 23038.003809
. T . ~ 90038/2023
continuado com dedicacdo exclusiva de mdo de obra /2024-47

1. Definicao do objeto
1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contratacdo de servigos de recepcdo a serem executados com regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra,
nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

Quantidade Valor Valor Mensal Valor Anual
- Carga de Apurado . -
Grupolfltem Posto Salario . _ . dos Servicos | dos Servicos
HorarialProfissionais para o
(C=AXB) (D=CX12)
(A) Posto (B)
1 ||Recepcionistal| R$ 1.640,43 6h 16 R$ 5.622,47 || R$89.959,52 [R$ 1.079.514,24
o || SupPerVISOr i g5 197,09 | 6h 2 R$6.901,34 | R$13.802,68 | R$ 165.632,16
1 de Recepcéo
o . . R$
Valor Maximo Mensal/Anual Aceitavel dos servicos R$ 103.762,20
1.245.146,40

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

1.4. O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista que sua necessidade € permanente e sua interrupgao
comprometerd a continuidade das atividades da Administracdo, 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 contratacao.
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2. Fundamentacdo da contratacao
2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

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. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratag6es Anual 2024, conforme consta das informacg@es
basicas desse termo de referéncia.

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

3.1. A descricdo 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 deveréa adotar boas préaticas de otimizacdo de recursos com a reducéo de desperdicios e menor poluicdo e
ruido

4.1.2 a logistica reversa deve ser de responsabilidade do Contratado, que deve obedecer a todas as normas
especificas vigentes para a destinagdo final ambientalmente adequada, inclusive para descarte de pecas
defeituosas e embalagens dos produtos utilizados.

4.1.3 devera adotar os critérios e praticas de sustentabilidade contidos nos arts. 5° e 6° da Instru¢gdo Normativa n° 01
/2010, no Decreto n® 7.746 /2012, que estabelece critérios, praticas e diretrizes para a promocgdo do
desenvolvimento nacional sustentavel;

4.1.4 todo o residuo reciclavel gerado deve ser descartado em compartimentos adequados, em cumprimento as
normas ambientais vigentes;

4.1.5 devera adotar boas praticas de otimizagédo da utilizagdo dos recursos e de reducédo de desperdicios e menor
poluicdo e ruidos, tais como treinamento/capacitagédo periddico dos empregados sobre boas praticas voltadas ao
consumo consciente, reducéo de desperdicio dos recursos naturais e coleta coletiva;

4.1.6 devera adotar praticas de gestdo que garantam os direitos trabalhistas e o atendimento as normas internas e
de seguranca e medicina do trabalho para seus empregados;

4.1.7 devera seguir a legislacdo sanitaria em vigor, respondendo, com exclusividade, por todas e quaisquer multas
ou interpelacdes das autoridades competentes;

4.1.8 devera conduzir suas a¢des em conformidade com os requisitos legais e regulamentos aplicaveis, observando
também a legislacéo ambiental para a prevencdo de adversidades ao meio ambiente e & sadde dos trabalhadores e
envolvidos na prestacdo dos servicos.
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4.2. Todos os processos envolvidos na execucdo desse objeto, sejam de extracado, fabricagdo, utilizacdo ou descarte
de materiais e servigcos devem estar revestidos da preocupacdo com a sustentabilidade ambiental e totalmente de
acordo com as imposi¢des normativas editadas pelos érgdos de protecdo ao meio ambiente.

Subcontratacdo
4.3. Ndo é admitida a subcontratacéo do objeto contratual.
Garantia da contratacao

4.4. Serd exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021, no
percentual e condi¢des descritas nas clausulas do contrato.

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

4.6. A garantia, nas modalidades caugdo e fianga bancéria, devera ser prestada em até 10 dias Uteis apés a
assinatura do contrato.

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

4.8. A avaliagdo prévia do local de execucdo dos servicos é imprescindivel para o conhecimento pleno das
condicdes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizacéo de
vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 08 horas as 18
horas.

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

4.10. 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.

4.11. Caso o licitante opte por néo realizar a vistoria, devera prestar declaracdo formal assinada pelo responsavel
técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condigfes e peculiaridades da contratagao.

4.12. A nédo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacdes de desconhecimento das instalacdes,
davidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servigos, devendo o contratado
assumir os 6nus dos servigos decorrentes.

5. Modelo de execucao do objeto

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Condicdes de execucao

5.1. A execucao do objeto seguird a seguinte dindmica:

5.1.1. Inicio da execuc¢édo do objeto: em até 5 (cinco) dias da assinatura do contrato;

5.1.2. O prazo de inicio da execucgéo do contrato podera ser alterado conforme interesse da CONTRATANTE.

5.1.3. ApOs a assinatura do contrato, sera realizada reunido inicial com a empresa prestadora de servigos para: a)
apresentacdo do preposto; b) definicbes sobre os postos a serem alocados; e ¢) o espago fisico para alocagdo do

posto de Encarregado Geral.

5.1.4. Fornecimento dos conjuntos de uniformes, devendo ser disponibilizados, em sua completude, até o inicio da
prestacdo dos servicos, considerando o disposto neste Termo de Referéncia.

5.1.5. Definicdo do modelo de Sistema de Registro Eletrénico de Ponto.
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5.1.6. Finalizados os procedimentos anteriores, os prestadores de servigos serdo devidamente alocados nos locais
determinados pela Contratante e 0s servi¢os serdo prestados.

5.1.7. Os métodos e rotinas de execugdo do trabalho sdo aquelas usuais dos postos de Recepcionista, detalhados
neste Termo de Referéncia.

Local e horario da prestagcao dos servicos
5.1.8. Os servicos serdo prestados no seguinte endereco:
5.1.8.1 Edificio Sede, Setor Bancario Norte (SBN), Quadra 02, Bloco “L", Lote 06, Asa Norte — Brasilia/DF;

5.1.8.2 Edificio Arquivo Central, Setor de Radio e TV Norte (SRTVN), Bloco P, Quadra 702 (salas 5/29 /30 /37/38
/39/40/41/42/43 /44), Edificio Radio Center — Brasilia /DF.

5.1.9. Os prestadores de servigos deverdo cumprir jornada de trabalho semanal de 30h (trinta horas), no periodo de
segunda-feira a sexta-feira, no horario compreendido entre 7h e 20h.

5.1.10. A compatibilizacdo do horéario de funcionamento da CAPES e da jornada de trabalho levara em conta o
interesse da Administragéo.

5.1.11. N&o hé previsdo de horas extras para quaisquer ocupantes dos postos de servigos.

5.1.12. E vedada a concess&o de recesso aos prestadores de servigos, devendo o trabalho ser prestado de forma
continua, em conformidade ao disposto no inciso VII do art. 5° da Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 2017,
e nas conclusdes da Nota Técnica n° 66/2018-MP.

5.1.13. A Contratada sera responsavel pelo controle de frequéncia dos seus prestadores de servicos por meio de
registro eletrénico, que devera observar as exigéncias constantes na Portaria MTP n°® 671, de 2021, que disciplina o
registro eletrdnico de ponto e a utilizacdo do Sistema de Registro Eletrénico de Ponto (SREP).

5.1.14. N&o sera admitida qualquer forma de controle manual de frequéncia, salvo nas ocasifes autorizadas pelos
fiscais ou gestores do contrato.

5.1.15. Eventual necessidade de prestacao de servico em feriado ou domingo sera comunicada a Contratada com
antecedéncia minima de 24h (vinte e quatro horas) e, nesses casos, a Contratada obrigar-se-4 a conceder folga
compensatéria ao prestador de servicos no decorrer da semana, sob pena de té-lo que remunerar em dobro, sem
cobranca a Contratante, nos termos da Stumula n° 146 do Tribunal Superior do Trabalho.

Rotinas a serem cumpridas

5.2. O enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servigo, dentro da Classificagao
Brasileira de Ocupacdes (CBO), é o seguinte: Servigos de Recepcionista (CBO 4221-05).

5.3. Os profissionais deverdo ser qualificados e estarem aptos a atender as necessidades desta Administracédo
conforme descrito abaixo:

Quantidade Jornada Requisitos
Cargos CATSER|[CBO de q Conhecimentos
de Postos Minimos
Trabalho

a) Recepcionar, prestar informacdes,
identificar e encaminhar cidaddos e

representantes de instituicdes
publicas e privadas nas unidades da
CAPES, inclusive por meios
eletrénicos.

b) Recepcionar e controlar 0 acesso
de pessoas as instalagBes da CAPES,
por meio de sistema informatizado.

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

Modelo de Servigos com dedicagdo — Atualizagdo: maio/2023
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo

4 de 27



UASG 154003

Recepcionista [[16 8729

4221-05

30h

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

Modelo de Servigos com dedicagdo — Atualizagdo: maio/2023
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo

Escolaridade:
Ensino Médio
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c) Receber, conferir documentos
pessoais e credenciar ou registrar, no
sistema, os visitantes que ingressam e
circulam nas dependéncias da CAPES.

d) Recepcionar os visitantes que
necessitam de atendimento prioritario
(deficientes, idosos, gestantes,
lactantes, pessoas com criancas de
colo e obesas).

e) Fornecer o cracha ou a etiqueta, de
acordo com a dependéncia a ser
visitada.

f) Registrar entradas e saidas de bens
de posse e/ou propriedade dos
servidores desta CAPES e de
terceiros.

g) Prestar atendimento e assisténcia
ao publico nas instalacbes,
fornecendo informacdes rotineiras

h) Operacionalizar servicos de
telefonia e comunicagdo entre os
postos de servigos de recep¢do nas
demais unidades da CAPES.

i) Contatar o setor que recebera o
visitante para autoriza¢do do ingresso
no érgéo.

j) Direcionar os visitantes quanto a
localizacdo da sala, setor/unidade ou
localizagdo de eventos ou reunides
especificas.

k) Atender e efetuar ligagBes
telefébnicas, recebendo, anotando e
transmitindo recados.

I) Acionar as areas de seguranga das
unidades, quando necessario.

m) Comunicar qualquer anormalidade
ao seguranca e/ou ao brigadista.

n) Executar as demais atividades
inerentes ao posto e necessdarias ao
bom desempenho do trabalho.

0) Distribuir material impresso de
divulgacdo, quando solicitado pelo
setor competente.

p) Abster-se da execucad de
atividades alheias aos objetivos
previstos neste Estudos Técnicos
Preliminares, durante o perio do em
gue estiver prestando 0s servicos.

q) Realizar outras tarefas inerentes ao
cargo sob orientagdo do supervisor.
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r) Zelar para que o material e os

equipamentos, utilizados no
desempenho de suas funcgdes,
estejam sempre em perfeitas
condicbes de utilizacéo,

funcionamento, higiene e seguranca.

s) Comunicar de imediato ao
supervisor, qualquer defeito nos
equipamentos ou outra ocorréncia que
possa impedir a boa execugdo dos
Servigos.

t) Apresentar-se sempre com O
uniforme limpo e bem passado, com
0s cabelos presos ou curtos, limpos

u) Abster-se da execucad de
atividades alheias aos objetivos
previstos neste Estudos Técnicos
Preliminares, durante o perid do em
gue estiver prestando 0s servicos.

v) Executar as demais atividades
inerentes ao cargo, conforme
Classificacdo Brasileira de Ocupagfes
- CBO

Supervisor de

x 2 25623
recepgao

4101-05

30h
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Escolaridade:

Ensino Médio

a) Controlar e fiscalizar a equipe da
Recepcéo;

b) Zelar pela boa aparéncia e
organizacao da Recepcao;

c) Informar a Coordenacdo de
Servicos Administrativos, qualquer
falha nos equipamentos e no sistema
de controle;

d) alimentar o sistema de controle de
acesso com a transferéncia de arquivo
de banco de dados com lista de
participantes dos eventos;

e) Recepcionar e controlar entrada de
visitantes por meio de sistema
informatizado e de distribuicdo de
crachas de acesso as instalagdes da
Capes;

f) Atendimento e assisténcia ao
publico nas instalagbes, prestando
informacdes rotineiras e acionar as
areas de seguranca das unidades,
quando necessarios;

g) Acompanhamento dos visitantes da
Capes;

h) Atendimento ao telefone;

i) Controlar a entrada e saida de
equipamentos;
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k) Executar as demais atividades
inerentes ao cargo e necessarias ao
bom desempenho do trabalho;

) O servico de recepcionista deve
abranger o atendimento ao visitante
desde sua chegada a portaria da
Capes até o local em que encontrara
o funcionario da Capes que procura
ou local de reunido, através do
acompanhamento a fim de auxilia-lo
no tramite pelo prédio

5.4. Os servigos deverdo ser executados por profissionais que atendam as especificagdes contidas neste Termo de
Referéncia e aprovados pela gestdo do contrato, ficando a empresa responsavel por comunicar previamente a
necessidade de substituicdo de um profissional em caso de desligamento, permitida a troca dos funcionarios sem
prévio conhecimento da gestéo do contrato, sob risco de penalidade.

5.5. A Contratada devera realizar o processo de sele¢cdo dos empregados de acordo com 0s pré-requisitos
constantes do Estudo Técnico Preliminar, no Edital e seus anexos, em especial o Termo de Referéncia.

5.6. O preenchimento das vagas afetas as categorias profissionais sera realizado somente apds analise curricular da
CONTRATADA e aprovacdo da CONTRATANTE, nos seguintes termos:

5.7. ApOs solicitagdo da CONTRATANTE a CONTRATADA do fornecimento de profissionais para realizagdo das
atividades laborais, a CONTRATADA realizard o processo de selecdo, apresentado para aprovagdo da
CONTRATANTE os curriculos dos profissionais selecionados para preenchimento da vaga.

5.8. Somente apds aprovacdo do curriculo pela CONTRATANTE, o profissional devera ser alocado pela
CONTRATADA e assim dar-se-a inicio a contagem do tempo de disponibilidade do profissional, para fins de
prestacdo dos servicos e de faturamento.

5.9. A cada solicitacdo da CONTRATANTE para nova contratagdo, inclusive quando da necessidade de
substituicdes de postos efetivos, a CONTRATADA tera até 24 (vinte quatro) horas para atendé-la, devendo, neste
prazo, efetuar o recrutamento, a selecdo e o encaminhamento de curriculos para avaliacdo da unidade demandante
dos servicos.

5.10. As solicitagBes da Contratante para a substituicdo definitiva de prestadores de servigcos deverdo ser efetivadas
no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, podendo ser prorrogado em igual periodo a critério exclusivo da Contratante,
sendo vedado o retorno, ainda que para substituicGes nos casos de licencas, dispensas, suspensdo ou férias de
outros prestadores de servicos.

5.11. Na hip6tese de falta do colaborador, a CONTRATADA deverd, no prazo maximo de 2 (duas) horas do inicio da
jornada do profissional, providenciar a disponibilizagéo de um substituto (cobertura), cujas qualifica¢gdes sejam iguais
aquelas definidas para o servigo contratado, sob pena de aplicagdo das penalidades previstas no contrato.

5.12. A Contratada devera apresentar o plano de férias dos prestadores de servicos num prazo de até 90 (noventa)
dias corridos antes do inicio do gozo do beneficio, podendo a Contratante solicitar alteragcdes para a boa execugéo
dos servigos contratados.

5.13. A Contratada deverd manter nas dependéncias da Contratante cadastro atualizado dos prestadores de
servicos permanentes, de forma que a Contratante possa verificar, a qualquer tempo, a conformidade dos requisitos
exigidos para o preenchimento do posto de trabalho a ser ocupado.

5.14. A CAPES poderéa, a qualquer tempo, ativar e/ou desativar postos de trabalho de acordo com suas eventuais
necessidades, mediante comunicagéo formal & Contratada, por meio de oficio.
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5.15. Os salarios-base para os postos de servigo que se deseja contratar, a serem observados na elaboragdo das
propostas, sob pena de desclassificacdo, serd o estabelecido em Convencdo Coletiva de Trabalho referente ao
sindicato ao qual a categoria Profissional ou o licitante estejam vinculados, vigente a época da formulacdo da
proposta.

5.16. A Contratada devera manter sigilo, sob pena de responsabilidades civil, penal e administrativa, sobre todo e
gualquer assunto de interesse da Contratante ou de terceiros que tomar conhecimento em razdo da execucao do
contrato. Para isso devera orientar os prestadores de servicos alocados nos postos de trabalho a observancia do

disposto neste subitem.

Informacgdes relevantes para o dimensionamento da proposta

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

5.17.1. A unidade de medida nesta contratacéo é o Posto de Trabalho, com carga horaria de 30 horas semanais;

5.17.1.1. A empresa CONTRATADA devera prestar os servigos de acordo com as necessidades da CAPES,

observando o quantitativo de Postos, quais sejam:

Recepcao
Iltem [Descri¢cdo Posto de Trabalho Horario Jornada Quantidade
Radio Center 07h30 as 13h30 06 horas 1
3° subsolo 07h30 as 13h30 06 horas 2
2° subsolo 07h30 as 13h30 06 horas 1
Recepcionista
1° subsolo 07h30 as 13h30 06 horas 1
Térreo 07h30 as 13h30 06 horas 2
1 Gabinete 07h30 as 13h30 06 horas 1
Radio Center 13h30 as 19h30 06 horas 1
3° subsolo 13h30 as 19h30 06 horas 2
2° subsolo 13h30 as 19h30 06 horas 1
Recepcionista
1° subsolo 13h30 as 19h30 06 horas 1
Térreo 13h30 as 19h30 06 horas 2
Gabinete 13h30 as 19h30 06 horas 1
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Quantidade total de recepcionistas 16 H
Supervisao
Iltem | Descrigdo Posto de Trabalho Horario Jornada Quantidade
Capes 07h30 as 13h30 06 horas 1
2 Supervisor
Capes 13h30 as 19h30 06 horas 1
Quantidade total de supervisores 02

5.17.2. Os quantitativos de postos de trabalho também estéo indicados na tabela do item 1.1 deste Termo de
Referéncia.

5.17.3. N&o ha previsdo de pagamento de horas extras para os cargos previstos neste Termo de Referéncia.
5.17.3.1. Nao ha previsao de banco de horas para os cargos previstos neste Termo de Referéncia.

5.17.4. Piso salarial e demais beneficios dea categoria envolvida na execuc¢éo dos servicos sao os definidos pelas
Convencdes Coletivas de Trabalho (CCT) vigente.

5.17.5. O preposto da empresa devera ser mantido no local da execugdo do objeto uma vez por semana conforme
item 6.7.

5.17.5. O modelo de Planilha de Composi¢éo de Custos e Formagao de Pregos estéd apresentado no Anexo Il deste
Termo de Referéncia, em conformidade com Instru¢cdo Normativa MPOG/SLTI n° 05/2017 e n°® 07/2018, e alteracdes
posteriores.

5.17.5.1 As licitantes deverdo preencher as Planilhas em arquivo Excel, fazendo constar as memorias de célculo
detalhadas, discriminando a metodologia e férmulas adotadas para a obtengdo dos valores propostos para os
encargos, insumos e demais componentes de composicdo de custos e formacéo de precos dos postos de servico, a
fim de facilitar a analise por parte da area técnica da CONTRATANTE.

5.17.6. O Licitante devera apresentar a Norma Coletiva de Trabalho a que se encontra vinculado, adequada para
cada perfil profissional exigido, vigente a data de abertura da sesséo publica.

5.17.7. Deverdo ser considerados na proposta todos os encargos, tributos e demais beneficios, de acordo com o
Modelo de Planilha de Custo e Formacéo de Precos elaborado pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestédo — MPDG (Anexo VII-D,da Instru¢do Normativa n® 05/2017), observando o disposto no artigo 6° da IN SEGES
n° 5/2017.

5.17.7.1. Considerando as orientacdes publicadas pela Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia no Portal de
Compras Governamentais acerca do aproveitamento dos créditos tributarios por empresas optantes pelo regime de
lucro real (disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-deconteudo/orientacoes-e-procedimentos/19-
orientacoessobre-pis-e-cofins-em-contratacoes-de-prestacao-deservicos-com-dedicacao-exclusiva-de-mao-de-obra),
a saber: os licitantes, quando tributados pelo regime de incidéncia nao-cumulativa de PIS e COFINS, devem cotar
na planilha de custos e formagdo de precos (que detalham os componentes dos seus custos) as aliquotas médias
efetivamente recolhidas dessas contribuicdes.
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5.17.8. As propostas deverdo conter indicacdo dos Sindicatos, Acordos e Convencdes Coletivas de Trabalhos que
regem cada categoria profissional que executara 0s servigos e a respectiva data base e vigéncia, com base no
Cddigo Brasileiro de Ocupacdes— CBO, segundo disposto no inc. Ill do art. 21 da Instru¢do Normativa MPOG/SLTI
n° 05/2017 e n °07/2018.

5.17.9. Para o célculo do valor estimado da presente contratacao, foi utilizada a Convencgéo Coletiva de Trabalho do
Sindicato dos Empregados das Empresas de Asseio, Conservagdo, Trabalho Temporario, Prestacao de Servigos e
Servicos Terceirizaveis do Distrito Federal (SINDSERVICOS/DF) e a Convencéo Coletiva de Trabalho 2024/2024, n°
de registro MTE: DF000005/2024, do Sindicato das Secretarias e dos Secretarios do DF (SISDF / SEAC
[Terceirizadas);

5.17.10. Considerou-se a quantidade de 22 dias trabalhados por més na estimativa dos valores, conforme calculo
apresentado aseguir: Nimero médio de dias trabalhados: (365 dias/12 meses = 30,42 dias) x (5 dias (seg. - sex) / 7
dias por semana) = 21,73 dias.

5.17.11. Ressalta-se que as Convenc¢des Coletivas ou Documentos Congéneres apresentadas (0s) neste Termo de
Referéncia, ndo sao vinculativos.

5.17.12. Ndo se admitird proposta que apresente valores simbdlicos, irrisérios ou de valor zero, incompativeis com
os precos de mercado, exceto quando se referirem a materiais e instalacdes de propriedade do licitante, para os
quais ele renuncie a parcela ou a totalidade de remuneracéo.

5.17.13. A apresentagcdo da proposta implicara plena aceitacdo, por parte do proponente, das condigcbes
estabelecidas neste termo eem Edital.

5.17.14. Serado desclassificadas as propostas que ndo atenderam as exigéncias presente Termo e respectivo Edital
/Contrato, quendo atendam as especificacbes constantes dos Anexos ou que sejam omissas ou apresentem
irregularidades insanaveis.

5.17.15. A proposta tera Prazo de validade, ndo inferior a 60 (sessenta) dias corridos, a contar da data de sua
apresentacao.

5.17.16. Para melhor elucidar as licitantes no momento do dimensionamento das propostas, o item “vale transporte”
noSubmodulo 2.3 — Beneficios Mensais e Diarios - devera ser observado o quantitativo necessério para atender o
percurso moradia/trabalho/moradia, conforme o disposto na Lei n° 7.418, de 16/12/1985, regulamentada pelo
Decreto n® 10.854, de 10/11/2021 bem como na respectiva Convencdo Coletiva de Trabalho da categoria
Profissional.

5.17.17. Os custos de auxilio refeicdo/alimentacdo deverdo ter como base as condigdes estabelecidas nas
Conveng0es Coletivas deTrabalho celebradas pelo Sindicato da respectiva categoria, vigente.

5.17.18. E vedado & proponente incluir na Planilha de Custos e Formagcéo de Precos:

5.17.18.1. Item relativo a despesas decorrentes de disposi¢cdes contidas em Acordos, Convengdes ou Dissidios
Coletivos deTrabalho que tratem de pagamento de participagdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da
empresa contratada, de matériando trabalhista, ou que estabelegam direitos ndo previstos em lei, tais como valores
ou indices obrigatérios de encargos sociais ouprevidenciarios, bem como de precos para os insumos relacionados
ao exercicio da atividade (art. 6° da IN SEGES/MP n.° 5, de2017);

5.17.18.2. Item relativo a despesas com vantagens ou beneficios estipulados em favor dos trabalhadores por meio
de acordo,convencéo ou dissidio coletivo de trabalho, com oneragdo exclusiva da Administragdo Publica tomadora
do servico (art. 6° paragrafo Unico, da IN SEGES/MP n.° 5/2017, Pareceres n° 15/2014, 12/2016 e 04 /2017, todos
CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU);

5.17.18.3. Rubricas que prevejam o custeio de despesas com treinamento, reciclagem e capacitacdo ou
congéneres, pois taisparcelas ja sdo cobertas pelas despesas administrativas (Ac6rddo TCU n° 2.746/2015 -
Plenario).

5.17.19. Em caso de mudanga de sede, fica a Contratada obrigada a executar 0s servicos no novo endereco,
mediante TermoAditivo ao contrato, desde que o novo endereco esteja localizado na area de jurisdicdo da
Contratante

Especificacdo da garantia do servico
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5.18. O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990

(Codigo de Defesa do Consumidor).

Uniformes

5.19. 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 esta¢fes climéticas do ano, sem
qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

5.20. O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:

Supervisdo e Recepc¢do - Masculino

Supervisdo e Recepgéo - Masculino
ITEM MATERIAL QUANTIDADE |[PERIODICIDADE
Tecido - Algodéo / Oxford com elastano
1. Camisa social 3/4 03 06 meses
Cor - Branca
2. Temo (calca social Tecido - Oxford / Poliéster (Com elastano)
02 06 meses
e blazer) Cor - Preto
Tecido - Jacquard / Seda
3. Gravata 01 06 meses
Cor - Preta
. Material - Couro / Sintético
4. Sapato (bico 02 06 meses
quadrado) Cor - Preto
Material - Couro / Sintético
5. Cinto 01 06 meses
Cor - Preto
6. Meias (kit com 3 Poliamida / Algodao 1 kit com 3
06 meses
pares) Cor - Preta pares
Supervisédo e Recepgao - Feminino
ITEM MATERIAL QUANTIDADE |PERIODICIDADE

1. Camisa social 3/4  [[€12Stan0

Cor - Branca
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2. Temo (calca social Tecido - Oxford / Poliéster (Com elastano)

e blazer) 01 06 meses
Cor - Preto
Material - Sintético (antiderrapante, macio,

3. Sapato (bico leve e salto grosso) 02 06 meses

quadrado)
Cor - Preto
Tecido - Bi Elastic / Poliéster / Oxford com

4. Vestido elastano 01 06 meses
Cor - Preto
Tecido - Elastano / Poliamida (Fio 40)

5. Meia-calca 02 06 meses
Cor - Preta
Tecido - Poliéster / Seda

6. Lenco 02 06 meses
Cor - Branco
Tecido - Tricd / Cashmere

7. Suéter 01 06 meses
Cor - Preto

5.21. A empresa vencedora devera entregar 01 (um) conjunto completo ao empregado no inicio da execuc¢ao do
contrato, devendo ser substituido 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis) meses, ou a qualquer
época, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, apds comunicacao escrita da Contratante, sempre que nao
atendam as condi¢des minimas de apresentacgéo;

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

5.22.1. Terno Masculino: confeccionado em tecido Oxford ou Poliéster (com elastano);
5.22.2. Terno Feminino: confeccionado em tecido Oxford ou Poliéster (com elastano);
5.22.3. Camisa Social: Confeccionado em tecido Tricoline ou Algoddo ou Oxford com elastano;

5.22.4. Sapato masculino: modelo tradicional com fechamento de cadarco na frente, preto, bico quadrado,
confortavel, em material téxtil altamente confortavel, com poucos recortes, palmilha macia, solado em borracha
macia, antiderrapante, flexivel, resistente e com alta durabilidade;

5.22.5. Sapato Feminino: modelo tradicional salto baixo, totalmente fechado, material textil altamente confortavel,
palmilha macia, solado em borracha macia com sistema antiderrapante, resistente e com alta durabilidade;

5.22.6. Vestido feminino: modelo tubinho, até a altura do joelho, manga curta, confeccionado em tecido Bi Elastic ou
Poliéster ou Oxford com elastano

5.22.7. Meia social: poliamida ou 100% algod&o , cor preta, cano longo;

5.22.8. Meia-cal¢ca Comprida fio 40;
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5.22.9. Lengo feminino confeccionado em poliéster ou seda;
5.22.10. Suéter feminino de boa qualidade confeccionado em Tricé ou Cashmere;

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

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

Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato

5.25. Ndo serdo necessarios procedimentos de transi¢do e finalizacdo do contrato devido as caracteristicas do
objeto.

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 paralisagcao ou suspenséo do contrato, o cronograma de execucgao sera
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

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

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

6.5. ApGs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgéo ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do plano de fiscalizagdo, que contera
informacdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execug¢édo do
objeto, do plano complementar de execug¢édo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e
das sancdes aplicaveis, dentre outros.

Preposto

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

6.7. A Contratada deverd manter preposto da empresa no local da execucéo do objeto uma vez por semana, e sua
presenga podera ser requisitada em intervalos além da periodicidade estipulada.

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

Rotinas de Fiscalizacdo

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

Fiscalizacdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condigBes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragéo. (Decreto
n° 11.246, de 2022, art. 22,;VI)

6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucgéo do contrato, com a descri¢céo do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos
defeitos observados. (Lei n® 14.133, de, e );2021, art. 117, §1°Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, ||
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6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificagbes para a
correcdo da execuc¢édo do contrato, determinando prazo para a corre¢éo. ();Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, lll

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo hébil, a situa¢do que demandar decisédo
ou adogdo 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, IV

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

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

6.16. A fiscalizacdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medicéo de
Resultado (IMR),conforme previsto em anexo para afericdo da qualidade da prestagcéo dos servicos, devendo haver
o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

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

6.18. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da execugéo do objeto
ou, se for ocaso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizada.

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

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

6.21. Na hipétese de comportamento continuo de desconformidade da prestacéo do servico em relagdo a qualidade
exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores
redutores, devem ser aplicadas as san¢0es a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatorio.

6.22. E vedada a atribuig&io & contratada da avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos por
ela realizada.

6.23. 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 prestacéo dos servigos.

6.24. A fiscalizacéo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda
da qualidade na execugao do servigo, devera comunicar & autoridade responséavel para que esta promova a
adequacao contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragdo dos valores
contratuais previstos na Lei n. 14.133. (/2021IN05/17 - art. 62)

6.25. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugao dos servigos 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 especificacbes
técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso. (art. 47, §2°, IN05/2017)

6.26. A fiscalizacdo da execugéo dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:
6.26.1 [...];
6.26.2[...].

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

6.27. As disposi¢8es previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrugdo
Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacéo, por for¢a da Instrugao
Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.
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6.28. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera
apurar o resultado das avaliagdes da execucao do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da
prestagdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relat6rio a ser encaminhado
ao gestor do contrato.

Fiscalizacdo Administrativa

6.29. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencgao das condi¢gbes de habilitagdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacédo de apostilamento e termos
aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario ().Art. 23, | e Il, do Decreto
n° 11.246, de 2022

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

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

6.32. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigag8es 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 devera apresentar a seguinte
documentacéo:

6.32.1.1.1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, horario do
posto de trabalho,  numeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF),com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugéo dos servicos,
guando 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 servicos, quando for o caso, devidamente
assinada pela contratada;

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

6.32.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacéo dos servicos ao setor responsavel
pela fiscalizagéo do contrato dos seguintes documentos, quando nao 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 Unido(CND);

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

6.32.1.2.3. Certidado 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
Administra¢éo contratante;

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

6.32.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por for¢ca de lei ou de Convenc¢éo ou Acordo
Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao dos servi¢os e de qualquer
empregado; e

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

6.32.1.4. entrega de copia da documentacao abaixo relacionada, quando da extingdo ou resciséo do
contrato, apos o Ultimo més de prestagdo dos servigos, no prazo definido no contrato:

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

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

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

6.32.1.8. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.32.2. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no
item

6.32.1.1 acima deverdo ser apresentados.
6.32.3. A Administracdo devera analisar a documentacéo solicitada no item

6.32.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias apds 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 quitagdo anual das obrigagdes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adogao
de providéncias voltadas a sua obtencao, relativamente aos empregados alocados, em dedicacdo exclusiva,
na prestacéo de servigos contratados.

6.32.5. O termo de quitacéo 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 adogao das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito
gualquer meio de prova, tais como: recibo de convocacgéo, declaracdo de negativa de negociacéo, ata de
negociacao, dentre outros.

6.32.7. N&o havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do cumprimento das
obrigagfes previstas neste item.

6.32.8. No caso de sociedades diversas, tais como as Organiza¢des Sociais Civis de Interesse Publico
(Oscip’s) e as Organizagdes Sociais, sera exigida a comprovacgao de atendimento a eventuais obrigacfes
decorrentes da legislacéo que rege as respectivas organizagoes.

6.32.9. Os documentos necessarios a comprovagédo do cumprimento das obrigagdes sociais trabalhistas
poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de cOpia autenticada por cartério
competente ou por servidor da Administragao.

6.32.10. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuiges previdenciarias, os fiscais
ou gestores de contratos de servigos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra deverao oficiar a
Receita Federal do Brasil (RFB).
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6.32.11. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais ou
gestores de contratos de servigcos com regime de dedicagéo exclusiva de méo de obra deveréo oficiar ao
Ministério do Trabalho.

6.32.12. O descumprimento das obrigac¢des trabalhistas ou a ndo manutencao das condi¢des de habilitacdo
pelo contratado podera dar ensejo a rescisao contratual, sem prejuizo das demais san¢ées.

6.32.13. A Administracdo contratante podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas
obrigacg@es trabalhistas ou suas condi¢Bes de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando ndo
identificar m4-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

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

6.32.15. Nao havendo quitacéo das obrigacdes por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a
Contratante podera efetuar o pagamento das obrigagdes diretamente aos empregados da contratada que
tenham participado da execucao dos servigos objeto do contrato.

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

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

6.32.18. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apés a comprovacéao, pela Contratada, do
pagamento de todas as obrigacgdes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a
mao de obra alocada em sua execugao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

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

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

6.32.21. A fiscalizagdo 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¢ca da Instrucédo
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 realizagéo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e com 0 FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que ser4 encaminhado ao
gestor do contrato.

Gestor do Contrato

6.33. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscaliza¢éo do contrato
contendo todos os registros formais da execugédo no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de
servico, do registro de ocorréncias, das alteracfes e das prorrogagées contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracéo.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, V).

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

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

6.36. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliagéo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obriga¢des assumidas pelo contratado, com mengéo ao seu
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desempenho na execugédo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigac¢des. (Decreto n° 11.246,
de 2022, art. 21, VIII).

6.37. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizagao
para fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comisséo de que trata o art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021,
ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.38. O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informacdes sobre a consecugédo dos objetivos que
tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administracao. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VI).

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

7. Critérios de medicdo e pagamento
7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto no
Anexo Il

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

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

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

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

7.3.1. A aferigdo da execucao contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios
7.3.1.2. verificagdo dos postos efetivamente alocados nos més de referéncia do faturamento;
7.3.1.3. atendimento as solicitagbes da fiscalizagdo do contrato;
7.3.1.4. execugdo dos servicos dentro da periodicidade e condi¢des contratuais.

7.4 Os valores devidos a Contratada deverdo ser ajustados ao efetivo cumprimento de todas as exigéncias
estabelecidas neste Termo de Referéncia, ressaltadas as disposi¢cbes de cumprimento pelos prestadores de
servigos da jornada de trabalho, dos resultados do Instrumento de Medi¢do de Resultados, constante do Anexo
deste Termo de Referéncia, e do cumprimento das obrigagdes previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive os
recolhimentos do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), pela Contratada.

Do recebimento
7.5. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 05(cinco) dias, pelos fiscais técnico e administrativo,

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

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

7.7. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado
gue comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X, Decreto n° 11.246, de 2022).
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7.8. O fiscal administrativo do contrato realizar4 o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo. (Art. 23, X, Decreto n° 11.246, de

2022)

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

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

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

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

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

7.12. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou
em parte, 0 objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des 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 Provisério.

7.13. A fiscalizagdo nado efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medicdo de servicos 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)

7.14. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusédo de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

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

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

7.17. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 05(cinco) dias, contados do recebimento provisoério,
por servidor ou comisséo designada pela autoridade competente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do
servigco e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.17.1. Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,
quando houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com men¢do 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 obrigagdes,
conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n° 11.246, de 2022).

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

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

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

7.17.5. Enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidacé@o e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagéo e gestéo.
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7.18. No caso de controvérsia sobre a execugédo do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, devera ser
observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no
que pertine a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

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

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

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

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

7.22. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogagdo, nos
casos de contratagBes 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.

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

7.23.1. o prazo de validade;

7.23.2. a data da emissao;

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

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

7.23.5. o valor a pagar; e

7.23.6. eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

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

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

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

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

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

7.29. 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.

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

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

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

Forma de pagamento

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

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

7.35.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na
fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos na legislagéo vigente.

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

Cessao de crédito

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

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

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

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

7.41. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (contratado) pela
execugdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e exce¢des 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 comprovacéo do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a
Administracao.

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

Conta-Depésito Vinculada

7.43. Para tratamento do risco de descumprimento das obrigagfes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS por
parte do contratado, as regras acerca da Conta-Dep0sito Vinculada a que se refere o Anexo Xll da IN SEGES/MP n.
05/2017, aplicavel por forga do art. 1° da IN SEGES/ME n° 98, de 2022, sdo as estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

7.44. Na presente contratagdo, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancarias.

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Servigos com dedicagdo — Atualizagdo: maio/2023 21 de 27
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo



UASG 154003 Termo de Referéncia 27/2024

7.45. O futuro contratado deve autorizar a Administracao 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 sang8es cabiveis.

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

7.47. O contratado autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisdo
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.

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

7.48.1 13° (décimo terceiro) salario;

7.48.2 Férias e um tergo constitucional de férias;

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

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

7.49. 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 contratacdo e instituicdo financeira.
Eventual alteragdo da forma de corregdo implicara a revisdo do Termo de Cooperagéo Técnica.

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

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

7.52. Na situagdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatérios da ocorréncia
das obriga¢@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 serd encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a
contar da data da apresentacdo dos documentos comprobatérios pela empresa.

7.53. A autorizagdo de movimentacédo deverd especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventual indenizagdo trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.54. 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 obrigacées trabalhistas.

7.55. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito sera liberado a respectiva titular no
momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos servigcos
contratados, quando couber, e apds a comprovacao da quitagdo de todos 0s encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servico contratado, conforme item 15 do Anexo Xll da IN SEGES/MP n. 05/2017.
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8. Critérios de selecao do fornecedor
8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGCAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGAO
Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade
PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogao do critério de julgamento pelo MENOR PRECO por grupo

Regime de Execucao
8.2. O regime de execucao do contrato sera Empreitada Por Preco Global.

8.3. Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a concluséo do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano
do inicio de sua execucéo, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior, conforme item 10.8. do Anexo
VII-A da Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 2017.

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

Exigéncias de habilitacado
8.5. Para fins de habilitagé@o, devera o licitante comprovar 0s seguintes requisitos:
Habilitacdo juridica

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

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

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

8.9. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como empresa
individual de responsabilidade limitada - EIRELLI: 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;

8.10. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autoriza¢do 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 Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
marc¢o de 2020.

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

8.12. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato constitutivo da filial,
sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas
ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz;

8.13. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da consolidagdo
respectiva.

Habilitacédo fiscal, social e trabalhista

8.14. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme
0 caso;
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8.15. 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 Secretéario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

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

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

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

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

8.20. 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.

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

Qualificagao Econdmico-Financeira

8.22. 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;

8.23. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n® 14.133, de 2021, art. 69,

caput, inciso I1);

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

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

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

8.24.3. patrimédnio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacéo;

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

8.24.5. Os documentos referidos acima limitar-se-ao ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido
constituida h4 menos de 2 (dois) anos.

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

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

8.25.2. caso a diferenca entre a declaracéo 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.
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8.26. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitagédo
e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

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

Qualificacao Técnica

8.28. Declaracdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacgBes e das condi¢des locais para o
cumprimento das obrigacdes objeto da licitagéo;

8.28.1. A declaragdo acima podera ser substituida por declaracéo formal assinada pelo responsavel técnico
do licitante acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contrata¢do

Qualificacao Técnico-Operacional

8.29. Comprovagéo de aptidao para execucgéo de servico de complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou
superior com o objeto desta contratagdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes ou
atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso.

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

8.30.1. Devera haver a comprovacdo da experiéncia minima de 3 (anos) anos na prestagcdo dos servicos,
sendo aceito o somatorio de atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os anos
serem ininterruptos;

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

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

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

8.34. O licitante disponibilizara todas as informacdes necessarias a comprovacdo da legitimidade dos atestados,
apresentando, quando solicitado pela Administracdo, cépia do contrato que deu suporte a contratagdo, enderego
atual da contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros documentos.

8.35. Os atestados deverdo referir-se a servicos prestados no dmbito de sua atividade econémica principal ou
secundaria especificadas no contrato social vigente;

8.36. Declaracdo de que o licitante possui ou instalara escritério em local (cidade/municipio) previamente definido
pela Administragcdo, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do
contrato.

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

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

9. Estimativas do Valor da Contratacao

Valor (R$): 1.245.146,40
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LUCIANA MENDONCA GOTTSCHALL

Autoridade competente

1Y
t“? Assinou eletronicamente em 19/09/2024 as 15:23:34.
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Estudo Teécnico Preliminar 3/2024

1. Informacoes Basicas

Ndmero do processo:

2. Descricao da necessidade

Contratagdo de servicos de recepcao a serem executados nas dependéncias das Capes.

Ao longo dos anos, a CAPES vem contribuindo para a institucionalizagédo da pés-graduacdo, bem como, cooperando
com a melhoria da qualidade da educacao basica, além de fomentar experiéncias inovadoras e uso de tecnologias
de comunicagao e informagao nas modalidades de educacéo presencial e a distancia.

O servico de recepcao seréa prestado de modo continuo na forma de execucao indireta, no regime de empreitada por
preco global, com a utilizagdo de méo de obra exclusiva. Trata-se de servigo comum, cujo padrdo de desempenho e
qualidade estéo definidos por meio de especificagfes usuais do mercado (art. 6°, Lei n°14.133/2021), com
dedicacgdo exclusiva de mao de obra, prestados de forma continua que visa atender a necessidade publica por mais
de um exercicio financeiro, assegurando o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo, de modo que sua
interrupgdo pode comprometer o cumprimento da missao institucional.

O tratamento dado aos servigos, como sendo continuados, justifica-se pelo fato de que a sua interrupcéo podera
comprometer a continuidade das atividades da CAPES considerando sua essencialidade e habitualidade, por se
tratarem de servigos a serem executados diariamente, para o atendimento das demandas relacionadas a recepgao
de pessoas e documentos no &mbito da Fundagéo.

Os servicos de recepgdo se enquadram nos pressupostos do Decreto n® 9.507/2018, constituindo-se em atividades
materiais acessorias, instrumentais e complementares a area de competéncia legal do 6rgao licitante, ndo inerentes
as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos. Também estéo elencados na Portaria n®
443, de 27 de dezembro de 2018, estabeleceu:

Art. 1° No ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional,
serdo preferencialmente objeto de execucao indireta, dentre outros, os seguintes
servigos: XVIII - recepg¢éo, incluindo recepcionistas com habilidade de se comunicar na
Linguagem Brasileira de Sinais - Libras;

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
CAPES/DGES/CGLOG/CGSE Enildo Arnaud Pereira da Cunha

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao
4.1 Dos elementos para o atendimento da necessidade de negécio.

Em consonéancia com a legislagdo e normas que regulam o processo licitatdrio e visando a racionalizagdo e eficacia
da gestao, controle e fiscalizagdo contratual, a contrata¢édo do servigo de recepcionista deve considerar os seguintes
requisitos basicos:

a) a Contratada devera estar apta a comprovar que atende aos requisitos minimos de qualificagdo econdmico-

financeira, juridica, fiscal, trabalhista e previdenciaria e qualificacdo-técnica operacional conforme previstos no
Termo de Referéncia
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b) servigo continuado, com fornecimento de méo de obra em regime de dedicacdo exclusiva

c) alocagédo de empregados conforme as descri¢cdes dos cargos, as atribuicdes e os requisitos de grau de instrucao,
exigéncias legais, experiéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes (conforme definido no item 6 deste ETP).

d) Os profissionais alocados serdo empregados dentro da Classificagdo Brasileira de Ocupacdes (CBO) da categoria
de recepcionista conforme paragrafo 2° da Instrugdo Normativa n°® 5/2017;

e) desenvolvimento das atividades relacionados aos servi¢cos nas dependéncias do 6rgéo ou entidade,

f) prestacéo dos servigos ocorrera de segunda a sexta-feira, no periodo compreendido de 07h as 20h , mediante
escala de servico a ser definida entre a CONTRATADA e a CAPES, respeitada a legislacdo trabalhista

g) A jornada de trabalho serd de 30 horas semanais, de segunda a sexta-feira, contudo o horario de trabalho
podendo haver alteracdo em razéo do interesse da Administracéo, observando-se o estabelecido pela legislagao
vigente, inclusive o dissidio, convencao ou acordo coletivo de trabalho da categoria;

h) a Contratada devera prestar o servico com estrita observancia as disposicoes do Edital de licitagdo e seus
anexos, as normas da IN/SEGES/MP n° 05/2017, a Convengédo Coletiva de Trabalho da categoria, a legislacao
trabalhista e demais normas aplicaveis

i) a prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administracéo,
vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta.

j) retencdo de parte dos valores mensais devidos a contratada, correspondente as férias, décimo terceiro salario e
verbas rescisérias dos empregados alocados na execugdo dos servicos, em conta vinculada, com movimentacao
condicionada a autorizagdo dos 6rgdos ou entidades contratantes,

k) vedacao da participacdo de cooperativas no processo licitatério, em consonancia com o Termo de Conciliagédo
firmado entre o Ministério Publico da Unido - MPU e a Unido, representada pela AGU, em 05 de junho de 2003;

I) exigéncia de disponibilizacdo de solugdo tecnoldgica pela empresa contratada para racionalizar e dar maior
efetividade aos processos de gestdo, controle e fiscalizacdo contratual pelos 6rgédos ou entidades contratantes,
acessada por meio de aplicagéo web;

m) estabelecimento de indicadores do desempenho da contratada na execucéo dos servigos, por meio de IMR, com
possibilidade de adequacao do pagamento devido pelo contratante;

n) a empresa devera disponibilizar seus empregados na data de inicio da execucad dos servicos, observados os
prazos dispostos no Termo de Referéncia, os uniformes condizentes com a atividade a ser desempenhada,
compreendendo pecas para todas as estacdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o
empregado..

4.2 Definicéo e justificativa para a caracterizagao do objeto.

A contratada podera alocar custos em 12 meses, diminuindo as despesas mensais tanto para a contratada quanto
para a Administracdo, vindo a corroborar com os planos do governo federal para redugéo das despesas de custeio
em fase da atual situagdo econdémico-financeira do Pais;

Reducéo do quantitativo de aditivos do contrato minimizando as despesas processuais;

Maior estabilidade na relagdo contratual proporcionando maior interesse do mercado local, o que aumenta a
competitividade no certame licitatério, repercutindo na escolha de melhor proposta para a Administragao

4.3 Dos prazos da contratagdo/prestacio dos servi¢cos

O presente servico serd prestado de forma continua com um prazo de vigéncia inicial de 12 (doze) meses,
prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n® 14.133/2021.

Em consonancia com o disposto no paragrafo Unico do art. 4° da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 116, de 2021,
ndo sera permitida a participagdo de pessoas fisicas como licitantes na presente contratacdo, uma vez que, se faz
necessaria a apresentacao de capital social minimo, bem como de corpo técnico para a execugdo do objeto, sendo
incompativel com a natureza profissional da pessoa fisica.
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A contratagdo dos servigcos sera em regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, sendo exigido quanto a forma
de prestacao dos servigos que:

a) Os empregados do contratado figuem a disposicao nas dependéncias da CAPES para a prestacao dos servigos;

b) O contratado ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratagdo para execugao
simultanea de outros contratos;

c) O contratado possibilite a fiscalizagdo pela CAPES quanto a distribuicdo, controle e supervisdo dos recursos
humanos alocados aos seus contratos.

A métrica a ser adotada para remuneragdo da empresa contratada serd a de posto de trabalho, uma vez que se
torna invidvel a medicé@o dos servi¢os por determinada unidade quantitativa ou aferi¢cdo por resultados. Além disso,
considerou-se a experiéncia nas contratagbes pretéritas e, por conseguinte, os beneficios identificados, de modo
gue essa metodologia se mostra adequada em termos de eficacia, eficiéncia e economicidade.

Sera realizado o provisionamento de valores para o pagamento das ferias, 13° salario e rescisad contratual dos
trabalhadores da Contratada, bem como de suas repercusso@s trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que serad
depositados pela Contratante em conta-deposito vinculada especifica, em nome do prestador dos servicos,
bloqueada para movimentacad, conforme disposto no anexo Xll da Instrucad Normativa SEGES/MP no 5, de 2017,
0s quais somente serad liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condicoes
estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da referida norma.

5. Levantamento de Mercado

Foram analisadas contratacdes similares feitas por outros 6rgdos e entidades, por meio de consultas ao sistema
Painel de Precos do Portal de Compras do Governo Federal, com objetivo de identificar a existéncia de novas
metodologias, tecnologias ou inovag¢des que melhor atendessem as necessidades da Administragdo, e as que foram
identificadas foram incorporadas na contratacéo em analise.

As alternativas usualmente aplicadas nos contratos administrativos para 0s servi¢os de recepcionistas séo:
a) contrato por eventos;

b) contrato no regime de 30 horas semanais;

) contrato no regime de 40 horas semanais; e

d) contrato no regime de 44 horas semanais.

Para a CAPES, a jornada de trabalho sera de 30 horas semanais, de segunda a sexta-feira, contudo o horario de
trabalho podendo haver alteragdo em razéo do interesse da Administracdo, observando-se o estabelecido pela
legislacao vigente, inclusive o dissidio, convencéo ou acordo coletivo de trabalho da categoria.

As que foram identificadas foram incorporadas na contratagdo em andlise. Para a contratacdo de servigos
terceirizados de recepcionistas tanto as empresas como os tomadores de servigcos, e em especial os 6rgaos
publicos, efetivam a contratacdo de forma semelhante a que se pretende adotar, cumprindo as respectivas
exigéncias legais, normativas e editalicias. Na contratacdo em analise ndo foram identificadas situa¢des especificas
ou casos de complexidade técnica do objeto, que pudessem acarretar a realizacao de audiéncia publica para coleta
de contribui¢des a fim de definir a solugéo mais adequada visando preservar a relagdo custo-beneficio, em face dos
servigos serem considerados comuns. A solugdo que atende os interesses e necessidades da Administracdo é a
contratacdo de pessoa juridica especializada para a prestacdo de servicos continuados de recepcionista com
dedicacgédo exclusiva de mao de obra. Quanto a forma de contratacdo, o mercado que oferece esse tipo de servigo
trabalha de forma terceirizada e sua contratacdo se da por custo-pes. Essa é a solugcdo que mais promove
competicdo no mercado, levando-se em conta os aspectos de economicidade, eficacia, eficiéncia e padronizacéo, e
possibilita a incluséo de critérios de acordo de nivel de servigo esperado.

Registra-se que os valores estimados para a contratacéo de servigos de recepcionistas foram apurados mediante
pesquisa realizada pela CSGE, conforme disposto na Instrugdo Normativa SEGES n° 5 /2017, por se referir a
contratacdes de prestacdo de servicos com regime de dedicacdo de m&o de obra exclusiva, aplicando, no que
couber, a Instrugdo Normativa SEGES/ME N° 65/2021, em observancia ao artigo 9°.
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Foi elaborada Nota Técnica n°® 37 (em anexo a este ETP) com a finalidade de subsidiar a motivagdo da contratacéo
e o levantamento dos valores salariais praticados conforme painel de prego, bem como valores encontrados em
sites especializados para demonstrativo dos custos com ponto eletrénico.

Portanto, em consideracdo o item 2.9 do anexo V da Instrugdo Normativa n° 05/2017 nas contratacdes de servigos
com regime de dedicac@o exclusiva de mao de obra, o custo estimado da contratacdo deve contemplar o valor
maximo global e mensal estabelecido em decorréncia da identificacdo dos elementos que compfem o prego dos
servicos, definidos da seguinte forma:

b.1. por meio do preenchimento da planilha de custos e formacdo de precos, observados os custos dos itens
referentes ao servico, podendo ser motivadamente dispensada naquelas contratacdes em que a natureza do seu
objeto torne inviavel ou desnecessario o detalhamento dos custos para afericdo da exequibilidade dos precos
praticados;

b.2. por meio de fundamentada pesquisa dos precos praticados no mercado em contratagdes similares; ou ainda por
meio da adog&o de valores constantes de indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia,
tarifas publicas ou outros equivalentes, se for o caso;

b.3. previsdo de regras claras quanto a composi¢cao dos custos que impactem no valor global das propostas das
licitantes, principalmente no que se refere a regras de depreciagdo de equipamentos a serem utilizados no servigo.

Assim, a estimativa de pregos para contratacdo de servigcos em tela foi elaborada com base em planilha analitica de
composicdo de custos e formacao de pregcos da mao de obra e de insumos. A metodologia adotada na precificagcao
do objeto da contratacéo é a combinagcdo do método denominado preenchimento de planilha de custos e formacéo
de precos e pesquisa de precos praticados no mercado em contratagdes similares, previsto na alinea b.1 e b.2 do
item 2.9 da Instrucdo Normativa SEGES n° 5/2017.

Em resumo:

| - os salarios dos empregados terceirizados bem como eventuais beneficios foram fixados com base em Convengéo
Coletiva de Trabalho - CCT e lei que dispde sobre a profisséo;

II- os encargos sociais e tributos foram aplicados de acordo com as leis especificas;

Ill- os valores dos insumos foram apurados com a combinacédo de parametros, utilizou-se do painel de precos. Para
0s materiais e equipamentos, foram utilizados os referenciais de 2 pontos eletrdnicos com base no contrato 25/2022,
os valores foram apurados por meio de pesquisas no painel de precos e o custo foi rateado entre todos os
profissionais.

IV - os uniformes foram estimados com base em pesquisas no painel de precos e o custo foi rateado entre todos os
profissionais;

V - os itens baseados em estimativas estatisticas, como licencas e afastamentos, foram adotados com base em
valores referenciais de cadernos técnicos e outros referenciais do TCU.

A respeito das metodologias empregadas, o preenchimento de planilha detalhada de custos, baseado em
contratagdes anteriores e nas regras de Convencao Coletiva de Trabalho, se mostra mais eficiente e adequada,
tendo em vista refletir com maior detalhamento e precisédo os custos possiveis de serem incorridos para a formacéo
de pre¢os e em proposta para a execugdo contratual, reduzindo os riscos de elaborar orgamento com sobrepreco ou
subestimado e favorece a analise de eventuais pedidos de revisdo dos precos contratados, assim como prescinde a
consulta efetuada junto ao mercado prestador dos servigos.

6. Descricao da solucao como um todo

Contratacé@o de servicos continuados de recepcao, a serem executados com regime de dedicacéo exclusiva de mao
de obra, conforme Tabela abaixo com especificacdo dos cargos necessérios para desenvolvimento das atividades,
suas atribui¢cdes e seus requisitos:

QUANTIDADE
JORNADA
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D E
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REQUISITOS
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CONHECIMENTOS

Recepcionista

16

8729

4221-05

30h

Escolaridade:
Ensino Médio

a) Recepcionar,
informacdes, identificar e
encaminhar cidadaos e
representantes de instituicdes
publicas e privadas nas
unidades da CAPES, inclusive
por meios eletrénicos.

prestar

b) Recepcionar e controlar o
acesso de pessoas as
instalacdes da CAPES, por meio
de sistema informatizado.

c) Receber, conferir documentos
pessoais e credenciar ou
registrar, no sistema, o0s
visitantes que ingressam e
circulam nas dependéncias da
CAPES.

d) Recepcionar os visitantes que
necessitam de atendimento
prioritario (deficientes, idosos,
gestantes, lactantes, pessoas
com criangas de colo e obesas).

e) Fornecer o crachd ou a
etigueta, de acordo com a
dependéncia a ser visitada.

f) Registrar entradas e saidas de
bens de posse e/ou propriedade
dos servidores desta CAPES e
de terceiros.

g) Prestar atendimento e
assisténcia ao publico nas
instalacdes, fornecendo
informacgdes rotineiras

h) Operacionalizar servicos de
telefonia e comunicacéo entre os
postos de servicos de recepgdo
nas demais unidades da CAPES.

i) Contatar o setor que recebera
0 visitante para autorizagdo do
ingresso no 6rgéo.

j) Direcionar os visitantes quanto
a localizagdo da sala, setor
/unidade ou localizagcdo de
eventos ou reunides especificas.

k) Atender e efetuar ligaches
telefbnicas, recebendo,
anotando e transmitindo recados.
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1) Acionar as areas de seguranca

das unidades, quando
necessario.
m) Comunicar qualquer

anormalidade ao seguranca e/ou
ao brigadista.

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

0) Distribuir material impresso de
divulgacdo, quando solicitado
pelo setor competente.

p) Abster-se da execucad de
atividades alheias aos objetivos
previstos neste Estudos
Técnicos Preliminares, durante o
perio do em que estiver
prestando os servicogs.

dq) Realizar outras tarefas
inerentes ao cargo sob
orientagdo do supervisor.

r) Zelar para que o material e os
equipamentos, utilizados no
desempenho de suas funcgdes,
estejam sempre em perfeitas
condi¢cdes de utilizacéo,
funcionamento, higiene e
seguranga.

s) Comunicar de imediato ao
supervisor, qualquer defeito nos
equipamentos ou outra
ocorréncia que possa impedir a
boa execuc¢éo dos servicos.

t) Apresentar-se sempre com 0
uniforme limpo e bem passado,
com o0s cabelos presos ou
curtos, limpos

u) Abster-se da execucad de
atividades alheias aos objetivos
previstos neste Estudos
Técnicos Preliminares, durante o
perio do em que estiver
prestando os servicos.

v) Executar as demais atividades
inerentes ao cargo, conforme
Classificacdo  Brasileira de
Ocupacgdes — CBO

a) Controlar e fiscalizar a equipe
da Recepcao;
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Supervisor de 2

= 25623
recepgao

4101-05

30h

Escolaridade:
Ensino Médio

Estudo Técnico Preliminar 3/2024

b) Zelar pela boa aparéncia e
organizacdo da Recepcéo;

c) Informar & Coordenacgdo de
Servicos Administrativos,
qualquer falha nos
equipamentos e no sistema de
controle;

d) alimentar o sistema de
controle de acesso com a
transferéncia de arquivo de
banco de dados com lista de
participantes dos eventos;

e) Recepcionar e controlar
entrada de visitantes por meio
de sistema informatizado e de
distribuicdo de crachas de
acesso as instalacdes da Capes;

f) Atendimento e assisténcia ao
publico nas instalacdes,
prestando informagdes rotineiras
e acionar as areas de seguranga
das unidades, quando
necessarios;

g) Acompanhamento dos
visitantes da Capes;

h) Atendimento ao telefone;

j) Controlar a entrada e saida de
equipamentos;

k) Executar as demais atividades
inerentes ao cargo e necessarias
ao bom desempenho do trabalho;

I) O servico de recepcionista
deve abranger o atendimento ao
visitante desde sua chegada a
portaria da Capes até o local em
que encontrara o funcionario da
Capes que procura ou local de
reuniao, através do
acompanhamento a fim de
auxilia-lo no tramite pelo prédio

Para a perfeita execugéo dos servigcos de recepgao, a Contratada devera disponibilizar uniformes necessarios, nas
quantidades e qualidades minimas suficientes, promovendo sua substituicdo sempre que necessario, compondo-se

exemplificativamente de:

Superviséo e Recepgao - Masculino
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ITEM MATERIAL QUANTIDADE ([[PERIODICIDADE
Tecido - Algodéo / Oxford com elastano
1. Camisa social 3/4 03 06 meses
Cor - Branca
2. Terno (calca social e Tecido - Oxford / Poliéster (Com elastano)
blazer) 02 06 meses
Cor - Preto
Tecido - Jacquard / Seda
3. Gravata 01 06 meses
Cor - Preta
Material - Couro / Sintético
4. Sapato (bico quadrado) 02 06 meses
Cor - Preto
Material - Couro / Sintético
5. Cinto 01 06 meses
Cor - Preto
Poliamida / Algodao .
6. Meias (kit com 3 pares) 1;(tascom 3 06 meses
Cor - Preta P
Supervisdo e Recepgéo - Feminino
ITEM MATERIAL QUANTIDADE |PERIODICIDADE
Tecido - Tricoline / Algoddo / Oxford com
1. Camisa social 3/4 elastano 02 06 meses
Cor - Branca
2. Terno (calca social e Tecido - Oxford / Poliéster (Com elastano)
blazer 01 06 meses
) Cor - Preto
Material - Sintético (antiderrapante, macio, leve
3. Sapato (bico quadrado) € salto grosso) 02 06 meses
Cor - Preto
Tecido - Bi Elastic / Poliéster / Oxford com
4. Vestido elastano 01 06 meses
Cor - Preto
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Tecido - Elastano / Poliamida (Fio 40)
5. Meia-calca 02 06 meses
Cor - Preta

Tecido - Poliéster / Seda
6. Lenco 02 06 meses
Cor - Branco

Tecido - Tricd / Cashmere
7. Suéter 01 06 meses
Cor - Preto

A execucdo dos servicos devera ocorrer sob orientagdo técnica de seus servidores, observadas as exigéncias e
obrigacdes estabelecidas no TR, especialmente as referentes ao cumprimento dos requisitos exigidos, jornada e
horarios de trabalho, acesso a sistemas informatizados, normas e regras da instituicao.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Devido ao elevado numero de pessoas que frequentam a Capes diariamente e as atividades desenvolvidas,
conforme exposto no item 2, torna-se imperativo contratar uma empresa especializada para fornecer servigos
continuos de Recepcionista e Supervisdo. Essa equipe tera como foco o atendimento inicial nas recepgdes, um
elemento essencial para a correta distribuicAo das demandas aos departamentos apropriados que irdo lidar com
cada situacao especifica. O objetivo principal das fungfes de suporte e operacionais é assegurar que as atividades
principais sejam executadas de maneira ininterrupta, eficaz, simples segura.

GRUPO |[ITEM |(DESCRICAO UNIDADE DE MEDIDA QUANTIDADE CASTER CBO
01 Recepcionista Posto 16 8729 4221-05
01 02 Supervisor Posto 02 25623 4101-05
Total de Postos 18

Visando atender a demanda solicitada pelo Gabinete da Presidéncia da Capes, faz-se necessério o acréscimo de
dois postos que serdo alocados no setor supracitado. Essa expansao se justifica pela crescente necessidade de
apoio administrativo e operacional, que visa garantir a eficiéncia e a eficdcia nas atividades desenvolvidas. A
ampliacdo dos postos permitira uma melhor distribuicdo de tarefas e proporcionard um suporte mais robusto para
atender as novas demandas que surgem com o aumento das responsabilidades e do volume de trabalho.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 1.245.146,40

QUADRO RESUMO - ORIENTATIVO

DEMONSTRATIVO DO VALOR GLOBAL MAXIMO ACEITAVEL
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Item||Posto Salario Quantidade de (|Valor Apurado [[Valor Mensal dos [Valor Anual dos
Profissionais para o Posto Servicos (C=A X [Servicos (D=CX
(A) (B) B) 12)
1 Recepcionista[R$ 1.640,43 |16 R$ 5.622,47 R$ 89.959,52 R$ 1.079.514,24
o [PuPeIVISOr lpe s 197.00(2 R$6.901,34  [R$ 13.802,68 R$ 165.632,16
de Recepcdo
Valor Maximo Mensal/Anual Aceitavel dos
. R$ 103.762,20 R$ 1.245.146,40
Servicos

De acordo com a nota técnica n° 65, em anexo a este ETP.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

O objeto deste estudo ndo € passivel de parcelamento, ainda que o parcelamento seja regra, pois a eventual divisédo
do objeto em itens individuais ndo agrupados pode acarretar prejuizo para o conjunto da solugdo, ou a perdas
significavas de economia de escala. A jungdo ira propiciar uma maior participacdo de empresas interessadas,
alcancando maior competitividade ao certame, que proporcionard um ganho de escala uma vez que a prestacao dos
servicos que contemplam apenas um item poderia ndo despertar interesse por parte das empresas.

Além dos motivos citados acima, a contratacdo agrupada é a melhor forma de atender os interesses e necessidades
da Administracdo: o parcelamento tornaria a parte do contrato que se refere aos servicos a serem prestados
insignificantes em termos de valor, podendo ocasionar a sua ndo contratacdo; quanto maior o valor do contrato,
mais se torna atraente para as empresas do segmento; ndo havera a necessidade de gerir mais de um contrato,
havendo economia nos procedimentos da fiscalizagdo, pagamento, reajustes e repactuacdo de contratos, pois 0s
controles serdo exercidos somente sobre um mesmo instrumento; o parcelamento pode trazer prejuizo para o
conjunto da solugéo e desvincula a gestdo e o gerenciamento dos servi¢os, gerando maiores dificuldades no seu
acompanhamento economia de recursos financeiros, pois ndo serdo duplicadas as publicacdes dos eventuais
resultados de julgamento da licitagcdo, dos extratos de contrato e termos de aditamentos; e economia de recursos
humanos, visto que tanto a equipe que processara a licitagdo, como a assessoria juridica e a equipe de fiscalizacéo,
concentrardo suas a¢des em um unico procedimento de contratagdo; O servico a ser contratado ndo demanda
nenhuma complexidade técnica, e sim aptiddo na gestdo de recursos humanos.

Com isso, a equipe de fiscalizagio/gestao se beneficia ao tratar quaisquer detalhes da execugdo contratual com
apenas um interlocutor, por grupo, reduzindo inclusive as deficiéncias de acompanhamento do servico ao promover
agilidade no tratamento das questdes formais. O Tribunal de Contas da Unido entende que nao se revela benéfico o
parcelamento da contratacéo de servigos terceirizados. Isso porque as empresas que atuam no mercado ndo séo
especializadas em tipo especifico de servico, sendo especializadas na administragcdo de méo de obra em geral.
Assim, um eventual parcelamento ndo ampliaria a competitividade da licitagdo e potencialmente aumentaria o custo
da contratacdo, uma vez que, se empresas diversas ganharem a prestacdo de diferentes servigos dessa natureza, o
valor fixo por posto tende a ser maior (Acérdao n° 1214/2013-P)

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

No caso em tela, ndo havera contratacdo correlata e/ou interdependentes, ou seja, 0 servico em comento sera
contratado de forma independente.

10 de 13



UASG 154003 Estudo Técnico Preliminar 3/2024

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

Nos termos do Decreto n° 10.947/2019, o servico a ser contratado esta contemplado no Plano Contratagdes Anual -
PCA da CAPES, registrado no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacées (PGC) do Comprasnet,
para o exercicio de 2024,UASG 154003 - Contratagdo n° 154003-090038/2023, Documento de Formalizagdo de
Demanda n° 36/2023

Sobre o alinhamento com o Planejamento Estratégico do 6rgéo ou entidade, o Art. 1°, inciso Il da INSTRUGCAO
NORMATIVA N° 5, DE 26 DE MAIO DE 2017, disp8e o abaixo transcrito:

Art. 1° As contratacdes de servigos para a realizacdo de tarefas executivas sob o regime de execucao
indireta, por 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional,
observardo, no que couber (...)

Il - 0 alinhamento com o Planejamento Estratégico do 6rgdo ou entidade, quando houver.

O Plano Estratégico Institucional 2024/2027 relacionando-se aos processos internos que visam ao aperfeicoamento
da gestdo interna institucional, tem como MISSAO Promover a formacéo qualificada de pessoal de nivel superior,
visando o desenvolvimento do Pais, com sustentabilidade, incluséo e equidade, por meio da Educacgéo e da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo. VISAO: Ser reconhecida como instituicio essencial na transformacéo social para o
desenvolvimento do Pais com sustentabilidade, inclusdo e equidade. VALORES ORGANIZACIONAIS: Colaboracéo,
inovacdo e sustentabilidade / comprometimento com o interesse publico e social / Diversidade, inclusao e equidade /
Exceléncia e efetividade / Integridade, ética e transparéncia. A Capes subsidia o MEC no ambito da pos-graduagéo
e formacgao de recursos humanos de alto nivel no pais e exterior, na Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional
— LDB (Lei n° 9.394/1996), no Plano Nacional de Educacdo - PNE (Lei n° 13.005/2014) e em outras normas
educacionais como a Politica Nacional de P6s-Graduagéo, alinhados as diretrizes de governo.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao
Com a contratacdo, almeja-se alcangar os seguintes resultados:

a) promover a comunicacao interna, dinamizando o clima organizacional, a circulacdo eficaz das informacoes,
a integracao entre as diversas areas da CAPES,;

b) manter em pleno funcionamento os servicos prestados;

c) relativo ao aproveitamento dos recursos humanos, espera-se o cumprimento, por parte da empresa
contratada, de todas as obrigacGes e compromissos assumidos por ocasides da contratacdo, pois, desse modo,
ndo havera a necessidade de rescisdo contratual por motivos de descumprimento de cldusulas do contrato,
permitindo ao érgdo contratante, em vez de envidar esforcos para a realizacdo de nova licitagdo para
contratacdo do mesmo objeto, destinar seus recursos humanos para outras atividades;

d) em relacdo a eficacia, manter o pleno funcionamento da CAPES com a contratacdo de empresa com
expertise na prestacdo do servico;

e) quanto a eficiéncia, assegurar a continuidade da prestacdo de tais servi¢os e do uso racional dos recursos
financeiros, com menor preco para Administragdo Publica, dispondo de servigo acessivel para realizacdo de
atividades administrativas e operacionais/auxiliares de natureza complementar e acessorias e,
consequentemente, reduzir a execugdo destas atividades por servidores.

O beneficio a ser alcangado com a contratagdo é uma melhor execugdo das atividades-meio, de forma
continua, eficiente, flexivel, segura e confiavel, para garantir a operacionalizacao integral das atividades
finalisticas.
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ENILDO ARNAUD PEREIRA DA CUNHA

Coordenador de Servigos Gerais

1Y
tf Assinou eletronicamente em 19/09/2024 as 11:30:36.
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ITEM DESCRICAO UNIDADE DE MEDIDA | QUANTIDADE DE PROFISSIONAIS | CATSER | CBO

1 Recepcionista 06 horas Posto 16 8729 4221-05
2 Supervisor de recepgdo 06 horas | Posto 2 25623 4101-05
8.1. Recepcionista, CBO 4221-05 - Descrigdo Sumaria - CBO: Recepcionam e prestam servigos de apoio a clientes, pacientes, hospedes, visitantes e passageiros;

prestam atendimento telefonico e fornecem informagdes em escritdrios, consultorios, hoteis, hospitais, bancos, aeroportos e outros estabelecimentos; marcam entrevistas ou
consultas e recebem clientes ou visitantes; averiguam suas necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa procurados; agendam servigos, reservam (hotéis e passagens) e
indicam acomodagdes em hotéis e estabelecimentos similares; observam normas internas de seguranga, conferindo documentos e idoneidade dos clientes e notificando
segurangas sobre presencas estranhas; fecham contas e estadas de clientes. Organizam informagdes e planejam o trabalho do cotidiano.

8.2. Supervisor de Recepgao, CBO 4101-05 - Descrigdo Sumaria - CBO: Supervisionam rotinas administrativas em institui¢des publicas e privadas, chefiando
diretamente equipe de escriturarios, auxiliares administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritorio e continuos. Coordenam servigos gerais de
malotes, mensageiros, transporte, cartorio, limpeza, terceirizados, manutengdo de equipamento, mobiliario, instalagdes etc; administram recursos humanos, bens patrimoniais
e materiais de consumo; organizam documentos e correspondéncias; gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas,
contas a pagar, fluxo de caixa e conta bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

8.3. Visando atender a demanda solicitada pelo Gabinete da Presidéncia da Capes, faz-se necessario o acréscimo de dois postos que serdo alocados no setor
supracitado. Essa expansdo se justifica pela crescente necessidade de apoio administrativo e operacional, que visa garantir a eficiéncia e a eficacia nas atividades
desenvolvidas. A ampliagdo dos postos permitira uma melhor distribui¢do de tarefas e proporcionara um suporte mais robusto para atender s novas demandas que surgem
com o aumento das responsabilidades e do volume de trabalho.

9. DAS ATRIBUICOES E QUALIFICACOES DOS CARGOS PARA A NOVA CONTRATACAO

9.1. Os profissionais deverdo ser qualificados e estarem aptos a atender as necessidades desta Administragdo conforme descrito abaixo

REQUISITOS

FUNCAO DETALHAMENTO DO SERVICO MINIMOS

a) Recepcionar, prestar informagdes, identificar e encaminhar cidaddos e representantes de instituigdes publicas
e privadas nas unidades da CAPES, inclusive por meios eletrénicos.

b) Recepcionar e controlar o acesso de pessoas as instalagdes da CAPES, por meio de sistema informatizado.
¢) Receber, conferir documentos pessoais e credenciar ou registrar, no sistema, os visitantes que ingressam e
circulam nas dependéncias da CAPES.

d) Recepcionar os visitantes que necessitam de atendimento prioritario (deficientes, idosos, gestantes, lactantes,
pessoas com criangas de colo e obesas).

¢) Fornecer o craché ou a etiqueta, de acordo com a dependéncia a ser visitada.

f) Registrar entradas e saidas de bens de posse e¢/ou propriedade dos servidores desta CAPES e de terceiros.

g) Prestar atendimento e assisténcia ao ptblico nas instalagdes, fornecendo informagdes rotineiras

h) Operacionalizar servigos de telefonia e comunicagao entre os postos de servigos de recepgdo nas demais
unidades da CAPES.

i) Contatar o setor que recebera o visitante para autoriza¢do do ingresso no orgdo.

j) Direcionar os visitantes quanto a localizagdo da sala, setor/unidade ou localizagdo de eventos ou reunides
especificas. e Escolaridade:
Recepcionista k) Atender e efetuar ligagdes telefonicas, recebendo, anotando e transmitindo recados. Ensino

1) Acionar as areas de seguranga das unidades, quando necessario. Médio

m) Comunicar qualquer anormalidade ao seguranga e/ou ao brigadista.

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

0) Distribuir material impresso de divulgagdo, quando solicitado pelo setor competente.

p) Abster-se da execucaq de atividades alheias aos objetivos previstos neste Estudos Técnicos Preliminares,
durante o peri6 do em que estiver prestando os servicos.

q) Realizar outras tarefas inerentes ao cargo sob orientagdo do supervisor.

1) Zelar para que o material e os equipamentos, utilizados no desempenho de suas fungdes, estejam sempre em
perfeitas condigdes de utilizagdo, funcionamento, higiene e seguranga.

s) Comunicar de imediato ao supervisor, qualquer defeito nos equipamentos ou outra ocorréncia que possa
impedir a boa execugdo dos servigos.

t) Apresentar-se sempre com o uniforme limpo e bem passado, com os cabelos presos ou curtos, limpos

u) Abster-se da execucaq de atividades alheias aos objetivos previstos neste Estudos Técnicos Preliminares,
durante o perié do em que estiver prestando os servicos.

v) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classifica¢do Brasileira de Ocupagdes — CBO

a) Controlar e fiscalizar a equipe da Recepgao;

b) Zelar pela boa aparéncia e organizagdo da Recepgio;

¢) Informar & Coordenagéo de Servigos Gerais, qualquer falha nos equipamentos e no sistema de controle;
d) alimentar o sistema de controle de acesso com a transferéncia de arquivo de banco de dados com lista de
participantes dos eventos;

e) Recepcionar e controlar entrada de visitantes por meio de sistema informatizado e de distribuigao de crachas ® Escolaridade:
de acesso as instalagdes da Capes; Ensino

f) Atendimento e assisténcia ao publico nas instalagdes, prestando informagdes rotineiras e acionar as areas de Médio
seguranga das unidades, quando necessarios;

g) Acompanhamento dos visitantes da Capes;

h) Atendimento ao telefone;

j) Controlar a entrada e saida de equipamentos;

k) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO

10. DA PESQUISA DE PRECO NO MERCADO

10.1. PARAMETRO I - PAINEL DE PRECOS ¢ PARAMETRO II - CONTRATACAO SIMILARES DE OUTROS ENTES PUBLICOS -
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br.

Supervisor de
recepcao

10.1.1. A pesquisa junto ao Painel de Pregos - Contratagdes similares averiguou contratagdes piblicas homologadas no ultimo exercicio, 2023, com execugdo de
servigo envolvendo categorias profissionais e atribui¢des compativeis e similares com a nova contratagdo da CAPES.

10.1.2. Pelas caracteristicas da contratagdo, a pesquisa alcangou os seguintes resultados:

DESCRICAO |
CARGO SUSCINTA | ORGAO | FUNCAO
DO OBJETO

FORMACAO UASG PREGAO | VIGENCIA DO | SEI TERMO DE
EXIGIDA n° INSTRUMENTO | n° | APOSTILAMENTO/REPACTUACAO

. . . o Assinado em
Presidencia | p o cionista | ERSm0 mEdio 001 10832022 | 13/02/2023, vigencia |~ 240992424999
da Republica completo

atual até 14/02/2025

Superior . o Assinado em
O objeto da Tribunal de | Recepcionista | "5 ™40 50001 0142023 | 26/05/2023, vigencia 1249992424999

presente licitagdo | Justica completo atual até 28/02/2025

¢é a escolha da B -

Hospital . L Assinado em
| proposta mais Uni\rl)ersita'rio Recepcionista fg;]‘“l'; :gedlo 155009 |103/2022 | 17/01/2024, vigéncia 2424999) _
Recepcionista | vantajosa paraa | ge Brasilia P atual até 17/01/2025

contratagdo de
empresa para a
execugdo indireta




i e
BENGicEo A ; i
% : . e Y FORMACAO PREGAO | VIGENCIA DO SEI TERMO DE
CATHED SIORTEIINTLES IHGAD | IO EXIGIDA WELLE n° INSTRUMENTO n° APOSTILAMENTO/REPACTUACAO
DO OBJETO
Ministério . o Assinado em
do Trabalho | Recepcionista f::r:“l'; fged‘o 400045 10112023 | 11/09/2023, vigencia |*+24999]
e Emprego P atual até 11/09/2024
5 < % FORMACAO JORNADA DE VALOR DO <
CARGO ORGAO FUNCAO EXIGIDA TRABALHO POSTO SALARIO
Presidencia da Republica | Recepcionista | Ensino médio completo | 44 horas R$ 4.984,91 R$ 2.091,68
Recepcionista Jslfs}zie;allor Tribunal de Recepcionista | Ensino médio completo | 44 horas R$ 6.849,19 R$ 3.151,08
gf:srﬁ::l Universitario de Recepcionista | Ensino médio completo | 44 horas R$ 6.555,01 RS 2.685,72
Ministério do Trabalho e Recepcionista | Ensino médio completo | 44 horas R$ 5.312,79 R$2.238,10
Emprego
DESCRICAO < < A
. Y Y FORMACAO PREGAO | VIGENCIA DO SEI TERMO DE
CANGY || BIRIOIL DIREED | LENEAD) EXIGIDA WERIE n° INSTRUMENTO n° APOSTILAMENTO/REPACTUACAO
DO OBJETO
O objeto da . . . 1 Assinado em
presente licitagio g;e;‘:e;‘;{fca Supervisor f;:“l'; t“;ed“’ 110001 | 0832022 | 13/02/2023, vigéncia |~240992424999
¢ a escolha da P P atual até 14/02/2025
proposta mais Superior . 1 Assinado em
vantajosa paraa | Tribunal de | Supervisor E“S”‘l" tmcd‘c’ S0001  |0142023 | 26/05/2023, vigencia | +249992424999
Supervisor | contratagdo de Justica completo atual até 28/02/2025
de empresaparaa | Hogpital . o Assinado em
recepedo | execuedo indireta | Upjversitario | Supervisor Ensml" médio 155009 | 1032022 | 17/01/2024, vigencia 724999 .
deservigosde | ge Brasilia compieto atual até 17/01/2025
recepgao e
supervisdo de Ministéri Assinad
recepcio. misterio . T ssimado em
b do Trabalho | Encarregado f(;‘;;“fc t“ged‘o 400045 | 0112023 | 11/09/2023, vigencia [~+249%9) .
e Emprego P atual até 11/09/2024
- X X FORMACAO JORNADA DE VALOR DO c
CARGO ORGAO FUNCAO EXICGIDA TRABALHO POSTO SALARIO
Presidencia da Republica | Supervisor | Ensino médio completo | 44 horas R$ 6.318,83 R$ 2.833,52
Supervisor de ?E;:z;or Tribunal de Supervisor | Ensino médio completo | 44 horas RS 7.447,48 RS 3.487,96
recepcao - - P
g:;g,;;:l Universitério de Supervisor Ensino médio completo | 44 horas R$ 7.831,43 R$ 2.997,58
Ministério do Trabalho e Encarregado | Ensino médio completo | 44 horas RS 6.635,47 R$ 2.997,56
Emprego
11. PARAMETRO III - PESQUISA EM MIDIA ESPECIALIZADA (CCT)
11.1. O artigo 5° da Instrugdo Normativa Seges/ME n° 65, de 7 de julho de 2021 permite que sejam utilizados pregos disponiveis em midias especializadas (jornais

revistas, estudos, etc), sites especializados (portais de busca de um determinado segmento, tais como imoveis, carros, etc) e sites de dominio amplo (mercado nacional de
comérceio eletronico ou de fabricante).

11.2. Pelas caracteristicas do objeto, a pesquisa para os cargos de RECEPCIONISTA e SUPERVISOR DE RECEPCAO alcangou os seguintes resultados junto aos
sites de dominio amplo:

11.3.

~ ANO DA
CARGO INSTITUICAO CNPJ SITE ESPECIALIZADO PUBLICACAO
Sindicato das Empresas de Asseio,
Recepcionista Congerva(;ao, T.r.ab,alh.o Temporgrlo ¢ 00.438.770/0001-10 |http://sindiservico.org.br/convencoes/ |2024/2024
Servigos Terceirizaveis do Distrito Federal
— SEAC/DF
Sindicato das Empresas de Asseio,
Supervisor | onservacdo, Trabalho Temporario e 00.438.770/0001-10 fhttp://sindiservico.org br/convencoes/ [2024/2024
Servigos Terceirizaveis do Distrito Federal
— SEAC/DF
12. PARAMETRO 1V — PESQUISA COM FORNECEDORES
12.1. A auséncia de coleta de dados nesta fonte de pesquisa estda em conformidade com o estabelecido no Caderno de Logistica de Pesquisa de Precos, pois o

pardmetro IV deve ser adotado como ultima opgdo se houver impossibilidade gerencial ou fatica de realizagdo da pesquisa de outra forma, devendo-se priorizar os
parametros I e II, o que acontece na presente pesquisa.

13. DO METODO UTILIZADO PARA OBTENCAO DO PRECO ESTIMADO

13.1. Conforme artigo 6° da Instrugdo Normativa Seges/ME n° 65, de 7 de julho de 2021, "serdo utilizados, como métodos para obteng¢do do prego estimado, a
média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos, desde que o célculo incida sobre um conjunto de trés ou mais pregos, oriundos de um ou mais dos
parametros de que trata o art. 5°, desconsiderados os valores inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente elevados".

13.2. Para a presente contrata¢do foi utilizada, como método para obtengéo do prego estimado, a média dos valores dos contratos com objetos similares ao da Capes.
Oportuno registrar que no estudo realizado foi verificada a pratica comum da Administragdo Publica de estabelecer niveis para os cargos de acordo com a complexidade das
atividades, qualificagdes e conhecimentos exigidos, cujo método foi utilizado para a contratagdo desta Fundagéo.

14. DOS SALARIOS UTILIZADOS PARA FINS DE COMPOSICAO DE CUSTOS - RECEPCIONISTA E SUPERVISOR DE RECEPCAO

14.1. 18.1. Para o cargo de Recepcionista e Supervisor de Recepgao, para fins de elaboragdo da composicao de custos e, por conseguinte, da estimativa dos valores
da contratagdo em analise foram utilizados como referencial os salarios estabelecidos na Convengdo Coletiva de Trabalho - CCT SINDISERVICOS, ano de aplicagido 2024.




CARGO SALARIO 44 HORAS SEMANAIS SALARIO 30 HORAS SEMANAIS

Recepcionista R$ 2.405,96 R$ 1.640,43
Supervior de Recepgdo RS 3.222,40 RS 2.197,09
14.2. Tendo em vista o horario de funcionamento da Institui¢do, ¢ necessario que haja dois turnos para atender a demanda, pois a Fundagdo recebe visitantes e

solicitagdes internas das 07h as 20h o que justifica a redugdo de carga horaria de 44 horas semanais para 30 horas semanais, com proporcional redugio de salario.
15. DA FORMACAO DO CUSTO

15.1. Nos termos da Instrugdo Normativa Seges/ME n65, de 7 de julho de 2021, para obtengdo do prego estimado sera utilizada a planilha de custo e formagéo de
pregos - PCFP, por se tratar de contratagdo de servigos com dedicagdo exclusiva de mao de obra. A metodologia propicia a investigagdo de percentuais e valores das rubricas
com base na legislagdo, demonstrando-se assim, valores estimados dos postos para a contratagao.

15.2. A aplicagdo desse método possibilitou a elaboragdo da Planilha de Custos e Formagdo de Pregos orientativa que estabelece o valor estimado maximo aceitavel
para a contratago.

15.3. Em complemento, utilizando o entendimento do Acérdao 1207/2024 - TCU - Plenario, somente serdo aceitas propostas que adotarem na PCFP valor igual ou
superior ao org¢ado pela Administragdo para a soma dos itens de salario e auxilio-alimentagdo. Os valores desses itens foram fixados conforme a CCT utilizada como
paradigma para esta contratagdo.

16. DEFINICAO DO CUSTO DO PONTO ELETRONICO NA PLANILHA DE PRECOS ORIENTATIVA
16.1. Deverdo ser instalados 02 (dois) relogios de ponto: um no térreo, um no 3° subsolo do Edificio Sede localizado no Setor Bancario Norte.
16.2. PAMAMETRO III - PESQUISA EM MIDIA ESPECIALIZADA ( 2425000 ¢ Mapa comparativo 2425013 ).
MEDIA QTD DE VALOR TOTAL MEDIA MEDIA TOTAL
o | MAR DE DOS PARA 12 COLABORADORES
N o VALOR VALORES EQUIP?Q/;ENTOS EQUIPAMENTOS(C | MESES(D = | PARA 12 MESES (E
(A) =AXB) C/12) =D/12)
Registrador de
Ponto
1 Eletronico R$ 1.730,00
Henry Prisma
R2 Bio Azul
Registrador De
Ponto
2 Eletronico R$ 1.450,00
Henry Prisma
R2 Bio Azul
RELOGIO DE
PONTO
BIOMETRICO
3 CONTROL 1D R$ 1.440,00
REP ID
CLASS R$ 1.539,80 2 R$ 3.079,60 RS 256,63 R$ 16,04
Relogio de
Ponto
Eletronico
4 iDClass 1510 | RS 1.599,00
Biométrico +
Prox Control
iD
Relogio de
Ponto
Biométrico
Henry
5 Advanced R$ 1.480,00
Hexa NP22 - B
- Biometria /
Proximidade
16.3. MEDIA DO PARAMETRO:
[ MEDIA DO PARAMETRO III [ RS 16,04
17. DEFINICAO DOS CUSTOS DOS UNIFORMES - PESQUISA DE PRECO
17.1. UNIFORME RECEPCIONISTA E SUPERVISOR
17.2. PAMAMETRO III - PESQUISA EM MIDIA ESPECIALIZADA (Sei 2425012 ¢ Mapa comparativo Sei 2425015 ) - Supervisio e Recepgio - Masculino
VALOR
ITEM MATERIAL UNITARIO QUANTIDADE PERIODICIDADE
1. Cami ial 3/4 Tecido - Algoddo / Oxford 1 RS 79:90
L amisa social (manga ecido - Algoddo / Oxford com elastano RS 69.90 03 06 meses
onga) Cor - Branca
R$ 69,79
. Tecido - Oxford / Poliéster (Com RS 318,80
ii;:)o (calga social e elastano) R$ 399,00 02 06 meses
Cor - Preto RS 355,11
. R$ 22,30
3. Gravata fecido - Tacquard/ Seda RS 32,90 01 06 meses
or - Preta
R$ 39,90
Material - C / Sintéti RS 125,90
4. Sapato (bico quadrado) C::r;are;o ouro /3inictico R$ 129,99 02 06 meses
R$ 159,90
. s R$ 19,99
5. Cinto Material - Couro / Sintético RS 26,99 01 06 meses
Cor - Preto
R$ 19,99
Poliamida / Algoda RS 28,90
6. Meias (kit com 3 pares) CZ:“;LCZ goddo R$ 25,99 1 kit com 3 pares 06 meses
R$ 25,90
17.3. PAMAMETRO 111 - PESQUISA EM MIDIA ESPECIALIZADA (Sei 2425011 ¢ Mapa comparativo Sei 2425014) - Supervisio e Recepgio - Feminino.
ITEM MATERIAL VALOR QUANTIDADE | PERIODICIDADE
R$ 59,00




17.4.

17.5.

18.
18.1.

18.2.

18.2.1.

18.2.2.

18.2.3.

18.4.

18.4.1.

Tecido - Tricolj do / Oxford com
IT A THSErRY, VALOR UANTIDADE DICIDADE
1. Camisa socia%% elastano 02Q &%‘Q
Cor - Branca R$ 69,90
RS 59,99
Tecido - Oxford / Polié C 1 RS 318,80
2. Terno (calga social e blazer) CCCI 0 - xtor oliéster (Com elastano) R$ 323,50 02 06 meses
or - Preto
R$ 129,90
Material - Sintético (antiderrapante, macio, | RS 84,99
3. Sapato leve e salto grosso) R$ 89,99 02
Cor - Preto R$ 95,98 06 meses
Tecido - Bi Elastic / Poliéster / Oxford com | RS 189,90
4. Vestido elastano RS 119,90 01 06 meses
Cor - Preto R$ 154,00
Tecido - Elast: / Poliamida (Fio 40 RS 2999
5. Meia-calga Ceu o - Elastano / Poliamida (Fio 40) R$ 21,90 02 06 meses
or - Preta
R$ 29,90
. ., RS$ 26,00
6. Lengo Eecndo - Poliéster / Seda RS 30,00 0
or - Branco
RS 44,20 06 meses
Tecido - Trico / Cash R$ 157,00
7. Suéter geido - trico fLashmere RS 89,99 01 06 meses
Cor - Preto
R$ 159,90
MEDIA UNIFORME RECEPCIONISTA MASCULINO
MEDIA
CAMISA TERNO GRAVATA SAPATO CINTO MEIA
RS 73,20 RS 357,64 RS 31,70 RS 138,60 RS 22,32 R$ 26,93
MEDIA UNIFORME RECEPCIONISTA FEMININO
MEDIA
CAMISA TERNO SAPATO VESTIDO MEIA-CALCA LENCO SUETER
RS 62,96 RS 257,40 R$ 90,32 R$ 154,60 RS 27,26 R$ 33,40 R$ 135,63
DOS DEMAIS PERCENTUAIS E CUSTOS NA PLANILHA DE PRECOS ORIENTATIVA
MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERACAO
1 COMPOSICAO DA REMUNERACAO BASE
A Salario Base CCT Sindiservigos

MODULO 2 — ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS

Submodulo 2.1 — 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicionais De Férias

2.1 13° (DECIMO TERCEIRO) SALARIO, FERIAS E ADICIONAIS DE FERIAS BASE
A 13° (décimo terceiro) Salario 8,33% CCT 2024
B Férias e Adicional de Férias 12,10% IN N° 05/2017

Submodulo 2.2 — Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) e outras contribuigdes:

2.2 GPS, FGTS E OUTRAS CONTRIBUICOES BASE

A INSS 20,00% Encargos Previdencirios

B Salario Educagao 2,50% Contribuigdes sociais

C SAT 3,00% Decreto 6.042/2007 e Decreto 6.957/2009

D SESC OU SESI 1,50% Contribuigdes sociais

E SENAI - SENAC 1,00% Contribuigdes sociais

F SEBRAE 0,60% Contribuigdes sociais

G INCRA 0,20% Contribuigdes sociais

H FGTS 8,00% Encargos Trabalhistas

Submodulo 2.3 — Beneficios Mensais e Diarios
2.3 BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS VALOR/DIA BASE
A Transporte 22 dias R$ 11,00 Decreto GDF
B Auxilio Refei¢ao/Alimentagdo 22 dias R$ 42,20 CCT Sindiservigos 2024
MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO
3 PROVISAO PARA RESCISAO BASE

A |Aviso Prévio Indenizado 1,28% CCT 2024
A parcela mensal a titulo de aviso prévio
trabalhado sera no percentual maximo
de 1,94% no primeiro ano, e, em caso
de prorrogagao do contrato, o

B |Aviso Prévio Trabalhado 1,94% percentual maximo dessa parcela sera
de 0,194% a cada ano de prorrogagao,
a ser incluido por ocasido da formulagéo
do aditivo da prorrogagdo do contrato,
conforme a Lei 12.506/2011

Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado ¢ Aviso Prévio
C |Indenizado Total de 4% IN n° 5/2017

MODULO 4 — CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

Submodulo 4.1 — Substituto nas Auséncias Legais



41 SUBSTITUTO NAS AUSENCIAS LEGAIS VALOR BASE
A Substituto na cobertura de Férias 0,00%
B Substituto na cobertura de Auséncias Legais 3,78% CCT 2024
C Substituto na cobertura de Licenga Paternidade 0,02% CCT 2024
D Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho 0,12% CCT 2024
E Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade 0,02% CCT 2024
18.4.2. Submodulo 4.2 — Substituto na Intrajornada
4.2 SUBSTITUO NA INTRAJORNADA
A Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentagao Nao se aplica ao presente caso
18.5. MODULO 5 — INSUMOS DIVERSOS
5 INSUMOS DIVERSOS BASE
A Equipamentos Ponto Eletronico Pesquisa de mercado
B Uniformes Pesquisa de mercado
18.6. MODULO 6 — CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS ¢ LUCRO
6 CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO BASE
Foram adotados os percentuais de custos indiretos e de lucro
recomendados pela NOTA TECNICA N° 1/2007 — SCI, da Secretaria
. de Controle Interno do Supremo Tribunal Federal, sendo, para fins da
0, ] t
A |Custos Indiretos 5,00% estimativa de prego, considerados em 5% - custos indiretos - ¢ 10% -
lucro. Acorddo 3006/2010-TCU-Plendrio ACORDAO 1753/2008 -
PLENARIO Boas praticas da administragao
Foram adotados os percentuais de custos indiretos e de lucro
recomendados pela NOTA TECNICA N° 1/2007 — SCI, da Secretaria
B [Lucro 10,00% de Controle Interno do Supremo Tribunal Federal, sendo, para fins da
estimativa de prego, considerados em 5% - custos indiretos - ¢ 10% -
lucro. ACORDAO TCU n° 2369/2011 - PLENARIO
C [Tributo Federal (PIS) 1,65%
D [Tributo Estadual (COFINS) |7,60% Regime Tributario Lucro Real
E [Tributo Municipal (ISS) 5,00%
19. DA PLANILHA CUSTO E FORMACAO DE PRECOS
19.1. Foi elaborada Planilha de Custo e Formagao de Precos, Sei n® 2462828, por se tratar de servigos continuos com dedicagdo exclusiva de méao de obra, a qual

indica valores maximos aceitaveis em alguns dos seus componentes além de custos fixos conforme normativos e custos variaveis, bem como visa apoiar o pregoeiro e sua
equipe na apreciagdo na fase de selegdo do fornecedor.

19.2. Por for¢a dos Pareceres n° 15/2014/CPLC/DEPCONSU/PGR/AGU, n® 12/2016/CPLC/DEPCONSU/PGR/AGU e n° 00004/2017/CPLC/PGF/AGU fica
vedada a cotag@o, nas planilhas de custos e formagéo de pregos, dos beneficios estabelecidos em Convengdo Coletiva de Trabalho que onerem exclusiva e diretamente a
Administragdo Publica tomadora de servigos.

20. DO VALOR ANUAL ESTIMADO DA CONTRATACAO

20.1. Diante do estudo realizado, visando a selegdo da proposta mais vantajosa para a Administragdo, apresentam-se, para a defini¢do do valor referencial da
contrata¢do, os valores abaixo, cujas planilhas de custos e formagao de pregos seguem no Sei n® 2462828.

20.2. O investimento anual estimado com a contrata¢do ¢ da ordem de RS 1.245.146,40 (um milhdo, duzentos e quarenta e cinco mil e cento e quarenta e seis reais e
quarenta centavos.

QUADRO RESUMO - ORIENTATIVO

DEMONSTRATIVO DO VALOR GLOBAL MAXIMO ACEITAVEL

. Valor Mensal [Valor Anual dos
- Quantidade de Valor Apurado para o . .
Item [Posto Salario Profissionais (A) Posto (B) dos Servicos (C|[Servigos (D =C X
=AXB) 12)
1 Recepcionista R$ 1.640,43 16 RS 5.622,47 R$ 89.959,52 [R$ 1.079.514,24
2 Supervisor de Recepgao R$ 2.197,09 2 RS 6.901,34 R$ 13.802,68 [R$ 165.632,16

'Valor Maximo Mensal/Anual Aceitavel dos servicos

R$ 103.762,20

R$ 1.245.146,40

20.3. ANEXOS
I- Convengao Coletiva de Trabalho - SINDISERVICOS/2024 2425081
1I - Pesquisa de pregos 2424999
I - Pesquisa de pregos equipamento - Relogio de Ponto 2425000

sel 3

eletrénica

Enildo Arnaud Pereira da Cunha
Coordenador de Servigos Gerais

Documento assinado eletronicamente por Enildo Arnaud Pereira da Cunha, Coordenador(a) de Servigos Gerais, em 19/09/2024, as 11:17, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 54, inciso II, da Portaria n° 06/2021 da Capes.

Referéncia: Processo n® 23038.003809/2024-47

SEI n° 2460245



CAPES

COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS
RELATORIO DE AVALIACAO

Avaliacao mensal dos servicos
Finalidade: Avaliar a qualidade da prestagio de servicos na CAPES

Contrato n°: - Inicio do contrato em

Objeto: Contratacdo de empresa especializada na prestagdo de servigos continuados de Recepgao, com dedicagdo de mdo de obra exclusiva, para o desempenho das atividades nas
dependéncias da CAPES, conforme condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento e seus anexos.

Mgés de referéncia da prestacgiio dos servicos:

Mecanismo de Faixa de
Indicador Meta a cumprir Finalidade Forma de Periodicidade medigdo (Nio Ajustes no Observacio
acompanhamento atender Pagamento
Indicador/Meta) | (pontuaciio)
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
0 ponto
Apresentar profissionais Apresentar 100% de Pesquisa de 2 2 3.
. - . . ~ L ocorréncias:
qualificados (perfis) profissionais com Garantir a perfeita execugao Fiscalizagao campo . P
N . L Por Ocorréncia | Insatisfatorio
conforme instrumentos perfil adequado a contratual. rotineira mensal, por 2 pontos
contratuais. execugdo dos servigos. amostragem E 3
ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
0 ponto
Apresentar registro de Ocoigﬂiiasv
frequéncia e escala de férias Apresentar quando Garantir a perfeita execucdo .. . B
.. Quando Solicitado | Mensalmente Por Ocorréncia | Insatisfatorio
de seus empregados, quando solicitado contratual. 2 pontos
solicitado pelo fiscal. P
+3
ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
Manter as carteiras 0 ponto
Anotar regularmente as profissionais dos 2a3
fungdes profissionais nas em . . ~ ocorréncias:
. pregados com Garantir a perfeita execugdo . . .
carteiras de trabalho dos registros com o colzltratual ¢ Documental Mensalmente Por Ocorréncia | Insatisfatorio
empregados, que atuardo na registro da fungdo ’ - 2 pontos
prestacdo de servigos. profissionais. +3
ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos
0 ocorréncia:
Cumprir a jornada de Sagsfztnotl:)lo B
trabalho semanal pelos 2p a3
. empregados, no Garantir a execugdo dos L
Executar servigos dentro da h X - ocorréncias:
N . periodo de servigos conforme carga Fiscalizagdo L . P
periodicidade indicada nos . . . . Diariamente Por Ocorréncia | Insatisfatorio
. . segundafeira a sexta- horaria prevista nos rotineira
instrumentos contratuais. B . . - 2 pontos
feira de acordo com o instrumentos contratuais. 3
estabelecido no L
Contrato ocorréncias:
’ Insatisfatorio
- 3 pontos
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
Substituir profissionais Atender 100% das 0 ponto
quando da solicitagdo da solicitagdes da 2a3
CAPES, ¢/ou retirar os Contratante quanto a . . ~ L ocorréncias:
o Garantir a perfeita execugao Fiscalizagdo . . P
empregados do durante o substituigdo dos L Diariamente Por Ocorréncia | Insatisfatorio
B . contratual. rotineira
expediente, com a devida empregados alocados, - 2 pontos
justificativa e anuéncia no prazo fixado pelo +3
prévia da Contratante. fiscal do contrato ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos




0 ocorréncia:

Satisfatorio -
0 ponto
0,
Entregar os uniformes Er}tregar 100% dos Apresentagdo dos | De acordo com o 2 ? 3 .
uniformes conforme . . N . ocorréncias:
conforme prazos . Garantir a perfeita execugdo | comprovantes de | estabelecido no - P
6 . prazo estabelecidos Por Ocorréncia | Insatisfatorio
estabelecidos nos . contratual. entrega dos contrato (a cada
. . nos Instrumentos . - 2 pontos
instrumentos contratuais. . uniformes 06 meses)
contratuais. +3
ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
S .| Disponibilizar 100 % 0 ponto
Disponibilizar profissionais L. 2a3
. . dos profissionais N
uniformizados (em . . . N C ocorréncias:
. devidamente Garantir a perfeita execugao Fiscalizagdo . .. P
7 | condigdes adequadas), com . . L Diariamente Por Ocorréncia || Insatisfatorio
A uniformizados, com contratual. rotineira
crachas e EPIS, quando . - 2 pontos
o crachas e EPIS, quando
exigido. . +3
exigido em Contrato A
ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos
Efetuar, até o 5° dia
util do més
subsequente ao 0 ocorréncia:
vencido, todos os Satisfatorio -
pagamento dos salarios Andlise dos 0 ponto
dos empregados 2a3
Efetuar pagamentos dos alocados rllja eiecu 30 comprovanics ocorréncias:
8 saldrios e repasses dos contratual medialfte Cumprimento das obrigagdes | . apresentados Mensalmente Por Ocorréncia Insatisfatéri;)
beneficios sociais, conforme dendsito na conta trabalhistas. Juntamente com a 3 pontos
instrumentos contratuais. b b de titularidad documentagdo de g
ancéria de titularidade faturamento 3
do trabalhador, bem ocorréncias:
como repassar os Insatisfatorio
valores referentes ao - 3 pontos
auxilio alimentagdo e
transporte.
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
Entregar, no prazo de 0 2p c;r}jto
15 (quinze) dias, Analise dos ocorréncias:
Recolher INSS e deposito | quando solicitado pela | Cumprimento das obrigagdes comprovantes . RS
9 L ~ K [ Anualmente Por Ocorréncia | Insatisfatorio
FGTS dos colaboradores. Administrago, os previdenciarias e com FGTS. | apresentados pela 2 pontos
extrato da conta do empresa E 3
INSS e do FGTS Anci
ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos
Disponibilizar os e
equipamentos nas 0 ocorréncia:
d . Satisfatorio -
quantidades estimadas no . o
Disponibilizar os 0 ponto
Contrato, promovendo sua -
e equipamentos nas 2a3
substitui¢do quando . . .
g . quantidades estimadas . . ~ L ocorréncias:
necessario. (Exigir dos Garantir a perfeita execugdo Fiscalizagdo - P P
10 no Contrato, L Diariamente Por Ocorréncia | Insatisfatorio
empregados o uso de colete contratual. rotineira
i - promovendo sua - 2 pontos
balistico e seus acessorios e R
. . substituicdo quando +3
demais equipamentos de s T
necessario. ocorréncias:
seguranga, recomendados P
Insatisfatorio
pelas normas
- 3 pontos
regulamentares).
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
0 ponto
2a3
Atender 100% Garantir a manifestagdo ocorréncias:
Cumprir determinagdes e das solicitagdes da tempestiva pela empresa Acessibilidade L - Insatisfatorio
11 . ~ L . N Diariamente Por Ocorréncia
notificagdes da Contratante. | Contratante (telefone, quando necessaria. junto a empresa - 2 pontos
e-mail e outros). +3
ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
- . 0 ponto
. . Relatorio do Fiscal
Implantar medidas corretivas | Implantar 100% das 2a3
. . L. do Contrato .
exigidas pelo fiscal do medidas solicitados . . N . ocorréncias:
N . Garantir a perfeita execugao (conformidade . P
12 | contrato ou na execugdo de pelo Fiscal ou pela . ~ Mensalmente Por Ocorréncia | Insatisfatorio
L .. N contratual. com as mspegoes
outras obrigagdes Administragao da feitas in loco pelo - 2 pontos
contratuais. CAPES P +3
fiscal.) A
ocorréncias:
Insatisfatorio

- 3 pontos




0 ocorréncia:

Satisfatorio -
0 ponto
Atender 100% dos Garantir a observancia dos 2a3
Adotar critérios e praticas de | requisitos sustentaveis adroes de Seeuranca ocorréncias:
13| sustentabilidade conforme previstos nos pa suranca, Observagio Diariamente Por Ocorréncia | Insatisfatorio
. . : Qualidade e Sustentabilidade
instrumentos contratuais. instrumentos .. - 2 pontos
. exigidos.
contratuais. +3
ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos
0 ocorréncia:
Manter durante toda a Satisfatorio -
vigéncia do contrato, 0 ponto
em compatibilidade 2a3
Manter as condigdes de com as obrigagdes Cumprir o estabelecido em ocorréncias:
14 habilitagdo durante a assumidas, todas as Contrato e demais normas SICAF/Certidoes Mensalmente Por Ocorréncia || Insatisfatorio
vigéncia do contrato. condigdes de pertinentes. - 2 pontos
habilitagdo e +3
qualificagdo exigidas ocorréncias:
na licitagao Insatisfatorio
- 3 pontos
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
0 ponto
Guardar sigilo das Manter s1g~1lo tOta.l de 2 2 3.
. < X informagdes obtidas ocorréncias:
informagdes obtidas em .. Obedecer as normas N . . P
15 . . em decorréncia do . \ - Observagao Continuamente Por Ocorréncia || Insatisfatorio
decorréncia do cumprimento . relacionadas a matéria.
cumprimento do - 2 pontos
do contrato.
contrato. +3
ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
0 ponto
Disponibilizar toda a Apres~entar toda L. Anélise dos 2 a 3 .
. s = ~ documentagdo comprobatdria ocorréncias:
Disponibilizar documentagao documentagio . documentos . PO
16 do cumprimento das Mensalmente Por Ocorréncia || Insatisfatorio
de Faturamento. referente ao L . apresentados pela
obrigagdes trabalhista, fiscal, - 2 pontos
faturamento. ; . - empresa
social e previdenciaria. +3
ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
Disponibilizar todos os 0 ponto
documentos listados - 2a3
. o . N Analise dos .
Disponibilizar documentagao no Termo de Comprovagio do Quando da ocorréncias:
R - .. . L documentos . . P
17 referente & admissao de Referéncia, quando cumprimento da legislagdo ocorréncia do Por Ocorréncia | Insatisfatorio
o . apresentados pela
colaborador. houver admisséo de trabalhista. fato - 2 pontos
empresa
novos empregados pela +3
contratada. ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
Disponibilizar todos 0 ponto
Disponibilizar documentagio | .. os documentos Comprovagio do Analise dos 2 a 3 .
listados no Termo de . Quando da ocorréncias:
referente . cumprimento das documentos . . S
18 . Referéncia, quando Lo . ocorréncia do Por Ocorréncia || Insatisfatorio
ao desligamento de : obrigagdes trabalhista, fiscal, | apresentados pela
houver desligamento ; . o fato - 2 pontos
colaborador. social e previdenciaria. empresa
de empregados pela +3
contratada. ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
0 ponto
Participar 100% das 2a3
Cumprir a agenda do servigo | reunides periodicas Comprometimento com as Confirmagéo da ) _ ocorrencias:
19 marcado pela CAPES. agendadas pela obrigagdes contratuais. presenga Trimestralmente | Por Ocorréncia | Insatisfatorio
CAPES. - 2 pontos
+3
ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos
Manter um preposto
para representa-la na 0 ocorréncia:
execugdo do contrato Satisfatorio -
Manter um preposto para sem 6nus a CAPES, 0 ponto
representar a contratada na | com a qualificagdo e a 2a3
execugdo do contrato sem competéncia para o Realizar a interlocugdo entre Confirmacio da ocorréncias:
20 onus a CAPES, com a desenvolvimento das a empresa e 08 resenc a Semanalmente Por Ocorréncia | Insatisfatorio
qualifica¢@o e a competéncia atividades, o qual colaboradores. p ¢ - 2 pontos
para o desenvolvimento das | devera estar presente +3
atividades. nas ocorréncias:
dependéncias do orgéo, Insatisfatorio
no minimo 03 dias por - 3 pontos

semana.




0 ocorréncia:
. e Satisfatorio -
Disponibilizar os anstatorio
. - 0 ponto
avisos de férias a
- 2a3
. o . todos Analise dos .
Disponibilizar os avisos de . ocorréncias:
- . os colaboradores, com | Comprovar o cumprimento documentos . P
21| férias, no minimo , com 30 L. . R - . Mensalmente Por Ocorréncia | Insatisfatorio
. . no minimo 30 (trinta) da legislagdo trabalhista. apresentados pela
dias de antecedéncia. . P - 2 pontos
dias de antecedéncia. empresa 13
(o0 aviso ndo devera -
. ocorréncias:
constar data pré- P
‘ Insatisfatorio
preenchida)
- 3 pontos
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
0 ponto
Comunicar imediatamente a Comunicar todas as 2a3
CONTRATANTE sobre N . . . N ~ . Quando da ocorréncias:
N . ocorréncias anormais | Garantir a perfeita execugdo | Inspegdes feitas in . - PP
22 ocorréncias anormais . ocorréncia do Por Ocorréncia || Insatisfatorio
. . ~ verificadas nas contratual. loco pelo fiscal
verificadas nas instalagdes na instalaces da CAPES fato - 2 pontos
CAPES. ¢ : +3
ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos
0 ocorréncia:
Satisfatorio -
0 ponto
Nao suspender ou 2a3
interromper, salvo por Manter 100% do . - ocorréncias:
. . . Garantir a continuidade do ~ L o P
23 | motivo de for¢a maior ou funcionamento dos servico Observagao Diariamente Por Ocorréncia || Insatisfatorio
caso fortuito, os servigos Servigos. go- - 2 pontos
contratuais +3
ocorréncias:
Insatisfatorio
- 3 pontos

Para efeito de aplicagiio de descontos, serio atribuidos graus de severidade, conforme tabelas a seguir, podendo ser aplicados cumulativamente.

TABELA 1 — Faixas de ajustes no Pagamento

Pontos Negativos (insatisfatorios) Desconto

até 5 Pagamento Integral da fatura mensal
6a20 5 % sobre o valor do faturamento mensal
20 240 10% sobre o valor do faturamento mensal
40 a 69 20% sobre o valor do faturamento mensal

A existéncia de mais de 69 pontos negativos sera considerada inexecug¢io parcial e/ou rescisio contratual.

(Assinado Eletronicamente)
Gestor(a) de Contrato

Fiscal do contrato
Representante Legal da empresa

.

sel
- &
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Marilia Galvao Borges Mendong¢a, Coordenador(a) de Servicos Gerais, Substituto(a), em 08/08/2024, as 11:39,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 54, inciso II, da Portaria n® 06/2021 da Capes.




PROPOSTA DE PREGO - Pregéo Eletronico n° 90038 /2024
Ne° Processo: 23038.003809/2024-47
Razao Social:

Nome de Fantasia:

Endereco:

Telefone:
E-mail:
Objeto:

Contratagdo de empresa especializada na prestacédo de servigos continuados de recepgao, com dedicagdo de méo de obra exclusiva, para o desempenho das
atividades nas dependéncias da CAPES.

QUADRO RESUMO
G POSTOS QUANTIDADE DE | REMUNERAGAO (B) | VALOR DO POSTO [VALOR MENSAL (D)| VALOR ANUAL (E) =
Unico EMPREGADOS () =(AXC) (DX 12)
(A)
1|RECEPCIONISTA 06 HORAS 16 1.640,43 562247 | R$ 89.959.52 | R$ 1.079.514,24
2[SUPERVISOR DE RECEPCAO 06 HORAS 2 2.197,09 6.901,34 | R$ 13.802,68 | R$ 165.632,16
TOTAL GERAL

R$ 103.762,20 R$
Obs.: Critério de julgamento adotado sera o menor prego do grupo Unico.

1.245.146,40

Valor Total do item em algarismos e por extenso:
Prazo de validade da Proposta:

Esta empresa DECLARA estar ciente de que a apresentagcdo da presente proposta implica na plena aceitagdo das condigcdes estabelecidas no Edital do Pregdo Eletronico n°
90038/2024 e seus Anexos.

Assinatura Representante Legal: (Obs. Nao inserir dados pessoais)

R$ 5.622,47
R$ 6.901,34

16 R$
2 R$

89.959,52
13.802,68

12 R$ 1.079.514,24
R$ 165.632,16

R$  1.245.146,40



PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS DE MAO DE OBRA

DISCRIMINAGAO

B |Municipio/lUF Brasilia/DF
C |Ano Acordo, Convegao ou Sentenga Normativa em Dissidio Coletivo
D [Nome da Entidade Sindical SINDSERVICOS
E Numero de meses da execugao contratual
IDENTIFICAGAO DOS SERVIGOS
TIPO DE SERVICO CARGA HORARIA UNIDADE DE MEDIDA QTD A CONTRATAR
RECEPCIONISTA 30 h Semanais POSTO 16
MAO-DE-OBRA VINCULADA A EXECUGAO CONTRATUAL
DADOS COMPLEMENTARES PARA COMPOSIGAO DOS CUSTOS REFERENTE A MAO-DE-OBRA
1 Tipo de servigo (mesmo servigo com caracteriticas distintas) RECEPCIONISTA
2 |Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) 4221-05
3 |Quantidade por posto de servigo 16
4  |Salério Base de acordo CCT ( 44 horas) R$ 2.405,96
5 |Data base da categoria (dia/més/ano) JANEIRO
Nota 1: O Médulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestag&o do servigo no periodo de 12 meses
Nota 2: A planilha seré calculada considerando o valor mensal do empregado.
MODULO 1 - COMPOSIGAO DA REMUNERAGAO
1 Composigio da cé VALOR (R$)
A |[salario (30 hs) R$ 1.640,43
B |Adicional de periculosidade R$ -
C |Adicional de insalubridade R$ -
D |Adicional noturno R$ -
E |Adicional de hora noturna reduzida R$ -
F |Outros (especificar) R$ -
TOTAL R$ 1.640,43
Nota 1: O Mdédulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestagéo do servigo no periodo de 12 meses.
MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFiCIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS
SUBMODULO 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias
21 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |13° (décimo terceiro) salario 8,33% R$ 136,65
B |Férias e Adicional de Férias 12,10% R$ 198,49
TOTAL 20,43% R$ 335,14

Nota 1: Como a planilha de custos e formagéao de pregos é calculada mensalmente, provisiona-se proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores referentes a gratificagdo natalina, férias e adicional de

férias. (Redagéo dada pela Instrugdo Normativa n° 7, de 2018)

Nota 2: O adicional de férias contido no Submaédulo 2.1 corresponde a 1/3 (um tergo) da remunerag&o que por sua vez é divido por 12 (doze) conforme Nota 1 acima.

Nota 3: Levando em consideragéo a vigéncia contratual prevista na Lei n° 14.133/2021, a rubrica férias tem como objetivo principal suprir a necessidade do pagamento das férias remuneradas ao final do
contrato de 12 meses. Esta rubrica, quando da prorrogagéo contratual, torna-se custo ndo renovéavel. (Incluido pela Instrugdo Normativa n° 7, de 2018)

SUBMODULO 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Grantia por Tempo de Servigo (FGTS) e outras contribuigdes

2.2 GPS, FGTS e outras contribuicées PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |INSS 20,00% R$ 395,11
B |Salario Educagdo 2,50% R$ 49,39
C |Seguro Acidente de Trabalho (RAT Ajustado) 3,00% R$ 59,27
D |[SESlouSESC 1,50% R$ 29,63
E |SENAI ou SENAC 1,00% R$ 19,76
F |SEBRAE 0,60% R$ 11,85
G |INCRA 0,20% R$ 3,95
H |FGTS 8,00% RS 158,05
TOTAL 36,80% R$ 727,01
Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuicdes sdo aqueles estabelecidos pela legislagdo vigente.
Nota 2: O SAT a depender do grau de risco do servigo ira variar entre 1%, para risco leve, de 2%, para risco médio, e de 3% de risco grave
Nota 3: Esses percentuais incidem sobre o Médulo 1, o Submddulo 2.1. (Redagéo dada pela Instrugdao Normativa n° 7, de 2018)
SUBMODULO 2.3 - Beneficios Mensais e Diérios
23 Beneficios Mensais e Diarios VALOR (R$)
Quanidadodo s | (T | Deseorto do ok sore
A |Transporte R$ 143,57
22 R$ 11,00 R$ 98,43
Valor do
Quandidade de dias Auxilio PAT
B  |Auxilio Refeigao/Alimentagao alimentagéo R$ 928,40
22 R$ 42,20 R$ 0,00
C |Outros (especificar)
TOTAL R$ 1.071,97|

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

Nota 2: Observar a previsdo dos beneficios contidos em Acordos, Convengdes e Dissidios Coletivos de Trabalho

Quadro-Resumo do Médulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios




2 E gos e Beneficios anuais, is e diarios PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
2.1 |13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias 20,43% R$ 335,14
2.2 |GPS, FGTS e outras contribuigdes 36,80% R$ 727,01
2.3 |Beneficios Mensais e Diarios 65,35% R$ 1.071,97
TOTAL 122,58% R$ 2.134,12

MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO

3 Provisao para Rescisao PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |Aviso prévio indenizado 1,28% R$ 21,00
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso prévio indenizado 0,10% R$ 1,68
C |Aviso prévio trabalhado 1,94% R$ 31,82
D [Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribuicdes sobre o aviso Prévio Trabalhado 0,71% RS 11,71
E Multa do FGTS sobre o Aviso PrévioTrabalhado ou Aviso prévio indenizado 4,00% R$ 65,62
TOTAL 8,04% R$ 131,83

Nota 1: O percentual constante na alinea “E” do Mddulo 3 refere-se a Lei 13.932/2019 que trata da extingdo a partir de 1° de janeiro de 2020 da contribui¢do social instituida por meio do art. 1° da Lei
Complementar n° 110, de 29 de junho de 2001.

Nota 2: A parcela mensal a titulo de aviso prévio trabalhado sera no percentual maximo de 1,94% no primeiro ano, e, em caso de prorrogagédo do contrato, o percentual maximo dessa parcela sera de
0,194% a cada ano de prorrogagao, a ser incluido por ocasido da formulagéo do aditivo da prorrogagéo do contrato, conforme a Lei 12.506/2011" (Enunciado do Boletim de Jurisprudéncia n° 176/2017.)

MODULO 4 - CUSTO DE REPOSIGCAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

SUBMODULO 4.1 - Substituto nas A Legais
41 Auséncias Legais PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |Substituto na cobertura de Férias (ZERAR) 0,00% R$ -
B |Substituto na cobertura de Auséncias Legais 3,78% R$ 62,01
C |Substituto na cobertura de Licenga Paternidade 0,02% R$ 0,33
D |Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho 0,12% R$ 1,97
E [Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade 0,02% R$ 0,33
TOTAL 3,94% R$ 64,63

Nota 1: Os itens que contemplam o médulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo repositor/substituto, quando o empregado alocado na prestagé@o de servigo estiver ausente, conforme as
previsoes estabelecidas na legislagao. (Redagdo dada pela Instrugao Normativa n° 7, de 2018)

SUBMODULO 4.2 - Substituto na Intrajornada

4.2 Intrajornada PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentagado 0,00% R$ -
TOTAL 0,00% R$ -
Nota 1: A contratagéo nao contempla intrajornada.
Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente
4 E gos e Beneficios anuais, is e diarios PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
4.1 |Substituto nas Auséncias Legais 3,94% R$ 64,63
4.2 |Substituto na Intrajornada 0,00% R$ -
TOTAL 3,94% R$ 64,63
MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS
5 Insumos Diretos VALOR (R$)
A |Uniformes R$ 187,21
B [Materiais R$ -
C |Equipamentos R$ -
D |Outros (relégio de ponto) R$ 16,04
TOTAL DE INSUMOS DIVERSOS R$ 203,25
Nota 1: Valores mensais por empregado
MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS e LUCRO
6 |Custos Indiretos, Tributos e Lucro PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
Base de Calculo Custos
Custos indiretos (Base de Calculo x (% custos indiretos) (Base de calculo) = Indiretos
A (Somatério dos Médulos de 1 a 5) 5% RS 208,71
R$ 4.174,26
L ® de Célculo x (% | )8 de Caloulo = (S tério d Base de Calculo  Lucro
ucro (Base de Calculo x (% lucro) Base de Calculo = (Somatdrio dos o
B Mddulos de 1 a 5 + Custos Indiretos) 10% R$ 438,30
R$4.382,97
Tributos (Base de calculo por dentro ou racional x (% do tributo) Base de Calculo 1= Base de Calculo Tributos
C  [(Somatério dos Submédulos de 1 a 5 + Custos Indiretos + Lucro) Base de Calculo por 14,25% R$ 801,20
dentro ou racional = (Base de calculo 1) / (1- % total dos tributos) RS 5.622,47
C.1 Tributo Federal (PIS) 1,65% RS 92,77
C.2 Tributo Estadual (COFINS) 7,6% RS 427,31
C.3 Tributo Municipal (ISS) 5,00% RS 281,12
C.3 Tributo Municipal (INSS) - CPRB 0,00% R$ -
TOTAL R$ 1.448,21

Nota 1: Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.

Nota 2: O valor referente a tributos é obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do faturamento.

Nota 3: Os percentuais relativos aos tributos da letra "C", foram os estimado pela Administragdo. O licitante devera apresentar o percentual de acordo com a realidde tributaria da empresa, o qual devera
ser, se for o caso, posteriormente comprovado.




2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREG

MAO-DE-OBRA VINCULADA A EXECUGAO CONTRATUAL (Valor por empregado) VALOR (R$)

A |MODULO 1 - COMPOSIGAO DA REMUNERAGAO R$ 1.640,43
B |MODULO 2 - ENCARGOS e BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS R$ 2.134,12
C |MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO R$ 131,83
D |MODULO 4 - CUSTO DE REPOSIGAO DO PROFISSIONAL AUSENTE R$ 64,63
E [MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS R$ 203,25
Subtotal (A + B + C +D + E) R$ 4.174,26

F  |MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCROS R$ 1.448,21
VALOR TOTAL POR EMPREGADO R$ 5.622,47




PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS DE MAO DE OBRA

DISCRIMINAGAO

B |Municipio/lUF Brasilia/DF
C |Ano Acordo, Convegao ou Sentenga Normativa em Dissidio Coletivo 2024
D [Nome da Entidade Sindical SINDSERVICOS
E |NUmero de meses da execug&o contratual 12
IDENTIFICAGAO DOS SERVIGOS
TIPO DE SERVIGO CARGA HORARIA UNIDADE DE MEDIDA QTD A CONTRATAR
SUPERVISOR DE RECEPGAO 30 h Semanais POSTO 2

MAO-DE-OBRA VINCULADA A EXECUGAO CONTRATUAL

DADOS COMPLEMENTARES PARA COMPOSIGAO DOS CUSTOS REFERENTE A MAO-DE-OBRA

1 Tipo de servigo (mesmo servigo com caracteriticas distintas)

SUPERVISOR DE RECEPGAO

2 |Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) 4221-05
3 |Quantidade por posto de servigo 2
4  |Salério Base de acordo CCT ( 44 horas) R$ 3.222,40
5 |Data base da categoria (dia/més/ano) JANEIRO
Nota 1: O Médulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestag&o do servigo no periodo de 12 meses
Nota 2: A planilha seré calculada considerando o valor mensal do empregado.
MODULO 1 - COMPOSIGAO DA REMUNERAGAO
1 Composigio da cé VALOR (R$)
A |Salério (30 hs) RS 2.197,09
B |Adicional de periculosidade R$ -
C |Adicional de insalubridade R$ -
D |Adicional noturno R$ -
E |Adicional de hora noturna reduzida R$ -
F |Outros (especificar) R$ -
TOTAL R$ 2.197,09
Nota 1: O Mdédulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestagéo do servigo no periodo de 12 meses.
MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFiCIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS
SUBMODULO 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias
21 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |13° (décimo terceiro) salario 8,33% R$ 183,02
B |Férias e Adicional de Férias 12,10% R$ 265,85
TOTAL 20,43% R$ 448,87

Nota 1: Como a planilha de custos e formagéao de pregos é calculada mensalmente, provisiona-se proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores referentes a gratificagdo natalina, férias e adicional de

férias. (Redagéo dada pela Instrugdo Normativa n° 7, de 2018)

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

Nota 3: Levando em consideragéo a vigéncia contratual prevista na Lei n° 14.133/2021, a rubrica férias tem como objetivo principal suprir a necessidade do pagamento das férias remuneradas ao final do

contrato de 12 meses. Esta rubrica, quando da prorrogagéo contratual, torna-se custo ndo renovavel. (Incluido pela Instrugao Normativa n° 7, de 2018)

SUBMODULO 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Grantia por Tempo de Servigo (FGTS) e outras contribuigdes

2.2 GPS, FGTS e outras contribuicées PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |INSS 20,00% R$ 529,19
B |Salario Educagdo 2,50% R$ 66,15
C |Seguro Acidente de Trabalho (RAT Ajustado) 3,00% R$ 79,38
D |[SESlouSESC 1,50% R$ 39,69
E |SENAI ou SENAC 1,00% R$ 26,46
F |SEBRAE 0,60% R$ 15,88
G |INCRA 0,20% R$ 5,29
H [FGTS 8,00% R$ 211,68
TOTAL 36,80% R$ 973,71
Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuigdes sdo aqueles estabelecidos pela legislagdo vigente.
Nota 2: O SAT a depender do grau de risco do servigo ira variar entre 1%, para risco leve, de 2%, para risco médio, e de 3% de risco grave
Nota 3: Esses percentuais incidem sobre o Médulo 1, o Submddulo 2.1. (Redagéo dada pela Instrugdao Normativa n° 7, de 2018)
SUBMODULO 2.3 - Beneficios Mensais e Diérios
23 Beneficios Mensais e Diarios VALOR (R$)
Quanidadodo s | ([T | Deseorto do ok sore
A |Transporte R$ 110,17
22 R$ 11,00 R$ 131,83
Valor do
Quandidade de dias Auxilio PAT
B  |Auxilio Refeicdo/Alimentagao alimentagéo R$ 928,40
22 R$ 42,20 R$ 0,00
C |Outros (especificar) -
TOTAL R$ 1.038,57|

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

Nota 2: Observar a previsdo dos beneficios contidos em Acordos, Convengdes e Dissidios Coletivos de Trabalho

Quadro-Resumo do Médulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios




2 E gos e Beneficios anuais, is e diarios PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
2.1 |13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias 20,43% R$ 448,87
2.2 |GPS, FGTS e outras contribuigdes 36,80% R$ 973,71
2.3 |Beneficios Mensais e Diarios 47,27% R$ 1.038,57
TOTAL 104,50% R$ 2.461,15

MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO

3 Provisao para Rescisao PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |Aviso prévio indenizado 1,28% R$ 28,12
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso prévio indenizado 0,10% R$ 2,25
D |Aviso prévio trabalhado 1,91% R$ 41,96
E |Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribui¢es sobre o aviso Prévio Trabalhado 0,70% RS 15,44
F Multa do FGTS sobre o Aviso PrévioTrabalhado ou Aviso prévio indenizado 4,00% R$ 87,88
TOTAL 8,00% R$ 175,66

Nota 1: O percentual constante na alinea “E” do Mddulo 3 refere-se a Lei 13.932/2019 que trata da extingdo a partir de 1° de janeiro de 2020 da contribui¢do social instituida por meio do art. 1° da Lei
Complementar n° 110, de 29 de junho de 2001.

Nota 2: A parcela mensal a titulo de aviso prévio trabalhado sera no percentual maximo de 1,94% no primeiro ano, e, em caso de prorrogagdo do contrato, o percentual maximo dessa parcela sera de
0,194% a cada ano de prorrogagéo, a ser incluido por ocasiéo da formulagéo do aditivo da prorrogagéo do contrato, conforme a Lei 12.506/2011" (Enunciado do Boletim de Jurisprudéncia n° 176/2017.)

MODULO 4 - CUSTO DE REPOSIGAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

SUBMODULO 4.1 - Substituto nas Auséncias Legais

41 Auséncias Legais PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |Substituto na cobertura de Férias (ZERAR) 0,00% R$ -
B Substituto na cobertura de Auséncias Legais 3,78% R$ 83,05
C |Substituto na cobertura de Licenga Paternidade 0,02% RS 0,44
D |Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho 0,12% RS 2,64
E Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade 0,02% R$ 0,44
TOTAL 3,94% R$ 86,57

Nota 1: Os itens que contemplam o mddulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo repositor/substituto, quando o empregado alocado na prestagéo de servigo estiver ausente, conforme as
previsdes estabelecidas na legislagéo. (Redagédo dada pela Instrugdo Normativa n° 7, de 2018)

SUBMODULO 4.2 - Substituto na Intrajornada

4.2 Intrajornada PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentagao 0,00% R$ -
TOTAL 0,00% R$ =
Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente
4 E gos e Beneficios anuais, is e diarios PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
4.1 |Substituto nas Auséncias Legais 3,94% R$ 86,57
4.2 |Substituto na Intrajornada 0,00% R$ -
TOTAL 3,94% R$ 86,57
Nota 1: A contratagédo nao contempla intrajornada.
MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS
5 Insumos Diretos VALOR (R$)
A |Uniformes R$ 187,21
B [Materiais R$ -
C |Equipamentos R$ -
D |Outros (relégio de ponto) R$ 16,04
TOTAL DE INSUMOS DIVERSOS R$ 203,25
Nota 1: Valores mensais por empregado
MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS e LUCRO
6 |Custos Indiretos, Tributos e Lucro PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
Base de Calculo Custos
Custos indiretos (Base de Calculo x (% custos indiretos) (Base de calculo) = Indiretos
A (Somatdrio dos Médulos de 1 a 5) 5% RS 256,19
R$ 5.123,72
L ® de Célculo x (% | )8 de Caloulo = (S tério d Base de Calculo  Lucro
ucro (Base de Calculo x (% lucro) Base de Calculo = (Somatdrio dos o
B Mddulos de 1 a 5 + Custos Indiretos) 10% RS 537,99
R$5.379,90
Tributos (Base de calculo por dentro ou racional x (% do tributo) Base de Calculo 1= Base de Calculo Tributos
C  |(Somatério dos Submédulos de 1 a 5 + Custos Indiretos + Lucro) Base de Calculo por 14,25% R$ 983,44
dentro ou racional = (Base de calculo 1) / (1- % total dos tributos) R$ 6.901,34
C.1 Tributo Federal (PIS) 1,65% R$ 113,87
C.2 Tributo Estadual (COFINS) 7,6% R$ 524,50
C.3 Tributo Municipal (ISS) 5,00% RS 345,07
C.3 Tributo Municipal (INSS) - CPRB 0,00% R$ -
TOTAL R$ 1.777,62
Nota 1: Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.
Nota 2: O valor referente a tributos é obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do faturamento.




Nota 3: Os percentuais relativos aos tributos da letra "C", foram os estimado pela Administragdo. O licitante devera apresentar o percentual de acordo com a realidde tributaria da empresa, o qual devera
ser, se for o caso, posteriormente comprovado.

2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGA

MAO-DE-OBRA VINCULADA A EXECUGAO CONTRATUAL (Valor por empregado) VALOR (R$)

A |MODULO 1 - COMPOSIGAO DA REMUNERAGAO R$ 2.197,09
B |MODULO 2 - ENCARGOS e BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS R$ 2.461,15
C |MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO R$ 175,66
D |MODULO 4 - CUSTO DE REPOSIGAO DO PROFISSIONAL AUSENTE R$ 86,57
E [MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS R$ 203,25
Subtotal (A + B + C +D + E) R$ 5.123,72

F  |MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCROS R$ 1.777,62
VALOR TOTAL POR EMPREGADO R$ 6.901,34




R4

ITEM DISCRIMINACAO UNIDADE QUANTIDADE SEMESTRAL
1 Camisa social branca Und 3
2 Terno Und 2
3 Gravata Und 1
5 Sapato Und 2
6 Cinto Und 1
7 Meias Par 1
PRECO TOTAL

TOTAL MENSAL DE UNIFORMES POR POSTO

SUPERV RECEP / RECEP - UNIFORM

ITEM DISCRIMINACAO UNIDADE QUANTIDADE SEMESTRAL
1 Camisa social branca Und 5
3/4
2 Terno Und 1
3 Sapato Und 2
4 Vestido Und 1
5 Meia-calga Und 2
6 Lenco Und 2
7 Suéter Und 1
PRECO TOTAL
TOTAL MENSAL DE UNIFORMES POR POSTO




PRECO UNITARIO MEDIO
apos Reajuste de 4,61% (IPCA PRECO TOTAL
Ago/23)
RS 73,20 RS 36,60
RS 357,64 RS 119,21
RS 31,70 RS 5,28
RS 138,60 RS 46,20
RS 22,32 RS 3,72
RS 26,93 RS 4,49
RS 215,51
RS 215,51
IE FEM
PRECO UNITARIO MEDIO PRECO TOTAL
R$ 51,93 R$ 17,31
RS 257,40 R$ 42,90
RS 90,32 RS 30,11
RS 154,60 RS 25,77
RS 27,26 RS$ 9,09
RS 33,40 R$ 11,13
RS 135,63 RS 22,61
RS 158,91
158,91
MEDIA R$ 187,21




VALOR TOTAL DOS

ESPECIFICAGAO DO | MEDIA DE VALORES | QUANTIDADE
ITEM EQUIPAMENTOS
EQUIPAMENTO (A) (B) (C=AxB)
Reldgio de Ponto
1|Biométrico R$ 1.539,80 2| R$ 3.079,60




MEDIA TOTAL
COLABORADORES PARA
12 MESES (E=D/12)

MEDIA PARA 12
MESES (D=C/12)

256,63 16,04




CAPES

COORDENAGAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NiVEL SUPERIOR
Setor Bancario Norte (SBN), Quadra 2, Bloco L, Lote 06, Edificio Capes, 22 Subsolo - Bairro Asa Norte, Brasilia/DF, CEP 70040-031
Telefone: (61) 2022-6535 - www.capes.gov.br

ANEXO IV
TERMO DE VISTORIA

Processo n2 23038.003809/2024-47
Interessado: CSGE (emitir em papel timbrado da empresa interessada)

A empresa (razdo social completa), inscrita no CNPJ/MF sob o n?, sediada na
(enderegco completo), telefone ,e-mail ,
por intermédio de seu representante legal, Sr.(a) (home completo), portador do(a) (documento
de identificacdo oficial), abaixo assinado, DECLARA, em cumprimento ao disposto no item 4 do
Termo de Referéncia do Pregdo Eletronico n2 XX/20XX, que REALIZOU VISTORIA e que conhece
as condicbes locais para execucdao do objeto, tendo pleno conhecimento das condicdes e
peculiaridades inerentes a natureza do trabalho, assumindo total responsabilidade por este fato
e ndo utilizard como argumento para quaisquer questionamentos futuros que ensejam avencas
técnicas ou financeiras com a Fundag¢do Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior - CAPES.

Local/UF, __ de de20 .

(assinatura ou rubrica do representante legal do licitante)

Assinatura e carimbo de servidor da Capes



CAPES

COORDENAGAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NiVEL SUPERIOR
Setor Bancario Norte (SBN), Quadra 2, Bloco L, Lote 06, Edificio Capes, 22 Subsolo - Bairro Asa Norte, Brasilia/DF, CEP 70040-031
Telefone: (61) 2022-6535 - www.capes.gov.br

ANEXO V
MODELO DE AUTORIZAGAO DE ABERTURA DE CONTA VINCULADA

Processo n2 23038.003809/2024-47
Interessado: CSGE

(identificacdo do licitante), inscrita no

CNPJ n¢ , por intermédio de seu representante legal, o
Sr. (nome do representante), portador da Cédula de ldentidade RG
ne e do CPF n¢ , AUTORIZA o(a) (Nome do Orgdo ou Entidade

promotora da licitacdo), para os fins do Anexo VII-B da Instrucdo Normativa n° 05, de 26/05/2017, da
Secretaria de Gestdo e dos dispositivos correspondentes do Edital do Pregdo n. XX/20XX:

1) que sejam descontados da fatura e pagos diretamente aos trabalhadores alocados a qualquer tempo na
execucdo do contrato acima mencionado os valores relativos aos saldrios e demais verbas trabalhistas,
previdenciarias e fundiarias devidas, quando houver falha no cumprimento dessas obriga¢des por parte da
CONTRATADA, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo das san¢Ges cabiveis.

2) que sejam provisionados valores para o pagamento dos trabalhadores alocados na execug¢do do contrato
e depositados em conta corrente vinculada, bloqueada para movimentacdo, e aberta em nome da empresa
(indicar o nome da empresa) junto a instituicdo bancaria oficial, cuja movimentacdo dependera de
autorizag3o prévia da(o) (Nome do Orgdo ou Entidade promotora da licitagdo), que também tera permanente
autoriza¢do para acessar e conhecer os respectivos saldos e extratos, independentemente de qualquer
intervencdo da titular da conta.

Nota explicativa: A assinatura desta “Autorizacdo Complementar” deve ser precedida da solicitacdo de
abertura da conta-depdsito para a Instituicdo Financeira com quem se tenha firmado Termo de Cooperagao
Técnica e é condi¢cdo para a celebragdo do contrato.

3) que a CONTRATANTE utilize o valor da garantia prestada para realizar o pagamento direto das verbas

rescisorias aos trabalhadores alocados na execuc¢dao do contrato, caso a CONTRATADA ndo efetue tais
pagamentos até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual.

Local/UF, _ de de 20XX.

(assinatura ou rubrica do representante legal do licitante)

OBS: Esta autorizacdo devera ser assinada pela licitante vencedora por ocasido da celebragdo do contrato



CAPES

COORDENAGAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NiVEL SUPERIOR
Setor Bancario Norte (SBN), Quadra 2, Bloco L, Lote 06, Edificio Capes, 22 Subsolo - Bairro Asa Norte, Brasilia/DF, CEP 70040-031
Telefone: (61) 2022-6535 - www.capes.gov.br

ANEXO VI
MODELO DE DECLARAGAO DE DISPENSA DE VISTORIA

Processo n2 23038.003809/2024-47
Interessado: CSGE

A empresa (razdo social completa), inscrita no CNPJ/MF sob o n?, sediada na (endereco
completo), telefone , e-mail , por intermédio de seu representante legal,
Sr.(a) (nome completo), portador do(a) (documento de

identificacdo oficial), abaixo assinado, DECLARA, em cumprimento ao disposto no item 4.11 do Termo de
Referéncia do Pregdo Eletronico n2 XX/2024, que RENUNCIOU AO DIREITO DE REALIZAR VISTORIA e que
conhece as condi¢Bes locais para execu¢do do objeto, tendo pleno conhecimento das condi¢cbes e
peculiaridades inerentes a natureza do trabalho, assumindo total responsabilidade por este fato e ndo utilizara
como argumento para quaisquer questionamentos futuros que ensejam desavencas técnicas ou financeiras
com a Fundagdo Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — CAPES

Local/UF,__ de de20 .

(assinatura ou rubrica do representante legal do licitante)
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ANEXO VII
DECLARAGAO DE CONHECIMENTO DO EDITAL

A FUNDAGAO COORDENAGAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR — CAPES

A/C: Sr. Pregoeiro
PREGAO N2 XX/20XX
Processo n? 23038.003792/2024-28

Prezado senhor (a),

Nos termos do item 4.2 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017, DECLARO que tenho pleno conhecimento
e concordo com as condic¢des e peculiaridades inerentes a natureza dos servigos contidas no ato convocatério
e seus anexos, bem como cumpro plenamente os requisitos de habilitacdo definidos nos referidos
documentos, que assumo total responsabilidade por este fato e que nado utilizarei deste para quaisquer
guestionamentos futuros que ensejam avencas técnicas ou financeiras com a CAPES.

Nome da empresa:
CNPJ:

Telefone para contato:
E-mail de contato:

Brasilia-DF, de de 20XX.

Assinatura do Responsavel
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ANEXO VI
Minuta do Termo de Cooperagao Técnica com Instituicao Financeira

TERMO DE COOPERAGAO TECNICA N2 /

TERMO DE COOPERAGAO TECNICA QUE, ENTRE SI, CELEBRAM A FUNDAGCAO COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE
PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR - CAPES E A INSTITUICAO FINANCEIRA , VISANDO A
OPERACIONALIZAGAO DA RETENCAO DE PROVISOES DE ENCARGOS TRABALHISTAS, PREVIDENCIARIOS E OUTROS A SEREM
PAGOS, NOS TERMOS DA INSTRUGAO NORMATIVA 05/2017, E ALTERAGOES POSTERIORES.

A UNIAO, por intermédio do , (informar o 6rgdo) estabelecido(a) , (enderego completo), inscrito(a)
noCNPJ/MFsobon? /-, consoante delegacdo de competéncia conferida pela Portaria n® ,de / / ,
(data) publicada no D.O.U. de _ / / , (data) neste ato, representado(a) pelo(a) (cargo), Senhor(a)

, portador(a) da Carteira de Identidade n? , expedida pela , € inscrito no CPF sob n?

, homeado(a) pela Portaria n2 ,de / /  (data), publicadanoD.O.U.de / /  (data),
doravante denominado(a) ADMINISTRACAO, e, de outro lado, a INSTITUICAO FINANCEIRA, ,
estabelecido(a) , inscrito(a) no CNPJ/MF sob o n? , daqui por diante denominado(a)
INSTITUICAO FINANCEIRA, neste ato, representado(a) pelo seu (cargo), Senhor(a) ,

portador(a) da Carteira de Identidade n2 expedida pela , € inscrito no CPF sob n? ,
tém justo e acordado o presente TERMO DE COOPERACAO TECNICA, para o estabelecimento de critérios e procedimentos
para abertura automatizada de contas bancarias especificas destinadas a abrigar os recursos retidos de rubricas constantes
da planilha de custos e formagado de precgos de contratos firmados pelo 6rgdo ou entidade ora mencionado, mediante as
condicOes previstas nas seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DAS DEFINICOES Para efeito deste Termo de Cooperacdo Técnica entende-se por: 1. CLT - Consolidacio
das Leis do Trabalho. 2. Prestador de Servicos - pessoa fisica ou juridica que possui Contrato firmado com a ADMINISTRACAO.
3. Rubricas - itens que compdem a planilha de custos e de formacdo de precos de contratos firmados pela ADMINISTRACAO.
4, Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentacgdo - cadastro em nome do Prestador dos Servicos de cada
contrato firmado pela ADMINISTRACAO, a ser utilizada exclusivamente para crédito das rubricas retidas. 5. Usuario(s) -
servidor(es) da ADMINISTRACAO e por ela formalmente indicado(s), com conhecimento das chaves e senhas para acesso aos
aplicativos instalados nos sistemas de autoatendimento da INSTITUICAO FINANCEIRA. 6. Participes - referéncia & CAPES e a
Instituigao Financeira.

CLAUSULA SEGUNDA - DO OBJETO O presente instrumento tem por objetivo regulamentar o estabelecimento, pela
INSTITUICAO FINANCEIRA, dos critérios para abertura de contas-depdsito especificas destinadas a abrigar os recursos retidos
de rubricas constantes da planilha de custos e formag3o de precos dos contratos firmados pela ADMINISTRACAO, bem como
viabilizar o acesso da ADMINISTRACAO aos saldos e extratos das contas abertas. 1. Para cada Contrato sera aberta uma Conta-
Depdsito Vinculada — blogueada para movimentacdo em nome do Prestador de Servicos do Contrato. 2. A conta sera
exclusivamente aberta para recebimento de depdsitos dos recursos retidos de rubricas constantes da planilha de custos e de
formacdo de precos dos contratos firmados pela ADMINISTRACAO, pagos ao Prestador de Servicos dos Contratos e serd
denominada Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentagdo. 3. A movimenta¢do dos recursos na Conta-
Depésito Vinculada — bloqueada para movimentagdo sera providenciada exclusivamente a ordem da ADMINISTRACAO.



CLAUSULA TERCEIRA - DO FLUXO OPERACIONAL O cadastramento, captagdo e movimentacdo dos recursos dar-se-3o
conforme o fluxo operacional a seguir: 1. A ADMINISTRACAO firma o Contrato com o Prestador dos Servicos. 2. A
ADMINISTRACAO envia a INSTITUICAO FINANCEIRA arquivo em meio magnético, em modelo especifico previamente acordado
entre a ADMINISTRACAO e a INSTITUICAO FINANCEIRA, para abertura de Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para
movimentacdo - em nome do Prestador de Servicos que tiver contrato firmado ou envia Oficio a INSTITUICAO FINANCEIRA,
solicitando a abertura de Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentagdo em nome do Prestador de Servigos. 3.
A INSTITUICAO FINANCEIRA recebe arquivo transmitido pela ADMINISTRACAO e abre Conta-Depésito Vinculada — bloqueada
para movimenta¢do, em nome do Prestador dos Servigos para todos os registros dos arquivos validos, nas agéncias da
INSTITUICAO FINANCEIRA no territério nacional ou a INSTITUICAO FINANCEIRA recebe Oficio da ADMINISTRACAO e, apds a
entrega, pelo Prestador de Servigos, dos documentos necessarios, procede a abertura da Conta-Depdsito Vinculada —
bloqueada para movimentagdo em nome do Prestador de Servigos. 4. A INSTITUICAO FINANCEIRA envia 8 ADMINISTRACAO
arquivo retorno em modelo especifico previamente acordado entre os Participes, contendo o cadastramento da Conta-
Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentacdo aberta em nome do Prestador dos Servigos, bem como as eventuais
rejeicdes, indicando seus motivos ou enviar Oficio 8 ADMINISTRACAO, contendo o nimero da conta-depdsito vinculada —
bloqueada para movimentacdo em nome do Prestador de Servicos. 5. A INSTITUICAO FINANCEIRA recebe o oficio da
ADMINISTRACAO e efetua cadastro no seu sistema eletrénico. 6. A ADMINISTRACAO credita mensalmente recursos retidos
da planilha de custos e de formacdo de precos do contrato firmado pela ADMINISTRACAO na Conta-Depésito Vinculada —
bloqueada para movimentacdo, mantida exclusivamente nas agéncias da INSTITUICAO FINANCEIRA, mediante emissdo de
Ordem Bancdria, na forma estabelecida pela ADMINISTRACAO e pela INSTITUICAO FINANCEIRA. 7. A ADMINISTRACAO solicita
a INSTITUICAO FINANCEIRA a movimentagdo dos recursos, na forma do Anexo IV do presente Instrumento. 8. A INSTITUICAO
FINANCEIRA acata solicitacdo de movimentacdo financeira na Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentagdo
efetuada pela ADMINISTRACAO, confirmando, por meio de Oficio, nos moldes indicados no Anexo V deste Instrumento, caso
a movimentacdo n3do tenha sido efetuada pela Administrac3o via meio eletrdnico. 9. A INSTITUICAO FINANCEIRA disponibiliza
a ADMINISTRACAO aplicativo, via internet, para consulta de saldos e extratos e para movimentacdo, se for o caso, da Conta-
Depésito Vinculada — bloqueada para movimentac3o, apds autorizagdo expressa da ADMINISTRACAO, para recebimento de
chave e senhas de acesso a sistema eletronico. 9.1. O fluxo operacional se dara nos seguintes termos: 9.1.1. O acesso da
ADMINISTRACAO as contas-depdsitos vinculadas — bloqueadas para movimentag3o fica condicionado & expressa autorizagdo,
formalizada em carater irrevogdvel e irretratavel, nos termos do Anexo VI deste Instrumento, pelos Proponentes, titulares
das contas, quando do processo de entrega da documentacdo junto a agéncia da INSTITUICAO FINANCEIRA; 9.1.2. Os recursos
depositados nas contas-depdsitos vinculadas - bloqueadas para movimentagdo serdo remunerados conforme indice de
corregao da poupanga pro rata die; e 9.1.3. Eventual alteragdo da forma de corre¢do da poupanga prevista no subitem 9.1.2
deste Instrumento implicara a revisdo deste Termo de Cooperacgdo Técnica.

CLAUSULA QUARTA - DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DA ADMINISTRACAO A ADMINISTRAGCAO compete: 1.
Assinar o Termo de Adesdo ao Regulamento da INSTITUICAO FINANCEIRA, onde esta estabelecido o vinculo juridico com a
INSTITUICAO FINANCEIRA, para amparar a utilizacdo de qualquer aplicativo; 2. Designar, por meio de Oficio, conforme Anexo
VIl do presente Instrumento, até, no maximo, 4 (quatro) servidores para os quais a INSTITUICAO FINANCEIRA disponibilizara
chaves e senhas de acesso ao autoatendimento a Administragdo, com poderes somente para consultas aos saldos e aos
extratos das contas-depdsitos vinculadas - bloqueadas para movimentacdo; 3. Remeter a INSTITUICAO FINANCEIRA arquivos
em modelo especifico, acordado entre os Participes, solicitando o cadastramento das contas-depdsitos vinculadas -
bloqueadas para movimentag¢do ou remeter & INSTITUICAO FINANCEIRA Oficio, solicitando a abertura das contas-depdsitos
vinculadas - bloqueadas para movimentacdo; 4. Remeter Oficios & Agéncia da INSTITUICAO FINANCEIRA, solicitando a
movimentagdo de recursos das contas-depdsitos vinculadas - bloqueadas para movimentagdo ou movimenta-los por meio
eletronico; 5. Comunicar ao Prestador de Servicos, na forma do Anexo VIl do presente Instrumento, o cadastramento das
contas-depdsitos vinculadas - bloqueadas para movimentacdo, orientando-os a comparecer a Agéncia da INSTITUICAO
FINANCEIRA, para providenciar a regularizacao, entrega de documentos e assinatura da autorizagdo, em carater irrevogavel
e irretratdvel, nos termos do Anexo VI deste instrumento, para que a ADMINISTRACAO possa ter acesso aos saldos e aos
extratos da Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentagdo, bem como solicitar movimentagdes financeiras; 6.
Prover os ajustes técnicos de tecnologia da informacgdo para possibilitar o acesso aos sistemas de autoatendimento, por
intermédio do qual serd viabilizado o acesso aos saldos e aos extratos das contas-depédsitos vinculadas-bloqueadas para
movimentacdo; 7. Adequar-se a eventuais alteragdes nos servigos oferecidos pela INSTITUICAO FINANCEIRA; 8. Instruir os
usudrios sobre forma de acesso as transa¢es dos sistemas de autoatendimento da INSTITUICAO FINANCEIRA; 9. Manter
rigido controle de seguranca das senhas de acesso aos sistemas de autoatendimento da INSTITUICAO FINANCEIRA; 10.
Assumir como de sua inteira responsabilidade os prejuizos que decorrerem do mau uso ou da quebra de sigilo das senhas dos



servidores devidamente cadastrados nos sistemas de autoatendimento, conforme item 2 desta clausula, cuidando de
substitui-las, imediatamente, caso suspeite de que tenham se tornado de conhecimento de terceiros ndo autorizados; 11.
Responsabilizar-se por prejuizos decorrentes de transa¢des ndo concluidas em razdo de falha de seu equipamento e/ou erros
de processamento devido da inexisténcia de informac¢do ou de fornecimento incompleto de informag&es; 12. Comunicar
tempestivamente a INSTITUICAO FINANCEIRA qualquer anormalidade detectada que possa comprometer o perfeito
funcionamento da conexao aos sistemas de autoatendimento, em especial, no que concerne a seguranca das informagdes;
13. Permitir, a qualquer tempo, que técnicos da INSTITUICAO FINANCEIRA possam vistoriar o hardware e software utilizados
para conexao aos sistemas de autoatendimento; e 14. Nao divulgar quaisquer informagdes contidas nas transagdes efetuadas
nos sistemas de autoatendimento colocados a sua disposi¢ao, de modo a manter o sigilo bancario, a privacidade em face de
servidores, e outras pessoas integrantes da ADMINISTRACAO que n3o sejam usudrios, e as normas de seguranca da
informagdo da INSTITUICAO FINANCEIRA.

CLAUSULA QUINTA - DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DA INSTITUICAO FINANCEIRA A INSTITUICAO FINANCEIRA
compete: 1. Disponibilizar os sistemas de autoatendimento 8 ADMINISTRACAO; 2. Gerar e fornecer até 4 (quatro) chaves e
senhas iniciais de acesso, para utilizacdo na primeira conexdo aos sistemas de autoatendimento, oportunidade na qual as
senhas serdo obrigatoriamente substituidas pelos respectivos detentores das chaves, por outra de conhecimento exclusivo
do usuario; 3. Informar & ADMINISTRACAO quaisquer alteracdes nos servicos oferecidos pela INSTITUICAO FINANCEIRA, por
intermédio dos sistemas de autoatendimento ou via Oficio; 4. Prestar o apoio técnico que se fizer necessdrio a manutengao
do servigo, objeto deste Instrumento, e ao cadastramento de contas-depdsitos vinculadas — bloqueadas para movimentagao;
5. Gerar e encaminhar, via sistema de autoatendimento, os arquivos retorno do resultado do cadastramento das contas-
depdsitos vinculadas-bloqueadas para movimentagdo ou encaminhar Oficio, contendo o nimero da conta aberta em nome
do Prestador dos Servigos; 6. Orientar sua rede de agéncias quanto aos procedimentos operacionais especificos objeto deste
Instrumento; e 7. Informar 8 ADMINISTRACAO os procedimentos adotados, em atenc¢do aos Oficios recebidos.

CLAUSULA SEXTA - DOS RECURSOS FINANCEIROS E MATERIAIS Este Termo de Cooperagdo Técnica ndo implica desembolso, a
qualquer titulo, presente ou futuro, sendo vedada a transferéncia de recursos financeiros entre os Participes.

CLAUSULA SETIMA - DA VIGENCIA O presente Termo de Cooperagdo Técnica tera sua vigéncia de 60 (sessenta) meses, a contar
da data de sua assinatura.

CLAUSULA OITAVA - DA PUBLICACAO A publicacdo de extrato do presente Instrumento no Diario Oficial da Unido sera
providenciada pela ADMINISTRACAO até o 52 (quinto) dia Util do més subsequente & data de sua assinatura, para ocorrer no
prazo de 20 (vinte) dias a partir daquela data.

CLAUSULA NONA - DAS ALTERACOES Sempre que necessario, as cldusulas deste Termo de Cooperagdo Técnica, a exce¢do da
que trata do objeto, poderdo ser aditadas, modificadas ou suprimidas, mediante Termo Aditivo, celebrado entre os Participes,
passando esses termos a fazer parte integrante deste Instrumento como um todo, Unico e indivisivel.

CLAUSULA DECIMA - DA RESCISAO Este Termo de Cooperacdo Técnica podera ser denunciado por qualquer dos Participes em
razdo do descumprimento de qualquer das obrigacdes ou condi¢Ges nele pactuadas, bem assim pela superveniéncia de norma
legal ou fato administrativo que o torne formal ou materialmente inexequivel ou, ainda, por ato unilateral, mediante
comunicagdo prévia da parte que dele se desinteressar, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, ficando os Participes
responsaveis pelas obrigacdes anteriormente assumidas.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DO FORO Os casos omissos e/ou situaces contraditérias deste Termo de Cooperacdo Técnica
deverdo ser resolvidos mediante conciliagdo entre os Participes, com prévia comunica¢do por escrito da ocorréncia,
consignando prazo para resposta, e todos aqueles que nao puderem ser resolvidos dessa forma serdo dirimidos pela Justica
Federal de Brasilia. E por estarem justos e de acordo, os Participes firmam o presente instrumento em 2 (duas) vias de igual
teor e forma, perante as testemunhas que também o subscrevem, para que produza os legitimos efeitos de direito.

(Local e data)

Assinatura do representante da ADMINISTRACAO
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ANEXO IX
MODELO DE AUTORIZAGAO PARA UTILIZAGAO DA GARANTIA E DE PAGAMENTO DIRETO

(Conforme estabelecido na alinea "d" do item 1.2 do Anexo VII-B da IN SEGES/MP n. 5/2017)
AUTORIZACAO COMPLEMENTAR AO CONTRATO N° XX/XXXX

(identificacdo do licitante), inscrita no CNPJ n2 , por intermédio de seu
representante legal, o Sr. (a). (nome do (a) representante), portador (a) da Cédula de Identidade RG n?
e do CPF n? , AUTORIZA a Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES,

para os fins do Anexo VII-B da Instrucdo Normativa n° 05, de 26/05/2017, da Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gest&o e dos dispositivos correspondentes do Edital do Pregdo n. xx/20XX:

1) que sejam descontados da fatura e pagos diretamente aos trabalhadores alocados a qualquer tempo na execugao do
contrato acima mencionado os valores relativos aos salarios e demais verbas trabalhistas, previdenciarias e fundiarias
devidas, quando houver falha no cumprimento dessas obrigacGes por parte da CONTRATADA, até o momento da
regularizagao, sem prejuizo das san¢des cabiveis.

2) que sejam provisionados valores para o pagamento dos trabalhadores alocados na execucdo do contrato e
depositados em conta corrente vinculada, bloqueada para movimentacdo, e aberta em nome da empresa (indicar o
nome da empresa) junto a instituicdo bancaria oficial, cuja movimentacdo dependerd de autorizagdo prévia da
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES, que também tera permanente autorizagdo para
acessar e conhecer os respectivos saldos e extratos, independentemente de qualquer intervencao da titular da conta.

3) que a CONTRATANTE utilize o valor da garantia prestada para realizar o pagamento direto das verbas rescisérias aos
trabalhadores alocados na execugdo do contrato, caso a CONTRATADA ndo efetue tais pagamentos até o fim do segundo
més apods o encerramento da vigéncia contratual.

, de de 20XX

(Assinatura do representante legal do licitante)
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ANEXO X
Modelo de Declaragao de Escritorio no Distrito Federal

Declaro que a empresa , inscrita no CNPJ (MF) n2 , inscricdo
estadual/distrital n2 , estabelecida em , possui ou instalara escritério no
Distrito Federal/DF, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contados a partir da vigéncia do contrato,
em cumprimento ao disposto no item 10.6,"a", do anexo VII da IN SEGES/MP n2 05/2017. Declaro também que
manteremos esse escritério ativo durante a vigéncia do contrato.

, de de 20XX

Assinatura do Responsavel
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Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - Capes

Coordenacdo de Servigos Gerais - CSGE

Setor Bancario Norte (SBN), Quadra 2, Bloco L, Lote 06, Edificio Capes - Bairro Asa Norte, Brasilia/DF
CEP 70040-031

Referéncia: Pregdo n2: XXX/20XX

Senhor (a) Coordenador (a),

A Empresa , inscrita no CNPJ sob o n¢ estabelecida no endereco: ,
vem por meio do presente expediente indicar o (a) Senhor (a) , CPF n2 , RG
ne , Telefone/WhatsApp n? , E-mail para representar

essa empresa na qualidade de PREPOSTO/SUPERVISOR do Contrato n2 XX/XXXX de prestacdo de servigos

Em atencdo ao artigo 44 da INSTRUCAO NORMATIVA N2 5, DE 26 DE MAIO DE 2017, compete ao preposto/supervisor:

1. Fazer-se presente no local da execucao do objeto, de acordo com o estabelecido nos instrumentos
contratuais;

2. Ser o elo de comunica¢do entre 6rgdo Contratante e empresa Contratada, para que essa seja rapida e
eficiente;

3. Participar das reunides periddicas realizadas entre a Contratada e Contratante;
4. Gerenciar a execug¢do do Contato e providenciar a regulariza¢do de pendéncias;
5. Receber documentos pertinentes e dar encaminhamento junto a empresa prestadora dos servigos;

6. Assegurar-se de que o nimero de empregados alocados ao servigo pela contratada encontra-se de acordo
com o Contrato;

7. Providenciar, quando o caso, a substituicdo de qualquer material, utensilio, ferramenta ou equipamento
cujo uso seja considerado de ma conservacgdo, ou ainda, que ndo atendam as necessidades da Administracéo;

8. Certificar-se, quando o caso, que os empregados estejam utilizando os equipamentos de protecdo individual
— EPI's, com respectivo Certificado de Aprovacao atualizado, conforme a exigéncia de cada funcdo e posto de
trabalho;

9. Fornecer informacdes e esclarecer duvidas, bem como recepcionar reclamagées dos colaboradores sobre
férias, beneficios, auséncias, dentre outros;



