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Outras informacoes

Categoria

V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico

continuado com dedicacdo exclusiva de mdo de obra

1. Definicao do objeto

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

320004-MME-CGC-COORD.GERAL DE RECURSOS
LOGISTICOS/DF
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Numero da Processo
Contratacao Administrativo

48340.005652

22/2024

/2024-91

1.1. Contratacéo de servicos continuados de Secretariado, em Grupo Unico, com disponibilizacdo de mao de obra
em regime de dedicacdo exclusiva, nas categorias profissionais de Secretéria Executiva, Técnico em Secretariado e
Encarregado Geral, a serem executados nas dependéncias do Ministério de Minas e Energia (MME), em Brasilia-
DF, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢Ges e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

Grupo Categorias HORIEE CBO M WalolR
P 9 (Quantidade) UNITARIO |TOTAL
Secreta”ag Executiva 12 2523-05 R$13.829,63 R$165.955,56
Técnico(a) Em 29 3515-05 R$7.816,15 R$226.668,35
Secretariado(a)
Encarregado(a) 1 4101-05 R$10.193,52 R$10.193,52

Valor Total Mensal dos Servicos

R$402.817,43

Valor Total Anual dos Servicos

R$4.833.809,16

Valor Total para 24 meses

R$9.667.618,32

1.2. O(s) servigo(s) objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante
do Estudo Técnico Preliminar.
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1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 24 (vinte e quatro) meses, contados a partir da assinatura do
contrato, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°14.133, de 2021. artigos 106 e 107
da Lein®14.133, de 2021.

1.4. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que atenderd & necessidade publica de forma
permanente e sem interrupgfes, por mais de um exercicio financeiro, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa
considerando o Estudo Técnico Preliminar.

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

2. Fundamentacao da contratacao

2. FUNDAMENTACAO E DESCRIGCAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A Fundamentacdo 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 contratacéo esté previsto no Plano de Contratagdes Anual 2024, conforme detalhamento a seguir:
1) Id PCA PNCP: 37115383000153-0-000001/2024

II) Data de publica¢gdo no PNCP: 20/05/2023

1) Id do item no PCA: 422/Servigo

IV) Classe/Grupo - 839 -OUTROS SERVICOS DE NEGOCIOS, TECNICOS E PROFISSIONAIS

V) Identificador da Futura Contratacdo: 320004-22/2024

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

3.1. A descrig¢do da solu¢gdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico dos Estudos Técnicos
Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

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

4.1. A sustentabilidade ¢ um conceito amplo, que visa garantir o desenvolvimento econdmico e social sem
comprometer os recursos das geracoes futuras. Ela se sustenta em trés pilares fundamentais:

1. Econdémico: Promover crescimento econdmico sustentavel e investimentos responsaveis.

2. Ambiental: Proteger o meio ambiente, reduzir a exploracdo excessiva de recursos e mitigar danos
ambientais.

3. Social: Garantir a justi¢a social, incluséo e equidade.

4.1.1. . No tratamento de acdes de sustentabilidade social é necessario o entendimento de alguns
conceitos estruturantes:
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4.1.1.1. AcOes Afirmativas : sdo politicas sociais que visam promover beneficios, recursos,
oportunidades e direitos para combater a discriminacdo e promover a participacdo de grupos
minoritarios (a ex.. mulheres, negros, indigenas, quilombolas, pessoas com deficiéncia, entre
outros). Elas podem ser de natureza publica ou privada, e podem ser obrigatérias, facultativas ou
voluntérias.

4.1.1.2. Capacidade individual de trabalho: resultado interativo de mdltiplas dimenstes
relacionadas a saude e aptiddes funcionais, as competéncias, bem como aos valores, atitudes e
motivagdo para uma vida laboral ativa; significa que o trabalhador relne as condi¢des
morfopsicofisioldgicas compativeis com o desempenho de suas atividades. (TJDFT)

4.1.1.3. Discriminacao: ato de diferenciar, discernir, distinguir as pessoas, dando-lhes tratamento
desigual ou injusto em fungdo de preconceitos de alguma ordem, inclusive relacionados a diversidade
sexual. E toda distincdo, exclusdo ou preferéncia, com base em raca, cor, sexo, idade, estado civil,
aparéncia, orientacdo sexual, deficiéncia, doenca, religido, opinido politica, nacionalidade, origem
social ou outra razdo, que tenha por efeito anular ou reduzir a igualdade de oportunidade ou de
tratamento no emprego ou nha profissdo; preconceito em acéo. (Corregedoria do Estado de Tocantins)

4.1.1.4. Diversidade : variedade de caracteristicas, identidades, experiéncias, saberes, culturas,
crencas, valores, opinifes, perspectivas e formas de expressdo que compdem as pessoas e 0s
grupos sociais. (MGI)

4.1.1.5.Género : conjunto de valores socialmente construidos que definem as diferentes
caracteristicas (emocionais, afetivas, intelectuais ou fisicas) e os comportamentos que cada
sociedade designa para homens e mulheres. Diferente do sexo, que vem determinado com o
nascimento, o género se aprende e se pode modificar, sendo, portanto, cultural e socialmente
construido. Classificacdo sexual baseada na construcéo social do que sejam mulheres e homens;
difere de sexo, que significa a diferenca fisica entre fémeas e machos; (Corregedoria do Estado de
Tocantins)

4.1.1.6. Gestao Humanizada : forma de gestdo que valoriza as pessoas, reconhece suas
potencialidades, respeita suas diferencas, estimula seu desenvolvimento, promove sua saude,
seguranca e bem-estar incentiva sua participacdo, colaboracdo e corresponsabilidade, e busca
alcancar resultados de forma ética, eficiente e efetiva. (MGI)

4.1.1.7. Equidade : principio de justica redistributiva, proporcional, fundado no reconhecimento das
diferencas e nas condigdes e necessidades individuais, que garante a todos os individuos um sistema
de préaticas de igualdade de tratamento, oportunidades de desenvolvimento, condicbes para a
concorréncia com base na competéncia e acesso a servicos e beneficios sociais; (TIDFT)

4.1.1.8. Inclusdo: acdo de reconhecer, valorizar, respeitar e promover a diversidade, garantindo a
participacao, a representacao, a acessibilidade, a equidade, a justica, o pertencimento e os direitos
de todas as pessoas e grupos sociais. (MGI)

4.1.1.9. Transfobia: 6dio ou intolerancia as pessoas transexuais e adversidade de género a partir da
crenca de que a identidade/express@o sexual de uma pessoa deve corresponder ao seu Sexo
bioldgico.

4.1.1.10. Transexual ou Pessoa Trans: pessoa que possui identidade de género oposta ao sexo
designado (normalmente no nascimento). Geralmente usam hormdnios, recorrem a tratamentos
médicos, que podem incluir, por exemplo, terapia hormonal e cirurgia de redesignagéo sexual, mas
ha exceg¢Bes. Nem toda pessoa transexual deseja fazer cirurgia para mudanga de sexo. Assim,
entende-se por transexual a pessoa que tem uma identidade de género diferente do sexo biolégico
designado ao nascer.

4.1.2. A Contratada devera observar as diretrizes, critérios e procedimentos estabelecidos na Instrugdo Normativa
SLTI /MPOG n° 01, de 19/01/2010 e alteracdes posteriores, priorizando seu art. 6°, os itens:

4.1.2.1 fornecer aos empregados os equipamentos de seguranca que se fizerem necessarios, para a
execucdo de servicos;
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4.1.2.2 - realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros meses de
execucao contratual, para redugdo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e redugdo de
producdo de residuos solidos, observadas as normas ambientais vigentes;

4.1.2.3 - realizar a separacdo dos residuos reciclaveis descartados pelos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, na fonte geradora, e a sua destinagdo as
associagdes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, que sera procedida pela coleta seletiva
do papel para reciclagem, quando couber, nos termos da IN/MARE n° 6, de 3 de novembro de 1995 e do
Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006;

4.1.2.4 respeitar as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
sobre residuos soélidos; e

4.1.2.5. prever a destinacdo ambiental adequada das pilhas e baterias usadas ou inserviveis, segundo
disposto na Resolugdo CONAMA n° 257, de 30 de junho de 1999.

4.2 Além dos critérios de sustentabilidade ambiental e social eventualmente inseridos na descri¢cdo do objeto, devem
ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contrata¢des Sustentaveis (GNCS).:

4.2.1. Na existéncia de pessoas portadoras de deficiéncia na forca de trabalho do contrato, a
CONTRATANTE devera informar a CONTRATADA a relagdo de pessoas portadoras de deficiéncia, com a
descrigcdo clara da deficiéncia e suas necessidades laborais para que em conjunto as partes do instrumento
contratual possam buscar adequacdo de acessibilidade ao observar os parametros técnicos estabelecidos
pela Norma Brasileira de Acessibilidade a edificagcdes, mobiliario, espagos e equipamentos urbanos — NBR
9050/2004 (atengéo ao item 8 do GNCS);

4.3. A Contratada devera observar os critérios de acdes afirmativas e inclusivas previstas no GNCS, no Programa
Federal de Acdes Afirmativas do Ministério da Igualdade Racial (Decreto 11.785/2023) e Caderno de Logistica
Implementagéo do Ministério de Gestéo e Inovacao (Decreto n® 11.430/2023) como agdes de sustentabilidade social

gue promova:

4.3.1. Desenvolver as a¢des necessarias para assegurar o atendimento do percentual minimo de vagas de
8% (oito por cento), para mulheres em situacéo de violéncia doméstica e familiar;

4.3.1.1. O percentual minimo devera ser mantido durante toda a execugéo contratual;

4.3.1.2. Incluir no percentual de vagas as mulheres trans, travestis e outras possibilidades do género
feminino, nos termos do disposto no art. 5° da Lei n°® 11.340, de 2006;

4.3.1.3. Priorizar a mulheres pretas e pardas, observada a proporcdo de pessoas pretas e pardas na
unidade da federagdo onde ocorrer a prestagdo do servico, de acordo com o Ultimo censo
demogréfico do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE);

4.3.1.4. Nao se caracterizara descumprimento do emprego do percentual minimo a indisponibilidade
de mao de obra com a qualificagdo necessaria para atendimento do objeto contratual, devidamente
justificado em conformidade aos critérios pré-definidos no objeto.

4.3.2 O desenvolvimento de acdes de equidade entre mulheres e homens no ambiente de trabalho pelo
licitante sera considerado como critério de desempate em processos licitatorios, conforme disposto no inciso
Il do caput do art. 60 da Lei n® 14.133, de 2021.

4.3.2.1 Para comprovagdo dessas acdes de equidade, serdo aceitos os seguintes documentos ou
iniciativas:

4.3.2.1.1 Medidas que promovam a inser¢do, participacdo e ascensao profissional igualitaria
entre mulheres e homens, incluindo a propor¢édo de mulheres em cargos de dire¢cdo no quadro
do licitante;

4.3.2.1.2. AgBes que promovam a igualdade de oportunidades e de tratamento entre mulheres
e homens no contexto de emprego e ocupacao;
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4.3.2.1.3. Iniciativas que assegurem a igualdade de remuneracéo e a paridade salarial entre
mulheres e homens;

4.3.2.1.4. Politicas e préticas voltadas a prevencédo e ao enfrentamento do assédio moral e
sexual no ambiente de trabalho;

4.3.2.1.5. Programas especificos para a promoc¢éo da equidade de género e raca;

4.3.2.1.6. Acdes de saude e seguranca no trabalho que considerem as diferengas entre os
géneros, promovendo um ambiente laboral mais inclusivo e seguro para todos.

4.4 Durante a execugdo contratual, a Contratada deverd desenvolver agdes, no prazo de 6 meses apdés a
assinatura do contrato, treinamento especifico abordando:

4.4.1 Nocoes de sustentabilidade ambiental e eficiéncia energética: durante a execugédo do contrato a
empresa contratada devera adotar boas praticas para o uso racional e sustentavel dos recursos naturais.
Devera orientar e adotar praticas para reducao de consumo de energia elétrica, mantendo os equipamentos
elétricos em bons estados de conservacgdo, evitar luzes acessas em ambientes vazios, evitar deixar
aparelhos de ar condicionados ligados apds a execugéo dos servigcos, bem como adotar e divulgar para seus
empregados a politica de reducéo de gastos de energia do MME.

4.4.2 Durante a execuc¢do do contrato adotar as praticas para tratamento dos residuos sélidos do Plano de
Geréncia de Residuos Sélidos do MME.

4.4.3 Nocdes de Inclusdo social e diversidade no ambiente de trabalho prevendo:

4.4.3.1.Realizacéo de treinamentos anuais para a equipe contratada, com possibilidade de
solicitagdes adicionais ao longo do ano mediante justificativa. Os treinamentos devem abordar temas
como discriminagao, assédio moral e sexual, questdes de género, transfobia e diversidade.

4.4.3.2.Realizacéo de treinamentos anuais para a equipe contratada, com possibilidade de
solicitagBes adicionais ao longo do ano mediante justificativa. Esses treinamentos devem tratar da
importancia do sigilo e respeito as mulheres vitimas de violéncia doméstica, bem como das
pessoas com deficiéncia.

4.4.3.3. Registrar e documentar a realizacéo dos treinamentos, apresentando relatdrio de
acompanhamento ao contratante.

Subcontratacao
4.5. Nao é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
Garantia da contratacao

4.6. Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021,
podendo o Contratado optar pela caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro-garantia, fianca
bancaria ou titulo de capitalizagcdo, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor da contratagdo.

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

4.7.1.A apolice de seguro-garantia devera ter validade durante a vigéncia do contrato e por mais 90
(noventa) dias apos término deste prazo de vigéncia, permanecendo em vigor mesmo que o Contratado ndo
pague o prémio nas datas convencionadas

4.7.2. 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.

4.7.3. A apdlice de seguro-garantia devera acompanhar as modificagcdes referentes a vigéncia do contrato
principal mediante a emisséo do respectivo endosso pela seguradora.
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4.7.4. Sera permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de renovacéo ou de aniversario,
desde que mantidas as condi¢cGes e coberturas da apdlice vigente e nenhum periodo fique descoberto,
ressalvados os periodos de suspenséo contratual

4.7.5. 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.

4.8. 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 Econémica Federal, com corregdo monetaria.

4.9. Caso a opgdo 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.

4.10. No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, devera ser emitida por banco ou instituicao 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.

4.11. Na hipoétese 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 capitalizagdo regulamente constituidas e autorizadas pelo Governo Federal.

4.11.1. O titulo de capitalizacdo devera ser apresentado ao Contratante juntamente com as condi¢8es gerais
e 0 numero do processo administrativo sob o qual o plano de capitalizacdo foi aprovado pela Susep (art. 8°,
11, da Circular SUSEP n° 656, de 11 de marco de 2022).

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

4.12.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais
obrigagbes nele previstas;

4.12.2. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada; e

4.12.3. obrigag6es trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas
pelo Contratado.

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

4.14. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogagéo de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada ou
renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratacéo.

4.15. Na hip6tese de suspensao 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 execugdo ou o
adimplemento pela Administrac&o.

4.16. 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.

4.17. O Contratante executara a garantia na forma prevista na legisla¢do que rege a matéria

4.18.1. O emitente da garantia ofertada pelo Contratado devera ser notificado pelo Contratante quanto ao
inicio de processo administrativo para apuragdo de descumprimento de clausulas contratuais.
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4.18.2.Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da apdlice, 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.

4.19. 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 capitalizacdo, acompanhada de
declaragdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o Contratado cumpriu todas as clausulas do
contrato.

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

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

4.20. 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.

4.20.1.Em se tratando de servi¢os executados com dedicacdo exclusiva de méo de obra, a garantia somente
serd liberada ante a comprovagdo de que o Contratado pagou todas as verbas rescisdrias decorrentes da
contratagdo, sendo que, caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento
da vigéncia contratual, a garantia deverd ser utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas,
incluindo suas repercussoes previdenciarias e relativas ao FGTS, observada a legislagdo que rege a matéria;

4.20.2. Também podera haver liberacdo da garantia se a empresa comprovar que os empregados seréo
realocados em outra atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a interrup¢do do contrato de
trabalho;

4.20.3. Por ocasido do encerramento da prestagdo dos servicos Contratados, a Administracdo Contratante
podera utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao

contrato no caso da ndo comprovacao: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisorias ou (2) da
realocacgéo dos trabalhadores em outra atividade de prestagdo de servicos.

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

4.22.0 garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo Contratante com o objetivo de
apurar prejuizos e/ou aplicar san¢des a contratada.

4.22.1 A garantia de execucgdo é independente de eventual garantia do produto ou servico prevista neste
Termo de Referéncia

Vistoria

4.23. Nao havera a necessidade de realizagao de vistoria.

Instalacao de escritério

4.24. Considera-se imprescindivel para a adequada execucgao dos servigos contratados que o fornecedor possua

ou venha a instalar escritério contendo estrutura administrativa minima, em Brasilia - Distrito Federal, pelas razées
constantes no item 8.35.1 deste Termo de referéncia.

5. Modelo de execucdo do objeto

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
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Condicoes de Execucgao
5.1. A execucgao do objeto seguira a seguinte dinamica:
5.1.1. Inicio da execucdo do objeto: a partir da assinatura do Contrato.

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

5.1.2.1 A execuc¢do do objeto sera realizada mediante alocagcdo de empregados da contratada para
desenvolvimento dos servigos de secretariado contratados, no 6rgédo, observadas as disposi¢des e
requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

5.1.2.2 Os empregados deverdo cumprir jornada de trabalho semanal de 40 horas, no periodo de
segunda-feira a sexta-feira e, excepcionalmente e a critério do contratante, nos sabados, domingos e
feriados, observada a legislagdo e normas trabalhistas que regem o assunto, no horario
compreendido entre 7:00hs e 21:59 hs, conforme justificado no item 6 do estudo técnico preliminar.

5.1.2.3. Para a prestacéo dos servi¢cos, objeto do presente instrumento, sera formalizado um Contrato
Administrativo por 24 (vinte e quatro) meses, com possibilidade de prorrogacéo, estabelecendo em
suas clausulas todas as condi¢des, obrigacdes e responsabilidades entre as partes, em conformidade
com o Edital de licitacdo, do Termo de Referéncia e da Proposta de Precos da empresa vencedora.

5.1.2.4. A comunicacdo entre a Contratante e a Contratada serd exercida por meio de Preposto
indicado pela contratada e aceito pela equipe de fiscalizagdo, a qual deverd ser devidamente
registrada.

5.1.2.5. Dadas as caracteristicas do perfil dos profissionais a serem alocados, registra-se que néo
serd necessdria a substituicdo dos empregados efetivos durante suas auséncias, por quaisquer
motivos, incluindo férias e afastamentos por motivo de doenca, nessa hipdtese, o valor referente ao
posto devera ser deduzido da fatura.

5.1.2.5.1. Excepcionalmente, se houver manifestacdo formal da imprescindibilidade da
substituicdo pela Unidade tomadora do servicos no MME, cabera a Contratante solicitar a
Contratada a substituicdo do posto ausente, por quaisquer motivos, incluindo férias e
afastamentos por motivo de doenca, nessa hipdtese, o valor referente ao posto sera
efetivamente pago.

5.1.2.6. A empresa devera apresentar, quando do inicio da execu¢do do contrato, declaracdo de que os
empregados disponibilizados para a prestacdo dos servicos cumprem 0s requisitos exigidos neste Termo
de Referéncia.

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

5.1.2.8. O MME n&o possuira vinculo empregaticio de nenhuma natureza com os profissionais da empresa
contratada, mas se reserva no direito de recusar aqueles que ndo preencherem as condi¢Bes necessérias
para o bom desempenho do servico.

5.1.2.9. A Contratada devera apresentar os comprovantes dos requisitos de qualificagcdo dos(as)
colaboradores que desempenhardo as fungbes sempre que um(a) novo(a) profissional seja apresentado(a),
para os casos de substituicao.

5.1.2.10. Atender prontamente, sem 6nus para o MME , quaisquer exigéncias da fiscalizac@o inerentes ao
objeto deste instrumento.

5.1.2.11 é vedado a contratada, utilizar o saldo de horas reduzidas para a realizac@o de outras atividades por
parte dos empregados alocados em regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra.

5.1.2.12.0 saléario e o0 beneficio de auxilio-alimentacao n&o poderdo ser inferiores ao fixado no ETP e
previsto no contrato administrativo, bem como na Convencgéo Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT);
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5.1.2.13. A Contratada devera obedecer no exercicio das suas atividades, rigorosamente, 0os seguintes
prazos:

1. De 02 (duas) horas apds o inicio da respectiva jornada, para substituir as auséncias que se
enquadrem no subitem 5.1.2.5.1 deste TR;

2. De 05 (cinco) dias Uteis para comunicar o MME , por escrito, quaisquer alterag6es no Contrato
Social da empresa,;

3. Até 30 (trinta) dias depois do inicio da execucdo do contrato para providenciar a uniformizagao
(CAMISETA) da Encarregada (o) e identificacéo de todos os funcionarios.

4. No primeiro dia Gtil do més disponibilizar aos prestadores o pagamento dos vales transporte
e alimentacéo;

5. Do 5° (quinto) dia util do més (incluindo o sabado, de acordo com a IN n® 01 do Ministério do Trabalho
e Emprego, de 7/11/1989) para disponibilizar o pagamento dos salarios.

Local e horario da prestacao dos servicos

5.2. Os servigos serdo prestados no seguinte enderego: Esplanada dos Ministérios, Bloco “U”, Ministério das Minas
e Energia - em Brasilia/DF.

5.3. Os servigos serdo prestados no seguinte horario: entre 7h e 21:59hrs, conforme especificado no ETP.
Rotinas a serem cumpridas
5.4. A execuc¢do contratual observara as rotinas abaixo:

5.4.1 A excepcional realizacdo de horas extras pelos empregados, exigido prévio acordo entre o contratante
e a contratada, serdo sempre compensadas no més seguinte ao de sua realiza¢éo e, em nenhuma hipétese,
permitida a sua remuneragéo.

5.4.2 As solicitagdes do contratante para a substituicdo definitiva de empregados deverdo ser efetivadas no
dia seguinte ao da solicitagdo, admitida a tolerancia de até 3 (trés) dias, devendo ser justificado o motivo da
solicitacéo.

5.4.3 Os valores devidos a contratada deverao ser ajustados ao efetivo cumprimento de todas as exigéncias
estabelecidas neste TR, ressaltadas as disposi¢cdes de cumprimento pelos empregados da jornada de
trabalho, dos resultados do IMR e do cumprimento das obrigacdes previdenciarias, sociais e trabalhistas,
inclusive FGTS, pela contratada.

5.4.4. A contratada deverd substituir os empregados ausentes sempre que solicitado, no prazo de 4 horas, a partir do
comunicado realizado entre o encarregado e preposto. Devendo identificar previamente os respectivos substitutos ao
contratante, cujas qualificacdes sejam iguais ou superiores aquelas definidas para o servigo contratado, sob pena de
aplicacdo das penalidades previstas no contrato.

5.4.5 O controle de frequéncia devera ser realizado por meio de ponto eletrénico, em conformidade com o que estabelece
as diretrizes disciplinadas pelo Ministério do Trabalho e Emprego — MTE, por meio da PORTARIA N° 1.510, de 21 de
agosto de 2009, que disciplina o registro eletrénico de ponto e a utilizacdo do Sistema de Registro Eletronico de Ponto -
SREP.

5.4.6. O sistema de controle de frequéncia eletrénica devera ser implantado as expensas da CONTRATADA, no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias corridos, a contar da data de publica¢do do contrato.

5.4.7 Deverdo ser seguidas as normas vigentes da Consolidacdo das Leis de Trabalho (CLT), do Tribunal Superior do
Trabalho (TST), Convengdo Coletiva de Trabalho e outras subsidiérias.

Materiais a serem disponibilizados

5.5. Para a perfeita execucdo dos servicos, o contratado devera disponibilizar em toda a execug¢édo do contrato
uniforme para a categoria de Encarregado conforme descrito no item 6 do ETP, além de implementar um sistema de
controle de jornada de trabalho dos funcionarios, empregando dispositivos eletrénicos (relégio de ponto) ou solugbes
tecnoldgicas especificas para o registro preciso dos horarios de entrada e saida.

Informacgdes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.6. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:
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5.6.1 A unidade de medida nesta contratacdo € o Posto de Trabalho, com carga horaria de 40 horas
semanais;

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

5.6.3 Nao ha previsédo de pagamento de horas extras para os cargos previstos neste Termo de Referéncia.

5.6.4. Piso salarial e demais beneficios de cada categoria envolvida na execucdo dos servicos sdo 0s
definidos pelas

Convencdes Coletivas de Trabalho (CCT) vigente de cada categoria profissional conforme item 6 do
Estudo Técnico Preliminar.

5.6.5 Somente serdo aceitas propostas em que na planilha de custos e formacdo de precos, conste os
valores dos salarios e do beneficio de auxilio- Alimentac&o iguais ou superiores aos estipulados pela
administracdo, conforme justificado no item 6 do estudo técnico preliminar.

5.6.6 a licitante devera elaborar as Planilhas de Custos e Formacéo de Precos de méao de obra, mensal, para
cada posto profissional definido neste instrumento.

5.6.7 Encontra-se disposta nos autos do processo de contratagdo a planilha referencial de custos.

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

5.6.9 A apresentagdo da proposta implica obrigatoriedade do cumprimento das disposi¢es nela contida,
em conformidade com o que disp8e o Termo de Referéncia, assumindo o proponente 0 compromisso de
executar 0s servigos nos seus termos.

5.6.10. Os precos ofertados serdo de exclusiva responsabilidade do licitante, ndo Ihe assistindo o direito de
pleitear qualquer alteracdo, sob alegacédo de erro, omissdo ou qualquer outro pretexto.

5.6.11. O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 90 (noventa) dias, a contar da data de sua
apresentacao.

5.7 A licitante devera observar ainda os dispositivos elencados abaixo:

a) A licitante devera entregar junto com sua proposta de pregcos uma declaragcdo informando o
enquadramento sindical da empresa, a atividade econdmica preponderante e a justificativa para ado¢édo do
instrumento coletivo do trabalho em que se baseia sua proposta;

b) A licitante deverd apresentar cépia da carta ou registro sindical do sindicato a qual ele declara ser
enquadrado, em razdo do regramento do enquadramento sindical previsto na CLT ou por forca de decisdo
judicial;

c) Sera de total responsabilidade da empresa licitante nas situagBes de ocorréncia de erro no
enquadramento sindical, ou fraude pela utilizagdo de instrumento coletivo incompativel com o
enquadramento sindical declarado ou no qual a empresa néo tenha sido representada por érgdo de classe
de sua categoria, que dai tenha resultado vantagem indevida na fase de julgamento das propostas,
sujeitando a contratada as sangdes previstas no art. 156, incisos lll e IV, da Lei 14.133/2021;

d) Sera de responsabilidade exclusiva da empresa contratada pelo cometimento de erro ou fraude no
enquadramento sindical e pelo eventual 6nus financeiro decorrente, por repactuacéo ou por for¢a de decisao
judicial, em razdo da necessidade de se proceder ao pagamento de diferencas salariais e de outras
vantagens, ou ainda por intercorréncias na execucdo dos servigos contratados, resultante da adocédo de
instrumento coletivo do trabalho inadequado;

e) Comprovar aderéncia a convencao coletiva do trabalho & qual a proposta da empresa esteja vinculada
para fins de atendimento a eventual necessidade de repactuagdo dos valores decorrentes da mao de obra,
consignados na planilha de custos e formacédo de precos do contrato, em observancia ao disposto no art.
135, inciso Il, da Lei 14.133/2021, consoante decisdo recente do TCU (Acérdao 1207/2024, Plenério,
Consulta, Relator Ministro Antonio Anastasia);

Especificacdo da garantia do servico
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5.8. O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990
(Cdédigo de Defesa do Consumidor).

Uniformes

5.9. Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado ao Encarregado(a) Geral deverdo ser condizentes com a
atividade a ser desempenhada no 6rgao contratante, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando
o disposto nos itens seguintes:

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

5.9.2 A Contratada devera fornecer, de 6 (seis) em 6 (seis) meses, ao prestador de servigos, uniformes,
conforme descrito no item 06 do ETP, sendo os primeiros no inicio do Contrato, resguardado o direito do
Contratante de exigir, a qualquer momento, a substituicdo daqueles que ndo atendam as condi¢cdes minimas
de apresentagéo.

5.9.3 As pecgas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os seguintes
parametros minimos descritos no ETP.

5.9.4 No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situagao, substituindo-
0s sempre que estiverem apertados;

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

Procedimentos de transicao e finalizagao do contrato

5.10. Os procedimentos de transi¢do e finalizacdo do contrato constituem-se das seguintes etapas, no que couber,
conforme Art. 69 da IN 5/2017:

5.10.1 Os fiscais do contrato deverdo promover as atividades de transicdo contratual observando, no que
couber:

5.10.1.1. a adequagdo dos recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do servico por
parte da Administracao;

5.10.1.2. a transferéncia final de conhecimentos sobre a execug¢éo e a manutencgéo do servico;

5.10.1.3. a devolugéo ao 6rgdo ou entidade dos equipamentos, espago fisico, crachas, dentre outros;
e outras providéncias que se apliquem.

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

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

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

6.3. As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o0 uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.4. O orgado ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adocdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

6.5. Ap6s 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
informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugéo do
objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e
das sancdes aplicaveis, dentre outros.
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Preposto

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

6.7. A Contratada ndo necessitarda manter preposto da empresa no local da execugdo do objeto, no entanto, o
preposto comparecerd ao local de execugdo dos servicos quando solicitado pelo contratante para fins de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

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

Rotinas de Fiscalizacado

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

6.10. Para a correta execugdo dos servigcos contratados a Administragdo designara um ou mais servidores para
atuar como fiscal do contrato, ficando o0 mesmo responsavel pelo acompanhamento da execucao dos servigos,
todas as atribuicdes da Secretéria Executiva, Técnico em Secretariado e Encarregado estédo descriminados no ETP.

6.10.1 . Para o acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, deverdo ser observadas as disposi¢cdes contidas
na IN n° 5, de 26 de maio de 2017.

6.10.2 Cabera ao fiscal do contrato, dentre outras atribuigcBes, determinar providéncias necesséarias ao
regular e efetivo cumprimento do contrato, bem como anotar e enquadrar as infracdes contratuais
constatadas, comunicando as mesmas ao seu superior hierarquico.

6.10.3 Nao obstante a empresa seja a Unica e exclusiva responsavel pela execucdo do objeto contratado, ao
MME reserva-se o direito de, sem qualquer forma de restricao a plenitude dessa responsabilidade, exercer a
mais ampla e completa fiscalizag&o sobre os servigos.

6.10.4 As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal deverdo ser solicitadas ao seu
gestor, em tempo habil para a ado¢do das medidas que se fizerem necessaria.

6.10.5. A Administracédo, devidamente representada na forma deste item, rejeitara, no todo, ou em parte, o
objeto contratado, sem 6nus para o MME, se executados em desacordo com as especificacbes
estabelecidas neste Termo de Referéncia e seus anexos/apéndices.

Fiscalizagdo Técnica
6.11. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as

condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administra¢do. (Decreto
n° 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.12. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucéo do contrato, com a descrigcdo do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos
defeitos observados. (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, |1);

6.13. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificagbes para a
correcdo da execucgédo do contrato, determinando prazo para a correcdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, IlI);

6.14. O fiscal técnico do contrato informaréd ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar deciséo
ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessérias e saneadoras, se
for o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, IV);

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

6.16. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagdo ou a prorrogacgao contratual (Decreto n° 11.246, de 2022, art.
22, VII).
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6.17. A fiscalizagdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo | para afericdo da qualidade da prestagdo dos servigos, devendo
haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

6.18. Durante a execucgdo do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico designado deverda monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracao, devendo intervir para requerer a
contratada a corre¢do das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

6.19. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliacdo da execucédo do objeto
ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servi¢os realizada.

6.20. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliacdo realizada.

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

6.22. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servigco em relacéo a qualidade
exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores
redutores, devem ser aplicadas as san¢des a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatorio.

6.23. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacéo dos servicos por
ela realizada.

6.24. O fiscal técnico podera realizar a avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja
suficiente para avaliar ou, se for 0 caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacéo dos servigos.

6.25. A fiscalizag&o do contrato, ao verificar que houve sub dimensionamento da produtividade pactuada, sem perda
da qualidade na execucdo do servico, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a
adequacdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragdo dos valores
contratuais previstos na Lei n. 14.133/2021. (INO5/17 - art. 62)

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

6.27. A fiscalizacé@o da execugdo dos servicos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

6.27.1 Evitar ordens diretas da Administragdo dirigidas aos terceirizados. As solicitagfes de servigos devem
ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais reclamacdes ou cobrancas relacionadas
aos empregados

terceirizados devem ser dirigidas ao preposto.

6.27.2 Toda e qualquer alteracéo na forma de presta¢do do servico, como a negociagdo de folgas ou a
compensacao de
jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva do empregador.

6.27.3 Conferir por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estao prestando servicos e
em quais
funcbes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

6.28. A fiscalizagcdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, 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 da
Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

6.29. As disposicbes 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 contratacdo, por for¢ca da Instrugdo
Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.30. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera
apurar o resultado das avaliagdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera
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resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado
ao gestor do contrato.

6.31 . Para a compensacéo da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instrugdo 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 interlocugdo 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.

6.32. O controle das horas compensadas sera feito por meio de registros decorrentes do ponto eletrdnico da
contratada ou outros meios admitidos pela legislagao trabalhista.

6.33. O fiscal técnico devera incluir no relatério mensal ou no termo de recebimento provisorio a informagéo
consolidada sobre compensacéao de jornada pelos trabalhadores alocados no contrato.

6.34. 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 compensagao recair em
um dia no qual o trabalhador ndo exerceria suas atividades.

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

6.36. Na hipotese de diminuicdo excepcional e temporaria dos servicos, inclusive em razéo 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.

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

6.38 E vedado a contratada, utilizar o saldo de horas reduzidas para a realizacdo de outras atividades por parte dos
empregados alocados em regime de dedicacao exclusiva de méo de obra.

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

6.39.2. se o0 recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido usufruido, mas a
compensagédo ndo tenha sido concluida;

6.39.3 . se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensacéo tenha sido concluida; ou

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

6.40. 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 concordancia, este informara ao fiscal do contrato, que avisara o preposto da empresa
sobre a compensacao pretendida e a previsao da data de auséncia do trabalhador.

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

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

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

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

6.45. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condi¢cdes de habilitagdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos
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aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e I, do Decreto n°
11.246, de 2022).

6.46. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solucéo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
guando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 23, 1V).

6.47. A fiscalizagdo administrativa poderd 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.

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

6.48.1. No caso de empresas regidas pela Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT):

6.48.1.1. no primeiro més da prestacdo dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte
documentacéo:

6.48.1.1.1. relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo, horario do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos
servicos, quando for o caso;

6.48.1.1.2. 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;

6.48.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
servigos; e

6.48.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos ao setor responsavel pela
fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando néo for possivel a verificacdo da regularidade
destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

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

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

6.48.1.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

6.48.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

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

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

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

6.48.1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo dos
servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depositos bancarios;

6.48.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacao,
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

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

6.48.1.4. 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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6.48.1.5. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

6.48.1.6. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisfes
contratuais;

6.48.1.7. extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado;

6.48.1.8. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

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

6.48.3. A Administracdo devera analisar a documentacao solicitada no item 6.33.1.4 acima no prazo de 30 (trinta)
dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.48.4. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera encaminhar termo de
quitacdo anual das obrigacdes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adogdo de providéncias
voltadas a sua obtencéo, relativamente aos empregados alocados, em dedicagcdo exclusiva, na prestacdao de
servigos contratados.

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

6.48.6. Para fins de comprovacgdo da adocéo das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito qualquer
meio de prova, tais como: recibo de convocacao, declaracdo de negativa de negociagdo, ata de negociagéo, dentre
outros.

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

6.48.8. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizacdes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e
as OrganizagBGes Sociais, sera exigida a comprovagdo de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da
legislacé@o que rege as respectivas organizagdes.

6.48.9. Os documentos necessarios & comprovacao do cumprimento das obrigacdes sociais trabalhistas poderéo ser
apresentados em original ou por qualquer processo de cépia autenticada por cartério competente ou por servidor da
Administracao.

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

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

6.48.12. O descumprimento das obriga¢des trabalhistas ou a ndo manutencdo das condi¢des de habilitacdo pelo
contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sancdes.

6.48.13. A Administracdo contratante podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas obrigacfes
trabalhistas ou suas condi¢des de habilitagdo, sob pena de resciséo contratual, quando nao identificar ma-fé ou a
incapacidade da empresa de corrigir.

6.48.14. Caso ndo seja apresentada a documentacéo comprobatéria do cumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicara o fato a CONTRATADA e reterd o pagamento
da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacéo seja regularizada.

6.48.15. N&o havendo quitacéo das obrigagBes por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a Contratante
podera efetuar o pagamento das obrigagfes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da
execuc¢do dos servicos objeto do contrato.
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6.48.16. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pela Contratante para
acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.

6.48.17. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assuncéo de responsabilidade por
quaisquer obriga¢6es dele decorrentes entre a contratante e os empregados da Contratada.

6.48.18. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apdés a comprovacao, pela Contratada, do
pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a méo de
obra alocada em sua execucéo, inclusive quanto as verbas rescisorias.

6.48.19. A Contratada é responséavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execucdo do contrato.

6.48.20. A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais nao transfere
a Administragdo Publica a responsabilidade por seu pagamento.

6.48.21. A fiscalizacdo 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 Instrucdo Normativa Seges
/Me n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

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

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

6.48.23.1 . diminuicdo excepcional e temporaria da demanda de trabalho na unidade de execucdo, inclusive na
hipétese de recesso de final de ano, quando houver; e

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

6.4.24. As compensacdes de jornada limitam-se:
6.48.24.1 ajornada diaria maxima de 10 (dez) horas; e
6.48.24.2 ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada diaria do trabalhador.

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

Gestor do Contrato
6.49. Cabe ao gestor do contrato:

6.49.1. coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscaliza¢do do contrato contendo todos
0s registros formais da execug¢édo no histdrico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico,
do registro de ocorréncias, das alteracfes e das prorrogag8es contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administragéo.

6.49.2 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, & autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia

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

6.49.4 emitir documento comprobatério da avaliacéo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial
quanto ao cumprimento de obriga¢des assumidas pelo Contratado, com mencédo ao seu desempenho na
execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.
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6.49.5 tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizagéo para fins de
aplicacao de sanc¢des, a ser conduzido pela comissédo 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

6.49.6. 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.

6.49.7 enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos
termos do contrato.

6.50. Para os periodos de diminuigdo 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
Instrugdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024).

7. Critérios de medicao e pagamento

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

7.1. A avaliagdo da execugdo do objeto utilizard o Instrumento de Medicédo de Resultado (IMR), conforme previsto no
Anexo | deste Termo de Referéncia.

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

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

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

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

7.4. A afericdo da execugdo contratual para fins de pagamento considerara os critérios, conforme consta no IMR
deste documento para a avaliagdo da prestacdo dos servigos.

Do recebimento
7.5. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de até 5 (cinco) dias, pelos fiscais técnico e

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

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

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

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. (Art. 23, X, Decreto n° 11.246, de
2022)
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7.9. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizard o recebimento provisério sob o ponto de vista técnico e
administrativo.

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

7.10.1 o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagdes da execucéo do objeto e, se for o
caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consonancia com 0s
indicadores previstos no ato convocatoério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a contratada, registrando em relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato;

7.10.2 o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realiza¢do dos dispéndios concernentes aos salarios e
as obrigac@es trabalhistas, previdenciarias e com 0 FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatorio
que sera encaminhado ao gestor do contrato.

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

7.12. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou
em parte, 0o 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.

7.13. 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 Provisério. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n°
14133, de 2021)

7.14. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusé@o de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.

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

7.16. Quando a fiscalizagéo for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a
analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em relacdo a fiscalizacdo técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo.

7.17. Os servigcos serdo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias, contados do recebimento provisorio,
por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do
servigo e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.17.1. Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,
quando houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mencao ao seu
desempenho na execucgdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes,
conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n°® 11.246, de 2022).

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

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

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

7.17.5. Enviar a documentacéo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidag&o e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacéo e gestéo.

7.18. No caso de controvérsia sobre a execugéo do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, devera ser
observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no
que pertine a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.
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7.19. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solugéo, pelo contratado, de inconsisténcias
verificadas na execucao do objeto ou no instrumento de cobranca.

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

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

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

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

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

7.23.1. o prazo de validade;

7.23.2. a data da emissao;

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

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

7.23.5. o valor a pagar; e

7.23.6. eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

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

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

7.26. A Administracé@o deveré realizar consulta ao SICAF para:
a) verificar a manutencao das condi¢des de habilitagdo exigidas;

b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo/contratacdo no ambito do 6érgdo ou
entidade, tais como a proibigdo de contratar com a Administracdo ou com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas.

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

7.28. Ndo havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera comunicar aos
6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo 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.

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

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

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

7.32. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre
o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagdo, mediante aplicagdo do indice INPC -
indice Nacional de Precos ao Consumidor de correcéo monetaria.

Forma de pagamento

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

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

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

7.36. 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 contribuicGes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Repactuacao

7.37. Os precos contratados serdo repactuados para manutencdo do equilibrio econémico-financeiro, apés o
interregno de um ano, mediante solicitacdo do Contratado.

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

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

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

7.39. Nas repactuagfes 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.

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

7.40. A repactuacgdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, observado o principio da
anualidade do reajuste de precos da contrata¢éo, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a
variagdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas, como os decorrentes de mao de
obra e os decorrentes dos insumos necessarios a execugao dos servicos.

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

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

7.43. Na repactuacgédo, o Contratante néo se vinculara as disposi¢ées contidas em acordos, convengdes ou dissidios
coletivos de trabalho que tratem de obrigacdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a
Administracdo Publica, de matéria ndo trabalhista, de pagamento de participagdo 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 pre¢os para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

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

7.44.2 A repactuacdo dos valores do salario, do auxilio-alimentacdo e dos beneficios de natureza trabalhista
ou social indicados neste Termo de Referéncia 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 licitagdo) e ndo o instrumento paradigma.

7.44.2.1 Os indices aplicados para aumento do salario, do auxilio-alimentacéo e dos beneficios de
natureza trabalhista ou social indicados neste Termo de Referéncia serdo aqueles constantes no
instrumento coletivo ao qual esta vinculado o Contratado, e esses indices serdo aplicados sobre os
valores do salario, do auxilio-alimentagcdo e dos beneficios de natureza trabalhista ou social
constantes na proposta apresentada pela empresa no momento da licitagao.

7.44.3 A repactuacdo dos demais custos relativos a mdo de obra tera como base o acordo, convengéo ou
dissidio coletivo de trabalho ao qual a proposta estiver vinculada (ou seja, aquele instrumento apresentado
pela empresa no momento da licitagéo.

7.45. Quando a repactuacao solicitada pelo Contratado se referir aos custos decorrentes do mercado, o respectivo
aumento serd4 apurado mediante a aplicagdo do indice de reajustamento indice Nacional de Pregos ao
Consumidor Amplo (IPCA), com base na seguinte férmula:

R=V (I-19/1° onde:
R = Valor do reajustamento procurado;
V = Valor contratual correspondente a parcela dos custos decorrentes do mercado a ser reajustada;

I1° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de pregos correspondente a data de apresentacdo da
proposta;

| = indice relativo ao més do reajustamento

7.46. No caso de atraso ou nao divulgagdo do indice de reajustamento, o Contratante pagara ao Contratado a
importancia calculada pela dltima variagdo 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.

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

7.48. 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 legisla¢do entdo em vigor.

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

7.50. 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 reducao dos valores correspondentes da planilha contratual.

7.51. Os efeitos financeiros da repactuagdo 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, convengao ou sentenga normativa que fundamenta a repactuacao.

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

7.53.0s efeitos financeiros da repactuacao ficardo restritos exclusivamente aos itens que a motivaram, e apenas em
relacdo a diferenca porventura existente.

7.54. O pedido de repactuacao devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogacéo
ou encerramento contratual, sob pena de precluséo.
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7.55. Caso, na data da prorrogacdo contratual, ainda ndo tenha sido celebrado o novo acordo, convencdo ou
dissidio coletivo da categoria, ou ainda nédo tenha sido possivel ao Contratante ou ao Contratado proceder aos
calculos devidos, devera ser inserida clausula no termo aditivo de prorrogacdo para resguardar o direito futuro a
repactuacao, a ser exercido tdo logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de precluséo.

7.56. A extingdo do contrato ndo configurard obice para o deferimento da repactuagéo solicitada tempestivamente,
hipotese em que sera concedida por meio de termo indenizatério.

7.57. O Contratante decidira sobre o pedido de repactuagdo de pregos em até 30 (trinta) dias, contado da data do
fornecimento, pelo Contratado, da documentag¢éo comprobatéria da variagcéo dos custos a serem repactuados.

7.58. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto o Contratado ndo cumprir 0s atos ou apresentar
a documentagdo solicitada pelo Contratante para a comprovagao da variagcdo dos custos.

7.59. A repactuacgao de precos sera formalizada por apostilamento.

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

7.61.0 Contratado devera complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de modo que se mantenha a
propor¢éo inicial em relagdo ao valor contratado.

7.62. Caso o Contratado esteja sujeito ao regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS, a comprovagao
das aliquotas médias efetivas de recolhimento deverd ser feita no momento da prorrogagdo contratual ou da
repactuagdo de pregos, a fim de que sejam promovidos os ajustes necessarios decorrentes das oscilagdes dos
custos efetivos dessas contribuicdes.

7.63. A majoracao da tarifa de transporte publico gera a possibilidade de revisdo do item relativo aos valores pagos
a titulo de vale-transporte, constante da Planilha de Custos e Formacgéo de Precos do presente Contrato, desde que
comprovada pelo Contratado a sua efetiva repercussao sobre os precos contratados.

7.63.1 A revisdo dos custos relativos ao vale-transporte sera formalizada por apostilamento

Cessao de crédito

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

7.65. As cessdes de crédito ndo abrangidas pela Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de julho de 2020,
dependeréo de prévia aprovacao do Contratante.

7.66. A eficacia da cesséo de crédito ndo abrangida pela Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de julho de
2020, em relacéo a Administracéo, esta condicionada a celebragdo de termo aditivo ao contrato administrativo.

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

7.68. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (contratado) pela
execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e excegGes ao pagamento e
todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum apliciveis no regime juridico de direito publico incidente
sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento
pela efetiva comprovacgéo do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a
Administracdo. INTRUCAO NORMATIVA N° 53, DE 8 DE JULHO DE 2020 e Anexos)

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

Conta-Depésito Vinculada
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7.70.Na presente contratacéo, a conta-deposito vinculada é isenta de tarifas bancarias.

7.71.0 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 contribuigdes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento
tempestivo e regular dessas obrigagfes, até 0 momento da regulariza¢do, sem prejuizo das san¢des cabiveis.

7.72. 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 contribui¢cdes sociais e
FGTS decorrentes.

7.73.0 contratado autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisédo
contratual dos trabalhadores alocados a execugdo do contrato, bem como de suas repercussdes trabalhistas,
fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados pelo contratante em conta-depdsito 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. 05/2017.

7.74.0 montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 5/2017 sera
igual ao somatério dos valores das provisGes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragédo, cuja
movimentacdo dependera de autorizacdo do Orgao ou entidade promotora da contratacdo e sera feita
exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacdes:

7.74.1 13° (décimo terceiro) salario;

7.74.2 Férias e um terco constitucional de férias;

7.74.3 Multa sobre o FGTS e contribui¢do social para as rescisdes sem justa causa; e
7.74.4 Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salério.

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

7.76. O saldo da conta-deposito sera remunerado pelo indice de correcdo da poupanca pro rata die, conforme
definido em Termo de Cooperagdo Técnica firmado entre o promotor desta contratacéo e instituicao financeira.
Eventual alteracdo da forma de correcdo implicara a revisdo do Termo de Cooperagéo Técnica.

7.77. 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.

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

7.79. Na situagdo do subitem acima, a empresa deverd apresentar os documentos comprobatorios da ocorréncia
das obrigag6es trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apos a confirmacéo da ocorréncia
da situagdo pela Administracdo, sera expedida a autorizagdo 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 apresentagao dos documentos comprobatdrios pela empresa.

7.80. A autorizagdo de movimentacédo devera especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventual indenizagao trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.81. O contratado devera apresentar ao contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da
movimentacao, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitagédo das obrigac@es trabalhistas.

7.82. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito sera liberado a respectiva titular no
momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos servigos
contratados, quando couber, e apds a comprovacgéo da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servi¢o contratado, conforme item 15 do Anexo Xll da IN SEGES/MP n. 05/2017.
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7.83. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
7.83.1 Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa a inexecucao parcial do contrato;

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

¢) der causa a inexecucdo total do contrato;
d) ensejar o retardamento da execucao ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentacao falsa ou prestar declaragdo falsa durante a execucéo do contrato;
f) praticar ato fraudulento na execucéo do contrato;
g) comportar-se de modo inidéneo 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.
7.84. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes sangdes:

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

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

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

7.84.4. Multa:

7.84.4.1 Moratéria, para as infragdes descritas no item “d”, de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de
atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 15 (quinze) dias.

7.84.4.2 Morat6ria 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 apresentagéo,
suplementag&o ou reposicdo da garantia;

7.84.4.2.1 O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentacdo, suplementacdo ou
reposicdo da garantia autoriza a Administracdo a promover a extingdo do contrato por
descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispde o inciso | do art. 137
da Lein. 14.133, de 2021.

7.84.4.3.A multa compensatéria serd aplicada em razdo da inexecuc¢do, parcial ou total, do objeto contratado e
podera ensejar a extingdo do contrato nos termos do art. 137 da Lei n. 14.133/2021.

7.84.4.4 No caso de inexecugao parcial do objeto, a multa compensatéria sera de 20% sobre o valor da parcela
ndo cumprida, observado que o valor final apurado para a multa ndo podera ser inferior a 0,5% do valor total do
contrato, nos termos do § 3° do art. 156 da Lei n°® 14.133/2021.

7.84.4.5. A inexecucao total do objeto do contrato implicard a aplicagdo de multa compensatdéria de 10% a 30%
sobre o valor do contrato

7.84.4.5.1 Na situagdo descrita acima, a definicdo do percentual dependera da especificidade do objeto e do
seu impacto no funcionamento do Ministério.

7.85. A Administracao pode, ad cautelam, efetuar a retencéo do valor presumido da multa concomitantemente a
instauracdo do regular procedimento administrativo sancionatério, no qual sera assegurado a contratada o direito ao
contraditério e & ampla defesa.
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7.85.1 O valor de multa retido cautelarmente sera liberado a contratada no prazo maximo de dez dias Uteis,
apos o provimento do recurso ou da reconsideragéo da decisao que aplicou a penalidade.

7.86. A aplicacdo das sancdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese alguma, a obrigacéo
de reparacéo integral do dano causado ao Contratante.

7.87. Todas as sang0es previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa.

7.88. Antes da aplicacdo da multa serd facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
contado da data de sua intimagéo.

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

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

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

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

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

7.92. Na aplicagéo das san¢des serdo considerados:
7.92.1 a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
7.92.2 as peculiaridades do caso concreto;
7.92.3 as circunstancias agravantes ou atenuantes;
7.92.4 os danos que dela provierem para o Contratante; e

7.92.5 a implantag¢é@o ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orienta¢des dos
orgéos de controle.

7.93. Os atos previstos como infragbes administrativas na Lei n°® 14.133, de 2021, ou em outras leis de licitagcbes 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.

7.94. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito
para facilitar, encobrir ou dissimular a préatica dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar
confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das san¢des aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos
seus administradores e socios com poderes de administracdo, 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.

7.95. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de aplica¢do da sancéo,
informar e manter atualizados os dados relativos as san¢0es 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 &mbito do Poder Executivo Federal.

7.96. As sancdes de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo
passiveis de reabilitagdo na forma do art. 163 da Lei n® 14.133, de 2021.
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7.97. Os débitos do Contratado para com a Administracdo Contratante, resultantes de multa administrativa e/ou
indenizacdes, nado 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.

8. Critérios de selecao do fornecedor

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO
Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

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

Regime de Execucao
8.2. O regime de execucéo do objeto sera de empreitada por preco global.

8.3. 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 formacéo de precos, valores
iguais ou superiores aos orcados pela Administragdo para as seguintes parcelas, conforme estimativa baseada
na Convencéo Coletiva de Trabalho SEAC/SIS/DF n°® DF000045/2025 Para a categoria de Técnico em Secretariado
e Secretariado Executivo, e a Convencao coletiva de trabalho SINDISERVICOS n°® DF000042/2025 Para categoria
de Encarregado Geral utilizadas como paradigma.

1. Secretaria Executiva

a) salario-base, no valor de R$ 5.930,48;

b) auxilio-alimentacédo, no valor de R$ - R$ 44,70/dia;

2.Técnico em Secretariado

a) salério-base , no valor de R$ 3.095,00

b) auxilio-alimentacéo, no valor de R$ - R$ 44,70/dia;

3. Encarregado-Geral

a) salario-base , no valor de R$ 4.220,33;

b) auxilio-alimentacdo, no valor de R$ - R$ 44,30/dia;

Exigéncias de Habilitacdo

8.3. Para fins de habilitacéo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacdo juridica

8.4. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da
respectiva sede;
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8.5 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;

8.6. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo 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 Instrugao Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
marc¢o de 2020.

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

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

8.9. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidacao
respectiva.

JUSTIFICATIVA para a vedacao de Pessoa Fisica e Microempreendedor Individual - MEI

® A exigéncia de capital social minimo e estrutura minima, com equipamentos, instalagcbes e equipe de
profissionais afasta a participacdo de pessoas fisicas (art. 4° da IN n° 116/2021);

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

Habilitacéo fiscal, social e trabalhista

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

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

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

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

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

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

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

Qualificagao Econdmico-Financeira
8.18. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante, caso se trate

de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacdo na licitagdo (art. 5° inciso Il, alinea “c”, da Instrucéo
Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

8.19. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor
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8.20. balanco patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstragées contabeis dos 2 (dois)
Ultimos exercicios sociais, comprovando, para cada exercicio, indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente
(LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um).

8.20.1. 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
contratacao; e

8.20.2. patrimdnio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacao;

8.21. 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.

8.22. 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.

8.23. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste termo de referéncia devera ser atestado
mediante declaracdo assinada por profissional habilitado da &rea contabil, apresentada pelo fornecedor.

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

8.24.1. a declaragéo deve ser acompanhada da Demonstracédo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao
ultimo exercicio social; e

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

8.25. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagcdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitacdo
e poderao substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura.

Qualificacao Técnica

8.26. Declaracéo de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informagfes e das condi¢fes locais para o
cumprimento das obrigacdes objeto da contratagao;

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

8.27. Sociedades empresarias estrangeiras atenderdo a exigéncia por meio da apresenta¢do, no momento da
assinatura do contrato ou do aceite de instrumento equivalente, da solicitacdo de registro perante a entidade
profissional competente no Brasil

8.28. Execucdo de servicos em atividades compativeis com o objeto da licitagdo, que exigem ou exigiram, num
determinado momento, a alocagéo de pelo menos 50% das quantidades de empregados estimadas neste TR,
cumulativamente aos grupos em gue se sagrar vencedora,;

8.28.1 O critério de aceitabilidade de precgos sera o valor total dos grupos especificados neste TR.

8.28.2 O critério de julgamento da proposta é o menor prego por grupo.

8.28.3 As regras de desempate entre propostas séo as discriminadas no edital.
Qualificagcao Técnico-Operacional
8.29. Comprovacao de aptiddo para execucdo de servico similar de complexidade tecnolégica e operacional
equivalente ou superior com 0 objeto desta contratagdo, ou do item pertinente, por meio da apresentagcdo de

certidées ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo
conselho profissional competente, quando for o caso.
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8.30. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a contratos
executados com as seguintes caracteristicas minimas:

8.30.1. Devera haver a comprovagdo da experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestagdo dos servigos,
sendo aceito o somatério de atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os anos
serem ininterruptos;

8.30.2. 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;

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

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

8.33. O fornecedor disponibilizara todas as informacgdes necessarias a comprovacéo da legitimidade dos atestados,
apresentando, quando solicitado pela Administragdo, copia do contrato que deu suporte a contratagdo, endereco
atual da contratante e local em que foram prestados os servicos, entre outros documentos.

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

8.35. Declaracdo de que o fornecedor possui ou instalara escritério em local - Brasilia- DF, previamente definido
pela Administragdo, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do
contrato.

8.35.1 A exigéncia de escritério no local da prestacdo dos servicos € necesséario pois tal medida
€ imprescindivel a adequada execugcdo do objeto licitado pois facilita a interacdo direta entre a
Administragdo Publica e o fornecedor, permitindo o acompanhamento continuo e efetivo da prestagdo dos
servigos contratados. Isso reduz o tempo de resposta para solu¢do de eventuais problemas e demandas,
além de assegurar a pronta disponibilidade do fornecedor para reunides, ajustes e alinhamentos técnicos ou
administrativos que se fizerem necessarios.

8.35.2 Além disso, a proximidade fisica ao local da prestacdo dos servigos contribui para a mitigacdo de
riscos operacionais e melhora a comunicagéo entre as partes, resultando em maior eficiéncia e qualidade na
entrega dos servicos contratados.

8.35.3 Essa condicdo esta fundamentada no principio da eficiéncia, conforme preconizado no art. 37 da
Constituicdo Federal, e no dever de assegurar a melhor relagdo custo-beneficio para a Administracao,
previsto na Lei n® 14.133/2021.

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

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

Disposicdes gerais sobre habilitacao

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

8.39. Na hipétese de o fornecedor ser empresa estrangeira que nao funcione no Pais, para assinatura do contrato ou
da ata de registro de precos ou do aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos para a habilitacdo
serdo traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n° 8.660, de 29
de janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou
embaixadas
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8.40. Nao serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
agueles legalmente permitidos.

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

8.42. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de ndmeros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagdo do recolhimento dessas contribui¢cdes

9. Estimativas do Valor da Contratacao
Valor (R$): 9.667.618,32
9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO

9.1. O custo estimado total da contratagcéo € de R$9.667.618,32 (nove milhdes, seiscentos e sessenta e sete mil seiscentos
e dezoito reais e trinta e dois centaves), conforme tabela a seguir, detalhado na Planilha de Custo e Formacao de
Precos disposta nos autos do processo.

Postos -
Grupo Categorias i cBO VALOR UNITARIO [ VALOR TOTAL
(Quantidade)
Secretaria(o) Executiva(a) 12 2523-05 R$13.829,63 R$165.955,56
Técnico(a) Em Secretariado

@ @ 29 3515-05 R$7.816,15 R$226.668,35

Encarregado(a) 1 4101-05 R$10.193,52 R$10.193,52

1 Valor Total Mensal dos Servigos R$402.817,43
Valor Total Anual dos Servicos R$4.833.809,16
Valor Total para 24 meses R$9.667.618,32
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10. Adequacdo orcamentaria
10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

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

10.2. A contratagdo serd atendida pela seguinte dotacéo:

1) Gestao/Unidade:320004/00001

II) Fonte de Recursos: 1053000260

[II) Programa de Trabalho: 25122003220000001 Acéo 2000
IV) Elemento de Despesa: 339037

V) PTRES: 173417

11. Disposicoes Finais
11. DISPOSICOES FINAIS

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

12. 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.

Despacho: Portaria SPOA/SE/MME N° 516, DE 13 DE novembro DE 2024

ALVANIR DA SILVA CARVALHO

Membro da comissdo de contratagdo

b
tf Assinou eletronicamente em 04/02/2025 as 15:46:18.

Despacho: Portaria SPOA/SE/MME N° 516, DE 13 DE novembro DE 2024

REGINA BASILIO BACARIAS
Equipe de apoio

Despacho: Portaria SPOA/SE/MME N° 516, DE 13 DE novembro DE 2024
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WILMA SALES FERREIRA NUNES ROSA

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 04/02/2025 as 15:17:16.

Despacho: Portaria SPOA/SE/MME N° 516, DE 13 DE novembro DE 2024

ONILDE APARECIDA BATISTA
Equipe de apoio

ANDREA CRISTINA ANDRADE SANTOS CARVALHO

Responsavel pela contratagdo direta
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Estudo Teécnico Preliminar 64/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 48340.005652/2024-91

2. Descricao da necessidade

Refere-se a contratacdo de empresa especializada na prestagdo de servicos, continuados de Secretariado, em
Grupo Unico, com disponibilizacdo de m&o de obra em regime de dedicacdo exclusiva, nas categorias profissionais
de Secretaria Executiva, Técnico em Secretariado e Encarregado Geral, para ser executado nas dependéncias do
Ministério de Minas e Energia (MME), em Brasilia-DF.

A necessidade de contratacdo na perspectiva do interesse publico é fundamentada, tendo em vista que 0s servigos
administrativos a serem desempenhados por esses empregados sd0 necessarios para assessorar as atividades
institucionais e finalisticas do Org&o, uma vez que este nio dispde de servidores em seu quadro de pessoal para 0s
cargos em questao, ja que foram extintos por forga da Lei n° 9.632, de 07 de maio de 1998, bem como para evitar a
descontinuidade dos servigos dado que o contrato atual pode ser encerrado por interesse do Orgéo, haja vista as
ocorréncias de descumprimentos contratuais por parte da atual Contratada.

A contratacdo dos servicos mencionados é uma resposta direta a essa necessidade, visando atender os membros e
servidores em demandas especificas dos setores. Isso proporciona suporte crucial para as atividades essenciais do
orgéo e estd em conformidade com o artigo 8° da Instrugdo Normativa n° 05/2017, reforgcando a base legal para a
deciséo de contratacéo.

Do Histérico

Ressalta-se que o Ministério atualmente mantém com a empresa Defender Conservagédo e Limpeza Ltda. o
Contrato n° 12/2022, originalmente vigente até 29 de setembro de 2024, para a prestacdo dos servicos objeto da
nova contratacdo. Contudo, devido as circunstancias descritas a seguir, o contrato foi prorrogado até 29 de
setembro de 2025 ou até a conclusdo de novo processo licitatério, o que ocorrer primeiro.

Nesse contexto, a nova contratacdo justifica-se pelo fato de que a empresa mencionada tem, reiteradamente e em
carater excepcional, solicitado ao Ministério que realize o pagamento direto de salarios, beneficios e FGTS aos seus
empregados, descontando os valores das notas fiscais referentes a prestagdo mensal dos servigos. Tal situacédo
vem ocorrendo de forma recorrente desde fevereiro de 2024, evidenciando dificuldades na gestdo da empresa.
Diante disso, a administragdo tomou medidas para substituir o contrato por meio de uma nova licitagdo, a fim de
garantir a continuidade dos servicos sem prejuizos.

Diante da necessidade de substituicdo da atual contratada, foi instruido um novo processo licitatorio (processo n°
48340.002032/2024-09). Apds a assinatura do contrato com a empresa vencedora, SEFIX - Gestdao de
Profissionais LTDA (CNPJ n° 13.258.899/0001-99), a licitante GSI - Servi¢cos Especializados LTDA (CNPJ n°
15.219.654/0001-88) interpbs representagdo junto ao Tribunal de Contas da Unido (TCU), no processo n° TC
022.766/2024-3, questionando sua desclassificacdo. O motivo apontado foi a auséncia de cotacdo de beneficios
(plano de salde, assisténcia odontolégica, assisténcia funeral, seguro de vida e auxilio-creche) previstos no médulo
02 da planilha de custos e formacgéo de precos elaborada pela equipe de planejamento da licitagdo para os postos
de secretariado.

Dessa forma, considerando os questionamentos apresentados, a equipe de planejamento entendeu ser necessario
readequar as condicdes do novo processo licitatério, excluindo a obrigatoriedade de inclusdo dos beneficios
previstos no Médulo 02 da Planilha de Custos e Formagdo de Pregos, para garantir a conformidade com as
orientagfes do TCU e assegurar a regularidade e a competitividade do certame.

Previsao legal da terceirizacdo
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A terceirizacdo de atividades acessorias constitui mecanismo de gestdo que possibilita o direcionamento da
maquina administrava para a consecucédo de sua atividade fim, consoante estabelece o Art. 10, §7°, do Decreto - Lei
n° 200/67, conforme segue:

Art. 10. A execugdo das atividades da Administragdo Federal deverd ser amplamente descentralizada.(...)

§7° Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenagdo, supervisdo e controle e com o objetivo de
impedir o crescimento desmesurado da mdquina administrava, a administrag¢do procurard desobrigar-se da realizagdo
material das tarefas executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execugdo indireta, mediante contrato, desde que
exista, na drea, iniciava privada suficientemente desenvolvida e capacitada a desempenhar os encargos da execugdo.

Encontra-se amparo na Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, quando for execucao por terceiros as

atividades materiais acessoérias, instrumentais ou complementares, condizentes ao que determina o Art. 48. da Lei
n° 14.133, de 1° de abril de 2021:

Art. 48. Poderdo ser objeto de execugdo por terceiros as atividades materiais acessorias, instrumentais
ou complementares aos assuntos que constituam drea de competéncia legal do érgdo ou da entidade, vedado a
Administragdo ou a seus agentes, na contratag¢do do servigo terceirizado:

I - indicar pessoas expressamente nominadas para executar direta ou indiretamente o objeto contratado;
II - fixar saldrio inferior ao definido em lei ou em ato normativo a ser pago pelo contratado;

IIT - estabelecer vinculo de subordinagdo com funciondrio de empresa prestadora de servigo terceirizado;
1V - definir forma de pagamento mediante exclusivo reembolso dos saldrios pagos;

V - demandar a funciondrio de empresa prestadora de servigo terceirizado a execugdo de tarefas fora do escopo
do objeto da contratagdo;

VI - prever em edital exigéncias que constituam intervengdo indevida da Administragdo na gestdo interna do contratado.

Pardgrafo tnico. Durante a vigéncia do contrato, é vedado ao contratado contratar cénjuge, companheiro ou parente
em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do érgdo ou entidade contratante ou
de agente ptiblico que desempenhe fungdo na licitagdo ou atue na fiscalizagdo ou na gestdo do contrato, devendo essa
proibicdo constar expressamente do edital de licitagdo.

Destaca-se que o § 1° do art. 3° do Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018, passou a prever de forma expressa
a possibilidade de execucdo indireta de servicos acessorios, conforme transcricdo a seguir:

Art. 3°...

§ 1° Os servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que tratam os incisos do caput poderdo ser executados
de forma indireta, vedada a transferéncia de responsabilidade para a realizagdo de atos administrativos ou a tomada
de decisdo para o contratado.(grifo nosso)

Cumprindo o disposto no art. 2° do Decreto n® 9.507, de 21 de setembro de 2018, o antigo MP, por meio da Portaria
n° 443, de 27 de dezembro de 2018, estabeleceu:

Art. 1° No ambito da administragdo ptblica federal direta, autdrquica e fundacional, serdo preferencialmente objeto de
execugdo indireta, dentre outros, os sequintes servigos:

XXII - , incluindo manuseio, servigos de escritério e atividades auxiliares de apoio a gestdo de documentagdo digitagdo
ou digitalizagdo de documentos e a tramitagdo de processos em meios fisicos ou eletrénicos (sistemas de protocolo
eletrénico); (grifo nosso)

Pardgrafo unico. Outras atividades que ndo estejam contempladas na presente lista poderdo ser passiveis de execugdo
indireta, desde que atendidas as vedagdes constantes no Decreto n° 9.507, de 2018.
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Cabe ressaltar que o objetivo da terceirizagdo é o de evitar acimulo de servigo administrativo, para que a unidade
foque nas atividades-fim, e melhorar a qualidade das entregas e dos resultados da pasta. Terceirizando-se 0s
servigos que ndo séo inerentes as atribuicdes dos cargos do quadro efetivo, se vislumbra o incremento da forca de
trabalho do 6rgéo.

Os servicos sdo considerados “comuns,” pois se enquadram no Art. 29, da Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos n° 14.133/21.

Os servicos pretendidos séo essenciais para o melhor desempenho do MME frente as demandas da sociedade
brasileira, no que tange o sistema energético brasileiro, e sdo necessarios e intrinsecos ao bom funcionamento da
estrutura administrativa e fundamental ao desenvolvimento das atividades do 6rgéo.

A contratacdo € imprescindivel para o adequado andamento das atividades finalisticas do MME, e ndo se mostra
razoavel que,

diante da escassez de pessoal, 0s servidores atuem em atividades que nédo estdo diretamente relacionadas as suas
atribuicbes. Nesse quadro, € necessario que os servidores se dediquem as atividades que ndo podem ser objeto de
terceirizagdo, como a fiscalizacdo, gestdo de contratos e a condugdo de processos administrativos, contando com
profissionais habilitados para prestar o apoio necessario ao desenvolvimento dos trabalhos, com o fim de evitar
interrupcdes e prejuizos ao interesse publico.

A contratacdo em comento estd em consonancia com Planejamento Estratégico do MME de acordo com seus
Objetivos e suas Dimensdes Estratégicos, relacionada aos processos internos que dao sustentacdo aos processos
finalisticos e de governanga, como pode ser visto em seu Mapa Estratégico 2024/2027 a seguir:

/- MAPA ESTRATEGICO - MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA

Missdo e  Visjo e \alores \
Desenvolver o setor energético Ser referéncia nas politicas Integridade, Inovagéo,
e mineral brasileiro de forma, publicas de transi¢a i il p
sequra, sustentavel, justa e de mineragao. Participaco Social e Foco no

Cidadéo.

einclusiva,

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
SUSTENTABILIDADE SOCIOAMBIENTAL
E CLIMATICA

DEFESA DA DEMOCRACIA E RECONSTRUGAO
DO ESTADO E DA SOBERANIA

Promover o desenvolvimento sustentével
e aseguranga operacional

FOCO DE
ATUAGAQ

Fomentar a pesquisa,o desenvolvimento e a inovagao

Reduzirai de carbono da matriz

Promover a eficiéncia energética @9 PROCESSOS INTERNOS

FORTALECERA
GOVERNANCAE
AINTEGRIDADE

MODERNIZARA
INFRAESTRUTURA:

TECNOLOGICA
PROMOVER A

EIXO
DESENVOLVIMENTO SOCIAL E GARANTIA DE DIREITOS

APRIMORAR A GESTA
DE PESSOAS EA
\QUALIDADE DE VID,

STAO ORGAMENTARIA

Combater a pobreza energética

™~

Efetivar retornos sociais das riquezas energéticas e minerais

GOVERNO FEDERAL

Naila

UNIAO E RECONSTRUGAO.

MINISTERIO DE
MINAS E ENERGIA

MODERNIZARA
INFRAESTRUTURA
TECNOLOGICA

BUSCAR A EXCELENCI
DE RECURSOS LOGISTICOS
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3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Coordenacdo Geral De Recursos Logisticos Andrea Cristina Andrade Santos Carvalho

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

Da Natureza Continuada dos Servicos

Trata-se de servigos de natureza continuada, nos termos do inciso Xlll do art. 13 da Lei n°® 14.133/2021, visto que
séo servicos necessarios para o desempenho das atribuicdes deste ministério, cuja interrupcao pode comprometer a
continuidade das atividades da Administragdo, atividades estas que estdo voltadas ao funcionamento das rotinas
administrativas do Orgéo.

Nesse sentido, a Instru¢cdo Normativa do MPDG/SEGES n° 05/2017 (atualizada pela IN 40/20), que dispde sobre
regras e diretrizes para a contratacao de servigos, continuados ou néo, explica:

"Art. 15. Os servigos prestados de forma continua s8o aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a
necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade
do patrimbnio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo ou entidade, de modo que sua
interrupc@o possa comprometer a prestagdo de um servigo publico ou o cumprimento da misséo institucional."

Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n® 9.507, de 2018 constituindo-se em
atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares a area de competéncia legal do 6rgéo licitante,
ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos.

Ressalta-se que prestagdo do servigo pretendida ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada
e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacéo direta.

Dos requisitos da contratacao

Os servigos serdo executados na forma de Postos de Trabalhos conforme preconiza a IN n® 05/2017-SEGES
IMPDG, de 25 de maio de 2017, cujos quantitativos e categorias dos profissionais, serdo localizados nas instalagées
do Ministério de Minas e Energia, no ambito do Bloco “U” da Esplanada dos Ministérios, em Brasilia-DF.

A contratacdo compreenderd, além do fornecimento de méo de obra, o fornecimento de uniformes adequados para
categoria de Encarregado Geral, cotados na planilha de custos, em anexo.

A licitagdo seré realizada na modalidade denominada Pregéo Eletrdnico, nos termos da legislacéo abaixo e demais
condi¢bes ao qual o objeto se enquadra.

Lei n°® 14.133/21 de 1° de abril de 2021 , que estabelece normas gerais de licitagdo e contratacdo para as
Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.

Decreto n° 10.183, de 20 de dezembro de 2019 que disp8e sobre a execucao indireta, mediante contratacdo, de
servicos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional e das empresas publicas e das
sociedades de economia mista controladas pela Uni&o.

Decreto n° 11.430, de 8 de margo de 2023 que regulamenta o disposto no inciso | do § 9° do art. 25 e no inciso Ill
do caput do art. 60 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, que dispde sobre a exigéncia, em contratacfes
publicas, de percentual minimo de méo de obra constituida por mulheres vitimas de violéncia doméstica e sobre a
utilizacdo do desenvolvimento, pelo licitante, de a¢des de equidade entre mulheres e homens no ambiente de
trabalho como critério de desempate em licitacdes, no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional.
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Observar também o disposto no acordo de cooperacao técnica n° 120/2023 que visa estabelecer agdes conjuntas
gue assegurem apoio ao atendimento do percentual minimo de vagas para mulheres em situacao de violéncia
domeéstica e familiar em contrata¢des publicas.

Instrugdo Normativa n® 01/2010 SLTI/MPOG, de 19 de janeiro de 2010, que dispde sobre os critérios de
sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou obras pela Administracao Publica
Federal;

Instrucdo Normativa n® 05/2017/SEGES/MPDG, de 26 de maio de 2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratagdo de servigos sob o regime de execugdo indireta no ambito da Administragdo Publica
federal direta, autarquica e fundacional.

A contratacdo de pessoa juridica especializada no fornecimento dos servigos especificados, deve cumprir com as
normas e regulamentos no que couber a contratacao, tais como:

a) Desenvolver as atividades relacionadas aos servi¢os e seu gerenciamento nas dependéncias do érgao.
b) Possuir experiéncia comprovada e compativel ao objeto desta contratagdo.

c¢) Possuir contrato social devidamente registrado na junta comercial competente.

d) Possuir garantia contratual, conforme disciplina IN SEGES n° 5/2017.

e) Possuir pleno conhecimento das condi¢cdes necessarias para a prestagdo do servi¢o, previamente a
celebracéo do contrato.

Em atendimento ao art. 3° do Decreto n® 12.174/2024 a contratada deverd assegurar as seguintes disposicfes
elencadas abaixo:

| - a previsibilidade da época de gozo de suas férias, com vistas a conciliar o direito ao descanso e a garantia
do convivio familiar com as necessidades do servico;

Il - a possibilidade de compensacgéo de jornada de trabalho, desde que compativel com a natureza dos
servigos, nas hipéteses de:

a) diminuicao excepcional e temporaria da demanda de trabalho, inclusive em razdo de recesso de
final de ano, quando houver;

b) necessidade eventual de carater pessoal de trabalhador em que ndo se mostre eficiente ou
conveniente convocar trabalhador substituto;

A Contratada obriga-se a aceitar o Instrumento de Medi¢cdo de Resultado, concordando com as definicdes dos
indicadores e descontos previstos, este que devera ser atrelado ao auxilio para atingir as metas institucionais do
MME, definidas no Planejamento Estratégico Institucional.

A contratada deve observar os postos e suas respectivas atribuicdes, bem como, respeitar o enquadramento das
categorias profissionais que serdo empregadas no servico, dentro da Classificagdo Brasileira de Ocupacdes (CBO).

Ainda, devera disponibilizar a contratante 01 (um) encarregado-geral, conforme previsto na contratacdo, com o
perfil adequado, que permaneca nas dependéncias do MME para orientar, distribuir, acompanhar, controlar e
fiscalizar a execucdo dos servigos, cabendo ainda, responder pela empresa junto aos fiscais de contrato do MME,
guanto a execugao dos servigos, cujos custos deverao estar discriminados em planilha prépria.

Duracao inicial do contrato:

A duracdo inicial do contrato sera de 24 (vinte e quatro) meses, podendo ser prorrogado por interesse das partes até
o limite de 10 (dez) anos, desde que haja previsdo em edital e que a autoridade competente ateste que as condi¢bes
€ 0S pregos permanecem vantajosos para a Administragdo, consoante art. 106 e 107 da Lei n® 14.133/2021.

Dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solucao:

Em consonéncia com a legislagdo e normas que regulam o processo licitatorio e visando a racionalizagdo e eficacia
da gestéo, controle e fiscalizagdo contratual, a contratagdo dos servicos devera considerar 0s seguintes requisitos
basicos:
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empresa especializada e com experiéncia comprovada na execucao do objeto;
a empresa devera possuir contrato social devidamente registrado na junta comercial competente;
declaragdo do licitante de que tem pleno conhecimento das condi¢cBes necessérias para a prestagdo do
servigo;

® possuir mao de obra especializada, observando os postos e suas respectivas atribui¢cdes, perfil e qualificacao
profissional, bem como respeitar o enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no
servico, dentro da Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO), a saber:

CATEGORIA PROFISSIONAL CBO
Secretaria(o) Executiva(a) 2523-05
Técnico(a) Em Secretariado(a) 3515-05
Encarregado(a) 4101-05

® todos os empregados (exceto o encarregado) deverdo possuir o Registro Profissional, obtido na SRTh/ME,
exigido no Art. 6° da Lei 7377/85 (modificada pela Lei 9621/96) de Regulamenta¢do da Profissdo, bem como
certificacdo especifica de TECNICO EM SECRETARIADO para exercicio do cargo de Técnico em
Secretariado e a de SECRETARIO EXECUTIVO para o exercicio do cargo de Secretério Executivo;
Observar a carga horaria maxima de trabalho permitida para a categoria;
Declaracdo do licitante sobre parentesco no dmbito da Administracdo, em atencdo ao Decreto n° 7.203
/2010 e ao art. 48 da Lei 14.133/2021;

Materiais e equipamentos a serem disponibilizados:

Para cumprir integralmente com as exigéncias da legislacao trabalhista, a contratada devera disponibilizar em toda
a execucao do servico, o fornecimento de uniformes adequados para categoria de Encarregado Geral, cracha com
identificacdo individual para todos os empregados além de implementar um sistema de controle de jornada de
trabalho dos funcionarios, empregando dispositivos eletrénicos (relégio de ponto) ou solugdes tecnoldgicas
especificas para o registro preciso dos horérios de entrada e saida.

Critérios e praticas de sustentabilidade:

Para a execugdo dos servicos, em aspectos gerais, atinentes a sustentabilidade ambiental, a contratada devera
observar e adotar as normas federais, e no que couber, obedecer aos critérios contidos na Instrugdo Normativa SLTI
/MP n° 01, de 19 de janeiro de 2010 e Decreto n® 7.746 de 5 de junho de 2012 e alterag8es posteriores;

Adotar boas praticas de otimizagdo da utilizagdo dos recursos e de reducao de desperdicios, tais como treinamento
/capacitacao peridédico dos empregados sobre boas praticas voltadas ao consumo consciente, reducdo de
desperdicio dos recursos naturais e coleta coletiva;

No que se refere a obrigatoriedade da presente contratagdo estar alinhada com o Plano Diretor de Logistica
Sustentavel (PLS), além de outros instrumentos de planejamento da Administragdo, informamos que o Plano Diretor
de Logistica Sustentavel (PLS) do MME se encontra em fase de elaboracdo conforme o que determina a portaria
SEGES/MGI n° 5376, de 14 de setembro de 2023. Sendo assim, quando o novo PLS, seguindo o modelo de
referéncia disponibilizado, iniciar sua implementagdo, a contratante devera disponibilizar o conteddo para a
contratada capacitar, no que couber, a equipe.

Sendo assim, para a execugdo dos servicos, a contratada devera conhecer as normas federais,/estaduais e
municipais, relativas a critérios e praticas de sustentabilidade adotada pelo MME, para capacitar e informar a equipe,
quando couber (Guia Nacional de Contratacées Sustentdveis, disponivel em https://www.gov.br/agu/pt-br
/composicao/cgu/cgu/guias/guia-de-contratacoessustentaveis-set-2023.pdf).

Seguir as normas técnicas de salde, higiene e de seguranca de trabalho conforme os normativos regulamentadores
vigentes, no que couber.

Outras préticas sustentaveis poderdo ser descritas oportunamente no Termo de Referéncia.

Subcontratacao
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N&o é admitida a subcontrata¢éo do objeto contratual.
Garantia de execucao

Deve ser exigida garantia de execugdo no percentual de 5% (cinco por cento), em vista do expressivo valor
estimado do contrato de R$ 9.667.618,32 (nove milhdes, seiscentos e sessenta e sete mil seiscentos e dezoito reais e trinta
e dois centavos) nos termos do item 3 do Anexo VII-F da Instrugdo Normativa Seges/MP n° 5, de 2017.

Vistoria
Nao havera a necessidade de realizacéo de vistoria.
Disposicdes contratuais obrigatérias

O Decreto n° 9.507, de 2018, prevé em seus arts. 8° e 9° uma série de disposi¢cdes que obrigatoriamente devem
constar no contrato celebrado, dentre as quais se destaca a adocao de um dos dois mecanismos de garantia do
cumprimento das obrigacdes trabalhistas nas contratacées de servigcos continuados com dedicacdo exclusiva de
mé&o-de-obra:

O pagamento a pessoa juridica contratada dos valores referentes ao pagamento de férias, décimo terceiro salario,
auséncias legais e verbas rescisérias dos empregados que participarem da execugdo dos servicos contratados,
efetuado

somente na ocorréncia do fato gerador; ou.

O pagamento a pessoa juridica contratada dos valores referentes ao pagamento das férias, décimo terceiro salario e
verbas rescisoérias dos empregados que participarem da execucédo dos servigos contratados por meio de depésito
em conta vinculada especifica, aberta em nome da pessoa juridica contratada, e com movimentag¢ado autorizada pela
contratante.

A operacionalizacdo desses mecanismos deve observar os Cadernos de Logistica proprios disponiveis no Portal de
Compras do Governo Federal (www.gov.br/compras). Incumbe ao Administrador, apenas, escolher entre uma das
duas opcoes.

No caso, a operacionalizacédo da conta-depoésito vinculada bloqueada para movimentacdo conta com maior agilidade
e possui médulo com calculo automatico por meio do Sistema Compras.gov.br Contratos, reduzindo a chance de
erros nas retencgdes e liberagdes. Tal ponto justifica sua adogcdo em face do mecanismo de pagamento com base na
ocorréncia do fato gerador, de custo administrativo maior para operacionalizacéo.

Conta Vinculada

Registra-se que sera adotada a sistematica da Conta-Depdésito Vinculada - bloqueada para movimentacdo como
mecanismo de controle interno para prevenir 0s possiveis riscos de descumprimentos das obrigac¢des trabalhistas e
verbas rescisorias dos trabalhadores por parte da contratada.

A utilizacdo da Conta-Deposito Vinculada — bloqueada para movimentagdo € ferramenta ja institucionalizada e
sedimentada na Administragcdo Pudblica como mecanismo de protecdo e gestdo de riscos na execucdo de contratos
de prestacao de servicos com dedicacao exclusiva de méo de obra, contribuindo para assegurar 0s recursos
necessarios para o cumprimento das obrigagdes sociais e trabalhistas em caso de inadimplemento da contratada,
bem como para a seguranca juridica do gestor e dos fiscais de contrato. Ou seja, trata-se de ferramenta bem
internalizada e utilizada, como regra, nas contratacdes de servicos terceirizados com dedicagéo exclusiva de méo de
obra realizadas pelos Orgdos da Administraco Publica Federal, inclusive por este ministério.

O Pagamento pelo Fato Gerador, por sua vez, s6 passou a ser adotado pela Administracdo Publica Federal com o
advento do Caderno de Logistica do Pagamento pelo Fato Gerador, no ano de 2018. Assim, as equipes que atuam
na fiscalizacdo administrativa dos contratos, tendo em vista a quantidade de servidores, continuam em processo de
qualificacdo, para agregar os conhecimentos requeridos para as atividades exigidas para a metodologia do
pagamento pelo fato gerador, que demanda um grau maior de controle por parte da fiscalizacdo em razdo da
necessidade de uma analise sistematica e individualizada das ocorréncias de eventos futuros e incertos registrados
em cada um dos postos de trabalho por periodo de faturamento. Nesse sentido, percebe-se que existem vantagens
operacionais para a utilizacdo da Conta Vinculada.
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Assim, pelas razBes ora consignadas, conclui-se que, na contratacdo dos servicos objeto da contratagédo, a Conta
Vinculada é a opcdo que apresenta o melhor custo-beneficio como mecanismo de controle do risco de
descumprimento das obrigag8es trabalhistas, previdenciarias e com FGTS por parte da contratada.

E obrigatério que o Gerenciamento de Riscos contemple mecanismo de controle interno para tratar o risco de
descumprimento

das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS da contratada, por meio da adogédo da Conta-Depdsito
Vinculada Blogueada para movimentagdo, conforme a opcao constante do Termo de Referéncia, o que devera ser
providenciado na espécie.

Requisitos de qualificagao econdmico-financeira

A comprovacao da qualificagdo econdmico-financeira também é salutar na contratagédo de servico de secretariado,
considerando se tratar de servico com emprego de mao de obra em regime de dedicacéo exclusiva de incontestavel
importancia para a Administracdo, situacdo em que a inexecucdo total ou parcial do contrato acarreta graves
prejuizos para alcance dos objetivos do érgéo.

Participacao de consércio, cooperativas, organizagdes sociais, instituicdes sem fins lucrativos, empresarios
individuais e
pessoas fisicas

Ndo deve ser admitida a possibilidade de empresas concorrerem em consoércio, considerando que a
experiéncia pratica demonstra que as licitagbes que permitem essa participacéo sdo aquelas que envolvem servigos
de grande vulto e/ou de alta complexidade técnica, o que ndo € o caso. No mais, a participagdo de consércio
apresentaria a dificuldade em limitar procedimentos e atribuir responsabilidade em caso de falhas.

Ndo devem participar as cooperativas de trabalho, considerando que no objeto ora licitado ndo ha possibilidade
de ser executado com autonomia pelos cooperados, de modo que ndo demandar relagcdo de subordinagéo entre a
cooperativa e os cooperados, nem entre a Administragdo e os cooperados. A execugdo compartilhada ou em
rodizio, ainda acarretaria dificuldades significativas no cumprimento de procedimentos internos, na fiscalizagdo e
avaliacdo da execucdo dos servicos, como a identificacdo de responsaveis por eventuais falhas ou
descumprimentos nas obrigag6es contratuais, direcionamento de solicitacdes de informagdes e reclamacdes, perda
na eficiéncia esperada quanto ao atendimento dos prazos e exposi¢ao ao risco de desnivelamento dos padrdes de
qualidade.

Nao devem participar organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP, atuando nessa condi¢&o
(Acordao n° 746 /2014-TCU-Plenario) e instituicdes sem fins lucrativos (paragrafo Unico do art. 12 da Instrucéo
Normativa Seges/MP n° 5, de 2017).

Deve ser admitida a participacdo de organiza¢fes sociais, qualificadas na forma dos arts. 5° a 7° da Lei n°® 9.637, de
15 de maio de 1998, desde que 0s servicos objeto desta contratacdo se insiram entre as atividades previstas no
contrato de gestdo firmado entre o Poder Publico e a organizacdo social (Acérdao n° 1.406/2017- TCU-Plenario),
mediante apresentacdo do Contrato de Gestdo e dos respectivos atos constitutivos.

Nao deve ser permitida a participacdo de pessoas fisicas, com fundamento no paragrafo Gnico do art. 4° da
Instrucdo Normativa Seges/ME n° 116, de 21 de dezembro de 2021, pois a contratacéo exige capital social minimo e
estrutura minima, com equipamentos, instalacdes e equipe de profissionais ou corpo técnico para a execucgao do
objeto incompativeis com a natureza profissional da pessoa fisica, conforme requisitos estabelecidos no tépico 4
destes Estudos Técnicos Preliminares.

Participacao de microempresas e empresas de pequeno porte

A contratacdo esta inicialmente estimada no valor aproximado de R$ 9.667.618,32 (nove milhdes, seiscentos e sessenta
e sete mil seiscentos e dezoito reais e trinta e dois centavos). Considerando que o valor esta acima do limite previsto no
inciso | do art. 48 da Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006, a contrata¢éo néo deve ser destinada a
participacéo exclusiva de microempresas e empresas de pequeno porte.

Resta ainda avaliar o disposto no inciso Il do art. 48 da mesma Lei Complementar, de que a Administracdo pode
exigir a subcontratacdo de microempresa ou empresa de pequeno porte no caso de servi¢os., entretanto levando-se
em consideracédo o que consta no item 2, das disposi¢des contratuais obrigatdrias, ndo se revela prudente exigir a
subcontratagdo, razdo pela qual tal exigéncia ndo deve ser adotada no presente caso.
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5. Levantamento de Mercado

A equipe de planejamento realizou um levantamento para conhecer as solu¢des praticadas no mercado para o
mesmo servigo deste objeto de contratagdo.

A contratacdo de servigos de Secretariado feita anteriormente pela Administragdo do Ministério de Minas e Energia,
seja pelo nimero de empresas interessadas ou pela quantidade de empregados alocados na execucdo dos
servicos, demonstra a capacidade do mercado fornecedor de atender satisfatoriamente as necessidades do Orgéo,
sem nenhuma dificuldade.

O formato que atende ao mercado da Esplanada para o mesmo servico € o de contratagdo de empresa
especializada na execucéo de servigos continuados de secretariado, em grupo Unico, observadas as condi¢8es de
contratacdo a serem estabelecidas no Termo de Referéncia - TR.

Confirmamos que os padrfes de desempenho e qualidade, objeto da contratacdo, pode ser objetivamente definidos
pelo edital, por meio de especificagbes usuais de mercado, caracterizando um servico comum, que sera licitado na
modalidade de pregdo eletrénico, conforme determina a Lei n® 14.333/2021.

Na tabela abaixo consta os contratos similares, com precos reais praticados na administragdo publica:

Contratos Similares Empresas Postos Licitados Salario
R7 FACILITIES -
) MANUTENGAO E
Supremo Tribunal Federal SERVICOS LTDA Técnico em Secretariado -
¢ By R$ 5.103,22
PE n° 84/2023 postos
CNPJ/CPF:11.162.311/0001-
73
. ) GENERAL CONTRACTOR
Ministério da Justica e Seguranca
Publica CONSTRUTORA LTDA Secretaria Executiva - 42
" . RS$ 5.648,08
CNPJ/CPF:73.509.440/0001- [[P95**®
PE n° 11/2023
42
G&E SERVICOS
Procuradoria Geral do Trabalho - v
Diretoria de Administraca TERCEIRIZADOS LTDA Técnico em Secretariado -
1retoria de ministragao 48 . R$2689,56
CNPJ/CPF:08.744.139/0001- | PO%'0
PE n° 41/2023
51
ESPLANADA SERVICOS Secretaria Executiva - 60
Ministério da Cultura/ CGRL TERCEIRIZADOS LTDA  |[postos R$ 5.379,12
PE n° 10/2023 CNPJ/CPF:01.099.686/0001- [|Técnico em Secretariado - |[R$ 2.689,56
82 120 postos
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Conforme demonstrado na tabela acima, foi identificado que no mercado, sobretudo na Administragcdo Publica, a
solugdo comum para execuc¢édo de servigos de secretariado € a contratagdo com cessdo de mao de obra exclusiva
(por posto de trabalho), uma vez que o servigo € necessario de forma permanente, durante todo o horario de
funcionamento dos 6rgéos publicos - inclusive, no ambito do MME, esta é a solucédo que tem sido adotada ao longo
dos ultimos anos.

Logo, em atengéo ao inciso Il do art. 9° da IN SEGES n° 58/2022, apds serem consideradas contratagfes similares
feitas por outros 6rgdos e entidades publicas, ndo foram identificadas a existéncia de novas metodologias,
tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da Administracéo para a escolha do tipo de solugédo
a contratar, ndo sendo identificadas solu¢8es divergentes das anteriormente apresentadas.

Solucao 1: Contratacdo de servicos de secretariado por posto de trabalho

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

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

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

Para os postos de, Técnico em Secretariado, Secretéria Executiva, em funcéo de ndo haver discrepancias entre as
atividades e formagOes exigidas, quando comparadas com contratages similares, a Equipe de Planejamento da
contratacdo entende pela utilizacio do Piso da Categoria, conforme CCT vigente.

Acordos e Convencoes Vigentes para a Categoria de Técnico em Secretariado, Secretaria Executiva -DF

Sindicato das Secretarias e Secretarios do Distrito Federal- SIS/DF
.__________________________________________________________________________________________________________________|]

Convengﬁes

1. CONVENCAO COLETIVA 2025 — EMPRESAS TERCEIRIZADAS REG. MTPS/DF N° DF000045/2025 - DATA
BASE MES 01/2025

2. CONVENCAO COLETIVA 2023 — CONDOMINIOS REG. MTPS/ DF000134/2023-DATA BASE MES 01/2023

3. CONVENCAO COLETIVA 2023/2025 — IMOBILIARIA REG.MTPS/DF N° DF000711/2023 - DATA BASE - 05
/2023 -

4. CONVENGCAO COLETIVA 2023/2025-COMERCIO REG. MTPS/DF N° DF000450/2023 — D. BASE MES 05/2023

5. CONVENCAO COLETIVA 2023/2025 TERMO ADITIVO 2024/2025 — SESCON —REG. MTPS/DF N° DF000601
/2024 - DATA BASE MES 08/2024

6. CONVENCAO COLETIVA 2023/2023 —SIND SBH —REG. MTPS/DF N°000328/2023 - DATA BASE MES 09/2023

Esta equipe utilizou como referéncia para fins de formagéo de preco da categoria de Técnico em Secretariado e
Secretariado Executivo a Convencgéo Coletiva de Trabalho de 2025 N° 01 acima descrito, registrada no MTE em 30
/01/2025, firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacao, Trabalho Temporéario e Servigos
Terceirizaveis do DF e Sindicato das secretarias e dos secretarios do DF- SEAC/SISDF, uma vez que apos analise
dos contratos celebrados com a Administracéo Publica no Distrito Federal a referenciada CCT foi preponderante nas
contratac6es pesquisadas conforme tabela abaixo:

Para a elaboracao das Planilhas de Custos e Formacéo de Precgos foram considerados os referenciais abaixo:

ORGAO PREGAQO/CONTRATOS CCT

SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL PE N° 84/2023 SEAC/SISDF
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MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA

. PE N° 11/202 EA ISDF
PUBLICA /2023 SEACI/SIS
PROCURADORIA GERAL DO TRABALHO -

. . - ~ PE N° 41/2023 SEAC/SISDF
Diretoria de Administragao
MINISTERIO DA LTURA
CGRi © CULTURAY PE N° 10/2023 SEAC/SISDF

Esta escolha se baseia no cuidado de resguardar o interesse da Administragdo Publica, bem como buscar garantir
a protecdo do trabalhador terceirizado, assegurar a eficiéncia dos servicos prestados e a contratacdo de pessoas
com qualificac@o necessaria, assim evitando risco de condenacéo subsidiaria em demanda trabalhista em razéo de
eventual adocdo de CCT inadequada, a medida assegura o alinhamento das contratagbes com a Constituicdo
Federal, a qual assenta a valorizag&o do trabalho humano como fundamento da ordem econémica (art. 170).

Beneficios para a Administracéo Publica

® Eficiéncia dos servigos terceirizados
® Interrupcdo da precarizacdo de mé&o de obra e quebra da isonomia na contratagéo

Controle de qualidade:

® A administracdo publica deve ter mecanismos robustos de controle de qualidade para monitorar o
desempenho dos servi¢cos prestados e garantir que estejam alinhados com os padrdes exigidos.

® Qualificacao e especializagéo

Sendo assim a qualidade dos servicos terceirizados nos drgdos publicos é de extrema importancia, pois influencia
diretamente na eficiéncia operacional, na satisfagdo dos usuarios e na percepgao publica sobre a administragéo
governamental.

Em resumo, a exceléncia dos servigos terceirizados 6rgéos publicos néo é apenas uma questéo de eficiéncia
operacional, mas também de responsabilidade social e transparéncia governamental. Quando gerenciado
adequadamente, pode proporcionar beneficios significativos, garantindo que os servigos publicos essenciais sejam
entregues de forma eficiente, confiavel e de acordo com as expectativas da populacao.

MERCADO DE FORNECEDORES:

Os resultados compilados foram extraidos de consulta ao portal Compras Governamentais e demonstram a pratica
de contratacdo do objeto, permitindo observar a participacdo de muitos fornecedores do ramo, deste
modo deixando claro que a solu¢@o é comum e néo hé restricdo de mercado para o objeto.

A consulta aos fornecedores participantes das licitacdes esta disponivel através do acesso aos respectivos pregdes
no portal Compras Governamentais, e a relagdo das empresas vencedoras dos certames listados, com seus
respectivos CNPJs, encontram-se na tabela supra.

6. Descricao da solucao como um todo

SOLUCAO ESCOLHIDA: Solugﬁo 1: Contratagdo de servigcos de secretariado por postos de trabalho.
JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA:

O elevado numero de pregfes realizados pela Administragdo Publica e o extenso volume de participantes
demonstram a viabilidade dessa solucdo, tanto por ser a que mais se aproxima dos requisitos definidos como

também por se mostrar pouco restritiva & competitividade, levando-se em conta os aspectos de economicidade,
eficacia, eficiéncia e padronizag¢do, bem como a préatica de mercado.
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Conforme retromencionado, a contratacdo por postos de trabalho permite que os profissionais alocados para a
prestacdo do servigo estejam inseridos no cotidiano deste ministério , tomando conhecimento dos processos e
rotinas.

Logo, o modelo proposto é o mais vantajoso para a Administragdo Publica, considerando a existéncia de ampla
concorréncia no mercado, pois trata-se de servico comum, com vdarias empresas atuando no segmento a nivel
nacional.

DOS SERVICOS:

A solucéo objeto deste Estudo é a contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de técnico em
secretariado, secretariado executivo e Encarregado Geral, a serem executados de forma continua, mediante
disponibilizagdo de mao de obra em regime de dedicagdo exclusiva, na forma de postos de trabalho, no Ministério
de Minas e energia (MME).

Dadas as caracteristicas do perfil dos profissionais a serem alocados, registra-se que ndo sera necessaria a
substituicdo dos empregados efetivos durante suas auséncias, por quaisquer motivos, incluindo férias e
afastamentos por motivo de doenca, nessa hip6tese, o valor referente ao posto devera ser deduzido da fatura.

Excepcionalmente, se houver manifestagédo formal da imprescindibilidade da substituicdo pela Unidade tomadora do
servicos no MME, cabera a Contratante solicitar & Contratada a substituicdo do posto ausente, por quaisquer
motivos, incluindo férias e afastamentos por motivo de doenga, nessa hipétese, o valor referente ao posto sera
efetivamente pago.

Teletrabalho

O trabalho remoto, apesar de ndo ser algo novo, vem sendo amplamente discutido nos ultimos dois anos em
decorréncia dos efeitos da Covid-19. Trata-se de uma modalidade de trabalho realizada fora das dependéncias do
empregador por intermédio de recursos tecnolégicos, com a possibilidade de o trabalho ser cumprido na residéncia
do trabalhador ou em outro local de sua preferéncia.

Esta contratacédo prevé a opgao da modalidade de teletrabalho em casos excepcionais, contanto que seja solicitado
previamente pela unidade onde o empregado estd alocado e com a devida comunicagdo e autorizacdo da
fiscaliza¢é@o do contrato.

Jornada de Trabalho

A jornada de trabalho semanal sera de 40 (quarenta) horas, em conformidade com o disposto no Decreto n°
12.174, de 11 de setembro de 2024, e complementado pela Instru¢do Normativa SEGES/MGI n°® 190, de 5 de
dezembro de 2024. Essa jornada sera cumprida de segunda a sexta-feira, com intervalo minimo de 1 (uma) hora
para repouso e alimentacdo. Excepcionalmente e a critério do contratante, nos sabados, domingos e feriados,
observada a legislagcdo e normas trabalhistas que regem o assunto, no horario compreendido entre 7:00 hs e 21:59
hs;

Em casos excepcionais a realizacdo de horas extras pelos empregados somente ocorrerd mediante prévia
autorizagdo da autoridade competente do contratante e prévio acordo com a contratada, com compensacgao
obrigatéria até o més seguinte ao da realizacédo, sendo proibida a remuneracgéo;

A escala e o horario de trabalho inicialmente estipulados acima poderdo ser alterados conforme a necessidade do
MME, com labor eventual no sabado, respeitando-se a jornada de trabalho prevista em lei.

Devera ainda ser observado pelo contratado:

A contratada devera apresentar o plano de férias dos empregados alocados apos o periodo de 12 meses de efetivo
exercicio do contrato a fiscalizacdo do Contrato, para ciéncia, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias
corridos do inicio do gozo do beneficio pelos seus empregados.

As férias ndo poderdo ser parceladas uma vez que o parcelamento traz uma descontinuidade da execugédo das
atribui¢des, pois o empregado que venha substituir o posto pelo periodo de férias ndo esta familiarizado com as
rotinas das unidades administrativas.

A contratada devera apresentar o controle de frequéncia mensal dos empregados;
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A contratada devera substituir os empregados ausentes sempre que solicitado, no prazo de 4 horas, a partir do
comunicado realizado entre o encarregado e preposto. Devendo identificar previamente os respectivos substitutos
ao contratante, sob pena de aplica¢do do IMR anexo | deste ETP.

Substituir, as suas expensas, 0os empregados que, por exclusivo critério e julgamento do contratante, ndo tiverem
desempenho satisfatério no desenvolvimento das atividades a eles atribuidas.

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

DOS PROFISSIONAIS:

Para a execugdo dos servicos de secretariado sdo necessarios profissionais com requisitos especificos. Em
conformidade com Classifica¢é@o Brasileira de Ocupacdes (CBO) do Ministério do Trabalho e Emprego, deverdo ser
disponibilizados os seguintes profissionais e suas atividades especificas:

CATEGORIA PROFISSIONAL CBO
Secretéria(o) Executiva(a) 2523-05
Técnico(a) Em Secretariado(a) 3515-05
Encarregado(a) Geral 4101-05

Atribuic6es e perfis dos Postos de Trabalhos:

I) TECNICO EM SECRETARIADO:

Atribuicdes: Os trabalhadores deste grupo de base exercem as atribuicdes do Técnico em Secretariado e devem
saber exercer as atribuicdes elencadas no art. 5° da Lei n® 7.377/85, e o rol das atribuig6es abaixo selecionadas:

1. Atender, encaminhar, registrar e efetuar chamados telefnicos (internos e externos);
Receber, encaminhar e enviar correspondéncias fisicas e eletronicas;

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

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

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

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

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

Solicitar transporte para o deslocamento de servidores da unidade para reuniées ou eventos externos;

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

10. Realizar levantamento de necessidades de material de almoxarifado/escritorio, fazer requisi¢des, conferir,

organizar e distribuir material;

11. consulta e movimentacao de processos por sistema eletrdnico de informacgdes/SEl;

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

®

Qualificacao minima exigida:
® Profissional portador de certificado de conclusdo do Ensino Médio e certificado de conclusdo de Curso de

Secretariado, de acordo com a Lei 7.377, de 30 de setembro de 1985, com redacéo dada pela Lei Pagina 52
de 176 9.261/1996 e disposicdes constantes da respectiva Convengéo Coletiva de Trabalho
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Registro Profissional, obtido nas Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego do Ministério do
Trabalho — SRTE/TEM, exigido pela legislacéo vigente;

Conhecimento bésico do pacote Office e internet, bem como do Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI);
Habilidades de comunicacao e relacdo interpessoal;

Experiéncia minima de 2 (dois) anos.

Il) SECRETARIA (0) EXECUTIVA (0)

Atribuicdes: Os trabalhadores deste grupo de base exercem as atribuicdes de Secretaria (0) Executiva (0), e
devem exercer as atribuicdes elencadas no art. 4° da Lei n° 7.377/85. Esse grupo, além das atribuicdes elencadas
para a categoria de Técnico em Secretariado, devem exercer as atribuigdes abaixo selecionadas:

1.

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

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

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

Elaborar documentos: redigir e formatar documentos; elaborar relatérios, convites, convocacgdes, planilhas e
graficos; preparar apresentacdes; anotar informacdes e transcrever textos; controlar correspondéncia fisica e
eletrbnica; responder, protocolar, organizar, enviar e registrar correspondéncia.

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

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

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

Qualificacdo minima exigida:

Diploma de nivel superior na &rea de Secretariado Executivo, de acordo com a Lei 7.377, de 30 de setembro
de 1985, com redacgéo dada pela Lei 9.261/1996 e disposi¢Bes constantes da respectiva Convengéo Coletiva
de Trabalho;

Registro Profissional, obtido nas Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego do Ministério do
Trabalho — SRTE/TEM, exigido pela legislac¢éo vigente;

Conhecimento bésico do pacote Office e internet, bem como do Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI);
Habilidades de comunicacéo e relacdo interpessoal;

Experiéncia minima de 2 (dois) anos.

Justificativa da Experiéncia_e qualificacdo exigida para Técnico (a) em Secretariado e Secretaria

(o) Executiva (0)

*A experiéncia minima de dois anos assegura que o candidato tenha desenvolvido habilidades robustas em
gerenciamento de agendas, comunicacdo eficaz, coordenagdo de eventos e outras tarefas administrativas
essenciais, além de uma compreenséo soélida das formalidades e protocolos necessarios no trato das atividades a
serem desempenhadas e com figuras de alta relevancia.

* Quanto a exigéncia de formacéo e conhecimentos, como o Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEIl), se faz
necessario tal compreensdo, devido as atividades que serdo desempenhadas por esses profissionais,
principalmente na elaboragéo e tramita¢céo de documentos no sistema.

Ill) ENCARREGADO GERAL:

Atribuicdes: Executa atividades como orientar, distribuir, acompanhar, controlar e fiscalizar a execu¢éo dos
servicos, cabendo ainda, responder pela empresa junto a Fiscalizacdo do Contrato. Atribuicdes (rol
exemplificativo):

Cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes, instru¢bes e orientagfes emanadas da Fiscaliza¢do do

Contrato; Reportar-se a Fiscaliza¢do do Contrato para dirimir quaisquer dividas a respeito da execucédo dos
Servicos;
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10.

11.

12.

Relatar a Fiscalizagdo do Contrato, de forma imediata, toda e qualquer irregularidade observada nos locais
onde o0s servi¢os estdo sendo prestados;

Garantir que os empregados reportem-se sempre a Contratada, , € ndo a Fiscalizagdo primeiramente ou
servidores/autoridades da Contratante, na hipotese de ocorréncia de problemas relacionados a execugéo
contratual;

Acompanhar e controlar a frequéncia dos empregados da Contratada;

Atender prontamente as demandas dos empregados da Contratada;

Adotar todas as providéncias para que as coberturas de afastamentos sejam tempestivas e atendam as
necessidades da Contratante;

Entregar aos seus empregados contracheques, auxilio-transporte e auxilio-alimentacédo, em atendimento a
legislacéo vigente;

Orientar e zelar para que os empregados se comportem sempre de forma educada e cordial, observando
padrées de apresentagdo e higiene compativeis com o local de prestac¢éo dos servigos;

Propor e adotar todas as providéncias necessarias para a aplicacdo de sancdes aos empregados que
deixarem de cumprir com suas obriga¢cdes ou que se comportarem em desacordo com as normas de
conduta estabelecidas no Contrato;

Esclarecer quaisquer questdes relacionadas as Notas Fiscais/Faturas dos servigos prestados, ou de
gualquer outra documentagdo encaminhada, sempre que solicitado;

Administrar todo e qualquer assunto relativo aos empregados da CONTRATADA, respondendo perante a
CONTRATANTE por todos os atos e fatos gerados ou provocados por eles.

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

Qualificagao minima exigida:

Certificado de conclusédo do Ensino Médio completo;
Conhecimento basico do pacote Office e interney;
Habilidades de comunicacao e relagao interpessoal;
Experiéncia minima de 2 (dois) anos.

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

a) Iniciativa para o desempenho das atribuicbes demandadas

b) Senso de organizacgéo;

¢) Aptidao para atendimento ao publico;

d) Capacidade de se comunicar com desenvoltura e cordialidade;
e) Flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situacdes novas;

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

g) Postura compativel com as atividades a serem desempenhadas.

h) Responsabilidade, discri¢cdo, honestidade, empatia e urbanidade.

i) Aptiddo para aprender novos conhecimentos e atividades.

j) Sigilo sobre documentos elaborados e assuntos tratados.

k) Coeréncia na composicao de pecas de vestuario que devem ser compativeis com o0 ambiente coorporativo.
l) Zelo pela seguranga, limpeza e conservacado dos equipamentos e instalacdes.

m) Cumprir as normas e determinag¢fes legais.

n) Abster-se da execuc¢édo de atividades alheias aos objetivos do contrato.

* A exigéncia de conhecimentos e qualificagdo do Encarregado Geral, se justifica pelo fato de que o profissional
desempenhara atividades no 6rgdo que exigem nog¢Bes do contrato e fiscalizacdo da execucdo dos servigos
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cabendo ainda, responder pela empresa junto a Fiscalizagdo do Contrato. A combinacdo de habilidades de gestéo,
conhecimento técnico, lideranga e compreensao das regulamentagdes assegura que o profissional esteja bem
preparado para enfrentar os desafios do cargo e contribuir para o sucesso continuo da contratagéo.

Salario

Para categoria de Encarregado Geral , em relagédo a elaboracédo da planilha de composicéo de custos e
formacéo de preco, a Administracdo utilizou como referéncia a Convencgéo Coletiva de Trabalho de 2025,
registrada no MTE em 30/01/2025, firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacéao,
Trabalhos Temporério e Servicos Terceirizaveis do DF e o Sindicato dos Empr de Empr de Asseio,
Conservacao, Trab Temporario, Prest Servicos e Serv Terceirizaveis do DF-SINDISERVICOS/DF, CNPJ n.
00.530.626/0001-00

Para a categoria de Técnico em Secretariado e Secretariado Executivo, no que tange a elaboracdo da
planilha de composicdo de custos e formacdo de preco, a Administragdo utilizou como referéncia a
Convencédo Coletiva de Trabalho de 2025, registrada no MTE em 30/01/2025, firmada entre o Sindicato das
Empresas de Asseio, Conservacao, Trabalho Temporario e Servicos Terceirizaveis do DF e Sindicato das
Secretarias e dos secretarios do DF-SEAC/SIS/DF

Somente serdo aceitas propostas em que na planilha de custos e formacgdo de precos, conste os valores
dos salarios e do beneficio de auxilio Alimentacdo iguais ou superiores aos abaixo informado:

- Beneficio-Auxilio alimentacdo Para a categoria de Técnico em Secretariado e Secretariado Executivo
- R$ 44,70/dia

- Beneficio-Auxilio alimentacao Para a categoria de Encarregado-geral

- R$44,30/dia

- Salérios por categoria:

Técnico em Secretariado (CBO 3515-05): R$ 3.095,00
Secretario-Executivo (CBO 2523-05):R$ 5.930,48
Encarregado-geral (CBO 4101-05):R$ 4.220,33

Tais valores acima estabelecidos estdo em conformidade com os ditames do Acérdao 1207/2024. — Plenario
-TCU.

"9.2.2. ndo obstante, em tais licitagbes, é licito ao edital prever que somente serdo aceitas propostas
que

adotarem na planilha de custos e formagao de precos (PCFP) valor igual ou superior ao orcado pela
Administrag&o para a soma dos itens de salario e auxilio-alimentagéo..."

Ademais, esta em conformidade com o disposto no Decreto n°® 12.174, de 11 de setembro de 2024, que, em
seu Art. 5°, estabelece:

"Na contratagdo de servigos continuos com dedicagéo exclusiva de méo de obra, somente serdo
aceitas, nos termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos e formagé&o de precos,
valor igual ou superior ao or¢ado pela administragdo, que correspondera a soma do salario e do
auxilio-alimentacg&o".

DO UNIFORME:

Esta contratag@o contempla o fornecimento de uniforme exclusivamente para o(a) Encarregado(a) Geral, que devera
utilizar os uniformes em condi¢gbes adequadas e de acordo com as especificagdes estabelecidas na tabela abaixo:

Planilha Uniformes -Encarregado Geral

Especificacdo QTD. por QTD.

EspecificacOes
do Uniforme Feminino| semestre Anual p ¢

Item
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Tecido: malha, algoddo ou
similar, cor a definir, modelo:

1 CAMISETA 3un. 6 Camisa manga curta ¢/ ou
sem gola com a logo marcal
da empresa

* Os uniformes das outras categorias profissionais de técnico em secretariado e secretaria executiva ndo serao
necessarios, a fim de contribuir para a flexibilidade dos profissionais, melhor desempenho, maior bem-estar e para
a economicidade do contrato.

* A administragdo publica pode assim economizar recursos ao ndo precisar adquirir e manter uniformes para
terceirizados. Essa economia pode ser significativa, especialmente em contratos de longo prazo e com
muitos profissionais.

MODALIDADE ESCOLHIDA:

Pregao Eletrnico para contratacao de servicos, por se tratar de bens de natureza comum, encontrados facilmente
no mercado composto por diversos fornecedores, sem comprometer a competividade do certame e por se pratica
comum no ambito da Administragéo Publica. Na 6tica do doutrinador Marcal Justen Filho, a saber:

"Sem exagero, bem ou servico comum é o objeto que pode ser adquirido, de modo satisfatério pela
Administracdo, através de um procedimento de selegéo destituido de sofisticagdo ou mindcia. Pode-
se dizer que "comum" n&o é o objeto destituido de sofisticagdo, mas aqueles para a cuja aquisicao
satisfatéria ndo se fazem necessarias investigacdes ou clausulas mais profundas”.

Justificativa para a Escolha do Modo de Disputa Aberto e Fechado

Em conformidade com as diretrizes adotadas por este 6rgao, o0 modo de disputa aberto e fechado foi escolhido para
esta licitacédo, considerando sua maior celeridade e eficiéncia no processo de formagéo do preco.

A adocao desse modelo se justifica pelos seguintes fatores:

Rapidez na Conclusdo da Disputa — O modo exclusivamente aberto pode prolongar a sessdo com lances sucessivos
indefinidamente, enquanto a combinagdo aberto e fechado permite um desfecho mais rapido, mantendo a
competitividade sem comprometer a vantajosidade da contratagao.

Estimulo & Melhor Oferta — A etapa final fechada incentiva os licitantes a apresentarem sua melhor proposta, sem
possibilidade de reajustes estratégicos, o que resulta em maior economicidade para a Administragao.

Padrao Institucional — Considerando que este 6rgdo adota uniformemente o modo de disputa aberto e fechado em
suas licitagdes, a escolha mantém coeréncia processual e segue as melhores praticas de governanca publica,
conforme preconizado pela Lei n® 14.133/2021.

Portanto, a escolha do modo de disputa aberto e fechado estd alinhada com os principios da eficiéncia,
economicidade e celeridade, garantindo um procedimento mais dindAmico e vantajoso para a Administracéo.

Justificativa para a Exigéncia dos Dois Ultimos Exercicios na Qualificacio Econémico-Financeira

A exigéncia de apresentacdo do balanco patrimonial e das demonstragGes contabeis dos dois Ultimos exercicios
sociais fundamenta-se na necessidade de garantir a capacidade econémico-financeira das licitantes, especialmente
por tratar-se de servigos continuados com dedicagdo exclusiva de mao de obra.

Os critérios adotados seguem as diretrizes da IN Seges/MPDG n° 05/2017, Anexo VII-A, cuja aplicacdo foi

autorizada pela IN Seges/ME n° 098/2022, assegurando pardmetros objetivos para a avaliacdo da solidez financeira
das empresas participantes.
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Além disso, considerando que a Administracdo pode ser responsabilizada subsidiariamente pelo inadimplemento de
encargos trabalhistas, conforme prevé a Sumula 331 do TST, torna-se essencial verificar a capacidade financeira
real das licitantes, minimizando riscos de descumprimento contratual e garantindo a continuidade dos servicos.

A exigéncia de dois exercicios permite um diagndstico mais preciso, evitando que empresas com desequilibrio
financeiro recente ocultem sua real situagdo com base em um Unico periodo contabil.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Nesse sentido, considerando que as atividades de secretariado possuem atribui¢cdes legalmente bem definidas (Lei
7.377, de 30.09.85 e Lei 9.261, de 10.01.96), foi publicada nos autos do processo 48340.005652/2024-91 o
DFD (SEI n° 0980907), que dispde sobre a distribuicdo e exercicio dos profissionais de secretariado no ambito do
MME, definindo a distribuicdo dos postos da seguinte forma:

Técnica (0) Encarregado

Unidade Organizacional Secretaria (0) Executiva (0) em Secretariado (@) Geral

Gabinete do Ministro (Chefia) 2

Assessoria Especial de Comunicagao
Social - AESCOM

Assessoria Especial de Conformidade,
Integridade e Controle Interno - AECI

Consultoria Juridica - CONJUR 1

Subsecretaria de Tecnologia e Inovacéo -
STI

Subsecretaria de Assuntos Econdmicos e
Regulatérios - SAER

Assessoria Técnica e Administrativa -
ASSAD

Assessoria Especial de Gestdo de Projetos -
SE/SGEP

Secretaria Executiva - SE/GAB/ADJ 1

Secretaria Executiva - SE/GAB 2
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Secretaria Executiva - Vinculadas 1
Secretaria Executiva - SGEP 1
Subsecretaria de Sustentabilidade - SDS 1
Secretaria Nacional de Energia Elétrica - 1 1
SNEE

Departamento de Politicas para o Mercado 1
- DPME

Departamento de Universalizagao e

Politicas Sociais de Energia Elétrica - 2
DUPS

Departamento de Transformacéo e 1
Tecnologia Mineral - DTTM

Departamento de Geologia e Producao 1
Mineral - DGPM

Secretaria Nacional de Geologia,

Mineracdo e Transformacdo Mineral - 1 1
SNGM/GAB

Departamento de Transicdo Energética - 1
DTE
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Departamento de Informacdes, Estudos e

Eficiéncia Energética - DIEE 1
Departamento de Planejamento e Outorgas 1
de Geracao de Energia Elétrica - DPOG

Departamento de Planejamento e Outorgas

de Transmissdo e Distribuicdo de Energia 1
Elétrica e Interligacdes Internacionais -

DPOTI

Secretaria Nacional de Transicédo 1 )
Energética e Planejamento - SNTEP

Secretaria Nacional de Petréleo, Gas 1 1
Natural e Biocombustiveis - SNPGB

Departamento de Biocombustiveis - DBIO 1
Departamento de Combustiveis Derivados 1
do Petr6leo -DCDP

Departamento de Politica de Exploracéo e

Producao de Petréleo e Géas Natural - 1
DEPG

Departamento de Gas Natural - DGN 1
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Subsecretaria de Planejamento, Or¢camento 1

e Administragdo - SPOA

Coordenacao Geral de Orcamento e 1

Financas - SPOA/CGOF

SPOA/Servigo Médico 1

Ouvidoria Geral-SPOA/GM 1

TOTAIS 12 29 1

TOTAL GERAL

42
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* O quantitativo é justificado pela supressdo de 6 (seis) postos no contrato de recepcao n.° 8/2022 em éreas criticas, com objetivo
de evitar desvio de funcdo. Essa economia levou em conta o principio da economicidade e para melhor aproveitamento dos
recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

Assim, em consondncia com o DFD (SEI n° 0980907) , o quadro abaixo apresenta, resumidamente, as estimativa das
quantidades a serem contratadas:

lassificaca ilei ~
ITEM Categoria Profissional Quantidade de postos Classificagio Braz;ga de Ocupagdes
1 Secretéria (0) Executiva 12 2523-05
2 Técnico (a) em Secretariado 29 3515-05
3 Encarregada(o) Geral 01 4101-055
Total 42

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 9.667.618,32

O valor estimado para a presente contratacéo € de R$ R$ 9.667.618,32 (nove milhoes, seiscentos e sessenta e sete mil
seiscentos e dezoito reais e trinta e dois centavos), conforme tabela discriminada abaixo:

Grupo Categorias ( Q:::ttizz de) CBO \lj:III_'I?ATQI o VALOR TOTAL
Secretaria(o) Executiva(a) 12 2523-05 R$13.829,63 R$165.955,56
;gg:‘;;ﬁz)dig) 29 3515-05 R$7.816,15 R$226.668,35
Encarregado(a) 1 4101-05 R$10.193,52 R$10.193,52

Valor Total Mensal dos Servigcos

R$402.817,43

Valor Total Anual dos Servicos

R$4.833.809,16

Valor Total para 24 meses

R$9.667.618,32

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Em observagéo ao comando do 83° do art. 40 da Lei n® 14.133/2021 e as orientagBes do inciso VII do art. 9° da IN
SEGES/ME n° 58/2022, ndo sera possivel adotar o parcelamento da solugdo, pois 0 mesmo mostra-se tecnicamente
inviavel em funcdo dos servigos apresentarem interdependéncia para a perfeita execucdo do objeto, com itens de
caracteristicas e finalidades complementares a serem executados pela contratada.
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10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

N&o ha, para o objeto em tela, contratagdes correlatas e/ou interdependentes

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

A pretendida contratagdo encontra-se prevista no Plano Contratagdo Anual para o exercicio de 2024, conforme ID n°®
320004-22/2024, do detalhado documento Plano de Contratacéo anual 2024.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

Continuidade aos servicos de secretariado, cuja relevancia estd baseada na indispensabilidade de atendimento aos
diversos setores técnicos e administrativos do MME.

Demais resultados pretendidos:

elevar os niveis da qualidade dos resultados dos servigos;

reduzir os custos da contratagdo dos servicos;

otimizar os processos de gestdo, controle e fiscalizagéo contratual;

melhor produtividade e agilidade nos processos;

aprimoramento, de forma especializada, da execug¢édo de atividades rotineiras.

13. Providencias a serem Adotadas

N&do ha necessidade de providéncias a serem adotadas para implementar a presente contratacdo em relagdo a
execucgdo dos servigos. Entretanto, recomenda-se a continua capacitacdo do gestor/fiscal do contrato, atualizando
seus conhecimentos as disposi¢cdes constantes da IN MPDG n° 05/2017 e seus instrumentos de gestdo, a exemplo
do Mapa de Riscos e do Instrumento de Medi¢&o de Resultado.

14. Possiveis Impactos Ambientais

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

A Contratada devera observar as diretrizes, critérios e procedimentos estabelecidos na Instrucdo Normativa SLTI
IMPOG n° 01, de 19/01/2010 e alteragfes posteriores.

Durante a execug¢édo do contrato a empresa contratada devera adotar boas praticas para o uso racional e sustentavel
dos recursos naturais. Devera orientar e adotar praticas para reducdo de consumo de energia elétrica, mantendo os
equipamentos elétricos em bons estados de conservacao, evitar luzes acessas em ambientes vazios, evitar deixar
aparelhos de ar condicionados ligados ap6s a execugdo dos servigos, bem como adotar e divulgar para seus
empregados a politica de reducgdo de gastos de energia do MME.

E de total responsabilidade da CONTRATADA o cumprimento das normas ambientais vigentes para a execugéo
dos servigos, no que diz, as a¢des do PLS e do Plano de Residuos Sdélidos quando couber, capacitando e informado
a execucao.

Realizar no periodo compreendido entre o inicio efetivo do contrato e a 30 (trinta) dias da sua assinatura,
treinamento especifico para seus empregados, quanto as no¢des de sustentabilidade ambiental e eficiéncia
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Durante a execucdo do contrato adotar as praticas para tratamento dos residuos sélidos do Plano de Geréncia de
Residuos Solidos do MME.

15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.

15.1. Justificativa da Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara que a presente contratacao é viavel a partir da justificativa apresentada e que

os requisitos especifica¢cdes sdo adequados a continuidade da contratacdo, bem como as necessidades de
fiscalizacdo do contrato.

16. Responsaveis

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

Despacho: Portaria SPOA/SE/MME N° 516, DE 13 DE novembro DE 2024

ALVANIR DA SILVA CARVALHO

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 04/02/2025 as 11:19:59.

Despacho: Portaria SPOA/SE/MME N° 516, DE 13 DE novembro DE 2024

WILMA SALES FERREIRA NUNES ROSA

Membro da comissdo de contratagdo

b
&'f Assinou eletronicamente em 04/02/2025 as 14:18:57.

Despacho: Servidora em periodo de férias. Portaria SPOA/SE/MME N° 516, DE 13 DE novembro DE 2024

REGINA BASILIO BACARIAS
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 04/02/2025 as 11:36:13.
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Despacho: Servidora em periodo de férias Portaria SPOA/SE/MME N° 516, DE 13 DE novembro DE 2024

ONILDE APARECIDA BATISTA
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 04/02/2025 as 14:07:39.
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INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR)

A avaliacao da qualidade da prestacao de Servicos de Secretariado

Item Descri¢ao

Finalidade Garantir a qualidade dos servigos prestados para o
cumprimento do objeto do contrato.

Meta a cumprir 100% das obrigacdes estabelecidas no Termo de Referéncia
para evitar impactos na prestacao dos servigos

Instrumento de medicdo Relatdrio de acompanhamento de imperfei¢cdes

Forma de Através da Fiscalizacdo que devera verificar a qualidade dos

acompanhamento servicos prestados e registrar as ocorréncias em relatério
proprio.

Periodicidade Relatério mensal com registro da qualidade das atividades

realizadas no més em referéncia.

Mecanismo de célculo Verificacdo e valoracdo do numero de ocorréncias
(reclamacgGes) registradas pela Fiscalizacdo no relatério de
acompanhamento das imperfei¢Ges, que deverdo ser
consolidadas e avaliadas por meio do Relatdrio de
Imperfeigdes.

Inicio de Vigéncia Inicio da prestacdo dos servicos.




Relatodrios de imperfei¢oes

més/ano da verificagdo: /

1 — Descumprimento do horario de entrada e saida, superior a 15(quinze) minutos, por
empregado.

N2 da Data da ocorréncia Descricdo sintética da ocorréncia/imperfeicdo
ocorréncia

2 - Falta de camiseta e em mas condicdes, do encarregado (a);

N2 da Data da ocorréncia Descricdo sintética da ocorréncia/imperfeicdo
ocorréncia

3 — Atrasar ha entrega da camiseta para o encarregado(a)

N2 da Data da ocorréncia Descricdo sintética da ocorréncia/imperfeicdo
ocorréncia

4 — Falta de identificagao do empregado (uso de crachas), por empregado

N2 da Data da ocorréncia Descrigdo sintética da ocorréncia/imperfei¢do
ocorréncia

5 — Deixar de encaminhar substituto no prazo estipulado, por empregado

N2 da Data da ocorréncia Descrigdo sintética da ocorréncia/imperfei¢do
ocorréncia




6 — Atrasar na concessao dos auxilios transportes (VT) e alimentagao (VA), por empregado

N2 da Data da ocorréncia Descricdo sintética da ocorréncia/imperfeicdo
ocorréncia

7 - Atrasar no pagamento dos funcionarios, apds o 52 dia util do més subsequente, por
empregado

N2 da Data da ocorréncia Descricdo sintética da ocorréncia/imperfeicdo
ocorréncia

8 — Atrasar no pagamento de férias e de 132 saldrio dos funcionarios, conforme estipula a
legislagdo, por empregado.

N2 da Data da ocorréncia Descri¢do sintética da ocorréncia/imperfeicdo
ocorréncia

9 — Ser comprovadamente descortés com a Chefia e colegas de trabalhos, por empregado

N2 da Data da ocorréncia Descricdo sintética da ocorréncia/imperfeicdo
ocorréncia

Total de Ocorréncias deste relatério

Instrucoes de apuracdo:




Preencher cada um dos 10(dez) itens de avaliacdo de imperfei¢des, sequenciando e totalizando
as ocorréncias no més de referéncia e indicando sinteticamente o dia e o fato gerador na tabela
existente em cada item;

Repassar o Total de Ocorréncias, por item avaliado, para a Tabela Consolidadora abaixo.

Tabela Consolidadora

Ne do Tipo de 12 3 4 5 6 7 8 9 10

Imperfeicdo
Soma

Total (FA)

Total de Ocorréncias

O somatdrio dos numeros resulta no Fator de Aceitagdo (FA)
Instrugdes para aplicagdo da Tabela Consolidadora:

As imperfeicOes identificadas serdo inseridas na tabela acima, de modo a preencher a linha
“Total de Ocorréncias”, que contempla os 10(dez) tipos de Imperfei¢des definidas para
proceder a verificagdo da qualidade dos servigcos prestados;

Por final, serd somada toda a linha com os Nimeros de Imperfei¢cdes, obtendo-se um ndimero
final chamado de Fator de Aceitagao (FA).

O valor do Fator de Aceita¢do indica a faixa de Ajuste que ird incidir no pagamento da fatura do
més em referéncia.

Obs.: Ndo serdo considerados valores negativos, que deverdo ser langados na tabela com valor
0 (zero).

Efeitos remuneratdrios

Ajuste Fator de Aceitagao Remunerag¢ao em relagdo ao valor da fatura
1 01a50 98%
2 51a100 96%
3 101 a150 94%
4 151 a 200 90%




5 201 a 250 88%

6 Superior a 250 86%

OBSERVACAO: A APLICACAO DAS FAIXAS DE AJUSTE NO PAGAMENTO NAO SUBSTITUI NEM
ELIMINA AS SANCOES E PENALIDADES PREVISTAS EM CONTRATO.
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