CAPES

COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NiVEL SUPERIOR

PREGAO ELETRONICO N° 90039/2024
(Processo Administrativo n° 23038.003792/2024-28)

CONTRATANTE (UASG)

156003 - MEC - FUCAPES-FUNDACAO COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE
PESSOAL DE NIiVEL SUPERIOR

OBJETO

Contratacao de servicos continuados de servicos de Técnico em Secretariado, Secretariado Executivo e
Secretariado Executivo Bilingue a serem executados com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra
na CAPES, nos termos da tabela abaixo, conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

VALOR TOTAL DA CONTRATACAO
R$ 9.309.207,96 (nove milhdes, trezentos € nove mil duzentos e sete reais e noventa e seis centavos)
DATA DA SESSAO PUBLICA
Dia 13/09/2024 as 10h30 (horario de Brasilia)
CRITERIO DE JULGAMENTO:
[menor prego] [global - grupo tnico]
MODO DE DISPUTA:
[aberto e fechado]
PREFERENCIA ME/EPP/EQUIPARADAS
NAO
Torna-se publico que a Fundagéo Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel -Superior
- CAPES, por meio da Coordenagéo de Licitagbes e Contratos - CLIC , sediada no Setor Bancario Norte,
Quadra 02, Bloco L, Lote 06, 1° andar, Brasilia-DF, realizaréa licitagdo, na modalidade PREGAOQ, na forma

ELETRONICA, nos termos da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e demais legislagao aplicavel e, ainda, de
acordo com as condi¢des estabelecidas neste Edital.

l. DO OBJETO

I.1. O objeto da presente licitagdao € a prestagao do servigo continuado de servigos de Técnico
em Secretariado, Secretariado Executivo e Secretariado Executivo Bilingue a serem executados com
regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra na CAPES conforme condigdes, quantidades e exigéncias
estabelecidas neste Edital e seus anexos.

1.2. A licitagdo sera realizada em grupo unico, formados por 3 itens, conforme tabela constante
no Termo de Referéncia, devendo o licitante oferecer proposta para todos os itens que o compdem.

2. DA PARTICIPACAO NA LICITACAO

2.1. Poderdo participar deste Pregdo os interessados que estiverem previamente credenciados no

Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF e no Sistema de Compras do Governo
Federal (www.gov.br/compras).



2.1.1. Os interessados deverdo atender as condi¢des exigidas no cadastramento no Sicaf até o
terceiro dia util anterior a data prevista para recebimento das propostas.

2.2. O licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transagdes efetuadas em seu
nome, assume como firmes e verdadeiras suas propostas e seus lances, inclusive os atos praticados
diretamente ou por seu representante, excluida a responsabilidade do provedor do sistema ou do 6rgdo ou
entidade promotora da licitagdo por eventuais danos decorrentes de uso indevido das credenciais de
acesso, ainda que por terceiros.

2.3. E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados cadastrais nos
Sistemas relacionados no item anterior e manté-los atualizados junto aos Orgdos responsaveis pela
informacao, devendo proceder, imediatamente, a corre¢do ou a alteracdo dos registros tao logo identifique
incorre¢do ou aqueles se tornem desatualizados.

2.4, A nado observancia do disposto no item anterior poderd ensejar desclassificagdo no
momento da habilitagao.

2.5. Sera concedido tratamento favorecido para as microempresas € empresas de pequeno porte
e para o microempreendedor individual - MEI, nos limites previstos da Lei Complementar n® 123, de 2006
e do Decreto n.° 8.538, de 2015.

2.6. Nao poderao disputar esta licitagdo:
2.6.1. aquele que ndo atenda as condigdes deste Edital e seu(s) anexo(s);
2.6.2. autor do anteprojeto, do projeto basico ou do projeto executivo, pessoa fisica ou juridica,

quando a licitagao versar sobre servigos ou fornecimento de bens a ele relacionados;

2.6.3. empresa, isoladamente ou em consorcio, responsavel pela elaboragdo do projeto basico ou
do projeto executivo, ou empresa da qual o autor do projeto seja dirigente, gerente, controlador, acionista
ou detentor de mais de 5% (cinco por cento) do capital com direito a voto, responsavel técnico ou
subcontratado, quando a licitagdo versar sobre servigos ou fornecimento de bens a ela necessarios;

2.6.4. pessoa fisica ou juridica que se encontre, ao tempo da licitagdo, impossibilitada de
participar da licitacdo em decorréncia de san¢do que lhe foi imposta;

2.6.5. aquele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira,
trabalhista ou civil com dirigente do 6rgao ou entidade contratante ou com agente publico que desempenhe
funcdo na licitagdo ou atue na fiscalizagdo ou na gestdo do contrato, ou que deles seja conjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau;

2.6.6. empresas controladoras, controladas ou coligadas, nos termos da Lei n® 6.404, de 15 de
dezembro de 1976, concorrendo entre si;

2.6.7. pessoa fisica ou juridica que, nos 5 (cinco) anos anteriores a divulgacdo do edital, tenha
sido condenada judicialmente, com transito em julgado, por exploracao de trabalho infantil, por submissao
de trabalhadores a condi¢des analogas as de escravo ou por contratacdo de adolescentes nos casos vedados
pela legislacdo trabalhista;

2.6.8. agente publico do 6rgdo ou entidade licitante;

2.6.9. pessoas juridicas reunidas em consorcio;

2.6.10. Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP, atuando nessa condigao;
2.6.11. Nao poderd participar, direta ou indiretamente, da licitacdo ou da execu¢do do contrato

agente publico do 6rgdo ou entidade contratante, devendo ser observadas as situagdes que possam
configurar conflito de interesses no exercicio ou apos o exercicio do cargo ou emprego, nos termos da
legislacdo que disciplina a matéria, conforme § 1° do art. 9° da Lein® 14.133, de 2021.

2.7. O impedimento de que trata o item 2.6.4 sera também aplicado ao licitante que atue em
substituicdo a outra pessoa, fisica ou juridica, com o intuito de burlar a efetividade da sangdo a ela
aplicada, inclusive a sua controladora, controlada ou coligada, desde que devidamente comprovado o
ilicito ou a utilizag¢ao fraudulenta da personalidade juridica do licitante.

2.8. A critério da Administragdo e exclusivamente a seu servigo, o autor dos projetos e a
empresa a que se referem os itens 2.6.2 e 2.6.3 poderao participar no apoio das atividades de planejamento



da contratacdo, de execucdo da licitacdo ou de gestdo do contrato, desde que sob supervisdo exclusiva de
agentes publicos do 6rgdo ou entidade.

2.9. Equiparam-se aos autores do projeto as empresas integrantes do mesmo grupo econdomico.

2.10. O disposto nos itens 2.6.2 ¢ 2.6.3 ndo impede a licitagdo ou a contratagdo de servico que
inclua como encargo do contratado a elaborag¢do do projeto basico e do projeto executivo, nas contratagdes
integradas, e do projeto executivo, nos demais regimes de execugao.

2.11. Em licitagdes e contratacdes realizadas no ambito de projetos e programas parcialmente
financiados por agéncia oficial de cooperacdo estrangeira ou por organismo financeiro internacional com
recursos do financiamento ou da contrapartida nacional, ndo podera participar pessoa fisica ou juridica que
integre o rol de pessoas sancionadas por essas entidades ou que seja declarada inidonea nos termos da Lei
n°® 14.133/2021.

2.12. A vedacdo de que trata o item 2.6.8 estende-se a terceiro que auxilie a condugdo da
contratacdo na qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional especializado ou funcionério ou
representante de empresa que preste assessoria técnica.

3. DA APRESENTACAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE
HABILITACAO
3.1. Na presente licitacdo, a fase de habilitagdo sucedera as fases de apresentagdo de propostas e

lances e de julgamento.

3.2. Os licitantes encaminhardo, exclusivamente por meio do sistema eletronico, a proposta com
o preco, conforme o critério de julgamento adotado neste Edital, até a data e o horario estabelecidos para
abertura da sessao publica.

3.3. Caso a fase de habilitacdo anteceda as fases de apresentacdo de propostas e lances, os
licitantes encaminhardo, na forma e no prazo estabelecidos no item anterior, simultaneamente os
documentos de habilitacdo e a proposta com o preco, observado o disposto nos itens 7.1.1 e 7.12.1 deste
Edital.

3.4. No cadastramento da proposta inicial, o licitante declarara, em campo proprio do sistema,
que:
34.1. esta ciente e concorda com as condigdes contidas no edital e seus anexos, bem como de que

a proposta apresentada compreende a integralidade dos custos para atendimento dos direitos trabalhistas
assegurados na Constituicdo Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas convengdes
coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta vigentes na data de sua entrega em definitivo
e que cumpre plenamente os requisitos de habilitagdo definidos no instrumento convocatorio;

3.4.2. nao emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre € ndo emprega
menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condicdo de aprendiz, nos termos do artigo 7°,
XXXIII, da Constituicao;

3.4.3. nao possui empregados executando trabalho degradante ou for¢cado, observando o disposto
nos incisos [T e IV do art. 1° e no inciso III do art. 5° da Constituicdo Federal;

3.4.4. cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da
Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas especificas.

3.5. O fornecedor enquadrado como microempresa, empresa de pequeno porte deverd declarar,
ainda, em campo préprio do sistema eletronico, que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 3° da Lei
Complementar n® 123, de 2006, estando apto a usufruir do tratamento favorecido estabelecido em seus
arts. 42 a 49, observado o disposto nos §§ 1° ao 3° do art. 4°, da Lein.° 14.133, de 2021.

3.5.1. nos itens em que a participacdo ndo for exclusiva para microempresas e empresas de
pequeno porte, a assinalacdo do campo “nao” apenas produzira o efeito de o licitante ndo ter direito ao
tratamento favorecido previsto na Lei Complementar n® 123, de 2006, mesmo que microempresa, empresa

de pequeno porte.

3.6. A falsidade da declara¢do de que trata os itens 3.4 ou 3.5 sujeitard o licitante as sangdes
previstas na Lei n® 14.133, de 2021, e neste Edital.




3.7. Os licitantes poderao retirar ou substituir a proposta ou, na hipotese de a fase de habilitagao
anteceder as fases de apresentagdo de propostas e lances e de julgamento, os documentos de habilitagdo
anteriormente inseridos no sistema, até¢ a abertura da sessao publica.

3.8. Nao havera ordem de classificagdo na etapa de apresentacdo da proposta e dos documentos
de habilitagdo pelo licitante, o que ocorrerd somente apos os procedimentos de abertura da sessdo publica
e da fase de envio de lances.

3.9. Serdo disponibilizados para acesso publico os documentos que compdem a proposta dos
licitantes convocados para apresentacdo de propostas, apos a fase de envio de lances.

3.10. Desde que disponibilizada a funcionalidade no sistema, o licitante podera parametrizar o
seu valor final minimo quando do cadastramento da proposta e obedecera as seguintes regras:

3.10.1. a aplicacdo do intervalo minimo de diferenca de valores entre os lances, que incidird tanto
em relagdo aos lances intermediarios quanto em relagao ao lance que cobrir a melhor oferta; e

3.10.2. os lances serdo de envio automatico pelo sistema, respeitado o valor final minimo, caso
estabelecido e o intervalo de que trata o subitem acima.

3.11. O valor final minimo parametrizado no sistema podera ser alterado pelo fornecedor durante
a fase de disputa, sendo vedado:

3.11.1. valor superior a lance ja registrado pelo fornecedor no sistema, quando adotado o critério de
julgamento por menor prego; €

3.12. O valor final minimo parametrizado na forma do item 4.11 possuira carater sigiloso para os
demais fornecedores e para o 6rgao ou entidade promotora da licitagdo, podendo ser disponibilizado estrita
e permanentemente aos 6rgaos de controle externo e interno.

3.13. Cabera ao licitante interessado em participar da licitagdo acompanhar as operagdes no
sistema eletronico durante o processo licitatorio e se responsabilizar pelo 6nus decorrente da perda de
negocios diante da inobservancia de mensagens emitidas pela Administracao ou de sua desconexao.

3.14. O licitante devera comunicar imediatamente ao provedor do sistema qualquer
acontecimento que possa comprometer o sigilo ou a seguranca, para imediato bloqueio de acesso.

4, DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

4.1. O licitante deverd enviar sua proposta mediante o preenchimento, no sistema eletronico, dos
seguintes campos:

4.1.1. valor unitario , unitario , anual/ total do item - Grupo Unico;

4.1.2. Quantidade cotada, devendo respeitar o estabelecido na Tabela do subitem 1.1 do Termo de
Referéncia.

4.2. Todas as especificagdes do objeto contidas na proposta vinculam o licitante.

4.3. Nos valores propostos estardo inclusos todos os custos operacionais, encargos

previdencidrios, trabalhistas, tributdrios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta ou
indiretamente na execucao do objeto.

4.4, Os precos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances, serao de exclusiva
responsabilidade do licitante, ndo lhe assistindo o direito de pleitear qualquer alteracdo, sob alegacdo de
erro, omissao ou qualquer outro pretexto.

4.5. Se o regime tributario da empresa implicar o recolhimento de tributos em percentuais
variaveis, a cotacao adequada serd a que corresponde a média dos efetivos recolhimentos da empresa nos
ultimos doze meses.

4.6. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento serdo
retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislagdo vigente.

4.7. A apresentacdo das propostas implica obrigatoriedade do cumprimento das disposig¢des
nelas contidas, em conformidade com o que dispde o Termo de Referéncia, assumindo o proponente o
compromisso de executar o objeto licitado nos seus termos, bem como de fornecer os materiais,

\

equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, em quantidades e qualidades adequadas a perfeita



execugdo contratual, promovendo, quando requerido, sua substitui¢ao.

4.7.1. O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 60 (sessenta) dias, a contar da data de
sua apresentagdo.

4.7.2. Os licitantes devem respeitar os precos maximos estabelecidos nas normas de regéncia de
contratacdes publicas federais, quando participarem de licitagdes publicas.

4.8. O descumprimento das regras supramencionadas pela Administragdo por parte dos
contratados pode ensejar a Tribunal de Contas da Unido e, ap6s o devido processo legal, gerar as seguintes
consequéncias: assinatura de prazo para a adocao das medidas necessarias ao exato cumprimento da lei,
nos termos do art. 71, inciso IX, da Constituicdo; ou condenacgdo dos agentes publicos responsaveis e da
empresa contratada ao pagamento dos prejuizos ao erario, caso verificada a ocorréncia de
superfaturamento por sobrepre¢o na execucao do contrato.

4.9. Em se tratando de servicos com fornecimento de mao de obra em regime de dedicagdo
exclusiva, o licitante devera indicar os sindicatos, acordos coletivos, convengdes coletivas ou sentengas
normativas que regem as categorias profissionais que executardo o servico € as respectivas datas bases e
vigéncias, com base na Classificagdo Brasileira de Ocupacdes — CBO.

4.10. Em todo caso, deverd ser garantido o pagamento do salario normativo previsto no
instrumento coletivo aplicavel ou do saldrio-minimo vigente, o que for maior.

5. DA ABERTURA DA SESSAO, CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS E
FORMULACAO DE LANCES

5.1. A abertura da presente licitacdo dar-se-a automaticamente em sessao publica, por meio de
sistema eletronico, na data, horario e local indicados neste Edital.

5.2. Os licitantes poderao retirar ou substituir a proposta ou os documentos de habilitagao,
quando for o caso, anteriormente inseridos no sistema, até a abertura da sessdo publica.

5.3. O sistema disponibilizara campo proprio para troca de mensagens entre o Pregoeiro e os
licitantes.

5.4. Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverao encaminhar lances exclusivamente por

meio de sistema eletronico, sendo imediatamente informados do seu recebimento ¢ do valor consignado
no registro.

5.5. O lance devera ser ofertado pelo valor unitario do item

5.6. Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observando o horério fixado para abertura
da sessdo e as regras estabelecidas no Edital.

5.7. O licitante somente podera oferecer lance de valor inferior ao ultimo por ele ofertado e
registrado pelo sistema.

5.8. O intervalo minimo de diferenca de valores entre os lances, que incidira tanto em relacao
aos lances intermediarios quanto em relagdo a proposta que cobrir a melhor oferta devera ser de RS 150,00
(cento e cinquenta reais).

5.9. O licitante podera, uma unica vez, excluir seu ultimo lance ofertado, no intervalo de quinze
segundos apds o registro no sistema, na hipdtese de lance inconsistente ou inexequivel.

5.10. O procedimento seguira de acordo com o modo de disputa adotado.

5.11. Serad adotado para o envio de lances no pregdo eletrdnico o modo de disputa “aberto e

fechado”, os licitantes apresentarao lances publicos e sucessivos, com lance final e fechado.

5.11.1. A etapa de lances da sessdo publica tera duragdo inicial de quinze minutos. Apds esse prazo,
o sistema encaminhara aviso de fechamento iminente dos lances, apds o que transcorrera o periodo de até
dez minutos, aleatoriamente determinado, findo o qual serd automaticamente encerrada a recepcao de
lances.

5.11.2. Encerrado o prazo previsto no subitem anterior, o sistema abrira oportunidade para que o
autor da oferta de valor mais baixo e os das ofertas com precos até 10% (dez por cento) superiores aquela
possam ofertar um lance final e fechado em até cinco minutos, o qual serd sigiloso até o encerramento



deste prazo.

5.11.3. No procedimento de que trata o subitem supra, o licitante podera optar por manter o seu
ultimo lance da etapa aberta, ou por ofertar melhor lance.

5.11.4. Nao havendo pelo menos trés ofertas nas condigdes definidas neste item, poderdo os autores
dos melhores lances subsequentes, na ordem de classificacdo, até o maximo de trés, oferecer um lance
final e fechado em até cinco minutos, o qual serd sigiloso até o encerramento deste prazo.

5.11.5. Apds o término dos prazos estabelecidos nos itens anteriores, o sistema ordenard e
divulgara os lances segundo a ordem crescente de valores.

5.12. Apoés o término dos prazos estabelecidos nos subitens anteriores, o sistema ordenard e
divulgara os lances segundo a ordem crescente de valores.

5.13. Nao serdo aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele que for
recebido e registrado em primeiro lugar.

5.14. Durante o transcurso da sessdo publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, do
valor do menor lance registrado, vedada a identificagao do licitante.

5.15. No caso de desconexdo com o Pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva do Pregdo, o
sistema eletronico podera permanecer acessivel aos licitantes para a recepcao dos lances.

5.16. Quando a desconexdo do sistema eletronico para o pregoeiro persistir por tempo superior a
dez minutos, a sessdo publica serd suspensa e reiniciada somente apds decorridas vinte e quatro horas da
comunicag¢do do fato pelo Pregoeiro aos participantes, no sitio eletronico utilizado para divulgacao.

5.17. Caso o licitante nao apresente lances, concorrera com o valor de sua proposta.

5.18. Em relacdo a itens ndo exclusivos para participacdo de microempresas e empresas de
pequeno porte, uma vez encerrada a etapa de lances, sera efetivada a verificacdo automatica, junto a
Receita Federal, do porte da entidade empresarial. O sistema identificara em coluna prépria as
microempresas € empresas de pequeno porte participantes, procedendo a comparagao com os valores da
primeira colocada, se esta for empresa de maior porte, assim como das demais classificadas, para o fim de
aplicar-se o disposto nos arts. 44 e 45 da Lei Complementar n® 123, de 2006, regulamentada pelo Decreto
n°® 8.538, de 2015.

5.18.1. Nessas condic¢des, as propostas de microempresas € empresas de pequeno porte que se
encontrarem na faixa de até 5% (cinco por cento) acima da melhor proposta ou melhor lance serdo
consideradas empatadas com a primeira colocada.

5.18.2. A melhor classificada nos termos do subitem anterior tera o direito de encaminhar uma
ultima oferta para desempate, obrigatoriamente em valor inferior ao da primeira colocada, no prazo de 5
(cinco) minutos controlados pelo sistema, contados apds a comunicagdo automatica para tanto.

5.18.3. Caso a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor classificada desista ou nao se
manifeste no prazo estabelecido, serdo convocadas as demais licitantes microempresa € empresa de
pequeno porte que se encontrem naquele intervalo de 5% (cinco por cento), na ordem de classificacdo,
para o exercicio do mesmo direito, no prazo estabelecido no subitem anterior.

5.18.4. No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e empresas de
pequeno porte que se encontrem nos intervalos estabelecidos nos subitens anteriores, sera realizado sorteio
entre elas para que se identifique aquela que primeiro podera apresentar melhor oferta.

5.19. S6 podera haver empate entre propostas iguais (ndo seguidas de lances);—ou entre lances
finais da fase fechada do modo de disputa aberto e fechado.

5.19.1. Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de desempate serad
aquele previsto no art. 60 da L.ei n® 14.133, de 2021, nesta ordem:

5.19.1.1. disputa final, hipotese em que os licitantes empatados poderao apresentar nova proposta em
ato continuo a classificagao;

5.19.1.2. avaliacdo do desempenho contratual prévio dos licitantes, para a qual deverdo
preferencialmente ser utilizados registros cadastrais para efeito de atesto de cumprimento de obrigagdes
previstos nesta Lei;



5.19.1.3. desenvolvimento pelo licitante de a¢des de equidade entre homens e mulheres no ambiente
de trabalho, conforme regulamento;

5.19.1.4. desenvolvimento pelo licitante de programa de integridade, conforme orientagdes dos
orgaos de controle.

5.19.2. Persistindo o empate, sera assegurada preferéncia, sucessivamente, aos bens e servicos
produzidos ou prestados por:

5.19.2.1. empresas estabelecidas no territorio do Estado ou do Distrito Federal do 6rgao ou entidade
da Administragdo Publica estadual ou distrital licitante ou, no caso de licitagdo realizada por 6rgao ou
entidade de Municipio, no territério do Estado em que este se localize;

5.19.2.2. empresas brasileiras;

5.19.2.3. empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de tecnologia no Pais;

5.19.2.4. empresas que comprovem a pratica de mitigacdo, nos termos da Lei n® 12.187, de 29 de
dezembro de 2009.

5.20. Encerrada a etapa de envio de lances da sessdo publica, na hipotese da proposta do primeiro

colocado permanecer acima do preco maximo, o pregoeiro poderd negociar condigdes mais vantajosas,
apos definido o resultado do julgamento.

5.20.1. Tratando-se de licitagdo em grupo, a contratacdo posterior de item especifico do grupo
exigira prévia pesquisa de mercado e demonstracdo de sua vantagem para o 6rgao ou a entidade e serao
observados os seguintes precos unitarios maximos como critério de aceitabilidade:

5.20.1.1. serdo os estabelecidos na Tabela do item 1.1 do Termo de Referéncia.

5.21. A negociagdo podera ser feita com os demais licitantes, segundo a ordem de classificagdo
inicialmente estabelecida, quando o primeiro colocado, mesmo apds a negociacao, for desclassificado em
razao de sua proposta permanecer acima do preco maximo definido pela Administragao.

5.22. A negociacdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos demais
licitantes.
5.23. O resultado da negociagdo sera divulgado a todos os licitantes e anexado aos autos do

processo licitatorio.

5.24. O pregoeiro solicitard ao licitante mais bem classificado que, no prazo de 2 (duas) horas,
envie a proposta adequada ao Ultimo lance ofertado apds a negociagdo realizada, acompanhada, se for o
caso, dos documentos complementares, quando necessarios a confirmagdo daqueles exigidos neste Edital
e ja apresentados.

5.25. E facultado ao pregoeiro prorrogar o prazo estabelecido, a partir de solicitacio
fundamentada feita no chat pelo licitante, antes de findo o prazo.

5.26. Apoés a negociagdo do prego, o Pregoeiro iniciard a fase de aceitagdo e julgamento da
proposta.

6. DA FASE DE JULGAMENTO

6.1. Encerrada a etapa de negociacdo, o pregoeiro verificara se o licitante provisoriamente

classificado em primeiro lugar atende as condigdes de participacdo no certame, conforme previsto no art.
14 da Lei n°® 14.133/2021, legislacao correlata e no item 2.6 do edital, especialmente quanto a existéncia
de san¢@o que impeca a participagcdo no certame ou a futura contratagdo, mediante a consulta aos seguintes
cadastros:

6.1.1. SICAF,

6.1.2. Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, mantido pela Controladoria-
Geral da Unido (https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis); e

6.1.3. Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela Controladoria-Geral da

Unido (https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep).

6.2. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa licitante e também de seu



socio majoritario, por for¢a da vedagao de que trata o artigo 12 da Lei n® 8.429, de 1992.

6.3. Caso conste na Consulta de Situacdo do licitante a existéncia de Ocorréncias Impeditivas
Indiretas, o Pregoeiro diligenciard para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no
Relatorio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas. (IN n® 3/2018, art. 29, caput)

6.3.1. A tentativa de burla serd verificada por meio dos vinculos societdrios, linhas de
fornecimento similares, dentre outros. (IN n°® 3/2018, art. 29, §1°).

6.3.2. O licitante sera convocado para manifestagdo previamente a uma eventual desclassificacdo.
(IN'n° 3/2018, art. 29, §2°).

6.3.3. Constatada a existéncia de sancdo, o licitante serd reputado inabilitado, por falta de
condig¢do de participacao.

6.4. Caso o licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar tenha se utilizado de algum
tratamento favorecido as ME/EPPs, o pregoeiro verificara se faz jus ao beneficio, em conformidade com
os item 3.5 deste edital.

6.5. Verificadas as condigdes de participacdo e de utilizagdo do tratamento favorecido, o
pregoeiro examinara a proposta classificada em primeiro lugar quanto a adequacdo ao objeto e a
compatibilidade do prego em relagdo ao méximo estipulado para contratacdo neste Edital e em seus

anexos, observado o disposto no artigo 29 a 35 da IN SEGES n° 73, de 30 de setembro de 2022.

6.6. Em se tratando de servicos com fornecimento de mao de obra em regime de dedicagdo
exclusiva, a fim de assegurar o tratamento isonomico entre as licitantes, informa-se que foram utilizados
os seguintes acordos, dissidios ou convengdes coletivas de trabalho no céalculo do valor estimado pela
Administragao:

6.6.1. CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO FIRMADA ENTRE O SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRABALHO TEMPORARIO, PRESTACAO DE
SERVICOS E SERVICOS TERCEIRIZAVEIS NO DISTRITO FEDERAL — SEAC/DF E O
SINDICATO DAS SECRETARIAS E DOS SECRETARIOS DO DISTRITO FEDERAL — SISDF.

6.6.2. O(s) sindicato(s) indicado(s) no subitem acima ndo ¢ (sdo) de utilizacdo obrigatdria pelos
licitantes, mas, ao longo da execug¢do contratual, sempre se exigird o cumprimento dos acordos, dissidios
ou convengdes coletivas adotados por cada licitante/contratado.

6.6.3. somente serdo aceitas propostas que adotarem na planilha de custos e formagao de pregos
(PCFP) valor igual ou superior ao or¢ado pela Administragdo para a soma dos itens de salario e auxilio
alimentacao em conformidade com o Acordao TCU n° 1.207/2024 - Plenario.

6.7. Seré desclassificada a proposta vencedora que:

6.7.1. contiver vicios insanaveis;

6.7.2. nao obedecer as especificagdes técnicas contidas no Termo de Referéncia;

6.7.3. apresentar precos inexequiveis ou permanecerem acima do preco méaximo definido para a
contratacao;

6.7.4. nao tiverem sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela Administragao;

6.7.5. apresentar desconformidade com quaisquer outras exigéncias deste Edital ou seus anexos,
desde que insanavel.

6.8. No caso de bens e servigos em geral, ¢ indicio de inexequibilidade das propostas valores
inferiores a 50% (cinquenta por cento) do valor orcado pela Administracao.

6.8.1. A inexequibilidade, na hipdtese de que trata o caput, s serd considerada ap6s diligéncia do
pregoeiro, que comprove:

6.8.1.1. que o custo do licitante ultrapassa o valor da proposta; e

6.8.1.2. inexistirem custos de oportunidade capazes de justificar o vulto da oferta.

6.9. Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da necessidade de

esclarecimentos complementares, poderdo ser efetuadas diligéncias, para que a empresa comprove a



exequibilidade da proposta.

6.10. Caso o custo global estimado do objeto licitado tenha sido decomposto em seus respectivos
custos unitarios por meio de Planilha de Custos e Formacdo de Precos elaborada pela Administragdo, o
licitante classificado em primeiro lugar sera convocado para apresentar Planilha por ele elaborada, com os
respectivos valores adequados ao valor final da sua proposta, sob pena de ndo aceitagdo da proposta.

6.11. Erros no preenchimento da planilha ndo constituem motivo para a desclassificagdo da
proposta. A planilha podera ser ajustada pelo fornecedor, no prazo indicado pelo sistema, desde que nao
haja majoragdo do prego e que se comprove que este € o bastante para arcar com todos os custos da
contratacao;

6.11.1. O ajuste de que trata este dispositivo se limita a sanar erros ou falhas que ndo alterem a
substancia das propostas;

6.11.2. Considera-se erro no preenchimento da planilha passivel de correcdo a indicagdo de
recolhimento de impostos e contribui¢des na forma do Simples Nacional, quando ndo cabivel esse regime.

6.12. Para fins de analise da proposta quanto ao cumprimento das especificagdes do objeto,
podera ser colhida a manifestacdo escrita do setor requisitante do servico ou da area especializada no
objeto.

7. DA FASE DE HABILITACAO

7.1. Os documentos previstos no Termo de Referéncia, necessarios e suficientes para
demonstrar a capacidade do licitante de realizar o objeto da licitagdo, serdo exigidos para fins de
habilitacdo, nos termos dos arts. 62 a 70 da Lei n® 14.133, de 2021.

7.1.1. A documentacdo exigida para fins de habilitagdo juridica, fiscal, social e trabalhista e
econOmico-financeira, podera ser substituida pelo registro cadastral no SICAF.

7.2. Quando permitida a participagdo de empresas estrangeiras que nao funcionem no Pais, as
exigéncias de habilitagdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados
em traducao livre.

7.3. Na hipoétese de o licitante vencedor ser empresa estrangeira que ndo funcione no Pais, para
fins de assinatura do contrato os documentos exigidos para a habilitagdo serdo traduzidos por tradutor
juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n°® 8.660, de 29 de janeiro de 2016,
ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou embaixadas.

7.4. Os documentos exigidos para fins de habilitagdo poderdo ser apresentados em original, por
copia ou por publicacao de 6rgao de imprensa oficial, e inclusive expedido via internet.

7.5. Os documentos exigidos para fins de habilitagdo poderdo ser substituidos por registro
cadastral emitido por 6rgao ou entidade publica, desde que o registro tenha sido feito em obediéncia ao
disposto na Lei n° 14.133/2021.

7.6. Sera verificado se o licitante apresentou declaracdo de que atende aos requisitos de
habilitacdo, e o declarante respondera pela veracidade das informacdes prestadas, na forma da lei (art. 63
I.daLein® 14.133/2021).

7.7. Sera verificado se o licitante apresentou no sistema, sob pena de inabilitagdo, a declaragdo
de que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da
Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas especificas.

7.8. O licitante devera apresentar, sob pena de desclassificagdo, declaragao de que suas
propostas econdomicas compreendem a integralidade dos custos para atendimento dos direitos trabalhistas
assegurados na Constituicdo Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas convengoes
coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta vigentes na data de entrega das propostas.

7.9. Considerando que na presente contratacdo a avaliacdo prévia do local de execugdo ¢
imprescindivel para o conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades do objeto a ser contratado, o
licitante deve atestar, sob pena de inabilitagdo, que conhece o local e as condi¢des de realizagdo do
servigo, assegurado a ele o direito de realizagdo de vistoria prévia.

7.9.1. O licitante que optar por realizar vistoria prévia tera disponibilizado pela Administra¢ao



data e horario exclusivos, a ser agendado pelo telefone (61) 2022-6842, de modo que seu agendamento
ndo coincida com o agendamento de outros licitantes.

7.9.2. Caso o licitante opte por ndo realizar vistoria, poderd substituir a declaragdo exigida no
presente item por declaragdo formal assinada pelo seu responsavel técnico acerca do conhecimento pleno
das condig¢oes e peculiaridades da contratagao.

7.10. A habilitagdo sera verificada por meio do Sicaf, nos documentos por ele abrangidos.

7.10.1. Somente havera a necessidade de comprovagdo do preenchimento de requisitos mediante
apresentacao dos documentos originais nao-digitais quando houver duvida em relagcdo a integridade do
documento digital ou quando a lei expressamente o exigir. (IN n® 3/2018, art. 4°, §1°, e art. 6°, §4°).

7.11. E de responsabilidade do licitante conferir a exatiddo dos seus dados cadastrais no Sicaf e
manté-los atualizados junto aos 6rgdos responsaveis pela informagao, devendo proceder, imediatamente, a
corre¢do ou a alteracao dos registros tao logo identifique incorre¢ao ou aqueles se tornem desatualizados.

(IN.n° 3/2018, art. 7°, caput).

7.11.1. A nado observancia do disposto no item anterior poderd ensejar desclassificagdo no
momento da habilitagdo. (IN n® 3/2018, art. 7°, pardgrafo {inico).
7.12. A verificagdo pelo pregoeiro, em sitios eletronicos oficiais de 6érgaos e entidades emissores

de certiddes constitui meio legal de prova, para fins de habilitacao.

7.12.1. Os documentos exigidos para habilitacdo que nao estejam contemplados no Sicaf serdo
enviados por meio do sistema, em formato digital, no prazo de duas horas, prorrogavel por igual periodo,
contado da solicitacdo do pregoeiro.

7.12.2. Na hipdtese de a fase de habilitacdo anteceder a fase de apresentagdo de propostas e lances,
os licitantes encaminhardo, por meio do sistema, simultaneamente os documentos de habilitacdo e a
proposta com o preco ou o percentual de desconto, observado o disposto no § 1° do art. 36 e no § 1° do art.

39 da Instrucdo Normativa SEGES n°® 73, de 30 de setembro de 2022.

7.13. A verificacdo no Sicaf ou a exigéncia dos documentos nele ndo contidos somente sera feita
em relagdo ao licitante vencedor.

7.13.1. Os documentos relativos a regularidade fiscal que constem do Termo de Referéncia
somente serdo exigidos, em qualquer caso, em momento posterior ao julgamento das propostas, e apenas
do licitante mais bem classificado.

7.13.2. Respeitada a excecdo do subitem anterior, relativa a regularidade fiscal, quando a fase de
habilitagdo anteceder as fases de apresentacdo de propostas e lances e de julgamento, a verificagdo ou
exigéncia do presente subitem ocorrera em relacdo a todos os licitantes.

7.14. Apos a entrega dos documentos para habilitagdo, ndo serd permitida a substituicdo ou a
apresentacdo de novos documentos, salvo em sede de diligéncia, para (Lei 14.133/21, art. 64, eIN
73/2022, art. 39, §4°):

7.14.1. complementacdo de informagdes acerca dos documentos ja apresentados pelos licitantes e
desde que necessaria para apurar fatos existentes a época da abertura do certame; e

7.14.2. atualiza¢do de documentos cuja validade tenha expirado apds a data de recebimento das
propostas;

7.15. Na andlise dos documentos de habilita¢do, a comissao de contratagdo podera sanar erros ou

falhas, que ndo alterem a substdncia dos documentos e sua validade juridica, mediante decisdao
fundamentada, registrada em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes eficicia para fins de habilitagdo e
classificagao.

7.16. Na hipédtese de o licitante ndo atender as exigéncias para habilitagdo, o pregoeiro examinara
a proposta subsequente e assim sucessivamente, na ordem de classificagdo, at¢ a apuracdo de uma
proposta que atenda ao presente edital, observado o prazo disposto no subitem 7.12.1.

7.17. Somente serao disponibilizados para acesso publico os documentos de habilitacdo do
licitante cuja proposta atenda ao edital de licitagcdo, apos concluidos os procedimentos de que trata o
subitem anterior.



7.18. A comprovagao de regularidade fiscal e trabalhista das microempresas e das empresas de
pequeno porte somente sera exigida para efeito de contratagdo, e ndo como condi¢do para participacdo na
licitagdo (art. 4° do Decreto n® 8.538/2015).

7.19. Quando a fase de habilitacdo anteceder a de julgamento e ja tiver sido encerrada, ndo cabera
exclusdo de licitante por motivo relacionado a habilitacdo, salvo em razdo de fatos supervenientes ou so
conhecidos apds o julgamento.

8. DOS RECURSOS

8.1. A interposicdo de recurso referente ao julgamento das propostas, a habilitacio ou
inabilitacdo de licitantes, a anulagdo ou revogacao da licitagdo, observara o disposto no art. 165 da Lei n°
14.133, de 2021.

8.2. O prazo recursal ¢ de 3 (trés) dias uteis, contados da data de intimag@o ou de lavratura da
ata.

8.3. Quando o recurso apresentado impugnar o julgamento das propostas ou o ato de habilitacdo
ou inabilita¢ao do licitante:

8.3.1. a intencdo de recorrer devera ser manifestada imediatamente, sob pena de preclusdo;

8.3.2. 0 prazo para a manifestacao da intengdo de recorrer nao sera inferior a 10 (dez) minutos.
8.3.3. 0 prazo para apresentagdo das razdes recursais serd iniciado na data de intimagdo ou de
lavratura da ata de habilitagao ou inabilitagao;

8.3.4. na hipotese de adog@o da inversdo de fases prevista no § 1° do art. 17 da Lei n® 14.133, de

2021, o prazo para apresentacdo das razodes recursais sera iniciado na data de intimagdo da ata de
julgamento.

8.4. Os recursos deverao ser encaminhados em campo proprio do sistema.

8.5. O recurso sera dirigido a autoridade que tiver editado o ato ou proferido a decisdo recorrida,
a qual podera reconsiderar sua decisdo no prazo de 3 (trés) dias uteis, ou, nesse mesmo prazo, encaminhar
recurso para a autoridade superior, a qual deverd proferir sua decisdo no prazo de 10 (dez) dias uteis,
contado do recebimento dos autos.

8.6. Os recursos interpostos fora do prazo nao serdo conhecidos.

8.7. O prazo para apresentacdo de contrarrazdes ao recurso pelos demais licitantes sera de 3
(trés) dias tuteis, contados da data da intimagdo pessoal ou da divulgagdo da interposi¢ao do recurso,
assegurada a vista imediata dos elementos indispenséaveis a defesa de seus interesses.

8.8. O recurso ¢ o pedido de reconsideracdo terdo efeito suspensivo do ato ou da decisdo
recorrida até que sobrevenha decisdo final da autoridade competente.

8.9. O acolhimento do recurso invalida tdo somente os atos insuscetiveis de aproveitamento.
8.10. Os autos do processo permanecerdo com vista franqueada aos interessados no sitio
eletronico https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/sei .

9. DAS INFRACOES ADMINISTRATIVAS E SANCOES

9.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da lei, o licitante que, com dolo ou culpa:

9.1.1. deixar de entregar a documentagdo exigida para o certame ou ndo entregar qualquer
documento que tenha sido solicitado pelo/a pregoeiro/a durante o certame;

9.1.2. Salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado, ndo mantiver a
proposta em especial quando:

9.1.2.1. ndo enviar a proposta adequada ao ultimo lance ofertado ou apods a negociagao;

9.1.2.2. recusar-se a enviar o detalhamento da proposta quando exigivel;

9.1.2.3. pedir para ser desclassificado quando encerrada a etapa competitiva; ou

9.1.2.4. deixar de apresentar amostra;

9.1.2.5. apresentar proposta ou amostra em desacordo com as especifica¢des do edital;



9.1.3. ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratacdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

9.1.3.1. recusar-se, sem justificativa, a assinar o contrato no prazo estabelecido pela Administracao;

9.1.4. apresentar declaracdo ou documentacao falsa exigida para o certame ou prestar declaragao
falsa durante a licitagcao

9.1.5. fraudar a licitagao

9.1.6. comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza, em especial
quando:

9.1.6.1. agir em conluio ou em desconformidade com a lei;

9.1.6.2. induzir deliberadamente a erro no julgamento;

9.1.6.3. apresentar amostra falsificada ou deteriorada;

9.1.7. praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagao

9.1.8. praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n.® 12.846, de 2013.

9.2. Com fulcro na Lei n® 14.133, de 2021, a Administracdo poderd, garantida a prévia defesa,

aplicar aos licitantes e/ou adjudicatarios as seguintes sanc¢des, sem prejuizo das responsabilidades civil e
criminal:

9.2.1. adverténcia;

9.2.2. multa;

9.2.3. impedimento de licitar e contratar e

9.2.4. declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar, enquanto perdurarem os motivos

determinantes da puni¢do ou até que seja promovida sua reabilitagdo perante a propria autoridade que
aplicou a penalidade.

9.3. Na aplicacdo das sangdes serdao considerados:

9.3.1. a natureza e a gravidade da infra¢do cometida.

9.3.2. as peculiaridades do caso concreto

9.3.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes

9.3.4. os danos que dela provierem para a Administragdo Publica

9.3.5. a implantacdo ou o aperfeigoamento de programa de integridade, conforme normas e

orientagdes dos o6rgados de controle.

94. A multa sera recolhida em percentual de 0,5% a 30% incidente sobre o valor do contrato
licitado, recolhida no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, a contar da comunicacao oficial.

94.1. Para as infragdes previstas nos itens 9.1.1, 9.1.2 e 9.1.3, a multa sera de 0,5% a 15% do
valor do contrato licitado.

9.4.2. Para as infragdes previstas nos itens 9.1.4, 9.1.5, 9.1.6, 9.1.7 ¢ 9.1.8, a multa serd de 15% a
30% do valor do contrato licitado.

9.5. As sancdes de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declara¢do de inidoneidade
para licitar ou contratar poderao ser aplicadas, cumulativamente ou nao, a penalidade de multa.

9.6. Na aplica¢do da san¢do de multa serd facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacao.

9.7. A san¢ao de impedimento de licitar e contratar sera aplicada ao responsavel em decorréncia
das infragdes administrativas relacionadas nos itens 9.1.1, 9.1.2 e 9.1.3, quando nao se justificar a
imposi¢ao de penalidade mais grave, e impedird o responsavel de licitar e contratar no ambito da
Administragao Publica direta e indireta do ente federativo a qual pertencer o 6rgao ou entidade, pelo prazo
maximo de 3 (trés) anos.

9.8. Podera ser aplicada ao responsavel a san¢do de declaracao de inidoneidade para licitar ou



contratar, em decorréncia da pratica das infracdes dispostas nos itens 9.1.4, 9.1.5, 9.1.6, 9.1.7 € 9.1.8, bem
como pelas infragdes administrativas previstas nos itens 9.1.1, 9.1.2 ¢ 9.1.3 que justifiquem a imposi¢ao de
penalidade mais grave que a san¢do de impedimento de licitar e contratar, cuja duragdo observara o prazo
previsto no art. 156, §5°, da Lein.° 14.133/2021.

9.9. A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato no prazo estabelecido pela
Administragdo, descrita no item 12.1.3, caracterizara o descumprimento total da obrigacao assumida e o
sujeitard as penalidades e a imediata perda da garantia de proposta em favor do 6rgdo ou entidade
promotora da licitacdo, nos termos do art. 45, §4° da IN SEGES/ME n.° 73, de 2022.

9.10. A apuracdo de responsabilidade relacionadas as sangdes de impedimento de licitar e
contratar ¢ de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar demandara a instauracao de processo de
responsabilizacdo a ser conduzido por comissdo composta por 2 (dois) ou mais servidores estaveis, que
avaliara fatos e circunstancias conhecidos e intimara o licitante ou o adjudicatario para, no prazo de 15
(quinze) dias tteis, contado da data de sua intimagdo, apresentar defesa escrita e especificar as provas que
pretenda produzir.

9.11. Cabera recurso no prazo de 15 (quinze) dias tteis da aplicagao das sangdes de adverténcia,
multa e impedimento de licitar e contratar, contado da data da intimacao, o qual sera dirigido a autoridade
que tiver proferido a decisdo recorrida, que, se ndo a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
encaminhara o recurso com sua motivagao a autoridade superior, que devera proferir sua decisao no prazo
maximo de 20 (vinte) dias uteis, contado do recebimento dos autos.

9.12. Cabera a apresentagao de pedido de reconsideragdo da aplicagdo da sangao de declaragdo de
inidoneidade para licitar ou contratar no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data da intimacao, e
decidido no prazo maximo de 20 (vinte) dias tteis, contado do seu recebimento.

9.13. O recurso e o pedido de reconsideragdo terdo efeito suspensivo do ato ou da decisdo
recorrida até que sobrevenha decisao final da autoridade competente.

9.14. A aplicacdo das sangdes previstas neste edital ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigagdo
de reparacdo integral dos danos causados.

10. DA IMPUGNACAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

10.1. Qualquer pessoa ¢ parte legitima para impugnar este Edital por irregularidade na aplicagdao

da Lei n® 14.133, de 2021, devendo protocolar o pedido até 3 (trés) dias uteis antes da data da abertura do
certame.

10.2. A resposta a impugnacgao ou ao pedido de esclarecimento sera divulgado em sitio eletronico
oficial no prazo de até 3 (trés) dias tuteis, limitado ao ultimo dia util anterior a data da abertura do certame.

10.3. A 1mpugnacdo e o pedido de esclarecimento poderdo ser realizados por forma eletronica,
pelos seguintes meios: pelos seguintes meios: e-mail - licitacao@capes.gov.br ou por petigdo dirigida ou
protocolada no enderego Setor Bancario Norte, Quadra 02, Bloco L, Lote 06, se¢do Protocolo, Brasilia-
DF.

10.4. As impugnagdes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos previstos no
certame.

10.4.1. A concessao de efeito suspensivo a impugnacdo ¢ medida excepcional e devera ser
motivada pelo agente de contratacdo, nos autos do processo de licitagao.

10.5. Acolhida a impugnacao, sera definida e publicada nova data para a realizacao do certame.
11. DAS DISPOSICOES GERAIS

11.1. Sera divulgada ata da sessao publica no sistema eletronico.

11.2. Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a realizagdo

do certame na data marcada, a sessdo serda automaticamente transferida para o primeiro dia util
subsequente, no mesmo horario anteriormente estabelecido, desde que ndo haja comunicacdo em
contrario, pelo Pregoeiro.

11.3. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessdo publica observardo o
horario de Brasilia - DF.



11.4. A homologacdo do resultado desta licitacdo ndo implicara direito a contratagao.

11.5. As normas disciplinadoras da licitagdo serdo sempre interpretadas em favor da ampliagao da
disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da Administragdo, o principio da
isonomia, a finalidade e a seguranca da contratacao.

11.6. Os licitantes assumem todos os custos de preparacdo e apresentagdo de suas propostas e a
Administragdo ndo sera, em nenhum caso, responsavel por esses custos, independentemente da condugao
ou do resultado do processo licitatorio.

11.7. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-4 o dia do
inicio e incluir-se-4 o do vencimento. SO se iniciam e vencem os prazos em dias de expediente na
Administragao.

11.8. O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importard o afastamento do
licitante, desde que seja possivel o aproveitamento do ato, observados os principios da isonomia e do
interesse publico.

11.9. Em caso de divergéncia entre disposicdes deste Edital e de seus anexos ou demais pegas
que compdem o processo, prevalecera as deste Edital.

11.10. O Edital e seus anexos estdo disponiveis, na integra, no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas (PNCP) e endereco eletronico https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/licitacoes-e-
contratos/licitacoes.

11.11. Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:
11.11.1. Encarte I - Termo de Referéncia;

14.11.1.1 Anexo I do TR — Estudo Técnico Preliminar;

14.11.1.1.1 Apéndice I do EPT- Nota Técnica 61 - Precificagdo);

11.11.1.1. Anexo II do TR- Instrumento de Medi¢ao de Resultados (IMR);

11.11.1.2. Anexo IIT do TR - Modelo de Proposta e Planilha de Custos e Formagao de Pregos - PCFP
— Orientativa;

11.11.1.3. Anexo IV do TR - Modelo de Termo de Vistoria;

11.11.1.4. Anexo V - Autorizacdo de abertura de Conta Vinculada;

11.11.1.5. Anexo VI do TR - Modelo de Declaragao de Dispensa de Vistoria;

11.11.1.6. Anexo VII do TR- Declara¢ao de Conhecimento do Edital;

11.11.1.7. Anexo VIII do TR- Minuta do Termo de Cooperagdo Técnica com Instituicao Financeira;

11.11.1.8. Anexo IX do TR - Modelo de Autorizacdo para Utilizacdo da Garantia ¢ de Pagamento
Direto;

11.11.1.9. Anexo X do TR - Declaragao de escritorio no Distrito Federal;
11.11.1.10.  Anexo XI do TR - Modelo de Carta de Indicag¢do de Preposto/Supervisor;
11.11.1.11.  Anexo XII do TR - Declaragao de ndo parentesco;

11.11.1.12.  Anexo XIII - Termo de conciliagdo judicial;

11.11.1.13.  Anexo XIV - Mapa de Risco.

11.11.2. Encarte II - Minuta de Contrato.
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UASG 154003 Termo de Referéncia 39/2024

Termo de Referéncia 39/2024

Informacoées Basicas

N d
umero do UASG Editado por Atualizado em
artefato
39/2024 154003-MEC-FUCAPES-FUND.COORD.DE AP.NIV. EUDES CRUZ 28/08/2024 17:54 (v
SUPERIOR/DF ARAUJO 5.0)
Status
ASSINADO

Outras informacoes

. Nimero da Processo
Categoria - . . .
Contratacao Administrativo
V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico 23038.003792
. T . ~ 17/2024
continuado com dedicacdo exclusiva de mdo de obra /2024-28

1. Definicao do objeto
131. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
1.1. Contratagdo de servigos de servigos de Técnico em Secretariado, Secretariado Executivo e Secretariado Executivo Bilingue a

serem executados com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme condicoes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento.

GRUPO ESPECIFICAGAO (POSTO) QUANTIDADE VALOR VALOR
(UNICO) | ITEM CATSER |pROFISSIONAIS | SALARIO | POSTO (C) | Valor Mensal | Valor Anual do
(A) (B) do Servico Servigo

(D)=(A)x(C) [ (E)=(D)x12

R$ R$ 7.720,07

1 Técnico em Secretariado 16578 19 2.891,28 R$ 146.681,33 |R$ 1.760.175,96
R$ R$

2 Secretariado Executivo 16578 40 5.648,08 | 13.793,35 |R$551.734,00 R$ 6.620.808,00
R$ R$

3 |Secretariado Executivo Bilingue| 16578 5 6.398,62 | 15.470,40 R$ 77.352,00 | R$ 928.224,00

VALOR TOTAL MENSAL ESTIMADO
R$ 775.767,33

VALOR TOTAL ANUAL ESTIMADO:
R$ 9.309.207,96

1.2. Os servigos objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comuns, conforme justificativa constante do Estudo Técnico
Preliminar

1.3. O prazo de vigéncia da contratagdo é de 12 (doze) meses, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei
n°14.133, de 2021.
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1.4. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que sdo servicos necessarios para o desempenho das atribuicdes
desta Fundagdo, cuja interrupcdo pode comprometer a continuidade das atividades da Administracdo, atividades estas que estdo
voltadas ao funcionamento das rotinas administrativas da CAPES, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando o
Estudo Técnico Preliminar.

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

2. Fundamentacao da contratacao
2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

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

2.3. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratacdes Anual 2024, conforme consta das informagdes bésicas desse
termo de referéncia.

3. Descricao da solucdo

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

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

4. Requisitos da contratacao
4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade:

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

4.1.1. A Contratada devera adotar as normas federais, obedecer aos critérios contidos na Instru¢do Normativa SLTI/MP n° 01, de
19 de janeiro de 2010 e Decreto n° 7.746 de 5 de junho de 2012 e altera¢Ges posteriores;

4.1.2. Adotar boas praticas de otimizacdo da utilizacdo dos recursos e de redugdo de desperdicios, tais como treinamento
/capacitacdo periédico dos empregados sobre boas praticas voltadas ao consumo consciente, reducao de desperdicio dos recursos
naturais e coleta coletiva;

4.1.3. Adotar praticas de gestdo que garantam os direitos trabalhistas e o atendimento as normas internas e de segurancga e
medicina do trabalho para seus empregados;

4.1.4. Seguir as normas técnicas de satde, higiene e de seguranca de trabalho de acordo com as normas regulamentadoras
vigentes;

4.1.5. Fornecer aos empregados equipamentos de seguranga que se fizerem necessdarios para a execucdo de servigos, Se for o
caso;

4.1.6. Ndo manter relacdo de emprego/trabalho, de forma direta ou indireta, com menores de 18 (dezoito) anos de idade em
trabalho noturno, perigoso ou insalubre, e qualquer trabalho a menores de 16 (dezesseis) anos, salvo na condicdo de aprendiz a
partir dos 14 (quatorze) anos.
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Subcontratacdo
4.2. Ndo é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.
Garantia da contratac¢do

4.3. Sera exigida a garantia da contratagdo de que tratam os arts. 96 e sequintes da Lei n° 14.133, de 2021, no percentual e
condicdes descritas nas clausulas do contrato.

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

4.5. A garantia, nas modalidades caucdo e fianca bancaria, devera ser prestada em até 10 dias uteis ap6s a assinatura do contrato.
4.6. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a garantia da contratagdo.

Vistoria

4.7. Nao ha necessidade de realizacdo de avaliagdo prévia do local de execucdo dos servicos.

Natureza do servico:

4.8. . Trata-se de servicos de natureza continuada, visto que sdo servicos necessarios para o desempenho das atribui¢6es desta
Autarquia, cuja interrup¢ao pode comprometer a continuidade das atividades da Administracdo, atividades estas que estdao
voltadas ao funcionamento das rotinas administrativas da CAPES.

4.9. Além de ser prestado de forma continua, a natureza do objeto a ser contratado é comum, nos termos do inciso XIII do art.
6° da Lei n° 14.133/2021, pois os padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificacdes usuais de mercado.

4.10. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507, de 2018 constituindo-se em
atividades materiais acessdrias, instrumentais ou complementares a drea de competéncia legal do érgdo licitante, ndo inerentes as
categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos.

4.11. Ressalta-se que prestacdao do servico pretendida ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacdo direta.

5. Modelo de execucao do objeto

5. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO
Condicdes de Execucdo
5.1.A execucdo do objeto seguira a seguinte dindmica:
5.1.1. Inicio da execucdo do objeto: em até 05 (cinco) dias da assinatura do contrato;
5.1.1.1. O prazo de inicio da execugao do contrato poderd ser alterado conforme interesse da Contratante.

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

5.1.2.1. A execucao do objeto serd realizada mediante alocacdo de empregados da contratada para desenvolvimento dos
servigos de secretariado, observadas as disposigdes e requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

5.1.2.2. Para a prestagdo dos servigos, objeto do presente instrumento, serd formalizado um Contrato Administrativo por
12 (doze) meses, com possibilidade de prorrogacéo, estabelecendo em suas clausulas todas as condi¢Ges, obrigacdes e
responsabilidades entre as partes, em conformidade com o Edital de licitacdo, do Termo de Referéncia e da Proposta de
Precos da empresa vencedora.
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5.1.2.3. A comunicacao entre a Contratante e a Contratada seréa exercida por meio de Preposto indicado pela contratada e
aceito pela equipe de fiscalizacdo, a qual devera ser devidamente registrada.

5.1.2.4. Os postos de servicos ndo poderdo ficar descobertos, e nas hipéteses de faltas dos funcionarios, a empresa
contratada deverd, no inicio da jornada do profissional, providenciar a disponibilizacdo de um substituto, cujas
qualificacGes sejam iguais aquelas definidas para o servico contratado, sob pena de aplicagdo das penalidades previstas
no Contrato.

5.1.2.5. A Contratada devera observar as obrigacoes trabalhistas locais

5.1.2.6. A empresa devera apresentar, quando do inicio da execucdo do contrato, declaracdo de que os empregados
disponibilizados para a prestacdo dos servigcos cumprem os requisitos exigidos neste Termo de Referéncia.

5.1.2.7. O profissional encaminhado para executar os servicos objeto da contratacdo deverd, além de qualificado, ser
pertencente ao quadro permanente da empresa contratada e com situagdo regular, conforme prevé a legislacdo trabalhista,
devendo apresentar a respectiva comprovacao, quando solicitado pela Fiscalizagdo da CAPES..

5.1.2.8. A CAPES ndo possuira vinculo empregaticio de nenhuma natureza com os profissionais da empresa contratada,
mas se reserva no direito de recusar aqueles que ndo preencherem as condi¢des necessarias para o bom desempenho do
servico.

5.1.2.9. A Contratada devera apresentar os comprovantes dos requisitos de qualificacdo dos(as) colaboradores que
desempenhardo as fun¢des sempre que um(a) novo(a) profissional seja apresentado(a), para os casos de substituigdo.

5.1.2.10. E vedado aos prestadores de servicos alocados na execucdo dos servicos o acesso as instalacdes da CAPES
trajando vestimenta que afronte o decoro e a moral, transitar em velocidade superior a permitida nas garagens internas do
Contratante, provocar balburdia, desavencas ou brigas, apresentar-se embriagado ou sob efeito de drogas ilicitas, devera
ser observado todas as normas vigentes de acesso as dependéncias da CAPES.

5.1.2.11. Atender prontamente, sem 6nus para a CAPES, quaisquer exigéncias da fiscalizagdo inerentes ao objeto deste
instrumento.

5.1.2.12. O salério ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencdo Coletiva de Trabalho da
Categoria (CCT);

5.1.2.13. A Contratada devera obedecer no exercicio das suas atividades, rigorosamente, os seguintes prazos:
a) De 02 (duas) horas ap6s o inicio da respectiva jornada, para substituir toda e qualquer auséncia;
b) De 05 (cinco) dias tteis para comunicar a CAPES, por escrito, quaisquer altera¢des no Contrato Social da empresa;

c) Até 30 (trinta) dias depois do inicio da execugdo do contrato para providenciar a uniformizacdo e identificagdo de
todos os funciondrios e entrega dos materiais necessarios para a execucdo das atividades;

d) De 05 (cinco) dias corridos para promover o ressarcimento de danos, avarias e desaparecimentos de bens materiais
causados a CAPES ou a terceiros, por seus empregados ou prepostos - a pre¢os atualizados, contados a partir da
comprovacao e ciéncia de sua responsabilidade;

e) No primeiro dia util do més disponibilizar aos prestadores o pagamento dos vales transporte e alimentacao;
f) Do 5° (quinto) dia 1til do més para disponibilizar o pagamento dos salérios

5.1.2.14. Para os postos do Distrito Federal: da Convencdo Coletiva de Trabalho firmada entre o Sindicato das Empresas
de Asseio, Conservagdo, Trabalho Temporario, Prestacdo de Servigos e Servigos Terceirizdveis no Distrito Federal —
SEAC/DF e o Sindicato das Secretdrias e dos Secretarios do Distrito Federal — SISDF.

Local da prestacgdo dos servicos
5.2. Os servigos serdo prestados nos seguintes enderecos:
5.2.1 Edificio Sede, Setor Bancério Norte (SBN), Quadra 02, Bloco “L”, Lote 06, Asa Norte — Brasilia/DF;

5.2.2. 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.
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5.3. Os servigos serdo prestados de segunda a sexta-feira, no horario compreendido entre 07:00 e 20:00 horas, podendo ser
alterados de acordo com a conveniéncia da Administragdo, devendo o efetivo de empregados ser distribuido da melhor forma a
atender aos servigos e que ndo exceda a carga horéria legal e/ou fixada para cada categoria, sempre observando o limite
constitucional das 44 horas semanais.

5.3.1. Admite-se a flexibilizacdo da execucdo da atividade ao longo do horério de expediente, vedando-se a realizagdo de
horas extras ou pagamento de adicionais ndo previstos na contratagao.

5.3.2. Ndo ha previsdo de horas extras para quaisquer ocupantes dos postos de servigos.

5.3.3. E vedada a concessio de recesso aos prestadores de servicos, 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.

5.3.4. 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
eletrénico de ponto e a utilizacdo do Sistema de Registro Eletronico de Ponto (SREP).

5.3.5. Nao sera admitida qualquer forma de controle manual de frequéncia, salvo nas ocasides autorizadas pelos fiscais
ou gestores do contrato.

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

Rotinas a serem cumpridas
5.4. A execugdo contratual observara as rotinas abaixo:
5.4.1. Técnico em Secretariado CBO 3515-05

5.4.1.1. Rotinas e Atribuic6es: Os trabalhadores deste grupo de base exercem tarefas secretariais. Suas fungdes consistem
em: providenciar as entrevistas de seus chefes e atender as chamadas telefénicas; reproduzir a maquina textos orais ou
escritos; redigir a correspondéncia, documentos, relatérios e outros textos similares. Transformam a linguagem oral em
escrita, registrando falas em sinais, decodificando-os em texto; revisam textos e documentos; organizam as atividades
gerais da 4rea e assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a execucdo de tarefas; redigem textos e comunicam-se,
oralmente e por escrito. Ainda, sdo atribuicées do Técnico em Secretariado aquelas elencadas no art. 5° da Lei n°® 7.377
/85. Atribuigdes (rol exemplificativo):

a) Atender, encaminhar, registrar e efetuar chamados telefénicos (internos e externos);
b) Receber, encaminhar e enviar correspondéncias fisicas e eletronicas;

c) Operar méquinas/equipamentos de rotina em atividades administrativas, incluindo microcomputadores, scanners,
impressoras, copiadoras (inclusive multifuncionais), telefones digitais e outros aparelhos semelhantes e inerentes ao
ambiente de escritério;

d) Cadastrar e manter atualizado os contatos necessarios e/ou importantes ao relacionamento profissional do setor;

e) Agendar os compromissos e reunides, bem como tomar as providéncias necessdrias para reservar e organizar o espago
fisico e equipamentos necessarios, e prestar demais auxilios nas reunides e apresentacoes;

f) Manter documentacdo da 4rea em ordem, registrar entrada de informacdes e documentos e arquivalos, quando for o
caso;

g) Atender publico interno e externo, encaminhando suas demandas aos setores e/ou pessoas competentes;
h) Solicitar transporte para o deslocamento de servidores da unidade para reunides ou eventos externos;
i) Providenciar transporte e hospedagem para servidores da unidade deslocados para o cumprimento de agenda externa;

j) Realizar levantamento de necessidades de material de almoxarifado/escritério, fazer requisi¢des, conferir, organizar e
distribuir material,;
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k) consulta e movimentacdo de processos por sistema eletronico de informagdes/SEI;
1) Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho
5.4.1.2. Qualificagdo minima exigida:

® Profissional portador de certificado de conclusdo do Ensino Médio e certificado de conclusdo de Curso de Secretariado,
de acordo com a Lei 7.377, de 30 de setembro de 1985, com redacdo dada pela Lei Pagina 52 de 176 9.261/1996 e
disposicdes constantes da respectiva Convencdo Coletiva de Trabalho;
Ensino médio completo;
Certificado de Conclusdo de Curso de Técnico em Secretariado;
Registro Profissional, obtido nas Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego do Ministério do Trabalho —
SRTE /TEM, exigido pela legislacdo vigente; Conhecimento basico do pacote Office e internet, bem como do Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI);
Habilidades de comunicacdo e relacdo interpessoal;
Experiéncia minima de 2 (dois) anos.

5.4.2. Secretario Executivo CBO 2523-05

5.4.2.1. Rotinas e Atribuicdes: Executa tarefas relativas a anotacdo, redagdo, organizacdo de documentos e a outros
servicos, junto aos cargos diretivos de uma organizacdo, desempenhando estas atividades segundo especificagdes ou
usando seu préprio critério, para assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos da
mesma. Assessoram 0s executivos no desempenho de suas fun¢des atendendo pessoas(cliente externo e interno),
gerenciando informacoes, elaboram documentos, controlam correspondéncia fisica e eletronica, prestam servicos em
idioma estrangeiro, organizam eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam
documentos fisicos e eletronicos auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides. Ainda, sdo
atribui¢cdes do Secretario Executivo aquelas elencadas no art. 4° da Lei n° 7.377/85. Atribuicoes (rol exemplificativo):

5.4.2.2. Todas as atribui¢Ges elencadas para a categoria de Técnico em Secretariado, acrescidas das seguintes:

a) Assessorar dirigentes e autoridades: administrar agenda; marcar/cancelar compromissos; dar suporte e secretariar
reunides; administrar pendéncias, despachar e coletar assinaturas; priorizar compromissos e ligacdes telefdnicas.

b) Atender ptiblico interno e externo: recepcionar, orientar e encaminhar pessoas; fornecer informagoes, atender pedidos
e solicitacdes; atender, filtrar, fazer e encaminhar ligacGes telefonicas; anotar e transmitir recados; autorizar entrada e
permanéncia de visitantes e terceiros.

¢) Gerenciar informagdes: ler, reproduzir e encaminhar documentos; elaborar base de dados e manter atualizada;
controlar cronogramas e prazos; acompanhar processos.

d) Elaborar documentos: redigir e formatar documentos; elaborar relatérios, convites, convocagoes, planilhas e gréficos;
preparar apresentacOes; anotar informacdes e transcrever textos; controlar correspondéncia fisica e eletrénica; responder,
protocolar, organizar, enviar e registrar correspondéncia.

e) Organizar eventos e viagens: providenciar documentacdo legal de dirigentes e autoridades; pesquisar, reservar e
preparar sala/local; enviar convite ou convocacdo e confirmar presenca; providenciar passagens, hospedagem e
transporte local; providenciar equipamentos, materiais e servicos de apoio; dar suporte durante evento; elaborar lista de
presenca; encaminhar certificados.

f) Arquivar documentos fisicos e eletronicos: identificar o assunto; identificar a natureza, classificar, ordenar e
cadastrar documento; arquivar correspondéncia; administrar e atualizar arquivos.

g) Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho.
5.4.2.3. Qualificacdo minima exigida:

® Diploma de nivel superior na drea de Secretariado Executivo, de acordo com a Lei 7.377, de 30 de setembro de 1985,
com redacdo dada pela Lei 9.261/1996 e disposi¢des constantes da respectiva Convencgdo Coletiva de Trabalho;

® Registro Profissional, obtido nas Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego do Ministério do Trabalho —
SRTE /TEM, exigido pela legislacdo vigente;
Conhecimento basico do pacote Office e internet, bem como do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI);
Habilidades de comunicacdo e relagdo interpessoal;
Experiéncia minima de 2 (dois) anos.
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5.4.3. Secretario Executivo Bilingue CBO 2523-10

5.4.3.1. Rotinas e Atribui¢cdes: desempenha tarefas similares as que realiza o secretario, em geral, porém é especializado
em fazer versdes e tradugdes em idiomas diversos, para atender as necessidades de comunicacdo da empresa. Executa
tarefas relativas a anotacao, redacao, datilografia e organizacao de documentos e a outros servicos de escritério, junto aos
cargos diretivos de uma empresa, desempenhando estas atividades segundo especificacdes ou usando seu préprio
critério, para assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos da mesma. Atribui¢Ges (rol
exemplificativo):

5.4.3.2. Todas as atribuicdes elencadas para a categoria de Secretario Executivo, acrescidas das seguintes:

a) Redigir textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro (espanhol e/ou inglés);

b) Traduzir, interpretar e sintetizar textos e documentos em idioma estrangeiro (espanhol e/ou inglés);

¢) Taquigrafar ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagcdes em idioma estrangeiro (espanhol e/ou inglés);
d) Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho

5.4.3.3. Qualificacdo minima exigida:

Diploma de nivel superior na drea de Secretariado Executivo, de acordo com a Lei 7.377, de 30 de setembro de 1985,
com redacado dada pela Lei 9.261/1996 e disposi¢des constantes da respectiva Convencgdo Coletiva de Trabalho;
Registro Profissional, obtido nas Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego do Ministério do Trabalho —
SRTE /TEM, exigido pela legislacdo vigente;

Conhecimento basico do pacote Office e internet, bem como do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI);
Habilidades de comunicacéo e relacdo interpessoal;

Comprovagdo de proficiéncia em lingua estrangeira — espanhol e/ou inglés;

Experiéncia minima de 2 (dois) anos

5.4.4. As quantidades de postos sdo estimadas e poderdo ser implementadas no todo ou em parte, ao longo da vigéncia do
Contrato dependendo das necessidades da CONTRATANTE, devendo a CONTRATADA estar preparada para atendimento em
situacOes consideradas emergenciais e/ou provisérias, conforme quadro abaixo:

GRUPO ESPECIFICAGAO (POSTO) QUANTIDADE PROFISSIONAIS
- ITEM UNIDADE DE MEDIDA
(UNICO)
1 Técnico em Secretariado POSTO 19
2 Secretariado Executivo POSTO 40
3 Secretariado Executivo Bilingue POSTO 5

Materiais a serem disponibilizados

5.5. Ndo serd necessario a disponibilizagdo de materiais.

Informacoes relevantes para o dimensionamento da proposta

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

5.6.1. A unidade de medida nesta contratacao é o Posto de Trabalho, com carga horaria de 44 horas semanais;

5.6.2. Os quantitativos de postos de trabalho sdo os indicados na tabela do item 1.1 deste Termo de Referéncia.

5.6.3. Ndo ha previsdo de pagamento de horas extras para os cargos previstos neste Termo de Referéncia.

5.6.3.1. Néo ha previsdo de banco de horas para os cargos previstos neste Termo de Referéncia.
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5.6.4. Piso salarial e demais beneficios de cada categoria envolvida na execugdo dos servicos sdo os definidos pelas Convengoes
Coletivas de Trabalho (CCT) vigente de cada categoria profissional.

5.6.5. O modelo de Planilha de Composicdo de Custos e Formacdo de Precos estd apresentado no Anexo III deste Termo de
Referéncia, em conformidade com Instrugdo Normativa MPOG/SLTI n° 05/2017 e n° 07/2018, e alteragdes posteriores.

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

5.6.6. O Licitante deverd apresentar a Norma Coletiva de Trabalho a que se encontra vinculado, adequada para cada perfil
profissional exigido, vigente a data de abertura da sessdo ptiblica.

5.6.7. Deverdo ser considerados na proposta todos os encargos, tributos e demais beneficios, de acordo com 0 Modelo de Planilha
de Custo e Formagdo de Precos elaborado pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo — MPDG (Anexo VII-D,
da Instrucdo Normativa n® 05/2017), observando o disposto no artigo 6° da IN SEGES n° 5/2017.

5.6.7.1 Considerando as orientagdes 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 ndo-cumulativa de PIS e COFINS, devem cotar na planilha de custos e formacao de precos (que detalham
os componentes dos seus custos) as aliquotas médias efetivamente recolhidas dessas contribuicoes.

5.6.8. As propostas deverdo conter indicacdo dos Sindicatos, Acordos e Convengdes Coletivas de Trabalhos que regem cada
categoria profissional que executard os servicos e a respectiva data base e vigéncia, com base no Codigo Brasileiro de Ocupagoes
— CBO, segundo disposto no inc. III do art. 21 da Instru¢do Normativa MPOG/SLTI n° 05/2017 e n °07/2018.

5.6.9. Para o célculo do valor estimado da presente contratagdo, foi utilizada a Convengdo Coletiva de Trabalho do Sindicato dos
Empregados das Empresas de Asseio, Conservagao, Trabalho Tempordrio, Prestacdo de Servigos e Servicos Terceirizaveis do
Distrito Federal (SINDSERVICOS/DF) e a Convengdo Coletiva de Trabalho 2024/2024, n° de registro MTE: DF000005/2024,
do Sindicato das Secretarias e dos Secretarios do DF (SISDF / SEAC /Terceirizadas);

5.6.10. Considerou-se a quantidade de 22 dias trabalhados por més na estimativa dos valores.

5.6.11. Ressalta-se que as Convengdes Coletivas ou Documentos Congéneres apresentadas (os) neste Termo de Referéncia, ndo
sdo vinculativos.

5.6.12. 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 instalagdes de propriedade do licitante, para os quais ele renuncie a parcela ou
a totalidade de remuneracgao

5.6.13. A apresentacdo da proposta implicara plena aceitacdo, por parte do proponente, das condiges estabelecidas neste termo e
em Edital.

5.6.14. Serdo desclassificadas as propostas que ndo atenderam as exigéncias presente Termo e respectivo Edital /Contrato, que
ndo atendam as especificacdes constantes dos Anexos ou que sejam omissas ou apresentem irregularidades insanéveis.

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

5.6.16. Para melhor elucidar as licitantes no momento do dimensionamento das propostas, o item “vale transporte” no
Submédulo 2.3 — Beneficios Mensais e Didrios - devera ser observado o quantitativo necessario 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 Convengdo Coletiva de Trabalho da categoria Profissional.

5.6.17. Os custos de auxilio refeicdo/alimentacdo deverdo ter como base as condicOes estabelecidas nas Convengoes Coletivas de
Trabalho celebradas pelo Sindicato da respectiva categoria, vigente.

5.6.18. E vedado a proponente incluir na Planilha de Custos e Formacdo de Precos:

5.5.18.1. Item relativo a despesas decorrentes de disposi¢es contidas em Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de
Trabalho que tratem de pagamento de participagdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria
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ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou
previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade (art. 6° da IN SEGES/MP n.° 5, de
2017);

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

5.5.18.3. Rubricas que prevejam o custeio de despesas com treinamento, reciclagem e capacitacdo ou congéneres, pois tais
parcelas ja sdo cobertas pelas despesas administrativas (Acérdao TCU n° 2.746/2015 - Plenério).

5.5.19. Em caso de mudanca de sede, fica a Contratada obrigada a executar os servicos no novo endereco, mediante Termo
Aditivo ao contrato, desde que o novo endereco esteja localizado na area de jurisdicdo da Contratante.

5.6. Especificacdo da garantia do servigo (art. 40, §1°, inciso III, da Lei n® 14.133, de 2021) O prazo de garantia contratual dos
servigos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cédigo de Defesa do Consumidor).

Uniformes

5.7. Os postos de Técnico em Secretariado, Secretario-Executivo e Secretdrio-Executivo Bilingue, ndo fardo jus ao uso de
uniformes, logo ndo serdo necessarios a disponibilizacdo de uniformes para estes postos;

Procedimentos de transi¢do e finalizacao do contrato

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

6. Modelo de gestdo do contrato
6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avengadas e as normas da Lei n® 14.133,
de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

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

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

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

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

Preposto

6.6. A Contratada designard formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacdo dos servigos, indicando no
instrumento os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto contratado.

6.7. A Contratada deverd manter preposto da empresa no local da execucdo do objeto durante o periodo de dois dias na
semana, e, excepcionalmente, em casos necessarios, sera solicitada a presenca do preposto na CAPES em outros dias, conforme a
demanda e a conveniéncia do servigo.

6.7.1. O preposto tera figura apenas de acompanhamento contratual, sendo necessario comparecer, eventualmente ao local de
trabalho quando necessario ou solicitado, ndo se trata presenca fixa diaria.

6.7.2. O custo deve ser absorvido pelo percentual de custos indiretos, na planilha de custos, isto porque ele ndo é um posto do
contrato.
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6.8. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencao do preposto da empresa, hipotese em
que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizacao

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

Fiscalizagcdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condigdes
estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragdo. (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 execugao
do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n° 14.133, de
2021, art. 117, §1°, e Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, IT);

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificagcdes para a correcdo da
execucdo do contrato, determinando prazo para a correcdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, I11);

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou adocédo de
medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessdrias 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 execugdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato
comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, V);

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

6.16. A fiscalizagdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR),
conforme previsto no anexo II deste Termo de referéncia para afericdo da qualidade da prestacdo dos servigos, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

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

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

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

6.20. A contratada podera apresentar justificativa para a prestacdo do servi¢o 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 prestagdo do servigo 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 sanges a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatoério.

6.22. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacio dos servigos 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 prestagdo dos servigos.

6.24. A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da qualidade
na execucdo do servigo, deverd comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequacdo contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos valores contratuais previstos na Lei n. 14.133
/2021. (IN05/17 - art. 62)

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

6.26. A fiscalizagdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros,
por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢des 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¢des previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instru¢do Normativa SEGES
/MP n° 05, de 2017, aplicdvel no que for pertinente a contratacdo, por forca da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de
dezembro de 2022.

6.28. Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera apurar o
resultado das avaliagOes da execucdo do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo 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 relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Fiscalizacdo Administrativa
6.29. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condi¢des de habilitacdo da contratada, acompanhara o

empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario (Art. 23, I e II, do Decreto n° 11.246, de 2022).

6.30. Caso ocorra descumprimento das obrigacGes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuard 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, V).

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 obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-4, dentre outras, as seguintes comprovagoes:
6.32.1. No caso de empresas regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):
6.32.1.1. no primeiro més da prestacao dos servicos, a contratada devera apresentar a seguinte documentacao:

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

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

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

6.32.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servigos ao setor responsavel pela fiscalizagdo do
contrato dos seguintes documentos, quando ndo for possivel a verificacdo 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. certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do
domicilio ou sede do contratado;

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

6.32.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragdo contratante;
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6.32.1.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em que conste
como tomador a parte contratante;

6.32.1.3.3. cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos servigos ou,
ainda, quando necessério, cdpia de recibos de dep6sitos bancarios;

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

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

6.32.1.4. entrega de cdpia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato, apés o
ultimo més de prestagdo dos servicos, no prazo definido no contrato:

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

6.32.1.6. guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria 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 6.33.1.1 acima
deverdo ser apresentados.

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

6.32.4. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada deverd encaminhar termo de quitagdo anual
das obrigacoes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adocdo de providéncias voltadas a sua obtencdo,
relativamente aos empregados alocados, em dedicacdo exclusiva, na prestacdo de servicos contratados.

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

6.32.6. Para fins de comprovacdo da adogéo das providéncias a que se refere o presente item, serd aceito qualquer meio de prova,
tais como: recibo de convocagao, declaragdo de negativa de negociacdo, ata de negociacdo, dentre outros.

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

6.32.8. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizag¢Oes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e as Organizagoes
Sociais, sera exigida a comprovacdo de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas
organizacdes.

6.32.9. Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das obrigacGes sociais trabalhistas poderdo ser apresentados
em original ou por qualquer processo de copia autenticada por cartério competente ou por servidor da Administracgao.

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

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

6.32.12. O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencao das condigdes de habilitacdo pelo contratado podera
dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sancdes.

6.32.13. A Administracdo contratante poderd conceder um prazo para que a contratada regularize suas obrigagdes trabalhistas ou
suas condi¢des de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando ndo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de
corrigir.
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6.32.14. Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatéria do cumprimento das obrigagdes 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 quitagdo das obriga¢des por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a Contratante podera efetuar o
pagamento das obriga¢Ges diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da execugdo dos servicos objeto do
contrato.

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

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

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

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

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

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

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

Gestor do Contrato

6.33. O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos
os registros formais da execucdo no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de
ocorréncias, das alteragOes e das prorrogacoes contratuais,

elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administragdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, IV).

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

6.35. O gestor do contrato acompanhard a manutencdo 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 liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério
de riscos eventuais. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, III).

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

6.37. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de
aplicacdo de sang0es, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo
setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, X).

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

6.39. O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos
de liquidac@o e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdao nos termos do contrato.
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7. Critérios de medicdo e pagamento

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizara o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo
I, para afericdo da qualidade da prestacdo dos servicos

7.2. Sera 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 execucao do servico, ou utiliza-los com qualidade
ou quantidade inferior a demandada.

7.3. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliacdo da prestacdo dos servigos.
7.3.1. A aferigdo da execugdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios;
7.3.1.2. verificacdo dos postos efetivamente alocados nos més de referéncia do faturamento;
7.3.1.3. atendimento as solicita¢des da fiscalizacdo do contrato;
7.3.1.4. execugdo dos servicos dentro da periodicidade e condi¢Ges contratuais.
Do recebimento

7.5. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias, pelos fiscais técnico e administrativo, mediante
termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, I, a , da Lei n°
14.133 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n° 11.246, de 2022).

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

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

7.8. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisdrio 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 provisério 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 execugdo do objeto e, se for o caso, a
analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos no
ato convocatoério, que poderd resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em
relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

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

7.11. Seré 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 tdltimo.
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7.12. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o
objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou materiais empregados, cabendo a
fiscalizagdo ndo atestar a ultima e/ou tinica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam
vir a ser apontadas no Recebimento Provisoério.

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

7.14. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo 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 especificacdes constantes neste
Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplica¢do das penalidades.

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

7.17. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias, contados do recebimento provisério, por servidor ou
comissdo designada pela autoridade competente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitacao
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 meng¢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 obrigacdes, conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n° 11.246, de
2022).

7.17.2. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes,
solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcdes;

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

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

7.17.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e
pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacao e gestdo.

7.18. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, deveré 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 execugdo do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.19. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo contratado, de inconsisténcias verificadas na
execucdo do objeto ou no instrumento de cobranca.

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

Liquidacao

7.21. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias tteis para fins de liquidac¢do, na
forma desta secdo, 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 prorrogacdo, nos casos de
contrata¢Oes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei n° 14.133, de
2021.

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

7.23.1. o prazo de validade;

7.23.2. a data da emissdo;
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7.23.3. os dados do contrato e do érgdo contratante;

7.23.4. o periodo respectivo de execucdo do contrato;

7.23.5. o valor a pagar; e

7.23.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.24. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara
sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo ap6s a comprovacao da regularizacao
da situagdo, sem Onus a contratante;

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

7.26. A Administragdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencdo das condi¢des de habilitagdo exigidas
no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitacdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, proibicdo de
contratar com o Poder Piiblico, 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 notificagao, por escrito,
para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.28. Ndo havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante deverd comunicar aos 6rgaos
responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de
pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

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

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

Prazo de pagamento

7.31. O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até dez dias tteis, contados da finalizagdo da liquidacdo da despesa,
conforme secdo anterior, nos termos da Instrucao 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 realizagio, mediante aplicacio do indice Indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo - IPCA de corre¢do monetdria.

Forma de pagamento

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

7.34. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.
7.35. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributéria prevista na legislagdo aplicavel.

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

7.36. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a
retencdo tributdria quanto aos impostos e contribui¢cdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentacdo de comprovacdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido
previsto na referida Lei Complementar.

Cessao de crédito
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7.37. £ admitida a cessdo fiducidria de direitos crediticios com instituicdo financeira, nos termos e de acordo com os
procedimentos previstos na Instrucao Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de Julho de 2020, conforme as regras deste presente
tépico.

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

7.39. A eficacia da cessdo de crédito, de qualquer natureza, em relacdo a Administracao, esta condicionada a celebracdo de termo
aditivo ao contrato administrativo.

7.40. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condi¢des de habilitacdo por
parte do contratado (cedente), a celebragdo do aditamento de cessdo de crédito e a realizacdo dos pagamentos respectivos também
se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a certificagdo de que o cessionario ndo se encontra
impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislacdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos
fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n° 8.429, de 1992, 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 aplicdveis no regime juridico de direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a
possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacdo do fato gerador, quando for o caso, e
o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administragao.

7.42. A cessdo de crédito ndo afetard 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 obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e com FGTS por parte do
contratado, as regras acerca da Conta-Depésito Vinculada a que se refere o Anexo XII da IN SEGES/MP n. 05/2017, aplicavel
por forca do art. 1° da IN SEGES/ME n° 98, de 2022, sdo as estabelecidas neste Termo de Referéncia.

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

7.45. O futuro contratado deve autorizar a Administragdo contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto
nas faturas e realizar os pagamentos dos saldrios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das
contribuicdes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o
momento da regularizacdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

7.46. Quando ndo for possivel a realizacdo 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¢des sociais e FGTS decorrentes.

7.47. O contratado autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° saldrio e rescisdo contratual dos
trabalhadores alocados a execugdo do contrato, bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que
serdo depositados pelo contratante em conta-depésito vinculada especifica, em nome do prestador dos servicos, bloqueada para
movimentagdo, e que somente serdo liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condigdes
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 XII da IN SEGES/MP n. 5/2017 serd igual ao
somatério dos valores das provisoes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragdo, cuja movimentacdo dependera de
autorizacdo do 6rgdo ou entidade promotora da contratacdo e serd feita exclusivamente para o pagamento das respectivas
obrigacoes:

7.48.1 13° (décimo terceiro) saldrio;

7.48.2 Férias e um terco constitucional de férias;

7.48.3 Multa sobre o FGTS e contribuicdo 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 XII da IN SEGES/MP
n. 5/2017.
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7.49. O saldo da conta-depésito serd remunerado pelo indice de corre¢do da poupanca pro rata die, conforme definido em Termo
de Cooperagdo Técnica firmado entre o promotor desta contratacdo e instituicdo financeira. Eventual alteracdo da forma de
correcdo implicaré a revisdo do Termo de Cooperacdo 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 0s Servigos.

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

7.52. Na situacdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatorios da ocorréncia das obrigacoes
trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apds a confirmagdo da ocorréncia da situacdo pela Administragdo,
serd expedida a autorizacdo para a movimentacdo dos recursos creditados na conta-depdsito 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 autorizacdo de movimentacdo devera 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 quitacdo das obrigacdes trabalhistas.

7.55. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito sera liberado a respectiva titular no momento do
encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos servicos contratados, quando couber, e apés
a comprovacao da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciérios relativos ao servigo contratado, conforme item 15
do Anexo XII da IN SEGES/MP n. 05/2017.

8. Critérios de selecao do fornecedor
8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO
Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor seré selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITAGCAO, na modalidade PREGAO, sob a
forma ELETRONICA, com adogéo do critério de julgamento pelo MENOR PREGO por grupo.

Regime de Execucao

8.2. O regime de execugéo do contrato sera empreitada por Preco Global.
Exigéncias de habilitacao

8.3. Para fins de habilitacédo, deverd o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacao juridica

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

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

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

8.7. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no Diério Oficial da
Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a
qual sera considerada como sua sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.
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8.8. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada
de documento comprobatério de seus administradores;

8.9. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia
da sociedade simples ou empresdria, 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;

8.10. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidacéo respectiva.
Habilitacao fiscal, social e trabalhista
8.11. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

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

8.13. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

8.14. 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;

8.15. 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;

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

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

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

Qualificacdo Econémico-Financeira

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

8.20. balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracdes contdbeis dos 2 (dois) ultimos
exercicios sociais, comprovando;

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

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

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

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

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

8.21. Declaracédo do licitante, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante do Anexo
IT deste termo de referéncia de que um doze avos dos contratos firmados com a Administracdo Publica e/ou com a iniciativa
privada vigentes na data apresentacdo da proposta ndo é superior ao patriménio liquido do licitante, observados os seguintes
requisitos:
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8.21.1. a declaragdo deve ser acompanhada da Demonstra¢do do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao ultimo
exercicio social; e

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

8.21.3. certidao 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 licitagdo (art. 5°, inciso Il, alinea “c”, da Instru¢gdo Normativa
Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

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

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

Qualificacdo Técnica

8.24. Declaragao de que o licitante tomou conhecimento de todas as informagdes e das condigées locais para o cumprimento das
obrigacdes objeto da licitacao;

8.24.1. A declaracdo acima podera ser substituida por declaracdo formal assinada pelo responséavel técnico do licitante
acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratagdo.

Qualificacdao Técnico-Operacional

8.25. Comprovagdo de aptidao para execucao de servigo de complexidade tecnolégica e operacional equivalente ou superior com
o0 objeto desta contratacdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de
direito ptiblico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

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

8.26.1. Devera haver a comprovagdo da experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacdo dos servicos, sendo aceito o
somatdrio de atestados de periodos diferentes, ndao havendo obrigatoriedade de os anos serem ininterruptos;

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

8.27. Sera admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do servico, a apresentacdo e o somatorio de diferentes
atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situagdo equivale, para fins de comprovagdo de capacidade
técnico-operacional, a uma tnica contratacdo, 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.

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

8.29. O licitante disponibilizara todas as informag6es necessarias a comprovacdo da legitimidade dos atestados, apresentando,
quando solicitado pela Administragdo, cépia do contrato que deu suporte a contratagao, endereco atual da contratante e local em
que foram prestados os servicos, entre outros documentos.

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

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

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

8.33. 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, §§ 10 e 11, da Lei n° 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.
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8.34. Somente serdo aceitos atestados expedidos ap6s a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de
sua execucdo, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior, conforme item 10.8. do Anexo VII-A da Instrucdo
Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 2017.

9. Estimativas do Valor da Contratacao
Valor (R$): 9.309.207,96
9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$ 9.309.207,96 (nove milhdes, trezentos e nove mil duzentos e sete reais e
noventa e seis centavos), conforme custos unitarios apostos no subitem 1.1 deste Termo de Referéncia.

9.2. A pesquisa de precos foi realizada seguindo os parametros da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de 2021,
conforme demonstrado na Nota Técnica 30 (SEI n° 2393184).

10. Adequacdo orcamentaria
10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no Orcamento Geral
da Unido.

10.2. A contratacao serd atendida pela seguinte dotagdo:
I) Gestao/Unidade: 15279/154003;

IT) Fonte de Recursos: 1000;

IIT) Programa de Trabalho: 170061;

IV) Elemento de Despesa: 33.90.3979;

V) Plano Interno: VCC80N99GAN;

10.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovacdo da Lei Orcamentdria respectiva e
liberagdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

11. FONTES

11.1. Camara Nacional de Modelos de Licita¢Ges e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

11.2. Atualizacdo: dezembro/2023

11.3. Termo de Referéncia contratagdo de Servigos com mao de obra — Licitagdo - Modelo para Pregdo Eletronico
11.4. Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo

11.5. Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovacao

Séo partes integrantes deste Termo de Referéncia:
Anexo I — Estudo Técnico Preliminar;
Apéndice I - Nota técnica de precificagdo
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Anexo II - Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR);

Anexo IIT - Modelo de Proposta e Planilha de Custos e Formacdo de Pregos - PCFP — Orientativa;
Anexo IV - Modelo de Termo de Vistoria;

Anexo V - Autorizagdo de abertura de Conta Vinculada;

Anexo VI - Modelo de Declaracgdo de Dispensa de Vistoria;

Anexo VII - Declaracdo de Conhecimento do Edital;

Anexo VIII - Minuta do Termo de Cooperacgao Técnica com Instituicdo Financeira;
Anexo IX - Modelo de Autorizagdo para Utilizagdo da Garantia e de Pagamento Direto;
Anexo X - Declaracdo de escritério no Distrito Federal;

Anexo XI - Modelo de Carta de Indicagdo de Preposto/Supervisor;

Anexo XII - Declaracdo de ndo parentesco;

Anexo XIII - Termo de conciliacéo judicial.

Anexo XIV - Mapa de Risco

11. Responsaveis

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

ENILDO ARNAUD PEREIRA DA CUNHA

Agente de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 28/08/2024 as 16:49:29.

LUCIANA MENDONCA GOTTSCHALL

Autoridade competente

1Y
tf Assinou eletronicamente em 28/08/2024 as 17:54:33.
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ELBA JANE BASTOS PEREIRA

Agente de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 28/08/2024 as 17:04:01.
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Lista de Anexos

Atencdo: Apenas arquivos nos formatos ".pdf", ".txt", ".jpg", ".jpeg", ".gif" e ".png" enumerados abaixo sdo anexados
diretamente a este documento.

® Anexo | - ANEXO | - ETP_merged.pdf (2.5 MB)



UASG 154003 Termo de Referéncia 39/2024

Anexo | - ANEXO | - ETP_merged.pdf



UASG 154003 Estudo Técnico Preliminar 27/2024

Estudo Teécnico Preliminar 27/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 23038.003792/2024-28

2. Descricao da necessidade

Contratacdo de empresa para prestacdo dos servicos de Secretariado no ambito da Fundag¢do Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - Capes, com vistas a substituir o contrato n° 24/2020, por meio do
qual a necessidade é atualmente suprida.

O servico de Secretariado é atividade de apoio fundamental na organizagdo e funcionamento das unidades da
Capes, contribuindo para que o fluxo de informagBes e demandas ocorra de maneira adequada para uma boa
integracdo entre as areas desta Fundacéo.

Em que pese a possibilidade de prorrogagcdo do contrato n° 24/2020 por mais 12 meses, ndo ha interesse da
Administracdo em manté-lo, haja vista as evidentes dificuldades que a atual contratada vem demonstrando no
decorrer dos Ultimos meses, ocasionando em atrasos no cumprimento das obrigacdes trabalhistas e na necessidade
de pagamento direto de salarios e outros itens pela Capes aos colaboradores.

Apos a identificacdo do cenario acima mencionado, a gestdo do contrato buscou empresas participantes do Pregéo
05/2020, do qual se originou o atual contrato, visando a contratagdo de remanescente de servico, por meio de
Dispensa, conforme estabelecido no art. 24, XI, da Lei n° 8.666 de 1993. Todavia, ap6s consultar diversas licitantes,
nédo foi possivel encontrar qualquer interessada em assumir a continuidade do servi¢co nos termos ora praticados.

Desta feita, restou a Administracdo a confeccdo de novo processo licitatério a ser concluido antes do término da
vigéncia atual do contrato n° 24/2020, que se darda em 14/11/2024, a fim de garantir a continuidade da prestacao.

O servico de Secretariado serd prestado de modo continuo na forma de execugao indireta, no regime de empreitada
por preco unitario, com a utilizagcdo de méo de obra exclusiva. Trata-se de servico comum, cujo padrdo de
desempenho e qualidade estdo definidos por meio de especifica¢gdes usuais do mercado (art. 6°, Lei n°14.133/2021),
com dedicacgéo 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 interrupcdo pode comprometer o cumprimento da misséo institucional.

O tratamento dado aos servigos, como sendo continuados, justifica-se pelo fato de que a sua interrup¢do 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 atividades
secretariais ho &mbito desta Fundacao.

Os servicos de Secretariado 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 6rgéo licitante, ndo
inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos. Também estdo elencados na
Portaria n° 443, de 27 de dezembro de 2018, estabeleceu:

"Art. 1° No &mbito da administragcdo publica federal direta, autarquica e fundacional,
serdo preferencialmente objeto de execucdo indireta, dentre outros, os seguintes
Servigos:

XX - secretariado, incluindo o secretariado executivo;"

Por fim, a contratagdo alinha-se com o Planejamento Estratégico Institucional 2024-2027, relacionando-se aos
processos internos que visam ao aperfeicoamento da gestéo interna institucional.
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3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Coordenacdo de Servicos Gerais Enildo Arnaud

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao
Duracao inicial do contrato

A duracao inicial do contrato sera de 12 (doze) meses e podera ser prorrogado sucessivamente, respeitada a
vigéncia maxima decenal, nos termos dos art. 106 e 107 da Lei n® 14.133/2021.

Dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solucao

Em consonancia com a legislagdo e normas que regulam o processo licitatério e visando a racionalizacédo e a
eficacia da gestéo, controle e fiscalizagdo contratual, a contratagdo dos servicos devera considerar os seguintes
requisitos basicos:

® a Contratada devera estar apta a comprovar que atende aos requisitos minimos de qualificagdo econémico-
financeira, juridica, fiscal, trabalhista e previdenciaria e qualificagcao-técnica operacional conforme previstos
no Termo de Referéncia.
servico continuado, com fornecimento de méo de obra em regime de dedicagéo exclusiva;
a empresa devera possuir contrato social devidamente registrado na junta comercial competente;
declaracéo do licitante de que tem pleno conhecimento das condi¢cdes necessarias para a prestagdo do
Servigo;

® possuir mao de obra especializada, observando o0s postos e suas respectivas atribuicdes, perfil e qualificacéo
profissional, bem como respeitar o enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no
servigo, dentro da Classificagdo Brasileira de Ocupagfes (CBO), a saber:

CATEGORIA PROFISSIONAL CBO

Técnico em secretariado 3515-05
Secretéria(o) executiva(o) 2523-05
Secretério bilingte 2523-10

® todos os empregados deverdo possuir o Registro Profissional, obtido na SRTbh/ME, exigido no Art. 6° da Lei
7377185 (modificada pela Lei 9621/96) de Regulamentacgéo da Profissdo, bem como certificagcio especifica
de TECNICO EM SECRETARIADO para exercicio do cargo de Técnico em Secretariado e a de
SECRETARIO EXECUTIVO para o exercicio do cargo de Secretério Executivo;

® a prestacdo dos servigos ocorrera de segunda a sexta-feira, no periodo compreendido de 08h as 20h,
mediante escala de servico a ser definida entre a CONTRATADA e a CAPES, respeitada a legislacédo
trabalhista.

® A jornada de trabalho sera de 44 horas semanais, de segunda a sexta-feira. Contudo, o horario de trabalho
podera sofrer alteragdo em razéo do interesse da Administragédo, observando-se o estabelecido pela
legislacao vigente, inclusive o dissidio, convencéo ou acordo coletivo de trabalho da categoria.

® a Contratada devera prestar o servico com estrita observancia as disposi¢Ges do Edital de licitagdo e seus
anexos, as normas da IN/SEGES/MP n° 05/2017, a Convencéo Coletiva de Trabalho da categoria, a
legislacao trabalhista e demais normas aplicaveis.

® aprestacdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administracdo, vedando-se qualquer relagéo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagéo direta.

® declaracdo do licitante sobre parentesco no &mbito da Administracdo, em aten¢do ao Decreto n® 7.203/2010
e ao art. 48 da Lei 14.133/2021;

® observar, no que couber, o percentual minimo de vagas estabelecido pelo Decreto n® 11.430/2023, que
dispde sobre o emprego de mao de obra constituida por mulheres vitimas de violéncia doméstica;

® estabelecimento de indicadores do desempenho da contratada na execugéo dos servigos, por
meio de IMR, com possibilidade de adequagao do pagamento devido pelo contratante;
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® observar os critérios de de medicédo definidos no Instrumento de Medicdo de Pagamento - IMR, previsto no
Termo de Referéncia , com o objetivo de mensurar a qualidade da prestacao de servigo e respectivas
adequaces de pagamento.

Critérios e praticas de sustentabilidade

Para a execucado dos servicos, em aspectos gerais atinentes a sustentabilidade ambiental, a Contratada devera
adotar as normas federais, obedecer aos critérios contidos na Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 01, de 19 de janeiro
de 2010 e Decreto n° 7.746 de 5 de junho de 2012 e alteracdes posteriores.

Adotar boas préticas de otimizagdo da utilizacao dos recursos e de reducdo de desperdicios, tais como treinamento
/capacitacdo periédico dos empregados sobre boas préaticas voltadas ao consumo consciente, reducdo de
desperdicio dos recursos naturais e coleta coletiva;

A Contratada 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;

Seguir as normas técnicas de saude, higiene e de seguranca de trabalho de acordo com as normas
regulamentadoras vigentes;

Fornecer aos empregados equipamentos de seguranca que se fizerem necessarios para a execucao de servicos;

N&o manter relagdo de emprego/trabalho, de forma direta ou indireta, com menores de 18 (dezoito) anos de idade
em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, e qualquer trabalho a menores de 16 (dezesseis) anos, salvo na
condicéo de aprendiz a partir dos 14 (quatorze) anos.

Outras praticas sustentaveis poderdo ser descritas oportunamente no Termo de Referéncia

Quanto a necessidade da contratada promover a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento,
tecnologia e técnicas empregadas

N&o seré necessaria a transi¢cdo contratual diante do objeto da prestac¢éo do servico.
Outras disposicoes

Em consonéancia 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 apresentacéo de capital social minimo, bem como de corpo técnico para a execucao do objeto, sendo
incompativel com a natureza profissional da pessoa fisica.

A contratacao dos servigos serd em regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra, sendo exigido quanto a forma
de prestacao dos servi¢os que:

® (Os empregados do contratado fiquem a disposicao nas dependéncias da CAPES para a prestagdo dos
Servicos;

® O contratado ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratacéo para
execucgao simultédnea de outros contratos;

® O contratado possibilite a fiscalizagéo pela CAPES quanto a distribui¢cdo, controle e supervisao dos recursos
humanos alocados aos seus contratos.

A métrica a ser adotada para remuneracdo da empresa contratada sera a de posto de trabalho, uma vez que se
torna invidvel a medicéo dos servi¢os por determinada unidade quantitativa ou aferigcdo por resultados. Além disso,
considerou-se a experiéncia nas contratagfes 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 condicoeés
estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da referida norma.
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A equipe de planejamento realizou um levantamento para conhecer as solu¢des praticadas no mercado para o
mesmo servico deste objeto de contratagao.

Observou-se, conforme exposto na Tabela 01, observou-se que existe um modelo para prestacdo dos servicos de
secretariado nos 6rgdos da Administracdo Publica, que consiste na disponibilizacdo de postos de trabalho, em
regime de dedicagdo exclusiva, para execugao dos servigos inerentes ao cargo:

ORGAO

UASG

EDITAL

OBJETO

POSTO

VALOR
DO
POSTO

VALOR
DO
SALARIO

MINISTERIO
TRANSPORTES

DOS

390004

006
/2023

O objeto da
presente
licitacdo é a
escolha da
proposta mais
vantajosa
para a
contratacao
de empresa
especializada
na prestagao
dos servigos
técnicos
profissionais,
envolvendo
atividades de
Técnico em
Secretariado,
Secretariado
Executivo e
Secretariado
Executivo
Bilingue [...]

Técnico
Secretariado

em

R$:
2.689,56

RS$:
5.943,41

Secretario
Executivo

R$:
5.378,12

RS$:
10.822,21

Secretario
Executivo Bilingue

R$:
6.093,92

RS$:
12.138,72

MINISTERIO
JUSTICA
SEGURANCA
PUBLICA

DA
E

200005

011
/2023

Registro  de
precos para a
contratacao
de empresa
para
prestacdo de
servigos
continuados
de apoio
administrativo,
com execucao
realizada
mediante
alocacdo pela
contratada de
empregados
em regime de
méo de obra
com
dedicagéo [...]

Técnico
Secretariado

em

R$:
2.689,56

RS$:
5.666,66

Secretario
Executivo

R$:
5.407,06

RS$:
11.000,00

Secretéario
Executivo Bilingue

R$:
6.093,92

RS$:
12.000,00

HO objeto da

Técnico em

‘R $ HR $
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presente Secretariado 2.891,28]|6.420,23
licitacdo € allgecretario R $ R $
escolha  dajpyecytivo 5.648,08]|11.440,49
proposta mais

vantajosa

para a

contratacao

de empresa
especializada
na prestacao

CONSELHO de servigos

NACIONAL DE continuados

DESENVOLVIMENTO 001 [Nas categorias

3 [CIENTIFICO El364102[/2020 [de  Técnico

TECNOLOGICO - e m

CNPq Secret§r|§d0, Secretario RS R $
Secretario  ligyecutivo Bilingue|/6.398,62(|12.766,10
Executivo,
Secretario
Executivo
Bilingue,

Recepcionista,
Recepcionista
de Portaria e
Supervisor de
Pessoal com
dedicagdo de
mé&o-de-obra

exclusiva [...]

Tabela 01

Foi identificado que, conforme demonstrado na Tabela 01, foi identificado que no mercado, sobretudo na
Administracdo Publica, a solu¢gdo comum para execuc¢do de servigcos de secretariado € a contratacdo com cessédo de
mé&o de obra exclusiva (por posto de trabalho), uma vez que o servi¢o é necessario de forma permanente, durante
todo o horario de funcionamento dos érgdos publicos - inclusive, no ambito do Inep, esta é a solugdo que tem sido
adotada ao longo dos ultimos anos.

Logo, em atencao ao inciso Il do art. 9° da IN SEGES n° 58/2022, ap6s serem consideradas contrata¢des similares
feitas por outros 6rgdos e entidades publicas, ndo foram identificadas a existéncia de novas metodologias,
tecnologias ou inovagOes que melhor atendam as necessidades da Administracéo para a escolha do tipo de solugéao
a contratar.

Registra-se que os valores estimados para a contratagdo de servigos de secretariado 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 mao de obra exclusiva, aplicando, no que
couber, a Instrugdo Normativa SEGES/ME N° 65/2021, em observancia ao artigo 9°.

Portanto, em consideracgdo o item 2.9 do anexo V da Instrugdo Normativa n° 05/2017 nas contratacdes de servigos
com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra, o custo estimado da contratagdo deve contemplar o valor
méaximo global e mensal estabelecido em decorréncia da identificagdo dos elementos que compdem o pre¢o dos
servigos, definidos da seguinte forma:

® b-1. por meio do preenchimento da planilha de custos e formacao de pregos, observados os custos dos itens
referentes ao servico, podendo ser motivadamente dispensada naquelas contrata¢cdes em que a natureza do
seu objeto torne inviavel ou desnecessario o detalhamento dos custos para aferigcdo da exequibilidade dos
precos praticados;

® b-2. por meio de fundamentada pesquisa dos precos praticados no mercado em contratacdes similares; ou
ainda por meio da adocao 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 composicéo dos custos que impactem no valor global das propostas
das licitantes, principalmente no que se refere a regras de deprecia¢@o de equipamentos a serem utilizados
Nno servigo.
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Assim, a estimativa de precos para contratacao de servigos em tela foi elaborada com base em planilha analitica de
composigéo de custos e formagdo de precos da mao de obra e de insumos. A metodologia adotada na precificagédo
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 contrata¢des similares, previsto na alinea b-1 e b.2 do
item 2.9 da Instru¢cdo 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 profissao;

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

ll- os valores dos insumos foram apurados os dados de pesquisa publicada em sitios eletrénicos especializados ou
de dominio amplo, atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgagdo do instrumento convocatorio, contendo a data e hora de acesso;

VI - Para os materiais e equipamentos, foram utilizados os referenciais (quantidades) com base no contrato 24/2020,
os valores foram apurados por meio de pesquisas em sites especializados e o custo foi rateado entre todos os
profissionais.

V - os itens baseados em estimativas estatisticas, como licengas 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
contratacdes anteriores e nas regras de Convencdo 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 andlise de eventuais pedidos de revisdo dos pre¢os contratados, assim como prescinde a
consulta efetuada junto ao mercado prestador dos servigos

6. Descricao da solucao como um todo
SOLUCAO

Em linhas gerais, 0 servigo consiste na alocacé@o pela empresa contratada de colaboradores para a execucdo das
atividades descritas no CBO da categoria; assim, ressaltamos que a contratagdo pretendida ndo possui exigéncias
ou especialidades complexas que dificultem aos fornecedores recrutarem e contratarem pessoas que irdo
desenvolver as atividades.

A contratacdo por postos de trabalho permite que os profissionais alocados para a prestacdo do servigo estejam
inseridos no cotidiano do setor, tomando conhecimento dos processos e rotinas inerentes a area, proporcionando
assim uma maior produtividade, uma vez que o profissional estara familiarizado com os assuntos daquele setor.

Para fins de aferi¢do do servico e efeito de pagamento, a especificagdo do pre¢o por posto de trabalho permite uma
melhor avaliagdo da execucédo do contrato, uma vez que ha estabelecida uma unidade de medida, e a aferigdo da
qualidade da prestagéo dos servicos pode ser feita através de Instrumento de Medicdo de Resultados, conforme
previsto no Anexo V-B da Instrugdo Normativa n°® 5, de 26 de Maio de 2017, devendo haver o redimensionamento
no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA

O grande numero de pregbes realizados pela Administragdo Puablica e o extenso volume de
participantes demonstram a viabilidade dessa solucdo, tanto por ser a que mais se aproxima dos requisitos
definidos como também por se mostrar pouco restritiva a competitividade, levando-se em conta os aspectos de
economicidade, eficacia, eficiéncia e padronizagdo, bem como a pratica de mercado.

Conforme retromencionado, a contratacdo por postos de trabalho permite que os profissionais alocados para a

prestacdo do servico estejam inseridos no cotidiano desta Fundacéo, tomando conhecimento dos processos e
rotinas de seguranca.
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Logo, o modelo proposto é o mais vantajoso para a Administragdo Publica, considerando a existéncia de ampla
concorréncia no mercado, pois trata-se de servico comum, com varias empresas atuando no segmento a nivel
nacional.

DOS SERVICOS

Trata-se de contratacdo de empresa especializada na prestagdo de servicos de técnico em secretariado,
secretariado executivo e secretariado executivo bilingue, a serem executados de forma continua,
mediante disponibilizacao de méo de obra em regime de dedicacéo exclusiva, na forma de postos de trabalho.

Os servigos serdo prestados nas dependéncias do Edificio Sede: Setor Bancéario Norte (SBN), Quadra 02, Bloco “L”,
Lote 06, Asa Norte — Brasilia/DF e no 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.

Os servigos serdo prestados de segunda a sexta-feira, no horario compreendido entre 07:00 e 20:00 horas, podendo
ser alterados de acordo com a conveniéncia da Administracéo, devendo o efetivo de empregados ser distribuido da
melhor forma a atender aos servigos e que ndo exceda a carga horaria legal e/ou fixada para cada categoria,
sempre observando o limite constitucional das 44 horas semanais.

Em funcéo das especificidades das atividades institucionais da CAPES, podera ocorrer a necessidade de realizagdo
de servigos apés o cumprimento da jornada de trabalho diaria ou nos fins de semana e feriados, desde que limitados
aos termos da CLT. Nestes casos, a Contratante autorizara previamente a realizacdo de servicos em horas
suplementares que deverdo ser compensadas mediante banco de horas.

Admite-se a flexibilizagcdo da execucao da atividade ao longo do horario de expediente, vedando-se a realizagdo de
horas extras ou pagamento de adicionais néo previstos na contratacao.

Conforme instru¢des expedidas pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia, para o controle da jornada, devera ser
observado o disposto no Capitulo V, Sec¢éo IV da Portaria/MTP n° 671, de 8 de novembro de 2021.

DOS PROFISSIONAIS
Para a execucdo dos servicos de secretariado sdo necessarios profissionais com requisitos especificos. Em

conformidade com Classificacdo Brasileira de Ocupacgdes (CBO) do Ministério do Trabalho e Emprego, deveréo ser
disponibilizados os seguintes profissionais e suas atividades especificas:

CATEGORIA PROFISSIONAL CBO

Técnico em secretariado 3515-05
Secretéria(o) executiva(o) 2523-05
Secretério bilingle 2523-10

Atribuicdes e perfis dos Postos de Trabalhos
I) TECNICO EM SECRETARIADO

Atribuicdes: Os trabalhadores deste grupo de base exercem tarefas secretariais. Suas funcdes consistem em:
providenciar as entrevistas de seus chefes e atender as chamadas telefonicas; reproduzir & maquina textos orais ou
escritos; redigir a correspondéncia, documentos, relatérios e outros textos similares. Transformam a linguagem oral
em escrita, registrando falas em sinais, decodificando-os em texto; revisam textos e documentos; organizam as
atividades gerais da area e assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a execugéo de tarefas; redigem textos e
comunicam-se, oralmente e por escrito. Ainda, sdo atribuicdes do Técnico em Secretariado aquelas elencadas
no art. 5° da Lei n° 7.377/85. AtribuigGes (rol exemplificativo):

a. 1. Atender, encaminhar, registrar e efetuar chamados telefénicos (internos e externos);

b. 2. Receber, encaminhar e enviar correspondéncias fisicas e eletronicas;

c. 3. Operar maquinas/equipamentos de rotina em atividades administrativas, incluindo microcomputadores,
scanners, impressoras, copiadoras (inclusive multifuncionais), telefones digitais e outros aparelhos
semelhantes e inerentes ao ambiente de escritério;

d. 4. Cadastrar e manter atualizado os contatos necessarios e/ou importantes ao relacionamento profissional do
setor;

7 de 15



UASG 154003 Estudo Técnico Preliminar 27/2024

e. 5. Agendar os compromissos e reunides, bem como tomar as providéncias necessarias para reservar e
organizar o espago fisico e equipamentos necessarios, e prestar demais auxilios nas reunibes e
apresentacoes;

f. 6. Manter documentagdo da area em ordem, registrar entrada de informacdes e documentos e arquiva-los,
guando for o caso;

g. 7. Atender publico interno e externo, encaminhando suas demandas aos setores e/ou pessoas competentes;

h. 8. Solicitar transporte para o deslocamento de servidores da unidade para reunides ou eventos externos;

i. 9. Providenciar transporte e hospedagem para servidores da unidade deslocados para o cumprimento de
agenda externa;

j. 10. Realizar levantamento de necessidades de material de almoxarifado/escritorio, fazer requisicdes, conferir,
organizar e distribuir material;

k. 11. consulta e movimentacdo de processos por sistema eletrénico de informacgdes/SEl;

1. 12. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho.

Qualificacao minima exigida

® Profissional portador de certificado de conclusdo do Ensino Médio e certificado de conclusédo de Curso de
Secretariado, de acordo com a Lei 7.377, de 30 de setembro de 1985, com redacéo dada pela Lei Pagina 52
de 176 9.261/1996 e disposicdes constantes da respectiva Convengdo Coletiva de Trabalho;
Ensino médio completo;
Certificado de Concluséo de Curso de Técnico em Secretariado;
Registro Profissional, obtido nas Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego do Ministério do
Trabalho — SRTE /TEM, exigido pela legislagéo vigente;
Conhecimento bésico do pacote Office e internet, bem como do Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI);
Habilidades de comunicacéo e relacdo interpessoal;
Experiéncia minima de 2 (dois) anos.

1) SECRETARIO EXECUTIVO

AtribuicOes: Executa tarefas relativas a anotagdo, redacéo, organizagdo de documentos e a outros servigos, junto
aos cargos diretivos de uma organizagdo, desempenhando estas atividades segundo especifica¢cdes ou usando seu
proprio critério, para assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos da mesma. Assessoram 0s
executivos no desempenho de suas funcgbes, atendendo pessoas(cliente externo e interno), gerenciando
informagdes, elaboram documentos, controlam correspondéncia fisica e eletrbnica, prestam servicos em idioma
estrangeiro, organizam eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam
documentos fisicos e eletrdnicos auxiliando na execugdo de suas tarefas administrativas e em reunides. Ainda, sédo
atribuicbes do Secretario Executivo aquelas elencadas no art. 4° da Lei n° 7.377/85. Atribui¢Ges (rol exemplificativo):

job]

. 1. Todas as atribui¢Bes elencadas para a categoria de Técnico em Secretariado, acrescidas das seguintes:

. 2. Assessorar dirigentes e autoridades: administrar agenda; marcar/cancelar compromissos; dar suporte e
secretariar reunides; administrar pendéncias, despachar e coletar assinaturas; priorizar compromissos e
ligacdes telefénicas.

c. 3. Atender publico interno e externo: recepcionar, orientar e encaminhar pessoas; fornecer informacdes,
atender pedidos e solicitacdes; atender, filtrar, fazer e encaminhar ligacdes telefénicas; anotar e transmitir
recados; autorizar entrada e permanéncia de visitantes e terceiros.

d. 4. Gerenciar informagdes: ler, reproduzir e encaminhar documentos; elaborar base de dados e manter
atualizada; controlar cronogramas e prazos; acompanhar processos.

e. 5. Elaborar documentos: redigir e formatar documentos; elaborar relatérios, convites, convocagdes, planilhas
e gréficos; preparar apresentagdes; anotar informag@es e transcrever textos; controlar correspondéncia fisica
e eletrbnica; responder, protocolar, organizar, enviar e registrar correspondéncia.

f. 6. Organizar eventos e viagens: providenciar documentagédo legal de dirigentes e autoridades; pesquisar,
reservar e preparar sala/local; enviar convite ou convocagao e confirmar presenga; providenciar passagens,
hospedagem e transporte local; providenciar equipamentos, materiais e servicos de apoio; dar suporte
durante evento; elaborar lista de presenca; encaminhar certificados.

g. 7. Arquivar documentos fisicos e eletronicos: identificar o assunto; identificar a natureza, classificar, ordenar e
cadastrar documento; arquivar correspondéncia; administrar e atualizar arquivos.

h. 8. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho.

o

Qualificagdo minima exigida
® Diploma de nivel superior na area de Secretariado Executivo, de acordo com a Lei 7.377, de 30 de setembro

de 1985, com redacéo dada pela Lei 9.261/1996 e disposi¢des constantes da respectiva Convengéo Coletiva
de Trabalho;
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® Registro Profissional, obtido nas Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego do Ministério do
Trabalho — SRTE /TEM, exigido pela legislagéo vigente;
Conhecimento bésico do pacote Office e internet, bem como do Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI);
Habilidades de comunicacéo e relacéo interpessoal;
Experiéncia minima de 2 (dois) anos.

Ill) SECRETARIO EXECUTIVO BILINGUE

AtribuicGes: desempenha tarefas similares as que realiza o secretario, em geral, porém é especializado em fazer
versdes e traducdes em idiomas diversos, para atender as necessidades de comunicagdo da empresa. Executa
tarefas relativas a anotacéo, redacéo, datilografia e organizacdo de documentos e a outros servigos de escritorio,
junto aos cargos diretivos de uma empresa, desempenhando estas atividades segundo especifica¢cdes ou usando
seu proprio critério, para assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos da mesma. Atribuicbes
(rol exemplificativo):

1. Todas as atribui¢cdes elencadas para a categoria de Secretério Executivo, acrescidas das seguintes:

. 2. Redigir textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro (espanhol e/ou inglés);

. 3. Traduzir, interpretar e sintetizar textos e documentos em idioma estrangeiro (espanhol e/ou inglés);

. 4. Taquigrafar ditados, discursos, conferéncias, palestras de explana¢es em idioma estrangeiro (espanhol e
/ou inglés).

e. 5. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessérias ao bom desempenho do trabalho.

oan o

Qualificacao minima exigida

® Diploma de nivel superior na area de Secretariado Executivo, de acordo com a Lei 7.377, de 30 de setembro
de 1985, com redacéo dada pela Lei 9.261/1996 e disposi¢des constantes da respectiva Convengéo Coletiva
de Trabalho;

® Registro Profissional, obtido nas Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego do Ministério do

Trabalho — SRTE /TEM, exigido pela legislacéo vigente;

Conhecimento bésico do pacote Office e internet, bem como do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI);

Habilidades de comunicacao e relagao interpessoal;

Comprovagcéo de proficiéncia em lingua estrangeira — espanhol e/ou inglés;

Experiéncia minima de 2 (dois) anos

Além das atribuicBes acima elencadas, o perfil geral exigido para todos os profissionais a serem alocados nos
postos de trabalho, devera contemplar:

a) Dinamismo e iniciativa;

b) Senso de organizacgéo;

¢) Aptidéo para atendimento ao publico;

d) Capacidade de se comunicar com desenvoltura e cordialidade;

e) Flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situa¢des novas;

f) Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustragéo, saber lidar com o estresse e com a pressao do
tempo);

® ) Postura compativel com as atividades a serem desempenhadas.

DA JUSTIFICATIVA DE EXPERIENCIA
A Capes possui uma rotina muito dindmica, havendo intensas intera¢des internas e externas para as quais 0 servico
de secretariado é fundamental. Por essa razéo, faz-se necessaria a presenca de profissionais ja habituados no

cumprimento da fungdo. Funcionarios sem experiéncia demandariam uma curva de aprendizado que poderia
comprometer sobremaneira o ritmo do trabalho.

DA REMUNERAGAO

Devera ser observado o piso salarial estabelecido para a categoria, no ambito do Distrito Federal, a saber:
® Técnico em Secretariado (CBO 3515-05): R$ 2.891,28
® Secretario-Executivo (CBO 2523-05): R$ 5.648,08
® Secretario-Executivo Bilingue (CBO 2523-10): R$ 6.398,62

DO UNIFORME

N&o ha previséo de uso de uniformes.
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MODALIDADE ESCOLHIDA

Pregédo Eletrdnico para contratagdo de servigos, por se tratar de natureza comum, encontrados facilmente no
mercado composto por diversos fornecedores, sem comprometer a competividade do certame e por se pratica
comum no ambito da Administracdo Publica. Na 6tica do doutrinador Marc¢al Justen Filho, a saber:

"Sem exagero, bem ou servico comum é o objeto que pode ser adquirido, de modo satisfatério pela Administracéo,
através de um procedimento de selecdo destituido de sofisticacdo ou minuncia. Pode-se dizer que "comum" ndo é o
objeto destituido de sofisticagdo, mas aqueles para a cuja aquisicdo satisfatoria ndo se fazem necessarias
investigacées ou clausulas mais profundas”.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

A estimativa das quantidades de postos foi realizada com base nas diretrizes apontadas pela necessidade dos
orgéos.

O quantitativo estimado de postos é:

CATSER DESCRICAO,. CcBO UNIDADE DE JORNADA|QTD. DE POSTOS
IESPECIFICACAO MEDIDA
Tecnico €Mi3515.05 POSTO 44h 19
Secretariado
0538-0 Secretaria Executiva ||3515-05 POSTO 44h 40
S.e.cretarla Executiva 3515-05 POSTO 44h 5
Bilingue
TOTAL 64

A guantidade de postos é estimada, podendo ser empregada no todo ou em parte durante a vigéncia do contrato, de
acordo com o juizo de conveniéncia e oportunidade da Contratante, ndo ficando esta, obrigada a solicitar a
totalidade de postos de servigos prevista neste estudo.

A solicitagdo de preenchimento ocorrerd por meio de demanda da Contratante.

O quantitativo abaixo tem como base as necessidades de recursos humanos no desempenho continuo de atividades
administrativas acessarias, instrumentais ou complementares de Secretariado:

SERCRETARIA
TECNICO DE
UNIDADE SECRETARIADO SECRETARIA EXECUTIVA|EXECUTIVA TOTAL
BILINGUE
PRESIDENCIA(2 12 2 16
DGES 9 0 14
DTI 2 3 0
DPB 3 0
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DAV 0 4 1 5
DRI 2 2 2 6
DEB 0 4 0 4
DED 1 5 0 6
TOTAIS 19 40 5 64

As quantidades estabelecidas para a pretendida contratagdo dos postos de secretariado tiveram por base os
ndmeros atualmente praticados no contrato 24/2020, atualizadas conforme revisao recente através da qual foram
suprimidos um posto de técnico em secretariado e um posto de secretariado executivo, além do acréscimo de um
posto de secretariado executivo bilingue.

8. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 9.309.207,96

Com a finalidade de respaldar o processo de contratagdo para a prestagdo dos servicos em comento, foi realizada
pesquisa estimada de precos, com base nos parametros estabelecidos na Instrugdo Normativa n°® 73/2020 da SLTI
IMPOG, especificamente em seu art. 5°, abaixo transcrito:

“Art. 5° A pesquisa de precos para fins de determinacéo do pre¢o estimado em processo licitatério para a aquisi¢cao
e contratacdo de servigos em geral sera realizada mediante a utilizagdo dos seguintes parametros, empregados de
forma combinada ou néo:

| - Painel de Pregos, disponivel no endereco eletrdnico gov.br/painel de precos, desde que as cotacgdes refiram-se a
aquisi¢cdes ou contratacfes firmadas no periodo de até 01 (um) ano anterior a data de divulgacao do instrumento
convocatorio;

Il - aquisicOes e contratagdes similares de outros entes publicos, firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a
data de divulgagdo do instrumento convocatorio;

Il - dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletrdnicos especializados ou de dominio amplo,
desde que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgacao do instrumento convocatério, contendo a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitacdo formal de cotacdo, desde que os orgamentos
considerados estejam compreendidos no intervalo de até 06 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgagdo do
instrumento convocatorio.

81° Deverao ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos | e 11.”

Em atendimento ao art. 5°, inciso Il, da IN 73/2020, visando detalhar os custos envolvidos nas formag8es de precos
das propostas das empresas vencedoras de licitagfes, foram levantadas o minimo de 03 (trés) contratagfes
similares de outros entes publicos, cujos instrumentos contratuais também foram anexados aos autos e conforme
apresentado abaixo:

VALOR [VALOR
N°[[ORGAO UASG |EDITAL|OBJETO POSTO DO DO
SALARIO|POSTO

O objeto da presente licitagéo é al|Técnico em(R $: RS$:

escolha da proposta mais|/Secretariado|[2.689,56 |(5.943,41
vantajosa para a contratacao de
empresa especializada na
MINISTERIO DOS 006 prestagdo dos servigos técnicos|Secretario |R$: R$:

1 TRANSPORTES 390004 12023 profissionais, envolvendo|Executivo 5.378,12 |[10.822,21
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atividades de Técnico em
Secretariado, Secretariado|secretario
Executivo e Secretariado||Executivo RS: R$:
Executivo Bilingue [...] Bilingue 6.093,92 112.138,72
Técnico em||R $: R$:
Registro de pregcos para alfSecretariado(2.689,56 [5.666,66
contratacdo de empresa para
. prestacao de servicos
\’;ALIJ’\\IQ_.I?IFEEIO Dé 011 continuados de apoio|Secretario [|R$: R$:
2 SEGURANCA 200005 12023 adm.lnlstratlvo,' com ex~ecugao Executivo  |5.407,06 (11.000,00
- realizada mediante alocacdo pela
PUBLICA
contratada de empregados em
regime de mé&o de obra com|Secretario
dedicagéo [...] Executivo R$: RS:
- 6.093,92 |12.000,00
Bilingue
O objeto da presente licitagédo é afTécnico em||R $ R $
escolha da proposta mais|Secretariadof[2.891,28 |6.420,23
vantajosa para a contratacdo de
CONSELHO empresei especializada . na N
NACIONAL DE prestacao de servigos|[Secretario R $ R $
X DESENVOLVIMENTO S64102 001 _T_cgr;trl]ril::dosel:]as cg;iggr;):z?addoe Executivo  |5.648,08 (11.440,49
CIENTIFICO E /2020 Secretario Executivo Secretéri(;
TECNOLOGICO - i ' o
CNP Executivo Bilingue, Recepcionista,
q Recepcionista de Portaria e|Secretario R $ R $
Supervisor de Pessoal comjExecutivo
o ~ - 6.398,62 [12.766,10
dedicacéo de méo-de-obra||Bilingue
exclusiva [...]

Diante dos resultados obtidos, é importante destacar que as quantidades de postos de trabalho constantes nos
objetos dos outros 6rgéos raramente se assemelham as do objeto deste estudo preliminar. Ademais, os resultados
encontrados ndo detalham todos os custos envolvidos na formagdo dos precos dos postos de trabalho. Por fim, é
imprescindivel ressaltar que os pre¢os coletados tem como referéncia a CCT 2023, 0 que ndo representa a
realidade salarial a ser praticada, que se baseia na CCT 2024. Assim, consideramos que este parametro da
pesquisa de precos pode ndo representar a realidade da contratagdo por ndo se considerar estas particularidades.

A estimativa de valores atualizada pela CCT 2024, demonstrada na planilha a seguir, revisou os salarios base das
categorias abrangidas, estimados por meio de planilha de custos unitarios, considerando a composigéo detalhada da
remuneracdo para estimativa dos custos dos postos. Os calculos sdo apresentados em detalhe em Nota Técnica
especifica, anexa a este Estudo.

QUADRO RESUMO - ORIENTATIVO

DEMONSTRATIVO DO VALOR GLOBAL ESTIMADO

Valor
Mensal

Anual

12 de 15



UASG 154003 Estudo Técnico Preliminar 27/2024

~ ALOR ALOR ||d d
ITEM ESPECIFICACAO CATSER QTD DE ;/ALAORIO :’]OSTO So i SO i
(POSTO) PROF. (A) Ervigo | Servico
B) ©)
D)= |(E)=
A)x [(D)x12
©
GRUPO
. R$ R$
UNICO |1 Técnico em Secretariado 16578 19 R$ 2.891,28 R$ 7.720,07
146.681,33](1.760.175,96
R$ R$ RS
2 Secretariado Executivo 16578 40 R$ 5.648,08
13.793,35 551.734,00({6.620.808,00
Secretariado Executivo R$ R$ R$
3 16578 5 R$ 6.398,62
Bilingue 15.470,40 77.352,00 ](928.224,00
R$
VALOR TOTAL MENSAL ESTIMADO
775.767,33
R$
VALOR TOTAL ANUAL ESTIMADO:
9.309.207,96

Portanto, apos realizados os procedimentos supracitados neste Estudo Técnico Preliminar, concluimos que o valor
preliminar estimado para a contratacdo é de R$ 9.309.207,96 (nove milhdes, trezentos e nove mil duzentos e sete reais e
noventa e seis centavos) para o periodo inicial de 12 (doze) meses.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Apos andlise, a Equipe de Planejamento da contratacéo avaliou as possibilidades e riscos de parcelamento da
solugdo, bem como a viabilidade de nédo parcelar, devido a contratagdo ser proposta em grupo Unico, composto de
03 (trés) itens.

Nesse sentido, a contratagdo dos servigos sem parcelamento do seu objeto é a que melhor atende aos interesses e
necessidades da Administracéo, pois, além de os servigos apresentarem servigos semelhantes, tém-se os motivos a
seqguir:

Com maior valor do contrato seria mais atraente para as empresas do segmento, acarretando em maior
competitividade no certame e, possivelmente, obtencao de menor prego.

O ndo parcelamento da solugdo oportunizard a Administragdo a contratacdo de empresas experientes e
capacitadas, tendo em vista a comprovagao de qualificagdo técnica adequada.

N&o havera a necessidade de gerir mais de um contrato, havendo economia processual;
Nos procedimentos da fiscaliza¢do de contratos, pois os controles serdo exercidos somente sobre uma empresa;

De recursos financeiros, pois ndo serdo multiplicadas as publicacdes dos eventuais resultados de julgamento da
licitag8o, dos extratos de contrato e termos de aditamentos, entre outros;

De recursos humanos, visto que tanto a equipe que processara a licitagdo, como a assessoria juridica e a equipe de
fiscalizacdo, concentrardo suas a¢des em um Unico procedimento de contratagao.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

N&o havera necessidade de realizar contratag8es correlatas e/ou interdependentes.
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11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

Nos termos do Decreto n® 10.947/2019, o servigo a ser contratado estd contemplado no Plano Contrata¢Ges Anual -
PCA da CAPES, registrado no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contrata¢cées (PGC) do Comprasnet,
para o exercicio de 2024, UASG 154003.

Dessa forma, a presente contratacdo esta prevista no Plano Anual da Contratacéo - PAC 2024, sob a contratagdo n°
24/2020 - UAGS 1540003, para execucdo no exercicio 2024.

No que se refere ao Plano Diretor Logistico Sustentavel (PSL), o documento da Capes encontra-se em elaboracéo,
ndo havendo, ainda, a possibilidade de adequagéo as suas diretrizes.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

O resultado pretendido desta contratacéo € promover os seguintes beneficios diretos e indiretos:

A diminuicdo dos valores desembolsados anualmente, se comparado a outros contratos, ou até mesmo por
economicidade processual, de fiscalizacdo e de controle dos servicos;

Otimizacéo da for¢a de trabalho que possuimos tanto na gestdo quanto na fiscalizagdo de contratos;
Atendimento a todos os preceitos legais vigentes;

Mitigar chances do inadimplemento contratual por parte da empresa que possa gerar desgaste ou custos para o
orgéo;

Garantir a boa execucdo dos servicos, que seja satisfatoria para o usuario/cliente e eficiente para o 6rgéo;

Contribuir indiretamente para a promogdo da transparéncia ativa como instrumento de controle social, acesso a
informagdo, bem como no aprimoramento dos padrdes de desempenho e qualidade na prestacao dos servigcos
publicos fornecidos pela CAPES.

13. Providencias a serem Adotadas

Para a presente contratacdo ndo havera necessidade de adequacéo fisica do ambiente do 6rgdo, uma vez que ja ha
0S espacos previstos para a devida execugéo dos servicos.

Ha que se observar as condi¢Bes impostas pela Convencao Coletiva de Trabalho da categoria quanto a transigao
contratual.

14. Possiveis Impactos Ambientais
A Contratada devera adotar os critérios e praticas de sustentabilidade contidos nos arts. 5° e 6° da Instrucéo
Normativa n® 01/2010, no Decreto n° 7.746 /2012, que estabelece critérios, praticas e diretrizes para a promog¢éao do

desenvolvimento nacional sustentavel, e, no que couber, no Guia Nacional de ContratagBes Sustentaveis da
Advocacia-Geral da Unido.

15. Declaracdo de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.
15.1. Justificativa da Viabilidade

O instrumento em questdo encontra-se atualizado com as recomendacgdes juridicas apresentadas.
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16. Responsaveis

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

ENILDO ARNAUD PEREIRA DA CUNHA

Agente de contratagdo

&"F Assinou eletronicamente em 28/08/2024 as 13:50:18.

LUCAS JOSIJUAN ABREU BACURAU

Agente de contratagdo

tf Assinou eletronicamente em 28/08/2024 as 16:30:55.
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Lista de Anexos

non

Atencdo: Apenas arquivos nos formatos ".pdf", ".txt", ".jpg",
diretamente a este documento.

non

.jpeg", ".gif" e ".png" enumerados abaixo sdo anexados

® Anexo I - SEI_2449035_Nota_Tecnica_63.pdf (121.01 KB)
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CAPES

COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NiVEL SUPERIOR
NOTA TECNICA N° 63/2024/CSGE/CGLOG/DGES

PROCESSO N° 23038.003792/2024-28
INTERESSADO: COORDENACAO DE SERVICOS GERAIS

1. ASSUNTO

1.1. Nota técnica de pesquisa de pregos visando subsidiar a Capes na contratagdo de servigos de Técnico
em Secretariado, Secretariado Executivo e Secretariado Executivo Bilingue.

1.2. Este documento substitui a Nota Técnica 30 - Precificacdo (2393184) atualizando-a a luz das
recomendagdes contidas no Parecer n. 01104/2024/NLC/ETRLIC/PGF/AGU (2438752).

2. DA AREA REQUISITANTE

2.1. Coordenacdo de Servigos Gerais - CSGE/Coordenacgdo-Geral de Recursos Logisticos - CGLOG.

3. DO OBJETO DA CONTRATACAO

3.1. Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos continuados de Técnico em

Secretariado, Secretariado Executivo e Secretariado Executivo Bilingue, com dedicagdo de mao de obra exclusiva,
para o desempenho das atividades nas dependéncias da CAPES, conforme condic¢des, quantidades e exigéncias
estabelecidas neste instrumento e seus anexos.

3.2. As atividades serdo executadas nas dependéncias da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal
de Nivel Superior — CAPES, situada nos enderegos:

3.2.1. Edificio Sede: Setor Bancario Norte (SBN), Quadra 02, Bloco "L", Lote 06, Asa Norte —
Brasilia/DF;

3.2.2. 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.

4. NORMATIVAS

4.1. LEIN° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021

4.2. INSTRUCAO NORMATIVA SEGES N° 58, DE 8 DE AGOSTO DE 2022

4.3. INSTRUCAO NORMATIVA SEGES N° 65, DE 7 DE JULHO DE 2021

5. IDENTIFICACAO DO(S) AGENTE(S) RESPONSAVEL(IS) PELA PESQUISA OU, SE FOR

O CASO, DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO
5.1. Servidores responsaveis:
Integrante Requisitante: Enildo Arnaud Pereira da Cunha

Integrante Requisitante: Marilia Galvao Borges Mendonga

6. CARACTERIZACAO DAS FONTES CONSULTADAS
6.1. Conforme preceitua a INSTRUCAO NORMATIVA SEGES /ME N° 65, DE 7 DE JULHO DE

2021, que dispoe sobre procedimentos administrativos basicos para realizacdo de pesquisa de precos para a
aquisicdo e contratagdo de servicos em geral serd realizada mediante a utilizacdo dos seguintes parametros,
empregados de forma combinada ou nao do art.5°:

I- composi¢cdo de custos unitirios menores ou iguais a mediana do item correspondente
nos sistemas oficiais de governo, como Painel de Precos ou banco de precos em saude,
observado o indice de atualizagdo de pregos correspondente;

II - contratacdes similares feitas pela Administragdo Publica, em execugdo ou concluidas no



periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos, inclusive mediante sistema de
registro de precos, observado o indice de atualizagdo de pregos correspondente;

11T - dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia
formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de
até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacgdo do edital, contendo a data e a hora de
acesso;

IV - pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitacdo formal de
cotagdo, por meio de oficio ou e-mail, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses
fornecedores e que ndo tenham sido obtidos os orcamentos com mais de 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgacdo do edital; ou

V- pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a data das notas fiscais
esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgacdo do edital,
conforme disposto no Caderno de Logistica, elaborado pela Secretaria de Gestdo da Secretaria
Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia.

§ 1° Deverdo ser priorizados os pardmetros estabelecidos nos incisos I e 11, devendo, em caso
de impossibilidade, apresentar justificativa nos autos. (grifei)

6.2. Caderno de Pesquisa de Precgo - versdo 2024

6.3. Lein® 14.133/2021

6.4. Convencado Coletiva de Trabalho;

6.5. Demais normas pertinentes.

7. DA CONTRATACAO ATUAL

7.1. Encontra-se em vigor o contrato n°® 24/2020 (SEI n° 1328034), que assegura a CAPES no que se

refere a prestacdo servicos continuados de Técnico em Secretariado, Secretariado Executivo e Secretariado
Executivo Bilingue, com dedicagdo de mao de obra exclusiva, para o desempenho das atividades nas
dependéncias da CAPES, cuja vigéncia encerra em 14/11/2024.

7.2. Atualmente, o valor estimado mensal da contratagdio monta a importancia de R $ 661.354,61
(seiscentos e sessenta e um mil trezentos e cinquenta e quatro reais e sessenta e um centavos), perfazendo o
montante anual de R$ 7.936.255,32 (sete milhdes, novecentos e trinta e seis mil duzentos e cinquenta e cinco
reais e trinta e dois centavos), abaixo especificado

TERCEIRO TERMO DE APOSTILAMENTO AO CONTRATO N° 12/2020 - 2262768

Salario Valor do posto Quantidade de Valor me.nsal dos | Valor alfual dos
Item Posto 2024 (A) ostos (B) servicos servicos
P (C=AxB) (D=Cx12)
1 Técnico em R$2.891,28 | RS$ 6.596,59 19 R$ 125.335,21 R$ 1.504.022,52
Secretariado
2 | Secretariado Executivo | R$ 5.648,08 | RS 11.753,53 40 R$ 470.14120 | R$ 5.641.694,40
3 Secretag?gggi’é““mo R$6.398,62 | RS 13.175.64 5 RS 65.878.20 RS 790.538.40
VALOR TOTAL DOS SERVICOS RS 661.354,61 | RS 7.936.255,32
8. DAS CATEGORIAS PROFISSIONAIS DA NOVA CONTRATACAO
- UNIDADE DE QUANTIDADE DE
ITEM DESCRICAO MEDIDA PROFISSIONAIS CATSER CBO
1 Técnico em Secretariado Posto 19 16578 3515-05
2 Secretariado Executivo Posto 40 16578 2523-05
3 Secretariado Executivo Posto 5 16578 2523-10
Bilingue
9. DA PESQUISA DE PRECO NO MERCADO
9.1. PARAMETRO I - PAINEL DE PRECOS e¢ PARAMETRO II - CONTRATACAO

SIMILARES DE OUTROS ENTES PUBLICOS - Painel de Precos.

9.1.1.

A pesquisa junto ao Painel de Precos - Contratacdes similares averiguou contratacdes publicas
homologadas nos exercicios de 2023/2024 , com execucdo de servigo envolvendo categorias profissionais e
atribuicdes compativeis e similares com a nova contratacdo da CAPES.




9.1.2.

Pelas caracteristicas da contratacdo, a pesquisa alcangou os seguintes resultados:

NO

ORGAO

UASG

EDITAL

OBJETO

POSTO

VALOR
DO
POSTO

VALOR DO
SALARIO

SEI N°

MINISTERIO DOS
TRANSPORTES

390004

006/2023

O objeto da
presente licitacao
¢ a escolha da
proposta mais
vantajosa para a
contratagdo de
empresa
especializada na
prestacdo dos
servigos técnicos
profissionais,
envolvendo
atividades de
Técnico em
Secretariado,
Secretariado
Executivo e
Secretariado
Executivo
Bilingue [...]

Técnico em
Secretariado

R$
2.689,56

RS$ 5.943,41

Secretario
Executivo

RS
5.378,12

RS
10.822,21

Secretario
Executivo
Bilingue

RS
6.093,92

RS
12.138,72

2393173

MINISTERIO DA
JUSTICA E
SEGURANCA
PUBLICA

200005

011/2023

Registro de
precos para a
contratagdo de
empresa para
prestacao de
servigos
continuados de
apoio
administrativo,
com execucao
realizada
mediante
alocagdo pela
contratada de
empregados em
regime de mao de
obra com
dedicacdo [...]

Técnico em
Secretariado

RS
2.689,56

RS 5.666,66

Secretario
Executivo

RS
5.407,06

RS
11.000,00

Secretario
Executivo
Bilingue

RS
6.093,92

RS
12.000,00

2393173

CONSELHO
NACIONAL DE

O objeto da
presente licitacao
¢ a escolha da
proposta mais
vantajosa para a
contratagdo de
empresa
especializada na
prestagdo de
servigos
continuados nas
categorias de

Técnico em
Secretariado

RS
2.891,28

R$ 6.420,23

Secretario
Executivo

RS
5.648,08

RS
11.440,49




3 | DESENVOLVIMENTO | 364102 | 001/2020 | Técnico em 2393173
CIENTIFICO E Secretariado,
TECNOLOGICO - Secretdrio
CNPq Executivo,
Secretario
Executivo
Bilingue,
Recepcionista,
Recepcionista de
Portaria e Secretario
Supervisor de Executivo RS RS
Pessoal com o 6.398,62 12.766,10
. Bilingue
dedicagao de
mao-de-obra
exclusiva [...]

9.2. Conforme demonstrado, foi identificado que no mercado, sobretudo na Administragcdo Publica, a
solugcdo comum para execucdo de servicos de secretariado é a contratacdo com cessdo de mao de obra exclusiva
(por posto de trabalho), uma vez que o servigo ¢ necessario de forma permanente, durante todo o horario de
funcionamento dos 6rgaos publicos - inclusive, no ambito do Inep, esta ¢ a solugdo que tem sido adotada ao longo
dos ultimos anos.

9.3. Logo, em atencdo ao inciso III do art. 9° da IN SEGES n°® 58/2022, ap6s serem consideradas
contratagdes similares feitas por outros o6rgaos e entidades publicas, ndo foram identificadas a existéncia de novas
metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da Administragdo para a escolha do
tipo de solugao a contratar.

9.4. PARAMETRO III - PESQUISA EM MIDIA ESPECIALIZADA (CCT)
9.5. O artigo 5° da INSTRUCAO 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 imdveis, carros, etc) e sites de dominio
amplo (mercado nacional de comércio eletronico ou de fabricante).

9.6. Pelas caracteristicas do objeto, a pesquisa para os cargos de Técnico em Secretariado, Secretario
Executivo e Secretario Executivo Bilingue alcangou os seguintes resultados junto aos sites de dominio amplo:
z SITE ANO DA ~
CARGO INSTITUICAO CNPJ ESPECIALIZADO | PUBLICACAO REMUNERACAO
L SINDICATO DAS
;:z:;:;lzrgo SECRETARIAS E DOS 22'5 80.613/0001- | ¢/sppp 2024/2024 RS 2.891,28
SECRETARIOS DO DF
(- SINDICATO DAS
Ef(‘;rceézrvlg SECRETARIAS E DOS 2(5"5 80.613/0001- | oo ppp 2024/2024 RS 5.648,08
SECRETARIOS DO DF
Secretario SINDICATO DAS
Executivo SECRETARIAS E DOS 2(5)'580'613/0001_ SISDF 2024/2024 R$ 6.398,62
Bilingue SECRETARIOS DO DF
9.7. PARAMETRO IV — PESQUISA COM FORNECEDORES
9.8. A auséncia de coleta de dados nesta fonte de pesquisa estd em conformidade com o estabelecido no

Caderno de Logistica de Pesquisa de Precos, pois o pardmetro IV deve ser adotado como ultima op¢ao se houver
impossibilidade gerencial ou fatica de realizacdo da pesquisa de outra forma, devendo-se priorizar os parametros I
e II, o que acontece na presente pesquisa.

10. DO METODO UTILIZADO PARA OBTENCAO DO PRECO ESTIMADO
10.1. Conforme artigo 6° da INSTRUCAO NORMATIVA SEGES /ME N° 65, DE 7 DE JULHO DE

2021, "serao utilizados, como métodos para obtengdo do preco estimado, a média, a mediana ou o menor dos
valores obtidos na pesquisa de precos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais precos,




oriundos de um ou mais dos pardmetros de que trata o art. 5° desconsiderados os valores inexequiveis,
inconsistentes e os excessivamente elevados".

§ 1° Poderio ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos autos
pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente.

10.2. Para fins de elaboragdo da composicdo de custos e, por conseguinte, da estimativa dos valores da
contratagdo em analise foram utilizados como referencial os salarios estabelecidos na Convengao Coletiva de
Trabalho - CCT - SISDF/2024.

10.3. A estipulagdo dos saldrios conforme a Convengao Coletiva de Trabalho (CCT) ¢ um procedimento
técnico e juridicamente embasado no ordenamento juridico brasileiro. Esse procedimento é regido pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e por principios constitucionais que garantem a autonomia coletiva e a
negociagdo entre sindicatos.

10.4. A Constitui¢ao Federal, em seu artigo 7°, inciso XXVI, reconhece a validade das convengdes ¢
acordos coletivos de trabalho:

Art. 7°, XXVI: "reconhecimento das convengdes e acordos coletivos de trabalho".

10.5. Ademais, conforme Art. 611 da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), define que a convengao
coletiva e o acordo coletivo de trabalho t€ém prevaléncia sobre a lei quando dispuserem sobre determinadas
matérias, inclusive salario.

11. DOS SALARIOS UTILIZADOS PARA FINS DE COMPOSICAO DE CUSTOS

11.1. Para os cargos de Técnico em Secretariado, Secretario Executivo e Secretario Executivo Bilingue,
para fins de elaboracdo da composicdo de custos e, por conseguinte, da estimativa dos valores da contratacdo em
analise foram utilizados como referencial os salarios estabelecidos na Convencdo Coletiva de Trabalho - CCT -
SISDF/2024. (SEI n°® 2393175).

CARGO SALARIO
Técnico em Secretariado R$ 2.891,28
Secretario Executivo RS 5.648,08
Secretario Executivo Bilingue | R$ 6.398,62
12. DEFINICAO DO CUSTO DO PONTO ELETRONICO NA PLANILHA DE PRECOS
ORIENTATIVA
12.1. Deverao ser instalados 03 (trés) reldgios de ponto: um no térreo, um no 3° subsolo do Edificio Sede
localizado no Setor Bancario Norte e um no Edificio Radio Center localizado no Setor de Radio e TV Norte.
12.2. PAMAMETRO III - PESQUISA EM MIDIA ESPECIALIZADA ( e Mapa comparativo ).
MEDIA QTD DE VALOR TOTAL MEDIA MEDIA TOTAL
o DE DOS PARA 12 | COLABORADORES
N MILLHE VALLOLS VALORES EQUIP?};/;ENTOS EQUIPAMENTOS(C | MESES(D | PARA 12 MESES (E
(A) =A XB) =C/12) =D/12)
Relogio De
Ponto
Biométrico
Control Id, Rep
1 Idclass Bio RS
Ethemet || 184975
Guilhotina -
Display Touch RS
Screen 3 R$ 4.902,49 RS 408,54
RELOGIO DE 1.634,46 RS 6,38
PONTO
5 BIOMETRICO | R$
CONTROL ID | 1.558,00
REP ID
CLASS
3 | “Biemético. | RS
DClass 1.494,74

12.3. MEDIA DO PARAMETRO:




MEDIA DO PARAMETRO RS 6.38

11
13. DOS DEMAIS PERCENTUAIS E CUSTOS NA PLANILHA DE PRECOS ORIENTATIVA
VARIAVEIS DE CUSTO PERCENTUAL | FONTE
AVISO PREVIO INDENIZADO 1,28% CCT/2024 SISDF

A parcela mensal a titulo de aviso prévio trabalhado serd no
percentual maximo de 1,94% no primeiro ano, e, em caso de
prorrogacgdo do contrato, o percentual maximo dessa parcela
AVISO PREVIO TRABALHADO 1,28% sera de 0,194% a cada ano de prorrogacao, a ser incluido por
ocasido da formulagao do aditivo da prorrogagdo do contrato,
conforme a Lei 12.506/2011" (Enunciado do Boletim de
Jurisprudéncia n® 176/2017.) Acérddo n.° 1904/2007

MULTA FGTS APT E API 4,00% LEI 13.932/2019 — IN N° 5/2017
i%];SETNICT&TS(;;gifST URA DE 3,78% CCT/2024 SISDF
i??éﬂ;?ﬁf&%ﬁ’fﬁfﬁﬁ 0,02% CCT/2024 SISDF
e D T RA AL VARA 0,129 CCT/2024 SISDF
ifg;;g?g&ggﬁ;ﬁiﬁm 0,02% CCT/2024 SISDF

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

estimativa de preco, considerados em 5% - custos

indiretos - € 10% - lucro. Acérdao 3006/2010-TCUPlenario
ACORDAO 1753/2008 - PLENARIO Boas

praticas da administracao.

CUSTOS INDIRETOS 5,00%

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

estimativa de prego, considerados em 5% - custos

indiretos - € 10% - lucro. Acoérdao 3006/2010-TCUPlenario
ACORDAO 1753/2008 - PLENARIO Boas

praticas da administragao.

LUCRO 10,00%

REGIME DE MAIOR INCIDENCIA NAS

REGIME TRIBUTARIO LUCRO REAL CONTRATACOES

13.1. Foram analisadas contrata¢des similares feitas por outros 6rgaos 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 inovagdes que melhor atendessem as necessidades da Administragdo, e as que
foram identificadas foram incorporadas na contratacdo em andlise. As alternativas usualmente aplicadas nos
contratos administrativos para os servicos de secretariado sdo: a) contrato por eventos; b) contrato no regime de
40 horas semanais;

13.2. Registra-se que os valores estimados para a contrata¢do de servicos de secretariado foram apurados
mediante pesquisa realizada pela CSGE, conforme disposto na Instru¢do Normativa SEGES n® 5 /2017, por se
referir a contratacdes de prestagdo de servigos com regime de dedicagdo de mao de obra exclusiva, aplicando, no
que couber, a Instru¢do Normativa SEGES/ME N° 65/2021, em observancia ao artigo 9°. Portanto, em
consideracgdo o item 2.9 do anexo V da Instru¢do Normativa n® 05/2017 nas contrata¢des de servi¢os com regime
de dedicacdo exclusiva de mao de obra, o custo estimado da contratagdo deve contemplar o valor maximo global e
mensal estabelecido em decorréncia da identificagdo dos elementos que compdem o preco dos servigos, definidos
da seguinte forma:

13.2.1. b.1. por meio do preenchimento da planilha de custos e formagdo de precos, observados os custos




dos itens referentes ao servico, podendo ser motivadamente dispensada naquelas contratagdes em que a natureza
do seu objeto torne inviavel ou desnecessario o detalhamento dos custos para afericdo da exequibilidade dos
precos praticados;

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

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

13.3. Assim, a estimativa de precos para contratacdo de servicos em tela foi elaborada com base em
planilha analitica de composi¢ao de custos ¢ formagao de precos da mao de obra e de insumos. A metodologia
adotada na precificagdo do objeto da contratacdo ¢ a combina¢do do método denominado preenchimento de
planilha de custos e formacdo de pregos e pesquisa de precos praticados no mercado em contratagdes similares,
previsto na alinea b.1 e b.2 do item 2.9 da Instrugdo Normativa SEGES n°® 5/2017.

Em resumo:

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

II - 0s encargos sociais e tributos foram aplicados de acordo com as leis especificas;

11T - os valores dos insumos foram apurados com a combina¢ao de parametros, utilizou-se do
painel de pregos

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

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

14. DA PLANILHA CUSTO E FORMACAO DE PRECOS

14.1. Foi elaborada Planilha de Custo e Formagao de Pregos, Sei n® 2446939, por se tratar de servigos
continuos com dedicacdo exclusiva de méo 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 ¢
sua equipe na apreciagdo na fase de sele¢ao do fornecedor.

14.2. Por forca 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 cotagdo, nas planilhas
de custos e formagdo de precgos, dos beneficios estabelecidos em Convengdo Coletiva de Trabalho que onerem
exclusiva e diretamente a Administracdo Publica tomadora de servigos.

15. DO VALOR ANUAL ESTIMADO DA CONTRATACAO

15.1. Diante do estudo realizado, visando a selecdo da proposta mais vantajosa para a Administracao,
apresentam-se, para a definicdo do valor referencial da contratacdo, os valores abaixo, cujas planilhas de custos e
formagao de precos seguem no Sei n° 2393181.

15.2. O investimento anual estimado com a contratagdo é da ordem de R$ 9.309.207,96 (nove milhdes,
trezentos ¢ nove mil duzentos e sete reais e noventa e seis centavos):

QUADRO RESUMO - ORIENTATIVO

DEMONSTRATIVO DO VALOR GLOBAL ESTIMADO

It Post Saléri Quantidade de Valor Apurado Valor Mensal dos SValpr A?Bai(g);
em osto alaro Profissionais (A) para o Posto (B) | Servigos (C=A X B) erv1(;0sl 2)
| | Técnicoem | - RS 19 RS 7.720,07 RS 146.681,33 RS 1.760.175,96
Secretariado | 2.891,28 ’ ’ ’
Grupo| , |Sccretariado| ~R$ 40 RS 13.793,35 RS 551.734,00 RS 6.620.808,00
Unico Executivo |5.648,08




QUADRO RESUMO - ORIENTATIVO

Secretariado | Rg
3 Executivo 6.398,62 5 R$ 15.470,40 R$ 77.352,00 R$ 928.224,00
Bilingue
VALOR TOTAL DOS SERVICOS RS 775.767,33 RS 9.309.207,96
16. ANEXOS
16.1. Convencao Coletiva de Trabalho - SISDF/2024 - 2393175
16.2. Pesquisa de precos - 2393173
16.3. Pesquisa de precos equipamento - Reldgio de Ponto - 2393173

Enildo Arnaud Pereira da Cunha

Coordenador de Servigos Gerais

eil Documento assinado eletronicamente por Enildo Arnaud Pereira da Cunha, Coordenador(a) de Servigos
;g'inm:_. L‘11| Gerais, em 28/08/2024, as 13:35, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 54, inciso II, da
eletrbnica Portaria n® 06/2021 da Capes.

k2 acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o codigo verificador 2449035 e o cddigo
CRC FEEBAD31.
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Contrato n2:

SEI/CAPES - 2393578 - Instrumento de Medigao de Resultado

CAPES

COORDENAGAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR

INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS

RELATORIO DE AVALIACAO

Avaliagdo mensal dos servigos
Finalidade: Avaliar a qualidade da prestagdo de servigos na CAPES

Objeto: Contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servigos continuados de Técnico em Secretariado, Secretariado Executivo e Secretariado Executivo Bilingue, com dedicagdo de mdo de obra exclusiva, para o desempenho das atividades nas
dependéncias da CAPES, conforme condigBes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento e seus anexos.

Més de referéncia da prestacdo dos servigos:

Indicador

Meta a cumprir

Finalidade

Forma de acompanhamento

Periodicidade

Mecanismo de
medig¢do

Faixa de Ajustes no
Pagamento (pontuagdo)

Observagao

Apresentar profissionais
qualificados (perfis) conforme
instrumentos contratuais.

Apresentar 100% de profissionais com perfil
adequado a execugdo dos servigos.

Garantir a perfeita execugdo
contratual.

Fiscalizagdo rotineira

Pesquisa de campo
mensal, por
amostragem

) Satisfatério
) Insatisfatério

Satisfatério - 0 ponto
Insatisfatdrio - 2 pontos

Executar servigos dentro da
periodicidade indicada nos
instrumentos contratuais.

Cumprir a jornada de trabalho semanal pelos
empregados, no periodo de segunda-feira a
sexta-feira de acordo com o estabelecido no
Contrato.

Garantir a execugdo dos servigos
conforme carga horaria prevista nos
instrumentos contratuais.

Fiscalizagdo rotineira

Diariamente

) Satisfatério
) Insatisfatério

Satisfatério - 0 ponto
Insatisfatério - 2 pontos

Substituir profissionais quando
da solicitagdo da CAPES.

Atender 100% das solicitagdes da
Contratante quanto a substitui¢do dos
empregados alocados, no prazo fixado pelo
fiscal do contrato.

Garantir a perfeita execugdo
contratual.

Fiscalizagdo rotineira

Diariamente

) Satisfatério
) Insatisfatério

Satisfatério - 0 ponto
Insatisfatdrio - 2 pontos

Entregar os uniformes
conforme prazos estabelecidos
nos instrumentos contratuais.

Entregar 100% dos uniformes conforme prazo
estabelecidos nos instrumentos contratuais.

Garantir a perfeita execugdo
contratual.

Apresentagdo
dos comprovantes de
entrega dos uniformes

De acordo com o
estabelecido no
contrato (a cada 06
meses)

) Satisfatério
) Insatisfatério

Satisfatério - 0 ponto
Insatisfatério - 2 pontos

Disponibilizar profissionais
uniformizados, com crachas e
EPIS, quando exigido.

Disponibilizar 100 % dos profissionais
devidamente uniformizados, com crachas e
EPIS, quando exigido em Contrato.

Garantir a perfeita execugdo
contratual.

Fiscalizagdo rotineira

Diariamente

) Satisfatério
) Insatisfatério

Satisfatério - 0 ponto
Insatisfatério - 1 ponto

Efetuar pagamentos dos
saldrios e repasses dos
beneficios sociais, conforme
instrumentos contratuais.

Efetuar, até o 52 dia util do més subsequente
ao vencido, todos os pagamento dos saldrios
dos empregados alocados na execugdo
contratual mediante depdsito na conta
bancaria de titularidade do trabalhador, bem

Cumprimento das obrigagdes
trabalhistas.

Andlise dos comprovantes
apresentados juntamente
com a documentagdo de
faturamento

Mensalmente

) Satisfatério
) Insatisfatério

Satisfatério - 0 ponto
Insatisfatério - 3 pontos

https://sei.capes.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento._imprimir, weh&acao origem=arvore , visualizar&id_documento=2401781&infra_ sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000180&infra_hash=7704...
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SEI/CAPES - 2393578 - Instrumento de Medigao de Resultado

como repassar os valores referentes ao auxilio
alimentagdo e transporte.
.. Entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, ) L . P s
Recolher INSS e depésito FGTS - L - Cumprimento das obrigacdes Analise dos comprovantes ) Satisfatério Satisfatdrio - 0 ponto
7 dos colaboradores quando solicitado pela Administragdo, revidenciarias e com FGTS apresentados pela empresa Anualmente ) Insatisfatério Insatisfatério - 3 pontos
’ os extrato da conta do INSS e do FGTS . P : P P P P

Disponibilizar os equipamentos || Disponibilizar os equipamentos nas
nas quantidades estimadas no quantidades estimadas no Contrato, Garantir a perfeita execugdo o - . ) Satisfatorio Satisfatério - 0 ponto

8 o Fiscalizagdo rotineira Diariamente P s
Contrato, promovendo sua promovendo sua substitui¢do quando contratual. ) Insatisfatério Insatisfatdrio - 2 pontos
substituicdo quando necessario. || necessario.

. — N Garantir a manifestagdo tempestiva - . N . - . -
Cumprir determinagdes e Atender 100% das solicitagdes da Contratante ¢ p R Acessibilidade junto a . ) Satisfatdrio Satisfatério - 0 ponto

9 e ) pela empresa quando necessaria. Diariamente P P
notificagdes da Contratante. (telefone, e-mail e outros). empresa ) Insatisfatério Insatisfatério - 1 ponto
Implantar medidas corretivas Relatdrio do Fiscal do

10 exigidas pelo fiscal do contrato | Implantar 100% das medidas solicitados pelo || Garantir a perfeita execugdo Contrato (conformidade com Mensalmente ) Satisfatério Satisfatdrio - 0 ponto
ou na execugdo de outras Fiscal ou pela Administragdo da CAPES contratual. as inspegdes feitas in loco ) Insatisfatério Insatisfatdrio - 2 pontos
obrigagBes contratuais. pelo fiscal.)

Adotar critérios e praticas de - . Garantir a observancia dos padrdes ) L. . L.
. P Atender 100% dos requisitos sustentdveis . P ~ . ) Satisfatério Satisfatério - 0 ponto

11 sustentabilidade conforme R R R de Seguranca, Qualidade e Observagdo Diariamente R . . e
. . previstos nos instrumentos contratuais. - L. ) Insatisfatério Insatisfatdrio - 2 pontos
instrumentos contratuais. Sustentabilidade exigidos.

_— Manter durante toda a vigéncia do contrato,
Manter as condigdes de - - . . . - . -
e o em compatibilidade com as obrigagdes Cumprir o estabelecido em Contrato e . ) Satisfatério Satisfatério - 0 ponto

12 habilitagdo durante a vigéncia ) - x I ; . SICAF/Certiddes Mensalmente NP i fn
do contrato assumidas, todas as condigBes de habilitagdo || demais normas pertinentes. ) Insatisfatério Insatisfatério - 3 pontos

’ e qualificagdo exigidas na licitagdo
Guardar sigilo das
informagdes obtidas em Manter sigilo total de informagdes obtidas Obedecer as normas relacionadas a . . ) Satisfatério Satisfatério - 0 ponto

13 . . A . - Observagdo Continuamente . - . -
decorréncia do cumprimento em decorréncia do cumprimento do contrato. | matéria. ) Insatisfatério Insatisfatdrio - 2 pontos
do contrato.

Apresentar toda
. . . . S . documentagdo comprobatéria do . s .
Disponibilizar documentagdo de || Disponibilizar toda a documentagdo referente . s P Andlise dos documentos ) Satisfatério Satisfatério - 0 ponto
14 cumprimento das Mensalmente . o . -
Faturamento. ao faturamento. - . . . apresentados pela empresa ) Insatisfatério Insatisfatdrio - 2 pontos
obrigages trabalhista, fiscal, social e
previdencidria.
. - . Disponibilizar todos os documentos listados
Disponibilizar documentagdo P « . s . - . -

15 referente 4 admiss3o de no Termo de Referéncia, quando houver Comprovagdo do cumprimento da Andlise dos documentos Quando da ) Satisfatério Satisfatdrio - 0 ponto

colaborador. admissdo de novos empregados pela legislagdo trabalhista. apresentados pela empresa || ocorréncia do fato ) Insatisfatério Insatisfatério - 2 pontos

’ contratada.
. . ~ Disponibilizar todos os documentos listados « .
Disponibilizar documentagdo P Comprovagdo do cumprimento das . . . . -
. no Termo de Referéncia, quando houver L X X ) Andlise dos documentos Quando da ) Satisfatdrio Satisfatério - 0 ponto
16 referente ao desligamento de . obrigages trabalhista, fiscal, social e - NP P

desligamento de empregados pela > s apresentados pela empresa | ocorréncia do fato ) Insatisfatério Insatisfatdrio - 2 pontos

colaborador. previdenciaria.
contratada.

17 Cumprir a agenda do servigo Participar 100% das reunides periddicas Comprometimento com as obrigacGes Confirmacio da presenca Trimestralmente ) Satisfatério Satisfatério - 0 ponto
marcado pela CAPES. agendadas pela CAPES. contratuais. ¢ P ¢ ) Insatisfatério Insatisfatério - 1 ponto
Manter um preposto para Manter um preposto para representa-la na
representar a contratada na execugdo do contrato sem dnus a CAPES, com
execugdo do contrato sem 6nus | a qualificagdo e a competéncia para o . . . . . . -

e ; . Realizar a interlocugdo entre a X . ) Satisfatdrio Satisfatério - 0 ponto

18 a CAPES, com a qualificagdo e a || desenvolvimento das atividades, o qual Confirmagdo da presenga Semanalmente R . . .

J . empresa e os colaboradores. ) Insatisfatério Insatisfatdrio - 2 pontos
competéncia para o deverd estar presente nas
desenvolvimento das dependéncias do 6rgdo, no minimo 03 dias
atividades. por semana.
. . ) Disponibilizar os avisos de férias a todos
Disponibilizar os avisos de L X . . . L. . L.
L . . os colaboradores, com no minimo 30 (trinta) || Comprovar o cumprimento da Andlise dos documentos ) Satisfatério Satisfatério - 0 ponto
19 férias, no minimo, com 30 dias | . J o . Mensalmente . o . -
. dias de antecedéncia. legislagdo trabalhista. apresentados pela empresa ) Insatisfatério Insatisfatdrio - 2 pontos
de antecedéncia. X ~ . ,
(o aviso ndo devera constar data pré-
preenchida)
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Comunicar imediatamente a
CONTRATANTE sobre . - . . . ~ ~ N P s
A . K Comunicar todas as ocorréncias anormais Garantir a perfeita execugdo Inspegdes feitas in loco pelo || Quando da () Satisfatério Satisfatério - 0 ponto
20 ocorréncias anormais . . ~ X - . - . -
. . " verificadas nas instalagdes da CAPES. contratual. fiscal ocorréncia do fato () Insatisfatério Insatisfatério - 2 pontos
verificadas nas instalagdes na
CAPES.

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

TABELA 1 - Faixas de ajustes no Pagamento

Pontos Negativos (insatisfatérios)

Desconto

até 5 Pagamento Integral da fatura mensal
6al5 5 % sobre o valor do faturamento mensal
16 a 25 10% sobre o valor do faturamento mensal
26a40 20% sobre o valor do faturamento mensal

A existéncia de mais de 40 pontos negativos sera considerada inexecugdo parcial e/ou rescisdo contratual.

(Assinado Eletronicamente)
Gestor(a) de Contrato
Fiscal do contrato

Representante Legal da empresa
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PROPOSTA DE PREGO - Pregéo Eletronico n® /2024

N° Processo: 23038003792/2024-28

Razao Social:

Nome de Fantasia:

Enderecgo:

Telefone:

E-mail:

Objeto: Contratacéo de servigos de servigos de Técnico em Secretariado, Secretariado Executivo e Secretariado Executivo Bilingue a

QUADRO RESUMO
QUANTIDADE DE | REMUNERAGAO (B) | VALOR DO POSTO

POSTOS VALOR MENSAL (D)| VALOR ANUAL (E) =

o POSTOS (A) () = (AXC) (D X 12)
s 1|Técnico em Secretariado 19] R$ 2.891,28 | R 7.720,07 | R$ 146.681,33 | R$ 1.760.175,96
2[Secretariado Executivo 40 R 5.648,08 | R 13.793,35 | RS 551.734,00 | R 6.620.808,00

Secretariado Executivo Bilingue
TOTAL GERAL

5] R$ R$ 77.352,00 | R$ 928.224,00

775.767,33 9.309.207,96

6.398,62 15.470,40

Obs.: Critério de julgamento adotado sera o menor prego do grupo unico.

Valor Total do item em algarismos e por extenso:
Prazo de validade da Proposta:
Esta empresa DECLARA estar ciente de que a apresentacao da presente proposta implica na plena aceitagéo das condigdes estabelecidas no Edital do Pregéo Eletronico n® /2024 e seus Anexos.

Assinatura Representante Legal:



PLANILHA ORIENTATIVA - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - NiVEL MEDIO
PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS DE MAO DE OBRA

Numero do Processo:

Numero da Licitagéo:

Dia: as  horas
DISCRIMINAGAO
B |Municipio/UF Brasilia/DF
C |Ano Acordo, Convegéo ou Sentenga Normativa em Dissidio Coletivo 2024
D |Nome da Entidade Sindical SIS/DF
E |NUmero de meses da execugéo contratual 12
IDENTIFICAGAO DOS SERVIGOS
TIPO DE SERVIGO CARGA HORARIA UNIDADE DE MEDIDA QTD A CONTRATAR ( EM FUNGAO DA UNIDADE DE MEDIDA)
Técnico em Secretariado 44h Semanais POSTO 19

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)

Técnico em Secretariado

2 |Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) 3515-05
3 Salario Normativo da Categoria Profissional 2.891,28
4 |Categoria Profissional (vinculada a execugao contratual) SECRETARIA
5 Data base da categoria (dia/més/ano) JANEIRO
Nota 1: Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servigo.
Nota 2: A planilha sera calculada considerando o valor mensal do empregado.
MODULO 1 - COMPOSIGAO DA REMUNERAGAO
1 C icdo da R a VALOR (R$)
A |Salario Base R$ 2.891,28
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$ 2.891,28
O Médulo 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$)
A 13° (décimo terceiro) salario 8,33% R$ 240,84
Férias e Adicional de Férias 12,10% R$ 349,84
TOTAL 20,43% R$ 590,69

Nota 1: Como a planilha de custos e formagéo de precos é calculada mensalmente, provisiona-se proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores referentes a gratificagéo natalina, férias e adicional de
férias. (Redagéo dada pela Instrugdo Normativa n° 7, de 2018)

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

Nota 3: Levando em consideragéo a vigéncia contratual prevista no art. 57 da Lei n° 8.666, de 23 de junho de 1993, 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 n&o renovavel. (Incluido pela Instrugdo Normativa n° 7, de 2018)

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

2.2 GPS, FGTS e outras contribuigées PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |INSS 20,00% R$ 696,39
B |Salario Educagdo 2,50% R$ 87,05
C [Seguro Acidente de Trabalho (RAT Ajustado) 3,00% R$ 104,46
D |[SESlouSESC 1,50% R$ 52,23
E |SENAIou SENAC 1,00% R$ 34,82
F |SEBRAE 0,60% R$ 20,89
G |INCRA 0,20% R$ 6,96
H [FGTS 8,00% R$ 278,56
TOTAL 36,80% R$ 1.281,36
Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuigdes s@o aqueles estabelecidos pela legislagéo 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 Instrugao Normativa n° 7, de 2018)
SUBMODULO 2.3 - Beneficios M e Diarios
23 Beneficios Mensais e Diarios VALOR (R$)
Quandidade de dias (id:ee cvr:jta) DES?Q;T;E gﬁsseome
A |Transporte R$ 68,52
22 R$ 11,00 R$ 173,48
Valor do
Quandidade de dias Auxilio PAT
B |Auxilio Refeigao/Alimentagao alimentagao R$ 921,36
22 R$ 42,58 R$ 0,70
TOTAL R$ 989,88

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, Convencgdes e Dissidios Coletivos de Trabalho.

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

2 Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
2.1 [13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias 20,43% R$ 590,69
2.2 |GPS, FGTS e outras contribuigdes 36,80% R$ 1.281,36
2.3 |Beneficios Mensais e Diarios 34,24% R$ 989,88
TOTAL 91,47% R$ 2.861,94

MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO

3 Provisdo para Rescisdo PERCENTUAL (%) VALOR (R$)

A [Aviso prévio indenizado 1,28% R$ 37,01

B |Incidéncia do FGTS sobre o Aviso prévio indenizado 0,10% R$ 2,96

C |Aviso prévio trabalhado 1,94% R$ 56,09

D |Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribuigdes sobre o aviso Prévio Trabalhado 0,71% R$ 20,64

E |Multa do FGTS sobre o Aviso PrévioTrabalhado ou Aviso prévio indenizado 4,00% R$ 115,65
TOTAL 8,04% R$ 232,35

Nota 1: O percentual constante na alinea “E” do Médulo 3 refere-se a Lei 13.932/2019 que trata da extingdo a partir de 1° de janeiro de 2020 da contribuigéo 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 prorrogagéo do contrato, o percentual maximo dessa parcela sera de
0,194% a cada ano de prorrogagéo, 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 REPOSIGAO DO PROFISSIONAL AUSENTE
SUBMODULDO 4.1 - Substituto nas Auséncias Legais

41 Auséncias Legais PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |Substituto na cobertura de Férias 0,00% R$ -
B  |Substituto na cobertura de Auséncias Legais 3,78% R$ 109,29
C [Substituto na cobertura de Licenga Paternidade 0,02% R$ 0,58
D |Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho 0,12% R$ 3,47
E |Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade 0,02% R$ 0,58
TOTAL 3,94% R$ 113,92

Nota 1: Os itens que contemplam o médulo 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 legislagdo. (Redagdo dada pela Instrugdo Normativa n° 7, de 2018)

SUBMODULO 4.2 - Substituto na Intrajornada

4.2 Intrajornada PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A [Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentagéo 0,00% R$ -
TOTAL 0,00% R$ -

Nota 1: A contratagéo ndo contempla intrajornada.

Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente

4 Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
4.1 |Substituto nas Auséncias Legais 3,94% R$ 113,92
4.2 |Substituto na Intrajornada 0,00% R$ -
TOTAL 3,94% R$ 113,92

MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS

Insumos Diretos VALOR (R$)
A |Uniformes R$ -
Equipamentos: Reldgio de Ponto Eletrénico R$ 6,38
TOTAL DE INSUMOS DIVERSOS R$ 6,38

Nota 1: Valores mensais por empregado

MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS e LUCRO

6 |Custos Indiretos, Tributos e Lucro PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
Base de Calculo Custos
Custos indiretos (Base de Calculo x (% custos indiretos) (Base de calculo) = Indiretos o,
A (Somatério dos Médulos de 1 a 5) 5,00% RS 305,29
R$ 6.105,87
L ® de Caloulox (% )6 de Célculo = (S trio d Base de Célculo Lucro
ucro ase de Calculo x (7 lucro, ase de Calculo = omatorio dos 0,
B Modulos de 1 a 5 + Custos Indiretos) 10,00% RS 641,12
R$6.411,16
Tributos (Base de calculo por dentro ou racional x (% do tributo) Base de Calculo 1 = Base de Calculo Tributos
C  [(somatério dos Submédulos de 1 a 5 + Custos Indiretos + Lucro) Base de Calculo por 8,65% R$ 667,79
dentro ou racional = (Base de calculo 1) / (1- % total dos tributos) RS 7.720,07
C.1 Tributo Federal (PIS) 0,65% R$ 50,18
C.2 Tributo Estadual (COFINS) 3,00% R$ 231,60
C.3 Tributo Municipal (ISS) 5,00% R$ 386,00
TOTAL R$ 1.614,20

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 Administragéo. O licitante devera apresentar o percentual de acordo com a realidde tributéria da empresa, o qual devera

ser posteriormente comprovado.

Nota 4: 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 estimativa de prego, considerados em 5% - custos indiretos - e 10% - lucro.

QUADRO-RESUMO DO C

O POR EMPREGAI

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

A |MODULO 1 - COMPOSIGAO DA REMUNERAGAO R$ 2.891,28
B |MODULO 2 - ENCARGOS e BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS R$ 2.861,94
C |MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO R$ 232,35
D |MODULO 4 - CUSTO DE REPOSIGAO DO PROFISSIONAL AUSENTE R$ 113,92
E |[MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS R$ 6,38
Subtotal (A +B + C +D +E) R$ 6.105,87

F |MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCROS R$ 1.614,20
VALOR TOTAL POR EMPREGADO R$ 7.720,07




PLANILHA ORIENTATIV,
PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS DE MAO DE OBRA

SSISTENTE

INISTRATIVO NIVE

PERIOR

Numero do Processo:

Numero da Licitagao:

DISCRIMINAGAO

B |Municipio/UF Brasilia/DF
C |Ano Acordo, Convegéo ou Sentenga Normativa em Dissidio Coletivo 2024
D |Nome da Entidade Sindical SIS/DF
E |NUmero de meses da execug&o contratual 12
IDENTIFICAGAO DOS SERVIGOS
TIPO DE SERVIGO CARGA HORARIA UNIDADE DE MEDIDA QTD A CONTRATAR
Secretario-Executivo 44h Semanais POSTO 40

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) Secretario-Executivo
2 Classificagao Brasileira de Ocupagdes (CBO) 2523-05
3 Salario Normativo da Categoria Profissional 5.648,08
4 Categoria Profissional (vinculada a execugao contratual) SECRETARIA
5 Data base da categoria (dia/més/ano) JANEIRO
Nota 1: Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servigo.
Nota 2: A planilha sera calculada considerando o valor mensal do empregado.
MODULO 1 - COMPOSIGAO DA REMUNERAGAO
1 Composigao da ca VALOR (R$)
A |Salério Base R$ 5.648,08
B |Adicional de periculosidade R$ -
C |Adicional de insalubridade RS -
D |Adicional noturno RS -
E [Adicional de hora noturna reduzida RS -
F |Outros (especificar) R$ -
TOTAL R$ 5.648,08
O Madulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestagédo 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$)
A |13° (décimo terceiro) salario 8,33% R$ 470,49
B |Férias e Adicional de Férias 12,10% R$ 683,42
TOTAL 20,43% R$ 1.153,90

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. (Redagdo 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 no art. 57 da Lei n® 8.666, de 23 de junho de 1993, 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 néo renovavel. (Incluido pela Instrugdo Normativa n° 7, de 2018)

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

2.2 GPS, FGTS e outras contribuigoes PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |INSS 20,00% R$ 1.360,40
B |Salario Educagéo 2,50% R$ 170,05
C  |Seguro Acidente de Trabalho (RAT Ajustado) 3,00% R$ 204,06
D |[SESlouSESC 1,50% R$ 102,03
E |SENAI ou SENAC 1,00% R$ 68,02
F |SEBRAE 0,60% R$ 40,81
G |INCRA 0,20% R$ 13,60
H FGTS 8,00% R$ 544,16
TOTAL 36,80% R$ 2.503,13
Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuicdes sdo aqueles estabelecidos pela legislagéo 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 Submédulo 2.1. (Redagao dada pela Instrugdo Normativa n° 7, de 2018)
SUBMODULO 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios
23 Beneficios Mensais e Diérios VALOR (R$)
Quangdadsdodias | T | Doserto do g% s
A |Transporte R$ 0,00
22 R$ 0,00 R$ 0,00
Valor do
Quandidade de dias Auxilio Desconto PAT
B |Auxilio Refeigao/Alimentagéo alimentagao RS 921,36
22 R$ 42,58 R$ 0,70
TOTAL R$ 921,36

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

Nota 2: Observar a previsao 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$)
2.1 |13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias 20,43% R$ 1.153,90
2.2 |GPS, FGTS e outras contribuigdes 36,80% R$ 2.503,13
2.3 |Beneficios Mensais e Diarios 16,31% R$ 921,36
TOTAL 73,54% R$ 4.578,39

MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO

3 Provisao para Rescisao PERCENTUAL (%) VALOR (R$)

A |Aviso prévio indenizado 1,28% R$ 72,30

B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso prévio indenizado 0,10% R$ 5,78

C |Aviso prévio trabalhado 1,94% R$ 109,57

D Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribui¢es sobre o aviso Prévio Trabalhado 0,71% R$ 40,32

E |Multa do FGTS sobre o Aviso PrévioTrabalhado ou Aviso prévio indenizado 4,00% RS 225,92
TOTAL 8,04% R$ 453,90

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¢éo 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 prorrogagéo do contrato, o percentual maximo dessa parcela sera de
0,194% a cada ano de prorrogagao, a ser incluido por ocasi@o 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 Auséncias Legais
41 Auséncias Legais PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |Substituto na cobertura de Férias 0,00% RS -
B |Substituto na cobertura de Auséncias Legais 3,78% R$ 213,50
C |Substituto na cobertura de Licenga Paternidade 0,02% R$ 1,13
D |Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho 0,12% R$ 6,78
E [Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade 0,02% R$ 1,13
TOTAL 3,94% R$ 222,53

Nota 1: Os itens que contemplam o médulo 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$ -

Nota 1: A contratag@o ndo 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$)
4.1 |Substituto nas Auséncias Legais 3,94% R$ 222,53
4.2 |Substituto na Intrajornada 0,00% R$ -
TOTAL 3,94% R$ 222,53

MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS

Insumos Diretos VALOR (R$)
A |Uniformes R$ -
Equipamentos: Relégio de Ponto Eletronico R$ 6,38
TOTAL DE INSUMOS DIVERSOS R$ 6,38

Nota 1: Valores mensais por empregado

Nota 2: Os uniformes s&o para os cargos de carregador e fiscal predial, cujo valor apurado na pesquisa foi dividido pelo quantitativo de postos - 02 entregas anuais

MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS e LUCRO

6 |Custos Indiretos, Tributos e Lucro PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
Base de Calculo Custos
Custos indiretos (Base de Calculo x (% custos indiretos) (Base de calculo) = Indiretos o
A | (Somatsrio dos Médulos de 125) 5,00% RS 545,46
R$ 10.909,29
L ® de Célculo x (% | )8 de Caloulo = (S tério d Base de Calculo  Lucro
ucro ase de Calculo X (7o lucro, ase de Calculo = omatorio dos 0,
B Mddulos de 1 a 5 + Custos Indiretos) 10,00% RS 1.145,48
R$11.454,75
Tributos (Base de calculo por dentro ou racional x (% do tributo) Base de Calculo 1= Base de Calculo Tributos
C  [(Somatério dos Submédulos de 1 a 5 + Custos Indiretos + Lucro) Base de Calculo por 8,65% R$ 1.193,13
dentro ou racional = (Base de calculo 1) / (1- % total dos tributos) R$ 13.793.35
C.1 Tributo Federal (PIS) 0,65% R$ 89,66
C.2 Tributo Estadual (COFINS) 3,00% R$ 413,80
C.3 Tributo Municipal (ISS) 5,00% R$ 689,67
TOTAL R$ 2.884,06

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.

Nota 4: 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 estimativa de prego, considerados em 5% - custos indiretos - e 10% - lucro.

2. QUADRO-RESUMO CUSTO POR EMPREG

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

A |[MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERAGCAO R$ 5.648,08
B |MODULO 2 - ENCARGOS e BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS R$ 4.578,39
C |MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO R$ 453,90
D |MODULO 4 - CUSTO DE REPOSIGAO DO PROFISSIONAL AUSENTE R$ 222,53
E |MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS R$ 6,38
Subtotal (A + B + C +D + E) R$ 10.909,29

F  [MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCROS R$ 2.884,06
VALOR TOTAL POR EMPREGADO R$ 13.793,35




PLANILHA ORIE

PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS DE MAO DE OBRA

Numero do Processo:

Numero da Licitagao:

DISCRIMINAGAO

B |Municipio/UF Brasilia/DF
C |Ano Acordo, Convegéo ou Sentenga Normativa em Dissidio Coletivo 2024
D |Nome da Entidade Sindical SIS/DF
E Numero de meses da execugéo contratual 12
IDENTIFICAGAO DOS SERVIGOS
TIPO DE SERVIGO CARGA HORARIA UNIDADE DE MEDIDA QTD A CONTRATAR
Secretario-Executivo Bilingue 44h Semanais POSTO 5

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)

Secretario-Executivo Bilingue

2 Classificagao Brasileira de Ocupagdes (CBO) 2523-10
3 Salario Normativo da Categoria Profissional 6.398,62
4 Categoria Profissional (vinculada a execugao contratual) Secretario-Executivo Bilingue
5 Data base da categoria (dia/més/ano) JANEIRO
Nota 1: Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servigo.
Nota 2: A planilha sera calculada considerando o valor mensal do empregado.
MODULO 1 - COMPOSIGAO DA REMUNERAGAO
1 Composigio da cé VALOR (R$)
A |Salério Base R$ 6.398,62
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$ 6.398,62
O Madulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestagé@o 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$)
A |13° (décimo terceiro) salario 8,33% R$ 533,01
B |Férias e Adicional de Férias 12,10% R$ 774,23
TOTAL 20,43% R$ 1.307,24

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. (Redagdo 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 no art. 57 da Lei n® 8.666, de 23 de junho de 1993, 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 néo renovavel. (Incluido pela Instrugdo Normativa n° 7, de 2018)

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

2.2 GPS, FGTS e outras contribuigoes PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |INSS 20,00% R$ 1.541,17
B |Salario Educagéo 2,50% R$ 192,65
C  |Seguro Acidente de Trabalho (RAT Ajustado) 3,00% R$ 231,18
D |SESlouSESC 1,50% RS 115,59
E |SENAI ou SENAC 1,00% R$ 77,06
F |SEBRAE 0,60% R$ 46,24
G |INCRA 0,20% R$ 15,41
H FGTS 8,00% R$ 616,47
TOTAL 36,80% R$ 2.835,76
Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuicdes sdo aqueles estabelecidos pela legislagéo 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. (Redagao dada pela Instrugdo Normativa n° 7, de 2018)
SUBMODULO 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios
23 Beneficios Mensais e Diérios VALOR (R$)
Quangdadsdodias | T | Deserto do g% s
A |Transporte R$ 0,00
22 R$ 0,00 R$ 0,00
Valor do
Quandidade de dias Auxilio PAT
B |Auxilio Refeigao/Alimentagéo alimentagao RS 921,36
22 R$ 42,58 R$ 0,70
TOTAL R$ 921,36

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




Nota 2: Observar a previsao 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$)
2.1 |13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias 20,43% R$ 1.307,24
2.2 |GPS, FGTS e outras contribuigdes 36,80% R$ 2.835,76
2.3 |Beneficios Mensais e Diarios 14,40% R$ 921,36
TOTAL 71,63% R$ 5.064,35

MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO

3 Provisao para Rescisao PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |Aviso prévio indenizado 1,28% R$ 81,90
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso prévio indenizado 0,10% R$ 6,55
C |Aviso prévio trabalhado 1,94% R$ 124,13
D Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribuiges sobre o aviso Prévio Trabalhado 0,71% R$ 45,68
E |Multa do FGTS sobre o Aviso PrévioTrabalhado ou Aviso prévio indenizado 4,00% RS 255,94
TOTAL 8,04% R$ 514,21

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¢éo 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 prorrogagéo 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 REPOSIGAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

SUBMODULO 4.1 - Substituto nas Auséncias Legais

41 Auséncias Legais PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
A |Substituto na cobertura de Férias 0,00% R$ -
B Substituto na cobertura de Auséncias Legais 3,78% R$ 241,87
C |Substituto na cobertura de Licenga Paternidade 0,02% R$ 1,28
D |Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho 0,12% RS 7,68
E Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade 0,02% R$ 1,28
TOTAL 3,94% R$ 252,11

Nota 1: Os itens que contemplam o médulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo repositor/substituto, quando o empregado alocado na prestagéo 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$)
A |Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentagdo 0,00% R$ -
TOTAL 0,00% R$ -
Nota 1: A contratagdo nao contempla intrajornada.
Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposicéao do Profissional Ausente
4 gos e ios anuais, is e diarios PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
4.1 |Substituto nas Auséncias Legais 3,94% R$ 252,11
4.2 |Substituto na Intrajornada 0,00% R$ -
TOTAL 3,94% R$ 252,11
MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS
Insumos Diretos VALOR (R$)
A |Uniformes R$ -
Equipamentos: Relégio de Ponto Eletrénico R$ 6,38
TOTAL DE INSUMOS DIVERSOS R$ 6,38
Nota 1: Valores mensais por empregado
Nota 2: Os uniformes s&o para os cargos de carregador e fiscal predial, cujo valor apurado na pesquisa foi dividido pelo quantitativo de postos - 02 entregas anuais
MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS e LUCRO
6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro PERCENTUAL (%) VALOR (R$)
Base de Calculo Custos
A Cust0§ indiretos (Base de Calculo x (% custos indiretos) (Base de clculo) = Indiretos 5.00% RS 611,78
(Somatorio dos Modulos de 1 5)
R$ 12.235,68
L ® de Calculo x (% | )B de Célculo = (S torio 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) 10,00% R$ 1.28475
R$12.847,46
Tributos (Base de calculo por dentro ou racional x (% do tributo) Base de Calculo 1= Base de Calculo Tributos
C  |(Somatorio dos Submédulos de 1 a 5 + Custos Indiretos + Lucro) Base de Calculo por 8,65% R$ 1.338,19
dentro ou racional = (Base de célculo 1) / (1- % total dos tributos) R$ 15.470,40
C.1 Tributo Federal (PIS) 0,65% R$ 100,56
C.2 Tributo Estadual (COFINS) 3,00% R$ 464,11
C.3 Tributo Municipal (ISS) 5,00% RS 773,52
TOTAL R$ 3.234,72
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.

Nota 4: 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 estimativa de prego, considerados em 5% - custos indiretos - e 10% - lucro.

2. QUADRO-RESUMO CUSTO POR EMPREG

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

A |[MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERAGCAO R$ 6.398,62
B |MODULO 2 - ENCARGOS e BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS R$ 5.064,35
C |MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO R$ 514,21
D |MODULO 4 - CUSTO DE REPOSIGAO DO PROFISSIONAL AUSENTE R$ 252,11
E |MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS R$ 6,38
Subtotal (A + B + C +D + E) R$ 12.235,68

F  [MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCROS R$ 3.234,72
VALOR TOTAL POR EMPREGADO R$ 15.470,40




QUANTIDADE A SER VALOR DO ITEM  VALORTOTAL QUANT. DE POSTOS MESES NO ANO VALOR POR POSTO

DISPONIBILIZADA (A) (B) (C)= (A)X(B) (D) (3 (F) = (C/E/D)

RELOGIO DE PONTO 3 RS 1.634,46 RS 4.903,38 64 12 RS 6,38




VARIAVEIS DE CUSTO PERCENTUAL FONTE
AVISO PREVIO INDENIZADO 1,28% CCT/2024 SISDF
Acérdao n° 1.186/2017 - Plenario, a Administragédo "deve estabelecer na minuta do
contrato que 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 percentual
- o maximo dessa parcela sera de 0,194% a cada ano de prorrogagéo, a ser incluido por
AVISO PREVIO TRABALHADO 1,94% ocasido da formulagao do aditivo da prorrogagéo do contrato, conforme a Lei 12.506/2011"
(Enunciado do Boletim de Jurisprudéncia n® 176/2017). A titulo informativo, deve-se
atentar para as orientagdes da Nota Técnica n° 652/2017 - MP, que trata justamente sobre
o célculo das eventuais dedugdes a serem feitas a cada ano de execugéo contratual;
MULTA FGTS APT E API 4,00% LEI 13.932/2019
SUBSTITUTO COBETURA DE AUSENCIAS LEGAIS 3,78% CCT/2024 SISDF
SUBSTITUTO COBETURA LICENCA PATERNIDADE 0,02% CCT/2024 SISDF
SUBSTITUTO COBETURA PARA ACIDENTE DE TRABALHO 0,12% CCT/2024 SISDF
SUBSTITUTO COBETURA DE LICENCA MATERNIDADE 0,02% CCT/2024 SISDF
5 — - -
CUSTOS INDIRETOS 5.00% NOTA TECNICA N° 1/2007 — SCI, da Se(;’:tana de Controle Interno do Supremo Tribunal
5 — deral -
LUCRO 10,00% NOTA TECNICA N° 1/2007 — SCI, da Secretaria de Controle Interno do Supremo Tribunal
Federal
REGIME TRIBUTARIO LUCRO REAL REGIME DE MAIOR INCIDENCIA NAS CONTRATAGOES
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ANEXO IV
TERMO DE VISTORIA

Processo n? 23038.003792/2024-28 Interessado: CSGE (emitir em papel timbrado da
empresa interessada) A empresa (razdo social completa), inscrita no CNPJ/MF sob o n2,
sediada na (endereco completo), telefone ,e-
mail , por intermédio de seu representante legal, Sr.(a) (hnome
completo), portador do(a) (documento de identificagdo oficial), abaixo assinado, DECLARA,
em cumprimento ao disposto no item 4 do Termo de Referéncia do Pregdo Eletronico n?
XX/20XX, que REALIZOU VISTORIA e que conhece as condicdes locais para execugdo do
objeto, tendo pleno conhecimento das condic¢des 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 Fundacdo 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
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ANEXOV
MODELO DE AUTORIZAGAO DE ABERTURA DE CONTA VINCULADA

Processo n? 23038.003792/2024-28
Interessado: CSGE

(identificagdo do licitante), inscrita no CNPJ n¢®
, por intermédio de seu representante legal, o Sr. (nome do
representante), portador da Cédula de Identidade RG n2 e do CPF n? , AUTORIZA o(a)
(Nome do Orgdo ou Entidade promotora da licitacdio), para os fins do Anexo VII-B da Instrugdo 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 execugdo do contrato
acima mencionado os valores relativos aos salarios e demais verbas trabalhistas, previdenciarias e fundiarias devidas, quando
houver falha no cumprimento dessas obriga¢des por parte da CONTRATADA, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo das
sangdes cabiveis.

2) que sejam provisionados valores para o pagamento dos trabalhadores alocados na execu¢do do contrato e depositados em conta
corrente vinculada, bloqueada para movimentagdo, e aberta em nome da empresa (indicar o nome da empresa) junto a instituicdo
bancaria oficial, cuja movimentagdo dependera de autorizagdo prévia da(o) (Nome do Orgdo ou Entidade promotora da licitacdo),
que também terd permanente autorizacdo para acessar e conhecer os respectivos saldos e extratos, independentemente de
qgualquer intervencgdo da titular da conta.

Nota explicativa: A assinatura desta “Autorizacdo Complementar” deve ser precedida da solicitagcdo de abertura da conta-depdsito
para a Instituicdo Financeira com quem se tenha firmado Termo de Cooperagdo 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 rescisdrias aos trabalhadores

alocados na execucdo 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 autoriza¢do devera ser assinada pela licitante vencedora por ocasido da celebragédo do contrato.
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ANEXO VI
MODELO DE DECLARACAO DE DISPENSA DE VISTORIA
Processo n? 23038.003792/2024-28
Interessado: CSGE
A empresa (razdo social completa), inscrita no CNPJ/MF sob o n9, sediada na (enderego completo),
telefone g 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 4.21 do Termo de Referéncia do Pregdo Eletronico n2 XX/2023,
que RENUNCIOU AO DIREITO DE REALIZAR VISTORIA e que conhece as condigdes locais para execugdo do objeto, tendo pleno
conhecimento das condi¢Ges e peculiaridades inerentes a natureza do trabalho, assumindo total responsabilidade por este fato e
nao utilizard como argumento para quaisquer questionamentos futuros que ensejam desavencgas técnicas ou financeiras com a
Fundagdo Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES

Local/UF,___ de de 20XX.

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

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

A/C: Sr. Pregoeiro
PREGAO N2 XX/20XX
Processo n2 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
condicBes e peculiaridades inerentes a natureza dos servigos contidas no ato convocatdrio e seus anexos, bem como cumpro
plenamente os requisitos de habilitacdo definidos nos referidos documentos, que assumo total responsabilidade por este fato e que
nao utilizarei deste para quaisquer questionamentos futuros que ensejam avengas 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 VIII
Minuta do Termo de Cooperagdo Técnica com Instituicdo Financeira

TERMO DE COOPERAGAO TECNICANS __/

TERMO DE COOPERAGAO TECNICA QUE, ENTRE S|, CELEBRAM A FUNDAGAO COORDENAGAO DE APERFEIGOAMENTO DE PESSOAL
DE NIVEL SUPERIOR - CAPES E A INSTITUIGAO FINANCEIRA , VISANDO A
OPERACIONALIZAGAO DA RETENGAO DE PROVISOES DE ENCARGOS TRABALHISTAS, PREVIDENCIARIOS E OUTROS A SEREM PAGOS,
NOS TERMOS DA INSTRUGAO NORMATIVA 05/2017, E ALTERACOES POSTERIORES.

A UNIAO, por intermédio do (informar o 6rgdo) estabelecido(a) , (enderego completo), inscrito(a) no
CNPJ/MFsobon? /-, consoante delegacdo de competéncia conferida pela Portaria n2 ,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 , e inscrito no CPF sob n? ,
nomeado(a) pela Portaria n2 ,de _/ / (data), publicada no D.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 n? , expedida pela , e inscrito no CPF sob n2? , 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 formacédo de pregos de
contratos firmados pelo drgdo ou entidade ora mencionado, mediante as condig¢Bes previstas nas seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DAS DEFINICOES Para efeito deste Termo de Cooperagio Técnica entende-se por: 1. CLT - Consolidacdo 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 formagdo de precos de contratos firmados pela ADMINISTRAGCAO. 4. Conta-Depésito
Vinculada — blogueada para movimentagdo - cadastro em nome do Prestador dos Servicos de cada contrato firmado pela
ADMINISTRACAO, a ser utilizada exclusivamente para crédito das rubricas retidas. 5. Usudrio(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 3 Instituicdo 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 formagdo 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-Depésito Vinculada —
bloqueada para movimentacdo em nome do Prestador de Servicos do Contrato. 2. A conta serd exclusivamente aberta para
recebimento de depdsitos dos recursos retidos de rubricas constantes da planilha de custos e de formacdo de precgos dos contratos
firmados pela ADMINISTRACAO, pagos ao Prestador de Servicos dos Contratos e serd denominada Conta-Depdsito Vinculada —
bloqueada para movimentagdo. 3. A movimentagdo dos recursos na Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentagao
serd providenciada exclusivamente a ordem da ADMINISTRACAO.

CLAUSULA TERCEIRA - DO FLUXO OPERACIONAL O cadastramento, captacdo e movimentacdo dos recursos dar-se-do conforme o
fluxo operacional a seguir: 1. A ADMINISTRACAO firma o Contrato com o Prestador dos Servigos. 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-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentacio - em nome do Prestador
de Servicos que tiver contrato firmado ou envia Oficio & INSTITUICAO FINANCEIRA, solicitando a abertura de Conta-Depésito
Vinculada — bloqueada para movimentacio em nome do Prestador de Servicos. 3. A INSTITUICAO FINANCEIRA recebe arquivo
transmitido pela ADMINISTRAGCAO e abre Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentagdo, em nome do Prestador dos
Servicos 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 Servicos, dos documentos
necessarios, procede a abertura da Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentacdao em nome do Prestador de Servigos.



4. A INSTITUICAO FINANCEIRA envia @ ADMINISTRACAO arquivo retorno em modelo especifico previamente acordado entre os
Participes, contendo o cadastramento da Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentac¢do aberta em nome do Prestador
dos Servicos, bem como as eventuais rejei¢cdes, indicando seus motivos ou enviar Oficio 8 ADMINISTRACAO, contendo o nimero da
conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimenta¢do em nome do Prestador de Servigos. 5. A INSTITUICAO FINANCEIRA recebe
o oficio da ADMINISTRACAO e efetua cadastro no seu sistema eletrdnico. 6. A ADMINISTRACAO credita mensalmente recursos
retidos da planilha de custos e de formagdo de precos do contrato firmado pela ADMINISTRACAO na Conta-Depésito Vinculada —
bloqueada para movimentag¢do, mantida exclusivamente nas agéncias da INSTITUICAO FINANCEIRA, mediante emissdo de Ordem
Bancéria, na forma estabelecida pela ADMINISTRACAO e pela INSTITUICAO FINANCEIRA. 7. A ADMINISTRACAO solicita a
INSTITUICAO FINANCEIRA a movimentac3o dos recursos, na forma do Anexo IV do presente Instrumento.

8. A INSTITUICAO FINANCEIRA acata solicitacio de movimentacdo financeira na Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para
movimentacdo efetuada pela ADMINISTRACAO, confirmando, por meio de Oficio, nos moldes indicados no Anexo V deste
Instrumento, caso a movimentacdo ndo tenha sido efetuada pela Administracdo via meio eletronico. 9. A INSTITUICAO FINANCEIRA
disponibiliza 8 ADMINISTRACAO aplicativo, via internet, para consulta de saldos e extratos e para movimentagdo, 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 movimentac3o fica condicionado a expressa autorizag3o,
formalizada em cardter irrevogavel e irretratavel, nos termos do Anexo VI deste Instrumento, pelos Proponentes, titulares das
contas, quando do processo de entrega da documentacdo junto & agéncia da INSTITUICAO FINANCEIRA; 9.1.2. Os recursos
depositados nas contas-depésitos vinculadas - bloqueadas para movimentacgdo serdo remunerados conforme indice de corre¢do da
poupanca pro rata die; e 9.1.3. Eventual altera¢do da forma de corre¢do da poupanca 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 ADMINISTRACAO compete: 1. Assinar o
Termo de Ades3o ao Regulamento da INSTITUICAO FINANCEIRA, onde estd estabelecido o vinculo juridico com a INSTITUICAO
FINANCEIRA, para amparar a utilizagdo 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 disponibilizard chaves e senhas de
acesso ao autoatendimento a Administracdo, com poderes somente para consultas aos saldos e aos extratos das contas-depdsitos
vinculadas - bloqueadas para movimentagdo; 3. Remeter a INSTITUICAO FINANCEIRA arquivos em modelo especifico, acordado
entre os Participes, solicitando o cadastramento das contas-depdsitos vinculadas - bloqueadas para movimentagdo ou remeter a
INSTITUICAO FINANCEIRA Oficio, solicitando a abertura das contas-depdsitos vinculadas - bloqueadas para movimentacio; 4.
Remeter Oficios a Agéncia da INSTITUICAO FINANCEIRA, solicitando a movimentacgio de recursos das contas-depésitos vinculadas -
bloqueadas para movimentagao ou movimenta-los por meio eletrénico; 5. Comunicar ao Prestador de Servicos, na forma do Anexo
VIl do presente Instrumento, o cadastramento das contas-depdsitos vinculadas - bloqueadas para movimentac¢do, orientando-os a
comparecer a Agéncia da INSTITUICAO FINANCEIRA, para providenciar a regularizacdo, entrega de documentos e assinatura da
autorizacdo, 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-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentagdo, bem como solicitar
movimentagdes financeiras; 6. Prover os ajustes técnicos de tecnologia da informacdo para possibilitar o acesso aos

sistemas de autoatendimento, por intermédio do qual sera viabilizado o acesso aos

saldos e aos extratos das contas-depdsitos vinculadas-bloqueadas para movimentagao;

7. Adequar-se a eventuais alteracdes nos servicos oferecidos pela INSTITUICAO

FINANCEIRA;

8. Instruir os usuarios sobre forma de acesso as transag¢des 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 substituilas, imediatamente, caso suspeite de que
tenham se tornado de conhecimento de

terceiros ndo autorizados;

11. Responsabilizar-se por prejuizos decorrentes de transacdes ndo concluidas em

razdo de falha de seu equipamento e/ou erros de processamento devido da inexisténcia

de informagdo ou de fornecimento incompleto de informacgdes;

12. Comunicar tempestivamente a INSTITUICAO FINANCEIRA qualquer anormalidade

detectada que possa comprometer o perfeito funcionamento da conexdo 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 conexdo aos sistemas de

autoatendimento; e

14. N3o divulgar quaisquer informagGes contidas nas transagOes efetuadas nos

sistemas de autoatendimento colocados a sua disposicdo, de modo a manter o sigilo

bancario, a privacidade em face de servidores, e outras pessoas integrantes da

ADMINISTRACAO que nio sejam usudarios, e as normas de seguranca da informacdo

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 serdao
obrigatoriamente substituidas pelos respectivos detentores das chaves, por outra de conhecimento exclusivo do usuario; 3.
Informar & ADMINISTRACAO quaisquer alteragdes nos servigos oferecidos pela INSTITUICAO FINANCEIRA, por intermédio dos
sistemas de autoatendimento ou via Oficio; 4. Prestar o apoio técnico que se fizer necessario a manutencgado do servigo, objeto deste
Instrumento, e ao cadastramento de contas-depdsitos vinculadas — bloqueadas para movimentagdo; 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 a ADMINISTRACAO os
procedimentos adotados, em atengao aos Oficios recebidos.

CLAUSULA SEXTA - DOS RECURSOS FINANCEIROS E MATERIAIS Este Termo de Cooperacdo 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 terd sua vigéncia de 60 (sessenta) meses, a contar da
data de sua assinatura.

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

CLAUSULA NONA - DAS ALTERACOES Sempre que necessario, as clausulas deste Termo de Cooperacdo Técnica, a excecdo 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¢cGes 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 comunicacdo prévia
da parte que dele se desinteressar, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, ficando os Participes responsdaveis pelas
obrigagOes anteriormente assumidas.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DO FORO Os casos omissos e/ou situaces contraditdrias deste Termo de Cooperacgdo Técnica
deverdo ser resolvidos mediante conciliagdo entre os Participes, com prévia comunicagdo por escrito da ocorréncia, consignando
prazo para resposta, e todos aqueles que ndo 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

Assinatura do representante da INSTITUICAO FINANCEIRA

Testemunhas:
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ANEXO IX
MODELO DE AUTORIZAGAO PARA UTILIZACAO 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)
AUTORIZA(;AO 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 n2 e do CPF
ne , AUTORIZA a Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES, para os fins do

Anexo VII-B da Instrugdo Normativa n° 05, de 26/05/2017, da Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e 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 execuc¢do do contrato
acima mencionado os valores relativos aos salarios e demais verbas trabalhistas, previdenciarias e fundiarias devidas, quando
houver falha no cumprimento dessas obrigacdes por parte da CONTRATADA, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo das
sancoes cabiveis.

2) que sejam provisionados valores para o pagamento dos trabalhadores alocados na execu¢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 dependerd de autorizagcdo prévia da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior - CAPES, que também terd permanente autorizagdo para acessar e conhecer os respectivos saldos e extratos,
independentemente de qualquer intervengao da titular da conta.

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

da vigéncia contratual.

, de de 20XX

(Assinatura do representante legal do licitante).
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ANEXO X
Modelo de Declaragdo de Escritdrio no Distrito Federal

Declaro que a empresa , inscrita no CNPJ (MF) n2 , inscricdo estadual/distrital
ne , 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 VIl da IN SEGES/MP n2 05/2017. Declaro também que manteremos esse escritdrio ativo durante a vigéncia do
contrato. , de de 20XX.

, de de 20XX

Assinatura do Responsavel
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ANEXO XI
CARTA DE INDICACAO DE PREPOSTO/SUPERVISOR

A

Coordenacgédo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - Capes

Coordenacgao 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 n® , RG n® ,
Telefone/WhatsApp n? , E-mail para representar essa empresa na qualidade de

PREPOSTO/SUPERVISOR do Contrato n2 XX/XXXX de prestagdo de servigos

Em atenc3o 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 execugdo do objeto, de acordo com o estabelecido nos instrumentos contratuais;
2. Ser o elo de comunicagdo 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 execuc¢do do Contato e providenciar a regularizacdao de pendéncias;

5. Receber documentos pertinentes e dar encaminhamento junto a empresa prestadora dos servicos;

6. Assegurar-se de que o numero de empregados alocados ao servico pela contratada encontrase de acordo com o Contrato; 7.
Providenciar, quando o caso, a substituicio de qualquer material, utensilio, ferramenta ou equipamento cujo uso seja
considerado de ma conservagdo, ou ainda, que ndo atendam as necessidades da Administracgao;

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

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

10. Disponibilizar documentos ou prestar esclarecimentos quando solicitado pela Contratante, no prazo assinalado;
11. No caso de exigéncia de uso de uniforme, verificar periodicamente, a utilizacdo destes pelos prestadores de servicos;
12. Certificar o uso de crachd pelos empregados alocados ao servigo;

13. Tomar ciéncia mensalmente da avaliagdo da execu¢do do objeto e qualidade da prestagdo dos servigos realizados pelo
Gestor do Contrato, por meio da subscri¢cdo do Instrumento de Medi¢do de Resultado - IMR;

14. Tomar decisdOes e adotar providéncias no ambito de competéncia.



, de de 20XX

[Assinatura do Representante Legal da Empresa]

Nome completo
Cargo
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ANEXO Xii

DECLARAGAO DE NAO PARENTESCO
(Decreto n2. 7.203/2010; Simula Vinculante n2 13/STF)

Eu, ,
CPF , Carteira de Identidade n? /SSP , prestador
(a) de servigos pela empresa , ho posto de trabalho de

, para prestac¢do de servigos na Coordenagado de Aperfeicoamento de

Pessoal de Nivel Superior — Capes.

DECLARO, para os fins do disposto no Decreto n2. 7.203, de 04/06/2010, e na Sumula Vinculante n2 13/2008,
publicada pelo Supremo Tribunal Federal:

( ) NAO POSSUIR conjuge, companheiro ou parentes* que prestam servigos terceirizados na Coordenacio de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - Capes, por meio de empresas prestadoras de servigos;

() POSSUIR cOnjuge, companheiro ou parentes* que prestam servicos terceirizados na Coordenacgdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - Capes, por meio de empresas prestadoras de servigos;

() NAO POSSUIR conjuge, companheiro ou parentes* que sejam agentes politicos ou exercam cargo
comissionado ou func¢do de confianga na Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - Capes.

( ) POSSUIR conjuge, companheiro ou parentes* que sejam agentes politicos ou exercam cargo comissionado ou
fungdo de confianga na Coordenacgado de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - Capes.

Caso possua, preencher as informag6es complementares abaixo.

Preencher o nome do cénjuge, companheiro ou parente, o grau de parentesco, o cargo e o local onde trabalha —
lotagao.

Nome:
Grau de parentesco:

Cargo:

ASSUMO inteira responsabilidade pelas informagdes prestadas, estando ciente de que a declaragdo falsa esta sujeita
as penalidades previstas em lei.



Embasamento legal

- Sumula Vinculante n? 13, publicada pelo STF: “A nomeac¢do de conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa
juridica, investido em cargo de direcdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissdo ou de
confianga, ou, ainda, de fun¢do gratificada na Administragdo Publica direta e indireta, em qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos municipios, compreendido o ajuste mediante designa¢Ges reciprocas,
viola a Constituicdo Federal”.

- Decreton27.203, DE 4 DE JUNHO DE 2010 Disp&e sobre a vedacdo do nepotismo no ambito da administracdo
publica federal.

(*) Para os fins desta declaragao, consideram-se parentes:
a) parente em linha reta até o terceiro grau (pai e mae, filho e filha, avb e avo, bisavo e bisavd).
b) parente colateral até o terceiro grau (irméo, irm3, tio, tia, sobrinho, sobrinha).

c) parente por afinidade até o terceiro grau (cunhado (a), sogro (a), enteado, genro e nora, padrasto e madrasta do
conjuge, pais dos sogros, filhos do enteado, bisneto e bisneta do conjuge).

- Cédigo Penal — Falsidade Ideoldgica

“Art.299 omitir, em documento publico ou particular, declara¢do que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer
inserir declaragéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagéo ou
alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante. Pena: reclusdo de 01(um) a 05 (cinco) anos e multa, se o
documento é publico, e reclusdo de 01 (um) a 03 (trés) anos e multa se o documento é particular. Pardgrafo
Unico: se o agente é funciondrio publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagédo ou
alterag¢do é de assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte”.

Por ser verdade, dato e assino a presente declaracdo

Assinatura de colaborador(a)

Brasilia, de de
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ANEXO Xl

TERMO DE CONCILIAGAO JUDICIAL FIRMADO ENTRE O MPT E A UNIAO

Termo de Conciliagao Judicial firmado entre o Ministério Publico do Trabalho e a Unido

Acordo entre MPT e AGU impede Unido de contratar trabalhadores por meio de cooperativas de mao-
de-obra.

Termo de Conciliagao Judicial

O MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO, neste ato representado pelo Procurador-Geral do Trabalho, Dr.
Guilherme Mastrichi Basso, pela Vice-Procuradora-Geral do Trabalho, Dra. Guiomar Rechia Gomes, pelo
Procurador-Chefe da PRT da 102 Regido, Dr. Brasilino Santos Ramos e pelo Procurador do Trabalho Dr.
Fabio Leal Cardoso, e a UNIAO, neste ato representada pelo Procurador-Geral da Unido, Dr. Moacir
Antonio da Silva Machado, pela Sub Procuradora Regional da Unido - 12 Regido, Dra. Helia Maria de
Oliveira Bettero e pelo Advogado da Unido, Dr. Mario Luiz Guerreiro;

CONSIDERANDO que toda relagao juridica de trabalho cuja prestagao laboral ndo eventual seja ofertada
pessoalmente pelo obreiro, em estado de subordinagdo e mediante contraprestacdo pecuniaria, sera
regida obrigatoriamente pela Consolidagdo das Leis do Trabalho ou por estatuto préprio, quando se
tratar de relagdo de trabalho de natureza estatutdria, com a Administragdo Publica;

CONSIDERANDO que a legislagao consolidada em seu art. 92, comina de nulidade absoluta todos os atos
praticados com o intuito de desvirtuar, impedir ou fraudar a aplicacdo da lei trabalhista;

CONSIDERANDO que as sociedades cooperativas, segundo a Lei n. 5.764, de 16.12.1971, art. 42, "(...) sdo
sociedades de pessoas, com forma e natureza juridica préprias, de natureza civil, ndo sujeitas a faléncia,
constituidas para prestar servigos aos associados".

CONSIDERANDO que as cooperativas podem prestar servicos a ndo associados somente em carater
excepcional e desde que tal faculdade atenda aos objetivos sociais previstos na sua norma estatutdria,
(art. 86, da Lei n. 5.764, de 16.12.1971), aspecto legal que revela a patente impossibilidade juridica das
cooperativas funcionarem como agéncias de locacdo de mao-de-obra terceirizada;

CONSIDERANDO que a administragdo publica esta inexoravelmente jungida ao principio da legalidade, e
que a pratica do merchandage é vedada pelo art. 32, da CLT e repelida pela jurisprudéncia sumulada do
C. TST (En. 331);

CONSIDERANDO que os trabalhadores aliciados por cooperativas de mao-de-obra, que prestam servigos
de natureza subordinada & UNIAO embora laborem em situagdo fatica idéntica a dos empregados das
empresas prestadoras de servigos terceirizaveis, encontram-se a margem de qualquer protecdo
juridicolaboral, sendo-lhes sonegada a incidéncia de normas protetivas do trabalho, especialmente
aquelas destinadas a tutelar a seguranca e higidez do trabalho subordinado, o que afronta o principio da
isonomia, a dignidade da pessoa humana e os valores sociais do trabalho (arts. 52, caput e 19, lll e IV da
Constituicdo Federal);

CONSIDERANDO que num processo de terceirizagdo o tomador dos servigos (no caso a administragdo
publica) tem responsabilidade sucessiva por eventuais débitos trabalhistas do fornecedor de mao-
deobra, nos termos do Enunciado 331, do TST, o que poderia gerar graves prejuizos financeiros ao erario,
na hipdtese de se apurar a presenga dos requisitos do art. 32, da CLT na atividade de intermediagao de



maode-obra patrocinada por falsas cooperativas;

CONSIDERANDO o teor da Recomendagao Para a Promogao das Cooperativas aprovada na 902 sessao,
da OIT — Organizagao Internacional do Trabalho, em junho de 2002, dispondo que os Estados devem
implementar politicas no sentido de:

"8.1.b Garantir que as cooperativas ndo sejam criadas para, ou direcionadas a, o ndo cumprimento da lei
do trabalho ou usadas para estabelecer relagbes de emprego disfarcados, e combater
pseudocooperativas que violam os direitos dos trabalhadores velando para que a lei trabalhista seja
aplicada em todas as empresas”.

RESOLVEM

Celebrar CONCILIACAO nos autos do Processo 01082-2002-020-10-00-0, em tramita¢do perante a MM.
Vigésima Vara do Trabalho de Brasilia-DF, mediante os seguintes termos:

Clausula Primeira - A UNIAO abster-se-a de contratar trabalhadores, por meio de cooperativas de mao-
deobra, para a prestagao de servicos ligados as suas atividades-fim ou meio, quando o labor, por sua
prépria natureza, demandar execug¢do em estado de subordinagdo, quer em relagdo ao tomador, ou em
relagdo ao fornecedor dos servigos, constituindo elemento essencial ao desenvolvimento e a prestacdo
dos servigos terceirizados, sendo eles:

a) — Servigos de limpeza;

b) — Servicos de conservagao;

c) — Servicos de seguranca, de vigilancia e de portaria;

d) — Servigos de recepgdo;

e) — Servigos de copeiragem;

f) — Servigos de reprografia; g) — Servigos de telefonia;

h) — Servigos de manutencdo de prédios, de equipamentos, de veiculos e de instalagdes;
i) — Servigos de secretariado e secretariado executivo;

j) — Servigos de auxiliar de escritdrio;

k) — Servicos de auxiliar administrativo;

1) — Servigos de Office boy (continuo);

m) — Servigos de digitagdo;

n) — Servigcos de assessoria de imprensa e de relagGes publicas;

0) — Servigos de motorista, no caso de os veiculos serem fornecidos pelo préprio érgao licitante;
p) — Servigcos de ascensorista;

g) — Servigos de enfermagem; e

r) — Servigos de agentes comunitarios de saude.

Paragrafo Primeiro — O disposto nesta Clausula ndo autoriza outras formas de terceirizagdo sem previsao
legal.

Paragrafo Segundo — As partes podem, a qualquer momento, mediante comunicacdo e acordos prévios,
ampliar o rol de servigos elencados no caput.

Clausula Segunda - Considera-se cooperativa de mdo-de-obra, aquela associa¢ao cuja atividade precipua
seja a mera intermediagdo individual de trabalhadores de uma ou varias profissdes (inexistindo assim
vinculo de solidariedade entre seus associados), que ndo detenham qualquer meio de producdo, e cujos
servigos sejam prestados a terceiros, de forma individual (e ndo coletiva), pelos seus associados.

Cladusula Terceira - A UNIAO obriga-se a estabelecer regras claras nos editais de licitagdo, a fim de
esclarecer a natureza dos servigos licitados, determinando, por conseguinte, se os mesmos podem ser
prestados por empresas prestadoras de servicos (trabalhadores subordinados), cooperativas de
trabalho, trabalhadores autébnomos, avulsos ou eventuais;

Paragrafo Primeiro - E licita a contratagdo de genuinas sociedades cooperativas desde que os servigos
licitados ndo estejam incluidos no rol inserido nas alineas "a" a "r" da Cldusula Primeira e sejam prestados
em carater coletivo e com absoluta autonomia dos cooperados, seja em relagdo as cooperativas, seja em
relacdo ao tomador dos servigos, devendo ser juntada, na fase de habilitagdo, listagem contendo o
nome de todos os associados. Esclarecem as partes que somente os servigos podem ser terceirizados,
restando absolutamente vedado o fornecimento (intermediagdo de mao-de-obra) de trabalhadores a

orgdos publicos por cooperativas de qualquer natureza.

Paragrafo Segundo — Os editais de licitagcdo que se destinem a contratar os servigos disciplinados pela
Clausula Primeira deverdo fazer expressa mengao ao presente termo de conciliagdo e sua homologacao,



se possivel transcrevendo-os na integra ou fazendo parte integrante desses editais, como anexo.
Paragrafo Terceiro - Para a prestagdo de servigos em sua forma subordinada, a licitante vencedora do
certame devera comprovar a condi¢cdo de empregadora dos prestadores de servigos para as quais se
objetiva a contratagdo, constituindo-se esse requisito, condi¢do obrigatdria a assinatura do respectivo
contrato.

DAS SANGOES PELO DESCUMPRIMENTO

Clausula Quarta — A UNIAO obriga-se ao pagamento de multa (astreinte) correspondente a RS 1.000,00
(um mil reais) por trabalhador que esteja em desacordo com as condigGes estabelecidas no presente
Termo de Conciliagdo, sendo a mesma reversivel ao Fundo de Amparo ao Trabalhador (FAT).

Pardgrafo Primeiro — O servidor publico que, em nome da Administragdo, firmar o contrato de prestacdo
de servigos nas atividades relacionadas nas alineas "a" a "r" da Clausula Primeira, serd responsavel
solidario por qualquer contratagdo irregular, respondendo pela multa prevista no caput, sem prejuizo

das demais cominagdes legais.

Paragrafo Segundo — Em caso de noticia de descumprimento dos termos firmados neste ajuste, a UNIAO,
depois de intimada, tera prazo de 20 (vinte) dias para apresentar sua justificativa perante o Ministério
Publico do Trabalho.

DA EXTENSAO DO AJUSTE A ADMINISTRACAO PUBLICA INDIRETA

Clausula Quinta — A UNIAO se compromete a recomendar o estabelecimento das mesmas diretrizes ora
pactuadas em relagao as autarquias, fundagdes publicas, empresas publicas e sociedades de economia
mista, a fim de vincular todos os érgdos integrantes da administragdo publica indireta ao cumprimento
do presente termo de conciliagao, sendo que em relagdao as empresas publicas e sociedades de economia
mista deverd ser dado conhecimento ao Departamento de Coordenagdo e Controle das Empresas
Estatais — DEST, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, ou 6rgdo equivalente, para que
discipline a matéria no ambito de sua competéncia.

DA HOMOLOGAGAO JUDICIAL DO AJUSTE

Clausula Sexta — - As partes submetem os termos da presente conciliagdo a homologac¢do do Juiz da MM.
Vigésima Vara do Trabalho, para que o ajuste gere os seus efeitos juridicos.

Clausula Sétima - Os termos da presente avencga gerardo seus efeitos juridicos a partir da data de sua
homologagao judicial.

Paragrafo Unico — Os contratos em vigor entre a UNIAO e as Cooperativas, que contrariem o presente
acordo, ndo serdo renovados ou prorrogados.

Clausula Oitava -A presente conciliagdo extingue o processo com exame do mérito apenas em relacdo a
UNIAO, prosseguindo o feito quanto aos demais réus.

Dito isto, por estarem as partes ajustadas e compromissadas, firmam a presente conciliagdo em cinco
vias, a qual terdo eficacia de titulo judicial, nos termos dos artigos 831, paragrafo Unico, e 876, caput, da
CLT.

Brasilia, 05 de junho de 2003.

GUILHERME MASTRICHI BASSO GUIOMAR RECHIA GOMES

Procurador-Geral do Trabalho Vice-Procuradora-Geral do Trabalho

BRASILINO SANTOS RAMOS FABIO LEAL CARDOSO

Procurador-Chefe/PRT 102 Regido Procurador do Trabalho

MOACIR ANTONIO DA SILVA MACHADO

Procurador-Geral da Uniao

HELIA MARIA DE OLIVEIRA BETTERO MARIOLUIZ GUERREIRO
Sub-Procuradora-Regional da Unido—12 Regido Advogado da Unido Testemunhas:
Testemunhas:

GRIJALBO FERNANDES COUTINHO

Presidente da Associagdo Nacional dos Magistrados da Justica do Trabalho -
ANAMATRA

PAULO SERGIO DOMINGUES

Presidente da Associagdo dos Juizes Federais do Brasil -




AJUFE
REGINA BUTRUS Presidente da Associagao Nacional dos Procuradores do Trabalho — ANP

Brasilia/DF, ........ de i,

Assinatura da Contratada
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Matriz de Gerenciamento de Riscos

1. Informacdes Basicas

Numero da Matriz de Alocacéo de Riscos Responsavel pela Edigdo

31/2024

EUDES CRUZ ARAUJO

Objeto da Matriz de Riscos

Contratacao de empresa especializada na prestacao de servigos de secretariado.

2. Historico de Revisoes

Nenhuma Revisao encontrada.

3. Riscos Identificados

Data de Criacéo
10/06/2024 16:24

Ndmero Risco Causa do Risco Fase Alocado para Nivel do Risco (I x P)  N° Item
DEFINICAO DE
REQUISITOS DE Falta de comunicagdo clara entre as areas
CONTRATACAO envolvidas no processo de contratacdo ou Planejamento Administracéo Médio
INSUFICIENTES prazos apertados.
OU INDEVIDOS
Impactos
1 Objeto ou servigo contratado ndo atender a necessidade.
2 Licitagdo deserta ou fracassada.
3 Objeto contratado ndo atender aos critérios de sustentabilidade.
4 Prejuizo ao Erério.
5 Execucdo de servigos sem atender todas as necessidades institucionais.
Acdes Preventivas
P-01 Atendimento da legislacéo e instru¢céo processual com documentos consistentes Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
tecnicamente e judicialmente. CUNHA
P-02 Atender aos dispositivos da IN 5/2017. Instruir o processo com documentos que Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
deem consisténcia técnica, administrativa e juridica. CUNHA
P-03 Fazer constar no Termo de Referéncia, a necessidade da contratada se atentar aos Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
dispositivos do Decreto n° 7/2022, da IN 10/2012, da IN 01/2010, bem como do CUNHA
Guia Nacional de Contratagfes Sustentaveis - 5% edicdo JUL/2022 e demais
normas sobre critérios de sustentabilidade nas contratagdes publicas.
P-04 Seguir os modelos de documentos recomendados pela Advocacia Geral da Unido. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
P-05 Estudar e comparar contratagdes de outros 6rgdos com objeto similar para auxiliar Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
no mapeamento e incluséo de caracteristicas especificas desta contratagdo. CUNHA
P-06 Revisao das condigbes de execugdes e das clausulas de obrigagdes. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
P-07 Atendimento das recomendacdes da Procuradoria Federal. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
Acdes de Contingéncia
Cc-01 Incluir esclarecimento ou aviso no Comprasnet se a lacuna ou a inconsisténcia Responsavel: LUCAS  JOSIJUAN  ABREU
puder ser corrigida desta forma. BACURAU
C-02 Instruir o processo com documentos que deem consisténcia técnica, administrativa Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
e juridicamente. CUNHA
C-03 Republicacéo do edital, caso necessario. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
C-04 Prorrogar o contrato vigente com clausula resolutéria ou, em caso contrério, realizar Responsavel: LUCAS  JOSIJUAN  ABREU
contratacdo emergencial ou excepcional, com vigéncia de até 180 (cento e oitenta) BACURAU
dias, mediante autorizacdo da autoridade maxima da Administracéo e justificativa
da relevancia e urgéncia da contratagcéo dos servicos.
Numero Risco Causa do Risco Fase Alocado para Nivel do Risco (I x P)  N° ltem
ERRO NO Falta de previsdo de possiveis
DIMENSIONAMENTO sazonalidades; Ignorar Planejamento  Administragao Médio
DA QUANTIDADE ‘A MudangascTecnt;légicas.
SER CONTRATADA
Impactos
1 Impacto orgamentario, com risco de nao haver empenho suficiente, caso a quantidade seja dimensionada a menor.
2 Prejuizo ao Erério, caso a quantidade seja superdimensionada.

Acdes Preventivas



P-01 Atendimento das recomendacdes da Procuradoria Federal. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
P-02 Identificar as necessidades atualmente atendidas nas contratagdes existentes e Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
futuras de acordo com a demanda de cada estrutura interna da Administragao. CUNHA
Acdes de Contingéncia
C-01 Quando menor, acrescer quantitativamente o contrato nos limites estabelecidos na Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
legislagédo vigente e, se a medida for insuficiente, instruir nova contratacéo. CUNHA
C-02 Quando maior, identificar o quantitativo desnecessério, ndo demanda-lo e instruir a Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
supressdo quantitativa do contrato, mediante termo aditivo, nos limites CUNHA
estabelecidos na legislagcao vigente e, se a medida for insuficiente, instruir nova
contratacao.
NUmero Risco Causa do Risco Fase Alocado para Nivel do Risco (I x P)  N° Item
TERMO DE Detalhamento insuficiente; Impossibilidade
REFERENCIA COM de mensurar as reais necessidades; Planejamento Administracéo Alto
FALHA TECNICA Alteracdes no escopo do projeto.
Impactos
1 Execucdo de servigos sem atender todas as necessidades institucionais.
2 Objeto ou servico contratado ndo atender a necessidade.
Acodes Preventivas
P-01 Seguir os modelos de documentos recomendados pela Advocacia Geral da Unido.  Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
P-02 Atendimento da legislacé@o e instrugcdo processual com documentos consistentes Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
tecnicamente e judicialmente. CUNHA
P-03 Preencher o checklist da contratagéo (observar os requisitos previstos no art. 30, da Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
IN SEGES n° 05/2017). CUNHA
P-04 Atendimento das recomendacdes da Procuradoria Federal. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
Acdes de Contingéncia
C-01 Correcéo/alteracdo do Termo de Referéncia com a inclusdo de instru¢es ausentes Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
para eventual republicagéo da licitacéo CUNHA
NUmero Risco Causa do Risco Fase Alocado para Nivel do Risco (I x P)  N° Item
COLETA
INSUFICIENTE DE Falta de Fornecedores ou Concorrentes;
PRECOS OU InformagBes de Mercado Limitadas;
FALTA DE Complexidade do Produto ou Servico; Planejamento Administracéo Médio
METODO PARA Flutuagcdes no Mercado; Mudancas
REALIZAR A Tecnoldgicas ou Inovacgdes;
ESTIMATIVA
Impactos
1 Morosidade na concluséo da fase interna da licitagdo e atraso na contratacéo.
2 Preco muito superior ou inferior para a prestacdo de servigo.
3 Licitagao deserta ou fracassada.
4 Contratagdo com valores muito superiores a média de mercado.
Acdes Preventivas
P-01 Realizar pesquisa de precos nos moldes da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 65 Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
/2021. CUNHA
P-02 Realizar pesquisa de precos em licitagdes publicas recentes de outros 6rgdos da Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
Administracdo Publica Federal. CUNHA
Acodes de Contingéncia
C-01 Realizar pesquisa de precos nos moldes da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 65 Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
/2021 apés consulta prévia com os fornecedores potenciais acerca dos valores CUNHA
praticados no mercado.
NUmero Risco Causa do Risco Fase Alocado para  Nivel do Risco (I x P) N° ltem
PARTICIPAGAO DE Falta de Rigor na Analise Documental;
EMPRESAS . -
LICITANTES sem Auséncia de  Criterios  Claros de i .
QUALIFICACAO Eabl“t.a%’:lo, Focho ExclustlvodemMCrlter(;os de Selegdo do Fornecedor Administragio Alto
ECONOMICO- Srecigg, esconhecimento do Mercado ou
FINANCEIRA '
Impactos
1 Morosidade na concluséo da fase de habilitacdo e atraso na contratacao.
Acdes Preventivas
P-01 Utilizar os modelos de termo de referéncia e edital editados pela Camara Nacional Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
de Modelos de Licitagdes e Contratos (CNMLC), da Consultoria Geral da Uniédo CUNHA
(CGU), que estabelece mecanismos de avaliacdo da qualificacdo econdmico-
financeira
Acodes de Contingéncia
C-01 Avaliar a qualificacdo econémico-financeira das empresas licitantes e habilitar Responsavel: LUCAS  JOSIJUAN  ABREU
somente aquelas que cumprem os requisitos exigidos no edital. BACURAU
Numero Risco Causa do Risco Fase Alocado para  Nivel do Risco (I x P) N° ltem




EMPRESA . .
LICITANTE com Falta de Planejamento  Adequado;

PROPOSTA Desconhecimer_\to do Objeto da_ Lici_ta(;éo;
INEXEQUIVEL OU Competlgé9 Acirrada; Falta Qe Fiscalizagao
SUPERESTIMADA Adequada; Desconhecimento das

OU COM "JOGO DE Consequéncias.

Selegdo do Fornecedor

Administragao

Alto

PLANILHA"
Impactos
1 Morosidade na conclusédo da fase de habilitacdo e atraso na contratagcao
Acdes Preventivas
P-01 Realizar pesquisa de precos nos moldes da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 65 Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
/2021, estabelecer valores maximos aceitaveis, definir critérios de valores globais e CUNHA
unitarios e utilizar a planilha de custos estabelecida na Instrugdo Normativa SEGES
IMPDG n° 5/2017.
Acoes de Contingéncia
C-01 Avaliar criteriosamente as propostas das empresas licitantes e habilitar somente Responsavel: LUCAS  JOSIJUAN  ABREU
aquelas que cumprem os requisitos exigidos no edital e, em casos que houver BACURAU
meramente erro material, estabelecer o prazo definido no edital para ajuste da
proposta.
Numero Risco Causa do Risco Fase Alocado para  Nivel do Risco (I x P) N° ltem
REQUISITOS
/ESPECIFICACAO
?COC)NDIQC?EB;ETO Redacéo Anjbigua ou Vaga;. Contragig@es
/OBRIGACOES ou Incon&st@mas; Complemdgde '.I'eAcmF:a; Selegdo do Fornecedor Administra¢éo Médio
Termos Juridicos Complexos; Exigéncias
QUE POSSAM SER Contratuais Nao Claras;
ERRONEAMENTE '
INTERPRETADOS
PELA LICITANTE
Impactos
1 Falha na licitag@o ou na execugéo do contrato.
2 Prejuizo ao Erario.
Acdes Preventivas
P-01 Seguir os modelos de documentos recomendados pela Advocacia Geral da Unido. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
P-02 Elaborar o Termo de Referéncia de forma clara e concisa. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
P-03 Estudar e comparar contratacBes de outros 6rgdos com objeto similares para Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
auxiliar no mapeamento e incluséo de caracteristicas especificas desta contratagao. CUNHA
Acodes de Contingéncia
C-01 Revisar o Termo de Referéncia a fim de identificar pontos que possam ser Responsavel: LUCAS JOSIJUAN ABREU
guestionados e alterados pela area demandante. BACURAU
C-02 Caso seja um problema de erro interpretativo, incluir um esclarecimento no Pregdo Responsavel: LUCAS  JOSIJUAN ABREU
para sanar eventuais davidas. BACURAU
C-03 Caso néo seja possivel a correcdo/complementacdo por meio de esclarecimento, Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA

republicar a licitagdo com a devida corregdo de ordem técnica.

CUNHA

Numero Risco

Causa do Risco Fase

Alocado para

Nivel do Risco (I x P) N° Item

A WON PR

P-01

P-02

P-03

P-04

P-05

P-06

CONDUCAO DA
SESSAO PUBLICA Interpretacdo Subjetiva das Regras; Falta
SEM A de Imparcialidade; Mudancas Arbitrarias no
OBSERVANCIA Procedimento; Falta de Transparéncia;
DAS REGRAS DO Inobservancia de Prazos e Formalidades.
EDITAL

Impactos

Falha na licitagdo ou na execugéo do contrato.

Suspenséo do processo licitatorio (TCU, Judiciario).

Contratacé@o de empresa inapta a realizac&o do servigo.

Atraso na contratacdo e descontinuidade do servigo.

Acdes Preventivas

Selecéo do Fornecedor

Publicagdo de modelos de documentos a serem apresentados pelos licitantes. Responsavel:
Capacitagdo continua dos pregoeiros. Responsavel:
Utilizac&o do sistema Compras Governamentais. Responsavel:
Dar publicidade aos atos do certame. Responsavel:
Atender aos dispositivos da IN 5/2017 quanto ao planejamento da contratagao. Responsavel:
Seguir os modelos de documentos recomendados pela AGU. Responsavel:

Acdes de Contingéncia

Administracéo

Médio

ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA

LUCAS JOSIJUAN ABREU
BACURAU

ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA

LUCAS JOSIJUAN ABREU
BACURAU

ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA

ENILDO ARNAUD PEREIRA DA

CUNHA



C-01 Acatar eventuais impugnac@es e recursos a fim de corrigir alguma inconsisténcia na Responsavel: LUCAS  JOSIJUAN  ABREU
conducédo da sesséo publica. BACURAU
C-02 Caso tenha ocorrido um vicio insanavel, cancelar o item prejudicado para que seja Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
feita nova licitagdo ou acatar pedido de impugnacéo e realizar nova publicagéo do CUNHA
Edital com as devidas correc¢ges.
C-03 Instruir o processo com documentos que deem consisténcia técnica, administrativa Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
e juridica. CUNHA
C-04 Republicacéo do edital no Diario Oficial da Unido. Responsavel: LUCAS JOSIJUAN ABREU
BACURAU
Numero Risco Causa do Risco Fase Alocado para  Nivel do Risco (I x P) N° Item
Restricbes Excessivas; Falta de Interesse
LICITACAO no E)bjetc? da Licitacao; .Incerte~z§ ) N ) o
DESERTA EconomAlca,. Falha na Dlvulgagajo, Selegdo do Fornecedor Administracéo Médio
Concorréncia Desleal ou Cartelizacao;
Problemas na Formulagdo do Edital;
Impactos
1 Atraso na contratacao.
2 Interrupgéo dos servigos.
Acdes Preventivas
P-01 Realizacdo de pesquisa de pregos objetivando a formagéo de uma cesta de precos, Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
que reflitam os precos praticados nas contrata¢des publicas. CUNHA
P-02 Seguir os modelos de documentos recomendados pela AGU. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
P-03 Resguardar o prazo regular de publicagdo do edital de licitagao. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
P-04 Resguardar a regular de publicidade do edital de licitagdo. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
Acoes de Contingéncia
C-01 Pesquisar os motivos que possam ter feito a licitagdo ser deserta, corrigi-los e Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
republicar a licitag&o. CUNHA
NUmero Risco Causa do Risco Fase Alocado para Nivel do Risco (I x P) N° Item
ATRASO ou
SUSPENSAO DO
PROCESSO DE
LICITACAO
OCASIONADO POR
IMPUGNACOES, Impugnagdes ao Edital; Recursos
RECURSO OU Administrativos; Acbes Judiciais; ~ - ~ -
ACOES JUDICIAIS E Mudangas nas Regras ou Normativas; Selegdo do Formecedor  Administragdo Medio
/ O U Documentagdo Faltante ou Inconsistente;
ESCLARECIMENTOS
DE LICITACOES DE
MESMO OBJETO
REALIZADA POR
OUTROS ORGAOS
Impactos
1 Atraso na contratagao.
2 Cancelamento da licitacéo.
Acoes Preventivas
P-01 Definir adequadamente o escopo da contratagdo com critérios respaldados nas Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
normativas vigentes, além de pesquisar contratacdes similares em outros Orgéos CUNHA
Publicos.
P-02 Atender as recomendagdes juridicas do Parecer da Procuradoria da CAPES. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
P-03 Analisar questfes relevantes em Acé6rddos do TCU de modo a prevenir possiveis Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
falhas no processo licitatério. CUNHA
P-04 Correcgbes das inconsisténcias causadoras da impugnagao. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
P-05 Estudo dos procedimentos licitatérios anteriores. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
Acdes de Contingéncia
C-01 Reviséo conjunta dos artefatos objetivando a corregcao das incongruéncias. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
C-02 Alocacéo de servidores qualificados para responder eventuais questionamentos e Responsavel: LUCAS  JOSIJUAN  ABREU
promover alteragées eventualmente necessarias. BACURAU
C-03 Montar equipe de andlise, antes da publicacéo do Edital. Responsavel: LUCAS  JOSIJUAN  ABREU
BACURAU
C-04 Republicacéo do Edital corrigido. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
Numero Risco Causa do Risco Fase Alocado para  Nivel do Risco (I x P) N° ltem
Problemas na Habilitagdo; Divergéncias
RECUSA DO Contratuais; Insatisfacdo com o Resultado



LICITANTE da Licitagdo; Problemas Financeiros;
VENCEDOR EM Mudanca nas Circunstancias Empresariais; Sele¢io do Fornecedor Administragéo Alto
ASSINAR O Falta de Capacidade Técnica ou
CONTRATO Operacional; Incertezas Ambientais ou
Politicas;
Impactos
1 Retorno de fases do processo licitatério/retardamento do inicio da execugao dos servigos.
2 Atraso na contrata¢éo dos servigos.
3 Impossibilidade de o fornecedor iniciar a execucao dos servigos.
4 Custos para a Administracao Publica.
Acdes Preventivas
P-01 Previséo de san¢8es no instrumento convocatorio, conforme art. 49, Decreto 10.024 Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
/2019. CUNHA
P-02 Verificar situacdes que possam ensejar a inexequibilidade contratual, como as Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
condigdes de habilita¢céo no certame. CUNHA
Acdes de Contingéncia
C-01 Aplicagao de sangao e convocagao de proximo licitante (ordem de classificagao). Responsavel: LUCAS JOSIJUAN  ABREU
BACURAU
C-02 Convocar a préxima colocada no certame para a celebragéo de contrato. Responsavel: LUCAS  JOSIJUAN ABREU
BACURAU
C-03 Reabertura do certame e volta as fases na licitagéo para convocacdo do préximo Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
fornecedor. CUNHA
C-04 Abrir processo de sangéo administrativa em face da licitante que tenha se recusado Responsavel: LUCAS  JOSIJUAN  ABREU
a assinar o contrato, com base no art. 7 da Lei n° 10.520/2002. BACURAU
Ndmero Risco Causa do Risco Fase Alocado para  Nivel do Risco (I x P) N° ltem
Demora nas Andlises e Avaliages;
INTEMPESTIVIDADE Impugnacdes e Recursos; Decisfes = - . -
DA CONTRATACAO Jugic?ais Qe Medidas Cautelares; Desafios Selegdo do Fomecedor  Administragao Médio
Técnicos ou Operacionais.
Impactos
1 N&o formalizac¢&o da contratacéo.
Acdes Preventivas
P-01 Iniciar o planejamento da contratagdo com o maximo de antecedéncia possivel. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA
Acoes de Contingéncia
C-01 Seguir cronograma estabelecido para que a contratagdo aconteca em tempo habil. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA

CUNHA

Numero Risco

Causa do Risco Fase

Alocado para

Nivel do Risco (I x P) N° ltem

DESCUMPRIMENTO Empresa com dificuldades financeiras,
DAS OBRIGACOES empresas que n&do planejam suas
TRABALHISTAS, despesas e receitas de forma adequada,
PREVIDENCIARIAS empregadores que nio respeitam as leis
E D E trabalhistas e utilizam préticas irregulares,
RECOLHIMENTO como contratacéo informal ou nao registro
DE FGTS de empregados.

Gestéo de Contrato  Contratada

Alto

P-01

P-02

P-03

P-04

P-05

P-06

P-07

P-08

P-09

P-10

Impactos

1.Paralisacdo dos servigos. 2. Questionamento pelos 6rgdos de controle. 3. Possivel responsabilidade pela culpa in vigilando pela
equipe de fiscalizagdo. 4. Possivel responsabilidade subsidiaria do 6rgdo nas acdes trabalhistas. 5. Habilitagdo inadequada de

empresa com situagéo de negativa na certiddo
Acdes Preventivas
Realizar a contratagdo com base nos modelos disponibilizados pela AGU.

Conter clausula nos artefatos da contratacdo, de exigéncia de apresentagdo de
garantia contratual.

Acompanhar e fiscalizar o efetivo cumprimento das clausulas contratuais pela
empresa prestadora dos servigos, assegurando o adimplemento das obriga¢des
Solicitar mensalmente comprovantes de pagamentos de obrigagdes trabalhistas e
previdenciarias pela prestadora de servicos, conforme determinagfes legais

Acompanhar mensalmente, o cumprimento do pagamento pela contratada, dos Responsavel:
salarios e beneficios aos colaboradores.

Aferir periodicamente por amostragem, o cumprimento pela empresa, dos Responsavel:
recolhimentos do FGTS e INSS dos colaboradores.

Notificar a empresa quando da constata¢éo de irregularidade na prestacéo dos Responsavel:
servigos e/ou descumprimento das clausulas contratuais.

Autuar processo de aplicacdo de penalidades no caso de descumprimento de Responsavel:
obrigacdes.

Realizar mensalmente o recolhimento de valores na Conta-Depésito Vinculada — Responsavel:

blogueada para movimentagédo visando a prevengdo de possiveis inadimpléncias
/inobservancias dos pagamentos das verbas trabalhistas, previdenciarias e de
multas sobre o saldo do FGTS, por parte da empresa contratada.

O Pregoeiro devera observar a situagdo no SICAF/Certid6es fiscais/trabalhistas da
empresa na celebragéo do contrato.

Responsavel:
Responsavel:
Responsavel:

Responsavel:

Responsavel:

ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA

LUCAS JOSIJUAN ABREU
BACURAU

ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA

ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA

ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA

ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA

ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
CUNHA

LUCAS JOSIJUAN ABREU
BACURAU

ENILDO ARNAUD PEREIRA DA

CUNHA

LUCAS
BACURAU

JOSIJUAN  ABREU



Acdes de Contingéncia

C-01 Reter o pagamento da fatura da contratada para pagamento dos salarios e Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
beneficios. Equipe de fiscalizagdo do contrato e Coordenacédo-Geral de Recursos CUNHA
Logisticos

C-02 Penalizar a empresa nos casos que 0s servicos forem prestados em Responsavel: LUCAS JOSIJUAN ABREU
desconformidade com o estabelecido no Termo de Referéncia. Equipe de BACURAU
fiscalizag&o do contrato Divisdo de Contratos (DCON)

C-03 Realizar o planejamento visando nova contratacéo. Equipe de fiscalizacdo do Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA
contrato CUNHA

C-04 Acionar garantia contratual junto a operadora de seguros. Responsavel: ENILDO ARNAUD PEREIRA DA

CUNHA

4. Acompanhamento das Ac¢des de Tratamento de Riscos

Nenhum acompanhamento incluido.

5. Responséveis | Assinantes

Equipe de Planejamento

ENILDO ARNAUD PEREIRA DA CUNHA

Agente de contratacdo

LUCAS JOSIJUAN ABREU BACURAU

Agente de contratacdo



CAPES

COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NiVEL SUPERIOR

TERMO DE CONTRATO

~ LEIN®14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021 3
SERVICOS CONTINUOS COM REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE
OBRA - LICITACAO

CONTRATO ADMINISTRATIVO N ........ /..., QUE
FAZEM ENTRE SI A UNIAO, E A FUNDACAO
COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE
PESSOAL DE NIiVEL SUPERIOR - CAPES

A Fundagao Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - Capes, com sede no Setor
Bancario Norte, Quadra 02, Bloco L, Lote 06, na cidade de Brasilia/Estado DF, inscrito(a) no CNPJ sob o

n°® 00.889.834/0001-08, neste ato representado(a) pelo(a) .......cceeevveeeuveennee (cargo e nome), nomeado(a) pela
Portaria n° ...... , de ... de oo, de 20..., publicada no DOU de ..... de .oeeeennnn. de ........... ,
portador da Matricula Funcional n® ......... , doravante denominado CONTRATANTE, e o(a)
.............................. ,inscrito(a) no CNPJMF sob o n° ..., sediado(a) na
................................... , €M eovcveeveeeeeenevenee.. . doravante  designado  CONTRATADO, neste ato
representado(a) Por ...........ccccceeeeceveeennan. (nome e fungdo no contratado), conforme atos constitutivos da

empresa OU procuragdo apresentada nos autos, tendo em vista o que consta no Processo n°
23038.002450/2023-18 e em observancia as disposi¢des da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e demais
legislacdo aplicavel, resolvem celebrar o presente Termo de Contrato, decorrente do Pregdo Eletronico n°
90034/2024, mediante as clausulas e condigdes a seguir enunciadas.

1. CLAUSULA PRIMEIRA — OBJETO (ART. 92,1 E II)

1.1. O objeto do presente instrumento ¢ a contratacdo de servigos continuos de servicos de
Técnico em Secretariado, Secretariado Executivo e Secretariado Executivo Bilingue a serem
executados com regime de dedicacio exclusiva de mao de obra na CAPES, a serem executados com
regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, nas condigdes estabelecidas no Termo de Referéncia.

1.2. Objeto da contratagdo:
Valor Valor Valor
~ Quantidade | Valor Mensal do | Anual do
Grupo | Item ESP]%S(I)I;I]?(I;‘)CAO CATSER | Profissionais | Salario P(()l:to Servico Servi¢co
A) (B) (©) M=) | E)y=D)x
x (C) 12
Técnico em R$
1 . 1 1
Secretariado 6578 ? 2.891,28




Unico Secretariado RS
2 Executivo 16578 40 5.648,08
Secretariado RS
. ., 1
3 Executivo Bilingue 6578 05 6.398,62

Total Mensal Maximo Aceitavel do Servico = soma de (D)

Total Anual Maximo Aceitavel do Servigo (F) = soma de (E)

1.3. Vinculam esta contratacao, independentemente de transcrigao:

1.3.1. O Termo de Referéncia;

1.3.2. O Edital da Licitagao;

1.3.3. A Proposta do contratado;

1.3.4. Eventuais anexos dos documentos supracitados.

2. CLAUSULA SEGUNDA - VIGENCIA E PRORROGACAO

2.1. O prazo de vigéncia da contratacdo ¢ de 1 (um) ano contado da assinatura do contrato,

prorrogéavel sucessivamente por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n® 14.133, de 2021.

2.2 A prorrogagdo de que trata este item ¢ condicionada ao ateste, pela autoridade competente,
de que as condigdes € 0s precos permanecem vantajosos para a Administragao, permitida a negociacao
com o contratado, atentando, ainda, para o cumprimento dos seguintes requisitos:

a) Estar formalmente demonstrado no processo que a forma de prestagdo dos servigos
tem natureza continuada;

b) Seja juntado relatério que discorra sobre a execucdo do contrato, com informagdes de
que os servigos tenham sido prestados regularmente;

c) Seja juntada justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragdo mantém
interesse na realizagdo do servico;

d) Haja manifesta¢do expressa do contratado informando o interesse na prorrogagao;

e) Seja comprovado que o contratado mantém as condi¢des iniciais de habilitagao.

2.3. O contratado ndo tem direito subjetivo a prorrogacdo contratual.
24. A prorrogagao de contrato devera ser promovida mediante celebragdo de termo aditivo.
2.5. Nas eventuais prorrogagdes contratuais, os custos ndo renovaveis ja pagos ou amortizados

ao longo do primeiro periodo de vigéncia da contratacdo deverdo ser reduzidos ou eliminados como
condigdo para a renovacao.

2.6. O contrato nao poderd ser prorrogado quando o contratado tiver sido penalizado nas
sancdes de declaracdo de inidoneidade ou impedimento de licitar e contratar com poder publico,
observadas as abrangéncias de aplicacao.

3. CLAUSULA TERCEIRA - MODELOS DE EXECUCAO E GESTAO
CONTRATUAIS (ART. 92. 1V, VII E XVIII)
3.1. O regime de execugdo contratual, os modelos de gestdo e de execucdo, assim como 0s

prazos e condi¢des de conclusdo, entrega, observacao e recebimento do objeto constam no Termo de
Referéncia, anexo a este Contrato.

4. CLAUSULA QUARTA - SUBCONTRATACAO
4.1. Nao sera admitida a subcontratagdo do objeto contratual.
5. CLAUSULA QUINTA - PRECO




5.1. O valor mensal da contratagdo é de RS .......... (.....), perfazendo o valor total de RS .......
(-...).

5.2. No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordindrias diretas e indiretas decorrentes
da execucdo do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais incidentes, taxa de administragdo, frete, seguro e outros necessarios ao cumprimento
integral do objeto da contratacao.

6. CLAUSULA SEXTA - PAGAMENTO (ART. 92, V E VI)

6.1. O prazo para pagamento e demais condi¢des a ele referentes, inclusive quanto a utilizagao
da Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentagao encontra-se definidos no item 7 do Termo
de Referéncia, anexo a este Contrato.

7. CLAUSULA SETIMA - REPACTUACAO DOS PRECOS CONTRATADOS (ART.
92,V E X)
7.1. Os pregos contratados serdo repactuados para manutengdo do equilibrio econdmico-

financeiro, apos o interregno de um ano, mediante solicitacdo do contratado.
7.2. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuacao sera contado:

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

b) Para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentacao da proposta

7.3. Nas repactuagdes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 (um) ano sera contado
a partir da data da ultima repactuacao correspondente a mesma parcela objeto da nova solicitacao.

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

7.4. A repactuagdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, observado
o principio da anualidade do reajuste de precos da contratacdo, podendo ser realizada em momentos
distintos para discutir a variacdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas,
como os decorrentes de mao de obra e os decorrentes dos insumos necessarios a execuc¢ao dos servicos.
(art. 135, § 4°, da Lei n.° 14.133/2021).

7.5. Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, a repactuacdo dos
custos contratuais decorrentes da mao de obra poderd ser dividida em tantos quantos forem os acordos,
convengdes ou dissidios coletivos de trabalho das respectivas categorias. (art. 135, 5, da Lei n.
14.133/2021)

7.6. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuagdo, de beneficios ndo previstos na proposta
inicial, exceto quando se tornarem obrigatorios por for¢a de lei, acordo, convengao ou dissidio coletivo de
trabalho.

7.7. Na repactuacdo, o contratante nao se vinculard as disposi¢des contidas em acordos,
convengdes ou dissidios coletivos de trabalho que tratem de obrigacdes e direitos que somente se aplicam
aos contratos com a Administracao Publica, de matéria nao trabalhista, de pagamento de participacdo dos
trabalhadores nos lucros ou resultados do contratado, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei,
como valores ou indices obrigatorios de encargos sociais ou previdencidrios, bem como de precos para os
insumos relacionados ao exercicio da atividade.(art. 135, 1 ¢ 2, da Lei n. 14.133/2021)

7.8. Quando a repactuagao solicitada se referir aos custos da mao de obra, o contratado efetuara
a comprovacdo da variacdo dos custos por meio de Planilha de Custos e Formagdao de Precos,
acompanhada da apresentagao do novo acordo, convengao ou sentenga normativa da categoria profissional
abrangida pelo contrato.

7.8.1. A repactuacao para reajustamento do contrato em razao de novo Acordo, Convengao ou
Dissidio Coletivo de Trabalho deve repassar integralmente o aumento de custos da mao de obra decorrente
desses instrumentos.



7.9. Quando a repactuagdo solicitada pelo contratado se referir aos custos decorrentes do
mercado, o respectivo aumento sera apurado mediante a aplicagdo do indice de reajustamento Indice
Nacional de Pre¢os ao Consumidor Amplo - IPCA, com base na seguinte formula:

R=V I-1°/1° onde:

R = Valor do reajustamento procurado;

\

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

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

I = Indice relativo ao més do reajustamento

7.10. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, o contratante pagard ao
contratado a importancia calculada pela tltima variagao conhecida, liquidando a diferenga correspondente
tao logo seja divulgado o indice definitivo; fica o contratado obrigado a apresentar memoria de céalculo
referente ao reajustamento de pregos do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

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

7.12. Caso o indice estabelecido venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser
utilizado, sera adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislagdo entdo em vigor.

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

7.14. Independentemente do requerimento de repactuacao dos custos decorrentes do mercado, o
contratante verificard, a cada anualidade, se houve deflagdo do indice adotado que justifique o recélculo
dos custos em valor menor, promovendo, em caso positivo, a redu¢do dos valores correspondentes da
planilha contratual.

7.15. Os efeitos financeiros da repactuagdo decorrente da variacao dos custos contratuais de mao
de obra vinculados aos acordos, as convengdes ou aos dissidios coletivos de trabalho retroagirdo, quando
for o caso, a data do inicio dos efeitos financeiros do novo acordo, conven¢do ou senten¢a normativa que
fundamenta a repactuagao.

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

7.17. Os efeitos financeiros da repactuagdo ficardo restritos exclusivamente aos itens que a
motivaram, e apenas em relacdo a diferenga porventura existente.

7.18. O pedido de repactuagao devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de
eventual prorroga¢do ou encerramento contratual, sob pena de preclusdo.

7.19. Caso, na data da prorrogacdo contratual, ainda nao tenha sido celebrado o novo acordo,
convengdo ou dissidio coletivo da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel ao contratante ou ao
contratado proceder aos calculos devidos, devera ser inserida clausula no termo aditivo de prorrogacao
para resguardar o direito futuro a repactuacao, a ser exercido tdo logo se disponha dos valores reajustados,
sob pena de preclusao.

7.20. A extingdo do contrato ndo configurard dbice para o deferimento da repactuagdo solicitada
tempestivamente, hipotese em que sera concedida por meio de termo indenizatorio.

7.21. O contratante decidird sobre o pedido de repactuacdo de precos em até 1 (um) més ,contado
da data do fornecimento, pelo contratado, da documentagao comprobatoéria da variagao dos custos a serem
repactuados. (art. 92, 6, ¢/c o art. 135, 6)

7.22. O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto o contratado nao cumprir os
atos ou apresentar a documentagao solicitada pelo contratante para a comprovagao da variacao dos custos.



7.23. A repactuacdo de pregos sera formalizada por apostilamento.

7.24. As repactuagdes nao interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a
manuten¢do do equilibrio econdmico dos contratos com base no disposto no art. 124, inciso II, alinea “d”,
daLein 14.133, de 2021.

7.25. O contratado devera complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de modo
que se mantenha a propor¢ao inicial em relacao ao valor contratado.

7.26. A majoracao da tarifa de transporte publico gera a possibilidade de revisdo do item relativo
aos valores pagos a titulo de vale-transporte, constante da Planilha de Custos e Formagao de Precos do
presente Contrato, desde que comprovada pelo contratado a sua efetiva repercussdo sobre os precos
contratados.

7.27. A revisdo dos custos relativos ao vale-transporte serd formalizada por apostilamento.

8. CLAUSULA OITAVA - OBRIGACOES DO CONTRATANTE (ART. 92, X, XI E
X1V)

8.1. Sao obrigagdes do Contratante:

8.2. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢cdes assumidas pelo Contratado, de acordo com o
contrato e seus anexos;

8.3. Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia;

8.4. Notificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorregdes verificadas no

objeto fornecido, para que seja por ele substituido, reparado ou corrigido, no total ou em parte, as suas
expensas;

8.5. Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato e o cumprimento das obrigacdes pelo
Contratado;
8.6. Comunicar a empresa para emissdo de Nota Fiscal relativa a parcela incontroversa da

execucdo do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento, quando houver controvérsia sobre a execucao
do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade, conforme o art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021;

8.7. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente a execugdo do objeto, no
prazo, forma e condigdes estabelecidos no presente Contrato e no Termo de Referéncia;

8.8. Aplicar ao Contratado as sangdes previstas na lei e neste Contrato;

8.9. Nao praticar atos de ingeréncia na administragdo do contratado, tais como (art. 48 da Lei n.°
14.133/2021):

8.9.1. indicar pessoas expressamente nominadas para executar direta ou indiretamente o objeto
contratado;

8.9.2. fixar salario inferior ao definido em lei ou em ato normativo a ser pago pelo contratado;
8.9.3. estabelecer vinculo de subordinacdo com funcionario do contratado;

8.9.4. definir forma de pagamento mediante exclusivo reembolso dos salarios pagos;

8.9.5. demandar a funcionario do contratado a execucdo de tarefas fora do escopo do objeto da
contratagao;

8.9.6. prever exigéncias que constituam interven¢ao indevida da Administragdo na gestdo interna

do contratado.

8.10. Cientificar o 6rgdo de representacdo judicial da Advocacia-Geral da Unido para adocao das
medidas cabiveis quando do descumprimento de obrigacdes pelo Contratado;

8.11. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagdes e reclamacdes relacionadas a
execugdo do presente Contrato, ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente
protelatorios ou de nenhum interesse para a boa execucao do ajuste.

8.11.1. A Administracdo tera o prazo de [/ (um) més, a contar da data do protocolo do
requerimento para decidir, admitida a prorrogagdo motivada, por igual periodo.



8.12. Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro
feitos pelo contratado no prazo maximo de e 1 (um) més.

8.13. Notificar os emitentes das garantias quanto ao inicio de processo administrativo para
apuracdo de descumprimento de cldusulas contratuais (§4°, do art. 137, da Lei n°® 14.133, de 2021).

8.14. Comunicar o Contratado na hipdtese de posterior alteragdo do projeto pelo Contratante, no
caso do art. 93, §2° da Lein® 14.133, de 2021.

8.15. A Administragdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pelo Contratado
com terceiros, ainda que vinculados a execucdo do contrato, bem como por qualquer dano causado a
terceiros em decorréncia de ato do Contratado, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

9. CLAUSULA NONA - OBRIGACOES DO CONTRATADO ( ART. 92, XIV, XVI E
XVID)
9.1. O Contratado deve cumprir todas as obrigagdes constantes deste Contrato e de seus anexos,

assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execucao do
objeto, observando, ainda, as obrigagdes a seguir dispostas:

9.2. Manter preposto aceito pela Administragdo no local da obra ou do servigo para representa-
lo na execuc¢ao do contrato.

9.2.1. A indicacdo ou a manutenc¢dao do preposto da empresa poderd ser recusada pelo 6rgio ou
entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da
atividade.

9.3. Atender as determinagdes regulares emitidas pelo fiscal do contrato ou autoridade superior
(art. 137, II) prestar todo esclarecimento ou informacao por eles solicitados

94. Alocar os empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas deste contrato,
com habilitacdo e conhecimento adequados, fornecendo os materiais, equipamentos, ferramentas e
utensilios demandados, cuja quantidade, qualidade e tecnologia deverdo atender as recomendagdes de boa
técnica e a legislacdo de regéncia;

9.5. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte,
no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servigos nos quais se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des
resultantes da execugao ou dos materiais empregados;

9.6. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo do objeto, de acordo com
0 Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990), bem como por todo e qualquer dano causado
a Administragdo ou terceiros, ndo reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento da
execugdo contratual pelo Contratante, que ficard autorizado a descontar dos pagamentos devidos ou da
garantia, caso exigida no edital, o valor correspondente aos danos sofridos;

9.7. Nao contratar, durante a vigéncia do contrato, conjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do contratante ou de agente publico que
tenha desempenhado fungdo na licitagdo ou que atue na fiscalizacdo ou gestao do contrato, nos termos do
artigo 48, paragrafo unico, da Lein® 14.133, de 2021;

9.8. Vedar a utilizagdo, na execucdo dos servigos, de empregado que seja familiar de agente
publico ocupante de cargo em comissao ou funcdo de confianga no 6rgao contratante, nos termos do artigo
7° do Decreto n® 7.203, de 2010;

9.9. Quando ndo for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fornecedores — SICAF, o contratado devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, até
o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos, os seguintes documentos: 1) prova de
regularidade relativa a Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida
Ativa da Unido; 3) certiddes que comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital do
domicilio ou sede do contratado; 4) Certidao de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certidao Negativa de
Débitos Trabalhistas — CNDT;

9.10. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes previstas em Acordo, Convengao,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as
obrigagdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias e as demais previstas em legislacdo especifica,



cuja inadimpléncia nao transfere a responsabilidade ao Contratante;

9.11. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique no local dos servigos.

9.12. Prestar todo esclarecimento ou informagdo solicitada pelo Contratante ou por seus
prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos
relativos a execugdo do empreendimento.

9.13. Paralisar, por determinagdo do Contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de pessoas ou bens de
terceiros.

9.14. Promover a guarda, manutencdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for
necessario a execugdo do objeto, durante a vigéncia do contrato.

9.15. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente,
cumprindo as determinag¢des dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas
melhores condi¢des de seguranga, higiene e disciplina.

9.16. Submeter previamente, por escrito, ao Contratante, para analise e aprovagdo, quaisquer
mudangas nos métodos executivos que fujam as especificagdes do memorial descritivo ou instrumento
congénere.

9.17. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos, nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de
dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

9.18. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condigOes exigidas para habilitagdo na licitacao;

9.19. Cumprir, durante todo o periodo de execugdo do contrato, a reserva de cargos prevista em
lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como as
reservas de cargos previstas na legislagdo (art. 116);

9.20. Comprovar a reserva de cargos a que se refere a clausula acima, no prazo fixado pelo fiscal
do contrato, com a indicagdo dos empregados que preencheram as referidas vagas (art. 116, paragrafo
unico);

9.21. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;
9.22. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos

de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do
objeto da contratacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, II, d, da Lei n°
14.133, de 2021;

9.23. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as
normas de seguranga do Contratante;

9.24. Assegurar aos seus trabalhadores ambiente de trabalho, inclusive equipamentos e
instalacdes, em condi¢des adequadas ao cumprimento das normas de satde, seguranca e bem-estar no
trabalho;

9.25. Garantir o acesso do contratante, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos
documentos relativos a execugdo do empreendimento;

9.26. Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los
eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que integram o Termo de
Referéncia, no prazo determinado;

9.27. Prestar os servigos dentro dos pardmetros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os
materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a observancia
as recomendacdes aceitas pela boa técnica, normas e legislagao;

9.28. Disponibilizar ao contratante os empregados devidamente uniformizados e identificados por



meio de crachd, além de prové-los com os Equipamentos de Prote¢do Individual - EPI, quando for o caso;

9.29. Fornecer os uniformes a serem utilizados por seus empregados, conforme disposto no
Termo de Referéncia, sem repassar quaisquer custos a estes;

9.30. Apresentar relacdo mensal dos empregados que expressamente optarem por nao receber o
vale-transporte;

9.31. Efetuar o pagamento dos saldrios dos empregados alocados na execucdo contratual
mediante depdsito na conta bancéria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou
regido metropolitana em que ocorre a prestacao dos servigos, de modo a possibilitar a conferéncia do
pagamento por parte da contratante. Em caso de impossibilidade de cumprimento desta disposi¢do, o
contratado deverd apresentar justificativa, a fim de que a Administragao analise sua plausibilidade e possa
verificar a realizacdo do pagamento.

9.32. Autorizar o contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto nas
faturas e realizar os pagamentos dos saldrios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores,
bem como das contribuigdes previdenciarias ¢ do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento
tempestivo e regular dessas obrigacdes, at¢ o momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangdes
cabiveis;

9.33. Nao permitir que o empregado designado para trabalhar em um turno preste seus servigos
no turno imediatamente subsequente;

9.34. Atender as solicitagdes do contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das obrigacoes
relativas a execucao do servigo, conforme descrito neste Termo de Referéncia;

9.35. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as normas internas da
Administragao;
9.36. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a

ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo o contratado relatar ao contratante toda e
qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungao;

9.37. Instruir seus empregados, no inicio da execucdo contratual, quanto a obtencdo das
informagdes de seus interesses junto aos 6rgaos publicos, relativas ao contrato de trabalho e obrigacdes a
ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

9.38. Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria, aos
sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas contribui¢des
previdencidrias foram recolhidas, no prazo méaximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagao
dos servicos ou da admissao do empregado;

9.39. Viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econdmica Federal para todos os
empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacdo dos servigos ou da
admissdo do empregado;

9.40. Oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtencao de extratos de
recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletronico, quando disponivel.

9.41. Nao se beneficiar da condi¢dao de optante pelo Simples Nacional, salvo quando se tratar das
excegoes previstas no § 5°-C do art. 18 da Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006;

9.41.1. Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestacdo de servigos
mediante cessdo de mao de obra, para fins de exclusdo obrigatoria do Simples Nacional, a contar do més
seguinte ao da contratagao, conforme previsao do art.17, XII, art. 30, §1°, 11, e do art. 31, II, todos da Lei
Complementar n° 123/2006, salvo quando se tratar das excegdes previstas no § 5°-C do art. 18 do mesmo
diploma legal;

9.41.2. Para efeito de comprovagao da comunicagdo, a contratado devera apresentar copia do oficio
enviado a Receita Federal do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento, comunicando a
assinatura do contrato de prestacdo de servicos mediante cessdo de mao de obra, até o ultimo dia 1til do
més subsequente ao da ocorréncia da situagdo de vedagao.



9.42. Nos casos em que haja um nimero minimo de vinte e cinco colaboradores alocados no
contrato, destinar 8% das vagas exclusivamente para mulheres vitimas de violéncia doméstica;

942.1. As vagas reservadas serdo destinadas prioritariamente para pretas e pardas, na propor¢ao
que essas mulheres representarem na unidade da federacdo da prestacdo do servico segundo o ultimo
censo do IBGE.

90.42.2. Incluem-se entre as beneficiarias das vagas reservadas as mulheres trans, travestis e outras
possibilidades do género feminino, conforme definido no art. 5° da Lei n® 11.340, de 7 de agosto de 2006.
9.42.3. Sempre que houver um desligamento, a contratada devera buscar atender ao percentual
minimo de 8% com a nova contratagao.

9.42.4. Se nao houver mulheres elegiveis em numero suficiente para preencher as vagas reservadas,
a empresa podera contratar livremente.

9.42.5. Para calculo do percentual de vagas reservadas serao considerados todos os empregados
alocados no contrato, incluindo folguistas e substitutos.

9.42.6. O percentual de mao-de-obra de que trata este item devera ser mantido durante toda a
execucao contratual, ressalvado o subitem 9.42.4.

9.42.7. A contratada deve manter o sigilo da condi¢ao de violéncia doméstica da profissional que
sera alocada para a prestagdo do servigo.

10. CLAUSULA DECIMA- OBRIGACOES PERTINENTES A LGPD

10.1. As partes deverdo cumprir a Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD), quanto a

todos os dados pessoais a que tenham acesso em razao do certame ou do contrato administrativo que
eventualmente venha a ser firmado, a partir da apresentacdo da proposta no procedimento de contratagio,
independentemente de declaragcdo ou de aceitagao expressa.

10.2. Os dados obtidos somente poderdo ser utilizados para as finalidades que justificaram seu
acesso e de acordo com a boa-fé e com os principios do art. 6° da LGPD.

10.3. E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipoteses
permitidas em Lei.

10.4. A Administragdo deverd ser informada no prazo de 5 (cinco) dias uteis sobre todos os
contratos de suboperacgao firmados ou que venham a ser celebrados pelo Contratado.

10.5. Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, ¢ dever do contratado
elimind-los, com excecdo das hipoteses do art. 16 da LGPD, incluindo aquelas em que houver necessidade
de guarda de documentagao para fins de comprovagdao do cumprimento de obrigacdes legais ou contratuais
e somente enquanto ndo prescritas essas obrigacgoes.

10.6. E dever do contratado orientar e treinar seus empregados sobre os deveres, requisitos e
responsabilidades decorrentes da LGPD.

10.7. O Contratado devera exigir de suboperadores e subcontratados o cumprimento dos deveres
da presente clausula, permanecendo integralmente responsavel por garantir sua observancia.

10.8. O Contratante podera realizar diligéncia para aferir o cumprimento dessa clausula, devendo
o Contratado atender prontamente eventuais pedidos de comprovacgdo formulados.

10.9. O Contratado devera prestar, no prazo fixado pelo Contratante, prorrogavel
justificadamente, quaisquer informagdes acerca dos dados pessoais para cumprimento da LGPD, inclusive
quanto a eventual descarte realizado.

10.10. Bancos de dados formados a partir de contratos administrativos, notadamente aqueles que
se proponham a armazenar dados pessoais, devem ser mantidos em ambiente virtual controlado, com
registro individual rastreavel de tratamentos realizados (LGPD, art. 37), com cada acesso, data, horario e
registro da finalidade, para efeito de responsabilizagdo, em caso de eventuais omissodes, desvios ou abusos.

10.10.1. Os referidos bancos de dados devem ser desenvolvidos em formato interoperavel, a fim de
garantir a reutilizagdo desses dados pela Administragao nas hipoteses previstas na LGPD.

10.11. O contrato esta sujeito a ser alterado nos procedimentos pertinentes ao tratamento de dados



pessoais, quando indicado pela autoridade competente, em especial a ANPD por meio de opinides técnicas
ou recomendacoes, editadas na forma da LGPD.

10.12. Os contratos e convénios de que trata o § 1° do art. 26 da LGPD deverao ser comunicados a
autoridade nacional.

11. CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — GARANTIA DE EXECUCAO (ART. 92, XII)
11.1. O contratado apresentard, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual

periodo, a critério do contratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de prestacdo de garantia,
podendo optar por cau¢ao em dinheiro ou titulos da divida publica ou, ainda, pela fian¢a bancéria, em
valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total/anual do contrato, limitada ao equivalente a 2
(dois) meses do custo da folha de pagamento dos empregados da contratada que venham a participar da
execugao dos servigos contratados.

11.2. Caso utilizada a modalidade de seguro-garantia, a apdlice devera ter validade durante a
vigéncia do contrato e por mais 90 (noventa) dias ap6s o término da vigé€ncia contratual, permanecendo
em vigor mesmo que o contratado ndo pague o prémio nas datas convencionadas.

11.3. A apdlice do seguro garantia deverd acompanhar as modificagdes referentes a vigéncia do
contrato principal mediante a emissao do respectivo endosso pela seguradora.

11.4. Serd permitida a substitui¢ao da apdlice de seguro-garantia na data de renovagdo ou de
aniversario, desde que mantidas as condigdes e coberturas da apdlice vigente e nenhum periodo fique
descoberto, ressalvado o disposto no item 11.8 deste contrato.

11.5. Na hipotese de suspensao do contrato por ordem ou inadimplemento da Administragdo, o
contratado ficara desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apdlice de seguro até a ordem de
reinicio da execucao ou o adimplemento pela Administragao.

11.6. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

11.7. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das
demais obrigacdes nele previstas;

11.8. multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administragao ao contratado; e

11.9. obrigagodes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo

adimplidas pelo contratado, quando couber.

11.10. A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos indicados
no item 11.9, observada a legisla¢do que rege a matéria.

11.11. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor do contratante, em conta especifica na
Caixa Economica Federal, com corre¢ao monetaria.

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

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

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

11.15. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigacdo, o Contratado obriga-se a fazer a respectiva reposicao no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis,
contados da data em que for notificada.

11.16. O Contratante executara a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria.

11.16.1. O emitente da garantia ofertada pelo contratado deverd ser notificado pelo contratante
quanto ao inicio de processo administrativo para apuracao de descumprimento de cldusulas contratuais

(art. 137, § 4°, da Lein.® 14.133, de 2021).



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

11.17. Extinguir-se-4 a garantia com a restituicdo da apolice, carta fianga ou autorizag¢do para a
liberacao de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declara¢ao do
contratante, mediante termo circunstanciado, de que o contratado cumpriu todas as clausulas do contrato;

11.18. A garantia somente sera liberada ou restituida apos a fiel execucdao do contrato ou apds a
sua extingdo por culpa exclusiva da Administragio e, quando em dinheiro, serd atualizada
monetariamente.

11.19. A garantia somente serd liberada ante a comprovacao de que o contratado pagou todas as
verbas rescisorias decorrentes da contratacdo, sendo que, caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do
segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia devera ser utilizada para o pagamento
dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussdes previdencidrias e relativas ao FGTS, observada a
legislacdo que rege a matéria;

11.20. Também podera haver liberagdo da garantia se a empresa comprovar que os empregados
serdo realocados em outra atividade de prestagdo de servigos, sem que ocorra a interrupg¢ao do contrato de
trabalho;

11.21. Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servicos contratados, a Administragdo
Contratante podera utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores
vinculados ao contrato no caso da ndo comprovacao: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisorias
ou (2) da realocagao dos trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servigos.

11.22. O garantidor ndo ¢ parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo contratante
com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar san¢des ao contratado.

11.23. O contratado autoriza o contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista
no Edital e neste Contrato.

11.24. A garantia de execucdo ¢ independente de eventual garantia do produto ou servigo prevista
especificamente no Termo de Referéncia.

12. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - INFRACOES E SANCOES
ADMINISTRATIVAS (ART. 92, X1IV)

12.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n® 14.133, de 2021, o contratado que:

a) der causa a inexecug¢ao parcial do contrato;

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

c) der causa a inexecugao total do contrato;

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

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

f) praticar ato fraudulento na execucao do contrato;
g) comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013.

12.2. Serdo aplicadas ao contratado que incorrer nas infragcdes acima descritas as seguintes
sangoes:

I- Adverténcia, quando o contratado der causa a inexecugdo parcial do contrato,
sempre que ndo se justificar a imposicao de penalidade mais grave (art. 156, §2°, da Lei
n°® 14.133, de 2021);




IT - Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas
alineas “b”, “c” e “d” do subitem acima deste Contrato, sempre que nao se justificar a
imposi¢ao de penalidade mais grave (art. 156, § 4°, da Lein® 14.133. de 2021);

) ~ .. . .. _— .
111 Declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar. ando praticadas as
condutas descritas nas alineas “e”, “f”, “g” e “h” do subitem acima deste Contrato, bem
como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposicao de penalidade mais grave

(art. 156, §5° da Lein® 14.133, de 2021).
Multa:

(1) Moratéria de 0,5% ( cinco décimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela
inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias ;

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

a) O atraso superior a 25 dias autoriza a Administracdo a promover a extin¢cdo do
contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme
dispde o inciso I do art. 137 da Lein. 14.133, de 2021.

(3) Compensatoria, para as infragdes descritas nas alineas “e” a “h” do subitem 12.1, de 5% a 10% do
valor anual do Contrato.

(4) Compensatdria, para a inexecucao total contrato prevista na alinea “c” do subitem 12.1, a multa serd de
2% a 6% do valor anual do Contrato.

(5) Para infragdo descrita na alinea “b” do subitem 12.1, a multa sera de 0,6 % a 6% do valor anual do
Contrato.

(6) Para infragoes descritas na alinea “d” do subitem 12.1, a multa sera de 0,5%. a 5% sobre o valor da
parcela inadimplida.

(7) Para a infracdo descrita na alinea “a” do subitem 12.1, a multa serd de.0,5% a 5% sobre o valor da
parcela inadimplida.

12.3. A aplicagdo das sangles previstas neste Contrato ndo exclui, em hipdtese alguma, a
obrigacao de reparagdo integral do dano causado ao Contratante (art. 156, §9°, da Lei n°® 14.133, de 2021)

12.4. Todas as sang¢des previstas neste Contrato poderdo ser aplicadas cumulativamente com a
multa (art. 156, §7°, da Lei n® 14.133, de 2021).

12.4.1. Antes da aplicacdo da multa serd facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze)
dias uteis, contado da data de sua intimacgao (art. 157, da Lei n® 14.133, de 2021)

12.4.2. Se a multa aplicada e as indenizacdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca serd
descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente (art. 156, §8° da Lein® 14.133, de 2021).

12.4.3. Previamente ao encaminhamento a cobranca judicial, a multa podera ser recolhida
administrativamente no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da comunicag¢ao
enviada pela autoridade competente.

12.5. A aplicagdo das sancgdes realizar-se-4 em processo administrativo que assegure o
contraditorio e a ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e
paragrafos do art. 158 da Lein® 14.133, de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar
e de declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.

12.6. Na aplicacdo das sangdes serdo considerados (art. 156, §1°, da Lein® 14.133, de 2021):

a) a natureza e a gravidade da infragdo cometida;

b) as peculiaridades do caso concreto;

c) as circunstancias agravantes ou atenuantes;



d) os danos que dela provierem para o Contratante;

e) a implantacdo ou o aperfeigoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientacdes dos 6rgdos de controle.

12.7. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n® 14.133, de 2021, ou em outras
leis de licitacdes e contratos da Administragdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na
Lei n® 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito
procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei (art. 159).

12.8. A personalidade juridica do Contratado poderd ser desconsiderada sempre que utilizada
com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste
Contrato ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sangdes aplicadas a
pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e sdcios com poderes de administracdo, a pessoa
juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relacdo de coligagdo ou controle, de fato ou de
direito, com o Contratado, observados, em todos os casos, o contraditorio, a ampla defesa e a
obrigatoriedade de analise juridica prévia (art. 160, da Lein® 14.133, de 2021)

12.9. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de
aplicacdo da sanc¢do, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ela aplicadas, para
fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal. (Art. 161, da
Lein® 14.133, de 2021)

12.10. As sangdes de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar
ou contratar sdo passiveis de reabilitagdo na forma do art. 163 da Lein® 14.133/21.

12.11. Os débitos do contratado para com a Administragdo contratante, resultantes de multa
administrativa e/ou indenizagdes, ndo inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou
parcialmente, com os créditos devidos pelo referido 6rgao decorrentes deste mesmo contrato ou de outros
contratos administrativos que o contratado possua com o mesmo 6rgdo ora contratante, na forma da

Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de 2022.

13. CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DA EXTINCAO CONTRATUAL ( ART. 92
XIX)
13.1. O contrato serd extinto quando vencido o prazo nele estipulado, independentemente de

terem sido cumpridas ou ndo as obrigacdes de ambas as partes contraentes.

13.2. O contrato podera ser extinto antes do prazo nele fixado, sem Onus para o contratante,
quando este ndo dispuser de créditos or¢camentarios para sua continuidade ou quando entender que o
contrato nao mais lhe oferece vantagem.

13.2.1. A extingdo nesta hipotese ocorrera na proxima data de aniversario do contrato, desde que
haja a notificagdo do contratado pelo contratante nesse sentido com pelo menos 2 (dois) meses de
antecedéncia desse dia.

13.2.2. Caso a notificagdo da nao-continuidade do contrato de que trata este subitem ocorra com
menos de 2 (dois) meses da data de aniversario, a extingdo contratual ocorrera apos 2 (dois) meses da data
da comunicacao.

13.2.3. O contrato podera ser extinto antes de cumpridas as obrigacdes nele estipuladas, ou antes do
prazo nele fixado, por algum dos motivos previstos no artigo 137 da Lei n® 14.133/21, bem como
amigavelmente, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

13.2.4. Nesta hipotese, aplicam-se também os artigos 138 e 139 da mesma Lei.
13.2.5. A alteracao social ou a modificacao da finalidade ou da estrutura da empresa nao ensejara a

extingdo se ndo restringir sua capacidade de concluir o contrato.

13.2.6. Se a operacdo implicar mudanga da pessoa juridica contratada, devera ser formalizado
termo aditivo para alteragdo subjetiva.

13.3. O termo de extingdo, sempre que possivel, sera precedido:

13.3.1. Balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;



13.3.2. Relagdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;
13.3.3. Indenizagdes e multas.

13.4. A extingdo do contrato ndo configura Obice para o reconhecimento do desequilibrio
econOmico-financeiro, hipotese em que sera concedida indenizagdao por meio de termo indenizatdrio (art.

131, caput, da Lein.” 14.133, de 2021).

13.5. O ndo pagamento dos saldrios e das verbas trabalhistas, ¢ o ndo recolhimento das
contribuigdes sociais, previdencidrias e para com o FGTS podera dar ensejo a extingdo do contrato por ato
unilateral e escrito do contratante e a aplicacao das penalidades cabiveis.

13.6. O contratante poderd conceder prazo para que o contratado regularize suas obrigagdes
trabalhistas ou suas condi¢des de habilitacdo, sob pena de extingdo contratual, quando nao identificar méa-
fé ou a incapacidade de corregao.

13.7. Quando da exting¢do, o fiscal administrativo devera verificar o pagamento pelo contratado
das verbas rescisorias ou os documentos que comprovem que os empregados serdo realocados em outra
atividade de prestacao de servicos, sem que ocorra a interrupgao do contrato de trabalho.

13.8. Até que o contratado comprove o disposto no item anterior, o contratante retera:

13.8.1. a garantia contratual - prestada com cobertura para os casos de descumprimento das
obrigagdes de natureza trabalhista e previdencidria, incluidas as verbas rescisorias -, a qual serd executada
para reembolso dos prejuizos sofridos pela Administracdo, nos termos da legislagdo que rege a matéria
(art. 121, § 3°, 1, e art. 139, III, b, da Lei n.° 14.133/2021); e

13.8.2. os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situacao seja regularizada.

13.9. Na hipdtese do subitem anterior, ndo havendo quitagdo das obrigagdes por parte do
contratado no prazo de 15 (quinze) dias, o contratante poderd efetuar o pagamento das obrigagdes
diretamente aos empregados que tenham participado da execug¢do dos servigos objeto do contrato,
deduzindo o respectivo valor do pagamento devido ao contratado (art. 121, §3° inciso II, da Lei n°
14.133/2021).

13.10. O contratante podera ainda:

13.10.1. nos casos de obrigacdo de pagamento de multa pelo contratado, reter a garantia prestada a
ser executada (art. 139, II1, “c”, da Lei n.° 14.133/2021), conforme legislacdo que rege a matéria; e

13.10.2. nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a
Administragdo, nos termos do inciso IV do art. 139 da Lei n.° 14.133, de 2021, reter os eventuais créditos
existentes em favor do contratado decorrentes do contrato.

13.11. O contrato podera ser extinto caso se constate que o contratado mantém vinculo de natureza
técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do 6rgdo ou entidade
contratante ou com agente publico que tenha desempenhado funcao na licitagdo ou atue na fiscalizacao ou
na gestdo do contrato, ou que deles seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau (art. 14, inciso IV, da Lei n.° 14.133, de 2021).

14. CLAUSULA DECIMA QUARTA — ALTERACOES

14.1. Eventuais alteragdes contratuais reger-se-ao pela disciplina dos arts. 124 e seguintes da Lei
n°® 14.133, de 2021.

14.2. O contratado ¢ obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, 0s acréscimos ou

supressdes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial
atualizado do contrato.

14.3. As alteracdes contratuais deverdo ser promovidas mediante celebracdo de termo aditivo,
submetido a prévia aprovacao da consultoria juridica do contratante, salvo nos casos de justificada
necessidade de antecipacdo de seus efeitos, hipdtese em que a formalizacdo do aditivo devera ocorrer no
prazo maximo de 1 (um) més (art. 132 da Lei n°® 14.133, de 2021).

14.4. Registros que ndo caracterizam alteragdo do contrato podem ser realizados por simples
apostila, dispensada a celebracao de termo aditivo, na forma do art. 136 da Lei n® 14.133, de 2021.




15. CLAUSULA DECIMA QUINTA —- DOTACAO ORCAMENTARIA (ART. 92, VIII)

15.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Or¢amento Geral da Unido deste exercicio, na dotacdo abaixo discriminada:

15.1.1. Gestao/Unidade: 15279/154003

15.1.2. Fonte de Recursos: 1000

15.1.3. Programa de Trabalho: : 170061

15.1.4. Elemento de Despesa: 33.90.37.79

15.1.5. Plano Interno: VCC80N99GAN

15.1.6. Nota de Empenho:

15.2. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada ap6s aprovagao da
Lei Orgamentaria respectiva e liberacao dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

16. CLAUSULA DECIMA SEXTA — DOS CASOS OMISSOS (ART. 92, III)

16.1. Os casos omissos serdo decididos pelo contratante, segundo as disposi¢des contidas na Lei

n® 14.133, de 2021, e demais normas federais aplicadveis e, subsidiariamente, segundo as disposi¢oes

contidas na Lei n® 8.078, de 1990 — Cddigo de Defesa do Consumidor — e normas e principios gerais dos
contratos.

17. CLAUSULA DECIMA SETIMA - PUBLICACAO

17.1. Incumbira ao contratante divulgar o presente instrumento no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP), na forma prevista no art. 94 da Lei 14.133, de 2021, bem como no
respectivo sitio oficial na Internet, em atengdo ao art. 91, caput, da Lei n.° 14.133, de 2021, ¢ ao art. 8°
§2° dalein. 12.527, de 2011, c/c art. 7°, §3°, inciso V, do Decreto n. 7.724, de 2012.

18. CLAUSULA DECIMA OITAVA- FORO (ART. 92, §1°)
18.1. Fica eleito o Foro da Justica Federal em Brasilia, Secdo Judiciaria do DF, para dirimir os

litigios que decorrerem da execucdo deste Termo de Contrato que ndo puderem ser compostos pela

conciliagdo, conforme art. 92, §1° da Lein® 14.133/21.

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

Atualizagdo: maio/2023

Termo de contrato modelo para Pregdo Eletronico - Servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra - Lei n° 14.133, de 2021.
Aprovado pela Secretaria de Gestao e Inovagao.
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