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1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

Numero da
Contratacao

36/2025

Atualizado em

26/06/2025 13:53 (v
5.0)

Processo
Administrativo

23000.018375
/2024-15

1.1. Contratagdo de servigos de secretariado, nas fungdes de Técnico(a) em Secretariado, Secretario(a) Executivo
(a), Secretario(a) Executivo(a) Bilingue e Encarregado(a) Geral, a serem executados com regime de dedicagdo
exclusiva de mao de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢cdes e exigéncias estabelecidas neste

instrumento.
Unidade
. . ! Quantidade Valor
Item Especificacdo CATSER de . L Valor Mensal Valor Anual
. Estimada Unitario
Medida
Técnico(a) em Posto
1 ) 16578 de 190 R$ 8.821,66 |[|[R$1.676.115,40(|R$ 20.113.384,80
Secretariado
Trabalho
Secretério(a) Posto
2 . 16578 de 30 R$ 15.116,72 ||R$ 453.501,60 ||R$ 5.442.019,20
Executivo(a)
Trabalho
Secretario(a) Posto
3 . . 16578* ||de 25 R$ 16.886,41 ||[R$ 422.160,25 ||R$ 5.065.923,00
Executivo(a) Bilingue
Trabalho
Encarregado(a) Posto
4 9 25623 de 1 R$ 11.079,95 ||R$ 11.079,95 R$ 132.959,40
Geral
Trabalho
I~ |rotaLcEraL |- = 246 |- ||RS 2.562.857,20(|R$ 30.754.286,40

Classificacdo do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

1.2. O(s) servico(s) objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante
do Estudo Técnico Preliminar.

Classificacdo do objeto quanto ao modelo de execucédo

1.3. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que € uma necessidade permanente e sua interrupgao
comprometerd a continuidade das atividades da Administracdo, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa
considerando o Estudo Técnico Preliminar;
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Prazo de vigéncia

1.4. O prazo de vigéncia da contratagcdo é de 12 meses contados da assinatura do contrato, prorrogavel por até 10
anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n® 14.133, de 2021.

1.5. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das regras que serdo
aplicadas em relagdo a vigéncia da contratacao.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE

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

2.2. O objeto da contratagéo esta previsto no Plano de Contratagfes Anual 2025, conforme detalhamento a seguir:
) ID PCA no PNCP: 00394445000101-0-000004/2025;
II) Data de publicacdo no PNCP: 16/05/2024;
) Id do item no PCA: 2;
IV) Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO;

V) Identificador da Futura Contrata¢@o: 150002-16/2025.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

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

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade

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

4.1.1. A Contratada devera adotar os critérios de sustentabilidade estabelecidos pela Lei n°® 14.133, de 1° de
abril de 2021, e por toda a legislagdo vigente aplicavel. Isso inclui a implementacéo de praticas que
promovam a eficiéncia ambiental, a responsabilidade social e a gestdo sustentavel dos recursos, conforme
0s requisitos legais e normativos. A conformidade com esses critérios € essencial para garantir a execugéo
responsavel e sustentavel dos servigos contratados.

4.1.1.1. A Contratada deve evitar o uso de impressoras; quando imprescindivel, priorizar impressées
frente e verso, em papel reciclado, e utilizar preferencialmente impressdo em modo econémico;

4.1.1.2. A Contratada deve priorizar o uso de ferramentas em nuvem disponibilizadas pelo 6rgao,
como armazenamento de documentos, correio eletrdnico e plataformas colaborativas, minimizando o
consumo de materiais fisicos;

4.1.1.3. A Contratada deve zelar pela adequada utilizacado dos bens de consumo fornecidos, como
papéis, blocos de anotagéo, canetas e outros materiais;

4.1.1.4. A Contratada deve realizar o descarte correto de residuos, utilizando as lixeiras de coleta
seletiva conforme a classificagdo por cores;

4.1.1.5. A Contratada deve evitar o uso de copos descartaveis, incentivando a utilizagdo de copos
reutilizaveis ou de material sustentavel.
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4.1.1.6. A Contratada deve garantir condi¢cdes de trabalho justas e seguras para seus empregados,

cumprindo todas as normas trabalhistas e oferecendo treinamentos relacionados a salde e
seguranga no ambiente de trabalho.

Subcontratacao
4.2. Ndo sera admitida a subcontratacao do objeto contratual.
Garantia da contratacao

4.3. Sera exigida a garantia da contratagdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, com
validade durante a execucdo do contrato e 90 (noventa) dias apés término da vigéncia contratual, podendo o
Contratado optar pela caugdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro-garantia, fianga bancéria ou titulo
de capitalizagao, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor anual da contratacéo.

4.4. Em caso de opcao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria devera apresenta-la, no maximo, até a data de
assinatura do contrato.

4.4.1. A apdlice de seguro-garantia permanecera em vigor mesmo que o Contratado nao pague o prémio nas
datas convencionadas.

4.4.2. Caso o adjudicatario ndo apresente a apélice de seguro de garantia antes da assinatura do contrato,
ocorrerd a precluséo do direito de escolha dessa modalidade de garantia.

4.4.3. A apodlice de seguro-garantia deverd acompanhar as modificacdes referentes a vigéncia do contrato
principal mediante a emisséo do respectivo endosso pela seguradora.

4.4.4. Sera permitida a substituicdo da apolice de seguro-garantia na data de renovacao ou de aniversario,
desde que mantidas as condi¢des e coberturas da apdlice vigente e nenhum periodo fique descoberto,
ressalvados os periodos de suspenséo contratual.

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

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

4.6. Caso a opg¢do seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a forma escritural,
mediante registro em sistema centralizado de liquidacdo e de custédia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e
avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério competente.

4.7. No caso de garantia na modalidade de fianca bancaria, devera ser emitida por banco ou instituicdo financeira
devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil, e devera constar expressa renuncia do fiador
aos beneficios do artigo 827 do Cédigo Civil.

4.8. Na hipo6tese de opcao pelo titulo de capitalizagdo, a garantia devera ser custeada por pagamento Unico, com
resgate pelo valor total, sob a modalidade de instrumento de garantia, emitido por sociedades de capitaliza¢éo
regulamente constituidas e autorizadas pelo Governo Federal.
4.8.1. O titulo de capitalizacédo devera ser apresentado ao Contratante juntamente com as condi¢des gerais e
0 numero do processo administrativo sob o qual o plano de capitaliza¢éo foi aprovado pela Susep (art. 8°, IIl,
da Circular SUSEP n° 656, de 11 de margo de 2022).

4.9. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, sob pena de néo aceitagdo, o pagamento de:

4.9.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais
obrigagdes nele previstas;

4.9.2. multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administragdo a contratada; e
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4.9.3. obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas
pelo Contratado.

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

4.11. No caso de alteracé@o do valor do contrato, ou prorrogacéo de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada ou
renovada, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, contado da data de assinatura do
termo aditivo ou da emisséo do apostilamento, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratacao.

4.12. Na hip6tese de suspensdo do contrato por ordem ou inadimplemento da Administragdo, o Contratado ficara
desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apélice de seguro até a ordem de reinicio da execug¢do ou o
adimplemento pela Administracé&o.

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

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

4.14.1. O emitente da garantia ofertada pelo Contratado devera ser notificado pelo Contratante quanto ao
inicio de processo administrativo para apuracéo de descumprimento de clausulas contratuais.

4.14.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da apélice, sua
caracterizacdo e comunicacdo poderdo ocorrer fora desta vigéncia, ndo caracterizando fato que justifique a
negativa do sinistro, desde que respeitados 0s prazos prescricionais aplicados ao contrato de seguro, nos
termos do art. 20 da Circular Susep n° 662, de 11 de abril de 2022.

4.15. Extinguir-se-4 a garantia com a restituicdo da carta fianca, autorizacdo para a liberacdo de importancias
depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate do titulo de capitalizagcdo, acompanhada de
declaragdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o Contratado cumpriu todas as clausulas do
contrato.

4.15.1. A extingdo da garantia na modalidade seguro-garantia observara a regulamentacao da Susep.

4.15.2. A Administracéo devera apurar se ha alguma pendéncia contratual antes do término da vigéncia da
apdlice.

4.16. A garantia somente sera liberada ou restituida apos a fiel execug¢do do contrato ou apds a sua extingao por
culpa exclusiva da Administracdo e, quando em dinheiro, serd atualizada monetariamente.

4.16.1. Em se tratando de servicos executados com dedicacdo exclusiva de médo de obra, a garantia
somente sera liberada ante a comprovacdo de que o Contratado pagou todas as verbas rescisérias
decorrentes da contratacéo, sendo que, caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més apos o
encerramento da vigéncia contratual, a garantia devera ser utilizada para o pagamento dessas verbas
trabalhistas, incluindo suas repercussdes previdenciarias e relativas ao FGTS, observada a legislacdo que
rege a matéria;

4.16.2. Também podera haver liberacdo da garantia se a empresa comprovar que 0s empregados serdo
realocados em outra atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a interrupcdo do contrato de
trabalho;

4.16.3. Por ocasido do encerramento da prestagdo dos servicos Contratados, a Administragdo Contratante
poderd utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao
contrato no caso da ndo comprovacdo: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisdrias ou (2) da
realocacgéo dos trabalhadores em outra atividade de prestagéo de servicos.

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

4.18. O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo Contratante com o objetivo
de apurar prejuizos e/ou aplicar san¢8es a contratada.
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4.19. A garantia de execugdo é independente de eventual garantia do produto ou servigo prevista neste Termo de
Referéncia.

Vistoria

4.20. A avaliagdo prévia do local de execucdo dos servicos & imprescindivel para o conhecimento pleno das
condi¢Bes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizacéo de
vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 10 horas as 16
horas.

4.21. Serao disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.
4.22. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar devidamente
identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua

habilitacdo para a realizag&o da vistoria.

4.22.1. O agendamento ser efetuado previamente pelo telefone (61) 2022-2035 ou e-mail:
cgacontratos@mec. gov.br;

4.2.2. O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia Util seguinte ao da publicagdo do Edital, estendendo-se até o
dia util anterior a data prevista para a abertura da sesséo publica.

4.23. Caso o interessado opte por ndo realizar a vistoria, devera prestar declaracado formal assinada pelo seu
responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratacao.

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

Instalacao de escritério

4.25. Considera-se imprescindivel para a adequada execugado dos servigos contratados que o fornecedor possua ou

venha a instalar escritério contendo estrutura administrativa minima, no Distrito Federal, pelas raz6es constantes do
Estudo Técnico Preliminar.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicdes de execucao
5.1. A execucgdo do objeto seguira a seguinte dinamica:
5.1.1. Inicio da execugéo do objeto: 1 dia da emissdo da ordem de servigo.

5.1.2. A solucdo para atender as necessidades do Ministério da Educagdo - MEC, em Brasilia - DF, é
simplificada e consiste na alocacdo pela empresa contratada de empregados com dedicagdo exclusiva nos
postos de Técnico(a) em Secretariado, Secretario(a) Executivo(a), Secretério(a) Executivo(a) Bilingue e
Encarregado(a) Geral.

5.1.3. Para a execugdo dos servicos, cada posto de trabalho contratado envolvera um profissional nas
categorias mencionadas neste Estudo Técnico Preliminar.

5.1.4. As quantidades de postos estimadas poderdo ser implementadas de forma total ou parcial ao longo da
vigéncia do contrato, de acordo com as necessidades da Contratante. A Contratada devera estar apta a
atender também a eventuais demandas emergenciais ou provisorias.

Requisitos e atribuicdes dos profissionais a serem alocados

5.2. O enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servigo, dentro da Classificacao
Brasileira de Ocupacdes (CBO), é o seguinte:

1. Técnico(as) em Secretariado (CBO 3515-05)
2. Secretério(a) Executivo(a) (CBO 2523-05)
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3. Secretério(a) Executivo(a) Bilingue (CBO 2523-10)
4. Encarregado(a) Geral (CBO 4110-10)

5.3. No que se refere aos requisitos e atribuicbes dos profissionais a serem alocados, a contratagdo deve seguir 0s

seguintes critérios:
Técnico(a) em Secretariado

CBO: 3515-05

|Requisitos

||Atribuig6es

Ensino médio completo (diploma ou
certificado de conclusado de curso)

Atender e assessorar autoridades e gestores em suas atividades
administrativas e institucionais.

Conclusao de curso técnico em
Secretariado (Lei n° 7.377/1985)

Organizar a rotina de trabalho do setor ou gabinete, planejando
agendas, reunifes, audiéncias e viagens.

Registro profissional nas SRTE/MTE

Receber, classificar, registrar, controlar, distribuir e arquivar
documentos e correspondéncias institucionais por meio do Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI), assim como os documentos fisicos,
guando for o caso.

Certificacdo em Sistema Eletrdnico de
Informages (SEI)

Redigir minutas de documentos oficiais, como oficios, requerimentos e
e-mails administrativos, com observancia as normas da redagao oficial.

Conhecimento no ambiente Windows e
dominio de Word, Excel e PowerPoint
(ou similares)

Secretariar reunifes e eventos institucionais, auxiliando na organizacao
do ambiente, registro de presencas e lavratura de atas.

Experiéncia minima de 6 meses em
atividades de secretariado

Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes e
encaminhando as demandas as areas competentes.

Organizar arquivos e bases de dados, mantendo atualizado o controle
de documentos, processos administrativos e informacdes estratégicas.

Apoiar a execuc¢do de processos administrativos, incluindo controle de
prazos, gestdo de agendas e outras rotinas correlatas.

Operar sistemas informatizados de gestao administrativa, como SIMEC,
SCDP, SEI, entre outros sistemas informatizados utilizados no

Ministério da Educacéo.

Secretario(a) Executivo(a)

CBO: 2523-05

|Requisitos

|Atribui96es

Ensino superior completo em
Secretariado Executivo (bacharelado ou
tecnologo)

Assessorar autoridades e gestores no desempenho de suas fungées
administrativas, organizando agendas, reunifes, eventos e viagens.

Registro profissional nas SRTE/MTE

Organizar, planejar e controlar compromissos institucionais,

gerenciando prazos e prioridades das atividades do gabinete ou da
unidade administrativa.

Conhecimento no ambiente Windows e
dominio de Word, Excel e PowerPoint
(ou similares)

Redigir e revisar documentos oficiais, como oficios, relatérios,
despachos, e correspondéncias diversas, com qualidade formal e
observancia as normas vigentes.

Certificag@o em Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI)

Preparar, secretariar e lavrar atas de reunifes, assembleias, audiéncias
e eventos institucionais.

Experiéncia minima de 6 meses em
atividades de secretariado executivo

Coordenar a comunicagao interna e externa do setor, zelando pela
correta tramita¢cdo de documentos e pela interacéo eficaz entre
unidades organizacionais e entidades externas.

Gerenciar arquivos fisicos e digitais, organizando e mantendo
atualizados os sistemas de informacdes e registros documentais
institucionais.
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Atender ao publico interno e externo, prestando informagoes,
esclarecimentos e apoio administrativo no &mbito de sua competéncia.

Apoiar a elaboracgéo de relatérios e pesquisas, reunindo dados
e informacgdes administrativas e organizacionais necessarias para a
tomada de deciséo.

Auxiliar na execuc¢do de processos administrativos dentro das
atribuicdes do setor.

Operar sistemas informatizados de gestao administrativa, como SIMEC,
SCDP, SEl, entre outros sistemas informatizados utilizados no

Ministério da Educacéo.

Secretario(a) Executivo(a) Bilingue

CBO: 2523-10

|Requisitos

”Atribuigﬁes

Ensino superior completo em
Secretariado Executivo (bacharelado ou
tecnologo)

Assessorar autoridades e dirigentes na organizagao de compromissos,
reunides, eventos e viagens, tanto no ambito nacional quanto
internacional.

Registro profissional nas SRTE/MTE

Receber e orientar cidadaos, fornecendo informagdes sobre servigos do
6rgédo, bem com realizar atendimento telefénico e presencial em
portugués e em lingua estrangeira, prestando informacdes institucionais
de forma clara, cortés e eficiente

Conhecimento no ambiente Windows e
dominio de Word, Excel e PowerPoint
(ou similares)

Redigir, traduzir e revisar documentos oficiais, relatorios,
correspondéncias e e-mails institucionais em portugués e lingua
estrangeira (geralmente inglés ou espanhol), assegurando a preciséo e
a formalidade exigidas na comunicagéo publica.

Certificacdo em Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI)

Organizar e gerenciar agendas de autoridades, incluindo reunides e
COmpromissos.

Certifica¢é@o de fluéncia em lingua
estrangeira (preferencialmente inglés ou
espanhol)

Auxiliar em reunides, eventos, audiéncias e demais atividades que
envolvam interlocutores estrangeiros.

Experiéncia minima de 6 meses em
atividades de secretariado executivo

Organizar e manter o arquivo documental e eletrénico da autoridade
assistida, garantindo a gestdo adequada das informag@es institucionais,
inclusive em idiomas diversos.

Gerenciar a comunicagao com organismos internacionais, embaixadas
e entidades estrangeiras, zelando pela imagem institucional e pelos
protocolos diplomaticos.

Apoiar na preparagéo de eventos oficiais, audiéncias publicas,
conferéncias e seminarios, especialmente internacionais, incluindo a
elaboracgédo de pautas, listas de participantes, reservas e demais
providéncias logisticas.

Acompanhar e apoiar tecnicamente as autoridades em missdes
nacionais e internacionais, providenciando apoio administrativo
necessario durante os deslocamentos.

Controlar prazos e agenda institucional, organizando compromissos, de
modo a assegurar o cumprimento eficiente dos cronogramas.

Elaborar relatorios e atas bilingues, quando requerido, sintetizando
discussdes, decisbes e encaminhamentos de reunides ou eventos

oficiais

Encarregado Geral

CBO: 9922-05
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|Requisitos ||Atribuig6es

Ensino superior completo ou cursando Supervisionar e coordenar as atividades da equipe terceirizada sob sua
(comprovante de matricula ou responsabilidade, garantindo a execucdo adequada dos servigos
certificado) contratados.

Conhecimento intermediario em Controlar a assiduidade, pontualidade e disciplina dos empregados
ambiente Windows, Word, Excel e terceirizados, elaborando registros de frequéncia e relatérios de
internet desempenho.

Servir de interlocutor entre a empresa contratada e a Administracao
Publica, garantindo a comunicacao eficaz e a rapida resolucéo de
eventuais problemas.

Experiéncia minima de 1 ano na fungdo
ou em atividades correlatas

Garantir o cumprimento das normas internas do 6rgéo publico e das
clausulas contratuais, especialmente em relagado as rotinas de trabalho,
seguranga, conduta e padrdo de qualidade dos servigos.

Certificacdo em Sistema Eletrdnico de
Informagbes (SEI)

Prestar suporte técnico e operacional para a equipe de trabalho,
orientando sobre métodos, procedimentos e 0 uso correto de materiais
e equipamentos.

Elaborar e apresentar relatérios periédicos sobre as atividades
desenvolvidas, a produtividade da equipe e eventuais ndo
conformidades detectadas a fiscaliza¢do do contrato.

Monitorar e reportar irregularidades, faltas ou auséncias dos
empregados a fiscaliza¢éo do contrato.

||Garantir que os afastamentos de funcionarios sejam bem gerenciados.

Atuar preventivamente na identificacdo de problemas operacionais,
propondo solugBes e melhorias nos processos de trabalho.

Cumprir e fazer cumprir as normas de salude, seguranca e meio
ambiente no trabalho, orientando a equipe sobre a necessidade de
adocao de préticas seguras.

Perfil Exigido para os Profissionais a Serem Alocados:

|Caracteristicas

|Comunicagﬁo: Boa comunicacdo interpessoal, cortesia e prestatividade no atendimento.

|Trabalho em Equipe: Aptiddo para trabalho colaborativo, com disciplina e proatividade.

|Dedicag:5.o: Zelo e comprometimento nas atribui¢des do cargo, cumprindo normas legais.

|Instrug6es Disciplinares: Cumprimento de instrugdes e manutencdo de conduta ética.

|Atendiment0 ao Publico: Atender com cordialidade, eficiéncia e respeito.

|Ze|o pelo Patriménio: Conservacgdo do patrimdnio publico e economia de materiais.

|Sigi|o: Manter confidencialidade sobre informagdes sensiveis.

|Assiduidade e Pontualidade: Cumprir horarios e prazos com preciséo.

|Capacita(;ﬁo: Qualificacdo adequada para desempenhar as atividades designadas.

|Respeito as Autoridades: Atencéo ao interagir com autoridades.

|Vigilancia e Acao em Emergéncias: Monitorar o ambiente de trabalho e adotar agdes corretivas.

5.4. A comprovagdo do tempo de experiéncia exigido sera feita por meio de anotagdes na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS), por meio de declaragdes fornecidas pelas empresas nas quais 0s profissionais tenham
desempenhado suas atividades, ou por outros documentos que comprovem a atuacéo em atividades correlatas.

Fornecimento de uniforme e crachas

5.5. A CONTRATADA deveréa fornecer uniformes adequados as atividades a serem desempenhadas no érgéo
CONTRATANTE, contemplando pecas para todas as esta¢des do ano, sem qualquer 6nus para 0os empregados.
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5.5.1. Os uniformes deverdo ser entregues completos no inicio da execucgdo contratual. A CONTRATADA

devera

realizar a substituicdo de 01 (um) conjunto completo de uniformes a cada 06 (seis) meses, bem como

sempre que, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds comunicacéo formal da CONTRATANTE,
forem constatadas condi¢Bes inadequadas de apresentacgéo.

5.5.2. Independentemente do prazo previsto, a CONTRATADA devera substituir, sem énus adicional para a

CONTRATANTE ou para os empregados, quaisquer pecas que apresentem defeitos de fabricagéo,
desgastes excessivos ou danos decorrentes do uso regular.

5.6. O conjunto de uniforme devera compreender as seguintes especificacdes:

Uniforme para Postos de Secretariado - Feminino

(Técnica em Secretariado; Secretaria Executiva; Secretaria Executiva Bilingue; Encarregada Geral)

|Descri<;50

||Especificagéo

. ._||Tecido: Poliéster e elastano (mesmo tecido do blazer); Cor: preta; Fechamento: ziper; Modelo:
Vestido ou Saia

classico.

Blazer

Tecido: Poliéster e elastano; Cor: preta; Fechamento: 2 (dois) bot6es; Bolsos: 2 (dois) embutidos,
com lapela, localizados na parte frontal inferior; Modelo: esporte fino, com gola em "V".

Calca Social

Tecido: Poliéster e elastano (mesmo tecido do blazer); Cor: preta; Fechamento: ziper; Bolsos: 2
(dois) embutidos na parte traseira; Modelo: esporte fino.

Camisa Social|[Tecido: Algoddo e poliéster; Cor: branca, sem transparéncia; Modelo: social; Fechamento:
(Manga Longa) ||botdes; Colarinho: formato "V"; Punhos: com botdes.

(Manga Curta)

Camisa Social|[Tecido: Algoddo e poliéster; Cor: branca, sem transparéncia; Modelo: social; Fechamento:

botdes; Colarinho: formato "V".

Sapato

Material: Couro legitimo; Cor: preta, lisa e com brilho; Modelo: scarpin ou estilo boneca; Salto:
entre 3 (trés) e 5 (cinco) centimetros.

Meias 3/4

Meia-Calca ou

Tecido: 100% poliamida; Cor: preta; Modelo: social.

Uniforme para Postos de Secretariado - Masculino

(Técnico em Secretariado; Secretario Executivo; Secretario Executivo Bilingue; Encarregado Geral)

|Descri950

||Especificag§.o |

Blazer/Palet6

Tecido: Microfibra; Cor: preta; Fechamento: 2 (dois) botBes; Bolsos: 2 (dois) embutidos, com
lapela, localizados na parte frontal inferior; Modelo: esporte fino, com gola em "V".

(Manga Longa)

Camisa Social|[Tecido: Algoddo e poliéster; Cor: branca, sem transparéncia; Modelo: social; Fechamento:

botbes; Colarinho: formato "V"; Punhos: com botdes.

Camisa Sociall|Tecido: Algoddo e poliéster; Cor: branca, sem transparéncia; Modelo: social; Fechamento:

(Manga Curta) [|botBes; Colarinho: formato "V".
. Tecido: Microfibra (mesmo tecido do blazer); Cor: preta; Fechamento: ziper; Bolsos: 2 (dois)

Calca Social ) . o . )

laterais e 2 (dois) traseiros; Modelo: esporte fino.
|Gravata ||Tecido: 100% poliéster; Cor: preta; Modelo: tradicional. |
|Meia ||Tecido: 100% poliamida; Cor: preta; Modelo: social. |

Material: Couro legitimo; Cor: preta, lisa e com brilho; Modelo: social ou esporte fino;
Sapato ] ) )

Fechamento: cadarco; Solado: borracha.

5.7. As pecas dos uniformes deverdo ser confeccionadas em tecido de boa qualidade, resistente a desbotamento e
amassamento, compativel com o clima de Brasilia/DF e adequado as fungdes desempenhadas.

5.7.1. Os

calcados fornecidos deverdo ser confortaveis, resistentes e confeccionados com material que iniba

a proliferacéo de bactérias decorrente do suor.
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5.8. Os uniformes deverdo conter o emblema da empresa de forma visivel, preferencialmente na camisa, blazer ou
paletd, podendo ser incorporado em bolso especifico no lado esquerdo.

5.9. Para colaboradoras gestantes, a CONTRATADA devera fornecer uniformes adequados a gestagdo, em
qguantidade suficiente, no prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias contados da comunicagéo formal da gravidez,
com substituicbes sempre que necessario, em razdo do crescimento gestacional.

5.10. A entrega dos uniformes devera ser realizada mediante recibo, cuja copia devera ser encaminhada para
conferéncia e controle do fiscal do contrato.

5.11. A CONTRATADA deveréa fornecer crachas de identificacdo, de uso obrigatorio, devendo realizar sua imediata
substituicdo em caso de defeito ou extravio.

5.11.1. Os crachas deverdo conter, no minimo, o nome completo do empregado, fun¢do, nimero de
identificac&o e fotografia.

5.12. A CONTRATADA sera responsavel pela entrega e manutencdo de todos os Equipamentos de Protecao
Individual (EPIs) exigidos pela legislagdo vigente, necesséarios a seguranca dos empregados no exercicio das
atividades contratadas.

Local e horario da prestacao dos servicos

5.13. A execugdo dos servigos ocorrera nas dependéncias dos seguintes edificios do Ministério da Educacgéo - MEC,
em Brasilia/DF, observando as exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia, normas e regras institucionais,
conforme previsto no art. 48 da Lei n® 14.133, de 2021, podendo também ocorrer em outros locais de interesse da
Administragao:

Edificio Sede do MEC, localizado na Esplanada dos Ministérios, bloco ‘L'.

Edificios Anexos | e Il, situados na Via N-2, Esplanada dos Ministérios.

Edificio Garagem do MEC, localizado no SGM Via N3, Bloco “A”, Asa Norte.

Edificio do Conselho Nacional de Educagdo/CNE, situado na SGAS 607 sul, lote 50, Asa Sul.
Edificio do Centro de Treinamento do MEC/CETREMEC, localizado na SGAS 604, Lote 28, Asa Sul.

5.14. A jornada de trabalho sera de 40 horas semanais, com a distribuicdo da carga horaria a ser acordada entre a
Contratante e a Contratada, conforme Art. 2° da Instru¢cdo Normativa SEGES/MGI n°® 190, de 5 de dezembro de
2024.

5.15. Os servigos serdo realizados de segunda a sexta-feira, entre 7h e 22h. Excepcionalmente, e a critério da
Contratante, poderdo ocorrer aos sabados, domingos e feriados, com atendimento ininterrupto aos usudarios,
obedecendo a legislacéo trabalhista vigente.

5.15.1. A contratada devera observar rigorosamente o intervalo minimo de 11 (onze) horas consecutivas
entre duas jornadas de trabalho, conforme determina o artigo 66 da Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT).

5.15.1.1. Qualquer alteragdo no cumprimento do intervalo interjornada deveri ser previamente
autorizada, desde que respeitadas as disposi¢cdes legais e acordos ou convengdes coletivas de
trabalho aplicaveis.

5.15.1.2. O descumprimento do intervalo interjornada implicara na responsabilidade exclusiva da
contratada, incluindo o pagamento das horas extras correspondentes, sem prejuizo das san¢des
administrativas e contratuais cabiveis.

5.15.2. A contratada devera assegurar aos empregados um intervalo para repouso ou alimentacdo de, no
minimo, 1 (uma) hora e, salvo acordo escrito ou contrato coletivo em contrario, ndo poderd exceder de 2
(duas) horas., conforme disposto no artigo 71 da Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT)

5.15.3. A critério do Contratante, os postos de trabalho poderdo ser alocados em horarios diferenciados
durante a execug¢do contratual.

5.15.4. Para a prestacdo de servicos em feriados ou domingos, a Contratante devera comunicar a
Contratada com um prazo minimo de 24 horas de antecedéncia. Nestes casos, a Contratante é obrigada a
conceder uma folga compensatéria ao prestador de servigos durante a semana, na forma da legislacédo
vigente. Se a Contratante ndo cumprir com a concessao da folga compensatéria, serd responsavel pelo
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pagamento em dobro ao prestador de servigos, conforme previsto na Sumula n° 146 do Tribunal Superior do
Trabalho, sem repassar esse custo a Contratada.

5.15.5. Eventualmente, apés justificada a necessidade da unidade demandante, e mediante comunicagéo
prévia de no minimo 24 horas, os prestadores de servico poderdo atuar em eventos externos do Ministério
da Educacéo, desde que sejam realizados em Brasilia.

5.16. A compatibilizacao do horario de funcionamento do MEC e da jornada de trabalho levara em conta o interesse
da Administragéo.

5.17. Caso haja alteracdo no horario de expediente do MEC por determinacdo legal ou circunstancias
supervenientes, os horarios de prestacéo de servicos poderdo ser ajustados para atender a nova situacgao.

5.18. Excepcionalmente, por necessidade dos servicos devidamente justificada, as condi¢cdes estabelecidas no item
5.11 poderéo ser flexibilizadas, levando em consideracdo o interesse deste Ministério e a legislagdo em vigor. No
entanto, é vedada a realiza¢&o de jornada de trabalho entre 22h e 5h (horario noturno).

Rotinas a serem cumpridas
Do preenchimento dos postos de trabalho e Substituicao de Profissionais

5.19. O MEC podera, a qualquer tempo, ativar e/ou desativar postos de trabalho de acordo com suas eventuais
necessidades, mediante comunicacéo formal a Contratada por meio de oficio.

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

5.21. O preenchimento das vagas nas categorias profissionais sera efetuado somente apds andlise curricular pela
Contratada e aprovacéo expressa da Contratante, conforme os seguintes procedimentos:

5.21.1. Apés solicitagdo da CONTRATANTE, a CONTRATADA dara inicio ao processo de selegao,
apresentando os curriculos dos profissionais selecionados para analise e aprovacdo da CONTRATANTE.

5.21.2. Somente apés a aprovagdo do curriculo pela CONTRATANTE o profissional serd alocado para a
execuc¢do das atividades, iniciando-se a contagem do tempo de disponibilidade para fins de prestacao dos
servigos e faturamento.

5.21.3. As solicitagBes de substituicdo definitiva de prestadores de servicos deverdo ser atendidas pela
CONTRATADA no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, prorrogavel a critério exclusivo da CONTRATANTE.

5.21.4. Fica vedado o retorno do prestador de servi¢os substituido, ainda que para coberturas de auséncias
temporarias decorrentes de licengas, dispensas, suspensdes ou férias.

5.22. Na hip6tese de auséncia do colaborador alocado em qualquer posto de trabalho, a CONTRATADA devera
providenciar substituto no prazo maximo de 2 (duas) horas a partir do inicio da jornada regular do profissional
ausente, sendo obrigatorio que o substituto possua qualificagdo equivalente & exigida para o servico contratado, sob
pena de aplicacdo das penalidades previstas no contrato.

5.22.1. Nos casos de auséncia motivada por usufruto de banco de horas, ndo seré exigida a disponibilizagdo
de substituto.

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

5.24. A CONTRATANTE podera dispensar a substituicdo do prestador de servigos ausente, sem prejuizo do
desconto correspondente no pagamento devido a CONTRATADA.

5.25. E vedado @ CONTRATADA designar o preposto para atuar como substituto em qualquer posto de trabalho
contratado.

Banco de Horas, Compensacao de Jornada e Gestdo de Férias
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5.26. A CONTRATADA devera viabilizar a instituicdo de banco de horas para seus empregados, com o objetivo de
compensar auséncias eventuais por necessidade do trabalhador, bem como a diminuicdo excepcional e temporéaria
da demanda de trabalho. A implementagdo do banco de horas deverd observar rigorosamente as disposi¢fes
previstas na Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024, especialmente no que tange a
formalizacdo e controle das horas acumuladas e compensadas, assegurando o cumprimento da legislacédo aplicavel
e os direitos dos empregados.

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

5.26.2. A compensagéo de jornada de trabalho somente sera permitida mediante autoriza¢éo da fiscaliza¢éo
do Contrato e acordo com a unidade demandante e devera observar o estabelecido na alinea d.1.3 do item
2.6 do Anexo V da Instrucdo Normativa n® 05/2017 e na da Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de
setembro de 2024.

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

5.26.4. A utilizacdo das horas acumuladas devera ocorrer preferencialmente no més de acumulo ou, no
maximo, até o més subsequente, mediante autorizagdo prévia da fiscalizagcdo do contrato, de forma a
assegurar a continuidade dos servicos.

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

5.26.6. Na hipotese de desligamento do prestador de servicos com saldo negativo de horas, aquelas nédo
compensadas até o desligamento serdo descontadas do pagamento a Contratada.

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

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

5.26.9. O desligamento dos prestadores de servicos e/ou o término da vigéncia contratual ndo ensejarédo
pagamento suplementar de horas extras a Contratada relacionadas a eventuais saldos de horas positivas.
Cabera exclusivamente a Contratada realizar tais pagamentos aos seus empregados, na hipotese de néo ter
adotado a compensag&o em momento oportuno.

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

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

5.27.1. A CONTRATANTE poderé solicitar alteracdes no planejamento, com vistas a garantir a continuidade
e a eficiéncia dos servigos

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

Controle de Frequéncia

5.29. A Contratada sera responsavel pelo controle de frequéncia dos seus prestadores de servigos por meio de

registro eletrénico, em conformidade com as exigéncias estabelecidas pela Portaria MTP n° 671, de 2021, que
regulamenta o registro eletrdnico de ponto e a utilizacéo do Sistema de Registro Eletrénico de Ponto (SREP).
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5.29.1. O controle da jornada de trabalho nas dependéncias da CONTRATANTE devera ser realizado por
sistema fornecido pela CONTRATADA, podendo incluir: (a) relégio de ponto online ou sistema de ponto
eletrénico digital; (b) biometria; (c) sistema de ponto eletrdnico alternativo; ou, d) outros métodos eletrdnicos
permitidos pela legislagéo vigente, vedada a utilizagédo de folhas de ponto manuais.

5.29.2. O sistema de controle de jornada sera de propriedade da Contratada, que assumirda a
responsabilidade pela sua manutencgdo, substituicdo e remocdo ao término da vigéncia contratual. Além
disso, a Contratada devera fornecer orientacdo adequada aos seus prestadores de servicos sobre o uso do
equipamento.

5.29.3. O custo do sistema serd incluido no item "custos indiretos” do Mddulo 6 da Planilha de Custos e
Formacéo de Precos referente aos postos da contratac&o.

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

5.29.5. Em caso de uso de registro biométrico, a Contratada deve fornecer e instalar o SREP antes do inicio
da execucgdo do contrato. A instalagdo do sistema nédo isenta a Contratada da responsabilidade pelo
acompanhamento e controle dos prestadores de servigos alocados no contrato.

5.29.6. Nao serd permitida qualquer forma de controle manual de frequéncia, exceto quando autorizado
pelos fiscais ou gestores do contrato.

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

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

5.30.1. O dimensionamento da proposta devera considerar todas as obrigacdes estipuladas neste termo e
Seus anexos;

5.30.2. O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 60 (sessenta) dias corridos a contar da data de
sua apresentacao;

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

5.30.3.1. A planilha, em Excel, devera contemplar as memérias de célculo detalhadas, discriminando
a metodologia e féormulas adotadas pela licitante para obtengdo dos valores propostos para os
encargos, insumos e demais componentes de composi¢éo de custos e formagdo de preco do posto
de servigo. Para a linea "A e B" do submoddulo 2.1 - 13° Salario, Férias e Adicional de férias, as
licitantes devem observar as notas 1 e 2 do Anexo VIl - D - Modelo de planilha de custos e formacéo
de precos da Instrucdo Normativa n°® 05/2017 atualizada.

5.30.3.2. No item “vale transporte” no Submoddulo 2.3 — Beneficios Mensais e Diarios - devera ser
observado o quantitativo necessario para atender o percurso moradia/trabalho/moradia, conforme o
disposto na Lei n°® 7.418, de 16/12/1985, regulamentada pelo Decreto n° 10.854, de 2021 bem como
na respectiva Convengédo Coletiva de Trabalho da categoria Profissional.

5.30.4. Os custos de auxilio refeicdo/alimentacdo deverdo ter como base as condi¢gbes estabelecidas nas
Convencgdes Coletivas de Trabalho celebradas pelo Sindicato da respectiva categoria, vigente.

5.30.5. E vedado a proponente incluir na Planilha de Custos e Formagao de Pregos:

5.30.5.1. Item relativo a despesas decorrentes de disposi¢es contidas em Acordos, Convengdes ou
Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos
lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que estabelegcam direitos
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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 (art. 6°
da IN SEGES/MP n.° 5, de 2017);

5.30.5.2. Item relativo a despesas com vantagens ou beneficios estipulados em favor dos
trabalhadores por meio de acordo, convencdo ou dissidio coletivo de trabalho, com oneracéo
exclusiva da Administracéo Publica tomadora do servi¢o (art. 6°, paragrafo tnico, da IN SEGES/MP
n. © 5/2017, Pareceres n°® 15/2014, 12/2016 e 04/2017, todos CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU);

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

5.30.6. O Instrumento de Medigdo de Resultados (IMR) definira os niveis esperados de qualidade da
prestacdo do servigo e respectivas adequacdes de pagamento.

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

Especificacao da garantia do servico

5.31. Especificacdo da garantia do servigo (art. 40, §1°, inciso Ill, da Lei n°® 14.133, de 2021) e o prazo de garantia
contratual dos servigcos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cédigo de Defesa do
Consumidor).

Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato
5.32. Os procedimentos de transicéo e finalizagdo do contrato constituem-se das seguintes etapas:

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

5.32.2. A contratada devera realizar a transi¢@o contratual de forma planejada, assegurando a continuidade
dos servicos, por meio da transferéncia completa de conhecimento e tecnologia, incluindo documentacéao,
processos, ferramentas, sistemas e treinamentos necessarios. Devera ainda elaborar e executar um plano
de transi¢do, com cronograma, responsabilidades e ac¢des para mitigar riscos, garantindo a integridade e
atualidade das informacdes repassadas, sem prejuizo da qualidade dos servigos.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

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

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

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

6.5. ApOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade poderd convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacéo do plano de fiscalizacéo, que contera
informacdes acerca das obrigagcfes contratuais, dos mecanismos de fiscaliza¢édo, das estratégias para execucgéo do
objeto, do plano complementar de execucédo do Contratado, quando houver, do método de afericdo dos resultados e
das sanc0es aplicaveis, dentre outros.

Preposto
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6.6. O Contratado designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo dos servicos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execugao do objeto Contratado.

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

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

Rotinas de Fiscalizacdo

6.9. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos.

Fiscalizacdo Técnica

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

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

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificagbes para a
correcdo da execuc¢do do contrato, determinando prazo para a correcao.

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

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

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

6.16. A fiscalizacdo da execucéo dos servi¢os abrange, ainda, as seguintes rotinas:

6.16.1. Avaliar constantemente através do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto
no Anexo | para afericdo da qualidade da prestagcédo dos servigos, devendo haver o redimensionamento no
pagamento com base nos indicadores estabelecidos;

6.16.2. Monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracgdo, devendo
intervir para requerer a contratada a correcéo das faltas, falhas e irregularidades constatadas; e

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

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

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

6.19. Para a compensacao da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instrucdo Normativa SEGES/MGI
n° 81, de 12 de setembro de 2024, na hipétese de os trabalhadores prestarem servicos para unidades distintas,
caberd ao fiscal setorial fazer a interlocucdo com os responsaveis pelas unidades de execucdo onde o trabalhador
presta os servigos, para o fim da avaliagdo sobre a compensacéo pretendida. Em ndo havendo designagéo de fiscal
setorial, a competéncia recaira no fiscal técnico.

6.20. O controle das horas compensadas sera feito por meio de registros decorrentes do ponto eletrénico da
contratada ou outros meios admitidos pela legislagao trabalhista.
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6.21. O fiscal técnico devera incluir no relatério mensal ou no termo de recebimento provisério a informacgéo
consolidada sobre compensagéo de jornada pelos trabalhadores alocados no contrato.

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

6.23. O desconto do valor referente ao vale-alimentagdo s6 devera ser realizado se as horas de auséncia nédo
venham a ser compensadas posteriormente e a convencéo coletiva ou o acordo coletivo aplicavel estabelecer que o
beneficio esta vinculado ao dia trabalhado.

6.24. Caso a auséncia seja parcialmente compensada, o desconto do valor do vale alimentacdo seré proporcional ao
periodo ndo compensado.

6.25. Na hipotese de diminuicdo excepcional e temporaria dos servicos, inclusive em razédo de recesso de final de
ano, o fiscal do contrato, apoiado na decisdo do gestor de realizar escalas de revezamento dos trabalhadores,
conferird se a escala apresentada atende as necessidades de manutencdo dos servigos de cada unidade, dando
ciéncia ao gestor do contrato.

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

6.27. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisério, com as seguintes informacdes:
6.27.1. se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda nédo usufruido o recesso;

6.27.2. se o recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido usufruido, mas a
compensagdo ndo tenha sido concluida;

6.27.3. se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensacao tenha sido concluida; ou

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

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

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

6.30. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisério com as seguintes informacdes:

6.30.1.se o saldo de horas objeto do recebimento anterior foi integralmente compensado, caso a
compensagéo tenha sido concluida; ou

6.30.2. se o saldo de horas néo foi integralmente compensado, com a sugestdo de glosa no pagamento da
fatura.

Fiscalizacdo Administrativa

6.31. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutengcdo das condi¢cbes de habilitagdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos
aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario.

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

6.33. Além do disposto acima, a fiscalizagdo contratual obedecera as seguintes rotinas:
6.33.1. examinar a regularidade no recolhimento das contribuicdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias e,

na hipétese de descumprimento, observar o disposto em ato do Secretario de Gestdo da Secretaria Especial
de Desburocratizagdo, Gestédo e Governo Digital do Ministério da Economia; e
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6.33.2. Demais atividades estabelecidas no Decreto n°. 11.246, de 27 de outubro de 2022

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

6.35. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigag6es trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovacgdes:

6.35.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT):

6.35.1.1. no primeiro més da prestacdo dos servi¢cos, a contratada deverd apresentar a seguinte
documentacéo:

6.35.1.1.1. relacdo dos empregados, contendo nhome completo, cargo ou fungdo, horéario do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos
servigos, quando for o caso;

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

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

6.35.1.2 entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos ao setor responsavel
pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando ndo for possivel a verificagdo da
regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

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

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

6.35.1.2.3 Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

6.35.1.2.4 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

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

6.35.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracéo
Contratante;

6.35.1.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em
gue conste como tomador a parte contratante;

6.35.1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo dos
servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

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

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

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

6.35.1.4. entrega de copia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extincdo ou rescisdo do
contrato, ap6s o Ultimo més de prestagdo dos servigos, no prazo definido no contrato:
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6.35.1.4.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

6.35.1.4.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisées
contratuais;

6.35.1.4.3. extratos dos depodsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

6.35.1.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

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

6.37. A Administracdo devera analisar a documentagao solicitada no item 6.23.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias
ap6s o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.38. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera encaminhar termo de
quitagdo anual das obrigacdes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adogao de providéncias

voltadas a sua obtencdo, relativamente aos empregados alocados, em dedicacdo exclusiva, na prestacdo de
servigos contratados.

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

6.40. Para fins de comprovacéo da adogdo das providéncias a que se refere o presente item, serd aceito qualquer
meio de prova, tais como: recibo de convocacao, declaracdo de negativa de negociagdo, ata de negociagéo, dentre
outros.

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

6.42. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizac¢des Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e as
OrganizacBes Sociais, sera exigida a comprovacdo de atendimento a eventuais obrigagGes decorrentes da
legislac@o que rege as respectivas organizagdes.

6.43. Os documentos necessarios a comprovac¢ao do cumprimento das obriga¢des sociais trabalhistas poderéo ser
apresentados em original ou por qualquer processo de cépia autenticada por cartério competente ou por servidor da
Administragéo.

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

6.45. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais ou gestores de
contratos de servigos com regime de dedicacao exclusiva de méo de obra deverao oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.46. O descumprimento das obriga¢des trabalhistas ou a ndo manutencdo das condigbes de habilitagcdo pelo
Contratado podera dar ensejo a rescisao contratual, sem prejuizo das demais sancdes.

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

6.48. Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatéria do cumprimento das obrigag8es trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, o Contratante comunicara o fato ao Contratado e retera o pagamento da fatura
mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacéo seja regularizada.

6.49. Ndo havendo quitagdo das obrigagcGes por parte do Contratado no prazo de quinze dias, o Contratante podera
efetuar o pagamento das obrigagcfes diretamente aos empregados do Contratado que tenham participado da
execucgdo dos servigos objeto do contrato.

6.50. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pelo Contratante para acompanhar
0 pagamento das verbas mencionadas.
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6.51. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assunc¢do de responsabilidade por
quaisquer obrigag@es dele decorrentes entre o Contratante e os empregados do Contratado.

6.52. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apds a comprovacéo, pelo Contratado, do pagamento
de todas as obrigacGes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a médo de obra alocada
em sua execucao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

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

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

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

6.56. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera verificar
a efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com o
FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que ser4 encaminhado ao gestor do contrato.

6.57. A fiscalizagdo administrativa verificara a possibilidade de compensacao de jornada de trabalho, que podera ser
adotada nas seguintes hipéteses:

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

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

6.58. As compensacdes de jornada limitam-se:
6.58.1 a jornada didria maxima de 10 (dez) horas; e
6.58.2. ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada diaria do trabalhador.

6.59. A compensacéao de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da avaliagdo do responsavel
pela unidade de execucéo.

Gestor do Contrato
6.60. Cabe ao gestor do contrato:

6.60.1. coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscaliza¢do do contrato contendo todos
os registros formais da execucao no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo,
do registro de ocorréncias, das alteragGes e das prorrogagfes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacbes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administragéo.

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

6.60.3. acompanhar a manutencdo das condi¢cdes de habilitagdo da contratada, para fins de empenho de
despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da
despesa no relatério de riscos eventuais.

6.60.4. emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial
guanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo Contratado, com men¢édo ao seu desempenho na
execuc¢do contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.
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6.60.5. tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de
aplicacao de sancdes, a ser conduzido pela comisséo de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou
pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.60.6. elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecucao dos objetivos que tenham justificado a
contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

6.60.7 enviar a documentagéo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de
liquidag&o e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacio e gestao nos termos do contrato.

6.60.8. receber e dar encaminhamento imediato:

6.60.8.1. as denuncias de discriminagéo, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art.
2°, inciso lll, do Decreto n.° 12.174/2024;

6.60.8.2. a notificagdo formal de que a empresa contratada estd descumprindo suas obrigagGes
trabalhistas, enviada pelo trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico,
Defensoria Publica ou por qualquer outro meio idéneo.

6.61. Para os periodos de diminui¢cdo excepcional e temporaria de trabalho, inclusive em razéo de recesso de fim de
ano, o gestor avaliara a conveniéncia e oportunidade de elaboracdo de escalas de revezamento dos trabalhadores,
comunicando a todas as unidades sobre a possibilidade e os requisitos para concessao (artigo 11 da Instru¢édo
Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024).

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliagéo da execucado do objeto utilizard o Instrumento de Medi¢éo de Resultado (IMR), conforme previsto no
Anexo | para afericdo da qualidade da prestacéo dos servicos.

7.2. Seréa indicada a retencédo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sangfes cabiveis, caso se constate que o Contratado:

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

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

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

7.4. A afericdo da execugdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:
7.4.1. Prestacdo dos servigos com qualidade e zelo;
7.4.2. Cumprimento dos prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia; e
7.4.3. Assiduidade e boa apresentacgao dos profissionais alocados.

Do recebimento

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

7.6. O prazo para recebimento provisério sera contado do recebimento de comunicacdo de cobranca oriunda do
Contratado com a comprovagao da prestagdo dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.

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

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

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

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

7.11.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliacdes da execucédo do objeto e, se for
0 caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestagéo dos servi¢os realizados em consonancia com os
indicadores previstos no ato convocatério, que poderda resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a contratada, registrando em relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato;

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

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

7.13. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou
em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execugdo ou materiais
empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisorio.

7.14. A fiscalizagdo ndo efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica medicdo de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisorio.

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

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

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

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

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

7.18.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso
haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas corregoes;

7.18.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base nos
relatdrios e documentacgfes apresentadas;

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

7.18.5. Enviar a documentacéo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagcao e gestao.
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7.19. No caso de controvérsia sobre a execu¢do do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, devera ser
observado o teor do art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal
guanto a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

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

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

Liquidacao

7.22. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias Uteis para fins de
liquidacéo, na forma desta se¢do, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, 83° da Instrugdo Normativa
SEGES/ME n° 77/2022.

7.23. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacéo, nos
casos de contratacBes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do
art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021.

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

1) o prazo de validade;

II) a data da emisséo;

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

IV) o periodo respectivo de execucéo do contrato;

V) o valor a pagar; e

VI) eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

7.25. Havendo erro na apresentagéo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impec¢a a liquidacdo da despesa,
esta ficard sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a
comprovagdo da regulariza¢do da situacao, sem 6nus ao Contratante.

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

7.27. A Administracé@o deveré realizar consulta ao SICAF para:
7.27.1. verificar a manutencgéo das condi¢8es de habilitagéo exigidas;

7.27.2. identificar possivel razdo que impeca a participagdo em licitagcdo/contratagdo no ambito do 6rgéo ou
entidade, tais como a proibigdo de contratar com a Administracdo ou com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas.

7.28. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do Contratado, serd providenciada sua
notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagdo ou, N0 mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do Contratante.

7.29. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante deverd comunicar
aos Orgados responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do Contratado, bem como
guanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios
para garantir o recebimento de seus créditos.

7.30. Persistindo a irregularidade, o Contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos
autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao Contratado a ampla defesa.

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

Prazo de pagamento

7.32. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizagdo da liquidacédo da
despesa, conforme sec¢do anterior, nos termos da Instru¢cdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.
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7.33. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado serdo atualizados monetariamente entre
o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacéo, mediante aplicacéo do Indice Nacional de
Precos ao Consumidor Amplo (IPCA) de correcdo monetaria.

Forma de pagamento

7.34. O pagamento seré realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo Contratado.

7.35. Seréa considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para pagamento.
7.36. Quando do pagamento, seré efetuada a retencao tributaria prevista na legislacéo aplicavel.

7.36.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na
fonte, quando da realizagdo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos na legislacéo vigente.

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

Repactuacao

7.38. Os pregos contratados serdo repactuados para manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro, apos o
interregno de um ano, mediante solicitacdo do Contratado.

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

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

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

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

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

7.41. A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessérias, observado o principio da
anualidade do reajuste de precos da contratacdo, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a
variagdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas, como os decorrentes de méo de
obra e os decorrentes dos insumos necessarios a execucao dos servigos.

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

7.43. E vedada a incluséo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto
qguando se tornarem obrigatérios por forga de lei, acordo, convencao ou dissidio coletivo de trabalho.

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

7.45. Quando a repactuacéo solicitada se referir aos custos da méo de obra, o Contratado efetuara a comprovacéo
da variagdo dos custos por meio de Planilha de Custos e Formacéo de Precos, acompanhada da apresentagéo do
novo acordo, convencgdo ou sentenca normativa da categoria profissional abrangida pelo contrato.
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7.45.1.A repactuacdo para reajustamento do contrato em razdo de novo Acordo, Convencdo ou Dissidio
Coletivo de Trabalho deve repassar integralmente o aumento de custos da méo de obra decorrente desses
instrumentos.

7.45.2. Deverdo prevalecer os direitos mais benéficos ao trabalhador durante a execugéo contratual, caso o
Acordo, Convencdo Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada seja diferente
do Acordo, Convencado Coletiva ou Dissidio Coletivo utilizado pela Administracdo como paradigma para
definicdo dos custos unitarios minimos relevantes, para fins de repactuacgao.

7.46. A correcdo dos valores minimos de remuneracéo, incluindo saldrio base e adicionais, e dos beneficios
estabelecidos, sera realizada com base nas clausulas de reajuste percentual do Acordo, Convengao Coletiva ou
Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada, quando este for diferente do Acordo, Convengéo
Coletiva ou Dissidio Coletivo paradigma utilizado pela Administragao.

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

7.46.2. Deverao prevalecer os valores que forem mais benéficos ao trabalhador caso o Acordo, Convengao
Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada venha a estabelecer
valores de remuneracéo, incluindo salario base e adicionais, de auxilio-alimentagdo e de beneficios
superiores aos valores estabelecidos na contrata¢do ou superiores a aplicagdo dos percentuais previstos nos
subitens anteriores.

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

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

R=V (I-1°/1° onde:
R = Valor do reajustamento procurado;
V = Valor contratual correspondente a parcela dos custos decorrentes do mercado a ser reajustada;

I° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de pregos correspondente a data de apresentacdo da
proposta;

| = indice relativo ao més do reajustamento

7.48. No caso de atraso ou ndo divulgagdo do indice de reajustamento, o Contratante pagara ao Contratado a
importancia calculada pela ultima variagédo conhecida, liquidando a diferenca correspondente tdo logo seja divulgado
o indice definitivo; fica o Contratado obrigado a apresentar memoria de célculo referente ao reajustamento de pregos
do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

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

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

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

7.52. Independentemente do requerimento de repactuacdo dos custos decorrentes do mercado, o Contratante
verificard, a cada anualidade, se houve deflagdo do indice adotado que justifique o recalculo dos custos em valor
menor, promovendo, em caso positivo, a reducéo dos valores correspondentes da planilha contratual.
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7.53. Os efeitos financeiros da repactuacdo decorrente da variagdo dos custos contratuais de mao de obra
vinculados aos acordos, as convengdes ou aos dissidios coletivos de trabalho retroagirdo, quando for o caso, a data
do inicio dos efeitos financeiros do novo acordo, convencéo ou sentenca normativa que fundamenta a repactuacgéo.

7.54. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacfes poderdo se iniciar em data futura, desde que
assim acordado entre as partes, sem prejuizo da contagem da anualidade para concessao das repactuacdes futuras.

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

7.56. O pedido de repactuacao devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogacéo
ou encerramento contratual, sob pena de preclusao.

7.57. Caso, na data da prorrogagdo contratual, ainda ndo tenha sido celebrado o novo acordo, convencdo ou
dissidio coletivo da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel ao Contratante ou ao Contratado proceder aos
célculos devidos, devera ser inserida clausula no termo aditivo de prorrogagéo para resguardar o direito futuro a
repactuacao, a ser exercido tdo logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de preclusao.

7.58. A extingdo do contrato néo configurard Obice para o deferimento da repactuagdo solicitada tempestivamente,
hip6tese em que sera concedida por meio de termo indenizatério.

7.59. O Contratante decidira sobre o pedido de repactuagdo de precos em até 60 (sessenta), contado da data do
fornecimento, pelo Contratado, da documentagéo comprobatéria da variagdo dos custos a serem repactuados.

7.60. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto o Contratado ndo cumprir 0s atos ou apresentar
a documentacdao solicitada pelo Contratante para a comprovacéo da variagdo dos custos.

7.61. A repactuacao de precos sera formalizada por apostilamento.

7.62. As repactuacdes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manutengcdo do
equilibrio econdmico dos contratos com base no disposto no art. 124, inciso I, alinea “d”, da Lei n® 14.133, de 2021.

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

7.64. Caso o Contratado esteja sujeito ao regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS, a comprovacao
das aliquotas médias efetivas de recolhimento devera ser feita no momento da prorrogagédo contratual ou da
repactuagdo de pregos, a fim de que sejam promovidos o0s ajustes necessarios decorrentes das oscilacdes dos
custos efetivos dessas contribuicdes.

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

7.65.1. A revisdo dos custos relativos ao vale-transporte sera formalizada por apostilamento.
Cessao de crédito
7.66. As cess0es de crédito dependerdo de prévia aprovagdo do Contratante.

7.66.1. A eficacia da cessao de crédito, em relagdo a Administragdo, esta condicionada a celebracédo de
termo aditivo ao contrato administrativo.

7.66.2. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacé@o contratual de cumprimento de todas as condi¢es
de habilitagdo por parte do Contratado (cedente), a celebracdo do aditamento de cessdo de crédito e a
realizacdo dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do
cessionario, bem como a certificagdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e contratar
com o Poder Publico, conforme a legislagdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou
crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n° 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-

01, de 18 de maio de 2020.
7.66.3. O crédito a ser pago a cessionaria € exatamente aquele que seria destinado a cedente (Contratado)

pela execucédo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e excegdes ao
pagamento e todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de
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direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta
vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacao do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de
multas, glosas e prejuizos causados a Administragdo.

7.66.4. A cessado de crédito ndo afetara a execugdo do objeto contratado, que continuara sob a integral
responsabilidade do Contratado.

7.67. O disposto nesta sec¢édo ndo afeta as operacdes de crédito de que trata a Instru¢do Normativa SEGES/MGI n°
82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

Conta-Depésito Vinculada ou Pagamento por Fato Gerador
Conta-Depésito Vinculada

7.68. Para tratamento do risco de descumprimento das obrigagfes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS por
parte do Contratado, as regras acerca da Conta-Dep6sito Vinculada a que se refere o Anexo Xll da IN SEGES/MP n.
05/2017, aplicavel por for¢a do art. 1° da IN SEGES/ME n° 98, de 2022, sdo as estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

7.69. Na presente contratacdo, a conta-deposito vinculada € isenta de tarifas bancarias.

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

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

7.72. O Contratado autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisao
contratual dos trabalhadores alocados a execucdo do contrato, bem como de suas repercussdes trabalhistas,
fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados pelo Contratante em conta-dep6sito vinculada especifica, em
nome do prestador dos servi¢cos, bloqueada para movimentacéo, e que somente serdo liberados para o pagamento
direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condi¢des estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP
n. 5/2017.

7.73. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 5/2017 sera
igual ao somatorio dos valores das provisfes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneracao, cuja
movimenta¢do dependerd de autorizacdo do 6rgdo ou entidade promotora da contratagcdo e serd feita
exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacoes:

7.73.1. 13° (décimo terceiro) salério;

7.73.2. Férias e um ter¢o constitucional de férias;

7.73.3 Multa sobre o FGTS; e

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

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

7.75. O saldo da conta-deposito sera remunerado pelo indice de correcdo da poupanca pro rata die, conforme
definido em Termo de Cooperacdo Técnica firmado entre o promotor desta contratagdo e instituicdo financeira.
Eventual alteragcdo da forma de corregdo implicara a revisdo do Termo de Cooperagéo Técnica.

7.76. Os valores referentes as provisées mencionadas neste edital Termo de Referéncia que sejam retidos por meio

da conta-depdsito deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa que vier a prestar os
Servicos.
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7.77. O Contratado podera solicitar a autorizagédo do érgdo ou entidade contratante para utilizar os valores da conta-
depésito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizagbes
trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

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

7.79. A autorizagdo de movimentagdo deverd especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventual indenizagéo trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.80. O Contratado deverd apresentar ao Contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da
movimentagdo, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das obrigac6es trabalhistas.

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

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1. Comete infra¢@o administrativa, nos termos da Lei n°® 14.133, de 2021, o Contratado que:

a) der causa a inexecucdo parcial do contrato;

b) der causa a inexecucao parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo ou ao funcionamento
dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

¢) der causa a inexecucao total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execuc¢do ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;

e) apresentar documentacao falsa ou prestar declaragdo falsa durante a execucédo do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execucéo do contrato;

g) comportar-se de modo iniddbneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

8.2. Constitui falta grave o inadimplemento de obrigag8es trabalhistas, em especial o ndo recolhimento do FGTS e
das contribuigBes previdenciarias, bem como o ndo pagamento de salarios, vale-transporte e auxilio-alimentacao,
podendo acarretar a rescisdo do contrato, a aplicagdo de multa e a declaragdo de impedimento para licitar e
contratar com a Unido, nos termos do art. 7° da Lei n°® 10.520/2002.

8.3. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes sangdes:

8.3.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecugdo parcial do contrato, sempre que néo se
justificar a imposi¢éo de penalidade mais grave;

8.3.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c” e “d”
do subitem acima, sempre que nao se justificar a imposi¢éo de penalidade mais grave;

8.3.3. Declaracédo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas
alineas “e”, “", “g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”, “c” e “d", que justifiquem a imposi¢éo
de penalidade mais grave.

8.3.4. Multa:

8.3.4.1. Moratoria, para as infragcdes descritas no item “d”, de 0,07% (sete centésimos por cento) por
dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias.

8.3.4.2. Moratoéria de 0,07% (sete centésimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor
total do contrato, até o maximo de 2% (dois por cento), pela inobservancia do prazo fixado para
apresentacao, suplementacéo ou reposi¢do da garantia;

8.3.4.2.1. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentacdo, suplementagdo ou
reposicdo da garantia autoriza a Administracdo a promover a extingdo do contrato por
descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispbe o inciso | do
art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021.
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8.3.4.3 Compensatdria, para as infragcdes descritas acima alineas “e” a “h” de 15% (cinco por cento) a
30% (trinta por cento) do valor da contratagéo.

8.3.4.4. Compensatoria, para a inexecugao total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 15%
(cinco por cento) a 30% (trinta por cento) do valor da contratagao.

8.3.4..5. Compensatéria, para a infragdo descrita acima na alinea “b”, de 0,5% (cinco por
cento) a 15% (quinze por cento) do valor da contratacéo.

8.3.4.6. . Compensatoéria, em substituicdo & multa moratéria para a infragdo descrita acima na alinea
“d”, de 0,5% (cinco décimos por cento) a 10% (dez por cento) do valor da contratagdo.

8.3.4.7. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 0,5% (cinco décimos por
cento) a 10% (dez por cento) do valor da contratacéo.

8.4. A aplicacé@o das sancdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hip6tese alguma, a obrigacédo de
reparacgéo integral do dano causado ao Contratante.

8.5. Todas as sang0fes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa.

8.6. Antes da aplicagcdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Gteis, contado
da data de sua intimagéo.

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

8.8. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do
recebimento da comunicacao enviada pela autoridade competente.

8.9. A aplicacdo das sanges realizar-se-4 em processo administrativo que assegure o contraditério e a ampla
defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n° 14.133,
de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declara¢é@o de inidoneidade para licitar ou
contratar.

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

8.9.2. Os enderegos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no Sicaf seréo
considerados de uso continuo da empresa, ndo cabendo alegacédo de desconhecimento das comunicacdes a
eles comprovadamente enviadas.

8.10. Na aplicacao das sanc¢@es serdo considerados:
8.10.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
8.10.2. as peculiaridades do caso concreto;
8.10.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.10.4. os danos que dela provierem para o Contratante; e

8.10.5. a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orienta¢des dos
orgéos de controle.

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

8.12. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito

para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar
confusao patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sanc¢des aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos
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seus administradores e s6cios com poderes de administragdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo
ramo com relagdo de coligagdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos os casos,
o contraditorio, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

8.13. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de aplicagdo da sancéo,
informar e manter atualizados os dados relativos as san¢des por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro
Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP),
instituidos no ambito do Poder Executivo Federal.

8.13.1. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

8.14. As sancdes de impedimento de licitar e contratar e declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar séo
passiveis de reabilitagdo na forma do art. 163 da Lei n® 14.133, de 2021.

8.15. Os débitos do Contratado para com a Administracdo Contratante, resultantes de multa administrativa e/ou
indenizac¢des, ndo inscritos em divida ativa, poderao ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos
devidos pelo referido 6rgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos que o

Contratado possua com o mesmo 6rgao ora Contratante, na forma da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 26, de 13
de abril de 2022.

9. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

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

Regime de Execucao
9.2. O regime de execuc¢éo do objeto serd de empreitada por preco global.
Critérios de aceitabilidade de precos

9.3. Em se tratando de servigos continuos executados em regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra, somente
serdo aceitas, nos termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos e formagéo de precos, valores
iguais ou superiores aos or¢ados pela Administracdo para as seguintes parcelas, conforme estimativa baseada no
ETP e na Nota Técnica de pesquisa se precos, anexos a este Termo de Referéncia, bem como na Convencgao
Coletiva de Trabalho para os postos objeto da contratagao, utilizado(a) como paradigma:

a) salario-base para o posto de Técnico(a) em Secretariado, no valor de R$ R$ 3.095,00 (CCT
2025);

b) salario-base para o posto de Secretario(a) Executivo(a), no valor de R$ R$ 5.930,48 (CCT 2025);

c) salario-base para o posto de Secretario(a) Executivo(a) Bilingue, no valor de R$ R$ 6.718,55
(CCT 2025);

d) salario-base para o posto de Encarregado(a) Geral, no valor de R$ R$ 4.220,33 (CCT 2025);

e) auxilio-alimentagcéo para os cargos de Técnico(a) em Secretariado, Secretario(a) Executivo(a)
e Secretario(a) Executivo(a) Bilingue no valor de R$ 44,70 por dia;

e) auxilio-alimentacéo para o cargo de Encarregado(a) Geral no valor de R$ 44,30 por dia;

f) beneficios de natureza trabalhista ou social que contemplem todos os trabalhadores representados
pelo sindicato laboral, a saber:

i) Seguro de vida, invalidez e funeral, no valor de R$ 3,61 (CCT 2025);

i) Plano de salde, no valor de R$ 200,00 (CCT 2025);
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iif) Fundo Social Odontolégico, no valor de R$ 13,64 (CCT 2025);

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

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

9.3.3. Os valores or¢ados pela Administragdo constam da planilha de custo e formacédo de precos (anexo).

9.4. Em se tratando de contratacéo para registro de pregos, caso adotado o critério de julgamento de menor prego
ou de maior desconto por grupo de itens, o critério de aceitabilidade de pre¢os unitarios maximos sera:

9.4.1. Valores unitéarios: conforme planilha de composicéo de precos anexa ao edital.
Exigéncias de habilitacado
9.5. Para fins de habilitagdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacdo juridica

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

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

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

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

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

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

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

9.13. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragbes ou da consolidagéo
respectiva.

Habilitacéo fiscal, social e trabalhista

9.14. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme
0 caso;

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

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

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

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

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

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

Qualificagao Econdmico-Financeira

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

9.23. certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor;

9.24 balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstragées contabeis dos dois
ultimos exercicios sociais, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, comprovando, indices de Liquidez Geral (LG),
Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio da aplicacdo das seguintes
formulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

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

Passivo Circulante

9.25. Caso a empresa apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG),
Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), seréa exigido, para fins de habilitagdo, patriménio liquido minimo de
10% do valor total estimado da contratagéao.

9.25.1. Capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo,
16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da contratacéo, tendo
por base o balango patrimonial e as demonstragdes contébeis do Gltimo exercicio social; e

9.25.2. Comprovagédo de patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacédo, por
meio da apresentacdo do balanco patrimonial e demonstra¢cdes contabeis do ultimo exercicio social,
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apresentados na forma da lei, vedada a substituicdo por balancetes ou balangos provisérios, podendo ser
atualizados por indices oficiais, quando encerrados ha mais de 3 (trés) meses da data da apresentacédo da
proposta;

9.26. Os indicadores fixados acima deverdo ser atingidos em cada um dos dois Gltimos exercicios sociais, sob pena
de inabilitagéo;

9.27. Os documentos referidos acima limitar-se-d0 ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido
constituida ha menos de 2 (dois) anos;

9.28. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do
Brasil para transmisséo da Escrituracdo Contabil Digital - ECD ao Sped.

9.29. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste termo de referéncia devera ser atestado mediante
declaracéo assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

9.30. Declaracao do fornecedor, acompanhada da relagdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante
do Anexo Il deste Termo de Referéncia, de que um doze avos dos contratos firmados com a Administragéo Publica e
/ou com a iniciativa privada vigentes na data apresentagcdo da proposta ndo € superior ao patrimonio liquido do
interessado, observados os seguintes requisitos:

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

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

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

Qualificacao Técnica

9.32. Declaracao de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informacdes e das condi¢bes locais para o
cumprimento das obrigacBes objeto da contratagdo.

9.32.1. Essa declaragéo podera ser substituida por declaragdo formal assinada pelo responsavel técnico do
interessado acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratagdo.

Qualificacao Técnico-Operacional

9.33. Comprovacdo de aptiddo para execucdo de servico similar, de complexidade tecnolégica e operacional
equivalente ou superior a do objeto desta contratacéo, ou do item pertinente, por meio da apresentagéo de certidées
ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou pelo conselho profissional competente,
qguando for o caso.

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

9.33.1.1. contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 3 (trés) anos do fornecedor na
prestacdo dos servigos, em periodos sucessivos ou ndo, sendo aceito o somatério de atestados de
periodos diferentes;

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

9.33.2. Serdo admitidos, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo de servico, a apresentagdo e o
somatério de diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situagéo
equivale, para fins de comprovacéo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratagao.

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

9.33.4 O fornecedor disponibilizard todas as informag8es necessarias a comprovacao da legitimidade dos
atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, cOpia do contrato que deu suporte a
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contratacdo, endereco atual do Contratante e local em que foram prestados 0s servi¢os, entre outros
documentos.

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

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

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

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

9.36. A apresentacgdo, pelo fornecedor, de certidées ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de
consorcio do qual tenha feito parte ser4 admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e 11, da Lei n°
14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Disposicdes gerais sobre habilitacao

9.37. Quando permitida a participacao na licitagao/contratacdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem no
Pais, as exigéncias de habilitagdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados
em traducdo livre.

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

9.39. Nao serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles
legalmente permitidos.

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

9.41. Serao aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengcas de nameros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagcao do recolhimento dessas contribui¢des.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O custo estimado total da contratagdo é de R$ 30.721.008,60 (trinta milhdes, setecentos e vinte e um mil, oito
reais e sessenta centavos), conforme custos unitarios apostos na planilha de custos e formacéo de precos, bem
como na Nota Técnica anexa a este Termo de Referéncia.

10.2.A estimativa de custo levou em consideragdo o risco envolvido na contratacdo e sua alocagdo entre
Contratante e Contratado, conforme especificado na matriz de risco constante do Contrato.

10.3. Em caso de Registro de Pregos, os precos registrados poderéo ser alterados ou atualizados em decorréncia
de eventual reducg&o dos precos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos bens, das obras ou dos
servigos registrados, nas seguintes situacoes:

10.3.1. em caso de forgca maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou
previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execugéo da ata tal como pactuada, nos
termos do disposto na alinea “d” do inciso Il do caput do art. 124 da Lei n® 14.133, de 2021;

10.3.2. em caso de criacao, alteracé@o ou extingao de quaisquer tributos ou encargos legais ou
superveniéncia de disposic¢des legais, com comprovada repercussao sobre 0s precos registrados;
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10.3.3. serdo reajustados os precos registrados, respeitada a contagem da anualidade e o indice previsto
para a contratacao; ou

10.3.4. poderao ser repactuados, a pedido do interessado, conforme critérios definidos para a contratacéo.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

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

11.2. A contratagdo serd atendida pela seguinte dotacéo:
I) Gestao/unidade: 0001/150002;
II) Fonte de recursos: 10000000;
III) Programa de trabalho: 169155;
IV) Elemento de despesa: 339037; e
V) Plano interno: VMM11NO100N.

11.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apés aprovacao da Lei Orgamentaria
respectiva e liberacao dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS

12.1. As informagdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sao classificadas como sigilosas.

12.2. A Contratada fica obrigada a manter durante a execu¢éo do objeto deste instrumento, todas as condi¢des de
habilitagdo e qualificacé@o estipuladas para participacéo na licitagéo.

12.3. Duvidas na interpretacdo deste Termo de Referéncia poderdo ser esclarecidas pelo correio
eletrénico: dilic@mec.gov.br, subsidiado pela area demandante.

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

12.5. Este Termo de Referéncia foi elaborado com base na Ultima atualizagdo da Camara Nacional de Modelos de
Licitacdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido, Atualizagdo: abril/2025, Termo de Referéncia Gnico servigos
(com, sem, engenharia) e obras Lei 14.133 — Licita¢&@o - Modelo para Pregédo Eletrdnico Aprovado pela Secretaria de
Gestéo e Inovagéo Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao.

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

Brasilia, na data de assinatura.

13. Responsaveis

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

Integrante Técnico

1Y
tf Assinou eletronicamente em 26/06/2025 as 13:13:18.

PAULO RONALDO DOS SANTOS

Integrante Administrativo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 26/06/2025 as 13:37:51.

ANTONIO FRANCISCO DE SOUZA

Integrante Requisitante

CLEIDE ALVES DOS REIS

Integrante Administrativo

&f Assinou eletronicamente em 26/06/2025 as 13:53:06.
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