Central de Compras

Termo de Referéncia
TERMO DE REFERENCIA
1. OBJETO
1.1. Registro de preco para contratagcdo de empresa para prestacdo de servicos de

apoio administrativo, recepgao e secretariado pelos 6rgaos e entidades da Administragao
Publica Federal - APF direta, autarquica e fundacional, no ambito do Distrito Federal - DF,
com execucgao realizada mediante alocacao pela contratada de empregados com os cargos
de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Recepcionista, Recepcionista
Bilingue, Secretario Executivo |, Secretario Executivo Il e Téchico em Secretariado, com
disponibilizacdo de solucao tecnolégica para gestao e fiscalizagdo contratual, por meio de
aplicacao web e aplicativo mobile, observadas as condigdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia - TR.

1.2. As descri¢cdes dos cargos, as atribuicbes e os requisitos de grau de instrucao,
exigéncias legais, experiéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes exigidos dos
empregados a serem alocados para a execugcao dos servicos estdo especificadas nos
Quadros 1 a 7 do Anexo | deste TR.

1.3. A estimativa total de empregados a serem alocados para a execug¢ao dos servicos
€ de 10.584, com preco estimado maximo mensal de R$ 56.987.290,48 e global
de R$ 1.595.644.133,34, sendo divididos em 24 lotes, conforme apresentado no Anexo Il
deste TR, sendo:

a) 2.600 Auxiliares Administrativos;
b) 3.550 Assistentes Administrativos;
c) 727 Recepcionistas;

d) 105 Recepcionistas Bilingue;

e) 704 Secretarios Executivos I;

f) 168 Secretarios Executivos ll;

g) 2.730 Técnicos em Secretariado.

1.4. A solucao tecnoldgica, a ser disponibilizada pela contratada para gestdo e
fiscalizacao contratual, devera possibilitar acesso ao representante do contratante, por meio
de aplicacao web e aplicativo mobile, contemplando dados, documentos e informagdes
operacionais e do cumprimento das obrigagdes previdenciarias, sociais e trabalhistas,
inclusive as do Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, referentes aos empregados
alocados para a execucao dos servigos, observadas as disposicoes do Anexo Il

1.5. Os contratos adotardo como regime de execugdo a empreitada por preco global,
sendo os prazos de vigéncia de 30 meses, sendo 28 de execucao dos servicos, podendo ser
prorrogados por interesse das partes até o limite de 60 meses, com base no inciso Il do artigo
57 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993.

2. DEFINICOES E SIGLAS
2.1. Para perfeito entendimento deste TR, sdo adotadas as seguintes definicbes e
siglas:

* ACT - Acordo Coletivo de Trabalho;

» AEB - Agéncia Espacial Brasileira;

» AGU - Advocacia-Geral da Uniao;

» ANAC - Agéncia Nacional de Aviagao Civil;

» Anatel - Agéncia Nacional de Telecomunicagées;
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ANCINE - Agéncia Nacional do Cinema;

ANEEL - Agéncia Nacional de Energia Elétrica;

ANM - Agéncia Nacional de Mineracgéao;

ANP - Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis;
ANS - Agéncia Nacional de Saude Suplementar

ANTAQ - Agéncia Nacional de Transportes Aquaviérios;

ANTT - Agéncia Nacional de Transportes Terrestres;

ANVISA - Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria;

APF - Administracao Publica Federal;

Aplicacao web — software para armazenar e processar eletronicamente os
dados relacionados a contratacao, acessada pela web;

Aplicativo mobile - software para armazenar e processar eletronicamente os
dados relacionadas a contratagéo, acessado pela web e por meio de telefones
celulares, smartphones e tablets;

BCB - Banco Central do Brasil;

Cade - Conselho Administrativo de Defesa Econémica;
CBO - Classificagao Brasileira de Ocupagées;

CCT - Convencéao Coletiva de Trabalho;

CEF - Caixa Econdmica Federal;

CGU - Controladoria-Geral da Uniéo;

CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho;

CND - Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e
a Divida Ativa da Unido;

CNDT - Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;
CNEN - Comissao Nacional de Energia Nuclear;
CNPJ — Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;

Contratada — empresa licitante vencedora do processo licitatério que firmar
contratos com os érgaos e entidades;

Contratante - 6rgdo ou entidade participante do processo licitatério que firmar
contrato com a empresa licitante vencedora;

CPDT - Certidao Positiva de Débitos Trabalhistas;

CPF - Cadastro de Pessoa Fisicas;

CPLC - Camara Permanente de Licitacoes e Contratos da AGU;
CRF - Certificado de Regularidade Fiscal;

CITL - Custos Indiretos, Tributos e Lucro;

CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

CVM - Comissao de Valores Mobiliarios;

DAU - Divida Ativa da Uniao;
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DCT - Dissidio Coletivo de Trabalho;
DEPEN - Departamento Penitenciario Nacional;
DF - Distrito Federal;

Empregados - empregados da contratada alocados para a execucao dos
Servigos;

Enap - Escola Nacional de Administragcao Publica;
EPI - Equipamento de Protegao Individual;

ETP - Estudos Técnicos Preliminares;

FCP - Fundacgéao Cultural Palmares;

FGTS — Fundo de Garantia do Tempo de Servigo;

Fiscal Administrativo - servidor do contratante responsavel pelo
acompanhamento do cumprimento das obrigacdes fiscais, previdenciarias,
sociais e trabalhistas da contratada;

Fiscal Setorial — servidor do contratante responsavel por auxiliar o Fiscal
Técnico e o Fiscal Administrativo na fiscalizagcdo da execugéo dos servicos no
ambito da unidade para a qual foi designado;

Fiscal Técnico — servidor do contratante responsavel pelo acompanhamento
da execucao dos servigos;

FNDE - Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacao;
Funai - Fundagao Nacional do indio;
FUNASA - Fundacéao Nacional de Saude;

Gestor do Contrato — servidor do contratante responsavel pelo gerenciamento
das atividades do Fiscal Administrativo, do Fiscal Técnico, do Fiscal Setorial
e das demais agbes relacionadas ao contrato, tais como: prorrogacao, reajuste
de precos, alteracdo, reequilibrio, pagamento, aplicacdo de penalidades,
extincao;

HFA - Hospital das For¢cas Armadas;
ICMBIo - Instituto Chico Mendes de Conservacao da Biodiversidade;
IFB - Instituto Federal de Brasilia;

IMR - Instrumento de Medicdo de Resultado, que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis
esperados de qualidade dos servigos e adequagdes no respectivo pagamento;

IN - Instru¢cdo Normativa;

INCRA - Instituto Nacional de Colonizacao e Reforma Agraria;
INSS - Instituto Nacional do Seguro Social;

IPCA - indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo;
Iphan - Instituto do Patrimonio Histérico e Artistico Nacional;
ITI - Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao;

LC - Lei Complementar;

MAPA - Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento;
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MC - Ministério da Cidadania;

MCTI - Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes;
MD - Ministério da Defesa;

MDR - Ministério do Desenvolvimento Regional;

ME - Ministério da Economia;

MEC - Ministério da Educacao;

Meu INSS - Central de Servigos eletrénica do INSS que fornece aos segurados
informacgdes sobre suas contribui¢cdes previdenciarias, empregadores e periodos
trabalhados;

MI - Ministério da Infraestrutura;

MJSP - Ministério da Justica e Seguranga Publica;
MMA - Ministério do Meio Ambiente;

MME - Ministério de Minas e Energia;

MP - Medida Provis6ria ou Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao;

MRE - Ministério das Relacdes Exteriores;
MS - Ministério da Saude;

MTE - Ministério do Trabalho e Emprego;
NR - Norma Regulamentadora;

Pagamento pelo Fato Gerador: sistematica que prevé que os valores referentes
a férias, 13° salario, auséncias legais, substituicbes temporarias e verbas
rescisérias dos empregados serdo efetuados pelo contratante a contratada
somente na ocorréncia do fato gerador, conforme previsto na letra “a” do inciso
V do artigo 8° do Decreto n? 9.507, de 21 de setembro de 2018;

PAR - Processo Administrativo de Responsabilizagéo;

PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;
PDF — Portable Document Format, formato de arquivo eletrénico;
PF - Policia Federal;

PGF - Procuradoria-Geral Federal;

PGFN - Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional,

PL - Patriménio Liquido;

PR - Presidéncia da Republica;

PRF - Policia Rodoviaria Federal;

Proposta — condicbes apresentadas pela licitante ou contratada para
execucao dos servicos, observadas as disposi¢coes do edital da licitagao;

Registro - numero de registro do ACT, CCT ou DCT no Sistema Mediador do
ME;

RFB — Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil;
SEGES - Secretaria de Gestao;
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» SFB - Servico Florestal Brasileiro;
» SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores;
» SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo;

» Solucao Tecnoldgica - software a ser disponibilizado pela contratada para
gestdo e fiscalizagdo contratual, acessada por meio de aplicacao web e
aplicativo mobile, contemplando dados e informagbes operacionais e dos
empregados, inclusive cumprimento das obrigacdes previdenciarias, sociais e
trabalhistas e FGTS;

» SRP - Sistema de Registro de Precos;

» SRT - Secretaria de Relacdes do Trabalho;

* SUDECO - Superintendéncia do Desenvolvimento do Centro-Oeste;
» Susep - Superintendéncia de Seguros Privados;

* TR - Termo de Referéncia

» Web — rede mundial de computadores, denominada World Wide Web - WWW,
conectada por meio da internet;

« XLS - formato de arquivo eletrénico do Microsoft Excel.

» 132 Salario - gratificagcao salarial denominada Gratificagdo de Natal e instituida
pela Lei n® 4.090, de 13 de julho de 1962.

3. ORGAO GERENCIADOR E ORGAOS E ENTIDADES PARTICIPANTES

3.1. O processo de licitagao é gerenciado pela Central de Compras, unidade vinculada
a SEGES do ME, sendo observadas as disposicdes legais e normativas vigentes,
especialmente as da Lei n° 8.666, de 1993, da Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, do
Decreto n® 7.892, de 23 de janeiro de 2013, do Decreto n® 9.507, de 2018, do Decreto n®
10.024, de 20 de setembro de 2019, e a IN SEGES n® 5, de 25 de maio de 2017, do extinto
MP.

3.2. O Anexo Il deste TR apresenta a estimativa de empregados a serem alocados na
execugao dos servigos distribuida por érgao e entidade participante do processo licitatorio,
agrupados em 24 lotes, bem como as previsées das datas de contratagéao.

4. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

4.1. A justificativa e o objetivo da contratagcdo encontram-se pormenorizados em tépico
especifico do ETP, sendo que cada 6rgao e entidade participante da licitacao devera fazé-lo
no processo que autorizar a formalizacao dos respectivos contratos.

5. DESCRICAO DA SOLUCAO

5.1. A descricao da solugao como um todo abrange a prestacdo dos servigos de apoio
administrativo, recepgao e secretariado pela contratada, com execucao realizada mediante
alocacdo de empregados com os cargos de Auxiliar Administrativo, Assistente
Administrativo, Recepcionista, Recepcionista Bilingue, Secretario Executivo I,
Secretario Executivo Il e Téchico em Secretariado, observadas as condicoes estabelecidas
neste TR, especialmente as descricdes dos cargos, as atribuicdes e os requisitos grau de
instrucé@o, exigéncias legais, experiéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes descritos
nos Quadros 1 a 7 do Anexo | deste TR.

5.2. A execucao dos servigos devera ocorrer nas dependéncias dos 6rgaos e entidades
contratantes, observadas as exigéncias e obrigacdes estabelecidas neste TR, especialmente
as referentes ao cumprimento dos requisitos dos cargos especificados, jornada e horarios de
trabalho, acesso a sistemas informatizados, normas e regras do contratante.
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5.3. De modo a proporcionar a racionalizacao e a maior efetividade dos processos de
gestao e fiscalizacdo contratual, a contratada devera disponibilizar solucao tecnoldgica que
possibilite acesso por meio de aplicacao web e aplicativo mobile, contemplando dados e
informagdes operacionais e do cumprimento das obrigagcées previdenciarias, sociais e
trabalhistas, inclusive FGTS, referentes aos empregados, conforme especificacdes
estabelecidas neste TR.

5.4. Os empregados receberdo orientagbes técnicas para desenvolvimento das
atividades dos servidores do contratante, inclusive para acesso e utilizagdo de sistemas
informatizados, quando necessario.

5.5. O contratante, a contratada e os empregados deverao observar as respectivas
obrigagbes e responsabilidades estabelecidas neste TR, especialmente as referentes a
gestdo e fiscalizacdo contratual, ao cumprimento das obrigac¢des fiscais, previdenciarias,
sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, e a jornada e horario de trabalho.

6. CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR

6.1. O objeto da licitacdo tem a natureza de servigco comum, visto que as especificacdes
para a sua execucao estao objetivamente definidas neste TR, seguindo padrdes usuais do
mercado e comumente utilizados pela APF, e visam atender a necessidade dos érgéao e
entidades participantes de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro,
assegurando o funcionamento das suas atividades finalisticas e o cumprimento de suas
missdes institucionais, com execucao realizada mediante alocacdo pela contratada de
empregados em regime de dedicacdo exclusiva, a ser contratado pelo SRP, na modalidade
pregado, em sua forma eletrénica, com modo de disputa aberto e fechado, de acordo com o
Decreto n° 10.024, de 20 de setembro de 2019, sendo o objeto dividido em 24 lotes, conforme
apresentado no Anexo Il deste TR.

6.2. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n°
9.507, de 2018, nao se constituindo em quaisquer das atividades, previstas no artigo 3° do
aludido decreto, cuja execucéo indireta é vedada.

6.3. A prestacao dos servigos nao gera vinculo empregaticio entre os empregados e o
contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacao direta.

7. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

7.1. Em consonéncia com a legislagdo e normas que regulam o processo licitatorio e
visando a racionalizagcdo e a maior efetividade da gestdo e fiscalizagdo contratual, a
contratagcdo dos servicos de apoio administrativo, recepcdo e secretariado abrange os
seguintes requisitos basicos:

a. contratagdo de empresa especializada e com experiéncia comprovada;

b. alocacao de empregados observando as descricoes dos cargos, as atribuicoes
e 0s requisitos de grau de instrucdo, exigéncias legais, experiéncias,
conhecimentos, habilidades e atitudes dos Quadros 1 a 7 do Anexo | deste TR;

c. cumprimento de jornada de trabalho semanal de 44 horas pelos empregados,
no periodo de segunda-feira a sexta-feira e, excepcionalmente e a critério do
contratante, nos sabados, domingos e feriados, observada a legislagao e
normas trabalhistas que regem o assunto, no horario compreendido entre 7h e
22h;

d. excepcional realizacdo de horas exiras pelos empregados somente mediante
prévia autorizagdo da autoridade competente do contratante e prévio acordo
com a contratada, com compensacao obrigatdria até o més seguinte ao da
realizacao, sendo proibida a remuneragao;
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e. desenvolvimento das atividades relacionadas aos servicos contratados nas
dependéncias do contratante;

f. disponibilizacdo dos empregados na data de inicio da execugao dos servicos,
observados os prazos dispostos no subitem 8.8. e, nas ocorréncias de
substituicbes definitivas ou temporarias, os prazos definidos nos subitens 8.5. e
8.6.

g. exigéncia de garantia de execugao contratual pela contratada que contemple
também a cobertura para os casos de descumprimento das obrigacdes de
natureza previdenciaria, social e trabalhista, inclusive FGTS, com validade
durante a vigéncia do contrato e mais 90 dias apds o seu encerramento;

h. sistematica de pagamento que prevé que os valores referentes a férias, 13°
salario, auséncias legais, substituicobes temporarias e verbas rescisérias dos
empregados serdo efetuados pelo contratante a contratada somente na
ocorréncia do fato gerador, conforme previsto na letra “a” do inciso V do artigo
82 do Decreto n? 9.507, de 21 de setembro de 2018;

i. vedacao da participagao de cooperativas no processo licitatério, em consonancia
com o Termo de Conciliagao firmado entre o MPU e a Unido, representada pela
AGU, em 5 de junho de 2003;

j. exigéncia de disponibilizacdo de solucao tecnoldgica pela contratada para
proporcionar a racionalizagcao e a maior efetividade dos processos de gestdo e
fiscalizagao contratual, com possibilidade de acesso por meio de aplicacao web
e aplicativo mobile;

k. estabelecimento de indicadores do desempenho da contratada na execucao
dos servicos, por meio de IMR, com possibilidade de adequagéao do pagamento
devido pelo contratante;

l. duragdo inicial do contrato de 30 meses, com 28 de execugao dos servicos;

m. enquadramento das categorias profissionais dos empregados de acordo com a
CBO, aprovada pela Portaria n® 397 do MTE, de 09 de outubro de 2002, na forma
especificada nos Quadros 1 a 7 do Anexo | deste TR;

n. declaragdo da empresa licitante de que tem pleno conhecimento das condi¢des
necessarias para a prestacao dos servicos;

0. cumprimento pela contratada e pelo contratante das obrigagdes previstas
neste TR.

7.2. O contratante nao se vinculara as disposi¢oes contidas em ACT, CCT ou DCT que
tratem do pagamento de participagdo dos empregados nos lucros ou resultados da
contratada, de matéria nao trabalhista, de obrigacdes e direitos que somente se aplicam aos
contratos com a Administragcao Publica, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais
como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de
precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade, na forma disposta no artigo
6° da IN SEGES n° 5, de 2017, observado o entendimento do Parecer n°
00004/2017/CPLC/PGF/AGU, aprovado em 23 de maio de 2017.

7.3. O contratante devera observar os critérios e praticas de sustentabilidade contidos
na IN SLTI n® 1, de 19 de janeiro de 2010, e Decreto n® 7.746, de 5 de junho de 2012 e
alteracdes posteriores, na execucao dos servigos, naquilo que couber.

8. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

8.1. A execucdao do objeto sera realizada mediante alocagdo de empregados da
contratada para desenvolvimento dos servicos de apoio administrativo, recepcao e
secretariado contratados nos 6rgaos e entidades da APF, no ambito do DF, observadas as
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disposigbes estabelecidas neste TR, especialmente as disposicdes dos Quadros 1 a 7 do
Anexo, que tratam da descricdo, atribuicdes e requisitos dos cargos necessarios, com
disponibilizagédo de solugao tecnoldgica para gestao e fiscalizagdo contratual, por meio de
aplicacao web e aplicativo mobile.

8.2. Os empregados deverdo cumprir jornada de trabalho semanal de 44 horas, no
periodo de segunda-feira a sexta-feira e, excepcionalmente e a critério do contratante, nos
sabados, domingos e feriados, observada a legislacdo e normas trabalhistas que regem o
assunto, no horario compreendido entre 7h e 22h.

8.3. A excepcional realizagao de horas extras pelos empregados, exigido prévio acordo
entre o contratante e a contratada, serdo sempre compensadas no més seguinte ao de sua
realizacao e, em nenhuma hipétese, permitida a sua remuneracao.

8.4. Os empregados deverdo desenvolver suas atividades uniformizados, observadas
as disposicoes dos subitens 10.1. a 10.4. deste TR.

8.5. As ocorréncias de eventuais afastamentos dos empregados da execugdo dos
servigos por quaisquer motivos e por periodo superior a 3 dias, no caso do servigo de
recepgao, ou 15 dias, nos casos de servigos de apoio administrativo e secretariado, ensejaréo
providéncias imediatas da contratada para que o0s mesmos sejam substituidos
temporariamente.

8.6. As solicitagcbes do contratante para a substituicdo definitiva de empregados
deverao ser efetivadas no dia seguinte ao da solicitagcdo, caso néo tenha sido estabelecido
outro prazo, admitida a tolerancia de até 3, devendo ser justificado o motivo da solicitagcao.

8.7. Os valores devidos a contratada deverao ser ajustados ao efetivo cumprimento de
todas as exigéncias estabelecidas neste TR, ressaltadas as disposicoes de cumprimento
pelos empregados da jornada de trabalho, dos resultados do IMR a serem apurados por meio
da solucao tecnolégica e do cumprimento das obrigacdes previdenciarias, sociais e
trabalhistas, inclusive FGTS, pela contratada.

8.8. As datas previstas para inicio da vigéncia dos contratos estédo indicadas no Anexo
Il deste TR, sendo estabelecido o prazo de 60 dias entre a data de assinatura e a data de
inicio da execugao dos servicos para que a contratada possa se adequar as exigéncias
estabelecidas, especialmente quanto a solucao tecnoldgica.

8.9. No prazo de 60 dias acima estabelecido, o contratante, representado pelo Gestor
do Contrato, e a contratada, representada pelo seu preposto designado, deverao adotar as
seguintes providéncias:

a. no prazo de até 10 dias, a contratada devera apresentar os planos de adequacao
e teste da solucao tecnolégica, especificando as atividades a serem
desenvolvidas e respectivo cronograma e as atribuicoes e responsabilidades da
contratada e do contratante;

b. no prazo de até 6 dias ap6s o recebimento dos planos de adequacéo e teste da
solucao tecnoldgica da contratada, o contratante devera analisar e aprovar os
referidos planos, determinando as adequagdes necessarias;

c. apos a aprovagado dos planos de adequacdo e de teste, o contratante e
contratada deverdo executar as atividades e cronogramas neles programados,
de modo que a solugdo tecnoldgica esteja adequada as exigéncias deste TR e
apta para que seja iniciada a execu¢ao dos servicos.

8.10. O processo licitatério possibilitara as empresas concorrerem em consorcio, em
consonancia com o artigo 33 da Lei n° 8.666, de 1993, e na forma disciplinada no edital da
licitacdo.
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9. GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDIGCAO
9.1. A gestao e a fiscalizacdo contratual serao realizadas pelos Gestor do Contrato,

auxiliados pelos Fiscal Técnico, Fiscal Administrativo e Fiscal Setorial, todos servidores
capacitados para o exercicio destas atividades e formalmente designados pelas autoridades
competentes do contratante, podendo ser auxiliados por Fiscal Setorial e por representantes
de empresa especialmente contratada para este fim, sendo os seguintes instrumentos
principais para desenvolvimento de suas atividades:

a. dados, documentos e informagdes operacionais e do cumprimento das
obrigagOes fiscais, previdencidrias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS,
referentes aos empregados;

b. proposta apresentada pela contratada no processo licitatério;
c. resultados dos indicadores do IMR.

9.2. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo do contrato consistem na
verificacdo da conformidade da prestacdo dos servicos, dos materiais, técnicas e
equipamentos empregados, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que serao
exercidos por um ou mais representantes do contratante, especialmente designados, na
forma dos artigos 67 e 73 da Lei n® 8.666, de 1993.

9.3. As atividades de gestéo e fiscalizagdo da execucgao contratual sdo o conjunto de
acOes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pelo contratante
para o servigo, verificar a regularidade das obrigagbes fiscais, previdenciarias, sociais e
trabalhistas, bem como prestar apoio a instrugdo processual e o encaminhamento da
documentacgao pertinente para a formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuagao,
alteragao, reequilibrio, prorrogagao, pagamento, eventual aplicagao de sangoes, extingdo do
contrato, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a
solucao de problemas relativos ao objeto.

9.4. Quando a contratacao exigir fiscalizacao setorial, o contratante devera designar
representantes nesses locais para atuarem como Fiscais Setoriais.

9.5. As atividades de gestao e fiscalizagdo da execucao contratual devem ser realizadas
de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de
fiscalizagado ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, fique assegurada
a distincdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o
desempenho de todas as agdes relacionadas a gestao do contrato.

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

9.7. Na fiscalizagcdo do cumprimento das obrigagbes previdenciarias, sociais e
trabalhistas exigir-se-a, dentre outras, as seguintes comprovacoes (0os documentos poderao
ser originais ou cépias autenticadas por cartério competente ou por servidor do contratante),
no caso de empresas regidas pela CLT:

a. no primeiro més da prestagdo dos servigos, a contratada devera apresentar a
seguinte documentacao:

» relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo, horario
de trabalho, numeros da Cl e CPF, com indicagdo dos responsaveis técnicos
pela execucao dos servigos, quando for o caso;

 CTPS dos empregados e dos responsaveis técnicos pela execucao dos
servigos, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada;

» exames médicos admissionais dos empregados.
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b. entrega até o dia 30 do més seguinte ao da execugao dos servicos dos seguintes
documentos, quando nao for possivel a verificagdo da regularidade destes no
SICAF:

» CND;

» certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual,
Distrital e Municipal do domicilio ou sede da contratada;

* CRF;

» CNDT.

c. entrega, quando solicitado pelo contratante, de quaisquer dos seguintes
documentos:

» extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado;

» copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagao dos
servigos, em que conste como tomador o contratante;

» cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestacao dos servigcos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de
depdsitos bancarios;

» comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacéo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de ACT,
CCT ou DST, relativos a qualquer més da prestacao dos servicos e de
qualquer empregado; e

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

d. entrega de cépia da documentacado abaixo relacionada, quando da extingao ou
rescisdo do contrato, apds o ultimo més de prestacdo dos servigos, no prazo
definido no contrato:

» termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

» guias de recolhimento da contribuigdo previdenciaria e do FGTS, referentes
as rescisdes contratuais;

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

* exames médicos demissionais dos empregados dispensados;

9.8. A autoridade competente do contratante, ouvido o Gestor do Contrato, definira a
quantidade de Fiscais Técnicos, Fiscais Administrativos e Fiscais Setoriais a serem
designados.

9.9. Os resultados dos indicadores do IMR serdo apurados conforme especificado nos
Quadros 1 e 2 do Anexo IV deste TR e aplicados sobre os valores dos pagamentos mensais
devidos a contratada, consideradas as seguintes perspectivas:

a. Indicador Desempenho, destinado a medir o cumprimento dos prazos para
alocacao dos empregados pela contratada;

b. Indicador Qualidade, destinado a medir o cumprimento dos requisitos
estabelecidos nos Quadros 1 a 7 do Anexo | deste TR para alocagao dos
empregados pela contratada.

9.10. O contratante devera analisar a documentacéao solicitada na alinea “d” acima no
prazo de 30 dias ap6s o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 dias,
justificadamente.

9.11. O Gestor do Contrato devera coordenar as atividades relacionadas as
fiscalizacbes técnica e administrativa, bem como os atos preparatérios para a instrucao
processual de prorrogacdo, repactuacao, reajuste e alteracdo contratual, garantia de
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execucao, pagamento dos servicos executados, aplicacdo de sancbes administrativas,
término do contrato, dentre outros.

9.12. O Fiscal Técnico devera fiscalizar a execugdo dos servigos, verificando a
compatibilidade e o cumprimento das obrigaces assumidas pela contratada e apurando os
resultados dos indicadores de desempenho e qualidade, em consonancia com o estabelecido
no IMR, com registro das suas observag¢des em relatério a ser encaminhado ao Gestor do
Contrato.

9.183. O Fiscal Administrativo devera fiscalizar os aspectos administrativos da execugao
contratual, verificando o cumprimento das obrigacdes assumidas pela contratada quanto a
garantia de execucao e regularidade fiscal e trabalhista, especialmente quanto ao pagamento
de salarios e beneficios aos empregados e recolhimento das contribuigées previdenciarias e
sociais, inclusive FGTS, com registro das suas observagdes em relatério a ser encaminhado
ao Gestor do Contrato.

9.14. O Fiscal Setorial devera auxiliar o Fiscal Técnico e o Fiscal Administrativo na
fiscalizacdo da execucdo dos servicos no ambito da unidade para a qual foi designado,
devendo acompanhar a execugdo do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos,
quando a prestacdo dos servigcos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em
unidades desconcentradas de um mesmo 6rgao ou entidade.

9.15. O Fiscal Técnico e o Fiscal Administrativo sdo responsaveis pelos aceites
provisorios dos servicos executados e o Gestor do Contrato pelos aceites definitivos,
mediante analise de relatérios a serem apresentados pelos responsaveis pela fiscalizacao
técnica e administrativa.

9.16. O Gestor do Contrato, auxiliado pelo Fiscal Técnico, devera periodicamente
avaliar a efetiva execucdo dos servicos e, observadas as disposicoes contratuais
estabelecidas, determinar as adequagbes necessarias a serem promovidas pela contratada.

9.17. A contratada, na data de assinatura do contrato, devera indicar preposto para
representa-la na execugdo contratual, com responsabilidade pelo cumprimento das
obrigacdes assumidas e pelo relacionamento com o contratante.

9.18. O Gestor do Contrato, auxiliado pelo Fiscal Técnico e pelo Fiscal
Administrativo, é responsavel pela avaliacdo e aprovacdo do plano de teste da solucao
tecnolégica a ser apresentado pela contratada, observadas as disposigoes estabelecidas
neste TR.

9.19. O Gestor do Contrato e o preposto indicado pela contratada deverdo coordenar
as atividades necessarias para testar as funcionalidades da solucao tecnolégica e para
implantar os servigos, seguindo planos previamente estabelecidos e por eles aprovados.

9.20. As comunicacdes entre o Gestor do Contrato € o preposto indicado pela
contratada serdo sempre por escrito, preferencialmente por meio de correio eletrénico, com
a utilizacao de enderecos de e-mail indicados nas datas de assinatura dos contratos.

9.21. O Gestor do Contrato, o Fiscal Técnico, o Fiscal Administrativo e o Fiscal
Setorial deverado observar as disposicdes do Capitulo V e os Anexos VIII-A e VIII-B da IN
SEGES n° 5, de 2017, no desenvolvimento de suas atividades, no que couber.

10. UNIFORMES

10.1. Os empregados deverao desenvolver suas atividades uniformizados, com todas
as pecas do uniforme adequadas ao tipo de traje denominado social, devendo ser
confeccionadas com tecido e material de qualidade, consideradas as disposigoes
apresentadas no Quadro 1 abaixo:

Quadro 1 - Uniforme
Masculino | Feminino Caracteristicas
Calga Calga ou Saia | preta e tecido de poliviscose
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Camisa Camisa branca, manga longa e tecido com o minimo de 50% de fibras naturais
Sapato Sapato preto e de couro

Meia Meia preta e de tecido poliéster ou poliamida

10.2. Para os cargos de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo,

Recepcionista e Recepcionista Bilingue, a contratada devera fornecer 2 conjuntos de
uniformes completos quando da alocagdo dos empregados na execucao dos Servigos e,
depois, 1 conjunto completo a cada 6 meses.

10.3. Para os cargos de Secretario Executivo I, Secretario Executivo Il e Técnico em
Secretariado, a contratada devera fornecer 2 conjuntos de uniformes completos quando da
alocacgao dos empregados na execucao dos servicos e, depois, 2 conjuntos completos a cada
6 meses.

10.4. A contratada, a qualquer tempo, devera substituir pe¢a do uniforme que nao atenda
as condi¢gbes minimas de apresentagao.

10.5. No caso de empregada gestante alocada na execug¢ao dos servigos, 0s uniformes
deverao ser apropriados para a situagao, devendo ser substituidos pela contratada sempre
gue necessario.

10.6. Os uniformes deverao ser entregues pela contratada aos empregados mediante
recibo, cuja cOpia devera ser fornecida ao contratante.

11. OBRIGAGCOES DO ORGAO OU ENTIDADE CONTRATANTE

11.1. Analisar os termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados no prazo

de 30 dias, prorrogavel por igual periodo, apds a extingdo do contrato.

11.2. Arquivar, entre outros documentos, projetos, as built, especificacbes técnicas,
orcamentos, termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de inspecdes
técnicas apos o recebimento do servigo e notificagdes expedidas.

11.3. Assegurar que o0 ambiente de trabalho dos empregados, inclusive seus
equipamentos e instalagdes, apresentem condicdes adequadas ao cumprimento, pela
contratada, das normas de segurancga e saude do trabalho.

11.4. Cientificar a AGU para adocao das medidas cabiveis quando do descumprimento
de obrigagdes pela contratada.

11.5. Comunicar os 6rgaos de fiscalizagdo competentes quaisquer irregularidades
relacionadas ao cumprimento das obrigacdes fiscais, previdenciarias, sociais e trabalhistas,
inclusive FGTS, de responsabilidade da contratada.

11.6. Efetuar as retengbes tributérias devidas sobre o valor da nota fiscal/fatura da
contratada, no que couber, em conformidade com o item 6 do Anexo | da IN SEGES n° 5, de
2017.

11.7. Exercer o acompanhamento e fiscalizagéo dos servigos, por servidor especialmente
designado e, opcionalmente, com apoio de empresa especializada em supervisao contratual,
anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o
nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a
autoridade competente para as providéncias cabiveis.

11.8. Exigir o cumprimento de todas as obrigagcdes assumidas pela contratada, de
acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

11.9. Fiscalizar mensalmente, por amostragem, o cumprimento pela contratada das
suas obrigacbes previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, referentes aos
empregados, especialmente:

a. o pagamento dos salarios mensais e do 13° salario;
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b. a concessao de férias e 0 pagamento do respectivo adicional, bem como dos
beneficios auxilio-transporte, auxilio-alimentagcdo, auxilio-satde e outros,
quando forem devidos;

c. o recolhimento das contribuigbes previdenciarias e sociais, inclusive FGTS;

d. pagamento das obrigagdes previdenciarias, sociais e trabalhista, inclusive
FGTS, dos empregados dispensados até a data da extingao do contrato.

11.10.  Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a contratada houver se
beneficiado da preferéncia estabelecida pelo paragrafo 5° do artigo 3° da Lei n° 8.666, de
1993.

11.11.  Fornecer a contratada, por escrito, as informac6es necessarias para a execugao
dos servigcos objeto do contrato.

11.12.  N&o permitir que os empregados realizem horas exiras, exceto em caso de
comprovada necessidade, formalmente justificada por autoridade competente e desde que
observado o limite da legislagdo trabalhista.

11.13.  Na&o praticar atos de ingeréncia na administracao da contratada, tais como:

a. exercer o poder de mando sobre os empregados, devendo reportar-se somente
ao preposto por ela indicado, exceto quando a contratacao previr o atendimento
direto, tais como nos servicos de recepcao e apoio ao usuario;

b. direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar na contratada;

c. promover ou aceitar o desvio de funcdo de empregados, mediante a utilizagéo
destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em
relacao a funcao especifica para a qual foi alocado;

d. considerar os empregados como colaboradores eventuais do proprio
contratante, especialmente para efeito de concessao de diarias e passagens.

11.14.  Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des, falhas
ou irregularidades constatadas no curso da execugao dos servigos, fixando prazo para a sua
corregao, certificando-se de que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas.

11.15. Pagar a contratada o valor resultante da prestacdo dos servigos, no prazo e
condi¢cdes estabelecidas neste TR.

11.16.  Realizar avaliagbes periédicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento.
12. OBRIGACOES DA CONTRATADA

12.1. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos da sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores
futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale-transporte,
devendo complementa-los, caso o previsto incialmente ndo seja satisfatério para o
atendimento do objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos
incisos do paragrafo 12 do artigo 57 da Lei n® 8.666, de 1993.

12.2. Assegurar ao contratante, em conformidade com o previsto nas alineas "a" e "b"
do subitem 6.1 do Anexo VII-F da IN SEGES n® 5, de 2017:

a. o direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre
as eventuais adequacoes e atualizacdes que vierem a ser realizadas, logo apés
o recebimento de cada parcela, de forma permanente, permitindo ao
contratante distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem limitagdes;

b. os direitos autorais da solucéo, do projeto, de suas especificacées técnicas, da
documentacgao produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados
na execugao do contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros
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subcontratados, ficando proibida a sua utilizacdo sem que exista autorizacao
expressa do contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das sangdes civis e
penais cabiveis.

12.3. Atender as solicitagcdes do contratante para substituicido de empregados, no prazo
fixado neste TR.

12.4. Autorizar o 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 empregados, bem como o recolhimento das obrigagbes previdencidrias e sociais,
inclusive FGTS, quando ndao demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas
obrigagdes, até 0 momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis, e, quando
nao for possivel a realizagdo desses procedimentos por falta da documentacao pertinente,
tais como folha de pagamento, rescisées dos contratos e guias de recolhimento, a depositar
os valores retidos cautelarmente junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem
utilizados exclusivamente nos pagamento e recolhimentos especificados.

12.5. Comunicar ao contratante, no prazo maximo de 24 horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique nos locais de execugao dos servigos.

12.6. Comunicar formalmente a SRF a assinatura do contrato de prestacdo de servigos,
para fins de exclusao obrigatéria do Simples Nacional a contar do més seguinte ao da
contratacdo, conforme previsao do inciso XlI do artigo 17, inciso Il do paragrafo 12 do artigo
30 e do inciso Il do artigo 3 da LC n° 123, de 2006.

12.6.1. Para efeito de comprovagao da comunicacao, a contratada devera apresentar ao
contratado cépia do oficio enviado a SRF, com comprovante de entrega e recebimento,
comunicando a assinatura do contrato de prestacao de servicos mediante cessdo de mao de
obra, até o ultimo dia Gtil do més subsequente ao da ocorréncia da situagao de vedacao.

12.7. Conduzir execugao dos servigos com estrita observancia as normas da legislacéao
pertinente, cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o
local dos servicos e nas melhores condi¢coes de seguranca, higiene e disciplina.

12.8. Cumeprir, durante todo o periodo de execugcédo do contrato, a reserva de cargos
prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem
como as regras de acessibilidade previstas na legislacdo, quando a contratada houver se
beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei n® 13.146, de 06 de julho de 2015.

12.9. Cumeprir as disposi¢coes do Capitulo IV do Titulo Ill da CLT, que trata da protecéao
do trabalho do menor.

12.10.  Cumprir as disposi¢cdes do Decreto n® 9.450, de 24 de julho de 2018, que trata da
obrigacao de empregar pessoas presas ou egressas do sistema prisional.

12.11.  Cumeprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal ou distrital, as
normas de seguranca do contratante.

12.12.  Disponibilizar ao contratante os empregados devidamente uniformizados e
identificados por meio de crachd, além de prové-los com os EPI, quando for ocaso

12.13.  Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados mediante depdsito na conta
bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou regido
metropolitana em que ocorre a prestacao dos servigos, de modo a possibilitar a conferéncia
do pagamento por parte do contratante e, em caso de impossibilidade de cumprimento desta
disposi¢éo, apresentar justificativa para andlise da sua plausibilidade e verificagdo da
realizacao do pagamento.

12.14.  Executar os servicos conforme especificacbes deste TR, considerando
especialmente os requisitos e as atribuicbes dos Quadros 1 a 7 do Anexo |, e da sua
proposta.
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12.15.  Fornecer as informagdes e documentos relacionados aos empregados, por meio
da solucao tecnoldgica a ser disponibilizada, inclusive a relagdo mensal daqueles que
expressamente optarem por nao receber o vale-transporte, na forma estabelecida no Anexo
lll deste TR.

12.16. Fornecer os termos de quitacdo anual das obrigagbes trabalhistas dos
empregados, na forma do artigo 507-B da CLT, a cada periodo de 12 meses de vigéncia do
contrato de trabalho, ou comprovar a adogcao de providéncias voltadas a sua obtencao,
observando:

a. o termo de quitagdo anual devera ser firmado junto aos respectivos sindicatos
das categorias profissionais dos empregados e obedecera ao disposto no
paragrafo unico do artigo 507-B da CLT;

b. para fins de comprovagao da adogao das providéncias voltadas a sua obtencéo,
serd aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de convocagéo,
declaracao de negativa de negociacao, ata de negociacao, dentre outros;

c. ndo havera pagamento adicional pelo contratante em razdo do cumprimento
das obrigacdes previstas neste item.

12.17.  Fornecer os uniformes a serem utilizados pelos empregados, conforme disposto
neste TR, sem repassar quaisquer custos a estes.

12.18.  Fornecer, na data da assinatura do contrato, declaracdo de responsabilidade
exclusiva sobre a quitagdo das obriga¢des previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive
FGTS, relacionadas aos empregados.

12.19.  Fornecer, mensalmente ou sempre que solicitado pelo contratante, os
comprovantes do pagamento de salarios e beneficios dos empregados e, também, do
respectivo cumprimento das obrigacdes previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive
FGTS, observadas as disposigbes estabelecidas no Anexo lll deste TR, devendo ser
adotadas pelo contratante as seguintes providéncias em caso de nao fornecimento:

a. retencdo do pagamento na nota fiscal/fatura mensal, em valor proporcional ao
inadimplemento, mediante prévia comunicacdo, até que a situacdo seja
regularizada, sem prejuizo das demais sangdes cabiveis;

b. ultrapassado o prazo de 15 dias, contados da comunicagédo mencionada acima,
sem a regularizagao da falta, o contratante podera efetuar os pagamentos das
obrigacdes diretamente aos empregados, com notificacdo aos respectivos
sindicatos das categorias profissionais envolvidas para acompanhamento, sem
prejuizo das demais sangdes cabiveis.

12.20.  Fornecer, sempre que solicitado pelo contratante, especialmente quando nao for
possivel a verificagdo por meio do SICAF, até o dia 30 do més seguinte ao da execug¢ao dos
servigos, conforme alinea "c" do subitem 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES n° 5, de 2017,
0s seguintes documentos:

a. prova de regularidade relativa a Seguridade Social;
b. certidao conjunta relativa aos tributos federais e a DAU,;

c. certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Distrital e
Municipal do domicilio ou sede da contratada;

d. CRF;
e. CNDT.

12.21.  Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento
do contrato.
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12.22.  Indicar, na data da assinatura do contrato, preposto para representa-la junto ao
contratante, sendo incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as questoes
operacionais, técnicas, legais e administrativas do contrato.

12.28.  Instruir os empregados quanto a necessidade de acatar as normas internas do
contratante.
12.24. Instruir os empregados a respeito das atividades a serem desenvolvidas,

alertando-os a ndo executar atividades nao abrangidas pelo contrato, devendo ser relatada a
contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungéao.

12.25.  Instruir os empregados, no inicio da execugao contratual, quanto a obtencao das
informagdes de seus interesses junto aos 6rgaos publicos, relativas ao contrato de trabalho e
obrigacoes a ele inerentes, especialmente extratos das contribuicées previdenciarias e do
FGTS, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

a. viabilizar o acesso dos empregados, via internet, por meio de senha propria,
aos aplicativos méveis denominados Meu INSS e FGTS ou aos enderecos
eletrbnicos https://meu.inss.gov.br e http://www.fgts.gov.br, com o objetivo de
verificar se as suas contribuicdes previdenciarias foram recolhidas, no prazo
maximo de 30 dias, contados do inicio da execug¢ao dos servicos ou da admissao
do empregado;

b. viabilizar a emissao do Cartao do Cidadao pela CEF para todos os empregados,
no prazo maximo de 30 dias, contados do inicio da execugao dos servigos ou da
admissédo do empregado;

c. oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtencao de
extratos de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio
eletrénico, quando disponivel.

12.26. Manter a execugao dos servigos nos horarios fixados pelo contratante.
12.27. Manter durante toda a vigéncia do contrato todas as condigdes de habilitagao e
qualificacao exigidas na licitacao.

12.28.  Nao alocar empregados que sejam familiar de agente publico ocupante de cargo
em comissao ou funcado de confianca no contratante ou no dmbito do 6rgdo a que esta
vinculado, se for o caso, nos termos do artigo 7° do Decreto n°® 7.203, de 2010.

12.29.  Nao beneficiar-se da condicao de optante pelo Simples Nacional, salvo as excegdes
previstas no paragrafo 5°-C do artigo 18 da LC n° 123, de 2006.

12.30. Na&o permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de 16 anos, exceto na
condicao de aprendiz para os maiores de 14 anos, e nem permitir a utilizagao do trabalho do
menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

12.31.  Nao permitir que o0 empregado designado para trabalhar em um turno preste seus
servigos no turno imediatamente subsequente;

12.32.  Paralisar, por determinagédo do contratante, qualquer atividade que nao esteja
sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de
pessoas ou bens de terceiros.

12.33. Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidas, com
observancia as recomendacdes aceitas pela boa técnica, normas e legislagéo.

12.34.  Prestar todo esclarecimento ou informacgéao solicitada pelo contratante, garantindo,
a qualquer tempo, acesso aos documentos relacionados a execugao do contrato.

12.35.  Promover a guarda, manutencao e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o
que for necessario a execugao dos servigos.
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12.36.  Promover a organizacgao técnica e administrativa dos servi¢os, de modo a conduzi-
los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagées que integram este
TR, no prazo determinado.

12.37.  Relatar ao contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da
execugao dos servicos.

12.38.  Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado pelo Fiscal Técnico ou Fiscal Administrativo, os servicos efetuados em que
se verificarem vicios, defeitos ou incorrecées resultantes da execugdo ou dos materiais
empregados.

12.39.  Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagdes previstas em ACT, CCT e
DCT que se refiram ao seu enquadramento sindical e abranjam a categoria dos empregados
e por todas as obrigacdes previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, cuja
inadimpléncia nao transfere a responsabilidade ao contratante, ressaltando que nao devem
ser incluidas nas planilhas de custos e formacédo de precos as disposicées contidas nos
documentos citados que tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros
ou resultados da contratada, de matéria ndo trabalhista, de obrigagdes e direitos que somente
se aplicam aos contratos com a Administracao Publica ou que estabelecam direitos néao
previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou
previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados aos servigos.

12.40. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao dos servigos,
bem como por todo e qualquer dano causado a Unido ou a entidade federal, devendo ressarcir
imediatamente a APF em sua integralidade, ficando o contratante autorizado a descontar da
garantia ou dos pagamentos mensais devidos os valores correspondentes aos danos sofridos.

12.41.  Submeter previamente, por escrito, ao contratante, para analise e aprovacgao,
qualgquer mudanca no método de execucdo dos servicos que fuja das especificacdes
constantes deste TR;

12.42.  Substituir os empregados ausentes, nos prazos e formas estabelecidas neste TR,
devendo identificar previamente os respectivos substitutos ao contratante.

12.43.  Substituir, as suas expensas, os empregados que, por exclusivo critério e
julgamento do contratante, ndo tiverem desempenho satisfatério no desenvolvimento das
atividades a eles atribuidas.

12.44.  Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a
serem executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor.

13. SUBCONTRATACAO

13.1. Nao sera admitida a subcontratacao do objeto licitatério.
14. ALTERACAO SUBJETIVA
14.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa

juridica, desde que:

a) sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitagcao
exigidos na licitagao;

b) sejam mantidas as demais cldusulas e condi¢cdes do contrato;

¢) nao haja prejuizo a execucao do objeto pactuado;

d) haja a anuéncia expressa do contratante a continuidade do contrato.
15. RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DOS SERVICOS

15.1. Ao final de cada periodo mensal, no prazo de até 5 dias, a contratada devera
entregar ao contratante toda a documentagao comprobatéria do cumprimento das obrigacoes
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contratuais, em especial a comprovagdao do pagamento das obrigacdes previdenciarias,
sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, relativas aos empregados, na forma do Anexo lll deste
TR.

15.2. O recebimento provisério sera realizado pelo Fiscal Técnico e Fiscal
Administrativo, observadas as disposi¢cdes do Capitulo V e dos Anexos VIII-A e VIII-B da IN
SEGES n® 5, de 2017, no que couber, e também os resultados do IMR, da seguinte forma:

a. no prazo de até 5 dias a partir do recebimento dos documentos da contratada,
o Fiscal Técnico e o Fiscal Administrativo deverdo elaborar relatérios
circunstanciados, em consonancia com suas atribuicdes, e encaminha-los ao
Gestor do Contrato;

b. sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega dos
relatorios circunstanciados.

15.3. A fiscalizacao administrativa serd realizada pelo Fiscal Administrativo verificando
a regularidade fiscal da contratada e, com base em critérios estatisticos, o cumprimento de
suas obrigagbes previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, relativas aos
empregados, exigindo-se:

a. apresentacdo dos documentos comprobatérios da regularidade fiscal,
conforme estabelecido no edital da licitagédo, facultada a verificacao por meio
do SICAF;

b. cadastro dos empregados na solucao tecnoldgica e respectivas
comprovagoes de pagamento de salarios e beneficios, inclusive nos casos de
rescisao contratual, e recolhimento das contribuigdes previdenciaria, sociais e
trabalhistas, inclusive FGTS.

15.4. No prazo de até 5 dias a partir do recebimento provisorio, observadas as
disposicdes do Capitulo V da IN SEGES n° 5, de 2017, o Gestor do Contrato devera
providenciar o recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execugao do servico,
obedecendo as seguintes diretrizes:

a. realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacao apresentada pelo
Fiscal Técnico e pelo Fiscal Administrativo e, caso haja inconformidades
que impeg¢am a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas
correcoes;

b. emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo do servigo
executado, com base nos relatérios e documentagcdes apresentadas;

c. comunicar a contratada para que emita a nota fiscal/fatura, com o valor exato
dimensionado pelo Fiscal Técnico e pelo Fiscal Administrativo,
considerados os impactos do IMR.

15.5. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucédo do servigo, ou, em qualquer
época, das garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por forga
das disposicoes legais em vigor, inclusive da Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002.

15.6. A emissao da nota fiscal/fatura deve ser efetivada pela contratada somente apés
a comunicagao do contratante do recebimento definitivo do servigo executado.

16. PAGAMENTO

16.1. O pagamento seréa realizado mensalmente pelo contratante a contratada, no
prazo de até 5 dias Uteis contados do recebimento da nota fiscal/fatura referente ao servico
executado no més anterior.
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16.2. O valor do pagamento do servigo executado devido a contratada sera apurado
mensalmente conforme especificado neste TR, especialmente as disposicdes dos subitens
17.1 a 17.3, observando-se os resultados apurados pelo IMR.

16.3. A emissao da nota fiscal/fatura pela contratada sera precedida do recebimento
definitivo do servigo pelo contratante.

16.4. A nota fiscal/fatura serd obrigatoriamente apresentada pela contratada
acompanhada da comprovacao da regularidade fiscal mencionada no artigo 29 da Lei n®
8.666, de 1993, admitida a declaragao especifica emitida por meio do SICAF.

16.5. O contratante verificara se a nota fiscal/fatura apresentada pela contratada
expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a. data de emissao;

b. dados da contratada, do contratante e do contrato de prestacdo de servico
firmado;

c. descricao do servigos contratados;
d. periodo de execucgao dos servicos;
e. valor dos servicos executados;

f. valores das contribuicbes e dos tributos devidos e eventuais destaques
relacionados aos seus recolhimentos.

16.6. Havendo erro na apresentagédo da nota fiscal/fatura ou circunstancia que impega a
liquidagdo da despesa, o pagamento ficara sobrestado até que a contratada providencie as
medidas saneadoras, sendo entdo o prazo para pagamento contado a partir da comprovacao
da regularizagao, nao acarretando qualquer 6nus para o contratante.

16.7. Nos termos do item 1 do Anexo VIII-A da IN SEGES n® 5, de 2017, serd efetuada a
retenc@o ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sancbes cabiveis, caso se constate que a contratada ndo cumpriu as disposicoes
estabelecidas neste TR durante a execugao dos servicos.

16.8. Sera considerada a data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento.

16.9. E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servicos prestados, & empresa privada
qgue tenha em seu quadro societéario servidor publico da ativa do contratante, com fundamento
na Lei n® 13.898, de 11 de novembro de 2019.

16.10.  Quando do pagamento, sera efetuada a retengao tributaria prevista na legislagao
aplicavel, em especial a prevista no artigo 31 da Lei n? 8.212, de 24 de julho 1991, nos termos
do item 6 do Anexo Xl da IN SEGES n® 5, de 2017.

16.11.  Previamente a emissao de nota de empenho e a cada pagamento, o contratante
realizara consulta ao SICAF para verificar a manutengdo das condigdes de habilitacdo da
contratada e identificar possivel suspensao temporaria de participagdo em licitagdo, no
ambito do 6rgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas, consideradas as disposicées dos artigos 29 a 31 da IN
SEGES n° 3, de 26 de abril de 2018, observadas as seguintes condi¢des:

a. constatando-se situagcdo de irregularidade, a contratada serd notificada, por
escrito, para que, no prazo de 5 dias Uteis, regularize sua situa¢ao ou, no mesmo
prazo, apresente sua defesa, podendo este prazo ser prorrogado uma vez por
igual periodo, a critério do contratante;

b. ndo havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante comunicar4d aos 0rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem como quanto a
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existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos;

c. persistindo a irregularidade, o contratante adotard as medidas necessarias a
rescisdo do contrato em execugao, assegurada a contratada a ampla defesa;

d. havendo a efetiva execugcdo dos servigos, 0os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo contratual, caso a contratada ndo
regularize sua situacgao junto ao SICAF;

e. serd rescindido o contrato em execugcao com a contratada, salvo motivo de
economicidade, seguranga nacional ou outro interesse publico de alta
relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima autoridade
do contratante.

16.12. A auséncia da documentacao pertinente ou da comprovag¢ao do cumprimento das
obrigagOes previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, relativas aos empregados,
implicard a retengdo do pagamento mensal, em valor proporcional ao inadimplemento,
mediante prévia comunicacao, até que a situacao seja regularizada, sem prejuizo das demais
sancdes administrativas cabiveis.

16.13.  Ultrapassado o prazo de 15 dias, contados da comunicagdo mencionada no subitem
anterior, sem a regularizacdo da falta, o contratante podera efetuar o pagamento das
obrigacdes diretamente aos empregados e, também, o recolhimento das contribuicées
previdenciarias e sociais, inclusive FGTS, sem prejuizo das demais sancdes cabiveis,
devendo os sindicatos representantes das categorias profissionais envolvidas serem
notificados para acompanhar os pagamentos e recolhimentos.

16.14. A contratada deve autorizar o contratante, no momento da assinatura do contrato,
a efetuar desconto nos valores mensais devidos pelo servico executado para realizar o
pagamento dos salarios e demais obrigagdes trabalhistas diretamente aos empregados, bem
como o recolhimento das contribui¢cdes previdenciarias e sociais, inclusive FGTS, quando nao
demonstrado o cumprimento tempestivo e regular destas obrigagdes, sem prejuizo das
sancdes administrativas cabiveis, ou, quando nao for possivel a realizagdo dos pagamentos
e recolhimentos diretamente, autorizar o contratante a depositar cautelarmente os valores
descontados junto a Justiga do Trabalho.

16.15. O contratante providenciard o desconto no pagamento mensal dos valores
referentes a vale-transporte dos empregados que expressamente optaram por nao receber o
beneficio previsto na Lei n® 7.418, de 16 de dezembro de 1985, regulamentado pelo Decreto
n® 95.247, de 17 de novembro de 1987, na forma estabelecida na Orientacao Normativa SLTI
n® 3, de 10 de setembro de 2014.

16.16. No caso de eventual atraso de pagamento, desde que a contratada nao tenha
concorrido de alguma forma para tanto, fica convencionado que encargo moratério devido
pelo contratante entre a data prevista e a do efetivo pagamento é calculado mediante a
aplicagao da seguinte férmula:

EM=IxNxVP
onde:

EM = encargo moratério;

_ ().
o

365’
TX = taxa anual correspondente a 6%;

N = nimero de dias entre a data prevista e a do efetivo pagamento;
VP = valor da parcela a ser paga servico.
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17. PAGAMENTO PELO FATO GERADOR
17.1. Observadas as disposicdes deste TR e a proposta apresentada pela contratada,

0s pagamentos a serem realizados pelo contratante serdo realizados observando a
sistematica de Pagamento pelo Fato Gerador, considerando os seguintes procedimentos:

a. serdo objeto de pagamento mensal os valores dos salarios e beneficios dos
empregados, acrescidos dos correspondentes valores das obrigacdes
previdenciarias e sociais, inclusive FGTS, devidos pela contratada, e,
proporcionalmente, os valores de impostos e lucro, devendo ser deduzidos os
valores referentes as auséncias ao servigo, mesmo as parciais, que nao estejam
amparadas na legislagdo trabalhista e que nao importem em despesa para o
empregador, inclusive relativamente aos beneficios;

b. serdo objeto de pagamento, no més da ocorréncia do fato gerador, os valores
devidos pela contratada referentes a férias, inclusive o adicional previsto no
inciso XXVII do artigo 7° da CF, 132 salario, auséncias legais, verbas rescisérias,
inclusive indenizagdo de férias e 13° salario, e substituicbes temporarias,
acrescidos dos correspondentes valores das obrigagdes previdenciarias e
sociais, inclusive FGTS, e, proporcionalmente, os valores de impostos e lucro;

c. a contratada, nas rescisoes de contrato de trabalho, devera preferencialmente
comunicar a demissdo ao empregado em tempo habil para o cumprimento do
aviso prévio, evitando-se a despesa com a sua indenizacao;

d. considerado o disposto na letra "c" acima, excepcionalmente e ao seu livre
critério, o contratante podera pagar a contratada as despesas com eventual
aviso prévio indenizado, desde que previamente solicitado e devidamente

justificado.
17.2. Em todas as situagdes de pagamento acima expostos serdo observados o tempo
de efetiva alocacdo do empregado na execucao dos servigos contratados.
17.3. A nao ocorréncia dos fatos geradores discriminados na alinea “b” acima nao gera
direito adquirido para a contratada das referidas verbas ao final da vigéncia do contrato.
18. REAJUSTAMENTO DE PRECOS
18.1. Visando a adequacdo aos novos pregos praticados no mercado, desde que

solicitado pela contratada, o valor da contratagao sera repactuado, competindo a contratada
justificar e comprovar a variagao dos custos, apresentando meméria de calculo e planilhas
apropriadas para analise e posterior aprovacdo do contratante, na forma estatuida no
Decreto n° 9.507, de 2018, e nas disposigdes aplicaveis da IN SEGES n° 5, de 2017.

18.2. A repactuacao podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias,
em respeito ao principio da anualidade do reajustamento da contratagdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variagéo de custos da contratada que tenham
sua anualidade resultante em datas diferenciadas.

18.3. O interregno minimo de 1 ano para a primeira repactuacgao sera contado:

a. para os custos referentes aos empregados, vinculados a data-base da categoria
profissional: a partir dos efeitos financeiros do ACT, CCT ou DCT, vigente na
data limite final para apresentagdo da proposta na licitacao, relativos a cada
categoria profissional abrangida pela contratagéo;

b. para os custos discriminados na proposta que estejam diretamente vinculados
ao valor de preco publico (tarifa): do ultimo reajuste aprovado por autoridade
governamental ou realizado por determinacao legal ou normativa;

c. para os demais custos, sujeitos a variagdo de precos do mercado: a partir da
data limite final para apresentacao da proposta na licitagao.
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18.4. Nas repactuagbes subsequentes a primeira, o0 interregno de um ano sera
computado da ultima repactuacdo correspondente a mesma parcela objeto de nova
solicitacdo, considerada a data em que iniciados seus efeitos financeiros, independentemente
daquela em que celebrada ou apostilada.

18.5. O prazo para a contratada solicitar a repactuacdo encerra-se na data da
prorrogagado contratual subsequente ao ACT, CCT ou DCT que fixar os novos custos
referentes aos empregados das categorias profissionais abrangidas pela contratagcao ou na
data do encerramento da vigéncia do contrato, caso nao haja prorrogacao.

18.6. Caso a contratada nao solicite a repactuagdo tempestivamente, dentro do prazo
acima fixado, ocorrera a preclusao do direito a repactuacao e, nesta situagao, se a vigéncia
do contrato tiver sido prorrogada, nova repactuacao sé podera ser pleiteada ap6s o decurso
de novo interregno minimo de 1 ano, contado:

a. da vigéncia do ACT, CCT ou DCT anterior, em relagdo aos custos referentes
aos empregados;

b. do ultimo reajuste aprovado por autoridade governamental ou realizado por
determinagao legal ou normativa, para os custos da proposta que estejam
diretamente vinculados ao valor de preco publico (tarifa);

c. do dia em que se completou um ou mais anos da data limite final para
apresentacdo da proposta na licitagdo, em relacdo aos custos sujeitos a
variagédo de pregos do mercado;

18.7. Caso, na data da prorrogacao contratual, ainda nao tenha sido celebrado o novo
ACT, CCT ou DCT ou ainda nao tenha sido possivel ao contratante ou a contratada proceder
aos calculos devidos, devera ser inserida clausula no termo aditivo de prorrogacao para
resguardar o direito futuro a repactuacao, a ser exercido tao logo se disponha dos valores
reajustados, sob pena de precluséo.

18.8. Quando a contratagao envolver mais de uma categoria profissional, com datas base
diferenciadas, a repactuagao devera ser dividida em tantas parcelas quantos forem os ACT,
CCT ou DCT das categorias envolvidas na contratagao.

18.9. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuagdo, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por for¢ca de instrumento legal,
sentenca normativa, ACT, CCT ou DCT.

18.10. O contratante nao se vincula as disposi¢cdes contidas em ACT, CCT ou DCT que
tratem do pagamento de participacdo dos empregados nos lucros ou resultados da
contratada, de matéria ndo trabalhista, de obrigacdes e direitos que somente se aplicam aos
contratos com a Administracéo Publica, ou que estabelecam direitos nao previstos em lei, tais
como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de
precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade, na forma disposta no artigo
6° da IN SEGES n° 5, de 2017, observado do entendimento do Parecer n°
00004/2017/CPLC/PGF/AGU, aprovado em 23 de maio de 2017.

18.11. Quando a repactuagédo se referir aos custos relacionados aos empregados, a
contratada efetuara a comprovacao da variagdo dos custos dos servigos por meio de planilha
de custos e formagéo de pregos, acompanhada da apresentagao do novo ACT, CCT ou DCT
das categorias profissionais abrangidas pela contratagéo.

18.12.  Quando se tratar de custos sujeitos a variagao dos precos de mercado, inclusive as
parcelas do CITL e uniformes, exceto tributos, o reajuste correspondera a variagéo do IPCA
apurado desde a data limite final para apresentacao da proposta na licitacdo ou, ndo sendo
o primeiro, da data de vigéncia do Ultimo reajuste, e a data do reajustamento pretendido, tendo
como base a férmula disposta no artigo 5° do Decreto n® 1.054, de 07 de fevereiro de 1994:

R=V({-19/1°
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onde:

R = valor do reajuste;

V = valor correspondente a parcela a ser reajustada;

I? = indice correspondente a data limite final para apresentagao da proposta na licitacao;
| = indice relativo a data do reajuste.

18.12.1. No caso de atraso ou nao divulgagcao do indice de reajustamento, o contratante
pagara a contratada a importancia calculada pela dltima variagao conhecida, liquidando a
diferenca correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo, ficando a contratada
obrigada a apresentar memoria de calculo referente ao reajustamento de pregos do valor
remanescente, sempre que este ocorrer.

18.12.2. Nas aferigdes finais, o indice de reajustamento utilizado sera, obrigatoriamente, o
definitivo.

18.12.3. Caso o IPCA venha a ser extinto ou de qualquer forma nao possa mais ser utilizado,
serd adotado, em substituigcdo, o que vier a ser determinado pela legislagéo entao em vigor e,
na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, o contratante e a contratada
elegerao novo indice oficial por meio de termo contratual aditivo.

18.12.4. Independentemente do requerimento de repactuacao dos custos sujeitos a variagao
de precos do mercado, o contratante verificara, a cada anualidade, se houve deflagdo do
indice adotado que justifique o recéalculo dos custos em valor menor, promovendo, em caso
positivo, a redugéo dos valores contatuais correspondentes.

18.13.  Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terao suas vigéncias
iniciadas observando-se o0 seguinte:

a. a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacao;

b. em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem
de periodicidade para concessao das proximas repactuacgdes futuras; ou

c. em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a
repactuagao envolver revisao dos custos dos empregados em que o proprio fato
gerador, na forma de ACT, CCT ou DCT, contemplar data de vigéncia retroativa,
podendo esta ser considerada para efeito de compensagdo do pagamento
devido, assim como para a contagem da anualidade em repactuagoes futuras.

18.14.  Os efeitos financeiros da repactuacéo ficarao restritos exclusivamente aos itens que
a motivaram, e apenas em relagao a diferenga porventura existente.

18.15. A decisdo sobre o pedido de repactuacao deve ser feita no prazo maximo de 60
dias, contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variagdo dos custos,
ficando suspenso enquanto a contratada ndo cumprir os atos ou apresentar a documentacao
solicitada pelo contratante para a comprovacao da variacao dos custos.

18.16.  As repactuagdes serdo formalizadas por meio de apostilamento, exceto quando
coincidirem com a prorrogacdo contratual, caso em que deverdo ser formalizadas por
aditamento ao contrato.

18.17. A contratada devera complementar a garantia contratual anteriormente prestada,
de modo que se mantenha a propor¢ao de 5% em relagédo ao valor contratado, como condicao
para a repactuacao, nos termos da alinea "k" do item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES n° 5,
de 2017.
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19. GARANTIA DA EXECUGAO
19.1. O adjudicatario prestara garantia de execugao do contrato, nos moldes do artigo 56

da Lei n? 8.666, de 1993, com validade durante a execugao do contrato e por 90 dias apds o
término da vigéncia contratual, em valor correspondente a 5% do valor total do contrato.

19.2. No prazo maximo de 10 dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do
contratante, contados da assinatura do contrato, a contratada devera apresentar
comprovante de prestacdo de garantia, podendo optar por caugcdo em dinheiro ou titulos da
divida publica, seguro-garantia ou fianga bancaria.

19.2.1. A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretara a
aplicagédo de multa de 0,07% do valor total do contrato por dia de atraso, até o maximo de 2%.

19.2.2. O atraso superior a 25 dias autoriza o contratante a promover a rescisdo do
contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispdem
os incisos | e Il do artigo 78 da Lei n? 8.666, de 1993.

19.3. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera abranger
um periodo de 90 dias ap6s o término da vigéncia contratual, conforme item 3.1 do Anexo VII-
F da IN SEGES n® 5, de 2017.

19.4. A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, 0 pagamento de:

19.4.1. prejuizos advindos do nao cumprimento do objeto do contrato e do nao
adimplemento das demais obriga¢des nele previstas;

19.4.2.  prejuizos diretos causados ao contratante decorrentes de culpa ou dolo durante a
execucgao do contrato;

19.4.3. multas moratérias e punitivas aplicadas pelo contratante a contratada; e

19.4.4. obrigagbes previdencidrias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, de qualquer
natureza, ndo adimplidas pela contratada.

19.5. A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos
indicados no item anterior, observada a legislagdo que rege a matéria, especialmente as
disposicoes da Circular SUSEP n® 477, de 30 de setembro de 2013 e Circular SUSEP
n® 577, de 26 de setembro de 2018.

19.6. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor do contratante, em conta
especifica na CEF, com correcao monetaria.

19.7. Caso a opgao seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos
sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidacao e de custédia
autorizado pelo BCB, e avaliados pelos seus valores econémicos, conforme definido pelo ME.

19.8. No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, devera constar expressa
renuncia do fiador aos beneficios do artigo 827 da Lei n® 10.406, de 2002.

19.9. No caso de alteragdo do valor do contrato ou prorrogacao de sua vigéncia, a
garantia devera ser ajustada a nova situagao ou renovada, seguindo os mesmos parametros
utilizados quando da contratagéo.

19.10.  Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigacao, a contratada obriga-se a fazer a respectiva reposicao no prazo maximo de 10 dias
Uteis, contados da data em que for notificada.

19.11. O contratante executara a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a
matéria.

19.12.  Seré considerada extinta a garantia:

19.12.1. com a devolugao da apdlice, carta fiangca ou autorizagao para o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaracdao do
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contratante, mediante termo circunstanciado, de que a contratada cumpriu todas as
clausulas do contrato;

19.12.2. no prazo de 90 dias ap6s o término da vigéncia do contrato, caso o contratante
nao comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo serd ampliado, nos termos da
comunicacgao, conforme estabelecido na alinea "h2" do item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES
n® 5, de 2017.

19.13. O garantidor nao é parte para figurar em processo administrativo instaurado pela
contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes a contratada.

19.14. A contratada autoriza a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma
prevista neste TR.

19.15. A garantia somente sera liberada ante a comprovacao de que a contratada cumpriu
todas as obrigacdes trabalhistas decorrentes da contratacdo, e que, caso esse pagamento
nao ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia
sera utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussoes
previdenciarias e sociais, inclusive FGTS, conforme estabelecido no inciso VI do artigo 8° do
Decreto n® 9.507, de 2018, observada a legislagdo que rege a matéria.

19.15.1. Também podera haver liberacdo da garantia se a contratada comprovar que os
empregados serdo realocados em outra atividade de presta¢do de servigos, sem que ocorra
a interrupcao do contrato de trabalho.

19.16.  Porocasido do encerramento da prestacao dos servigos contratados, o contratante
podera utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos empregados
vinculados ao contrato no caso da nao comprovagao:

a. do pagamento das respectivas verbas rescisoérias; ou

b. da realocacao dos trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servicos,
nos termos da alinea "|" do subitem 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES n® 5, de

2017.
20. SANCOES ADMINISTRATIVAS
20.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n® 10.520, de 2002, a contratada

que:

20.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacées assumidas em
decorréncia da contratagao;

20.1.2. ensejar o retardamento da execugao do objeto;
20.1.3. falhar ou fraudar na execucao do contrato;
20.1.4. comportar-se de modo inidéneo; ou

20.1.5. cometer fraude fiscal.

20.2. Pela inexecucgéao total ou parcial do objeto do contrato, o contratante pode aplicar
a contratada as seguintes sangdes:

20.2.1.  Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das obrigacdes
contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que nao acarretam prejuizos
significativos para o servigo contratado;

20.2.2. Multa de:

20.2.2.1. 0,1% até 0,2% por dia sobre o valor adjudicado em caso de atraso na execug¢ao dos
servicos, limitada a incidéncia a 15 dias.
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20.2.2.2. 0,1% até 10% sobre o valor adjudicado, em caso de atraso na execucao do objeto,
por periodo superior ao previsto no subitem acima, ou de inexecugao parcial da obrigagao
assumida;

20.2.2.3. 0,1% até 15% sobre o valor adjudicado, em caso de inexecucao total da obrigacéao
assumida;

20.2.2.4. 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 Correspondéncia

1 0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato

0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato

1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato

ol | WO N

3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

Tabela 2

Infracao

Item

Descricao

Grau

Permitir situagé@o que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesao corporal
ou consequéncias letais, por ocorréncia.

Suspender ou interromper, salvo motivo de forga maior ou caso fortuito, os
servigos contratados, por dia.

Manter empregado sem qualificacao para executar os servigos contratados,
por empregado e por dia.

Recusar-se a executar determinagdo do contratante expedida em
decorréncia da fiscaliza¢ao contratual, por dia.

Retirar empregado dos servicos durante o expediente, sem a anuéncia
prévia do contratante, por empregado e por dia.

Para os itens a seguir, deixar de:

Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade dos
empregados, por empregado e por dia.

Cumprir determinagao formal ou instrucdo complementar do contratante, por
ocorréncia.

Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou ndo atenda
as necessidades do servigo, por empregado e por dia;

Cumprir quaisquer disposi¢des contratuais nao previstas nesta tabela, apés
reincidéncia formalmente notificada pelo contratante, por disposicao e por
ocorréncia.

10

Indicar e manter preposto durante a execug¢ao do contrato.

11

Providenciar instrugdes para seus empregados conforme previsto na relacao
de suas obrigacoes.
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20.2.2.5. 0,07% do valor do contrato por dia de atraso na apresentagao da garantia, seja para
refor¢o ou por ocasido de prorrogacao, observado o maximo de 2%, podendo o contratante
promover a rescisao do contrato no caso de atraso superior a 25 dias.

20.2.2.6. as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas
independentes entre si.

20.2.3. Suspenséo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgao, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administragéo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de
até 2 anos;

20.2.4. Sancgao de impedimento de licitar e contratar com 6rgaos e entidades da Uniao,
com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até 5 anos, também aplicavel
em quaisquer das hipéteses previstas como infracdo administrativa nos subitens 20.1 a
20.1.5. deste TR.

20.2.5. Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que a contratada ressarcir o contratante pelos prejuizos causados;

20.3. As sangOes previstas nos subitens 20.2.1, 20.2.3, 20.2.4 e 20.2.5 poderao ser
aplicadas a contratada juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem
efetuados.

20.4. Também ficam sujeitas as penalidades dos incisos Ill e IV do artigo 87 da Lei n®
8.666, de 1993, as empresas ou profissionais que:

20.4.1. tenham sofrido condenacao definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal
no recolhimento de quaisquer tributos;

20.4.2. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagao;

20.4.3. demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracao Publica
em virtude de atos ilicitos praticados.

20.5. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo
administrativo que assegurara o contraditorio e a ampla defesa a contratada, observando-se
o procedimento previsto na Lei n® 8.666, de 1993, e subsidiariamente na Lei n® 9.784, de 29
de janeiro de 1999.

20.6. As multas devidas e/ou prejuizos causados ao contratante serdo deduzidos dos
valores a serem pagos ou recolhidos em favor da Unido ou deduzidos da garantia ou, ainda,
quando for o caso, seréo inscritos na DAU e cobrados judicialmente.

20.6.1. Caso o contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de
10 dias, a contar da data do recebimento da comunicacdo enviada pela autoridade
competente.

20.7. Caso o valor da multa nao seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela
conduta da contratada, a Unido ou o contratante podera cobrar o valor remanescente
judicialmente, conforme artigo 419 da Lei n® 10.406, de 2002.

20.8. A autoridade competente, na aplicagdo das sangdes, levara em consideragao a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado ao
contratante, observado o principio da proporcionalidade.

20.9. Se, durante o processo de aplicagdo de penalidade, houver indicios de pratica de
infragdo administrativa tipificada pela Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013, como ato lesivo
a Administracdo Publica nacional ou estrangeira, cépias do processo administrativo
necessarias a apuracao da responsabilidade da empresa deverao ser remetidas a autoridade
competente, com despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual
instauracao de investigacao preliminar PAR.
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20.10. A apuragéo e o julgamento das demais infragdes administrativas ndo consideradas
como ato lesivo a Administracdo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n° 12.846,
de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.

20.11. O processamento do PAR néao interfere no seguimento regular dos processos
administrativos especificos para apuragdo da ocorréncia de danos e prejuizos a
Administragao Publica resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica, com ou sem a
participacao de agente publico.

20.12.  As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.
21. CRITERIOS DE SELECAO DA EMPRESA A SER CONTRATADA

21.1. As exigéncias e os critérios de regularidade fiscal e trabalhista, de habilitacdo
juridica e de qualificacao econémico-financeira da empresa a ser contratada sdo as usuais
para a generalidade do objeto, conforme disciplinara o edital da licitagcao.

21.2. Os critérios de qualificacdo técnica a serem atendidos pela empresa a ser
contratada, observadas as disposi¢coes dos subitens 10.6 a 10.10 do Anexo VII-A da IN
SEGES n° 5, de 2017, sdo os seguintes:

a. tempo de experiéncia minima de 3 anos na execugao de servigos, com alocagao
de empregados em atividades compativeis com o objeto da licitacao;

b. execucao de servigcos em atividades compativeis com o objeto da licitagdo, que
exigem ou exigiram, num determinado momento, a alocagao de pelo menos 50%
das quantidades de empregados estimadas no Anexo Il deste TR,
cumulativamente aos lotes em que se sagrar vencedora.

21.8. O critério de aceitabilidade de precos sera o valor total dos lotes especificados no
Anexo Il deste TR.

21.4. O critério de julgamento da proposta € o menor preco por lote.

21.5. As regras de desempate entre propostas sao as discriminadas no edital.

22. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS

22.1. O preco estimado de todas as contratagdes previstas no Anexo Il deste TR é de
R$ R$ 1.595.644.133,34.

23. LEGISLACAO E NORMAS APLICAVEIS

23.1. A legislacdo e normas que regem esta licitagcdo estao listadas no Anexo V deste

TR, sem prejuizo da aplicagdo de outras regras dispostas em normas complementares que
regulam os processos licitatérios na APF.
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Termo de Referéncia - Anexo |
Descricao, Atribuicoes e Requisitos dos Cargos
Quadro 1 - Cargo Auxiliar Administrativo

Cargo Auxiliar Administrativo
Codigo CBO (Portaria MTE n®
397/2002) 4110-05

Descricao Sumaria

Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais de nivel basico necessarias para a execugao dos
processos relacionados aos produtos e servicos das unidades dos érgaos e entidades.

Atribuicoes

* Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

* Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolar, receber,
registrar, solicitar e triar documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios, quadros,
planilhas, relatérios e tabelas;

» Atender, orientar e registrar solicitagbes e reclamagdes dos cidadaos e dos representantes de instituicdes
publicas e privadas;

* Auxiliar na organizagao e realizacao de reunides e eventos;

» Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente;

* Prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servigos;

* Realizar outras atividades de nivel basico relacionadas a execugao dos processos relacionados aos produtos e
servicos das unidades.

Jornada de Trabalho

44 horas semanais.

Grau de Instrucao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal

Experiéncia

Conhecimento

Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletrénico, editores de textos e apresentacdes e
planilhas eletrdnicas.

Requisitos

Habilidade

» Comunicagao — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

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

« Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas adotados
no ambiente de trabalho;

» Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o dos outros considerando as atividades
a serem realizadas;

* Resolucao de problemas — capacidade de percepcao e criacao de estratégias efetivas para resolver situagdes
novas ou mal definidas.

29



Central de Compras
Termo de Referéncia

=

PATRIA AMADA

Atitudes

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

+ Disposi¢éo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

» Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos,
ideias e acgoes;

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

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

* Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padroes, ética e bom carater;

» Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob presséo, resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.
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Quadro 2 - Cargo Assistente Administrativo

Cargo Assistente Administrativo
Codigo CBO (Portaria MTE n® i
397/2002) 4110-10

Descricao Sumaria

Realizar atividades auxiliares, acessoérias e instrumentais de nivel intermediario necessarias para a execug¢ao dos
processos relacionados aos produtos e servicos das unidades dos érgaos e entidades.

Atribuicoes

 Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacdes em sistemas informatizados;

* Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolar, receber,
registrar, solicitar e triar documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios, quadros, planilhas,
relatérios e tabelas;

 Atender e acompanhar solicitacdes e reclamacgdes dos cidadaos e dos representantes de instituicées publicas e
privadas;

* Auxiliar na organizacao e realizacao de reunides e eventos;

» Conferir célculos e prestacdes de contas;

» Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatorios e tabelas;

* Prestar informacgdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servigos;

* Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagoes;

* Realizar outras atividades de nivel intermediario relacionadas a execugado dos processos relacionados aos
produtos e servicos das unidades.

Jornada de Trabalho

44 horas semanais.

Grau de Instrucao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal

Experiéncia

6 meses de execucao de atividades similares.

Conhecimento

Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletrdnico, editores de textos e apresentacoes e
planilhas eletrdnicas.

Requisitos

Habilidades

» Comunicagao — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

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

» Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as atividades de maneira nova ou
diferente do habitual;

« Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas adotados
no ambiente de trabalho;

» Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros considerando as atividades
a serem realizadas;

» Negociacéo — capacidade de persuasao, foco em resultados, respeito as pessoas e administracao de conflitos;
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» Redacgédo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e preciséo;
* Resolucao de problemas — capacidade de percepcao e criagcdo de estratégias efetivas para resolver situacoes
novas ou mal definidas.

Atitudes

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

» Disposigao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

» Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos,
ideias e agdes;

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

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

* Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a responsabilidade de interferir e fazer com que as
coisas importantes acontegam;

* Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrées, ética e bom carater;

» Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob presséo, resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.
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Quadro 3 - Cargo Recepcionista

Cargo Recepcionista
Cadigo CBO (Portaria MTE n® i
397/2002) 4221-05

Descricdao Sumaria

Recepcionar, prestar informagoes, identificar e encaminhar cidaddos e representantes de instituicbes publicas e
privadas nas unidades dos 6rgéos e entidades.

Atribuicoes

« Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacées em sistemas informatizados;

» Comunicar, solicitar e registrar a autorizagao para a entrada de cidadaos e representantes de instituicoes publicas
e privadas na unidade;

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

* Prestar informacgdes sobre o funcionamento das unidades;

» Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidadaos e representantes de instituicdes publicas e privadas nas
unidades;

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

Jornada de Trabalho

44 horas semanais.

Grau de Instrucao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal

Experiéncia

Conhecimento

- Lingua Brasileira de Sinais - Libras;
- Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletrénico, editores de textos e apresentagdes e
planilhas eletrdnicas.

Requisitos

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

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

« Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas adotados

Habilidades no ambiente de trabalho;
» Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros considerando as atividades a
serem realizadas;
* Resolucao de problemas — capacidade de percepgéo e criacdo de estratégias efetivas para resolver situacdes
novas ou mal definidas.
« Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;
Atitudes * Disposicédo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

» Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos,
ideias e acoes;
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* Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancgas e rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias
diferentes;

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

« Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrbes, ética e bom carater;

« Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.
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Quadro 4 - Cargo Recepcionista Bilingue

Cargo Recepcionista Bilingue
Codigo CBO (Portaria MTE n® i
397/2002) 4221-05

Descricao Sumaria

Recepcionar, prestar informagoes, identificar e encaminhar cidadaos e representantes de instituigdes publicas e
privadas nas unidades dos 6rgdos e entidades, inclusive no idioma alemao, espanhol, francés ou inglés.

Atribuicoes

 Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacdes em sistemas informatizados;

» Comunicar, solicitar e registrar a autorizagao para a entrada de cidadaos e representantes de institui¢des publicas
e privadas na unidade;

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

* Prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades;

» Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidadéos e representantes de instituicdes publicas e privadas nas
unidades;

* Realizar outras atividades relacionadas a recepcdo dos cidadaos e representantes de instituicbes publicas e
privadas nas unidades.

Jornada de Trabalho

44 horas semanais.

Grau de Instrucao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal

Experiéncia

6 meses de exercicio do cargo de Recepcionista Bilingue.

Conhecimento

* Lingua Brasileira de Sinais - Libras;
* Proficiéncia no idioma alemdo, espanhol, francés ou inglés.

» Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletrénico, editores de textos e apresentagdes e
planilhas eletrénicas.

Requisitos

Habilidades

» Comunicagao — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

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

« Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas adotados
no ambiente de trabalho;

» Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros considerando as atividades
a serem realizadas;

* Resolucao de problemas — capacidade de percepcao e criacdo de estratégias efetivas para resolver situagdes
novas ou mal definidas.

Atitudes

* Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do interesse
publico;
» Disposicéo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;
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» Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos,
ideias e agdes;

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

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

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

+ Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob presséo, resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.
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Quadro 5 - Cargo Secretario Executivo |

Cargo

Secretario Executivo |

Codigo CBO (Portaria MTE n®

397/2002)

2523-10

Descricdo Sumaria

Secretariar gestores das unidades dos érgdos e entidades, inclusive no idioma alemé&o, espanhol, francés ou inglés.

Atribuicoes

* Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

» Administrar correios eletrénicos das unidades;

* Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolar, receber,
registrar, solicitar e triar documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios, quadros, planilhas,
relatorios e tabelas;

« Controlar agendas de compromissos;

» Elaborar atas de reuniao;

» Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e relatérios;

* Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;

* Planejar, organizar e supervisionar a realiza¢cdo de eventos, reunides e viagens, providenciando as respectivas
infraestruturas, transporte e hospedagens necessarias;

« Prestar assisténcia direta aos gestores;

* Realizar despachos com os gestores;

» Recepcionar e atender cidadaos e representantes das instituicdes publicas e privadas;

» Traduzir documentos;

* Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.

Requisitos

Jornada de Trabalho

44 horas semanais.

Grau de Instrucao

Ensino superior completo

Exigéncia Legal

Curso superior de Secretariado e registro profissional, conforme Lei n® 7.377/1985.

Experiéncia

6 meses de exercicio do cargo de Secretario Executivo |.

Conhecimento

» Formalidades, regras e normas de cerimonial publico;
* Proficiéncia no idioma alemdo, espanhol, francés ou inglés;

» Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletrdnico, editores de textos e de apresentagdes
e planilhas eletrbnicas.

Habilidades

» Comunicagao — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;
» Concentragédo - capacidade de ficar alerta, selecionar informagbes importantes, bloquear sinais irrelevantes e
direcionar o pensamento;

» Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as atividades de maneira nova ou
diferente do habitual;
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« Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas adotados no
ambiente de trabalho;

» Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros considerando as atividades a
serem realizadas;

» Negociacao — capacidade de persuasao, foco em resultados, respeito as pessoas e administragao de conflitos;

» Redacéo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e preciséo;

» Resolucdo de problemas — capacidade de percepgdo e criagcdo de estratégias efetivas para resolver situagdes
novas ou mal definidas.

Atitudes

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

» Disposi¢ao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

» Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos,
ideias e agdes;

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

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

* Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a responsabilidade de interferir e fazer com que as
coisas importantes acontegam;

* Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrées, ética e bom carater;

» Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob presséo, resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.
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Quadro 6 - Cargo Secretario Executivo

Cargo Secretario Executivo Il
Codigo CBO (Portaria MTE n® i
397/2002) 2523-15

Descricao Sumaria

Secretariar gestores das unidades dos 6rgaos e entidades, inclusive em 2 dos seguintes idiomas: alemao, espanhol,
francés ou inglés.

Atribuicoes

 Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacdes em sistemas informatizados;

» Administrar correios eletrénicos das unidades;

* Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolar, receber,
registrar, solicitar e triar documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios, quadros, planilhas,
relatérios e tabelas;

 Controlar agendas de compromissos;

» Elaborar atas de reuniao;

» Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e relatérios;

* Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;

* Planejar, organizar e supervisionar a realiza¢cdo de eventos, reunides e viagens, providenciando as respectivas
infraestruturas, transporte e hospedagens necessarias;

* Prestar assisténcia direta aos gestores;

* Realizar despachos com os gestores;

» Recepcionar e atender cidadaos e representantes das instituicdes publicas e privadas;

» Traduzir documentos;

* Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.

Jornada de Trabalho

44 horas semanais.

Grau de Instrucao

Ensino superior completo

Exigéncia Legal

Curso superior de Secretariado e registro profissional, conforme Lei n® 7.377/1985.

Experiéncia

6 meses de exercicio do cargo de Secretario Executivo Il.

_ Conhecimento
Requisitos

» Formalidades, regras e normas de cerimonial publico;
* Proficiéncia em 2 dos seguintes idiomas: alem&o, espanhol, francés ou inglés;

» Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletrdnico, editores de textos e de apresentagdes
e planilhas eletrbnicas.

Habilidades

» Comunicagao — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

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

« Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as atividades de maneira nova ou
diferente do habitual;
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« Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas adotados no
ambiente de trabalho;

» Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros considerando as atividades a
serem realizadas;

» Negociacao — capacidade de persuasao, foco em resultados, respeito as pessoas e administragao de conflitos;

» Redacéo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e preciséo;

» Resolucdo de problemas — capacidade de percepgdo e criagcdo de estratégias efetivas para resolver situagdes
novas ou mal definidas.

Atitudes

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

» Disposi¢ao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

» Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos,
ideias e agdes;

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

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

* Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a responsabilidade de interferir e fazer com que as
coisas importantes acontegam;

* Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrées, ética e bom carater;

» Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob presséo, resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.
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Quadro 7 - Cargo Técnico em Secretariado

Cargo Técnico em Secretariado
Codigo CBO (Portaria MTE n® i
397/2002) 3515-05

Descricdo Sumaria

Secretariar gestores das unidades dos 6rgdos e entidades.

Atribuicoes

* Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

» Administrar correios eletrénicos das unidades;

* Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolar, receber,
registrar, solicitar e triar documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios, quadros, planilhas,
relatérios e tabelas;

« Controlar agendas de compromissos;

» Elaborar atas de reuniao;

» Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e relatérios;

* Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;

* Planejar, organizar e supervisionar a realiza¢cdo de eventos, reunides e viagens, providenciando as respectivas
infraestruturas, transporte e hospedagens necessarias;

« Prestar assisténcia direta aos gestores;

* Realizar despachos com os gestores;

» Recepcionar e atender cidadaos e representantes das instituicdes publicas e privadas;

» Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.

Jornada de Trabalho

44 horas semanais.

Grau de Instrucao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal

Curso técnico de Secretariado, em nivel de 2° grau, e registro profissional, conforme Lei n® 7.377/1985.

Experiéncia

6 meses de exercicio do cargo de Técnico em Secretariado.

Conhecimento

« Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletronico, editores de textos e de apresentacdes
e planilhas eletrdnicas;

» Formalidades, regras e normas de cerimonial publico.

Requisitos

Habilidades

» Comunicagao — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

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

» Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as atividades de maneira nova ou
diferente do habitual;

« Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas adotados no
ambiente de trabalho;
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» Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros considerando as atividades a
serem realizadas;

» Negociagao — capacidade de persuasao, foco em resultados, respeito as pessoas e administragao de conflitos;

» Redagéao — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e precisao;

* Resolucdo de problemas — capacidade de percepcao e criagcdo de estratégias efetivas para resolver situagbes
novas ou mal definidas.

Atitudes

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

* Disposi¢éo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

» Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos,
ideias e acgoes;

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

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

* Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a responsabilidade de interferir e fazer com que as
coisas importantes acontegam;

* Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrées, ética e bom carater;

» Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.
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Termo de Referéncia - Anexo Il
Estimativa de Empregados a Serem Alocados para a Execucdo dos Servicos por Orgdo e Entidade, Lotes e Data das Contratacdes
Cargos Total
S | aamimistiatvo | Admimisyato | Recepcionista | FEPRCONSIE | 20BN | mtnoll | Seoretariote Valor (R)
° [} lO (] lO (] lO [} lO (] lO (] lO (] lO b}
3 ,g g %%’* g %g’ g %g g %g g %g g %g g %g E Mensal Total
§ | 8| | 8|8 | 8| |3|°S|58|°s|&8|°5|8|"°5|°
(] O (<] O (<] O (] O (<] (s (¢] o o o
MCTIC 476 | 06/01/21| 501 | 19/07/21 30 | 19/07/21 28(19/07/21 | 112|02/01/22| 44|02/01/22| 325|02/01/22| 1.516 8.180.458,94 | 229.052.850,31
1 Susep 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 1| 01/08/21 1 5.356,76 149.989,32
Total 476 - 501 - 30 - 28 - 112 - 44 - 326 - 1.517 8.185.815,70 | 229.202.839,64
ME 750 | 06/01/21 0 - 38 | 06/01/21 0 - 70 | 06/01/21 20 | 06/01/21 | 600 | 06/01/21 | 1.478 6.979.079,29 | 195.414.220,18
2 CVM 1| 06/01/21 - 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 1 3.613,09 101.166,42
Total 751 - 0 - 38 - 0 - 70 - 20 - 600 - 1.479 6.982.692,38 | 195.515.386,60
MC 12 | 25/02/21 | 655 | 25/02/21 18 | 25/02/21 0 - 0 - 0 - 96 | 25/02/21 781 4.437.820,06 | 124.258.961,82
3 ANCINE 0 - 0 - 0 - 0 - 2| 06/01/21 0 - 0 - 2 19.037,06 533.037,63
Total 12 - 655 - 18 - 0 - 2 - (] - 96 - 783 4.456.857,12 | 124.791.999,45
MS 234 | 06/01/21| 252 | 06/01/21| 45 | 06/01/21 0 - 12 | 28/09/21 0 - 172 | 06/01/21 715 3.550.337,22 99.409.442,28
A FNDE 0 - 200 | 05/11/21 8 | 06/01/21 0 - 1| 02/06/21 1| 02/06/21 35 | 02/06/21 245 1.404.047,02 39.313.316,47
CNEN 0 - 1| 06/01/21 1| 06/01/21 0 - 0 - 0 - 1| 06/01/21 3 15.787,54 442.051,15
Total 234 - 453 - 54 - 0 - 13 - 1 - 208 - 963 4.970.171,78 | 139.164.809,90
ICMBIO 185 | 06/01/21 | 185 | 06/01/21 65 | 10/07/21 65 | 10/07/21 10 | 10/07/21 10 | 10/07/21 10 | 10/07/21 530 2.627.464,31 73.569.000,55
5 Iphan 0 - 0 - 9| 06/01/21 0 - 0 - 0 - 0 - 9 41.707,25 1.167.803,10
Total 185 - 185 - 74 - 65 - 10 - 10 - 10 - 539 2.669.171,56 74.736.803,65
MAPA 12| 07/04/21 | 288 | 07/04/21 26 | 07/04/21 0 - 42 | 07/04/21 5| 07/04/21 94 | 07/04/21 467 2.789.794,16 78.114.236,36
6 ANP 0 - 6 | 09/08/21 0 - - 0 - 0 - 6 | 09/08/21 12 66.920,41 1.873.771,52
Total 12 - 294 - 26 - - 42 - 5 - 100 - 479 2.856.714,57 79.988.007,88
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Cargos Total

S | Acmimstativo | Adminisiato | Fecepeionista | FeEROTStR | B | Sxeoutwoll | Secrtariade Valor (RS)
o 5 3

§ || &L | % | 8% |%|&E | E| &S |E| 8L |f | 8E | T | &L | g | (e Tota

o) S 5 S 5 S 5 S 5 S 5 S 5 S 5

(<) o (<) o o o o (3] <) o o o o o

MJSP 40 | 06/01/21 210 | 06/01/21 20 | 06/01/21 0 - 40 | 06/01/21 10 | 06/01/21 70 | 06/01/21 390 2.316.621,74 64.865.408,58
7 ANTT 0 - 0 - 13 | 25/06/21 0 - 0 - 0 - 0 - 13 60.243,81 1.686.826,70

Total 40 - 210 - 33 - 0 - 40 - 10 - 70 - 403 2.376.865,55 66.552.235,28

INSS 194 | 03/05/21 | 116 | 03/05/21 39 | 03/05/21 5| 03/05/21 39 | 03/05/21 39 | 03/05/21 12| 03/05/21 444 2.429.976,44 68.039.340,34
8 ANS 0 - 9| 06/01/21 1|06/01/21 0 - 1|06/01/21 0 - 41 06/01/21 15 87.749,48 2.456.985,37

Total 194 - 125 - 40 - 5 - 40 - 39 - 16 - 459 2.517.725,92 70.496.325,71

Mi 0 - 244 | 01/07/21 24| 06/01/21 0 - 50 | 06/01/21 0 - 67 | 06/01/21 385 2.360.429,06 66.092.013,74
9 Enap 0 - 0 - 3| 06/01/21 0 - 3| 06/01/21 0 - 11| 06/01/21 17 101.382,38 2.838.706,72

Total 0 - 244 - 27 - 0 - 53 - 0 - 78 - 402 2.461.811,44 68.930.720,45

MDR 100 | 26/09/21 100 | 26/09/21 11 | 04/05/21 0 - 46 | 12/09/21 3| 12/09/21 108 | 12/09/21 368 2.040.252,77 57.127.077,66
10 IFB 11 | 01/02/21 0 - 12 | 06/01/21 0 - 0 - 0 - 0 - 23 95.353,62 2.669.901,46

Total 111 - 100 - 23 - 0 - 46 - 3 - 108 - 391 2.135.606,40 59.796.979,12

MEC 0 - 0 - 37 | 03/10/21 0 - 58 | 05/08/21 13 | 05/08/21 180 | 05/08/21 288 1.826.083,44 51.130.336,27
11 FCP 0 - 27 | 06/01/21 2| 06/01/21 0 - 0 - 0 - 0 - 29 165.777,57 4.641.771,88

Total 0 - 27 - 39 - 0 - 58 - 13 - 180 - 317 1.991.861,01 55.772.108,15

MRE 138 | 30/04/21 0 - 66 | 30/04/21 0 - 6 | 30/04/21 0 - 64 | 30/04/21 274 1.204.403,05 33.723.285,51
12 PR 0 - 16 | 06/01/21 4| 06/01/21 0 - 51 06/01/21 4| 06/01/21 2| 06/01/21 31 212.151,59 5.940.244,49

Total 138 - 16 - 70 - 0 - 11 - 4 - 66 - 305 1.416.554,64 39.663.530,01

Funai 81| 06/01/21 96 | 06/01/21 1| 06/01/21 0 - 9 | 06/01/21 4| 06/01/21 34 | 06/01/21 225 1.164.130,89 32.595.665,04
13 ITI 0 - 31 | 05/04/21 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 31 179.695,85 5.031.483,79

Total 81 - 127 - 1 - 0 - 9 - 4 - 34 - 256 1.343.826,74 37.627.148,83
14 AGU 77 | 01/02/21 68 | 01/02/21 29 | 01/02/21 0 - 8| 06/01/21 1|06/01/21 37 | 28/02/21 220 1.091.758,31 30.569.232,73
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@

P

ﬁ—%f n
Cargos Total
E | Aaministintivo | Adminisyatio | Recepcionista | FEEROONSIE | SSUEH0 | Sranutvoll | Sesretavioo Valor (R)
= (]
g 0% s | els| gle| gls| gls| gls| g|s| o 8
- o 8| 8 | 8| =8 | §| =8 | §| =8 | §| =8| 8| =8| 8| =8| &
% |E| 88 |E |85 |E |8 |E|8E |E |88 | 5|8 | E| 88 | & Hensal fotal
e 3 s 3 s 3 s 3 s 3 s 3 s 3 s
(<] (3} <] o <] o (<] o <] (3} <] (3} <] (3}
SFB 1 | 05/04/21 15 | 05/04/21 1| 05/04/21 0 - 1 | 05/04/21 0 - 15 | 05/04/21 33 185.066,78 5.181.869,94
Total 78 - 83 - 30 - (] - 9 - 1 - 52 - 253 1.276.825,10 35.751.102,67
CGU 51|01/07/21 | 106 | 01/07/21 5| 06/01/21 0 - 8| 01/09/21 0|01/09/21| 30| 01/09/21 200 1.058.733,06 29.644.525,81
15 | ANTAQ 3|27/08/21| 29 |06/01/21 2| 31/07/21 0 - 0 - 0 - 0 - 34 188.210,11 5.269.883,01
Total 54 - 135 - 7 - (i} - 8 - 0 - 30 - 234 1.246.943,17 |  34.914.408,81
ANAC 9| 02/05/21 11{02/05/21| 27| 02/05/21 0 - 24 | 02/05/21 0 - 113 | 02/05/21 184 1.055.161,34 | 29.544.517,59
16 HFA 35| 06/01/21 0 - 6 | 06/01/21 0 - 0 - 0 - 0 - 41 154.262,87 4.319.360,22
Total 44 - 11 - 33 - (i} - 24 - 0 - 113 - 225 1.209.424,21 33.863.877,81
INCRA 10 | 25/05/21 0 - 4 | 25/05/21 0 - 13 | 25/05/21 0 - 134 | 25/05/21 161 896.214,36 25.094.001,94
17 | SUDECO 0 - 30 | 06/01/21 18/02/21 0 - 0 - 0 - 10 | 06/01/21 43 241.369,24 6.758.338,81
Total 10 - 30 - 7 - (] - 13 - 0 - 144 - 204 1.137.583,60 31.852.340,75
18 PRF 0 - - 34| 06/01/21 0 - 17 | 01/02/21 0 - 108 | 01/02/21 159 897.905,98 25.141.367,53
Total 0 - (] - 34 - (i} - 17 - 0 - 108 - 159 897.905,98 25.141.367,53
ANEEL 7|01/10/21| 88| 01/10/21 9| 01/10/21 0 - 1| 01/10/21 0 - 51 | 01/10/21 156 859.816,58 24.074.864,18
19 AEB 7|25/01/21| 31]|25/01/21 4| 25/01/21 0 - 5| 25/01/21 2| 25/01/21 9| 25/01/21 58 340.608,82 9.537.047,01
Total 14 - 119 - 13 - (i} - 6 - 2 - 60 - 214 1.200.425,40 33.611.911,18
FUNASA 0 - 70 | 06/01/21 6 | 06/01/21 0 - 0 - 0 - 56 | 06/01/21 132 733.548,31 20.539.352,60
20 | DEPEN 0 - 19 | 26/03/21 0 - 0 - 13 | 26/03/21 0 - 28 | 26/03/21 60 383.866,37 10.748.258,33
Total 0 - 89 - 6 - (i} - 13 - 0 - 84 - 192 1.117.414,68 |  31.287.610,94
MD 114 | 06/01/21 0 - 8| 06/01/21 0 - 0 - 0 - 0 - 122 448.964,98 12.571.019,47
21 Anatel 6|06/01/21| 22| 06/01/21 8 | 06/09/21 0 - 19 | 05/04/21 5 | 05/04/21 - 60 420.333,05 11.769.325,29
Total 120 - 22 - 16 - (i} - 19 - 5 - (i} - 182 869.298,03 24.340.344,76
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Cargos Total
2 Auxiliar Assistente L Recepcionista Secretario Secretario Técnico em
T
8 Administrativo | Administrativo FREEE OIS Bilingue Executivo | Executivo Il Secretariado Sk
= [}
s -]
2 w @
o b g8 |3 | 88 | 5| 88 |83 | S8 | 3 | 88 | 3| &8 | 3T 88 s
© = T © = T © = © © = c © = c © = c © = c © S Mensal Total
= c Q= ] Q= ] Qs c Q= ] Q= ] Q= ] Q= <]
O =] o = o = o =] o = o = o = o
o o ¢4 (3] ¢4 (3] &4 (3] ¢4 o ¢4 o ¢4 o
BCB 17 | 27/08/21 0 - 17 | 06/01/21 3| 06/01/21 31 | 29/08/21 0 - 42 | 29/08/21 110 675.505,21 18.914.145,97
22 PF 0 - 9| 06/01/21 57 | 02/05/21 0 - 0 - 0 - 0 - 66 316.315,70 8.856.839,67
Total 17 - - 74 - 3 - 31 - 0 - 42 - 176 991.820,92 27.770.985,64
MMA 4| 02/03/21 47 | 02/03/21 6 | 02/03/21 0 - 18 | 02/03/21 0 - 28 | 02/03/21 103 636.022,13 17.808.619,51
23 MME 10 | 06/01/21 15| 06/01/21 21 | 30/11/21 2| 30/11/21 10 | 28/09/21 2| 28/09/21 15| 28/09/21 75 427.378,08 11.966.586,12
Total 14 - 62 - 27 - 2 - 28 - 2 - 43 - 178 1.063.400,20 29.775.205,63
ANM 15 | 06/01/21 20 | 06/01/21 7| 03/07/21 2| 06/01/21 12 | 01/09/21 4| 01/09/21 42 | 28/02/21 102 594.499,69 16.645.991,33
o ANVISA 0 - 0 - - 0 - 0 - 0 - 95 | 06/01/21 95 508.892,35 14.248.985,85
Cade 0 - 33 | 16/03/21 - 0 - 18 | 01/03/21 1| 09/03/21 25| 01/03/21 77 507.182,35 14.201.105,76
Total 15 - 53 - - 2 - 30 - 5 - 162 - 274 1.610.574,39 45.096.082,94
Total Geral 2.600 3.550 727 105 704 168 2.730 10.584 56.987.290,48 | 1.595.644.133,34
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Termo de Referéncia - Anexo il
Funcionalidade da Solucao Tecnoldgica

1. A solucao tecnoldgica deve contemplar funcionalidades de cadastro, registro e
armazenamento de dados, informacdes e documentos relativos ao contrato, aos
empregados, as ocorréncias havidas durante a execucdo contratual e, também, do
cumprimento das obrigagdes previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, pela
contratada, possibilitando a realizagéo de consultas e a emisséo de relatorios que otimizem
e facilitem a gestao e fiscalizagdo da execucgao do servico pelo contratante.

2. As funcionalidades de cadastro, registro e armazenamento de dados, informagdes
e documentos da solucao tecnoldégica deverdo ter como base os esquemas abaixo
apresentados, de forma a contemplar 0 necessario cumprimento das regras estabelecidas
para a gestéo e fiscalizagcao da execuc¢ao dos servigos objeto da licitagao especificada neste
TR:

a. Contrato
* nudmero;
» data de assinatura;
» data de inicio da vigéncia;
» data final da vigéncia;
» data de inicio da execucgao;
» data de inicio de apostilamento;
» data final de apostilamento;
+ data de inicio de aditivo;
» data final de aditivo.
b. Unidades do contratante
» co6digo;
* nome;
+ sigla.
c. Perfis de acesso
» codigo;

« nome (Gestor do Contrato, Fiscal Administrativo, Fiscal Técnico,
Fiscal Setorial, Apoio Fiscalizagao, Servidor).

d. ACT, CCTouDCT
+ CNPJ da entidade sindical da contratada;
* nome da entidade sindical da contratada;
» CNPJ da entidade sindical dos empregados;
* nome da entidade sindical dos empregados;
+ tipo de documento (ACT, CCT ou DCT);
» data de inicio da vigéncia;
» data final da vigéncia;
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* numero do registro;

» data de inicio da vigéncia de aditivo;

» data final da vigéncia de aditivo;

* numero de registro do aditivo.

Tipos de alocagédo de empregados

» codigo;

* nome (efetiva ou substituicao).

Tipos de contrato

» cbdigo;

* nome (padrao ou MP n? 905, de 2019).
Cargos dos empregados

* codigo;

* nome;

* jornada de trabalho semanal,

 valor do salério;

» data de inicio da vigéncia do valor do salario;
» cdbdigo CBO.

Beneficios dos empregados

» codigo;

* nome;

e valor;

» data de inicio de vigéncia do valor.
Idiomas

» co6digo;

* nome (alemao, espanhol, francés e inglés).
Exames médicos

» cbdigo;

* nome (admissional, periédico, de retorno ao trabalho, de mudanca de
funcéo e demissional).

Ocorréncia de frequéncia
» cbdigo;

* nome (atraso ou saida antecipada, horas extras, faltas e os afastamentos
legais, tais como licenga médica, licenga-maternidade, doagao de sangue,
férias).

Motivo de substituicdo de empregado

» coOdigo do motivo, incluindo, dentre outras situacdes, desempenho
insatisfatorio e descumprimento de regras estabelecidas no TR;
« descricdo do motivo.
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m. Representantes do contratante

CPF;

nome;

e-mail corporativo do servidor (extensdes edu.br, gov.br e mil.br);
codigo do perfil de acesso;

data de inicio da vigéncia do perfil de acesso.

n. Senhas

CPF do servidor (login);
senha, de forma criptografada;

data de inicio da vigéncia.

o. Empregados

nome;

CPF;

Cl;

arquivo eletrénico com a imagem da Cl;
CTPS;

arquivo eletrénico com a imagem da CTPS (paginas de identificacao e do
contrato de trabalho com a contratada);

Identificacdo do registro profissional, se cargo referente ao servico de
secretariado;

arquivo eletrébnico com a imagem do cartdo do registro profissional ou
CTPS (paginas de identificacdo e da pagina do registro profissional), se
cargo referente ao servigo de secretariado;

endere¢o completo, com CEP;

data de vigéncia do endereco;

tipo de contrato;

data de admissao;

data de demisséo;

cédigo do cargo;

data de vigéncia do cargo;

data de inicio da alocacao;

data final da alocacéo;

cédigo da unidade de alocacao;

hora de inicio do horario de trabalho;

hora de inicio do intervalo para repouso e alimentagao;
hora final do intervalo para repouso e alimentagéo;

hora final do horario de trabalho;
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codigo(s) do(s) idioma(s), no caso de Recepcionista Bilingue, Secretario
Executivo | ou Secretario Executivo ll;

indicador pessoa reabilitada ou com deficiéncia;

indicador pessoa presa ou egressa do sistema prisional.

p. Frequéncia dos empregados

CPF;
data;
cédigo da ocorréncia de frequéncia;

quantidade de minutos, nos casos de atrasos ou saidas antecipadas e
horas extras;

CPF do empregado substituto, nos casos exigidos;

arquivo eletrénico com os registros das frequéncias.

g. Compensacao de horas extras dos empregados

CPF;

més e ano;

saldo do més anterior (em minutos);
quantidade compensado no més (em minutos);
quantidade realizada no més (em minutos);

saldo do més atual (em minutos).

r. Exames médicos dos empregados

CPF;

codigo do tipo de exame e respectivo arquivo eletrébnico com a imagem do
documento comprobatério;

data de inicio da vigéncia;

data final da vigéncia, observadas as disposicoes do PCMSO estabelecido
pela NR 7.

s. Férias dos empregados

CPF;

data de inicio do periodo aquisitivo;

data final do periodo aquisitivo;

data de inicio das férias;

data final das férias;

arquivo eletrénico com a imagem do aviso de férias;

arquivo eletrénico com a imagem do recibo do pagamento de férias.

t. Pagamento de salario dos empregados

CPF;

més e ano;
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data do pagamento;
arquivo eletrébnico com a imagem do recibo de pagamento.

u. Pagamento de 132 salario dos empregados

CPF;

més e ano;

data do pagamento;

arquivo eletrébnico com a imagem do recibo de pagamento.

v. Opcoes de ndo recebimento de vale-transporte pelos empregados

CPF;

data de inicio da op¢ao;

arquivo eletrébnico com a imagem do documento de opg¢éao;
data final da opc¢ao;

arquivo eletrdnico com a imagem do documento de cancelamento da
0op¢ao.

w. Concessao dos beneficios aos empregados

CPF;
més e ano;
codigo data da concessao;

arquivo eletrébnico com a imagem do recibo da concessao do beneficio.

X. Pagamento de rescisao dos empregados

CPF;
data do pagamento;

arquivo eletrébnico com as imagens do termo de rescisao.

y. Recolhimento de contribuicées previdenciarias e sociais, inclusive FGTS

més e ano;
data de pagamento;

arquivos eletrdnicos com a imagem dos respectivos comprovantes de
recolhimento.

z. Resumo geral de pagamento dos empregados, correspondente a relatério em
meio eletrdnico e formato XLS, com discriminagédo completa e detalhada de
todas as despesas da contratante com os empregados no més:

més e ano;

CPF;

nome;

tipo de contrato;

tipo de alocagéao;

quantidade de dias de alocacgao;

guantidade de dias descontados, incluido o repouso semanal remunerado;
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aa.

bb.

CC.

quantidade de atrasos e saidas antecipadas descontadas (em minutos);
valor do salario;
valor dos beneficios (discriminando cada um deles);

valor das verbas referentes a férias, 132 saldario e rescisdes de contrato de
trabalho, discriminando cada uma da parcelas;

valor das contribuicbes previdenciarias e sociais, inclusive FGTS,
discriminando cada uma das parcelas;

valor discriminado das demais despesas com cada empregado
apresentada na proposta da contratada;

somatorio das despesas por empregado;

somatério das despesas geral, por parcela.

Substituicdes definitivas de empregados

CPF do representante do contratante;
data e hora da solicitacao;

motivo da substituicéo;

CPF do empregado a ser substituido;
CPF do representante da contratada;
data e hora da efetivacao da substituicao;
CPF do empregado substituto.

Substituicdes temporarias de empregados

CPF do empregado a ser substituido;
data inicio do periodo de substituigao;
data fim do periodo de substituicao;

CPF do representante da contratada;
data e hora da efetivacdo da substituicao;

CPF do empregado substituto.

Ocorréncias relacionadas a execugao dos servigos

codigo identificador da ocorréncia;
data e hora de cadastramento da ocorréncia;
indicador da origem da ocorréncia (contratada ou contratante);

CPF do representante da contratada ou do contratante responsavel pelo
cadastramento da ocorréncia;

descricao da ocorréncia, com possibilidade de anexacdo de arquivos
eletrénicos;

data e hora das manifestagdo do representante da contratada (pode se
repetir diversas vezes);

descricdo das manifestagdo do representante da contratada, com
possibilidade de anexagao de arquivos eletrdnicos;
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» data e hora da manifestagdo do representante do contratante (pode se
repetir diversas vezes);

» descricdo das manifestacdo do representante da contratante, com
possibilidade de anexagao de arquivos eletrdnicos;

» data e hora de finalizacao da ocorréncia;

» indicador de origem da finalizagdo da ocorréncia (contratada ou
contratante);

» CPF do representante da contratada ou do contratante responsavel pelo
cadastramento da finalizagéo da ocorréncia.

3. A solucao tecnoldgica devera possibilitar consultas e emissao de relatérios, no
formato PDF e XLS, com dados, informacdes e documentos cadastrados, registrados e
armazenados, visando otimizar o desenvolvimento das atividades de gestao e fiscalizacao
contratual, sendo os leiautes das telas apresentados pelo contratante no dia da assinatura
do contrato, até o maximo de 15 para consultas e 15 para relatérios, de modo a serem
considerados no plano de testes a ser apresentado pela contratada.

4, A solucao tecnoldgica devera estar disponivel para acesso via aplicagao web e
aplicativo mobile, em regime continuo, inclusive aos sabados, domingos e feriados

5. As manutencgdes na solucao tecnoldgica devem ser previamente programadas
e comunicadas ao contratante, com antecedéncia minima de 3 dias Uteis, devendo ser
informado se haverd interrup¢ao do seu funcionamento.

6. A contratada devera programar as manutencgdes da solugao tecnol6gica para 0os
horarios de menor impacto nas atividades dela dependentes.

7. A contratada devera manter o contratante informado da liberacdo de novos
releases e versdes, bem como fornecer manual ou cartilha de orientagédo para utilizagéo da
solucao tecnoldgica, seja via aplicacao web ou aplicativo mobile.

8. A contratada, durante a execugao contratual, podera introduzir modificagées na
solugao tecnoldgica, sem 6nus para o contratante, desde que consideradas necessarias
ou que otimizem o seu funcionamento, observadas as disposicdes estabelecidas neste TR.

9. Se constatada inconsisténcia ou deficiéncia de desempenho da solucao
tecnolégica, tal como indisponibilidade ou mau funcionamento de uma ou mais
funcionalidades, a contratada, sem Onus para o contratante, sera responsavel pelo
diagnostico e corregéo, no prazo maximo de 24h, contadas da formalizacao da comunicacgao.

10. As funcionalidades da solucao tecnoldgica acima especificadas devem ser
associadas a cada um dos perfis de acesso, observadas as atividades por eles desenvolvidas.

11. A contratada devera permitir o acesso simultaneo a solucao tecnoldgica, seja
via aplicacao web ou aplicativo mobile, por até 10 servidores do contratante.

12. A contratada devera disponibilizar ao contratante, diariamente, um arquivo
eletrébnico com a cépia da base de dados integral da solucao tecnoldgica.
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Termo de Referéncia - Anexo IV

Instrumento de Medicao de Resultado - IMR
Quadro 1 - Indicador Desempenho

Item Descricao
Medir o grau de cumprimento dos prazos para alocagdao dos empregados para a
Finalidade execugdo dos servigos pela contratada nas situagdes de substituicbes definitivas ou
temporarias, conforme estabelecido nos subitens 8.5. e 8.6. deste TR.
Meta Todas as ocorréncias de substituicdo de empregados cumpridas dentro dos prazos
estabelecidos.
Auséncias dos empregados ou datas e horarios das solicitagbes de substituicdo
Medicao definitiva e datas e horarios das respectivas alocagdes registradas na solucao
tecnoldgica.
Indicador (%) = (i / n) x 100
Onde:
ca 1 i = quantidade de ocorréncias de alocagdo de empregados nao realizadas ou realizadas
alculo . . ) .
sem cumprimento dos prazos estabelecidos, de acordo com os registros realizados da
solucao tecnoldgica;
n = quantidade de ocorréncias de alocacao solicitadas.
Acompanhamento | Relatério emitido por meio da solucéo tecnolégica.
Periodicidade Mensal
Indicador Desconto
Faixa | <3% 0%
Pagamento Faixall >3% até<7% 2%
Faixalll >7% até < 15% 5%
Faixa IV >15% 9%
O contratante, sem prejuizo das san¢des administrativas previstas e de desconto das
auséncias dos pagamentos a serem realizados a contratada, podera rescindir o contrato
Rescisio nas seguintes condigdes:

a) indicador correspondente a Faixa lll por 3 meses consecutivos;
b) indicador correspondente a Faixa IV por 3 vezes nos ultimos 12 meses;
¢) indicador maior que 30%.

- Todos os célculos com 2 casas decimais.

Quadro 2 - Indicador Qualidade

Iltem Descricao
Medir o grau de cumprimento dos requisitos exigidos para alocacdo dos empregados
Finalidade para a execugao dos servigos pela contratada, conforme estabelecido nos Quadros 1 a
7 do Anexo | do TR.
Meta Nenhuma ocorréncia de solicitacdo de substituicdo definitiva de empregado motivada
por desempenho insatisfatério ou descumprimento de regras contratuais.
Medicao Ocorré:ncias delsolicita(;c”)es de substituicdo definitiva de empregado registradas na
solucéo tecnoldgica.
Indicador (%) = (i /n) x 100
Onde:
ca 1 i = quantidade de ocorréncias de substituigdes definitivas de empregado motivadas por
alculo . e : . .
desempenho insatisfatério ou descumprimento de regras contratuais registradas na
solucao tecnoldgica;
n = quantidade total de empregados alocados registrados na solugao tecnoldgica.
Acompanhamento | Relatério emitido por meio da solucéo tecnolégica.
Periodicidade Mensal
Indicador Desconto
Faixa | <3% 0%
Pagamento Faixall >3% até<7% 2%
Faixa lll > 7% até < 15% 5%
Faixa IV >15% 9%
O contratante, sem prejuizo das san¢des administrativas previstas e do desconto das
auséncias dos pagamentos a serem realizados a contratada, podera rescindir o contrato
Rescisio nas seguintes condigdes:

d) indicador correspondente a Faixa Ill por 3 meses consecutivos;
e) indicador correspondente a Faixa IV por 3 vezes nos Ultimos 12 meses;
f) indicador maior que 30%.

- Todos os célculos com 2 casas decimais.
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Termo de Referéncia - Anexo V
Legislacao e Normas

» Caderno de Logistica - Estudo sobre a Composi¢cdo dos Custos dos Valores Limites -
Servigo de Limpeza e Conservagao - 2019;

» Caderno de Logistica - Pagamento pelo Fato Gerador - 2018;
» Circular SUSEP n® 477, de 30 de setembro de 2013;
» Circular SUSEP n® 577, de 26 de setembro de 2018
» Decreto n? 95.247, de 17 de novembro de 1987;
» Decreto n® 1.054, de 07 de fevereiro de 1994;

» Decreto n? 3.048, de 06 de maio de 1999;

» Decreto n? 7.203, de 04 de junho de 2010;

» Decreto n® 7.746, de 5 de junho de 2012;

» Decreto n® 7.892, de 23 de janeiro de 2013;

» Decreto n® 9.507, de 21 de setembro de 2018;

» Decreto n® 9.450, de 24 de julho de 2018;

» Decreto n? 10.024, de 20 de setembro de 2019;
» Decreto-Lei n® 5.452, de 12 de maio de 1943;

» IN SEGES n® 3, de 26 de abril de 2018

» IN SEGES n® 5, de 25 de maio de 2017,

* INSLTIn® 1, de 19 de janeiro de 2010;

¢ INSRT n° 15, de 14 de julho de 2010

* LCn® 123, de 14 de dezembro de 2006;

» Lein®4.090, de 13 de julho de 1962;

* Lein®7.377, de 30 de setembro de 1985;

* Lein?7.418, de 16 de dezembro de 1985;

» Lein®8.212, de 24 de julho de 1991;

» Lein®8.213, de 24 de julho de 1991;

» Lein®8.429, de 02 de junho 1992;

» Lein®8.666, de 21 de junho de 1993;

» Lein®9.784, de 29 de janeiro de 1999;

* Lein®10.406, de 10 de janeiro 2002;

* Lein®10.520, de 17 de julho de 2002;

* Lein®11.101, de 09 de fevereiro de 2005;

» Lein®12.846, de 1° de agosto de 2013;

* Lein®13.146, de 06 de julho de 2015;

* Lein?13.898, de 11 de novembro de 2019.

55



Central de Compras
Termo de Referéncia

* MP n® 905, de 11 de novembro de 2019;

» Orientagdo Normativa SLTI n? 3, de 10 de setembro de 2014;

» Parecer n® 00004/2017/CPLC/PGF/AGU, aprovado em 23 de maio de 2017;
» Portaria Conjunta RFB/PGFN n® 1.751, de 02 de outubro de 2014;

» Portaria MTE n® 397, de 09 de outubro de 2002.
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