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Outras informacoes

. Niumero da Processo
Categoria ~ .. .
Contratacao Administrativo
V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico continuado com 00170.003194/2025-
dedicacdo exclusiva de mdo de obra 18

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

(Processo Administrativo n° 00170.003194/2025-18)
TERMO DE REFERENCIA

1.1. Contratacdo de servigos continuos de apoio administrativo e secretariado, distribuidos em diferentes unidades da Secretaria de Comunicagdo Social
da Presidéncia da Republica, a serem executados com regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme condigdes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento.

VALOR MENSAL DOS SERVIGOS - MAO DE OBRA

NIDADE

Item|Subitem CATEGORIAS CATSER ’ DE z';ff&:vf(ﬁfn:l') P c())sT?os S;?EL%I:_L SUBTOTAL ANUAL
MEDIDA

1.1 |Auxiliar Administrativo (CBO: 4110-05) 5380 Posto |R$ 5.366,20| 1 R$ 5.366,20| R$ 64.394,40

1.2 |Assistente Administrativo (CBO: 4110-10)| 5380 Posto |R$ 6.874,811 30 [R$ 206.244,30 [R$  2.474.931,60

1 1.3 |Técnico em Secretariado (CBO: 3515-05)[ 5380 Posto |R$ 7.902,05( 14 [RS$ 110.628,70 |R$  1.327.544,40

1.4 |Secretario Executivo | (CBO: 2523-05) 5380 Posto |R$ 13.441,35| 18 |R$ 241.944,30 |R$  2.903.331,60

1.5 |Secretario Executivo Il (CBO: 2523-10) | 5380 | Posto |RS$ 16.027,32) 1 |R$ 15.027,32 | R$ 180.327,84

64 |R$ 579.210,82 [R$  6.950.529,84

Valor Global R$ 6.950.529,84

1.2. O(s) servico(s) objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comum(ns), pois possuem padrdes de desempenho e qualidade objetivamente
definidos no mercado, sdo prestados de forma padronizada por diversas empresas especializadas e ndo envolvem complexidade técnica singular que exija
solucdes personalizadas.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 1 ano contados da assinatura do contrato, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei
n°® 14.133, de 2021.

1.4. O servico é enquadrado como continuado, tendo em vista que sua interrupgao acarretaria prejuizos ao funcionamento das atividades administrativas
da SECOM, tratando-se de demanda permanente e essencial ao desempenho institucional.
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2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A Fundamentagdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada nos subitens 2.1 e 7.1 dos Estudos Técnicos Preliminares,
apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacao serd incluido na préxima janela de alteragdo do PCA 2026, por meio do processo 00140.000228/2025-61, tendo em vista
que se trata de demanda da Secom apresentada apds a fase de planejamento e das inclusdes de contratagdes previstas para o referido exercicio.

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

3.1. A descrigdo da solucdo como um todo abrange a prestacdo dos servicos de apoio administrativo e secretariado pela contratada, com execugdo
realizada mediante alocacdo de empregados para os cargos de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Secretario Executivo I, Secretario
Executivo II e Técnico em Secretariado, observadas as condicdes estabelecidas, especialmente quanto as descri¢des dos cargos, as atribuicdes e os
requisitos, grau de instrucdo, exigéncias legais, experiéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes descritos neste TR.

3.2. A execugdo dos servicos deverd ocorrer nas dependéncias do 6rgdo contratante, observadas as exigéncias e obrigacdes estabelecidas neste TR,
especialmente os referentes ao cumprimento dos requisitos dos cargos especificados, jornada e horarios de trabalho, acesso a sistemas informatizados,
normas e regras do contratante.

3.3. De modo a proporcionar a racionalizag@o e a maior efetividade dos processos de gestdo e fiscalizacdo contratual, a contratada devera disponibilizar
solucdo tecnolégica que possibilite acesso por meio de aplicagdo web e aplicativo mobile, contemplando dados e informacdes operacionais e do
cumprimento das obrigacdes previdencidrias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, referentes aos empregados, conforme especificacdes estabelecidas
neste TR.

3.4. Os empregados da contratada receberdo orientacdes técnicas dos servidores do contratante para o adequado desenvolvimento das atividades,
incluindo, quando necessdrio, instru¢des para acesso e utilizacao dos sistemas informatizados.

3.5. O contratante, a contratada e os empregados deverdo observar as respectivas obrigacdes e responsabilidades estabelecidas neste Termo de
Referéncia, especialmente quanto a gestao e fiscalizagdo contratual, ao cumprimento das obrigacoes fiscais, previdencidrias, sociais e trabalhistas —
inclusive relativas ao FGTS —, bem como a observancia da jornada e do horério de trabalho.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sustentabilidade

4.1. A presente contratacdo observara critérios de sustentabilidade, em consondncia com a legislacdo vigente, de modo a contribuir para a promocao do
desenvolvimento nacional sustentavel. Entre eles, destacam-se:

4.1.1. Ambientais: utilizacdo preferencial de materiais de expediente reciclados ou de origem sustentavel; redu¢do do consumo de papel
mediante priorizacao de meios digitais; incentivo a separagao e destinacdo correta de residuos reciclaveis; economia de energia elétrica e de dgua
nas dependéncias de trabalho.;

4.1.2. Sociais: garantia de cumprimento integral da legislacdo trabalhista e previdencidria; respeito as normas de saide e seguranca do trabalho;
promocao da igualdade de oportunidades sem discriminagdo de género, raga ou condicdo fisica;

4.1.3. Econémicos e de governanca: observancia dos principios da economicidade e eficiéncia na gestdo dos recursos puiblicos; priorizacdo de
fornecedores que comprovem préticas de responsabilidade socioambiental; e incentivo a processos organizacionais que reduzam desperdicios.

4.1.4. Esses critérios deverdo ser observados tanto pelo contratante quanto pela empresa contratada, sendo passiveis de verificacdo durante a
fiscalizacdo contratual.

Subcontratacao
4.2. Ndo serd admitida a subcontratagdo do objeto contratual.
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Garantia da contratac¢do

4.3. Serd exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021, com validade durante a execuc¢do do contrato e
90 (noventa) dias ap6s término da vigéncia contratual, podendo o Contratado optar pela caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro-
garantia, fianca bancdria ou titulo de capitalizacdo, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor anual da contratacao.

4.4. Em caso de opcao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria deveré apresenta-la, no maximo, até a data de assinatura do contrato.
4.4.1. A apdlice de seguro-garantia permanecera em vigor mesmo que o Contratado ndo pague o prémio nas datas convencionadas.

4.4.2. Caso o adjudicatdrio ndo apresente a ap6lice de seguro de garantia antes da assinatura do contrato, ocorrerd a preclusdo do direito de
escolha dessa modalidade de garantia.

4.4.3. A apolice de seguro-garantia deverd acompanhar as modificagOes referentes a vigéncia do contrato principal mediante a emissdo do
respectivo endosso pela seguradora.

4.4.4. Ser4 permitida a substituicdo da apoélice de seguro-garantia na data de renovacdo ou de aniversario, desde que mantidas as condigOes e
coberturas da apdlice vigente e nenhum periodo fique descoberto, ressalvados os periodos de suspensdo contratual.

4.4.5. Caso o adjudicatério ndo opte pelo seguro-garantia ou ndo apresente a apélice de seguro de garantia antes da assinatura do contrato,
deverd apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do Contratante, contado da assinatura do
contrato, comprovante de prestacdo de garantia nas modalidades de caucdo em dinheiro ou titulos da divida publica, fianca bancéria ou titulos de
capitalizagdo.

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

4.6. Caso a opcdo 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 custédia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores econémicos, conforme definido pelo
Ministério competente.

4.7. No caso de garantia na modalidade de fianca bancaria, devera ser emitida por banco ou instituicao 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 Cddigo Civil.

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

4.8.1. O titulo de capitalizacdo deverd ser apresentado ao Contratante juntamente com as condicdes gerais e o nimero do processo
administrativo sob o qual o plano de capitalizacao foi aprovado pela Susep (art. 8°, III, da Circular SUSEP n° 656, de 11 de marco de 2022).

4.9. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, sob pena de nao aceitacdo, o pagamento de:
4.9.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais obrigacdes nele previstas;
4.9.2. multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada; e
4.9.3. obrigagdes trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas pelo Contratado.

4.10. Em caso de seguro-garantia, a apélice devera ter cobertura para pagamento direto ao empregado ap6s decisdo definitiva em processo administrativo
que apure montante liquido e certo a ele devido em razdo de inadimpléncia do Contratado, independentemente de transito em julgado de decisédo judicial.

4.11. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacao de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada ou renovada, no prazo maximo de 10
(dez) dias uteis, prorrogéveis por igual periodo, contado da data de assinatura do termo aditivo ou da emissdo do apostilamento, seguindo os mesmos
parametros utilizados quando da contratagao.

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

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

4.14. O Contratante executard a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria.

4.14.1. O emitente da garantia ofertada pelo Contratado devera ser notificado pelo Contratante quanto ao inicio de processo administrativo para
apuracdo de descumprimento de cldusulas contratuais.
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4.14.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da apdlice, sua caracteriza¢do e comunicac¢ao poderao
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.

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

4.15.1. A extincao da garantia na modalidade seguro-garantia observara a regulamentagdo da Susep.
4.15.2. A Administracdo devera apurar se ha alguma pendéncia contratual antes do término da vigéncia da apolice.

4.16. A garantia somente sera liberada ou restituida apds a fiel execucdo do contrato ou apés a sua extingdo por culpa exclusiva da Administracao e,
quando em dinheiro, serd atualizada monetariamente.

4.16.1. Em se tratando de servicos executados com dedicagdo exclusiva de mdo de obra, a garantia somente sera liberada ante a comprovacéo 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 deverd ser utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas
repercussoes previdencidrias e relativas ao FGTS, observada a legislacdo que rege a matéria;

4.16.2. Também poderad haver liberacdo da garantia se a empresa comprovar que os empregados serdo realocados em outra atividade de
prestacdo de servicos, sem que ocorra a interrupcdo do contrato de trabalho;

4.16.3. Por ocasido do encerramento da prestagdo dos servicos Contratados, a Administragdo Contratante poderd 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 realocacdo dos trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servigos.

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

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

4.19. A garantia de execucdo é independente de eventual garantia do produto ou servico prevista neste Termo de Referéncia.

Vistoria

4.20. Nao hé necessidade de realizacdo de avaliacdo prévia do local de execucdo dos servicos.

Obrigacodes da Contratante

4.21. Séo obrigacdes do Contratante:
4.21.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacoes assumidas pelo Contratado, de acordo com o Termo de Referéncia e seus anexos;
4.21.2. Receber o objeto no prazo e condig¢des estabelecidas no Termo de Referéncia;
4.21.3. Notificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos incorrecoes, imperfei¢des, falhas ou irregularidades verificadas na execugdo do
objeto contratual, fixando prazo para que seja substituido, reparado ou corrigido, total ou parcialmente, as suas expensas, certificando-se de que
as solucdes por ele propostas sejam as mais adequadas;

4.21.4. Acompanhar e fiscalizar a execugdo contratual e o camprimento das obrigacoes pelo Contratado;

4.21.5. Comunicar a empresa para emissao de Nota Fiscal em relacdo a parcela incontroversa da execugdo do objeto, para efeito de liquidagdo e
pagamento, quando houver controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, conforme o art. 143 da Lei n°
14.133, de 2021;

4.21.6. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente a execugdo do objeto, no prazo, forma e condi¢des estabelecidos no Termo
de Referéncia;

4.21.7. Aplicar ao Contratado as sangdes previstas na lei e no Termo de Referéncia;

4.21.8. Cientificar o 6rgdo de representacao judicial da Advocacia-Geral da Unido para adogdo das medidas cabiveis quando do descumprimento
de obrigacoes pelo Contratado;

4.21.9. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagdes e reclamagdes relacionadas a execugdo contratual, ressalvados os requerimentos
manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execucdo do ajuste.
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4.21.9.1. A Administracdo terd o prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data do protocolo do requerimento para decidir, admitida a
prorrogacgao motivada, por igual periodo.

4.21.10. Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econémico-financeiro feitos pelo Contratado no prazo maximo de 30
(trinta) dias.

4.21.11. Notificar os emitentes das garantias quanto ao inicio de processo administrativo para apuracdo de descumprimento de clausulas
contratuais.

4.21.12. Comunicar o Contratado na hipétese de posterior alteracdao do projeto pelo Contratante, no caso do art. 93, §2° da Lei n° 14.133, de
2021.

4.21.13. Fornecer por escrito as informagdes necessdrias para o desenvolvimento dos servicos objeto do contrato.
4.21.14. Realizar avaliagoes periddicas da qualidade dos servigos, ap6s seu recebimento.

4.21.15. Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e instalacdes, apresentem condi¢des adequadas ao cumprimento,
pelo Contratado, das normas de segurancga e satide no trabalho, quando o servico for executado em suas dependéncias, ou em local por ela
designado.

4.21.16. Previamente a expedicdo da ordem de servico, verificar pendéncias, liberar areas e/ou adotar providéncias cabiveis para a regularidade
do inicio da sua execugdo.

4.22. A Administracdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pelo Contratado com terceiros, ainda que vinculados a execucdo do
objeto contratual, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato do Contratado, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.

Obrigacdes do Contratado

4.23. O Contratado deve cumprir todas as obrigacoes constantes do Termo de Referéncia e deste Anexo, assumindo como exclusivamente seus os riscos
e as despesas decorrentes da boa e perfeita execucdo do objeto, observando, ainda, as obrigacdes a seguir dispostas:

4.23.1. Atender as determinagdes regulares emitidas pelo fiscal contratual ou autoridade superior e prestar todo esclarecimento ou informagao
por eles solicitados;

4.23.2. Alocar os empregados necessarios ao perfeito cumprimento das disposi¢des do Termo de Referéncia e deste Anexo, com habilitacdo e
conhecimento adequados, fornecendo os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios demandados, cuja quantidade, qualidade e tecnologia
deverdo atender as recomendacdes de boa técnica e a legislacdo de regéncia;

4.23.3. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal, os servigos nos
quais se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execugdo ou dos materiais empregados;

4.23.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, de acordo com o Codigo 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 fiscalizacdo
ou o acompanhamento da execucdo contratual pelo Contratante, que ficard autorizado a descontar dos pagamentos devidos ou da garantia, caso
exigida no edital, o valor correspondente aos danos sofridos;

4.23.5. Efetuar comunicacdo ao Contratante, assim que tiver ciéncia da impossibilidade de realizacdo ou finalizacdo do servigo no prazo
estabelecido, para adocdo de a¢des de contingéncia cabiveis.

4.23.6. Ndo contratar, durante a vigéncia da contratacdo, conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, de dirigente do Contratante ou do fiscal ou gestor contratuais, nos termos do artigo 48, paragrafo unico, da Lei n° 14.133, de 2021;

4.23.7. Quando nao for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de Fornecedores — SICAF, o Contratado devera entregar
ao setor responsavel pela fiscalizagdo contratual, até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servigos, os seguintes documentos:

4.23.7.1. prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

4.23.7.2. certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido;

4.23.7.3. certiddes que comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital do domicilio ou sede do Contratado;
4.23.7.4. Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e

4.23.7.5. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;
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4.24. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes previstas em Acordo, Convencgdo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das
categorias abrangidas pela contratagdo, por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias e as demais previstas em legislacao
especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade ao Contratante;

4.25. Comunicar ao Fiscal, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servicos.

4.26. Prestar todo esclarecimento ou informacdo solicitada pelo Contratante ou por seus prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local
dos trabalhos, bem como aos documentos relativos a execugao do empreendimento.

4.27. Paralisar, por determinacdo do Contratante, qualquer atividade que néo esteja sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco
a seguranca de pessoas ou bens de terceiros.

4.28. Promover a guarda, manutencado e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for necessario a execugdo do objeto, durante a vigéncia
contratual.

4.29. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente, cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo
sempre limpo o local dos servicos e nas melhores condi¢des de seguranca, higiene e disciplina.

4.30. Submeter previamente, por escrito, ao Contratante, para andlise e aprovacdo, quaisquer mudancas nos métodos executivos que fujam as
especificagdes do memorial descritivo ou instrumento congénere.

4.31. Cumprir as normas de protecdo ao trabalho, inclusive aquelas relativas a seguranca e a saide no trabalho;
4.32. Nao submeter os trabalhadores a condi¢des degradantes de trabalho, jornadas exaustivas, serviddo por divida ou trabalhos forcados;

4.33. Ndo permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos de idade, exceto na condig¢do de aprendiz para os maiores de quatorze
anos de idade, observada a legislagdo;

4.34. Nao submeter o menor de dezoito anos de idade a realizagdo de trabalho noturno e em condicOes perigosas e insalubres e a realizacdo de atividades
constantes na Lista de Piores Formas de Trabalho Infantil, aprovada pelo Decreto n° 6.481, de 12 de junho de 2008;

4.35. Receber e dar o tratamento adequado a dentincias de discriminacdo, violéncia e assédio no ambiente de trabalho;

4.36. Manter, durante toda a vigéncia da contratacdao, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas, todas as condigOes exigidas para habilitacdo na
licitagdo, ou para a qualificacdo, na contratagdo direta;

4.37. Cumprir, durante todo o periodo de execucdo contratual, 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 legislagao;

4.38. Comprovar a reserva de cargos a que se refere a clausula acima, no prazo fixado pela fiscalizacao contratual, com a indicacdo dos empregados que
preencheram as referidas vagas;

4.39. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia da execugdo do objeto;

4.40. 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 complementé-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatério para o
atendimento do objeto da contratacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, I1, d, da Lei n° 14.133, de 2021;

4.41. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas de seguranga do Contratante;

4.42. Manter os empregados nos horarios predeterminados pelo Contratante.

4.43. Apresentar os empregados devidamente identificados por meio de cracha.

4.44. Apresentar ao Contratante, quando for o caso, a relacdo nominal dos empregados que adentrardo no 6rgdo para a execucao do servigo.
4.45. Observar os preceitos da legislacdo sobre a jornada de trabalho, conforme a categoria profissional.

4.46. Atender as solicitagdes do Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, no prazo fixado pela fiscalizagdo contratual, nos casos em
que ficar constatado descumprimento das obrigacoes relativas a execucdo do servico, conforme descrito nas especificacoes do objeto.

4.47. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas do Contratante.

4.48. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a ndo executarem atividades ndo abrangidas na
contratacdo, devendo o Contratado relatar ao Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungao.

4.49. Instruir os seus empregados, quanto a prevencdo de incéndios nas areas do Contratante.
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4.50. Adotar as providéncias e precaucdes necessarias, inclusive consulta nos respectivos 6rgaos, se necessario for, a fim de que ndo venham a ser
danificadas as redes hidrossanitérias, elétricas e de comunicagao.

4.51. Refazer, as suas expensas, os trabalhos executados em desacordo com o estabelecido nas especificacdes, bem como substituir aqueles realizados
com materiais defeituosos ou com vicio de construcdo, pelo prazo de 05 (cinco) anos, contado da data de emissdo do Termo de Recebimento Definitivo.

Obrigacoes Pertinentes a LGPD

4.52. 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 razdo da
licitacdo ou da contratacdo, a partir da apresentacdo da proposta no certame, independentemente de declaracdo ou de aceitagdo expressa.

4.53. 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.

4.54. E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipéteses permitidas em Lei.

4.55. A Administracdo devera ser informada no prazo de 5 (cinco) dias tteis sobre todos os contratos de suboperacdo firmados ou que venham a ser
celebrados pelo Contratado.

4.56. Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, é dever do Contratado eliminéa-los, com excecdo das hipéteses do art. 16 da
LGPD, incluindo aquelas em que houver necessidade de guarda de documentagdo para fins de comprovacdo do cumprimento de obrigacoes legais ou
contratuais e somente enquanto ndo prescritas essas obrigacoes.

4.57. E dever do Contratado orientar e treinar seus empregados sobre os deveres, requisitos e responsabilidades decorrentes da LGPD.

4.58. O Contratado devera exigir de suboperadores e subcontratados o cumprimento dos deveres da presente cldusula, permanecendo integralmente
responsavel por garantir sua observancia.

4.59. O Contratante podera realizar diligéncia para aferir o camprimento dessa clausula, devendo o Contratado atender prontamente eventuais pedidos de
comprovagao formulados.

4.60. O Contratado deveré prestar, no prazo fixado pelo Contratante, prorrogavel justificadamente, quaisquer informagdes acerca dos dados pessoais para
cumprimento da LGPD, inclusive quanto a eventual descarte realizado.

4.61. 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 rastredvel de tratamentos realizados (LGPD, art. 37), com cada acesso, data, horario e
registro da finalidade, para efeito de responsabilizagdo, em caso de eventuais omissdes, desvios ou abusos.

4.61.1. Os referidos bancos de dados devem ser desenvolvidos em formato interoperdvel, a fim de garantir a reutilizacdo desses dados pela
Administragdo nas hipéteses previstas na LGPD.

4.62. O presente instrumento estd 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 recomendagdes, editadas na forma da LGPD.

4.63. Os contratos e convénios de que trata o § 1° do art. 26 da LGPD deverao ser comunicados a autoridade nacional.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicdes de execucao
5.1. A execugdo do objeto seguird a seguinte dindmica:
5.1.1. A execucao do objeto terd inicio no primeiro dia util seguinte a assinatura do contrato.

5.1.2. A execucdo do objeto serd realizada mediante alocacdo de empregados da contratada para desenvolvimento dos servicos de apoio
administrativo e secretariado, contratados para prestacdo de servicos, observadas as disposi¢Oes estabelecidas neste TR, e da disponibilizacdo de
solugdo tecnoldgica para gestdo e fiscalizagao contratual, por meio de aplicacdo web e aplicativo mobile.

5.1.3. As solicitacdes do contratante para a substitui¢do definitiva de empregados deverdo ser efetivadas no dia seguinte ao da solicitacdo, caso
ndo tenha sido estabelecido outro prazo, admitida a tolerancia de até 3 (trés) dias para a efetivagdo da substituigdo.

5.1.4. Os valores devidos a contratada deverdo ser ajustados ao efetivo cumprimento de todas as exigéncias estabelecidas neste TR, ressaltadas
as disposicdes de cumprimento pelos empregados da jornada de trabalho, dos resultados do IMR, e do cumprimento das obrigacoes
previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, pela contratada.
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5.1.5. No prazo de até 60 (sessenta) dias acima estabelecido, o contratante, representado pelo Gestor do Contrato, e a Contratada, representada
pelo seu preposto designado, deverdo adotar as seguintes providéncias:

a) no prazo de até 10 (dez) dias, a contratada deverd apresentar os planos de adequacéo e teste da solucdo tecnolégica, especificando as
atividades a serem desenvolvidas e respectivo cronograma e as atribui¢des e responsabilidades da Contratada e do Contratante;

b) no prazo de até 6 (seis) dias apds o recebimento dos planos de adequagdo e teste da solucdo tecnolégica da Contratada, a Contratante
devera analisar e aprovar os referidos planos, determinando as adequagdes necessarias;

c) ap6s a aprovagdo dos planos de adequacao e de teste, o Contratante e Contratada deverdo executar as atividades ecronogramas neles
programados, de modo que a solucdo tecnoldgica esteja adequada as exigéncias de TR e apta que seja iniciada a execugdo dos servigos.

Local e horario da prestacao dos servicos
5.2. Os servicos serdo prestados nas dependéncias da Contratante, em Brasilia — Distrito Federal

5.3. Os empregados deverdo cumprir jornada de trabalho semanal de 40 horas, conforme Decreto 12.174, de 11 de setembro de 2024, no periodo de
segunda-feira a sexta-feira e, excepcionalmente e a critério da Contratante, nos sabados, domingos e feriados, observada a legislacdo e normas
trabalhistas que regem o assunto, no horario compreendido entre 7h e 22h.

5.4. A excepcional realizacdo de horas extras pelos empregados, exigido prévio acordo entre a Contratante e a contratada, serdo sempre compensadas no
meés seguinte ao de sua realizacdo e, em nenhuma hipétese, permitida a sua remuneracao.

Rotinas a serem cumpridas

5.5. A Contratante poderd, a qualquer tempo, ativar e/ou desativar postos de trabalho de acordo com suas eventuais necessidades, mediante comunicagao
formal a Contratada por meio de oficio.

5.6. A Contratada devera realizar o processo de selecdo dos trabalhadores de acordo com os pré-requisitos
estabelecidos neste Termo de Referéncia e seus anexos.

5.7. O preenchimento das vagas nas categorias profissionais sera efetuado somente ap6s analise curricular pela Contratada e aprovagdo expressa da
Contratante, conforme os seguintes procedimentos:

5.7.1. Ap6s solicitagio da CONTRATANTE, a CONTRATADA dard inicio ao processo de selecdo, apresentando os curriculos dos profissionais
selecionados para andlise e aprovacdao da CONTRATANTE.

5.7.2. Somente ap6s a aprovacao do curriculo pela CONTRATANTE o profissional sera alocado para a execucdo das atividades, iniciando-se a
contagem do tempo de disponibilidade para fins de prestacdo dos servicos e faturamento.

5.7.3. As solicitagdes de substituicdo definitiva de prestadores de servigos deverdo ser atendidas pela CONTRATADA no prazo méximo de 5
(cinco) dias tteis, prorrogéavel a critério exclusivo da CONTRATANTE.

5.7.4. Fica vedado o retorno do prestador de servicos substituido, ainda que para coberturas de auséncias tempordarias decorrentes de licencas,
dispensas, suspensoes ou férias.

5.8. Na hip6tese de auséncia do colaborador alocado em qualquer posto de trabalho, a CONTRATADA devera

providenciar substituto no prazo maximo de 2 (duas) horas a partir do inicio da jornada regular do profissional

ausente, sendo obrigatério que o substituto possua qualificacdo equivalente a exigida para o servigo contratado, sob pena de aplicacdo das penalidades
previstas no contrato.

5.8.1. A contratada deverd assegurar a continuidade dos servigos durante os periodos de férias, licencas ou afastamentos dos colaboradores
alocados.

5.8.2. A cobertura podera ser realizada por outros empregados da prépria contratada ja alocados em postos fixos, desde que possuam
qualificacdo, experiéncia e requisitos equivalentes aos exigidos para a funcdo a ser substituida, mediante prévia anuéncia da fiscalizagdo do
contrato. Exemplo: um Técnico em Secretariado podera, temporariamente, substituir um Secretario Executivo em férias, desde que atenda aos
requisitos técnicos, funcionais e de formacao previstos neste Termo de Referéncia para a execugdo das atividades correspondentes.

5.8.3. A substituicdo devera ocorrer sem prejuizo a execucdo dos servicos em seu posto original, devendo a contratada adotar a devida gestdao de
pessoal para garantir a plena manutencao das atividades contratadas.

5.9. Nos casos de auséncia motivada por usufruto de banco de horas, ndo sera exigida a disponibilizacédo de substituto.

5.10. E de responsabilidade da CONTRATADA a remuneracio do prestador de servicos substituto, incluindo o pagamento do salario equivalente ao do
profissional substituido, bem como o recolhimento dos encargos previdenciarios e fundiarios, conforme a legislacdo vigente. A CONTRATADA
também devera fornecer, por dia de substituicdo, os beneficios devidos ao empregado titular, tais como vale-transporte e auxilio-alimentacdo.

5.11. A CONTRATANTE poderd dispensar a substituicdo do prestador de servicos ausente, sem prejuizo do desconto correspondente no pagamento
devido a CONTRATADA.
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5.12. E vedado 8 CONTRATADA designar o preposto para atuar como substituto em qualquer posto de trabalho contratado.
Banco de Horas, Compensacdo de Jornada e Gestdo de Férias

5.13. A CONTRATADA devera viabilizar a instituicdo de banco de horas para seus empregados, com o objetivo de compensar auséncias eventuais por
necessidade do trabalhador, bem como a diminui¢do excepcional e temporaria da demanda de trabalho. A implementacdo do banco de horas devera
observar rigorosamente as disposi¢des previstas na Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024, especialmente no que tange a
formalizacdo e controle das horas acumuladas e compensadas, assegurando o cumprimento da legislacdo aplicavel e os direitos dos empregados.

5.14 O banco de horas devera ser instituido mediante acordo individual escrito entre a CONTRATADA e seus empregados, conforme § 2° do art. 59 da
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

5.15. A compensacao de jornada de trabalho somente serd permitida mediante autorizacdo da fiscalizacdo do Contrato e acordo com a unidade
demandante e devera observar o estabelecido na alinea d.1.3 do item 2.6 do Anexo V da Instru¢cdo Normativa n° 05/2017 e na da Instru¢do Normativa
SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024.

5.16. Em caso de aumento eventual nas demandas de trabalho das unidades que exijam a extensdo da jornada, as horas extras trabalhadas ndo poderdo
ultrapassar o limite da jornada diaria de 10 (dez) horas, conforme estabelecido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT). As horas extras deverdo
ser devidamente registradas no banco de horas, com a finalidade de compensar eventuais sobrecargas de trabalho, auséncias eventuais e respeitando
sempre os limites legais e as condi¢des acordadas entre as partes.

5.17. A utilizagdo das horas acumuladas devera ocorrer preferencialmente no més de actimulo ou, no méaximo, até o més subsequente, mediante
autorizacdo prévia da fiscalizacdo do contrato, de forma a assegurar a continuidade dos servigos.

5.18. Nos casos de auséncia do colaborador por usufruto do banco de horas, ndo sera exigida a disponibilizacdo de substituto para o respectivo posto.

5.19. Na hipétese de desligamento do prestador de servigos com saldo negativo de horas, aquelas ndo compensadas até o desligamento serdo descontadas
do pagamento a Contratada.

5.20. No ultimo més de vigéncia do contrato, eventuais saldos de horas negativas ndo compensados até o tltimo dia de vigéncia contratual também serdo
descontados do pagamento a Contratada.

5.21. O controle de saldo de horas (positivas ou negativas) decorrente do regime de compensacdo de jornada ficara a cargo do Preposto da Contratada,
que devera disponibiliza-lo atualizado e discriminado em planilha ao fiscal do Contrato.

5.22. O desligamento dos prestadores de servigos e/ou o término da vigéncia contratual ndo ensejardo pagamento suplementar de horas extras a
Contratada relacionadas a eventuais saldos de horas positivas. Cabera exclusivamente a Contratada realizar tais pagamentos aos seus empregados, na
hipétese de nao ter adotado a compensagdo em momento Oportuno.

5.23. Nos dias em que houver auséncia do colaborador por faltas e auséncias legais que ndo ensejem a apresentacdo de cobertura, o valor sera descontado
/glosado da fatura mensal da contratada por ndo haver a prestacdo do servigo.

5.24. A CONTRATADA devera apresentar a fiscalizacdo do contrato o plano de férias dos prestadores de servicos com antecedéncia minima de 90
(noventa) dias corridos da data prevista para o inicio do gozo.

5.25. A CONTRATANTE podera solicitar altera¢cdes no planejamento, com vistas a garantir a continuidade e a eficiéncia dos servigos.

5.26. A Contratada deverd, sempre que possivel, autorizar o parcelamento das férias, em conformidade com a legislacdo vigente, com o objetivo de
reduzir o periodo de auséncia dos titulares dos postos e mitigar os impactos no andamento das atividades, conforme estipulado no artigo 134 da CLT.

Controle de Frequéncia

5.27. A Contratada serd responsavel pelo controle de frequéncia dos seus prestadores de servicos por meio de registro eletronico, em conformidade com
as exigéncias estabelecidas pela Portaria MTP n° 671, de 2021, que regulamenta o registro eletrénico de ponto e a utilizagdo do Sistema de Registro
Eletronico de Ponto (SREP).

5.28. O controle da jornada de trabalho nas dependéncias da CONTRATANTE deverd ser realizado por sistema fornecido pela CONTRATADA,
podendo incluir:

. relégio de ponto online ou sistema de ponto eletronico digital;
. biometria;

. sistema de ponto eletrnico alternativo; ou,

. outros métodos eletrénicos permitidos pela legislacdo vigente.

A W N =

5.29. O sistema de controle de jornada sera de propriedade da Contratada, que assumira a responsabilidade pela sua manutencao, substituicao e remogao
ao término da vigéncia contratual. Além disso, a Contratada devera fornecer orientacdo adequada aos seus prestadores de servigos sobre o uso do
equipamento.
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5.30. O custo do sistema sera incluido no item "custos indiretos" do Mé6dulo 6 da Planilha de Custos e Formacdo de Precos referente aos postos da
contratacao.

5.31. Em caso de uso de registro biométrico, devera haver pelo menos um equipamento de controle de jornada em cada prédio ocupado pela Contratante,
independentemente do niimero de postos. Caso novos edificios sejam adicionados ao contrato, a Contratada devera fornecer e instalar um novo ponto
eletronico no local indicado pela fiscalizagdo contratual.

5.32. Em caso de uso de registro biométrico, a Contratada deve fornecer e instalar o SREP antes do inicio da execu¢do do contrato. A instalacdo do
sistema ndo isenta a Contratada da responsabilidade pelo acompanhamento e controle dos prestadores de servicos alocados no contrato.

5.33. Néo sera permitida qualquer forma de controle manual de frequéncia, exceto quando autorizado pelos fiscais ou gestores do contrato.

5.34. Os trabalhadores eventuais, como feristas e coberturas, devem obrigatoriamente registrar seu ponto deforma eletrénica, assim como os
trabalhadores efetivos.

Informacdes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.35. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:
5.35.1. O dimensionamento da proposta devera considerar todas as obrigacdes estipuladas neste termo e seus anexos;
5.35.2. O prazo de validade da proposta nao serd inferior a 60 (sessenta) dias corridos a contar da data de sua apresentagao;

5.35.3. Para o correto dimensionamento de sua proposta, a licitante devera elaborar Planilhas de Custos e Formagdo de Precos para cada
categoria profissional informada neste Termo de Referéncia, com custo mensal e global;

5.35.3.1. A planilha, em Excel, devera contemplar as memorias de célculo detalhadas, discriminando a metodologia e férmulas adotadas
pela licitante para obtencdo dos valores propostos para os encargos, insumos e demais componentes de composicdo de custos e
formacdo de preco do posto de servico. Para a linea "A e B" do submédulo 2.1 - 13° Salério, Férias e Adicional de férias, as licitantes
devem observar as notas 1 e 2 do Anexo VII - D - Modelo de planilha de custos e formagdo de precos da Instrucdo Normativa n° 05
/2017 atualizada.

5.35.3.2. No 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 2021 bem como na respectiva Convengdo Coletiva de Trabalho da categoria Profissional.

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

5.35.5. O Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR) definird os niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas
adequacgoes de pagamento.

5.35.6. Para os postos de trabalho objeto da contratacdo, foi fixado piso salarial estabelecido na Convencao Coletiva de Trabalho CCT 2025 -
DF000042/2025 - SINDSERVICOS/DF e Convengdo Coletiva de Trabalho CCT 2025 - DF000045/2025 - SEAC.SIS/DF, devendo as licitantes
observarem, no minimo, o piso salarial estabelecido na norma coletiva ou o mais benéfico ao trabalhador.

Procedimentos de transicdo e finalizacdo do contrato
5.36. Os procedimentos de transicdo e finalizacdo do contrato constituem-se das seguintes etapas:

5.36.1. A Contratada devera providenciar, para cada profissional alocado, a assinatura de Termo de Confidencialidade e Sigilo de Informacdo, a
ser validado pela fiscalizagdo do contrato.

5.36.2. A contratada deverd realizar a transi¢do contratual de forma planejada, assegurando a continuidade dos servigos, por meio da
transferéncia completa de conhecimento e tecnologia, incluindo documentagdo, processos, ferramentas, sistemas e treinamentos necessarios.
Devera ainda elaborar e executar um plano de transi¢do, com cronograma, responsabilidades e agdes para mitigar riscos, garantindo a
integridade e

atualidade das informacdes repassadas, sem prejuizo da qualidade dos servigos.

Requisitos e atribuicdes dos profissionais a serem alocados

5.37. O enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servigo, dentro da Classificacdo
Brasileira de Ocupagdes (CBO), é o seguinte:

Auxiliar Administrativo (CBO: 4110-05);
Assistente Administrativo (CBO: 4110-10);
Técnico em Secretariado (CBO: 3515-05);
Secretério Executivo I (CBO: 2523-05);
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Secretario Executivo II (CBO: 2523-10)
5.37.1. Atribuicées:

a) Auxiliar Administrativo (CBO: 4110-05);

Executar servicos de apoio administrativo em setores diversos, realizando atividades de protocolo, arquivo, digitacdo e conferéncia de

documentos.

Receber, classificar, distribuir e registrar correspondéncias fisicas e eletronicas.

Preencher formularios, planilhas e sistemas informatizados, garantindo a atualizagdo de dados.
Auxiliar no controle de estoque de materiais de escritdrio, solicitando reposicdo quando necessério.
Atender ao ptiblico interno e externo, prestando informagdes simples e encaminhando demandas.
Apoiar a preparacao de relatérios, memorandos, oficios e demais documentos.

b) Assistente Administrativo (CBO: 4110-10);

Prestar suporte técnico-administrativo a processos, projetos e rotinas de trabalho da unidade.
Elaborar e revisar documentos oficiais, relatorios gerenciais, planilhas e apresentacdes.
Organizar e controlar arquivos fisicos e eletronicos, garantindo a guarda e a recuperacao de informacdes.

Auxiliar na execugdo de atividades financeiras, de compras e de recursos humanos, como conferéncia de notas e controle de frequéncia.

Atender e orientar usudrios, fornecedores e parceiros, fornecendo informagdes e encaminhando solicitagdes.
Acompanhar prazos de processos e apoiar a gestdo de contratos, convénios e outros instrumentos administrativos.

¢) Técnico em Secretariado (CBO: 3515-05);

Assessorar equipes e gestores na execucao de tarefas administrativas e de secretariado.

Planejar, organizar e controlar a agenda de compromissos, reunides e viagens.

Redigir e revisar atas, relatérios, comunicados e correspondéncias oficiais em portugués e, quando necessario, em outros idiomas.
Preparar apresentacOes e materiais de apoio para reunides e eventos.

Operar sistemas de gestdo de documentos, mantendo sigilo e rastreabilidade das informagoes.

Recepcionar autoridades, visitantes e clientes, garantindo a adequada hospitalidade e protocolo.

d) Secretéario Executivo I (CBO: 2523-05);

Prestar assessoria direta a dirigentes, coordenando agendas, reunides, eventos e viagens nacionais/internacionais.

Elaborar minutas, atas, relatérios estratégicos, oficios e documentos oficiais em portugués e em outros idiomas, quando necesséario.
Acompanhar prazos, processos e fluxos administrativos, garantindo o cumprimento de normas internas e legais.

Realizar interface com 6rgdos ptiblicos, fornecedores, clientes e demais partes interessadas.

Apoiar a organizagdo de eventos institucionais, conferéncias e apresentagoes de alto nivel.

Zelar pela confidencialidade de informacdes estratégicas e pelo bom andamento dos trabalhos da alta gestdo.

e) Secretario Executivo II (CBO: 2523-10)

Assessorar a alta administracdo na tomada de decisdes, fornecendo informacdes e analises gerenciais.

Coordenar equipes de secretariado, distribuindo tarefas e supervisionando resultados.

Planejar e gerir agendas complexas e multilocais, conciliando compromissos de alta prioridade.

Redigir e revisar comunicacdes estratégicas, relatérios de desempenho e apresentacoes para conselhos, diretorias e 6rgdos de controle.
Conduzir negociacgdes e contatos de alto nivel com stakeholders, nacionais e internacionais, em portugués e outros idiomas.

Implantar e otimizar procedimentos de governanca, comunicacdo corporativa e fluxo de informacoes.

5.38. No que se refere aos requisitos dos profissionais a serem alocados, a contratacdo deve seguir os
seguintes critérios:

Posto

Escolaridade Experiéncia Minima Conhecimentos

Técnico em Secretariado Ensino Médio completo e curso Técnico em|12 (doze) meses em atividadesla) Windows e nas ferramentas Word,

Secretariado de Técnico em Secretariado. Excel, Outlook, Power Point;

Mozilla Firefox;

SEL

b) navegadores de internet como
Internet Explorer, Google Chrome e

c) Sistema Eletronico de Informacao —
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Secretdrio Executivo I Ensino Superior completo em Secretariadofa) 12 (doze) meses em|a) Windows e nas ferramentas Word,
Executivo (bacharelado ou tecnélogo), de|atividades de Secretariado|Excel, Outlook, Power Point;
acordo com o exigido na Lei n° 7.377, de 30 de(Executivo.

setembro de 1985; e b) Registro Profissional, b) navegadores de internet como
obtido nas Superintendéncias Regionais do Internet Explorer, Google Chrome e
Trabalho e emprego do Ministério do Trabalho - Mozilla Firefox;

SRT/MTE, exigido pela legislacdo vigente.
¢) Sistema Eletronico de Informagao —

SEL

Secretario Executivo IT Ensino Superior completo em Secretariado[12 meses de exercicio do cargola) Windows e nas ferramentas Word,
Executivo (bacharelado ou tecnélogo), delde Secretariado Executivo|Excel, Outlook, Power Point;
acordo com o exigido na Lei n° 7.377, de 30 de|Bilingue.

setembro de 1985; e b) Registro Profissional, b) navegadores de internet como
obtido nas Superintendéncias Regionais do Internet Explorer, Google Chrome e
Trabalho e emprego do Ministério do Trabalho - Mozilla Firefox;

SRT/MTE, exigido pela legislacdo vigente.
¢) Sistema Eletronico de Informagao —

SEI;

d)Formalidades, regras e normas de
cerimonial ptblico; Proficiéncia em 2

idiomas
Assistente Administrativo I |Ensino Médio completo Experiéncia minima de 6 meses|Sistema  operacional =~ Windows,
em rotinas administrativas oufnavegadores de internet, correio
tarefas afins eletronico, editores de textos e

apresentacoes e planilhas eletronicas.

Auxiliar Administrativo Ensino médio completo ou curso técnicol- Sistema  operacional =~ Windows,
equivalente. navegadores de internet, correio
eletronico, editores de textos e
apresentacoes e planilhas eletronicas.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencgadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte
responderd 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 o Contratado 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 6rgao ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adocdo de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

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

Preposto

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

6.7. O Contratado ndo necessitara manter preposto da empresa no local da execugdo do objeto durante o periodo.

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

Rotinas de Fiscalizacdao
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6.9. A execugdo do contrato deveré ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos
Fiscalizagdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢Ges estabelecidas no contrato, de modo
a assegurar os melhores resultados para a Administragdo.

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

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificacdes para a correcdo da execucdo do contrato,
determinando prazo para a corregao.

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

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

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

6.16. A fiscalizacdo da execucgdo dos servicos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

6.16.1. Acompanhamento in loco: realizar vistorias e inspecdes periddicas para verificar a conformidade dos servicos executados com o projeto
basico, o termo de referéncia, as normas técnicas e as demais clausulas contratuais;

6.16.2. Conferéncia de medigdes: validar as medicOes e relatérios apresentados pela contratada, garantindo que correspondam aos servicos
efetivamente prestados;

6.16.3. Elaboracdo de relatérios técnicos: emitir relatérios circunstanciados sobre o andamento do contrato, com recomendacdes e registros
fotograficos, quando necessarios;

6.16.4. Registro de ndo conformidades: identificar, documentar e comunicar ao gestor quaisquer ndo conformidades, recomendando as
providéncias corretivas;

6.16.5. Monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua degeneragao, devendo intervir para requerer a contratada a
correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas; e

6.16.6. Demais atividades estabelecidas no Decreto n°. 11.246, de 27 de outubro de 2022.

6.17. A fiscalizagdo de que trata esta cladusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do Contratado, 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 do Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

6.18. As disposi¢des previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrucao Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017,
aplicavel no que for pertinente a contratagdo, por forca da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.19. Para a compensagdo da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instru¢do Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024, na
hipdtese de os trabalhadores prestarem servicos para unidades distintas, cabera ao fiscal setorial fazer a interlocucdo com os responsaveis pelas unidades
de execucdo onde o trabalhador presta os servicos, para o fim da avaliacdo sobre a compensacdo pretendida. Em nao havendo designacdo de fiscal
setorial, a competéncia recaira no fiscal técnico.

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

6.21. O fiscal técnico devera incluir no relatdrio mensal ou no termo de recebimento provisorio a informacao consolidada sobre compensacgdo de jornada
pelos trabalhadores alocados no contrato.

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

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

6.24. Caso a auséncia seja parcialmente compensada, o desconto do valor do vale alimentagdo sera proporcional ao periodo ndo compensado.
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6.25. Na hipétese de diminuicdo excepcional e temporaria dos servicos, inclusive em razdo de recesso de final de ano, o fiscal do contrato, apoiado na
decisdo do gestor de realizar escalas de revezamento dos trabalhadores, conferira se a escala apresentada atende as necessidades de manutencdo dos
servigos de cada unidade, dando ciéncia ao gestor do contrato.

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

6.27. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisdrio, com as seguintes informagoes:
6.27.1. se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda nao usufruido o recesso;
6.27.2. se o recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido usufruido, mas a compensacdo ndo tenha sido concluida;
6.27.3. se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensacao tenha sido concluida; ou

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

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

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

6.30. O fiscal técnico deverd elaborar o termo de recebimento provisério com as seguintes informagoes:
6.30.1. se o saldo de horas objeto do recebimento anterior foi integralmente compensado, caso a compensacdo tenha sido concluida; ou
6.30.2. se o saldo de horas ndo foi integralmente compensado, com a sugestdo de glosa no pagamento da fatura.

Fiscalizacdo Administrativa

6.31. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condi¢des de habilitacdo da contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as
garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

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

6.33. Além do disposto acima, a fiscalizacdo contratual obedecera as seguintes rotinas:

6.33.1. Registro das ocorréncias: anotar em livro ou sistema prdprio todos os fatos relevantes, como nao conformidades, prazos de execugao,
comunicacdes e providéncias adotadas;

6.33.2. Verificacdo periddica da documentacdo: checar a vigéncia de certiddes fiscais, trabalhistas, previdenciarias e demais documentos
exigidos para a manutengao das condic¢des de habilitagdo;

6.33.3. Acompanhamento de prazos e pagamentos: conferir a execucdo fisica e financeira do contrato, controlando datas de entrega, emissdo de
notas fiscais e prazos para liquidacdo e pagamento;

6.33.4. Comunicacao formal de irregularidades: encaminhar ao gestor do contrato relatérios ou comunicagoes formais sempre que identificar
inconformidades ou riscos de descumprimento;

6.33.5. Reunides de acompanhamento: realizar, quando necessario, reunides com representantes da contratada para alinhamento de demandas,
esclarecimento de duvidas e definicdo de a¢Ges corretivas.

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

6.35. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-4, dentre outras, as seguintes comprovacoes:
6.35.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):
6.35.1.1. no primeiro més da prestacao dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte documentagao:

6.35.1.1.1.relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcdo, horério do posto de trabalho, nimeros da carteira de
identidade (RG) e da inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos
servicos, quando for o caso;
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6.35.1.1.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugdo dos
servicos, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada;

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

6.35.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes
documentos, quando ndo for possivel a verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF):

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

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

6.35.1.2.3. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.35.1.2.4. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.35.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:
6.35.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracdo Contratante;

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

6.35.1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagcdo dos servicos ou, ainda, quando necessério,
copia de recibos de depdsitos bancérios;

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

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

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

6.35.1.4. entrega de copia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato, ap6s o dltimo més de prestacdo dos
servicos, no prazo definido no contrato:

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

6.35.1.4.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;
6.35.1.4.3. extratos dos depésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado;
6.35.1.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.
6.36. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no item 6.35.1.1 acima deverdo ser apresentados.

6.37. A Administracdo deverd analisar a documentagdo solicitada no item 6.35.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias apés o recebimento dos
documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.38. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada deverd encaminhar termo de quitagcdo anual das obrigacdes
trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adocao de providéncias voltadas a sua obtengdo, relativamente aos empregados alocados,
em dedicacdo exclusiva, na prestacao de servicos contratados.

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

6.40. Para fins de comprovacdo da adogdo das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de
convocacdo, declaracdo de negativa de negociacdo, ata de negociacao, dentre outros.

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

6.42. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagdes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e as Organizagdes Sociais, sera exigida a
comprovagdo de atendimento a eventuais obrigaces decorrentes da legislacdo que rege as respectivas organizagoes.
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6.43. Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das obrigacdes sociais trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou por
qualquer processo de copia autenticada por cartério competente ou por servidor da Administracao.

6.44. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢des previdencidrias, 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).

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

6.46. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutencédo das condi¢des de habilitacdo pelo Contratado podera dar ensejo a rescisdo
contratual, sem prejuizo das demais sangoes.

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

6.48. Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatéria do cumprimento das obrigacoes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, o
Contratante comunicard o fato ao Contratado e reterd o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacao seja
regularizada.

6.49. Nao havendo quitagdo das obrigacdes por parte do Contratado no prazo de quinze dias, o Contratante podera efetuar o pagamento das obrigagdes
diretamente aos empregados do Contratado que tenham participado da execugdo dos servicos objeto do contrato.

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

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

6.52. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido ap6s a comprovacao, pelo Contratado, do pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas,
sociais e previdencidrias e para com o FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execucao, inclusive quanto as verbas rescisdrias.

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

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

6.55. A fiscalizagdo administrativa observard, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B da Instru¢do Normativa n° 5, de 26 de maio
de 2017, cuja incidéncia se admite por forca da Instrugdo Normativa Seges/Me n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

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

6.57. A fiscalizacdo administrativa verificara a possibilidade de compensacéo de jornada de trabalho, que podera ser adotada nas seguintes hip6teses:

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

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

6.58. As compensagoes de jornada limitam-se:
6.58.1. ajornada didria maxima de 10 (dez) horas; e
6.58.2. ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada diaria do trabalhador.
6.59. A compensacdo de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da avaliacdo do responsavel pela unidade de execucéo.

6.60. A fiscalizacdo administrativa acompanhard o planejamento e a programacdo das férias dos colaboradores terceirizados alocados no contrato, a
serem realizados pela contratada, a fim de assegurar a previsibilidade da época de gozo das férias, como previsto no inciso I do art. 3° do Decreto n.°
12.174, de 11 de setembro de 2024, nos termos da Instru¢cdo Normativa SEGES/MGI n° 213, de 29 de maio de 2025.

6.61. A programacao da frui¢do das férias sera realizada com, no minimo, sessenta dias de antecedéncia ao término do periodo aquisitivo, salvo quando
o periodo aquisitivo se encerrar nos primeiros noventa dias da vigéncia contratual.

6.62. A contratada poderd solicitar reunido com a fiscalizacdo contratual, antes da defini¢do da programacao da fruigdo das férias, para dirimir eventuais
duavidas sobre as rotinas da prestacdo de servico estabelecidas neste Termo de Referéncia.
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6.63. O planejamento sera formalizado por meio do relatério de programacdo de férias, no qual sera informada a época de fruicdo de férias de cada
colaborador terceirizado.

6.64. O relatorio de programacdo das férias contera a relagdo dos colaboradores terceirizados alocados no contrato, cargo ou funcéo, data de admissao e
alocacdo no posto e informacgoes sobre as férias, incluindo as datas de inicio e fim do periodo aquisitivo, do periodo concessivo e da fruicdo das férias,
caso ja estejam programadas, bem como o parcelamento dos periodos de férias, se houver.

6.65. A contratada deverd enviar a fiscalizagdo administrativa:

6.65.1. até o quinto dia ttil de cada més, a partir do segundo més da execucdo contratual, o relatério de programacao das férias dos
colaboradores terceirizados, observados os prazos do art. 5° da Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 213, de 2025;

6.65.2. em até 5 dias tteis apos a ciéncia do colaborador terceirizado, o recibo de concessdo de férias, conforme o art. 135 da CLT e o inciso IV
do art. 50 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

6.66. O planejamento e a programacdo deverdo garantir que as férias sejam fruidas, sempre que a vigéncia contratual permitir, dentro de doze meses,
contados a partir da data do direito adquirido, conforme o art. 134 da CLT, de modo a mitigar as ocorréncias de pagamento indenizado, observado o
disposto no art. 8° da Instru¢do Normativa SEGES/MGI n° 213, de 2025.

6.67. Apbs a programacao das férias, eventuais alteracdes deverdo ser comunicadas a fiscalizagdo administrativa com, no minimo, noventa dias de
antecedéncia do inicio da fruicdo das férias, mediante justificativa, indicando-se, para tanto, um dos motivos elencados no paragrafo tnico do art. 10 da
Instrugdo Normativa SEGES/MGI n° 213, de 2025.

Gestor do Contrato
6.68. Cabe ao gestor do contrato:

6.68.1. coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no
historico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacoes
contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administragdo.

6.68.2. acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas
adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.68.3. acompanhar a manutencao das condi¢des de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os
problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

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

6.68.5. tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser
conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o
caso.

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

6.68.7. enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, com a
indicacdo expressa de que o valor da Nota Fiscal emitida pela contratada confere com o valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo no
recebimento definitivo do servico.

6.68.8. receber e dar encaminhamento imediato:

6.68.8.1. as dentincias de discriminagdo, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art. 2°, inciso III, do Decreto n.° 12.174
/2024;

6.68.8.2. a notificacdo formal de que a empresa contratada estd descumprindo suas obrigagdes trabalhistas, enviada pelo trabalhador,
sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Ptblico, Defensoria Piblica ou por qualquer outro meio idéneo.

6.68.9. Para os periodos de diminui¢do excepcional e temporaria de trabalho, inclusive em razdo de recesso de fim de ano, o gestor avaliara a
conveniéncia e oportunidade de elaboracado de escalas de revezamento dos trabalhadores, comunicando a todas as unidades sobre a possibilidade
e 0s requisitos para concessdo (artigo 11 da Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024).
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7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliagdo da execucdo do objeto utilizara o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto no subitem 7.3.1. para afericdo da
qualidade da prestacdo dos servigos.

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

7.2.1. ndo produziu os resultados acordados,

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

7.2.3. deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servico, ou os utilizou com qualidade ou quantidade inferior

a demandada.

7.3. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da prestacdo dos servicos.

7.3.1 INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS - IMR

7.3.1.1. Tabela Indicador:

INDICADOR
Qualidade no gerenciamento dos servigos e logistica
[tem Descricado
Finalidade Garantir a eficiéncia na gestdo de equipe e efetividade na logistica.
Meta a cumprir 100% do atendimento dos itens descritos no presente indicador
Critérios de avaliacao Pontuacgdo conforme apuragdo na tabela de itens descritos abaixo
Forma de afericdo Fiscalizagdo e verificacdo do cumprimento dos Itens selecionados
Periocidade Mensal
Mecanismo de Célculo Somatério da pontuacdo
7.3.1.2. Tabela de Itens a serem avaliados:
ITENS A SEREM AVALIADOS
Item|Descrigao Incidéncia Pontos
Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar ou contribuir para que o nivel de seguranca da informacgdo da
1 Contratante seja fragilizado ou exposto por culpa ou dolo de seus funciondrios. Po rA _ 15
ocorréncia
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2 15
Permitir ou causar danos ao patriménio da Contratante, de terceiros, a integridade fisica de quem quer que seja, lesdao|P o r
corporal ou consequéncias letais dentro das dependéncias por culpa ou dolo de seus funcionérios. ocorréncia
Por
3 |Permitir a presenca de funcionario sem craché dentro das dependéncias da Contratante. ocorréncia e|5
por dia
s R . Por
4 [Manter funciondrio sem qualificacdo para executar os servigos contratados. -
ocorréncia
5 [|Deixar de manter nas dependéncias da Contratante o funcionario previsto no contrato sem a devida justificativa. Por dia 5
6 Deixar de cumprir, sem motivo justificado, determinacdo formal ou instrucdo complementar da fiscalizagdo/gestdo do|P o r 5
contrato. ocorréncia
. o . Por
7  |Deixar de indicar e manter o preposto previsto no contrato. -
ocorréncia
Por
8 |Deixar de substituir empregado, de forma imediata, que tenha conduta inconveniente ou incompativel com suas atribui¢Ges. |funcionario e|5
por dia
Por
9 |Deixar de registrar e controlar a assiduidade e a pontualidade de seus funcionarios. funcionario e|5
por dia
Por
10 |Retirar o funciondrio do servico durante o expediente sem anuéncia prévia da Contratante. funcionario e|5
por dia
1 Deixar de apresentar carteira de trabalho assinada, bem como os demais documentos constantes do contrato na data Por dia 10
. ~ i
estipulada pela gestao.
Por
12 |Deixar de cumprir as obrigacdes trabalhistas no periodo previsto no contrato (incluindo depésitos de FGTS e INSS). funcionério e|15
por dia
13 Ndo cumprimento do pagamento do beneficio de vale transporte no prazo estabelecido no contrato ou na convengdo Por dia 15
coletiva.
14 Ndo cumprimento do pagamento do beneficio de vale alimentacdo no prazo estabelecido no contrato ou na convengdo Por dia 15
coletiva.
15 |Nao cumprimento do pagamento do saldrio no prazo estabelecido no contrato ou na convencdo coletiva. Por dia 15
~ ~ . e L. Por
16 |Ndo manter durante a execugdo do contrato, condigdes de habilitagdo exigidas no contrato. - 10
ocorréncia
7.3.1.3. Tabela modelo de relatério de ocorréncias:
Camara Nacional de Modelos de Licitagoes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratagdo Direta - Lei n® 14.133, de 2021
Aprovado pela Secretaria de Gesto e Inovagdo 19 de 35

Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: SET/2025



RELATORIO DE IMPERFEICOES OCORRIDAS NO PERIODO — INDICATIVO 1
N° do Item Data da ocorréncia Descricdo e Observacao Pontuacgdo
Total - -

7.3.1.4. Tabela de ajuste e efeitos de desconto na fatura mensal:

TABELA DE AJUSTE DE PONTOS E EFEITOS REMUNERATORIOS

TOTAL FINAL DE PONTOS OBTIDOS FAIXA DE AJUSTE EFEITOS REMUNERATORIOS
. Remuneracdo de 100% do valor da
de 00 a 30 pontos TOLERANCIA
fatura

de 31 a 45 pontos AJUSTE 1 Remuneracdo de 99% do valor da fatura
de 46 a 60 pontos AJUSTE 2 Remuneracdo de 98% do valor da fatura
de 61 a 70 pontos AJUSTE 3 Remuneragdo de 96% do valor da fatura
de 71 a 80 pontos AJUSTE 4 Remuneracgdo de 94% do valor da fatura
de 81 a 90 pontos AJUSTE 5 Remuneracdo de 91% do valor da fatura
de 91 a 100 pontos AJUSTE 6 Remuneracdo de 88% do valor da fatura
Acima de 100 pontos AJUSTE 7 Remuneragdo de 85% do valor da fatura
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A OCORRENCIA DO “AJUSTE 07” POR 3 (TRES) VEZES SEGUIDAS OU 4 (QUATRO) VEZES INTERCALADAS EM 12 MESES, PODERA
ENSEJAR RESCISAO CONTRATUAL.

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

7.4.1. Assiduidade e Pontualidade — comprovagdo da presenca dos profissionais em conformidade com a escala acordada, por meio de registro
de frequéncia ou ponto eletronico, devendo atingir, no minimo, 95% das horas contratadas.

7.4.2. Qualidade do Atendimento — avaliacdo mensal da cordialidade, presteza e clareza no atendimento aos usudrios internos e externos.

7.4.3. Cumprimento de Prazos — verificacdo do atendimento tempestivo as demandas, tais como elaboragdo de documentos, agendamento de
compromissos e execucao de rotinas administrativas.

Do recebimento

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

7.6. O prazo para recebimento provisoério sera contado do recebimento de comunicagdo de cobranga oriunda do Contratado com a comprovagao da
prestacdo dos servigos 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 cardter técnico.

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

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

7.10. Para efeito de recebimento provisorio, serd considerado para fins de faturamento o periodo mensal correspondente, compreendendo os servicos
efetivamente prestados no més.

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

7.11.1. o fiscal técnico do contrato deverd apurar o resultado das avaliagGes da execugdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e
qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consondncia com os indicadores previstos no ato convocatério, que poderd resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

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

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

7.13. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorrecOes resultantes da execu¢do ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagcdo ndo atestar a ultima e/ou tnica
medicao de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisorio.

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

7.15. O recebimento provisoério também ficaréa sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes
exigiveis.

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

7.17. Quando a fiscalizacdo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado deverd conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execucdo 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.

7.18. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias, contados do recebimento provisério, por servidor ou comissdo designada
pela autoridade competente, ap6s a verificacdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitagdo mediante termo detalhado, obedecendo os
seguintes procedimentos:

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

7.18.2. Realizar a analise dos relatdrios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que impecam a
liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas correcoes;

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

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

7.18.5. Enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizagdo e gestao.

7.19. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°
14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal quanto a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidacédo
e pagamento.

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

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

Liquidacao

7.22. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias tteis para fins de liquidagdo, na forma desta secao,
prorrogéaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §3° da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.23. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacdo, nos casos de contratages 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

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

I) o prazo de validade;

1) a data da emissao;

IIT) os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

IV) o periodo respectivo de execucdo do contrato;

V) o valor a pagar; e

VI) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.25. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficard sobrestada até que o
Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da regularizacdo da situagdo, sem 6nus ao Contratante.

7.26. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao 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 documentacdo mencionada no art.
68 da Lei n® 14.133/2021.

7.27. A Administracdo deverd realizar consulta ao SICAF para:
7.27.1. verificar a manutengdo das condigdes de habilitagdo exigidas;

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

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

7.29. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante devera comunicar aos 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.
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7.30 Persistindo a irregularidade, o Contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada ao Contratado a ampla defesa.

7.31. 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 situacdo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.32. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis, contados da finalizagdo da liquidacdo da despesa, conforme se¢do anterior, nos
termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.33. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado serdo atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento
até a data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicagdo do indice fndice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA) de correcio monetéria.

Forma de pagamento

7.34. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo Contratado.
7.35. Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancdria para pagamento.

7.36. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributdria prevista na legislacdo aplicavel.

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

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

Repactuagdo

7.38. Os precgos contratados serdo repactuados para manutengdao do equilibrio econémico-financeiro, apés o interregno de um ano, mediante solicitacdo
do Contratado.

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

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

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

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

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

7.41. A repactuagdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necesséarias, Observado o principio da anualidade do reajuste de pregos 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 execucao dos servigos.

7.42. Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, a repactuacdo dos custos contratuais decorrentes da mdo de obra poderd ser
dividida em tantos quantos forem os acordos, convencdes ou dissidios coletivos de trabalho das respectivas categorias.

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

7.44. Na repactuacdo, o Contratante nao se vinculara as disposi¢des contidas em acordos, convencdes ou dissidios coletivos de trabalho que tratem de
obrigacdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administragao Publica, de matéria ndo trabalhista, de pagamento de participacdo dos
trabalhadores nos lucros ou resultados do Contratado, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, como valores ou indices obrigatérios de encargos
sociais ou previdenciarios, bem como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

7.45. Quando a repactuacao solicitada se referir aos custos da mao de obra, o Contratado efetuard a comprovacgdo da variacdo dos custos por meio de
Planilha de Custos e Formacdo de Precos, acompanhada da apresentacdo do novo acordo, convencdo ou sentenca normativa da categoria profissional
abrangida pelo contrato.

7.45.1. A repactuacdo para reajustamento do contrato em razdo de novo Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho deve repassar
integralmente o aumento de custos da mdo de obra decorrente desses instrumentos.
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7.45.2. Deverdo prevalecer os direitos mais benéficos ao trabalhador durante a execugdo contratual, caso o Acordo, Convencdo Coletiva ou
Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esté vinculada seja diferente do Acordo, Convengao Coletiva ou Dissidio Coletivo utilizado pela
Administragdo como paradigma para definicao dos custos unitarios minimos relevantes, para fins de repactuagdo.

7.46. A correcado dos valores minimos de remuneracdo, incluindo salario base e adicionais, e dos beneficios estabelecidos, serd realizada com base nas
clausulas de reajuste percentual do Acordo, Convencdo Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada estd vinculada, quando este for
diferente do Acordo, Convengao Coletiva ou Dissidio Coletivo paradigma utilizado pela Administragao.

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

7.46.2. Deverdo prevalecer os valores que forem mais benéficos ao trabalhador caso o Acordo, Convencdo Coletiva de Trabalho ou Dissidio
Coletivo ao qual a empresa contratada esté vinculada venha a estabelecer valores de remuneracao, incluindo saldrio base e adicionais, de auxilio-
alimentagdo e de beneficios superiores aos valores estabelecidos na contratacdo ou superiores a aplicacdo dos percentuais previstos nos subitens
anteriores.

7.46.3. A repactuacdo dos demais custos relativos a mdo de obra, que ndo estejam discriminados como custos minimos relevantes pela
Administracdo, terd como base o acordo, convencdo ou dissidio coletivo de trabalho ao qual a proposta estiver vinculada (ou seja, aquele
instrumento apresentado pela empresa no momento da licitagdo).

7.47. Quando a repactuagdo solicitada pelo Contratado se referir aos custos decorrentes do mercado, o respectivo aumento sera apurado mediante a
aplicacio do indice de reajustamento fndice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA), com base na seguinte férmula :

R=V {-1°/1° onde:

R = Valor do reajustamento procurado;

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

1° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de precos correspondente a data de apresentacdo da proposta;
I = Indice relativo ao més do reajustamento

7.48. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, o Contratante pagara ao Contratado a importancia calculada pela dltima variacdo
conhecida, liquidando a diferenga correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo; fica o Contratado obrigado a apresentar memoria de
calculo referente ao reajustamento de precos do valor remanescente, sempre que este 0correr.

7.49. Nas afericoes finais, o indice utilizado para a repactuacdo dos custos decorrentes do mercado sera, obrigatoriamente, o definitivo.

7.50. Caso o indice estabelecido venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, sera adotado, em substituicdo, o que vier a ser
determinado pela legislacdo entdo em vigor.

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

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

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

7.54. 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 repactuacoes futuras.

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

7.56. O pedido de repactuagdo devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogacdo ou encerramento contratual, sob pena
de preclusdo.

7.57. Caso, na data da prorrogagdo contratual, ainda ndo tenha sido celebrado o novo acordo, convencgdo ou dissidio coletivo da categoria, ou ainda ndo
tenha sido possivel ao Contratante ou ao Contratado proceder aos calculos devidos, deverd ser inserida cldusula no termo aditivo de prorrogacdo para
resguardar o direito futuro a repactuacdo, a ser exercido tdo logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de precluséo.

7.58. A extingdo do contrato ndo configurard 6bice para o deferimento da repactuacdo solicitada tempestivamente, hipotese em que sera concedida por
meio de termo indenizatério.
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7.59. O Contratante decidira sobre o pedido de repactuacdo de precos em até 60 (sessenta) dias, contados da data do fornecimento, pelo Contratado, da
documentagdo comprobatdria da variagdo dos custos a serem repactuados.

7.60. O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto o Contratado ndo cumprir os atos ou apresentar a documentacdo solicitada pelo
Contratante para a comprovacado da variacdo dos custos.

7.61. A repactuacdo de precos sera formalizada por apostilamento.

7.62. As repactuacoes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manutencdo do equilibrio econémico dos contratos com
base no disposto no art. 124, inciso II, alinea “d”, da Lei n° 14.133, de 2021.

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

7.64. Caso o Contratado esteja sujeito ao regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS, a comprovacao das aliquotas médias efetivas de
recolhimento deverd ser feita no momento da prorrogacao contratual ou da repactuagdo de precos, a fim de que sejam promovidos os ajustes necessarios
decorrentes das oscilagdes dos custos efetivos dessas contribuic¢des.

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

7.65.1. A revisdo dos custos relativos ao vale-transporte serd formalizada por apostilamento.
Cessdo de Crédito
7.66. As cessdes de crédito dependerdo de prévia aprovagdao do Contratante.
7.66.1. A eficacia da cessdo de crédito, em relacdo a Administracdo, esta condicionada a celebragdo de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.66.2. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condi¢oes de habilitacdo por parte do
Contratado (cedente), a celebracdo 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 certificacdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e contratar com
o Poder Publico, conforme a legislagdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme
o art. 12 da Lei n° 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

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

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

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

Depésito Vinculada

7.68. Para tratamento do risco de descumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdencidrias e com FGTS por parte do Contratado, as regras acerca da
Conta-Dep6sito 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.

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

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

7.71. Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela propria 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 salérios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribuicdes sociais e FGTS
decorrentes.

7.72.0 Contratado autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisdo contratual dos trabalhadores alocados a
execucao do contrato, bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundiérias e previdencidrias, 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. 5/2017.
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7.73. O montante dos depoésitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo XII da IN SEGES/MP n. 5/2017 sera igual ao somatério dos valores das
provisdes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneracdo, cuja movimentacdo dependera de autorizacdo do 6rgdo ou entidade promotora da
contratacdo e sera feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacoes:

7.73.1. 13° (décimo terceiro) salério;

7.73.2. Férias e um terco constitucional de férias;

7.73.3. Multa sobre o FGTS; e

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

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

7.75. O saldo da conta-depésito sera remunerado pelo indice de correcdo da poupanca pro rata die, conforme definido em Termo de Cooperagao Técnica
firmado entre o promotor desta contratacdo e instituicdo financeira. Eventual alteracdo da forma de correcdo implicarda a revisdo do Termo de
Cooperagdo Técnica.

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

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

7.78. Na situacdao do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatérios da ocorréncia das obrigagdes trabalhistas e seus
respectivos prazos de vencimento. Somente apds a confirmacdo da ocorréncia da situacdo pela Administracdo, sera expedida a autorizagdo para a
movimentacdo dos recursos creditados na conta-depdsito vinculada, que sera encaminhada a Institui¢do Financeira no prazo méaximo de 5 (cinco) dias
uteis, a contar da data da apresentagdo dos documentos comprobatdrios pela empresa.

7.79. A autorizacdo de movimentacdo deverd especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual
indenizacao trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.80. O Contratado deverd apresentar ao Contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias tteis, contados da movimentacdo, o comprovante das
transferéncias bancérias realizadas para a quitacdo das obrigacdes trabalhistas.

7.81. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depo6sito sera liberado a respectiva titular no momento do encerramento do contrato, na
presenca do sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, quando couber, e apds a comprovacdo da quitacdo de todos os encargos
trabalhistas e previdencidrios relativos ao servico contratado, conforme item 15 do Anexo XII da IN SEGES/MP n. 05/2017.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n® 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa a inexecucdo parcial do contrato;

b) der causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo ou ao funcionamento dos servigos ptblicos ou ao interesse
coletivo;

¢) der causa a inexecucdo total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentacdo falsa ou prestar declaracdo falsa durante a execucdo do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execugdo 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.

8.2. Serao aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragoes acima descritas as seguintes sangdes:
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8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecugao parcial do contrato, sempre que ndo se justificar a imposicdo de penalidade
mais grave;

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

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

8.2.4. Multa:

8.2.4.1. Moratoria, para as infragGes descritas no item “d”, de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da
parcela inadimplida, até o limite de 10 (dez) dias;

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

8.2.4.1.1. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentacdo, suplementacdo ou reposicao da garantia autoriza a
Administracdo a promover a extin¢do do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispde o
inciso I do art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021;

8.2.4.3. Compensatoria, para as infracdes descritas acima alineas “e”, "f", "g", “h” e "i" de 10% (dez por cento) a 15% (quinze por cento) do
valor da contratagdo;

8.2.4.4. Compensatoria, para a inexecugdo total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 10% (dez por cento) a 15% (quinze por cento) do
valor da contratacao

8.2.4.5. Compensatoria, para a infragdo descrita acima na alinea “b”, de 5% (cinco por cento) a 10% (dez por cento) do valor da contratacao;

8.2.4.6. Compensatoria, em substituicdo a multa moratdria para a infracdo descrita acima na alinea “d”, de 5% (cinco por cento) a 10% (dez por
cento) do valor da contratagao;

8.2.4.7. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 5% (cinco por cento) a 10% (dez por cento) do valor da
contratacdo, ressalvadas as seguintes infragdes também enquadraveis nessa alinea:

8.2.4.7.1. 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento constante das tabelas 1 e 2, abaixo:

Tabela 1
GRAU CORRESPONDENCIA
1 0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
2 0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato
3 0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato
4 1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato
5 3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

Tabela 2

INFRACAO

ITEM DESCRICAO GRAU|
1 Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais, por ocorréncia; 05
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2 Suspender ou interromper, salvo motivo de forca maior ou caso fortuito, os servicos contratuais por dia e por unidade de atendimento; 04

3 Manter funcionério sem qualificagdo para executar os servicos contratados, por empregado e por dia; 03

4 Recusar-se a executar servico determinado pela fiscalizagdo, por servico e por dia; 02

S Retirar funciondrios ou encarregados do servico durante o expediente, sem a anuéncia prévia do CONTRATANTE, por empregado e por 3
dia;

|Para os itens a seguir, deixar de:

6 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, por funcionario e por dia; 01

7 Cumprir determinacdo formal ou instru¢do complementar do 6rgao fiscalizador, por ocorréncia; 02

8 Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou ndo atenda as necessidades do servico, por funcionério e por dia; 01

o Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos ndo previstos nesta tabela de multas, ap6s reincidéncia formalmente notificada pelo 3
6rgdo fiscalizador, por item e por ocorréncia;

10 Indicar e manter durante a execugdo do contrato os prepostos previstos no edital/contrato; 01

11 Providenciar treinamento para seus funciondrios conforme previsto na relacdo de obrigagdes da CONTRATADA 01

13 [Efetuar ao pagamento de encargos fiscais e sociais, bem como arcar com quaisquer despesas diretas e/ou indiretas relacionadas a s
execucdo do contrato, nas datas avengadas

14 Fornecer vale transporte na data correta 3

15 Fornecer vale alimentagdo na data correta 3

8.3. A aplicacao das sangdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese alguma, a obrigagdo de reparacao integral do dano causado ao
Contratante.

8.4. Todas as sangOes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa.
8.5. Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias tteis, contado da data de sua intimacao.

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

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 10 (dez) dias, a contar da data do recebimento da comunicagdo enviada pela
autoridade competente.

8.8. A aplicacao das sangdes realizar-se-a em processo administrativo que assegure o contraditério e a ampla defesa ao Contratado, observando-se o
procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de
declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

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

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

8.9. Na aplicacao das sangdes serdo considerados:
8.9.1. a natureza e a gravidade da infragdo cometida;

8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;
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8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.9.4. os danos que dela provierem para o Contratante; e
8.9.5. a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagoes dos 6rgaos de controle.

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

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

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

8.12.1. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

8.13. 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 Lei n° 14.133, de 2021.

8.14. Os débitos do Contratado para com a Administracdo 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 6rgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros
contratos administrativos que o Contratado possua com o mesmo 6rgdo ora Contratante, na forma da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de
abril de 2022.

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

Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

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

Regime de Execucao
9.2. O regime de execugdo do objeto sera de empreitada por preco global.
Critérios de aceitabilidade de precos

9.3. Em se tratando de servigos continuos executados em regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra, somente serdo aceitas, nos termos do edital,
propostas que adotem, na planilha de custos e formacdo de precos, valores iguais ou superiores aos orcados pela Administracdo para as seguintes
parcelas, conforme estimativa baseada nas Convengdes Coletivas de Trabalho n° DF000045/2025 (Secretarios) e DF000042/2025 (Sindiservicos),
utilizado(a) como paradigma:

a) saldrio-base e adicionais, no valor de:

Auxiliar Administrativo (CBO: 4110-05) - R$ 1.802,16;
Assistente Administrativo (CBO: 4110-10) - R$ 2.574,38;
Técnico em Secretariado (CBO: 3515-05) - R$ 3.095,00;
Secretario Executivo I (CBO: 2523-05) - R$ 5.930,48;
Secretario Executivo IT (CBO: 2523-10) - R$ 6.718,55.

b) auxilio-alimentacgdo, no valor de:

® R$ 44,30 por dia:
® Auxiliar Administrativo (CBO: 4110-05);
® Assistente Administrativo (CBO: 4110-10).
® R$ 44,70 por dia:
® Técnico em Secretariado (CBO: 3515-05);
® Secretario Executivo I (CBO: 2523-05);
® Secretario Executivo IT (CBO: 2523-10).
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c) beneficios de natureza trabalhista ou social que contemplem todos os trabalhadores representados pelos sindicatos, a saber:

Auxilio satde, no valor de R$ 200,00;

Auxilio/Reembolso creche, no valor de: R$ 270,00, (Para fins de composi¢do da planilha de custos e formagdo de precos, devera ser inserido o
valor de R$ 40,50 (quarenta reais e cinquenta centavos) em cada categoria profissional, valor este correspondente a 15% (quinze por cento) do
efetivo total.

Assisténcia Odontolégica, no valor de: R$ 13,64;

Seguro de vida, invalidez e auxilio funeral, no valor de: R$ 3,61.

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

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

9.3.3. Os valores orgados pela Administragdo constam da planilha anexa nos autos.
Exigéncias de habilitacao
9.4. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacao juridica

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

9.6. Empresério individual: inscri¢do no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

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

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

9.9. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no Didrio Oficial da Unido e arquivada na Junta
Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme
Instrucao Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020.

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

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

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

9.13. Consorcio de empresas: contrato de consércio devidamente arquivado no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas
Mercantis (art. 279 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976) ou compromisso ptiblico ou particular de constituicdo, subscrito pelos consorciados,
com a indica¢do da empresa lider, responsavel por sua representacdo perante a Administracao (art. 15, caput, I e I, da Lei n® 14.133, de 2021).

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

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

9.17. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);
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9.18. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito
de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943;

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

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

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

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

Qualificagdo Economico-Financeira

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

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

9.25. balango patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracdes contabeis dos dois tltimos exercicios sociais, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, comprovando, indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um),
obtidos por meio da aplicagdo das seguintes férmulas :

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

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

Passivo Circulante

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

9.27. Patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagdo para o periodo de doze meses, por meio da apresentagdo do balanco
patrimonial e demonstracdes contabeis do ultimo exercicio social;

9.28. Os indicadores fixados acima deverdo ser atingidos em cada um dos dois ultimos exercicios sociais, sob pena de inabilitagdo;
9.29. Os documentos referidos acima limitar-se-do ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

9.30. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do Brasil para transmissdo da Escrituracao
Contébil Digital - ECD ao Sped.
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9.31. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste termo de referéncia devera ser atestado mediante declaracdo assinada por profissional
habilitado da area contébil, apresentada pelo fornecedor.

9.32. Declaragdo do fornecedor, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, de que um doze avos dos contratos firmados com a
Administragdo Ptblica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data apresentacdo da proposta ndo é superior ao patriménio liquido do interessado,
observados o0s seguintes requisitos.

9.32.1. A declaracao deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao ultimo exercicio social; e

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

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

Qualificagcdo Técnica

9.34. Declaracéo de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informagdes e das condicdes locais para o cumprimento das obrigacGes objeto da
contratagao.

9.34.1. Essa declaragdo podera ser substituida por declaragao formal assinada pelo responsavel técnico do interessado acerca do conhecimento
pleno das condicdes e peculiaridades da contratagdo.

Qualificacdo Técnico-Operacional

9.35. Comprovagdo de aptiddo para execugdo de servigo similar, de complexidade tecnolégica e operacional equivalente ou superior a do objeto desta
contratacdo, ou do item pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito ptiblico ou privado, ou
pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

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

9.35.1.1. contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 1 (um) ano do fornecedor na prestacdo dos servi¢os, em periodos
sucessivos ou nao, sendo aceito o somatoério de atestados de periodos diferentes;

9.35.1.2. contrato(s) que comprove(m) a execucdo, pelo fornecedor, de servicos envolvendo o minimo de 50% (cinquenta por cento) do
nimero de postos de trabalho a serem contratados;

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

9.34.3. Serdo admitidos, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo de servigo, a apresentacao e o somatério de diferentes atestados de
servicos executados de forma concomitante, pois essa situacdo equivale, para fins de comprovacdo de capacidade técnico-operacional, a uma
unica contratagao.

9.34.4. O pedido de apresentacdo de atestados ou certiddes de aptiddo técnica tem por finalidade comprovar que o fornecedor possui experiéncia
pratica na execucdo de servigos similares em complexidade tecnolégica e operacional ao objeto desta contratacdo. Essa comprovagdo garante
que o contratado tem capacidade comprovada de atender aos requisitos minimos de desempenho, qualidade e abrangéncia necessarios para a
prestacdo dos servicos.

9.34.5. O fornecedor disponibilizara todas as informacdes necessarias a comprovacao da legitimidade dos atestados, apresentando, quando
solicitado pela Administracdo, cépia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual do Contratante e local em que foram prestados os
servicos, entre outros documentos.

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

9.36. Declaragdo de que o licitante possui ou instalara escritorio no Distrito Federal, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a
partir da vigéncia do contrato.

9.36.1. A instalagdo de escritério se faz necessaria para assegurar a gestdo eficiente dos funciondrios, o acompanhamento continuo das
atividades e a coordenagdo operacional dos servicos contratados. A presenca de uma estrutura fisica permite a supervisdo direta, facilita a
comunicacdo entre a equipe e a Administracao, e garante que as demandas sejam atendidas de forma agil e organizada, mantendo a qualidade e a
continuidade dos servigos.

9.37. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades estrangeiras quando acompanhados de tradugdo para o portugués,
salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.
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9.38. A apresentagdo, pelo fornecedor, de certidoes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consércio do qual tenha feito parte sera
admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e 11, da Lei n® 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

9.39. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da filial do fornecedor.
Disposicdes gerais sobre habilitacdao

9.40. Quando permitida a participacdo na licitacdo/contratacdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem no Pais, as exigéncias de habilitacao serao
atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em traducao livre.

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

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

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

9.44. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de ntimeros de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS,
quando for comprovada a centralizacdo do recolhimento dessas contribuicoes.

Documentacao complementar para cooperativas
9.45. Caso admitida a participagdo de cooperativas, serd exigida a seguinte documenta¢do complementar:
9.45.1. A relacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratacdo e que executardo o contrato, com as
respectivas atas de inscri¢do e a comprovacao de que estdo domiciliados na localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos arts. 4°,
inciso XI, 21, inciso I e 42, §82° a 6° da Lei n. 5.764, de 1971;
9.45.2. A declaracao de regularidade de situagdo do contribuinte individual — DRSCI, para cada um dos cooperados indicados;
9.45.3. A comprovacao do capital social proporcional ao niimero de cooperados necessarios a prestagdo do servico;
9.45.4. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107;
9.45.5. A comprovacdo de integracdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que executardo o contrato;
9.45.6. Os seguintes documentos para a comprovagao da regularidade juridica da cooperativa:
9.45.6.1. ata de fundacéo;
9.45.6.2. estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;
9.45.6.3. regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;
9.45.6.4. editais de convocacao das trés tltimas assembleias gerais extraordinarias;
9.45.6.5. trés registros de presenca dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais ou nas reunides seccionais;
9.45.6.6. ata da sessdo que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da contratagdo; e

9.45.6.7. ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei n. 5.764, de 1971, ou uma declaragao,
sob as penas da lei, de que tal auditoria nao foi exigida pelo 6rgdo fiscalizador.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$ 6.950.529,84 (seis milhdes, novecentos e cinquenta mil, quinhentos e vinte e nove reais e oitenta e
quatro centavos), conforme custos unitarios apostos na planilha de custos e formacédo de precos, anexa a este Termo de Referéncia.
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11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no Orgamento Geral da Unido.

11.2. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes seréd indicada apds aprovacdo da Lei Orcamentaria respectiva e liberagdo dos créditos
correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS

12.1. As informag0es contidas neste Termo de Referéncia ndo sdo classificadas como sigilosas.

12.2. A Contratada fica obrigada a manter durante a execucao do objeto deste instrumento, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificagdo estipuladas
para participacdo na licitagao.

12.3. Todos os quesitos inerentes aos servicos involuntariamente ndo explicitos neste Termo, mas necessarios a execucdo total dos servigos e ao seu
perfeito acabamento, serdo de responsabilidade da Contratada.

12.4. Este Termo de Referéncia foi elaborado com base na ultima atualizacdo da Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-
Geral da Unido, Atualizacdo: setembro/2025, Termo de Referéncia tnico servigos (com, sem, engenharia) e obras Lei 14.133 — Licitagdo - Modelo para

Pregdo Eletronico Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagao Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao.

12.6. O Foro para dirimir quaisquer litigios oriundos do presente termo é o da Justica Federal, Secdo Judiciaria de Brasilia/DF.

13. ANEXO1

13.1. Nao se aplica.

14. ANEXO I1I
ANEXO II
TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

Por meio deste instrumento, ..................... (identificar o Contratado) declara que esta ciente e concorda com as
disposicdes e obrigacdes previstas no Edital OU Aviso de Contratagdo Direta, no Termo de Referéncia e nos demais
anexos a que se refere o Pregdo/Concorréncia/Dispensa Eletrénica n°........... /20....... , bem como que se
responsabiliza, sob as penas da Lei, pela veracidade e legitimidade das informa¢des e documentos apresentados
durante o processo de contratagao.

Local-UF, ........ (o [ de 20.... .

(Nome e Cargo do Representante Legal)

15. Responsaveis

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

Equipe de Planejamento

1
&’ Assinou eletronicamente em 13/11/2025 as 08:02:40.

ERLANDIO LEITE PAULINO

Equipe de Planejamento
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@ Compras.gov.br UASG 110001

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Estudo Técnico Preliminar 146/2025

1. Informacoes Basicas

Ntimero do processo: 00170.003194/2025-18

2. Descricao da necessidade

2.1. Estes estudos tém por objetivo subsidiar a contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servigos continuos de apoio administrativo e
secretariado, mediante alocacdo de profissionais pela contratada. A execugdo se dara nas funcdes de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo,
Secretario Executivo I, Secretdrio Executivo II e Técnico em Secretariado, em conformidade com as especifica¢des e quantidades estabelecidas no
Termo de Referéncia.

2.2. A contratacdo visa assegurar a continuidade dos servicos atualmente executados no ambito do Contrato n® 65/2021, celebrado com o Ministério das
Comunicacdes — MCOM, cuja vigéncia se encerrara em 20/01/2026. Ressalta-se que tais servigos sdo essenciais para a manutencdo das atividades
administrativas e de assessoramento, garantindo suporte adequado as unidades demandantes.

2.3. A presente contratagdo visa garantir o suporte adequado as atividades administrativas e de secretariado da Secretaria de Comunicacédo Social da
Presidéncia da Republica (SECOM/PR), de modo a assegurar a continuidade, eficiéncia e qualidade na execucdo das fungdes institucionais do 6rgao.

2.4. Considerando o volume e a complexidade das demandas administrativas e técnicas no ambito da SECOM/PR, a atuagdo de profissionais capacitados
nas areas de apoio administrativo e secretariado é essencial para o funcionamento adequado das unidades, possibilitando o atendimento tempestivo as
solicitagdes internas e externas, bem como o apoio a alta gestdo.

2.5. A alocacao de profissionais nas fun¢oes de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Secretario Executivo I, Secretario Executivo II e
Técnico em Secretariado, com dedicagdo exclusiva, permitird a racionalizacédo das atividades-meio, contribuindo para que os servidores efetivos possam
concentrar-se nas atividades finalisticas do 6rgao.

2.6. Além disso, a disponibilizacdo de uma solugdo tecnolégica para gestao e fiscalizagdo contratual, por meio de plataforma web e aplicativo mobile,
assegura maior transparéncia, rastreabilidade e controle sobre a execucado do contrato, alinhando-se as boas praticas de governanca e a busca por maior
eficiéncia na Administracdo Publica Federal.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
Coordenacao-Geral de Administracdo e Contratos SUMAYA CAROLINE SANTOS GONCALVES

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao

4.1. Em consonancia com a legislacdo e normas que regulam o processo licitatério e visando aracionalizagdo e eficacia da gestdo, controle e fiscalizacdo
contratual, a contratacdo dos servigos de apoioadministrati vo e secretariado deve considerar os seguintes requisitos basicos:

4.1.1. contratacdo de empresa especializada e com experiéncia comprovada;
4.1.2. alocacao pela empresa contratada de empregados para execucao dos servigos observando os cargos descritos no quadro abaixo:

Auxiliar Administrativo (CBO: 4110-05)
Assistente Administrativo (CBO: 4110-10)
Técnico em Secretariado (CBO: 3515-05)
Secretario Executivo I (CBO: 2523-10)
Secretario Executivo IT (CBO: 2523-15)
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4.1.3. desenvolvimento das atividades relacionados aos servigos nas dependéncias do 6rgao;

4.1.4. exigéncia de garantia de execu¢do contratual que contemple também a cobertura para os casos de descumprimento das obrigacdes de
natureza trabalhista eprevidenciaria pela empresa contratada, com validade durante a vigéncia do contrato e mais 90 dias ap6s o seu
encerramento;

4.1.5. pagamento de parte dos valores mensais devidos a empresa contratada,correspondente as férias, décimo terceiro salério e verbas
rescisérias dos empregadosalocados na execugdo dos servigos, em conta vinculada, com movimentacdo condicionada a autorizagdo da
contratante, conforme disciplinana IN SEGES n° 5/2017.

4.1.6. exigéncia de disponibilizacdo de solucdo tecnolégica pela empresa contratada para racionalizar e dar maior efetividade aos processos de
gestdo, controle e fiscalizacdo contratual pelos érgaos ou entidades contratantes, acessada por meio de aplicacaoweb;
4.1.7. estabelecimento de indicadores do desempenho da empresa contratada na execugdodo servico.

5. Levantamento de Mercado

5.1. O proprio histérico de contratagdo dos servicos de apoio administrativo e secretariado pela APF direta, autarquica e fundacional, seja pelo niimero
de empresas contratadas ou pela quantidade de empregados alocados na execugdo dos servigos, demonstra a capacidade do mercado fornecedor atender
satisfatoriamente e sem quaisquer dificuldades as necessidades deste 6rgao, conforme contrata¢des similares listadas abaixo:

Pregdo 9003/2025 - UASG 682010 - AGENCIA NACIONAL DE TRANSPORTES AQUAVIARIOS
PREGAO 90007/2025 - UASG 110511 - CENTRO GESTOR OP. SISTEMA PROTECAO AMAZONIA
PREGAO 90001/2025 - UASG 153978 - MEC/INEP/INST.NAC.DE EST.E PESQ.EDUCAC./DF
PREGAO 90039/2024 - UASG 154003 - MEC-FUCAPES-FUND.COORD.DE AP.NIV.SUPERIOR/DF
PREGAO 90001/2025 - UASG 193099 - MMA-IBAMA - DEFIN/DF

PREGAO 90010/2024 - UASG 200109 - MJ-DPRF-DEPART.DE POL.RODOVIARIA FEDERAL/DF
PREGAO 90004/2024 - UASG 240013 - COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS
PREGAO 90021/2025 - UASG 974002 - EDF - SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DO DF

5.2. Consistindo basicamente na alocagdo, pela empresa contratada, de empregados para a execucdo dos servicos, ressalta-se que as contratacoes
pretendidas nao possuem exigéncias ou especialidades complexas que dificultem os fornecedores recrutarem e contratarem as pessoas que irdo
desenvolver as atividades, ressaltando que a solugdo apresentada e descrita no item seguinte é a forma usual e ja sedimentada nos 6rgaos.

5.3. Mdo de Obra e Encargos: Os valores foram estabelecidos com base nos pisos salariais das categorias e nas obrigacdes das Convengdes Coletivas de
Trabalho (CCTs) aplicaveis ao Distrito Federal, garantindo-se o tratamento mais benéfico ao trabalhador

5.4. Os custos da mdo de obra, os encargos, o custo indireto e a taxa de lucro do valor estimado foram balizados e compatibilizados com as contratagdes
similares mencionadas no item 5.1.

6. Descricao da solucdao como um todo

A solucdo para atendimento das necessidades do 6rgdo é bastante simplificada, sendo materializada pela empresa contratada mediante alocacéao de
empregados para desenvolvimento de atividades de apoio administrativo e secretariado, de acordo com as especificacGes e exigéncias estabelecidas no
TR que balizaré o processo licitatério.

No Termo de Referéncia serdo discriminados os cargos necessarios para desenvolvimento das atividades dos servicos, detalhando as suas atribuicoes e
os requisitos (grau de instrucdo, jornada de trabalho, exigéncias legais, experiéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes) exigidos dos empregados a
serem alocados na execucdo dos servicos, servindo como guia para a empresa contratada nos seus processos de recrutamento, selecdo e contratacao.

A execugdo dos servicos deverd ocorrer nas dependéncias do 6rgdo contratante, sob orientacdo técnica de seus servidores, observadas as exigéncias e
obrigagdes estabelecidas no TR, especialmente as referentes ao cumprimento dos requisitos exigidos, jornada e horarios de trabalho, acesso a sistemas
informatizados, normas e regras da instituigdo.

De modo a racionalizar e proporcionar maior efetividade aos processos de gestdo, controle e fiscalizacdo contratual pelo 6rgdo contratante, a empresa

contratada deverd disponibilizar solucdo tecnolégica, acessada por meio de aplicagdo web, especialmente para verificagdo do cumprimento das
obrigacdes trabalhistas e previdencidrias relacionadas aos empregados alocados na execugao dos servigos.
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7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7.1. A presente contratacdo tem por objetivo a alocagdo de profissionais para a prestacdo de servicos de apoio administrativo e de secretariado, conforme
as necessidades da Secretaria de Comunicagdo Social da Presidéncia da Reptiblica (SECOM/PR).

7.2. Enquanto vinculada ao Ministério das Comunicagdes (MCOM), a SECOM/PR utilizava o Contrato n® 65/2021 (6490490), gerido pelo préprio
Ministério, por meio do qual diversos colaboradores terceirizados prestavam servigos diretamente a SECOM/PR, desempenhando func¢des de Auxiliar
Administrativo, Assistente Administrativo, Secretario Executivo I, Secretario Executivo II e Técnico em Secretariado.

7.3. Com a transferéncia da responsabilidade da contratagdo para a Presidéncia da Republica, as quantidades de postos foram novamente objeto de
analise, visando adequar a alocagdo de pessoal as necessidades atuais da Administracao.

7.4. Na mesma linha, a pedido da Secretaria de Administracdo, Sei n® 7073957, sera acrescida a demanda em curso a incluséo de 8 (oito) postos de
trabalho na categoria de Assistente Administrativo, destinados ao atendimento das unidades daquela Secretaria.

7.4.1. Essa necessidade justifica-se pelo aumento das atividades no ambito das Diretorias responsaveis pelo apoio logistico e tecnolégico, pela
gestdo de pessoas, servigos de engenharia e patrimonio, execucdo orgamentdria, financeira e contabil, além da gestdo das residéncias oficiais.
Soma-se a isso a dificuldade de obtengdo de pessoal cedido por outros 6rgdos, em razdo da defasagem de seus quadros e das limitagoes
orcamentarias para cessao de empregados publicos.

7.4.2. A contratacdo desses servicos visa garantir o suporte adequado as atividades administrativas da Secretaria de Administracdo, vinculada a
Secretaria-Executiva da Casa Civil da Presidéncia da Reptiblica, assegurando a continuidade, eficiéncia e qualidade na execugdo das fungoes
institucionais da SA.

7.5. Com base nas informagdes encaminhadas pela Chefia de Gabinete da SECOM e pela Chefia de Gabinete da Secretaria de Administragao, e
considerando a demanda atual das unidades organizacionais, estimam-se as quantidades de postos de trabalho a serem contratados, por funcéo e por local
de prestacao dos servigos, conforme tabela abaixo.

Total de Secretario Executivo Secretario Técnico em Assistente Auxiliar

Unidade . . .. . .. .
Postos 1I Executivo 1 Secretariado Administrativo Administrativo
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7.6. Dessa forma, a estimativa das quantidades a serem contratadas corresponde ao total de 64 (sessenta e quatro) postos de trabalho, distribuidos entre as
fungdes de Secretario Executivo II, Secretario Executivo I, Técnico em Secretariado, Assistente Administrativo e Auxiliar Administrativo.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 6.950.529,84
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8.1. O preco total da contratagdo esta estimado em R$ 6.950.529,84 (seis milhdes, novecentos e cinquenta mil, quinhentos e vinte e nove reais e oitenta
e quatro centavos).

VALOR MENSAL DOS SERVIGOS - MAO DE OBRA
NIDADE
Grupolitem CATEGORIAS CATSERU DE TJT«TTCAOR:%E;SJJ) PgsTgos S;?ELZZ_L SUBTOTAL ANUAL
MEDIDA
1 |Auxiliar Administrativo (CBO: 4110-05) | 5380 | Posto |R$ 5366200 1 [R$ 5.366,20| R$ 64.394,40
2 |Assistente Administrativo (CBO: 4110-10)| 5380 Posto |R$ 6.87481 30 |[R$ 206.244,30 [R$  2.474.931,60
1 5 |Técnico em Secretariado (CBO: 3515-05)| 5380 Posto |R$ 7.902,05| 14 |R$ 110.628,70 [R$  1.327.544,40
3 |Secretario Executivo | (CBO: 2523-05) 5380 Posto |R$ 1344135 18 |[R$ 24194430 [R$  2.903.331,60
4 |secretario Executivo Il (CBO: 2523-10) | 5380 | Posto |RS$ 16.027.32 1 |R$ 16.027,32 | R$ 180.327,84
64 |R$  579.210,82|R$  6.950.529,84
Valor Global R$ 6.950.529,84

8.2. As estimativas de pregos constam das respectivas planilhas de custos e formagao de pregos, de acordo com o quantitativo levantado para cada
categoria profissional.

auxilio-creche

8.3. Considerando que o contrato abrangera categorias profissionais regidas por duas Convencdes Coletivas de Trabalho (CCTs) distintas — a do
Sindiservicos/DF e a do SISDF — e que apenas esta dltima prevé o pagamento de auxilio-creche no valor de R$ 270,00 por filho, propde-se a extensdo
desse beneficio a todos os empregados vinculados ao contrato, independentemente da CCT aplicavel.

8.4. Tal medida observa o principio da isonomia e da equidade trabalhista, evitando tratamento desigual entre trabalhadores que desempenham fungoes
semelhantes no mesmo ambiente de trabalho e sob condigdes contratuais equivalentes. A uniformizacdo do beneficio contribui ainda para preservar o
equilibrio social interno, reduzir potenciais conflitos e garantir condi¢cdes dignas e compativeis com a politica de valorizagdao da mao de obra, em
consonancia com os preceitos constitucionais previstos nos incisos XXX e XXXI do art. 7° da Constituicao Federal.

8.5. Ademais, a extensdo do auxilio-creche ndo acarreta distor¢cdo econdmica relevante, por se tratar de parcela de natureza indenizatéria e nao salarial,
nos termos do art. 458 da CLT e da previsao expressa nas CCTs analisadas (CCT SEAC/SISDF 2025), devendo ser compreendida como medida de
apoio a maternidade e a paternidade.

8.6. Destaca-se, ainda, que a inclusdo desse beneficio na planilha de custos e formacado de precos encontra respaldo no art. 5°, § 1°, do Decreto n® 12.174
/2024, que autoriza a Administracdo, mediante justificativa, a contemplar outros beneficios de natureza trabalhista ou social, além daqueles estritamente
obrigatérios, na composicdo dos custos contratuais.

8.7. Dessa forma, a incorporagao do auxilio-creche na planilha de custos assegura tratamento justo e uniforme aos empregados contratados, reforca a
observancia do principio da dignidade do trabalhador e demonstra o compromisso da Administragdo Ptiblica com uma gestdo socialmente responsavel e
isondmica do contrato.

8.8. O auxilio-creche é um custo variavel e incerto, sujeito a variagdo no nimero de empregados com filhos até 6 anos.

8.9. O valor indicado na planilha de custos representa apenas o teto mensal de pagamento, sendo o pagamento efetivo condicionado a comprovagao
mensal dos empregados beneficiarios.

8.10. Havendo diferenca negativa (beneficiarios em nimero inferior ao estimado), o valor excedente sera glosado no mesmo més.
8.11. O pagamento serd efetuado apenas em relagdo aos valores comprovados, limitando-se ao teto estabelecido
vale-transporte

8.12. O célculo do vale-transporte considerou a tabela atualizada pela ANTT para o Distrito Federal referente ao ano de 2025, no valor unitario de R$
5,50. Foi considerado o valor de (5,50 (unitario) * 2 (ida e volta) + 50% (probabilidade de entorno e regiao);

8.13. A Contratada esté obrigada a prover o deslocamento do colaborador (ida e volta), independentemente do valor licitado para Vale-Transporte.
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9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9.1. O objeto da presente contratacdo consiste na alocacdo de profissionais para execugao de atividades de apoio administrativo e secretariado,
distribuidos em diferentes unidades da Secretaria de Comunicagdo Social da Presidéncia da Reptiblica.

9.2. Trata-se de servigos continuos de natureza homogénea, que envolvem fungdes correlatas e complementares, demandando gestdo unificada pela
contratada para assegurar a padronizagdo dos procedimentos, a eficiéncia no atendimento e a adequada substitui¢do de profissionais em casos de
auséncia.

9.3. Assim, ndo se mostra vantajoso o parcelamento da solucdo, uma vez que a divisdo em lotes ou contratos distintos poderia:

dificultar a gestao contratual, ao pulverizar responsabilidades entre diversas empresas;
comprometer a uniformidade dos servicos prestados;

gerar sobreposicdo de fungoes e aumento de custos administrativos;

reduzir a economia de escala, contrariando os principios da eficiéncia e da economicidade.

9.4. Portanto, a contratagdo deve ocorrer de forma global, abrangendo todos os postos previstos, garantindo a adequada execucéo dos servigos, a
continuidade das atividades administrativas e o atendimento as demandas institucionais da SECOM.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Nao ha.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11.1. O objeto da contratagdo sera incluido na préxima janela de alteragdo do PCA 2026, por meio do processo 00140.000228/2025-61, tendo em vista
que se trata de demanda da Secom apresentada apds a fase de planejamento e das inclusdes de contratagdes previstas para o referido exercicio.

Alinhamento com o Plano de Logistica Sustentavel (PLS)

11.2. Em atencdo ao disposto no art. 7° da Portaria SEGES/ME n° 8.678, de 2021, declara-se que a presente demanda de contratacao de servigos de apoio
administrativo e secretariado, Processo n° 00170.003194/2025-18 , encontra-se alinhada e contemplada com o Plano Diretor de Logistica Sustentavel
(PLS) 2024-2026 da Presidéncia da Reptiblica, conforme demonstrado a seguir:

11.2.1. Serdo de observancia obrigatdria os seguintes critérios de sustentabilidade, alinhados ao Plano de Logistica Sustentavel (PLS) da

Presidéncia da Republica 2024-2026:

a) Dimensdao Ambiental e Racionalizagdo (Eixos 1, 2 e 3):

A utilizacdo de materiais sustentaveis ou reciclados, a priorizagdo de meios digitais para reducdo do consumo de papel, a adogdo de
medidas de economia de agua e energia e o incentivo a destinacdo adequada de residuos atendem diretamente aos objetivos de

racionalizagdo e consumo consciente de bens e servigos previstos no PLS.

b) Dimensao Economica e Governanca:

A observancia dos principios de eficiéncia e economicidade na gestdo dos recursos, bem como a priorizagdo de fornecedores que

adotem praticas de responsabilidade socioambiental, reforcam a aderéncia as Diretrizes Estratégicas do PLS.

11.2.2. Os requisitos e especificagdes da contratacdo foram concebidos de modo a incorporar os critérios de sustentabilidade estabelecidos pela
Presidéncia da Republica, garantindo sua compatibilidade com as metas e o Plano de Acdo do PLS/PR 2024-2026 e tornando a contratacdo

plenamente viavel sob a dtica da Logistica Sustentavel.

5de7



12. Beneficios a serem alcancados com a contratacdo
12.1. A contratacdo em tela proporcionara diversos beneficios a Administracdo, entre os quais destacam-se:

12.1.1. Continuidade dos servi¢os administrativos essenciais nas diferentes unidades da Secretaria de Comunicagdo Social, evitando
descontinuidade das atividades de apoio as areas finalisticas.

12.1.2. Apoio qualificado as rotinas organizacionais, com profissionais alocados para execugdo de tarefas administrativas, de secretariado e de
suporte, liberando os servidores efetivos para se concentrarem em atividades estratégicas.

12.1.3. Padronizacao e uniformidade nos procedimentos de secretariado e apoio administrativo, assegurando maior organizagao, eficiéncia e
fluidez nas demandas internas e externas.

12.1.4. Flexibilidade e agilidade operacional, uma vez que a empresa contratada sera responsavel pela reposicdo de profissionais em caso de
auséncias, afastamentos ou desligamentos, garantindo a manutengao dos postos.

12.1.5. Eficiéncia na gestdo publica, mediante a contratagdo de empresa especializada que assumira as responsabilidades trabalhistas,
previdenciarias e administrativas relacionadas a mao de obra, reduzindo riscos e encargos para a Administragao.

12.1.6. Atendimento tempestivo e eficaz as demandas das unidades, contribuindo para melhor suporte as atividades de comunicagéo
governamental e as decisdes estratégicas da SECOM.

12.1.7. Racionalizagdo de recursos publicos, ao centralizar em uma tinica contratagdo os servicos de apoio administrativo e secretariado, obtendo
ganhos de escala e economicidade.

12.2. Em sintese, a contratacao permitird que a SECOM mantenha sua capacidade operacional em nivel adequado, garantindo qualidade, eficiéncia e
continuidade na execucdo de suas atividades institucionais.

13. Providéncias a serem Adotadas

13.1. Nao hé providéncias a serem adotadas.

14. Possiveis Impactos Ambientais

14.1. Nao ha previsdo de impactos ambientais.

15. Declaracdo de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.

15.1. Justificativa da Viabilidade

A contratagdo €é viavel por se tratar de servigos continuos e indispenséaveis ao funcionamento da SECOM, diante da insuficiéncia de pessoal préprio. A
terceirizagdo é adequada por envolver atividades auxiliares, compativeis com execucdo indireta. A empresa contratada garantira profissionais

qualificados e reposicdo imediata em casos de auséncia, assegurando a continuidade dos servigos. Além disso, a centralizagdo em um unico contrato gera
ganhos de escala e eficiéncia administrativa, em conformidade com a legislacdo vigente.

16. Responsaveis

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

Equipe de Planejamento

b
&" Assinou eletronicamente em 12/11/2025 as 15:10:46.

ERLANDIO LEITE PAULINO

Equipe de Planejamento

SUMAYA CAROLINE SANTOS GONCALVES

Equipe de Planejamento
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