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TERMO DE REFERENCIA

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO (ART. 62, XXIIl, “A” E “I” DA LEI N. 14.133/2021)

1.1. Trata-se da contratacdao de servicos terceirizados, na forma de execugdo indireta, com dedicacdo exclusiva de mao-de-obra para atender as
demandas administrativas e operacionais/auxiliares de natureza complementar e acessdrias do Museu Histérico Nacional, Museu Casa da Hera -
MCH, Museu Casa de Benjamin Constant - MCBC, Museus Castro Maya - MCM, Museu de Arqueologia de Itaipu - MAI, Museu de Arte Religiosa e Tradicional
de Cabo Frio - MART, Museu Forte Defensor Perpétuo - MFDPP e Museu de Arte Sacra de Paraty - MASDP, conforme condicdes, quantidades e exigéncias

estabelecidas e definidas neste Termo de Referéncia.

1.2. O servigo sera prestado nas seguintes quantidades:
1.2.1. Museu Historico Nacional - MHN
CARGO CBO QUANTIDADE DE POSTOS
Apoio Administrativo Il 4110-05 3
Analista Técnico Especializado - NS (Junior) 4110-10 5
Analista Técnico Especializado- NS (Pleno) 4110-10 1
Secretaria executiva bilingue 2523-10 1
Recepcionista Bilingue PORT. / INGLES 4221-05 2
Recepcionista Bilingue PORT. / LIBRAS 4221-05 2
Recepcionista 4221-05 4
Copeira 5134-25 2
Bilheteiro 4211-15 2
1.2.2. Museu Casa de Benjamin Constant - MCBC
CARGO CBO QUANTIDADE DE

POSTOS




1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

Auxiliar Administrativo 4110-05 1
Apoio Administrativo - Nivel Il 4110-10 2
Recepcionista Bilingue PORT. / LIBRAS 4221-05
Museus Castro Maya - MCM
QUANTIDADE DE
CARGO CBO POSTOS
Analista Técnico Especializado - NS (Pleno) 4110 1
Recepcionista 4221-05 3
Museu Casa da Hera - MCH
QUANTIDADE DE
CARGO CBO POSTOS
Apoio Administrativo - Nivel Il 4110-05 1
Analista Técnico Especializado - NS (Junior) 4110-10 1
Analista Técnico Especializado - NS (Pleno) 4110-10 1
Museu de Arte Religiosa e Tradicional de Cabo Frio - MART
CARGO CBO QUANTIDADE
Analista Técnico Especializado - NS (Junior) 4110 1
Recepcionista Bilingue PORT. / LIBRAS 4221-05 1
Museu de Arqueologia de Itaipu - MAI
CARGO CBO QUANTIDADE
Analista Técnico Especializado - NS (Junior) 4110 1
Recepcionista Bilingue PORT. / LIBRAS 4221-05 1
Museu Forte Defensor Perpétuo - MFDPP
CARGO CBO QUANTIDADE
Auxiliar Administrativo 4110-05 1
Apoio Administrativo - Nivel | 4110-10 1
Apoio Administrativo - Nivel Il 4110-10 1
Recepcionista 4221-05 2




1.2.8. Museu de Arte Sacra de Paraty - MASDP

CARGO CBO QUANTIDADE
Auxiliar Administrativo 4110-05 1
Apoio Administrativo - Nivel | 4110-10 1
Apoio Administrativo - Nivel Il 4110-10 1
Recepcionista 4221-05 2
1.3. O servigo objeto desta contratagdo é caracterizado como comum, conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.
1.4, O prazo de vigéncia da contratacdo é de 1 (um) ano contados da assinatura do contrato, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos
106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.
1.5. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista a natureza do servico, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando o
Estudo Técnico Preliminar.
1.6. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas em relacao a vigéncia da contratacao.
1.7. O contrato de prestacdo de servico de Apoio Administrativo terd inicio apds a conclusdao do presente processo licitatério e assinatura do
contrato.
1.8. Tratando-se de atividade de custeio, sera observado o art. 32 do Decreto 10.193/19.
2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO 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 contratacdo ndo estd revisto no Plano de Contratacdes Anual 2023, uma vez que o Museu Histdrico Nacional passou a integrar a

UASG do Escritério Regional do Ibram RJ somente em 2023 e no caso das demais unidades museoldgicas as demandas a serem executadas em 2023 estao
muito acima da capacidade operacional dos museus.

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

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

4, REQUISITOS DA CONTRATACAO
4.1. Sustentabilidade



4.2.

Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricao do objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se

baseiam no Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis:

4.3.
4.3.1.

4.4,

a) Fornecer, quando possivel, materiais de consumo/insumos compostos no todo ou em parte, por material reciclavel, atodxico,
biodegradavel, conforme ABNT NBR-15448 e 15448-2.

b) Otimizar a utiliza¢cdo dos sacos de lixo que devem ser, de preferéncia, reutilizaveis, adequando sua disponibilizacdo quanto a capacidade
e necessidade, esgotando dentro do bom senso e da razoabilidade o seu volume util de acondicionamento, objetivando a reducdo da
destinacao de residuos sélidos.

c) Realizar a correta separacdo, acondicionamento e descarte, seguindo normas de geradores de residuos sélidos, para lixos organicos,
reciclaveis ou ndo reciclaveis.

d) Efetuar o recolhimento e a destinacdo final ambientalmente correta das embalagens utilizadas, principalmente nos produtos toxicos ou
abrasivos.

e) Respeitar as NBR publicadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT sobre residuos sélidos.

f) Observar a Resolu¢do Conama n° 20, de 7 de dezembro de 1997, quanto aos equipamentos de limpeza que gerem ruidos no seu
funcionamento.

g) Colaborar com as medidas de reduc¢do de consumo e uso racional da dgua, cujo(s) encarregado(s) deve(m) atuar como facilitador(es) das
mudancas de comportamento dos empregados sob sua responsabilidade.

h) Identificar pontos de uso/ habitos e vicios de desperdicio de dgua, observando: Na identificacdo das atividades de cada ponto de uso,
o(s)empregado(s) deve(m) ser treinado(s) e orientado(s) sistematicamente contra habitos e vicios de desperdicio.

i) Realizar programa interno de treinamento de seus empregados, nos 3 (trés) primeiros meses de execucdo contratual, para reducao de
consumo de energia elétrica, de consumo de agua e reducdo de produgao de residuos solidos, observadas as normas ambientais vigentes.

j) Adotar boas praticas de otimizacdo de recurso, de utilizacdo de produtos ndo poluentes e de reducdo de desperdicios, tais como:
1- Racionalizagdo/economia no consumo de energia (especialmente a elétrica) e agua; 2 - Treinamento/capacitacdo periddicos dos
empregados sobre boas praticas de redugdo de desperdicios/poluigdo;

k) Repassar a seus empregados todas as orientagdes referentes a reducdo do consumo de energia fornecidas pelo CONTRATANTE.

[) A CONTRATADA deve desenvolver junto a seus empregados programas de racionalizagao do uso de energia.

Subcontratagdo

Ndo é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

Garantia da contrata¢ao



4.4.1. Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n? 14.133, de 2021, no percentual e condi¢Ges descritas
nas clausulas do contrato.

4.4.2. Em caso opc¢do pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria terd prazo de um més, contado da data de homologacdo da licitacdo, para sua
apresentacao, que deve ocorrer antes da assinatura do contrato.

4.4.3. A garantia, nas modalidades caucdo e fianca bancaria, devera ser prestada em até 10 dias Uteis apds a assinatura do contrato.

444, O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a garanti a da contratacao.

4.4.5. Para o correto dimensionamento e elaborag¢do de sua proposta, o licitante poderd realizar vistoria nas instalagdes dos locais de execucao dos

servicos listados abaixo, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 10:00 horas as 13:00 horas, conforme quadro de
enderecos e contatos abaixo:

Unidade Museoldgica Enderego Telefone Responsavel

Praca Mal. Ancora - Centro, Rio de Janeiro - Lucia Veronica de Oliveira

Museu Histdrico Nacional - MHN (21) 3299-0333

RJ, 20021-200 Trindade
Eduardo Bruno Pires e
2255 — i 21 27-272
Museu Casa de Benjamin Constant - MCBC Rua Monte Alegre, n® 255 = Santa Teresa, Rio (21) 98027-2724 Albuquerque

de Janeiro - RJ — CEP: 20240-190 (21) 99011-1840 Elaine de Souza Castilho

R. Murtinho Nobre, 93 - Santa Teresa - Rio de (21) 99761-2774

Museus Castro Maya - MCM Janeiro - RJ, 20241-050 (61) 3521-4370

Roberto Almeida

Rua Dr. Fernandes Junior, n? 160 — Centro, (61)3521-4390/ . .
Museu Casa da Hera - MCH Vassouras- RJ - CEP: 27700-0000 3521-4175 Luciana Leopoldino
) (24) 98176 - 6619

Museu de Arte Religiosa e Tradicional de Largo de Santo Anténio - Centro, Cabo Frio - (22) 99232-7326 Carla Renata Antunes de Souza
Cabo Frio - MART RJ, 28905-365 Gomes
Praca de Itaipu S/N, Itaipu Niterdi RJ, CEP

Museu de Arqueologia de Itaipu - MAI (61) 3521-4365 Flavio Silveira Almeida

24340-005

(61) 3521-4367
(21) 981420081 Leonardo Morais da Silva
(24) 981610212

Av. Orlando Carpinelli, 440 - Pontal, Paraty -

Museu Forte Defensor Perpétuo - MFDPP RJ, 23970-000

Largo de Santa Rita, S/N2 Paraty- RJ — CEP:

Museu de Arte Sacra de Paraty - MASDP (21) 98124-2244 Igor D' Martin Maia

23970-000
4.4.6. Serdo disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.
4.4.7. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsdvel técnico deverd estar devidamente identificado, apresentando documento de

identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua habilitacdo para a realizacao da vistoria.




4.4.8. A ndo realizagdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacées de desconhecimento das instalagdes, duvidas ou esquecimentos de
quaisquer detalhes dos locais da presta¢do dos servicos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servicos decorrentes.

5. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO
5.1. Condig¢Oes de execugao
5.1.1. A execucdo do objeto seguird a seguinte dinamica:
5.1.1.1. Inicio da execugdo do objeto ocorrera apds a conclusdo do presente processo licitatério e assinatura do contrato.
5.2. Local e horario da prestagdao dos servigos
5.2.1. Os servigos serdo prestados nos seguintes enderegos e horarios:
5.2.2. Museu Histérico Nacional - MHN
CARGA
CARGO CBO QI;J:PN;'S?’:)':E HORARIA ESCALA
SEMANAL
Auxiliar Administrativo Il 4110-05 3
Analista Técnico E.specializado - 4110-10 5
NS (Junior) 40 horas | Segunda a sexta
Analista Técnico Especializado- NS (Pleno) || 4110-10 1
Secretaria executiva bilingue 2523-10 1
Recepcionista Bilingue PORT. / INGLES 4221-05 1 44 horas || Segunda a sdbado
Recepcionista Bilingue PORT. / INGLES | 4221-05 1 44 horas Terca a domingo
Recepcionista Bilingue PORT. / LIBRAS 4221-05 1 44 horas || Segunda a sdbado
Recepcionista Bilingue PORT. / LIBRAS 4221-05 1 44 horas Terca a domingo
Recepcionista 4221-05 2 44 horas || Segunda a sdbado
Recepcionista 4221-05 2 44 horas Terca a domingo
Copeira 5134-25 2 40 horas Segunda a sexta
Bilheteiro 4211-15 2 44 horas Terca a domingo
5.2.3. Museu Casa de Benjamin Constant - MCBC
CARGA
CARGO CBO QI;J:PN;'S?Q';E HORARIA ESCALA
SEMANAL




5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

Auxiliar Administrativo 4110-05 1
- — - - 40 horas Segunda a sexta
Apoio Administrativo - Nivel I 4110-10 2
Recepcionista Bilingue PORT. / LIBRAS 4221-05 1 44 horas Terca a domingo
Museus Castro Maya - MCM
CARGA
CARGO CBO QI;JI? sl(-)ns?'ng HORARIA ESCALA
SEMANAL
. cnico E T i
Analista Técnico Especializado 4110 1 40 horas | Segunda a sexta
NS (Pleno)
Recepcionista 4221-05 3 44 horas || Ter¢a a domingo
Museu Casa da Hera - MCH
CARGA
CARGO CBO Qg: g;:;gze HORARIA ESCALA
SEMANAL
Apoio Administrativo - Nivel Il 4110-05 1
Analista Técnico Especializado -
NS (Junior) 4110-10 1 40 horas || Segunda a sexta
Analista Técnico Especializado -
NS (Pleno) 4110-10 1
Museu de Arte Religiosa e Tradicional de Cabo Frio - MART
CARGA
CARGO CBO QUANTIDADE | HORARIA ESCALA
SEMANAL
Analista Técnico E.speuallzado - 4110 1 40 horas | Segunda a sexta
NS (Junior)
Recepcionista Bilingue PORT. / LIBRAS | 4221-05 1 44 horas Quarta a
segunda
Museu de Arqueologia de Itaipu - MAI
CARGA
CARGO CBO QUANTIDADE | HORARIA ESCALA

SEMANAL




Analista Técnico E'speuallzado - 4110 1 40 horas | Segunda a sexta
NS (Junior)
Recepcionista Bilingue PORT. / LIBRAS 4221-05 1 44 horas || Ter¢a a domingo
5.2.8. Museu Forte Defensor Perpétuo - MFDPP
CARGA
CARGO CBO QUANTIDADE || HORARIA ESCALA
SEMANAL
Auxiliar Administrativo 4110-05 1
Apoio Administrativo - Nivel | 4110-10 1 40 horas || Segunda a sexta
Apoio Administrativo - Nivel Il 4110-10 1
Recepcionista 4221-05 2 44 horas || Terga a domingo
5.2.9. Museu de Arte Sacra de Paraty - MASDP
CARGA
CARGO CBO QUANTIDADE | HORARIA ESCALA
SEMANAL
Auxiliar Administrativo 4110-05 1
Apoio Administrativo - Nivel | 4110-10 1 40 horas Seiz)r(‘ga a
Apoio Administrativo - Nivel Il 4110-10 1
Recepcionista 4221-05 2 44 horas Terg.a @
domingo
5.3. Rotinas a serem cumpridas
5.3.1. A execucdo contratual observara as rotinas e especificacées abaixo:
5.3.1.1. Auxiliar Administrativo - Classificacdo - CBO: 4110-05
1. Escolaridade: Ensino médio completo, com diploma ou certificado de conclusdo emitido por instituicio de ensino reconhecida pelo Ministério da Educac3o.
2. Idade minima: 18 (dezoito) anos.
3. Experiéncia: minima de 2 (dois) anos na drea administrava, no setor publico ou privado, apto a desenvolver atividades de nivel médio.
4. A experiéncia minima podera ser comprovada através de declara¢des, carteira de trabalho, atestado de capacidade entre outros.

a) Atividades a serem desempenhadas:



1. Transportar materiais de consumo e permanentes, internamente ou externamente, sob a orienta¢do da Unidade Administrativa competente, através da utilizacdo de

meio mecanico ou manual;

Carregar e descarregar materiais diversos do Instituto ou de terceiros, inclusive os materiais utilizados nas manuten¢des prediais;

Transportar, carregar e descarregar mobilidrio e equipamentos de informatica;

Embalar e desembalar caixas e volumes de materiais;

Manter limpas as dreas de armazenamento e conservar adequadamente os materiais;

Separar e acondicionar os materiais para reciclagem ou reaproveitamento, de forma a proteger o meio ambiente;

Promover a conservagao dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas na execugdo dos servicos;

Auxiliar os servidores na realizagdo de inventarios internos e externos;

Auxiliar os servidores no recebimento e na conferéncia de materiais;

Fixar plaquetas patrimoniais em bens permanentes; e

11. Praticar outras atividades correlatas e que obedecam a natureza da contratac3o.

12. A descricdo dos servigos ndo é exaustiva, devendo ser executadas todas e quaisquer outras atividades relacionadas ao seu objeto, que se mostrem necessarias,
independentemente de especifica descrigdo/detalhamento.
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b) Competéncias Comportamentais nas quais:

Responsabilidade, polidez e discricdo;

Dinamismo e iniciava para o desempenho das atribuicGes demandadas;

Senso de organizacao;

Pronto atendimento as solicitacdes;

Atencao;

Iniciava;

Espirito de equipe;

Possuir boas maneiras;

Educacdo no trato com as pessoas;

10. Relacionamento interpessoal;

11. Zelo pela seguranca, limpeza e conservac¢do dos equipamentos e instalacdes;

12. Cumprimento de todas as normas e determinacdes legais emanadas do Fiscal do Contrato;
13. Abster-se da execucdo de atividades alheia aos objetivos do contrato; e

14. Educacdo, urbanidade, presteza, fineza e atenc¢do no trato de todos os servidores do CONTRATANTE, terceirizados, estagiarios, colegas de trabalho e demais pessoas.

WX R D=

5.3.1.2. Apoio Administrativo - Nivel | - Classificagao - CBO: 4110-10

Escolaridade: Curso de nivel médio completo, com certificado ou declaracdo de conclusdo emitido por instituicio de ensino reconhecida pelo Orgdo Competente.
Idade minima: 18 (dezoito) anos.

Experiéncia: minima de 2 (dois) anos na area administrava, no setor publico ou privado, apto a desenvolver atividades de nivel médio.

A experiéncia minima podera ser comprovada através de declaracdes, carteira de trabalho, atestado de capacidade entre outros.

L=

a) Atividades a serem desempenhadas:



A

~

10.
11.
12.
13.

10.
11.
12.
13.
14.

e A ol S

Executar atividades de rotina administrativa, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho consideradas de baixa e média complexidade
e atuando sempre sob supervisdo.

Desenvolver atividades multifuncionais com base em normas e instrugdes técnicas, sob supervisao;

Preencher formularios diversos, consultando fontes de informacg&es disponiveis, para possibilitar a apresentacdo dos dados solicitados;

executar atividades préprias de departamento de pessoal ou administrativo, efetuando registros, preenchendo guias e demais documentos afins;

arquiva copias de documentos emitidos colocando-os em locais apropriados, para permitir eventuais consultas e levantamento de informacgoes;

realiza levantamento de estoque e material existente, examinando registros efetuados, para proceder, caso necessario, a sua reposicao; confere material recebido,
confrontando-o com dados contidos na requisicdo, examinando-os, testando-os e registrando-os, para encaminha-los ao setor requisitante;

Operar maquinas simples de escritério e microcomputador, digitando textos, elaborando planilhas, para contribuir na execugao dos servigos de rotina;

Executar trabalhos relativos a administracdo de material e patrimdnio, realizando levantamento e fixando plaquetas, para propiciar o efetivo controle dos bens
existentes e materiais de uso interno da agéncia,

Executar outros servicos correlatos em atividades administrativas e técnica.

Auxiliar os servidores no recebimento e na conferéncia de materiais;

Fixar plaquetas patrimoniais em bens permanentes; e

Praticar outras atividades correlatas e que obedecam a natureza da contratacao.

A descricdo dos servicos ndo é exaustiva, devendo ser executadas todas e quaisquer outras atividades relacionadas ao seu objeto, que se mostrem necessarias,
independentemente de especifica descricdo/detalhamento.

b) Competéncias Comportamentais nas quais:

Responsabilidade, polidez e discri¢ao;

Dinamismo e iniciava para o desempenho das atribuicdes demandadas;

Senso de organizagao;

Pronto atendimento as solicitacdes;

Atencgao;

Iniciava;

Espirito de equipe;

Possuir boas maneiras;

Educagdo no trato com as pessoas;

Relacionamento interpessoal;

Zelo pela seguranga, limpeza e conservagao dos equipamentos e instalagdes;
Cumprimento de todas as normas e determinac¢des legais emanadas do Fiscal do Contrato;
Abster-se da execugdo de atividades alheia aos objetivos do contrato; e

Educacdo, urbanidade, presteza, fineza e aten¢do no trato de todos os servidores do CONTRATANTE, terceirizados, estagiarios, colegas de trabalho e demais pessoas.

5.3.1.3. Apoio Administrativo - Nivel Il - Classificagdo CBO: 4110-10

1.
2.
3.

Escolaridade: Ensino médio completo, com diploma ou certificado de conclusao emitido por instituicdao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.
Idade minima: 18 (dezoito) anos.
Experiéncia: minima de 2 (dois) anos na area administrava, no setor publico ou privado, apto a desenvolver atividades de nivel médio.
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. A experiéncia minima podera ser comprovada através de declarag¢des, carteira de trabalho, atestado de capacidade entre outros.

a) Atividades a serem desempenhadas:

. Apoiar as diretorias, as coordenacdes da autarquia na execucao de atividades de gestao de pessoal, despesa publica, financgas, convénio, contratos e licitacao,

logistica, material, patrimonio, arquivo, protocolo e preparativos de reunides e demais atividades administrativas e técnicas;

Auxiliar na elaboracdo, transcri¢do, conferéncia e/ou formatagdo de relatdrios, planilhas, memorandos, oficios e demais correspondéncias das rotinas
administrativas;

Minutar textos e documentos;

Operar os Sistemas Informatizados préprios dos érgaos, sob supervisao;

Auxiliar na execugao dos procedimentos para solicitacdes de viagens — passagens e diarias, nacionais e internacionais;

Organizar e manter arquivos de documentos (fisicos e/ou digitais);

Acompanhar e divulgar a publicagdo de atos normativos, publicagdes e matérias de interesse da unidade de atuagao;

Operar e manter atualizados os sistemas de banco de dados de interesse da unidade de atuacao;

Prestar suporte para atendimento das Demandas do Controle Externo;

Auxiliar na fiscalizagdo dos contratos administrativos;

Apoiar a elaboracdo de relatérios internos e relatérios gerenciais por meio de levantamentos estatisticos, apuracdo de indicadores e realizacao de pesquisas; e
Executar outros servicos correlatos em atividades administrativas e técnica.

A descricdo dos servigcos ndo é exaustiva, devendo ser executadas todas e quaisquer outras atividades relacionadas ao seu objeto, que se mostrem necessarias,
independentemente de especifica descricdo/detalhamento.

b) Competéncias Comportamentais nas quais:

Responsabilidade, polidez e discri¢do;

Dinamismo e iniciava para o desempenho das atribuicGes demandadas;
Autodominio;

Senso de organizacao;

Pronto atendimento as solicita¢oes;

Atencao;

Iniciava;

Espirito de Equipe;

Possuir boas maneiras;

Educagdo no trato com as pessoas;

. Relacionamento interpessoal;
. Fluéncia e facilidade de comunicacao;
. Aptid3ao para atendimento ao publico;

Capacitacdo para o desenvolvimento das atividades;

. Sigilo sobre documentos elaborados e assuntos tratados;

Capacidade de comunicar-se com desenvoltura e cordialidade;

. Postura compativel as atividades que sdo desenvolvidas no ambito do CONTRATANTE;



18.

Coeréncia na composicdo de pecas de vestuario, congruentes com o ambiente corporativo;

19. Zelo pela seguranca, limpeza e conservacdo dos equipamentos e instalagdes;
20. Cumprimento de todas as normas e determinagdes legais emanadas do Fiscal do Contrato;
21. Abster-se da execucdo de atividades alheias aos objetivos do contrato;
22. Educacgdo, urbanidade, presteza, fineza e atenc¢&o no trato de todos os servidores do CONTRATANTE, terceirizados, estagiarios, colegas de trabalho e demais pessoas.
5.3.1.4. Analista Técnico Especializado - Nivel Superior (Junior) - Classificacdo CBO: 4110
1. Escolaridade: Ensino Superior completo, com diploma ou certificado de conclusdo de curso de graduacdo superior em qualquer drea, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educa¢do, devidamente registrado em érgdo competente.
2. Idade minima: 18 (dezoito) anos;
3. Experiéncia: minima de 3 (trés) anos na drea administrava, no setor publico ou privado, apto a desenvolver atividades de nivel superior.
4. Para a comprovacdo da experiéncia minima podera ser comprovada através de declaracdes, carteira de trabalho, atestado de capacidade entre outros;
5. Alto conhecimento no Ambiente Windows;
6. Da lingua portuguesa, com dominio na gramatica, ortografia e no¢des basicas de redagio oficial;
7. Das ferramentas de edigdo de textos (Word), planilhas (Excel), criagdo/edicdo e exibi¢do de apresentagbes graficas (power point);
8. Sites oficiais (TCU, AGU, Compras Governamentais e entre outros).
a) Atividades a serem desempenhadas:
1. Auxiliar e assessorar as areas na execu¢do de atividades de planejamento, orcamento, financas, contrato, licitacdo, patrimonio, pessoal, logistica e demais atividades;
2. Auxiliar a elaboracdo de minutas de relatdrios e de documentos de processos administrativos a serem desenvolvidos pelo servidor/autoridade responsavel para a
tomada de decisdo;
3. Auxiliar e assessorar a coordenacdo de gest3o logistica a serem desenvolvidos pelo servidor/autoridade responsavel para a tomada de decis3o;
4. Auxiliar e assessorar a gestdo orcamentario-financeira e/ou gestdo de custos a serem desenvolvidos pelo servidor/autoridade responsavel para a tomada de decisdo;
5. Auxiliar e assessorar a coordenacdo a realizar gestdo de contratos a serem desenvolvidos pelo servidor/autoridade responsavel para a tomada de decisdo;
6. Auxiliar e assessorar a gestdo de compras e licitacdo a serem desenvolvidos pelo servidor/autoridade responsavel para a tomada de decis&o;
7. Auxiliar e assessorar o acompanhamento fisico-financeiro a serem desenvolvidos pelo servidor/autoridade responsavel para a tomada de decisdo;
8. Auxiliar e assessorar o realizacdo de estudos de pré-viabilidade de novas propostas a serem desenvolvidos pelo servidor/autoridade responsavel para a tomada de
decisdo;
9. Auxiliar e assessorar na elaborag¢do, monitorar e avaliar programacéo fisico-orgamentaria-financeira a serem desenvolvidos pelo servidor/autoridade responsavel
para a tomada de decisao; e
10. Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado a serem desenvolvidos pelo servidor/autoridade responsavel para a tomada de decisdo.
11. A descri¢do dos servicos ndo é exaustiva, devendo ser executadas todas e quaisquer outras atividades relacionadas ao seu objeto, que se mostrem necessarias,

independentemente de especifica descrigdo/detalhamento.

b) Competéncias Comportamentais nas quais:



e
SOoXNANN B WD =

Responsabilidade, polidez e discri¢do;

Dinamismo e iniciava para o desempenho das atribuicGes demandadas;
Autodominio;

Senso de organizacao;

Pronto atendimento as solicita¢oes;

Atencao;

Iniciava;

Espirito de Equipe;

Possuir boas maneiras;

Educagdo no trato com as pessoas;

11. Relacionamento interpessoal;
12. Fluéncia e facilidade de comunica¢do;
13. Aptiddo para atendimento ao publico;
14. Capacitagdo para o desenvolvimento das atividades;
15. Sigilo sobre documentos elaborados e assuntos tratados;
16. Capacidade de comunicar-se com desenvoltura e cordialidade;
17. Postura compativel as atividades que sdo desenvolvidas no &mbito do CONTRATANTE;
18. Coeréncia na composicio de pegas de vestuario, congruentes com o ambiente corporativo;
19. Zelo pela seguranca, limpeza e conservagdo dos equipamentos e instala¢des;
20. Cumprimento de todas as hormas e determinacdes legais emanadas do Fiscal do Contrato;
21. Abster-se da execucdo de atividades alheias aos objetivos do contrato; e
22. Educacdo, urbanidade, presteza, fineza e atenc¢do no trato de todos os servidores do CONTRATANTE, terceirizados, estagiarios, colegas de trabalho e demais pessoas.
5.3.1.5. Analista Técnico Especializado - Nivel Superior (Pleno) - Classificagdo CBO: 4110
1. Escolaridade: Ensino Superior completo, com diploma ou certificado de conclusdo de curso de graduagdo superior em qualquer area, fornecido por institui¢cdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo, devidamente registrado em érgdao competente.
2. ldade minima: 18 (dezoito) anos;
3. Experiéncia: minima de 3 (trés) anos na drea administrava, no setor publico ou privado, apto a desenvolver atividades de nivel superior.
4. A experiéncia minima podera ser comprovada através de declaracdes, carteira de trabalho, atestado de capacidade entre outros;
a) Alto conhecimento:
1. no Ambiente Windows;
2. da lingua portuguesa, com dominio na gramatica, ortografia e no¢des basicas de redacio oficial;
3. das ferramentas de edigdo de textos (Word), planilhas (Excel), criacdo/edicdo e exibicdo de apresentacdes graficas (Power Point); e
4. sites oficiais (TCU, AGU, Compras Governamentais e entre outros).

b) Conhecimento da legislacdo que rege a administracdo publica, especialmente nas areas de:
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gestdao da despesa publica;

procedimento administrativo disciplinar procedimento administrativo disciplinar;
tomadas de contas especiais;

licitagGes e contratos administrativos; e

processo administrativo.

c) Atividades a serem desempenhadas:

auxiliar e assessorar a elaboracdo de estudos técnicos na drea de tecnologia da Informacdo e comunicacao;

auxiliar no assessoramento na construgao de pegas administrativas e judiciais a cargo dos Advogados Publicos Federais lotados no Instituto, bem como das diversas
autoridades do IBRAM que possuem atribuicSes juridicas;

dar suporte técnico e operacional para o desenvolvimento de anadlises organizacionais a serem desenvolvidos pelo servidor/autoridade responsavel para a tomada de
decisdo;

auxiliar no levantamento de dados para analises de politicas publicas a serem desenvolvidos pelo servidor/autoridade responsavel para a tomada de decis3o;
auxiliar e assessorar a realizagdo do gerenciamento de processos com aplicagdo de metodologias de gestdo a serem desenvolvidos pelo servidor/autoridade
responsavel para a tomada de decisao;

auxiliar e assessorar na realizagdo de monitoramento na drea de Gestao e Desenvolvimento Institucional estratégico organizacional desenvolvidos pelas autoridades
responsavel para a tomada de decisdo;

auxiliar e assessorar o monitoramento das atividades em andamento e modelagem de processos a serem desenvolvidos pelo servidor/autoridade responsavel para a
tomada de decisao;

auxiliar e assessorar na elaboragdo de estudos técnicos, no campo de engenharia civil e arquitetura as equipes do Instituto na realizagdo das contratagdes e nas
execugdes das obras de reformas das Unidades Museoldgicas

auxiliar e assessor na diagramacao de pecgas ou publicagGes de contexto de comunicagao, projeto grafico, preparagao e fechamento de arquivos para pré-

impressdo em ambiente web ou impresso as equipes do Instituto responsdveis pelas elabora¢do de pecas e campanhas publicitarias e jornalisticas do IBRAM;
auxiliar e assessorar na elaboracdo de estudos, pareceres, planejamento e orientacdo sobre organizacao de acervos documentais e arquivisticos;

Outras tarefas correlatas, inerentes ao posto contratado a serem desenvolvidos pelo servidor/autoridade responsavel para a tomada de decisdo;

A descricdo dos servigcos ndo é exaustiva, devendo ser executadas todas e quaisquer outras atividades relacionadas ao seu objeto, que se mostrem necessarias,
independentemente de especifica descricdo/detalhamento.

d) Competéncias Comportamentais nas quais:

Responsabilidade, polidez e discri¢do;

Dinamismo e iniciativa para o desempenho das atribuicdes demandadas;
Autodominio;

Senso de organizacao;

Pronto atendimento as solicita¢oes;

Atencao;

Iniciava;

Espirito de Equipe;

Possuir boas maneiras;
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Educacdo no trato com as pessoas;

Relacionamento interpessoal;

Fluéncia e facilidade de comunicagao;

Aptidao para atendimento ao publico;

Capacitagdo para o desenvolvimento das atividades;

Sigilo sobre documentos elaborados e assuntos tratados;

Capacidade de comunicar-se com desenvoltura e cordialidade;

Postura compativel as atividades que sdo desenvolvidas no ambito do CONTRATANTE;
Coeréncia na composicdo de pegas de vestuario, congruentes com o ambiente corporativo;
Zelo pela seguranga, limpeza e conservacao dos equipamentos e instalagdes;
Cumprimento de todas as normas e determinacgdes legais emanadas do Fiscal do Contrato;
Abster-se da execucdo de atividades alheias aos objetivos do contrato; e

Educacdo, urbanidade, presteza, fineza e aten¢do no trato de todos os servidores do CONTRATANTE, terceirizados, estagiarios, colegas de trabalho e demais pessoas.

5.3.1.6. Recepcionista Bilingue - Portugués/Libras - Classificacdo CB0O:4221-05
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Escolaridade: Curso de nivel médio completo, com diploma ou certificado de conclusdo emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo.
Certificado de curso de libras;

Idade minima: 18 (dezoito) anos.

Experiéncia: minima comprovada de 12 meses.

A experiéncia minima podera ser comprovada através de declaragdes, carteira de trabalho, atestado de capacidade entre outros;

a) Alto conhecimento:

LIBRAS - Lingua Brasileira de Sinais (Fluéncia ou nivel avancado); e

. do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Access e Excel e nas correspondentes do BR Office, Correio Eletrénico e navegadores.

b) Atividades a serem desempenhadas:

Prestar informacgGes ao publico ( pessoalmente e pelo telefone) sobre a localizagdo de pessoas, locais e dependéncias, no ambito de sua Unidade Museoldgica;
Conduzir visitantes aos Setores da Unidade Museoldgica de atuacao;

Recepcionar o publico estrangeiro e brasileiro, nas diversas areas abertas a visitagdo (exposi¢do permanente e exposi¢cdo temporaria);

Recepcionar o publico em eventos especiais, tais como: palestras, concertos, workshops;

c) Competéncias Comportamentais nas quais:

Responsabilidade, polidez e discri¢ao;

Dinamismo e iniciativa para o desempenho das atribuicées demandadas;
Autodominio;

Senso de organizagao;



5. Pronto atendimento as solicitacdes;
6. Atencdo;
7. Iniciava;
8. Espirito de Equipe;
9. Possuir boas maneiras;
10. Educacdo no trato com as pessoas;
11. Relacionamento interpessoal;
12. Fluéncia e facilidade de comunica¢3o;
13. Aptiddo para atendimento ao publico;
14. Capacitagdo para o desenvolvimento das atividades;
15. Sigilo sobre documentos elaborados e assuntos tratados;
16. Capacidade de comunicar-se com desenvoltura e cordialidade
17. Aptido para atendimento ao publico;
18. Capacitagdo para o desenvolvimento das atividades;
19. Sigilo sobre documentos elaborados e assuntos tratados;
20. Postura compativel as atividades que sdo desenvolvidas no ambito do CONTRATANTE;
21. Coeréncia na composicdo de pecas de vestuario, congruentes com o ambiente corporativo;
22. Zelo pela seguranca, limpeza e conservagio dos equipamentos e instalagdes;
23. Cumprimento de todas as normas e determinagdes legais emanadas do Fiscal do Contrato;
24. Abster-se da execucdo de atividades alheias aos objetivos do contrato;
25. Educacgdo, urbanidade, presteza, fineza e atenc&o no trato de todos os servidores do CONTRATANTE, terceirizados, estagiarios, colegas de trabalho e demais pessoas.
5.3.1.7. Recepcionista Bilingue - Portugués/Inglés - Classificacdo CB0:4221-05
1. Escolaridade: Curso de nivel superior completo, com diploma ou certificado de conclusdo emitido por instituicio de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao.
2. Certificado nivel superior em Portugués / Inglés;
3. Idade minima: 18 (dezoito) anos.
4. Experiéncia: minima comprovada de 12 meses.
5. A experiéncia minima poderd ser comprovada através de declaragGes, carteira de trabalho, atestado de capacidade entre outros;
a) Alto conhecimento:
1. Inglés (Fluéncia ou nivel avancado); e

2. do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Access e Excel e nas correspondentes do BR Office, Correio Eletrénico e navegadores.
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b) Atividades a serem desempenhadas:

Prestar informacgGes ao publico ( pessoalmente e pelo telefone) sobre a localizagdo de pessoas, locais e dependéncias, no ambito de sua Unidade Museoldgica;

. Conduzir visitantes aos Setores da Unidade Museoldgica de atuacao;

Recepcionar o publico estrangeiro e brasileiro, nas diversas areas abertas a visitagdo (exposi¢do permanente e exposi¢cdo temporaria);



4. Recepcionar o publico em eventos especiais, tais como: palestras, concertos, workshops;
c) Competéncias Comportamentais nas quais:

Responsabilidade, polidez e discri¢ao;

Dinamismo e iniciativa para o desempenho das atribuicdes demandadas;

Autodominio;

Senso de organizacao;

Pronto atendimento as solicitacdes;

Atencao;

Iniciava;

Espirito de Equipe;

Possuir boas maneiras;

10. Educac3o no trato com as pessoas;

11. Relacionamento interpessoal;

12. Fluéncia e facilidade de comunicagdo;

13. Aptiddo para atendimento ao publico;

14. Capacitagdo para o desenvolvimento das atividades;

15. Sigilo sobre documentos elaborados e assuntos tratados;

16. Capacidade de comunicar-se com desenvoltura e cordialidade

17. Aptidio para atendimento ao publico;

18. Capacitagdo para o desenvolvimento das atividades;

19. Sigilo sobre documentos elaborados e assuntos tratados;

20. Postura compativel as atividades que s3o desenvolvidas no &mbito do CONTRATANTE;

21. Coeréncia na composicdo de pecas de vestuario, congruentes com o ambiente corporativo;
22. Zelo pela seguranca, limpeza e conservagdo dos equipamentos e instalacdes;

23. Cumprimento de todas as normas e determinagdes legais emanadas do Fiscal do Contrato;
24. Abster-se da execucdo de atividades alheias aos objetivos do contrato;

25. Educacdo, urbanidade, presteza, fineza e atenc3o no trato de todos os servidores do CONTRATANTE, terceirizados, estagiarios, colegas de trabalho e demais pessoas.

e A il

5.3.1.8. Recepcionista - Classificacdo CBO:4221-05

Escolaridade: Ensino médio completo, com diploma ou certificado de conclusdo emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.
Idade minima: 18 (dezoito) anos.

Experiéncia: minima comprovada de 12 meses.

A experiéncia minima podera ser comprovada através de declaragdes, carteira de trabalho, atestado de capacidade entre outros;

L=

a) Alto conhecimento:

1. dalingua portuguesa, com dominio na gramatica, ortografia e no¢des basicas de redacdo oficial; e



2. do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Access e Excel e nas correspondentes do BR Office, Correio Eletrénico e navegadores.

b) Atividades a serem desempenhadas:

1. Prestar informacgdes ao publico ( pessoalmente e/ou pelo telefone) sobre a localizagdo de pessoas, locais e dependéncias do museu;
2. Conduzir visitantes aos Setores da Unidade Museolégica de atuacdo;
3. Recepcionar o publico estrangeiro e brasileiro, nas diversas areas abertas a visitacdo (exposicdo permanente e exposicdo temporaria);
4. Recepcionar o publico em eventos especiais, tais como: palestras, concertos, workshops
c) Competéncias Comportamentais nas quais:
1. Responsabilidade, polidez e discricio;
2. Dinamismo e iniciava para o desempenho das atribuicdes demandadas;
3. Auto dominio; Senso de organizacio;
4. Pronto atendimento as solicitacdes;
5. Atencdo;
6. Iniciava;
7. Espirito de Equipe;
8. Possuir boas maneiras;
9. Educacgdo no trato com as pessoas;

10. Relacionamento interpessoal;

11. Fluéncia e facilidade de comunicagio;

12. Aptid3o para atendimento ao publico;

13. Capacitacdo para o desenvolvimento das atividades;

14. Sigilo sobre documentos elaborados e assuntos tratados;

15. Capacidade de comunicar-se com desenvoltura e cordialidade;

16. Postura compativel as atividades que sdo desenvolvidas no &mbito do CONTRATANTE;

17. Coeréncia na composicdo de pecas de vestudrio, congruentes como ambiente corporativo;
18. Zelo pela seguranca, limpeza e conservacdo dos equipamentos e instalagdes;

19. Cumprimento de todas as normas e determinacdes legais emanadas do Fiscal do Contrato
20. Abster-se da execucdo de atividades alheias aos objetivos do contrato;

21. Educacdo, urbanidade, presteza, fineza e atenc&o no trato de todos os servidores do CONTRATANTE, terceirizados, estagiarios, colegas de trabalho e demais pessoas.

5.3.1.9. Secretaria Executiva Bilingue - Classificacdo CBO: 2523-10

1. Escolaridade: a) P profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por curso superior de Secretariado, cujo diploma seja
revalidado na forma da lei; ou b) Portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio da vigéncia desta Lei, houver comprovado, através de declara¢ées de empregadores, o
exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuices mencionadas no art. 42 da Lei n2 9261, de 10/01/1996;

2. E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora n3o habilitados nos termos do item anterior, contém pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez
anos intercalados de exercicio de atividades préprias de secretaria, na data da vigéncia da Lei 9261 de 10/01/1996.



XN kAW

Nk =

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

L=

Certificado de Curso de Inglés (Fluente /Avancado)

Idade minima: 18 (dezoito) anos;

Experiéncia: minima comprovada de 12 meses.

A experiéncia minima podera ser comprovada através de declaracdes, carteira de trabalho, atestado de capacidade entre outros;

Conhecimento de redagao oficial;

Conhecimento e experiéncia em microcomputador no ambiente Windows, nas ferramentas Word, Access e Excel e nas correspondentes do BROffice, Correio
Eletrénico e navegadores;

a) Atividades a serem desempenhadas:

planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria; assisténcia e assessoramento direto a diretores;

coleta de informac®es para a consecucdo de objetivos e metas da institui¢do;

redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

interpretacado e sintetizacdo de textos e documentos;

taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagoes, inclusive em idioma estrangeiro;

versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunica¢do da empresa;

Assessorar direcoes: Administrar agenda pessoal das dire¢des; despachar com a dire¢ao; colher assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos; definir
ligacGes telefonicas; administrar pendéncias; definir encaminhamento de documentos; assistir a dire¢do em reunides; secretariar reunioes.

Atender pessoas: Recepcionar pessoas; fornecer informacgGes; atender pedidos, solicitagdes e chamadas telefénicas; filtrar ligagdes; anotar e transmitir recados;
orientar e encaminhar pessoas; prestar atendimento especial a autoridades e usuarios diferenciados.

Gerenciar informacgbes: Ler documentos; levantar informacgbes; consultar outros departamentos; criar e manter atualizado banco de dados; cobrar agdes,
respostas, relatérios; controlar cronogramas, prazos; direcionar informag¢des; acompanhar processos; reproduzir documentos; confeccionar clippings.

Elaborar documentos: Redigir oficios, memorando, cartas; convocacdes, atas; pesquisar bibliografia; elaborar relatérios; digitar e formatar documentos; elaborar
convites e convocacoes, planilhas e graficos; preparar apresentagdes; transcrever textos.

Controlar correspondéncia: Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia e correspondéncia eletronica (e-mail); controlar malote.
Organizar eventos e viagens: Estruturar o evento; fazer check-list; pesquisar local; reservar e preparar sala; en-viar convite e convocagdo; confirmar presenca;
providenciar material, equipamentos e servicos de apoio; dar suporte durante o evento; providenciar didrias, hospedagem, passagens e documentacdo legal das
direcOes (passaporte, vistos).

Supervisionar equipes de trabalho: Estabelecer atribui¢des da equipe; programar e monitorar as atividades da equipe.

Arquivar documentos: Identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a forma de arquivo; classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos;
arquivar correspondéncia; administrar e atualizar arquivos, dominar informatica.

Utilizar recursos de Informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

b) Competéncias Comportamentais nas quais:

Responsabilidade, polidez e discricdo;

Dinamismo e iniciava para o desempenho das atribuicdes demandadas;
Auto dominio; Senso de organizacao;

Pronto atendimento as solicita¢oes;



Atencgao;
Iniciava;
Espirito de Equipe;
Possuir boas maneiras;
9. Educacdo no trato com as pessoas;
10. Relacionamento interpessoal;
11. Fluéncia e facilidade de comunicagio;
12. Aptid3o para atendimento ao publico;
13. Capacitacdo para o desenvolvimento das atividades;
14. Sigilo sobre documentos elaborados e assuntos tratados;
15. Capacidade de comunicar-se com desenvoltura e cordialidade;
16. Postura compativel as atividades que sdo desenvolvidas no &mbito do CONTRATANTE;
17. Coeréncia na composicdo de pecas de vestudrio, congruentes como ambiente corporativo;
18. Zelo pela seguranca, limpeza e conservacdo dos equipamentos e instalagdes;
19. Cumprimento de todas as normas e determinacdes legais emanadas do Fiscal do Contrato
20. Abster-se da execucdo de atividades alheias aos objetivos do contrato;
21. Educacgdo, urbanidade, presteza, fineza e atenc&o no trato de todos os servidores do CONTRATANTE, terceirizados, estagiarios, colegas de trabalho e demais pessoas.

PN

5.3.1.10. Copeira - Classificacao CBO: 5134-25

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto;

Idade minima: 18 (dezoito) anos;

Experiéncia: minima comprovada de 12 meses.

A experiéncia minima podera ser comprovada através de declaragdes, carteira de trabalho, atestado de capacidade entre outros;

b=

a) Atividades a serem desempenhadas:

1. Preparar e servir agua, cha, café e outros aos servidores e visitantes, nos horarios indicados ou sempre que solicitado;
2. Guardar as marmitas de servidores e funciondrios na geladeira e estufa;
3. Preparar bandejas, pratos e mesas;
4. Recolher xicaras, copos, garrafas térmicas, jarras e demais utensilios, durante o expediente;
5. Lavar e higienizar os utensilios e equipamentos da copa;
6. Limpar armarios;
7. Limpar geladeiras; e
8. Limpar as instala¢des da copa.
b) Competéncias Comportamentais nas quais:
1. Responsabilidade, polidez e discric3o;
2. Dinamismo e iniciava para o desempenho das atribuicdes demandadas;
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Senso de organizagao;

Pronto atendimento as solicita¢oes;

Atencao;

Iniciava;

Espirito de Equipe;

Possuir boas maneiras;

Educagdo no trato com as pessoas;

Relacionamento interpessoal;

Zelo pela seguranga, limpeza e conservagao dos equipamentos e instalagdes;
Cumprimento de todas as normas e determinacgdes legais emanadas do Fiscal do Contrato;
Abster-se da execucdo de atividades alheia aos objetivos do contrato;

Educacdo, urbanidade, presteza, fineza e atencdo no trato de todos os servidores do CONTRATANTE, terceirizados, estagiarios, colegas de trabalho e demais pessoas

INFORMAC@ES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
A demanda do érgao tem como base as seguintes caracteristicas:
Os empregados da CONTRATADA deverao:

a) Conduzir-se com urbanidade e educacdo, tratando a todos com respeito, procurando atender ao publico e servidores do CONTRATANTE
com atengdo e presteza;

b) Ser pontual e apresentar-se devidamente identificado por cracha, uniformizado e asseado;

c) Cumprir as normas de seguranca para acesso as dependéncias da unidade museoldgica;

d) Comunicar ao fiscal do contrato qualquer irregularidade verificada ou qualquer informagdo considerada importante;
e) Observar normas de comportamento profissional;

f) Cumprir as normas internas do 6érgao;

g) Entrar em dareas reservadas somente em caso de emergéncia ou quando devidamente autorizado, hipdtese que devera ser conduzido
por servidor;

h) Zelar pela preservacdo do patrimbnio das unidades museoldgicas sob sua responsabilidade, mantendo a higiene, a organizacdo e a
aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida manutenc¢ado, quando necessario;

i) Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em virtude do servigo;
j) Nao interferir em assuntos para os quais nao seja convocado;
k) Buscar orientacdo com seu superior, em caso de dificuldades no desempenho das atividades, repassando-lhe o problema;

I) Conhecer as tarefas a serem executadas, assim como a perfeita utilizacdo dos equipamentos colocados a sua disposicdo para o servico;



m)Realizar os servicos com todos os acessorios necessarios para o bom desempenho do trabalho;
n) Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em casos emergenciais;

o) Ocorrendo desaparecimento de equipamento/maquina, material, insumo ou ferramenta, comunicar o fato imediatamente a chefia
e/ou superior hierarquico, lavrando posteriormente a ocorréncia por escrito;

p) Nao abordar autoridades ou servidores para tratar de assuntos particulares, de servico ou atinentes ao contrato, exceto se for o fiscal do
Contrato;

q) Abster-se da execuc¢do de quaisquer outras atividades alheias ao determinado em contrato, principalmente durante o horario em que
estiver prestando os servicos;

r) Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham afinidade com o servico desempenhado, durante o horario de trabalho, a fim
de evitar o comprometimento e interrupg¢des desnecessdrias em suas atividades;

s) Adotar os cuidados e precaucdes indispensaveis ao manuseio dos equipamentos colocados a sua disposicao;
t) Manter-se sempre com postura correta, evitando relaxamento ou demonstragées de fadiga;
u) Evitar confrontos com outros empregados, servidores, outros prestadores de servicos e visitantes das unidades museoldgicas;

v) Respeitar o preposto designado pela CONTRATADA para acompanhamento dos servicos, encaminhando-lhe todas as questdes relativas
ao seu vinculo funcional;

w) Ndo participar, no ambito do CONTRATANTE, de grupos de manifesta¢des ou reivindicacdes, evitando espalhar boatos ou comentarios
desrespeitosos relativos a outras pessoas;

x) Comunicar ao preposto, se possivel com antecedéncia, acerca da necessidade de faltar ao servico.
6.1.2. A Contratada tem, entre outras, as seguintes responsabilidades:

a) Emitir Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT, em formulario préprio do INSS, em caso de eventual ocorréncia de acidente com
seus empregados nas dependéncias das unidades museoldgicas.

b) A CONTRATADA deve assumir todas as responsabilidades e tomar medidas necessarias ao atendimento médico de seus empregados em
caso de acidente de trabalho, ocorrido nas dependéncias das unidades museoldgicas, por meio da comunicacdo do(s) seu(s)
encarregado(s) com o preposto, que adotara as medidas com a urgéncia que o caso requer, em nome da empresa.

c) Atender as normas de seguranga e saude do trabalho, aprovadas pelo Ministério do Trabalho e Emprego, e cumprir todas as medidas de
seguranca exigidas para a execuc¢ao dos servicos, conforme legislacdo em vigor e normas da Administracao.

d) Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados nos termos da legislacdo vigente.

e) Selecionar e preparar rigorosamente os empregados que irdo prestar os servigos, tendo fungbes profissionais legalmente registradas em
sua CTPS.



f) Manter a disciplina nos locais dos servicos, retirando no prazo maximo de 24 horas apds notificacdo da CONTRATANTE, qualquer
empregado que apresente ma conduta ou a critério da CONTRATANTE.

g) Responsabilizar-se pelo cumprimento por parte de seus empregados, das normas disciplinares determinadas pela CONTRATANTE.

h) Assumir todas as responsabilidades e tomar medidas necessarias ao atendimento dos seus empregados acidentados ou com mal subito
a partir da comunica¢cdo da CONTRATANTE, por meio de seu encarregado.

i) Cumprir além dos postulados legais vigentes de ambito Federal, Estadual ou Municipal as normas de seguranca da CONTRATANTE.
j) Exercer controle sobre a assiduidade e pontualidade de seus empregados.

k) Indicar preposto mediante expediente expresso a ser aceito pela CONTRATANTE para representar a CONTRATADA na execuc¢do dos
servigos contratados.

[) Atender, cumprir e fazer cumprir todas as disposi¢cdes legais e regulamentos, inclusive as normas internas determinadas pela
CONTRATANTE, pertinentes aos servigos a serem executados.

m)Manter todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas no Pregdo, durante toda a execug¢do do contrato, em compatibilidade
com as obrigacdes assumidas.

n) Descontar das faturas as faltas, atrasos superiores a uma hora, interrup¢ées de jornada, caso ocorram;

o) Exibir as CTPS dos empregados alocados na execu¢do dos servicos sempre que a CONTRATANTE solicitar, para que seja comprovado o
registro de funcdo profissional.

6.2. O prazo de garantia contratual dos servigos é aquele estabelecido na Lei n2 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cédigo de Defesa do
Consumidor).

6.3. Uniformes

6.4. Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado a seus empregados deverdo ser condizentes com a atividade a ser desempenhada no 6rgao

contratante, compreendendo pecas para todas as estacdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos
itens seguintes:

6.4.1. Para os postos de Bilheteiro, Copeira, Recepcionista, Recepcionista Bilingue em LIBRAS e Recepcionista Bilingue (Inglés) as pecas do uniforme
a serem fornecidas pela CONTRATADA a seus empregados deverdo ser condizentes com a atividade a ser desempenhada na unidade, compreendendo pecas
para todas as estagdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado.

6.4.2. A empresa CONTRATADA devera fornecer os uniformes a cada 12 (doze) meses, para uso didrio, vedada a distribuicdo de uniformes usados,
de modo que se apresentem trajados adequadamente.

6.4.3. O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestudrio para os postos de Secretaria Executiva Bilingue, Bilheteiro, Copeira,
Recepcionista, Recepcionista Bilingue - Portugués/Libras e Recepcionista Bilingue - Portugués/Inglés. Exclusivamente, terd também uniforme o cargo de
Apoio Administrativo Il do Museu Histdrico Nacional.

a) Bilheteiro, Recepcionista, Recepcionista Bilingue, Recepcionista Bilingue em Libras, Secretaria Executiva Bilingue, Auxiliar Administrativo



. Quantidade
ITEM f E
Uniformes por Empregado Anual
01 Cal¢a Material: Poliéster , Modelo: Social , Tipo Bolso: Embutidos, Caracteristicas Adicionais: Com Passadores Para Cinto , Tipo 02
Braguilha: Com Ziper, Quantidade Bolsos: 2 Dianteiros E 2 Traseiros, Cor: Variada
Camisa Material: 67% Poliéster E 33% Algodao, Tipo Manga: Curta, Quantidade Bolsos: 1 UN, Tipo Bolso: Lado Esquerdo Com
02 Logomarca , Tamanho: Variado, Tipo Uso: Uniforme , Caracteristicas Adicionais: Frente Aberta Com Botdes E Caseados, Tipo 04
Camisa: Social, Cor: Variada
02 Sapato Material: Couro, Tipo: Social , Material Sola: Couro, Tamanho: Sob Medida Cor: Preta 02
04 Casaco Material: Poliéster , Modelo: Tipo Blazer, Tipo Manga: Comprida, Caracteristicas Adicionais: Bolsos Embutidos Na 01
Parte Frontal Inferior , Tamanho: Sob Medida, Tipo Gola: Entretelada, Cor: Variada
05 Meia 100% Poliéster , Tipo: Social , Aplicagdo: Adulto, Caracteristicas Adicionais: 3/4, Cor: Variada 05
Cartdo Identificagdo Material: Pvc, Comprimento: 54 MM, Largura: 85 MM, Tipo Impressdo: Frente/Verso, Personalizado
06 Conforme Modelo, Caracteristicas Adicionais: Protetor De Crachd Rigido/Jacaré/Corddo, Aplicacdo: Identificagdo De 1
Funcionarios
b) Copeira
. Quantidade
ITEM Unif E d
niformes por Empregado Anual
01 Calca Material: Poliéster , Modelo: Social , Tipo Bolso: Embutidos, Caracteristicas Adicionais: Com Passadores Para Cinto , Tipo 02
Braguilha: Com Ziper , Quantidade Bolsos: 2 Dianteiros E 2 Traseiros, Cor: Variada
Camisa Material: 67% Poliéster E 33% Algodao , Tipo Manga: Curta , Quantidade Bolsos: 1 UN, Tipo Bolso: Lado Esquerdo Com
02 Logomarca , Tamanho: Variado , Tipo Uso: Uniforme , Caracteristicas Adicionais: Frente Aberta Com Botdes E Caseados, Tipo 04
Camisa: Social, Cor: Variada
02 Sapato Material: Couro, Tipo: Social , Material Sola: Couro, Tamanho: Sob Medida Cor: Preta 02
04 Casaco Material: Poliéster , Modelo: Tipo Blazer , Tipo Manga: Comprida, Caracteristicas Adicionais: Bolsos Embutidos Na 01
Parte Frontal Inferior , Tamanho: Sob Medida, Tipo Gola: Entretelada, Cor: Variada
05 Meia 100% Poliéster, Tipo: Social , Aplicacdo: Adulto, Caracteristicas Adicionais: 3/4, Cor: Variada 05
06 Touca Material: Pala De Brim, Aplicacdo: Cozinha Industrial , Caracteristicas Adicionais: Circulo Da Touca Tecido Tipo Rede 3
(ITEM EXCLUSIVO PARA COPEIRA)
Cartdo de Identificagdo Material: Pvc, Comprimento: 54 MM, Largura: 85 MM, Tipo Impress&o: Frente/Verso, Personalizado
07 Conforme Modelo, Caracteristicas Adicionais: Protetor De Cracha Rigido/Jacaré/Cord3o, Aplicacdo: Identificagdo De 1
Funciondrios




6.4.4. Exclusivamente, no caso do Museu Histdrico Nacional, a cor da cal¢a e do casaco deverad ser grend e a camisa branca. Para a Secretaria
Executiva Bilingue e o Apoio Administrativo Il a cor da calga e casaco é azul marinho, camisa sera branca.

6.4.5. Nos demais museus, a camisa serd branca e a calca e o casaco azul marinho.

6.4.6. O primeiro conjunto do uniforme devera ser entregue no prazo de até 15 (quinze) dias, a contar do recebimento do contrato pela
CONTRATADA, bem como da nota de empenho emitida pelo CONTRATANTE.

6.4.7. Apbs a entrega do primeiro uniforme, a CONTRATADA deverd fornecer novo conjunto de uniforme, conforme quadro acima,
independentemente do estado em que se encontrem;

6.4.8. A CONTRATADA também devera substituir os uniformes que apresentarem defeitos ou desgastes, independente do prazo estabelecido acima,
sem qualquer custo adicional para a CONTRATANTE ou mesmo para os empregados.

6.4.9. O uniforme devera ser entregue mediante recibo (relagdo nominal), cuja cépia deverd ser apresentada ao CONTRATANTE, no prazo de 5
(cinco) dias, a contar da entrega, ndo podendo ser repassado o custo do uniforme ao ocupante do posto de trabalho nem ser exigido o uniforme usado por
ocasido da entrega dos novos;

6.4.10. As pecas dos uniformes deverdo ser confeccionadas em tecido de boa qualidade, duravel, que ndo desbote facilmente e compativel com o
clima da regido.

6.4.11. Os uniformes deverao conter o logo marca do CONTRATANTE, de forma visivel, preferencialmente, no casaco ou na prdépria blusa, podendo,
para isso, conter um bolso, do lado esquerdo, para a sua colocacao.

6.4.12. Todos os sapatos deverdo ser em couro maleavel de boa qualidade, ndo sintético.

6.4.13. Caso exista algum empregado do sexo feminino que, por determinacdo médica, ndo possa calcar sapato (fechado) o mesmo devera ser
substituido por sanddlia em couro maledvel natural, na cor preta.

6.4.14. Os uniformes a serem fornecidos pela CONTRATADA a seus empregados deverdo ser condizentes com a atividade a ser desempenhada no
6rgao CONTRATANTE, compreendendo pecas para todas as estacdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado;

6.4.15. Todos os uniformes estarao sujeitos a prévia aprovacdo do CONTRATANTE, devendo a CONTRATADA submeter amostra do modelo, podendo
ser solicitada a substituicdo dos que nao corresponderem as especificacdes indicadas neste Termo de Referéncia.

6.4.16. A empresa devera fornecer, ainda uniformes apropriados as empregadas gestantes, substituindo-os sempre que estiverem apertados.

6.4.17. Para os postos de Auxiliar administrativo, Apoio Administrativo - Nivel |, Apoio Administrativo - Nivel I, Analista Técnico Especializado - Nivel

Superior (Junior), Analista Técnico Especializado - Nivel Superior (Pleno), ndo serd necessdrio o fornecimento de uniformes. Exclusivamente, terd também
uniforme o cargo de Auxiliar Administrativo Il do Museu Histérico Nacional.

6.5. Procedimentos de transi¢ao e finalizagdo do contrato

6.5.1. N3o serdo necessarios procedimentos de transicao e finalizacdo do contrato devido as caracteristicas do objeto.



7. MODELO DE GESTAO DE CONTRATO (ART.62 XXIII, ALINEA 'F' DA LEI 14.133/2021)

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

7.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdao ou suspensdao do contrato, o cronograma de execu¢do sera prorrogado automaticamente
pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila (Lei n? 14.133/2021, art. 115, §59).

7.3. As comunicaces entre o drgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade,
admitindo-se o uso de mensagem eletrbnica para esse fim.

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

7.5. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera convocar o representante da empresa contratada para
reunido inicial para apresentacao do plano de fiscalizacao, que contera informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacao, das
estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execuc¢do da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sancoes aplicdveis, dentre outros.

7.6. Preposto

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

7.6.2. A Contratada deverd manter preposto da empresa no local da execucdo do objeto durante o periodo que for demandado pela Contratante a
fim de atender alguma necessidade eventual da execu¢do do contrato.

7.6.3. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa, hipdtese em que a
Contratada designard outro para o exercicio da atividade.

7.7. Rotinas de fiscaliza¢ao

7.7.1. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n2 14.133, de
2021, art. 117, caput).

7.8. Fiscalizacdo Técnica

7.8.1. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato,

de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VI);

7.8.2. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato,
com a descricdo do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n2 14.133, de 2021, art. 117, §12, e Decreto n? 11.246,
de 2022, art. 22, 11);

7.8.3. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificacdes para a correciao da execucao do contrato,
determinando prazo para a corregdo. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, 111);
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7.8.4. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou adogdao de medidas que
ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessdrias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, 1V);

7.8.5. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato
imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, V);

7.8.6. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a
tempestiva renovagdo ou a prorrogagao contratual (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VII).

7.8.7. A fiscalizacdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto
no Anexo | para afericdo da qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores
estabelecidos.

7.8.8. Durante a execuc¢do do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico designado devera monitorar constantemente o nivel de
gualidade dos servicos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a contratada a correcdo das faltas, falhas e irregularidades
constatadas.

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

7.8.10. O preposto devera por assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliagdo realizada.

7.8.11. A contratada poderd apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor nivel de conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal

técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

7.8.12. Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico em relacdao a qualidade exigida, bem como quando
esta ultrapassar os niveis minimos tolerdveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sancfes a contratada de acordo
com as regras previstas no ato convocatoério.

7.8.13. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos por ela realizada.

7.8.14. O fiscal técnico podera realizar a avaliacdo didria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o
caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacao dos servicos.

7.8.15. A fiscalizacdo 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 adequacao contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se
os limites de alteracdo dos valores contratuais previstos na Lei n. 14.133/2021. (IN05/17 - art. 62).

7.8.16. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execu¢do dos servicos deverd ser verificada juntamente com o
documento da Contratada que contenha a relagdo detalhada destes, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as
respectivas quantidades e especificacdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso. (art. 47, §22, INO5/2017).

7.8.17. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢cdes 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.
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7.8.18. As disposicoes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrucdo Normativa SEGES/MP n2 05, de 2017,
aplicavel no que for pertinente a contratagdo, por forca da Instrugdo Normativa Seges/ME n2 98, de 26 de dezembro de 2022.

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

7.9. Fiscalizagdo Administrativa

7.9.1. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da contratada, acompanhard o empenho, o
pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagcdao de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes,
caso necessario (Art. 23, | e ll, do Decreto n® 11.246, de 2022).

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

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

7.9.4. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as seguintes comprovacoes:
7.9.5. No caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):
7.9.5.1. no primeiro més da prestacao dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte documentacao:

a) relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcdo, hordrio do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade
(RG) e da inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execugao dos servicos, quando for o
caso;

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

c) exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servicos; e

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

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

b) certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;
c) Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

d) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
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7.9.5.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:
a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracdo contratante;
b) cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos servicos, em que conste como tomador a parte contratante;

c) cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, cépia de
recibos de depdsitos bancdrios;

d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por
forca de lei ou de Convengdao ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdao dos servicos e de qualquer
empregado; e

e) comprovantes de realiza¢do de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato.

7.9.5.4. entrega de copia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato, apds o ultimo més de prestagdo dos
servicos, no prazo definido no contrato:

a) termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo
sindicato da categoria;

b) guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;
c) extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado;

d) exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

7.9.6. Sempre que houver admissdao de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no item 6.32.1.1 acima deverdo ser
apresentados.
7.9.7. A Administracdo deverd analisar a documentacado solicitada no item 6.32.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos

documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

7.9.8. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada deverd encaminhar termo de quitacdo anual das obrigacdes
trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a ado¢do de providéncias voltadas a sua obtencdo, relativamente aos empregados alocados, em
dedicacgdo exclusiva, na prestacao de servigos contratados.

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

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

7.9.11. Ndo haverd pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdao do cumprimento das obrigacGes previstas neste item.

7.9.12. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizacdes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e as Organizac¢des Sociais, sera exigida a

comprovacao de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas organizacées.



7.9.13. Os documentos necessarios a comprovag¢dao do cumprimento das obrigagGes sociais trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou por
qgualquer processo de cépia autenticada por cartério competente ou por servidor da Administragao.

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

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

7.9.16. O descumprimento das obriga¢cdes trabalhistas ou a ndo manutencao das condi¢cdes de habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a
rescisao contratual, sem prejuizo das demais sanc¢des.

7.9.17. A Administracdo contratante podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas obriga¢Ges trabalhistas ou suas condi¢bes de
habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando ndo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

7.9.18. Caso ndo seja apresentada a documentacao comprobatéria do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e para com o FGTS, a
CONTRATANTE comunicara o fato a CONTRATADA e retera o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacao seja
regularizada.

7.9.19. N3o havendo quitacdo das obrigacbes por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a Contratante podera efetuar o pagamento das
obrigac¢Oes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da execuc¢ao dos servigos objeto do contrato.

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

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

7.9.22. O contrato s6 serd considerado integralmente cumprido apds a comprovacdo, pela Contratada, do pagamento de todas as obrigacGes
trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execucao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

7.9.23. A Contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execug¢do do contrato.

7.9.24. A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a Administracdao Publica a

responsabilidade por seu pagamento.

7.9.25. A fiscalizacdo administrativa observard, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B da Instru¢cdo Normativa n2 5, de 26 de
maio de 2017, cuja incidéncia se admite por forca da Instrucdo Normativa Seges/Me n2 98, de 26 de dezembro de 2022.

7.9.26. Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo deverd verificar a efetiva realizacdo dos
dispéndios concernentes aos saldrios e as obriga¢Oes trabalhistas, previdencidrias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera
encaminhado ao gestor do contrato.

7.10. Gestor do contrato



7.10.1. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros
formais da execucdo no histdrico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das altera¢des e das
prorrogacdes contratuais, elaborando relatdrio com vistas a verificacdo da necessidade de adequacGes do contrato para fins de atendimento da finalidade
da administragao. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, IV).

7.10.2. O gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execuc¢do do
contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aguelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n2 11.246, de
2022, art. 21, 11).

7.10.3. O gestor do contrato acompanhard a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e
pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais. (Decreto n2
11.246, de 2022, art. 21, Ill).

7.10.4. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao
cumprimento de obriga¢des assumidas pelo contratado, com mengao 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 obrigaces. (Decreto n? 11.246, de
2022, art. 21, VIII).

7.10.5. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacao para fins de aplicacao de
sancdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n2 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme
o caso. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, X).

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

7.10.7. O gestor do contrato devera enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formaliza¢ao dos procedimentos de liquidagdo e
pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos termos do contrato.

8. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

8.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo | para afericdo da
gualidade da prestacao dos servicos.

8.2. Serd indicada a retencao ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das san¢des cabiveis, caso se constate
gue a Contratada:

a) nao produzir os resultados acordados,
b) deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

c) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servico, ou utilizd-los com qualidade ou quantidade inferior
a demandada.



8.3. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliacdo da prestacao dos servicos.
8.4. Do Recebimento

8.4.1. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 10 (dez) dias, pelos fiscais técnico e administrativo, mediante termos detalhados,
quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, |, a , da Lei n? 14.133 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n?
11.246, de 2022).

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

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

8.4.4. O fiscal administrativo do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado que comprove o
cumprimento das exigéncias de carater administrativo. (Art. 23, X, Decreto n? 11.246, de 2022)

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

8.4.6. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal:

8.4.6.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliacbes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e

qualidade da prestacdao dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que poderd resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

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

8.4.7. Serd 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.

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

8.4.9. A fiscalizacdo ndo efetuard o atese da ultima e/ou Unica medicdo de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que
possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n2 14133, de 2021)

8.4.10. O recebimento provisdrio também ficard sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e
Instrugdes exigiveis.

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

8.4.12. Quando a fiscalizacdo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execuc¢do do contrato, em relagdo a fiscalizacao técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-
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los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

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

8.4.13.1. Emitir documento comprobatdrio da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de
obrigacOes assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacées, conforme regulamento (art. 21, VIII,
Decreto n? 11.246, de 2022).

8.4.13.2. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que impegam a
liguidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcoes;

8.4.13.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados, com base nos relatorios e documentacdes
apresentadas; e Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela fiscalizagao.

8.4.13.4. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizacdo e gestao.

8.4.13.5. No caso de controvérsia sobre a execuc¢ao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da
Lei n? 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito
de liquidagdo e pagamento.

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

8.4.13.7. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga do servico nem a responsabilidade
ético-profissional pela perfeita execucao do contrato.

8.5. Liquidagdo

8.5.1. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias Uteis para fins de liquidacao, na forma desta secao,

prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 72, 322 da Instru¢do Normativa SEGES/ME n2 77/2022.

8.5.2. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacao, 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

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

8.5.3.1. o prazo de validade;
8.5.3.2. a data da emisséo;

8.5.3.3. os dados do contrato e do drgao contratante;
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8.5.3.4. o periodo respectivo de execuc¢do do contrato;
8.5.3.5. o valor a pagar; e eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

8.5.4. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o
contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da regularizagao da situa¢do, sem Onus a contratante;

8.5.5. A Nota Fiscal ou Fatura deverd 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 eletronicos oficiais ou a documentacdo mencionada
no art. 68 da Lei n? 14.133/2021.

8.5.6. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencdo das condicdes de habilitacdo exigidas no edital; b)
identificar possivel razdo que impecga a participagao em licitagdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N2 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

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

8.5.8. N3o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante deverd comunicar aos érgdos responsaveis pela
fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam
acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

8.5.9. Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessdrias a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

8.5.10. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o
contratado nao regularize sua situagao junto ao SICAF.

8.6. Prazo de pagamento

8.6.1. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme secdo
anterior, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n® 77, de 2022.

8.6.2. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdao atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de
pagamento até a data de sua efetiva realizagdo, mediante aplicagdo do indice IGPM de corre¢do monetaria.

8.7. Forma de pagamento

8.7.1. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

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

8.7.3. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributdria prevista na legislacdo aplicavel.

8.7.4. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do

pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.
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8.7.5. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n? 123, de 2006, ndo sofrerd a retengdo
tributdria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacao de
comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

8.8. Cessao de crédito

8.8.1. E admitida a cessdo fiduciaria de direitos crediticios com instituicdo financeira, nos termos e de acordo com os procedimentos previstos
na Instrucdo Normativa SEGES/ME n? 53, de 8 de julho de 2020, conforme as regras deste presente topico.

8.8.2. As cessOes de crédito ndo fiduciarias dependerdo de prévia aprovac¢ao do contratante.

8.8.3. A eficdcia da cessdao de crédito, de qualquer natureza, em relacdo a Administracdo, estd condicionada a celebracdo de termo aditivo ao

contrato administrativo.

8.8.4. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdao contratual de cumprimento de todas as condi¢des de habilitacdo por parte do contratado
(cedente), a celebracdo do aditamento de cessdo de crédito e a realizacdo dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e
trabalhista do cessiondrio, bem como a certificacdo de que o cessionario nao 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, nos
termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

8.8.5. 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 excecGes ao pagamento e todas as demais cldusulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no
regime juridico de direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de
pagamento pela efetiva comprovacio do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a8 Administracdo (INSTRUCAO
NORMATIVA N2 53, DE 8 DE JULHO DE 2020 e Anexos).

8.8.6. A cessdo de crédito nao afetard a execucdo do objeto contratado, que continuara sob a integral responsabilidade do contratado.

8.9. Conta-Depésito Vinculada

8.9.1. Na presente contratacdo, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancdrias.

8.9.2. O futuro contratado deve autorizar a Administracdo contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto nas faturas e

realizar os pagamentos dos saldrios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribui¢cdes previdenciarias e do FGTS,
quando nao demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacGes, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

8.9.3. Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela prépria Administracdo (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 saldrios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribui¢cdes sociais e FGTS
decorrentes.

8.9.4. O contratado autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 1392 saldrio e rescisdo contratual dos trabalhadores
alocados a execugdo do contrato, bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados pelo contratante em


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp123.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-53-de-8-de-julho-de-2020
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8429.htm#art12
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/AGU/Pareceres/2019-2022/PRC-JL-01-2020.htm

conta-depdsito vinculada especifica, em nome do prestador dos servigos, bloqueada para movimentagao, 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.

8.9.5. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo XII da IN SEGES/MP n. 5/2017 sera igual ao somatdrio dos valores
das provisdes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remunerac¢do, cuja movimentacao dependera de autorizagdao do 6rgao ou entidade promotora da
contratacdo e sera feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacdes:

8.9.5.1. 139 (décimo terceiro) salario;

8.9.5.2. Férias e um terco constitucional de férias;

8.9.5.3. Multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisGes sem justa causa; e

8.9.5.4. Encargos sobre férias e 132 (décimo terceiro) salario.

8.9.6. Os percentuais de provisionamento e a forma de célculo serdo aqueles indicados no Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 5/2017.

8.9.7. O saldo da conta-depésito serd remunerado pelo indice de correcdo da poupanca pro rata die, conforme definido em Termo de Cooperacdo

Técnica firmado entre o promotor desta contratacdo e instituicdo financeira. Eventual alteracdo da forma de correcao implicara a revisao do Termo de
Cooperacao Técnica.

8.9.8. Os valores referentes as provisGes 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 servigos.

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

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

8.9.11. A autorizagao de movimentac¢ao deverd especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual
indenizagao trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

8.9.12. O contratado devera apresentar ao contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da movimentacdo, o comprovante das
transferéncias bancarias realizadas para a quitacao das obrigacdes trabalhistas.

8.9.13. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito serd liberado a respectiva titular no momento do encerramento do
contrato, na presencga do sindicato da categoria correspondente aos servigcos contratados, quando couber, e apds a comprovacdo da quitacdo de todos os
encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servico contratado, conforme item 15 do Anexo Xll da IN SEGES/MP n. 05/2017.

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



9.1. Forma de selegdo e critério de julgamento da proposta

9.2. O fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de licitacdo, na modalidade pregao, sob a forma eletrénica, com
adocdo do critério de julgamento pelo menor preco.

9.3. Regime de Execucao

9.3.1. O regime de execuc¢do do contrato serd empreitada por preco global

9.4, Exigéncias de habilitacao

9.4.1. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

9.5. Habilitagdo juridica

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

territdrio nacional;
9.5.2. Empresdrio individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

9.5.3. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢cdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficard condicionada
a verifica¢do da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

9.5.4. 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 comprobatdrio de seus administradores;

9.5.5. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdao de funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na
Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede,
conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.2 77, de 18 de margo de 2020.

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

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

9.5.8. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteracdes ou da consolidagdo respectiva.

9.6. Habilitagao fiscal, social e trabalhista

9.6.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

9.6.2. 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 tributdrios federais e a Divida Ativa da


https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/drei/legislacao/arquivos/legislacoes-federais/indrei772020.pdf

Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n? 1.751, de 02 de outubro de 2014, do
Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

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

9.6.4. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com
efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;

9.6.5. 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;

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

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

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

9.7. Qualificagao Econémico-Financeira

9.7.1. 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. 52, inciso I, alinea “c”, da Instrucdo Normativa Seges/ME n2 116, de 2021), ou de sociedade simples;

9.7.2. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n2 14.133, de 2021, art. 69, caput,_inciso Il);

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

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

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

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

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

9.7.8. Os documentos referidos acima limitar-se-do ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido constituida hd menos de 2 (dois) anos;
9.7.9. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do Brasil para transmissdo da

Escrituracdo Contdbil Digital - ECD ao Sped.

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

9.7.10.2. caso a diferenca entre a declaracdo e a receita bruta discriminada na Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE) apresentada seja
superior a 10% (dez por cento), para mais ou para menos, o licitante deverd apresentar justificativas. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagao
deverdo atender a todas as exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura. (Lei n? 14.133, de 2021,
art. 65, §19).

9.7.10.3. O atendimento dos indices econémicos previstos neste item devera ser atestado mediante declara¢do assinada por profissional habilitado da
area contabil, apresentada pelo fornecedor.

9.8. Qualificagao Técnico-Operacional

9.8.1. Comprovacdo de aptidao para execucao de servico de complexidade tecnolégica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta

contratacdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou
regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

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

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

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

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

9.8.2.4. Sera admitida, para fins de comprovacao de quantitativo minimo do servico, a apresentacdo e o somatério de diferentes atestados de servicos

executados de forma concomitante, pois essa situacdo equivale, para fins de comprovacdo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacdo, nos
termos do item 10.9 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017, aplicavel por forca da IN SEGES/ME n2 98/2022.

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

9.8.2.6. O licitante disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagao da legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado
pela Administracdo, cépia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foram prestados os servigcos, entre
outros documentos.

9.8.2.7. Os atestados deverao referir-se a servigcos prestados no ambito de sua atividade econ6mica principal ou secundaria especificadas no contrato
social vigente;

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



9.8.2.9. Serdo aceitos atestados ou outros documentos hdbeis emitidos por entidades estrangeiras quando acompanhados de traduc¢do para o
portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

9.8.2.10. A apresentacdo de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consércio do qual tenha feito parte serd admitido,
desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e 11, da Lei n2 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

9.8.2.11. Deve a licitante apresentar relagdo de compromissos assumidos que importem em diminuicdo de pessoal técnico .

9.8.2.12. N3o serdo admitidos atestados de responsabilidade técnica de profissionais que, na forma de regulamento, tenham dado causa a aplicacdo

das sangdes previstas nos incisos lll e IV do caput do art. 156 desta Lei em decorréncia de orientagdo proposta, de prescrigdo técnica ou de qualquer ato
profissional de sua responsabilidade.

9.8.2.13. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da filial do fornecedor.
10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO
10.1. O custo estimado total da contratac3do é de RS RS 3.789.930,22 (trés milhdes, setecentos e oitenta e nove mil novecentos e trinta reais e vinte
e dois centavos), conforme custos unitarios apostos na tabela abaixo:
10.1.1. Grupo 1 - Custo estimado em RS 2.446.775,90 (dois milhdes, quatrocentos e quarenta e seis mil, setecentos e setenta e cinco reais
e noventa centavos)
) _ || UNIDADE |t oy ANTIDADE VALOR MAXIMO ACEITAVEL VALOR
GRUPO || ITEM LOCAL DESCRICAO/ESPECIFICACAO DE DE POSTOS ESTIMADO ANUAL
MEDIDA Unitdrio Mensal Anual POR UNIDADE
1 | Apoio Administrativo Il || Posto || 3 | 8.025,18 || 24.075,53 || 288.906,41
Analista Técni
nallsta fecnico Posto 5 9.337,06 || 46.685,30 | 560.223,60
Especializado - NS (junior)
Analista Técnico
- Posto 1 10.905,07 || 10.905,07 || 130.860,84
Especializado- NS (Pleno)
Museu | Secretaria executiva bilingue “ Posto “ 1 ” 10.958,41 “ 10.958,41 “ 131.500,92
Histérico — -
11 Nacional - Recepcionista Bilingue Posto 2 6.780,97 || 13.561,94 | 162.743,28 || 1-838-205,02
PORT./INGLES
MHN
Recepcionista Bilingue
PORT./LIBRAS Posto 2 6.780,97 13.561,94 || 162.743,28
| Recepcionista | Posto || 4 | 4.225,20 || 16.900,80 || 202.809,60 |
| Copeira | Posto || 2 | 4.050,44 | 810089 | 97.210,64 |
| Bilheteiro | Posto || 2 | 4.229,43 | 8.458,87 | 101.506,44 |
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Museu Auxiliar Administrativo Posto 1 4.388,47 4.388,47 52.661,64
Casa de Recepcionista Bilingue
Benjami 1 . . 1.371 25.302,72
enjamin PORT,/LIBRAS Posto 6.780,97 6.780,97 81.371,64 325.302,7
Constant -
2 MCBC Apoio Administrativo Il Posto 2 7.969,56 || 15.939,12 || 191.269,44
Museus i Acni
Castro Analista Tecnico Posto 1 10.905,07 || 10.905,07 || 130.860,84
Especializado- NS (Pleno) 282.968,16
Maya -
MCM Recepcionista Posto 3 4.225,20 || 12.675,61 || 152.107,32
TOTAL | 30 I | 203.898,00 | 2.446.775,90

10.1.2.
dois centavos)

Grupo 2 - Custo estimado em RS 1.343.154,32 (um milh3o, trezentos e quarenta e trés mil, cento e cinquenta e quatro reais e trinta e

UNIDADE QUANTIDADE VALOR ESTIMAPO MAXIMO VALOR
GRUPO || ITEM LOCAL DESCRICAO/ESPECIFICACAO DE DE POSTOS ACEITAVEL ESTIMADO ANUAL
MEDIDA | Unitario “ Mensal || Anual | POR UNIDADE
2 | Apoio Administrativoll || Posto | 1 | 7.710,99 || 7.720,99 | 92.531,84 |
Museu Casa Analista Técnico
3 da Hera - Especializado - NS (junior) Posto ! 9.197,26 9.197,26 | 110.367,06 333.975,02
MCH —
Analista Tecnico Posto 1 10.923,01 || 10.923,01 | 131.076,12
Especializado- NS (Pleno)
Museu de Analista Técnico
Arte Religiosa | Especializado - NS (jdnior) Posto 1 9.197,26 || 9.197,26 || 110.367,06
4 e Tradicional 188.695,03
de Cabo Frio Recepcionista Bilingue
e PORT /LIBRAS Posto 1 6.527,28 || 6.527,28 || 78.291,30
'V'useul de Espegzﬁlz':gaom;g'fﬁ]mor) Posto 1 9.197,26 || 9.197,26 | 110.367,06
- ecepCIonlsta lningue
MAI PORT /LIBRAS Posto 1 6.524,28 || 6.524,28 || 78.291,30
6 | MuseusForte | Auxiliar Administrativo || Posto || 1 | 4.199,71 || 4.199,71 | 50.396,50 |  315.912,81
PDef?”Sog | Apoio Administrativo| || Posto | 1 | 6.426,77 || 6.426,77 | 77.121,28 |
erpétuo de
| Apoio Administrativoll || Posto | 1 | 7.780,80 || 7.780,80 | 93.369,62 |




| I Paraty - I Recepcionista | Posto || 2 [3.959,30 |[ 7.918,79 |[ 95.025,42 |
Musew de || Auxliar Administrativo || Posto || 1 | 4199,71 || 4.199,71 | 50.396,50 |
useu de
Arte Sacrade |  Apoio Administrativol || Posto || 1 | 6.426,77 || 6.426,77 | 77.121,28 |
7 315.912,81
Paraty- || Apoio Administrativoll || Posto || 1 | 7.780,80 || 7.780,80 | 93.369,62 |
MASDP- ] Recepcionista | Posto || 2 | 3.959,39 || 7.918,79 | 95.025,42 |
| TOTAL | 17 | | 111.929,53 | 1.343.154,03
11. ADEQUAGAO ORCAMENTARIA
11.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no Orcamento Geral da Unido.
11.2. A contratacdo serd atendida pela seguinte dotagdo:

[ - Gestdo/Unidade: 42207/423033
- Fonte de Recursos: 1444000000
I - Programa de Trabalho: 226143
IV - Elemento de Despesa: 339037
V- Plano Interno: C211F4IBADM

Rio de Janeiro, 26 de Julho de 2023

Identificagdo e assinatura da equipe responsavel

Museu de Arte Religiosa e Tradicional de Cabo Frio (MART) - Carla Renata Antunes de Souza Gomes - SIAPE 3144036

Museus Castro Maya (MCM) - Roberto de Almeida Bispo - SIAPE 6223909
Museu Histérico Nacional (MHN) - Lucia Verdnica de Oliveira Trindade - SIAPE 1701453

Museu de Arqueologia de Itaipu (MAI) - Fabio Bastos Cordeiro - SIAPE 1819721

Museu da Arte Sacra de Paraty (MASDP) - Igor D'Martin Maia - SIAPE 2059100
Museu Forte Defensor Perpétuo (MFDPP) - Leonardo Morais da Silva - SIAPE 1848323

Museu Casa de Benjamin Constant (MCBC) - Eduardo Bruno Pires e Albuquerque - SIAPE 1983602




Museu Casa da Hera (MCH) - Luciana Leopoldino - SIAPE 1919388

12. ANEXOS
ANEXO |
INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO (IMR)
MODELO DE INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO — IMR
12.1. INFORMAGOES GERAIS
12.1.1. O Instrumento de Medicdo de Resultado — IMR é o ajuste escrito anexo ao contrato entre o provedor de servicos e o 6rgao contratante, que

define, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e
respectivas adequacdes de pagamento, conforme previsto no ANEXO V-B, da IN n? 05/2017 para a avaliacdo da qualidade do servico. A Fiscalizacdo do
contrato deve avaliar constantemente a execucdo do objeto e utilizar o Instrumento de Medi¢cdo de Resultado (IMR), para afericdo da qualidade da
prestacao dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, e a aplicacdo de san¢bes contratuais
cabiveis, incluindo as previstas no presente anexo, sempre que a contratada:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas;

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior
a demandada.

12.2. OBIJETIVOS A ATINGIR

12.2.1. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliacdo da prestacdo dos servicos, cujo principal
objetivo é assegurar a prestacao dos servicos, no qual a CONTRATADA devera executa-los conforme rotinas previstas nas especificacdes contidas neste
Instrumento, de forma continua e com elevados niveis de qualidade, sob a supervisdao da Equipe de Fiscalizacdo do Instituto, identificando eventuais falhas
ou outras situacoes que possam influenciar a medicdo de resultados na prestagdo do servico.

12.3. FORMA DE AVALIAGAO

12.3.1. Definicdo de situacdes que caracterizem o ndo atingimento do objetivo, e atribuicdo de descontos no valor do pagamento devido. Durante a
execucdo do objeto, fase do recebimento provisdrio, o fiscal técnico designado deverd monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para
evitar a sua degeneracao, devendo intervir para requerer a contratada a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

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

12.3.3. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliagao realizada.



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

12.4. SANCOES

12.4.1. Embora a aplicacdo de indices de desconto seja instrumento de gestdo contratual, ndo configurando sanc¢do, a Contratante poderd, pela
gualidade insuficiente, aplicar as penalidades previstas em contrato. Na hipétese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico
em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores,
devem ser aplicadas as san¢Oes a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatoério.

12.4.2. O fiscal técnico poderad realizar a avaliacdo didria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o
caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos.

12.4.3. O IMR deve ser considerado e entendido pela Contratada como um compromisso de qualidade que assumird junto a Contratante. O IMR é um
instrumento agil e objetivo de avaliacdo da qualidade da execucdo contratual, associando o pagamento a qualidade efetivamente obtida. Para o
recebimento integral do valor contratado, a empresa contratada deverd cumprir com suas obrigaces contratuais, em especial as dispostas nos indicadores
de desempenho.

12.4.4. O IMR serd implementado a partir da primeira medicdo da data de assinatura do contrato, cabendo ao Fiscal do contrato avaliar mensalmente
a execucgao dos servicos prestados. Para consecucao destes objetivos devera ser adotada as regras e metodologias de medicao de resultado descritas nos
indicadores abaixo.

12.4.5. Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico e administrativo do contrato devera apurar o resultado
das avaliagdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacao dos servicos realizados em consonancia com os
indicadores previstos no ato convocatério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatdrio a ser
encaminhado ao gestor do contrato. A analise dos resultados destas avaliagdes pela Contratante poderd resultar em penalidades, conforme prevé o
Processo de Afericdo, caso a Contratada ndo cumpra com os seus compromissos de apresentacdo, pontualidade, disponibilidade e de prestacdo do objeto
contratual, conforme estabelecido pelos indicadores.

12.4.6. A depender da abrangéncia da ocorréncia, a mesma podera ser pontuada, simultaneamente, em mais de um item do IMR mensal, sujeitando
a CONTRATADA as respectivas glosas e san¢des. O somatorio das glosas mensais fica limitadas ao percentual de 10% (dez por cento) das medi¢Ges, estando,
contudo, a CONTRATADA sujeita as demais san¢Oes e penalidades contratuais cabiveis.

12.4.7. Para efeito de cdlculo de Glosas, salvo se orientado de maneira especifica nos quadros de indicadores do IMR, quando a referéncia para o
calculo for o valor da Medicdo Mensal, considerar-se-a o valor da medicdo correspondente a data da ocorréncia do fato apontado. Quando ndo for possivel
afirmar tal data, considerar-se-a a data da constatacdo pela Fiscalizagdo da CONTRATANTE.

12.5. DESCRIGAO DOS ITENS AVALIADOS POR POSTO DE SERVIGO

12.6. A avaliacdo corresponde a atribuicdo mensal dos conceitos “Adequado”, “Ndao Adequado” ou “Ndo aplicavel para o més de medicdo” para
cada item avaliado e as respectivas justificativas, se necessario.

12.7. Para tanto, serdo quatro indicadores distintos que serdo avaliados, cada um com seu respectivo peso no coOmputo geral, formando a
pontuacdo final que sera aplicada na faixa de tolerancia:



INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO (IMR)

CONFORME ANEXO V-B da IN 05/2017 - SEGES/MPDG

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

INDICADORES

UNIFORMES

FUNCIONARIOS

EXECUCAO DOS SERVICOS

H|WIIN |-

ATENDIMENTO OBRIGAGOES TRABALHISTAS

INDICADOR N2 01: UNIFORMES

Finalidade

Garantir a devida uniformizac¢do dos funcionarios da Contratada.

Meta a Cumprir

100% dos funciondrios adequadamente uniformizados.

Instrumento de Medigdo

Conferéncia local.

Forma de
Acompanhamento

Visual, pelo Fiscal do contrato e responsaveis pelos setores.

Periodicidade

Diaria.

Mecanismo de Calculo

Sera aplicada a pontuagdo atribuida para cada ocorréncia verificada.

Inicio da Vigéncia

Conforme contrato, prazo estabelecido e por meio de emissdo de Ordem de Servigos.

Ocorréncias / Pontuagdo

Deixar de fornecer conjunto completo de uniforme aos seus funcionarios, nos prazos e

condi¢Ges previstas no TR. 0,5 ponto por dia

1,0 ponto por dia, por
colaborador

Deixar de substituir pe¢a de uniforme inadequada ao tamanho do colaborador ou
excessivamente danificada ou cuja qualidade tenha sido recusada.

0,5 ponto por dia, por
colaborador

Ndo utilizagdo do uniforme; uso de uniforme incompleto ou inadequado, sem a devida
justificativa.

Faixas de ajustes no

Serdo registradas as ocorréncias constatadas e a somatdria dos pontos acumulados, pelo fiscal do contrato, e efetuado o

pagamento desconto no pagamento, conforme tabela de Descontos.
Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos demais indicadores.
Observagoes O acumulo de pontos é mensal, sendo aplicado o desconto relativo as ocorréncias do més de prestacdo de servigos.

A pontuacgdo sera zerada para o més seguinte.




INDICADOR N2 02 - FUNCIONARIOS

Finalidade

Garantir a quantidade de funcionarios necessarios(as) a plena execugdo da prestacdo dos servicos de Apoio Administrativo
e conduta compativel com o objeto e local da prestacdo de servicos.

Meta a Cumprir

100% da presenga dos funcionarios e atendimento a conduta e demais condigdes previstas no contrato.

Instrumento de Medicao

Conferéncia Local.

Forma de
Acompanhamento

Visual, pelo Fiscal do contrato e responsaveis pelos setores.

Periodicidade

Diaria.

Mecanismo de calculo

Serd aplicada a pontuacdo atribuida para cada ocorréncia verificada.

Inicio da Vigéncia

Conforme contrato.

Ocorréncias / Pontuagio

1,0 por ocorréncia, por

Deixar o posto de trabalho, sem a devida justificativa.
colaborador

1,0 por ocorréncia, por
colaborador

Recusar-se a executar os servigos compativeis com o posto de trabalho, sem motivo
justificado.

Destruir ou danificar documentos e/ou equipamentos pertencentes a contratante por culpa

L, 2,0 por ocorréncia
ou dolo do funcionario da Contratada. 2P

Adotar conduta incompativel com as atribui¢Ges do posto, favorecendo o surgimento de

. 2,0 ponto por ocorréncia
conflitos e desavencas. oP P

0,5 por ocorréncia, por
colaborador

N3o respeitar os horarios dos intervalos para repouso e alimentacdo, fixados pela
administragdo.

Faixas de ajustes no

Serdo registradas as ocorréncias constatadas e o somatdrio dos pontos acumulados, pelo fiscal do contrato, e efetuado o

Pagamento desconto no pagamento, conforme tabela de Descontos.
Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos demais indicadores.
Observagoes O acumulo de pontos é mensal, sendo aplicado o desconto relativo as ocorréncias do més de prestacdo de servicos.
A pontuagdo sera zerada para o més seguinte.
INDICADOR N2 03 - EXECUGAO DOS SERVIGOS
Finalidade Garantir a plena execugdo da presta¢do dos servigos contratados.

Meta a Cumprir

100% de qualidade na execuc¢do dos servicos contratados.

Instrumento de Medicao

Conferéncia local.

Forma de
Acompanhamento

Visual, pelo Fiscal do contrato e responsaveis pelos setores.

Periodicidade

Diaria.




Mecanismo de Calculo

Sera aplicada a pontuacdo atribuida para cada ocorréncia verificada.

Inicio da Vigéncia

Conforme contrato.

Ocorréncias / Pontuagio

Deixar de apresentar ou substituir preposto no prazo estabelecido em edital. 1,0 ponto por dia

Ndo atendimento as solicitagGes efetuadas pela gestdo e fiscalizagdo do contrato. 1,0 ponto por ocorréncia

Deixar de ocupar areas cobertas pelo objeto da contratacao, de acordo com a escala e

e . s N 0,5 t énci
periodicidade estabelecida pela Administragao. ponta por ocorrencid

Resultado ineficiente do servigo de Apoio Administrativo, tais como: reclamagdes do publico

C 0,5 ponto por ocorréncia
usudrio interno ou externo etc.

Utilizacdo inadequada dos materiais, prejudicando o resultado dos servigos 0,5 ponto por ocorréncia

0,5 ponto por

Manter funcionario sem as competéncias previstas, para a execu¢do dos servicos. .
colaborador, por dia

1,0 ponto por
colaborador, por dia

Deixar de substituir funcionario com rendimento insatisfatério ou que tenha conduta
incompativel com suas atribuicGes no prazo previsto.

Faixas de ajustes no

Serdo registradas as ocorréncias constatadas e a somatdria dos pontos acumulados, pelo fiscal do contrato, e efetuado o

pagamento desconto no pagamento, conforme tabela de Descontos.
Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos demais indicadores.
Observagoes O acumulo de pontos é mensal, sendo aplicado o desconto relativo as ocorréncias do més de prestacdo de servigos.
A pontuacgdo sera zerada para o més seguinte.
INDICADOR N2 04 - ATENDIMENTO OBRIGACOES TRABALHISTAS
Finalidade Garantir o pleno atendimento das obrigac¢des trabalhistas nos servigos contratados.

Meta a Cumprir

100% de atendimento das obrigagcGes trabalhistas

Instrumento de Medigdo

Conferéncia local e material

Forma de
Acompanhamento

Visual e material pelo Fiscal do contrato.

Periodicidade

Diaria.

Mecanismo de Calculo

Sera aplicada a pontuacgdo atribuida para cada ocorréncia verificada.

Inicio da Vigéncia

Conforme contrato.

Ocorréncias / Pontuagdo

Deixar de pagar saldrios e férias no prazo estabelecido em edital e na legislacdo trabalhista 2,0 ponto por dia

Deixar de realizar os recolhimentos de FGTS e INSS no prazo estabelecido em edital e na
legislagdo trabalhista

1,0 ponto por
ocorréncia

0,5 ponto por
ocorréncia

Deixar de pagar vale transporte e vale alimentac¢do no prazo estabelecido em edital e na
legislagdo trabalhista




Deixar de assinar a carteira de trabalho ou deixar pagar qualquer direito trabalhista previsto no 0,5 ponto por

edital, legislacdo trabalhista. ocorréncia
Faixas de ajustes no Serdo registradas as ocorréncias constatadas e a somatodria dos pontos acumulados, pelo fiscal do contrato, e efetuado o
pagamento desconto no pagamento, conforme tabela de Descontos.

Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos demais indicadores.

Observagoes O acumulo de pontos é mensal, sendo aplicado o desconto relativo as ocorréncias do més de prestacdo de servicos.

A pontuagdo sera zerada para o més seguinte.

DESCONTOS
Pontos Descontos
2,0a5,0 0,5% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
5,1a8,0 1% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
8,1a 0 N A .
110 2% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
7
11,1a . A .
140 3% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
’
14,1 a . . .
16.0 4% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
7’
16,1a 0 N A .
200 5% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
7
20,1a 0 N .
25 0 7% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
7’
25,1a o N .
300 10% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
1 O descumprimento da mesma condi¢do contratual (reincidéncia), apurada por ocorréncia, dentro do més de competéncia, sofrera
) acréscimo de 5,0 pontos na contagem final do desconto.
5 Condutas reincidentes no decorrer do contrato devem ser avaliadas pela Gestdo do contrato para a aplicacdo das devidas san¢des, sem
) prejuizo do desconto correspondente.
Para os casos de acumulo acima de 30 (trinta) pontos no més, por ndo cumprimento das metas previstas no presente instrumento de
3. medicao de resultados, configurara a inexecucado parcial do contrato, a qual sera tratada conforme sanc¢des previstas no Termo de
Referéncia.

12.8. FORMA DE AFERICAO E ANOTAGCAO DOS RESULTADOS



12.8.1. O Fiscal Técnico do Contrato devera utilizar as tabelas abaixo para registrar as ocorréncias dentro do periodo de aferigao:

12.8.1.1. O Fiscal Técnico do Contrato devera utilizar as tabelas abaixo para registrar as ocorréncias dentro do periodo de afericao:
INDICADOR 1

Total de ocorréncias

Data da Ocorréncia Descri¢ao
INDICADOR 2

Total de ocorréncias

Data da Ocorréncia Descrigao
INDICADOR 3

Total de ocorréncias

Data da Ocorréncia Descrigao

INDICADOR 4

Total de ocorréncias

Data da Ocorréncia Descri¢ao

Total de ocorréncias

Data da Ocorréncia Descricao
NOTA FINAL

PERIODO DE AFERICAO

PONTUACAO FINAL Descri¢do

Observagoes:

DISPOSICOES FINAIS



Este instrumento define expectativas de servigcos e responsabilidades entre o Museu € a empresa ,
CNPJ n° , e é parte integrante do contrato decorrente do Edital Pregao Eletronico n? /2023, celebrado para prestacdo de servicos
continuados de Apoio Administrativo desarmada para atender as necessidades do Museu

ANEXO Il

PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PRECOS

N® do Processo:

Licitagdo N™

DIA / /AS :HORAS
DISCRIMINACAO DOS SERVICOS

(DADOS REFERENTES A CONTRATAGAO)

| A H Data de apresentacdo da proposta (dia/més/ano): ‘
| B H Municipio/UF:

|
| C H Ano do Acordo, Convengao ou Dissidio Coletivo: ‘
|

| D H Numero de meses de execugao contratual:

IDENTIFICACAO DO SERVICO

| Tipo de Servico “ Unidade de Medida “ Quantidade total a contratar (Em funcdo da unidade de medida) |

| | | |
| | | |
| | | |




Nota 1: Esta tabela podera ser adaptada as caracteristicas do servigo contratado, inclusive no que concerne as rubricas e suas respectivas
provisdes e/ou estimativas, desde que haja justificativa.

Nota 2: As provisdes constantes desta planilha poderdo ser desnecessdarias quando se tratar de determinados servicos que prescindam da
dedicacgdo exclusiva dos trabalhadores da contratada para com a Administragao.

MODULOS MAO DE OBRA

MAO DE OBRA VINCULADA A EXECUGCAO CONTRATUAL

| Dados para composicao dos custos referentes a mao de obra ‘
| Tipo de Servigo (mesmo servigo com caracteristicas distintas) ‘
| Classificagdo Brasileira de Ocupagées (CBO) ‘
| Saldrio Normativo da Categoria Profissional ‘
IZ” Categoria Profissional (vinculada a execu¢do contratual) ‘
| Data-Base da Categoria (dia/més/ano) ‘

Nota 1: Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servigo.
Nota 2: A planilha sera calculada considerando o valor mensal do empregado.
Médulo 1

Composi¢ao da Remuneragao (Redagao dada pela Instrugao Normativa n2 7, de 2018)

| 1 || Composicido da Remuneragio H Valor (RS)
|A || Salario-Base H
| B || Adicional de Periculosidade H
| C || Adicional de Insalubridade H
| D || Adicional Noturno H

| E || Adicional de Hora Noturna Reduzida H

[F ] Outros (especificar) [
| Total H

Nota 1: O Médulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestagao do servigo no periodo de 12 meses.

Maddulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios



Submaddulo 2.1 - 132 (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

| 2.1 H 132 (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias || Valor (RS) ‘

| A H 132 (décimo terceiro) Saldrio ” ‘
| B H Férias e Adicional de Férias ” ‘
Total

Nota 1: Como a planilha de custos e formacdo de pregos é calculada mensalmente, provisiona-se proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos
valores referentes a gratificacdo natalina, férias e adicional de férias. (Redacdo dada pela Instru¢do Normativa n? 7, de 2018)

Nota 2: O adicional de férias contido no Submédulo 2.1 corresponde a 1/3 (um ter¢o) da remuneragdo que por sua vez é divido por 12 (doze)
conforme Nota 1 acima.

Nota 3: Levando em consideragdo a vigéncia contratual prevista na Lei n? 14133/2021, a rubrica férias tem como objetivo principal suprir a
necessidade do pagamento das férias remuneradas ao final do contrato de 12 meses. Esta rubrica, quando da prorrogacdo contratual, torna-se custo ndo
renovavel. (Incluido pela Instru¢do Normativa n2 7, de 2018)

Submaddulo 2.2

Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) e outras contribuigoes.

|2.2 H GPS, FGTS e outras contribuigoes H Percentual (%) H Valor (RS) ‘
| A | INSS | 2000% || |
| B H Salario Educagdo H 2,50% “ ‘
Lc | AT | | |
| D | SESC ou SESI | 150% || \
| e | SENAI - SENAC | 100% | |
| F | SEBRAE | 060% | \
|G | INCRA | 020% | |
IR FGTS | 8o00% | |
| Total | | |

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuicdes sdo aqueles estabelecidos pela legislacdo vigente.
Nota 2: O SAT a depender do grau de risco do servigo ird variar entre 1%, para risco leve, de 2%, para risco médio, e de 3% de risco grave.

Nota 3: Esses percentuais incidem sobre o Mddulo 1, o Submédulo 2.1. (Redagdo dada pela Instrugdo Normativa n2 7, de 2018)



Submoadulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

| 2.3 H Beneficios Mensais e Diarios H Valor (RS)

| A H Transporte H

| C H Assisténcia Médica e Familiar H

| D H Outros (especificar) H

|
|
| B HAuxilio-Refeigéo/AIimentagéo H |
|
|
|

| Total H

Nota 1: O valor informado devera ser o custo real do beneficio (descontado o valor eventualmente pago pelo empregado).

Nota 2: Observar a previsao dos beneficios contidos em Acordos, Convencgdes e Dissidios Coletivos de Trabalho e atentar-se ao disposto no
art. 62 desta Instrucdo Normativa.

Quadro-Resumo do Médulo 2 -

Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios

| 2 “ Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios “ Valor (RS)

| 2.1 “ 132 (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias “

|
|
| 2.2 “ GPS, FGTS e outras contribui¢des “ |
|
|

| 2.3 “ Beneficios Mensais e Diarios “
| Total “
Modulo 3

Provisao para Rescisdo (Redagdo dada pela Instrugao Normativa n2 7, de 2018)

| 3 ” Provisao para Rescisao ” Valor (RS) |
| A ” Aviso Prévio Indenizado ”
| B ” Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado ”
| C ” Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado ”

| E ” Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribuicdes sobre o Aviso Prévio Trabalhado ”

| F ” Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado ”
| Total ”

|
|
|
| D ” Aviso Prévio Trabalhado ” |
|
|
|

Mddulo 4



Custo de Reposi¢ao do Profissional Ausente

Nota 1: Os itens que contemplam o médulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo repositor/substituto, quando o empregado
alocado na prestacao de servico estiver ausente, conforme as previsdes estabelecidas na legislacdo. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n2 7, de 2018)

Submoédulo 4.1

Substituto nas Auséncias Legais (Redacdo dada pela Instrugdo Normativa n2 7, de 2018)

4.1 “ Substituto nas Auséncias Legais “ Valor (RS)

“ Substituto na cobertura de Férias “

“ Substituto na cobertura de Auséncias Legais “

“ Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade “

A
B
C “ Substituto na cobertura de Licenca-Paternidade “
D
E
F

“ Substituto na cobertura de Outras auséncias (especificar) “

|
|
|
|
“ Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho “ |
|
|
|

Total “

Submaddulo 4.2

Substituto na Intrajornada (Redagdo dada pela Instrugao Normativa n2 7, de 2018)

|4.2 H Substituto na Intrajornada H Valor (R$) |

| A H Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentagao H |

Total

Quadro-Resumo do Médulo 4 -

Custo de Reposi¢ao do Profissional Ausente (Reda¢ao dada pela Instru¢do Normativa n2 7, de 2018)

| 4 H Custo de Reposi¢ao do Profissional Ausente H Valor (RS) |

| 4.1 H Substituto nas Auséncias Legais H |
| 4.2 H Substituto na Intrajornada H |
| Total H |

Modulo 5 - Insumos Diversos

|5 || Insumos Diversos || Valor (RS) H




|A ” Uniformes “
| B ” Materiais “

| D ” Outros (especificar) “

|
|
|C|| Equipamentos “ I
|
|

| Total “

Nota: Valores mensais por empregado.
Modulo 6

Custos Indiretos, Tributos e Lucro

| 6 || Custos Indiretos, Tributos e Lucro H Percentual (%) || Valor (RS)

| A || Custos Indiretos H ”
8 | Lucro | [
| C ” Tributos H ”

|| C.1. Tributos Federais (especificar) H ”

|| C.3. Tributos Municipais (especificar) H ”

|
| || C.2. Tributos Estaduais (especificar) H ”
|
|

Total H ”

Nota 1: Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.

Nota 2: O valor referente a tributos é obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do faturamento.

QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

Mao de obra vinculada a execug¢ao contratual

(valor por empregado) Valor (RS)

| A || Médulo 1 - Composi¢ao da Remuneragdo ||

| B || Médulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios ||

| D || Mddulo 4 - Custo de Reposicdo do Profissional Ausente ||

|
|
| C || Médulo 3 - Provisdo para Rescisdo || |
|
|

| E || Maddulo 5 - Insumos Diversos ||




| Subtotal (A + B +C+ D+E) |
| Moaddulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro |
| Valor Total por Empregado |

1.QUADRO-RESUMO DO VALOR MENSAL DOS SERVICOS

Valor Proposto por || Qtde. de Empregados por || Valor Proposto por de. de P Valor Total do Servi
Empregado Posto Posto Qtde. de Postos alor Total do Servico
Tipo de Servigo
(F)=(Dx
® (®) (© ()= (B xC) © f)

| | ” Servico 1 (indicar) “ RS H “ RS H H RS |
| Il ” Servico 2 (indicar) “ RS H “ RS H H RS |
| N ” Servico N (indicar) “ RS H “ RS H H RS |
| Valor Mensal dos Servicos (I + Il + N) H |

QUADRO DEMONSTRATIVO DO VALOR GLOBAL DA PROPOSTA

VALOR GLOBAL DA PROPOSTA

|| DESCRICAO || VALOR (R$) |
| A || Valor proposto por unidade de medida * “ |
| B || Valor mensal do servigo “ |

Valor global da proposta

¢ (Valor mensal do servico multiplicado pelo nimero de meses do contrato).

Nota: Informar o valor da unidade de medida por tipo de servigo.

O aviso prévio trabalhado sera no percentual maximo de 1,94% no primeiro ano, e, em caso de prorrogacao do contrato, o percentual maximo
dessa parcela sera de 0,194% a cada ano de prorrogagao, a ser incluido por ocasidao da formulagdao do aditivo da prorrogagao do contrato, conforme a Lei
12.506/2011.



MEMORIA DE CALCULO E ESTIMATIVA DE PREGOS

PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PRECOS

MODULO 1

SALARIO-BASE - Salarios definidos
pela Equipe de Planejamento

Salérios definidos no ETP no item
6.3.2., letra a: ...Dessa forma, o quadro abaixo descreve os cargos, saldrios e respectivas Convencées Coletivas utilizadas..., CCT SIEMACO-Rio e SEAC-RJ
- NUMERO DE REGISTRO NO MTE: RJ0O00850/2023 - DATA DE REGISTRO NO MTE: 27/04/2023 - NUMERO DA SOLICITA(;AO: MR016702/2023.

POSTO / CARGO SALARIO BASE
Auxiliar Administrativo 1.767,19
Copeira 1.516,00
Recepcionista Bilingue em Libras 2.591,52
Recepcionista 1.609,84
Salarios definidos no ETP no item 6.3.2,, letra b: ...Dessa forma, o quadro abaixo descreve os cargos, saldrios praticados por 6rgaos publicos
(2084519)...
POSTO / CARGO | SALARIO BASE
Apoio Administrativo | H 2.934,45
Apoio Administrativo |l | 3.644,13

Analista Técnico Especializado - NS (Pleno) H 5.508,47

| |
| |
| |
| Analista Técnico Especializado- NS (Junior) | 4.602,39 |
| |
| |
| |

Secretaria Executiva Bilinglie H 5.557,20
Bilheteiro | 1.985.17
MODULO 2

SUBMODULO 2.1



132 SALARIO - Art. 72, Inciso VIII, da Constituicdo Federal, Lei 4.090/1962 e Lei 7.787/1989 (Acérd3o 1753/2008 — Plenério).
Memoria de célculo: [(1/12) X 100] = 8,33%.

FERIAS E ADICIONAL DE FERIAS (CLAUSULA QUADRAGESIMA SEXTA)

Art. 299, e o Inciso |, artigo 130 do Decreto-Lei n2 5.452/13-CLT.

Memodria de calculo: Utilizar 12,10% conforme manual da conta vinculada (MPOG).
SUBMODULO 2.2

GPS, FGTS E
! ERCE L
2.2 OUTRAS P RC(;\I)TUA FUNDAMENTO LEGAL
CONTRIBUICOES ?
| A | INSS | 20% | Art. 22, Inciso |, da Lei 8.212/91.
SALARIO . o 1 :
B EDUCACAO 2,5% Art. 39, Inciso |, do Decreto 87.043/1982 e Art. 15 da Lei 9.424/1996.
RAT x FAP
RAT = 2%.
c SAT 2% FAP = Maximo de Fator de.AC|dente PreYldenC|ar|o =1:
2% x 1 = 3% (maior valor possivel).
A empresa deve utilizar o seu FAP efetivo, a ser comprovado no envio de sua proposta adequada ao lance
vencedor, mediante apresenta¢do da GFIP ou outro documento apto a fazé-lo.
|D || sEscousesi || 1,5% || Art. 30 da Lei 8.036/90. |
| E || SENAIouSENAC || 1% || Decreto-lei 2.318/1986. |
F SEBRAE 0,60% Lei 8.029/1990, alterada pela Lei 8.154/1990.
.1¢@ i D -lei 1.146/1 .
G INCRA 0,20% Art. 12, Inciso |, do Decreto-lei 1.146/1970
. 0 N
H EGTS 8% Art. 15, da Lei 8.030/90 e Art. 79, lll, da Constitui¢cdo Federal de 1988.

e |ncidéncia = Médulo 1 + Submaddulo 2.1

SUBMODULO 2.3
TRANSPORTE



Tarifa do local de execug¢do do servigo

Sera custeada pelo beneficiario uma parcela equivalente a 6% sobre a parcela do salario diluida nos dias efetivamente trabalhados.
OBS: Museus situados na cidade do Rio de Janeiro:

Calculo: (RS tarifa na modalidade BUI - Bilhete Unico Intermunicipal * 2/dia * Quantidade dias trabalhados/més) - (Salario Base * 6%)
OBS: Museus situados em outras cidades do Estado do Rio de Janeiro:

Célculo: (RS tarifa Modal * 2/dia * Quantidade dias trabalhados/més) - (Salario Base * 6%)

OBS: Quando ndo previsto na Convengao Coletiva de Trabalho o maximo a ser descontado sera 6%.

AUXILIO ALIMENTAGAO

Valor: RS 22,50 por dia trabalhado

Assim para os postos com 44h e 40h/ semanais:

MODULO 3
| ITEM || PROVISAO PARA RESCISAO | PERCENTUAL |
| A ” Aviso Prévio Indenizado H 0,42% ‘
B Incidéncia do FGTS s.obre o Aviso Prévio 0,03%
Indenizado
Multa do FGTS e contribuicdo social sobre o
C . L. . 2%
Aviso Prévio Indenizado
| D “ Aviso Prévio Trabalhado “ 1,94%
Incidéncia de GPS, FGTS e outras
E contribuicdes sobre o aviso prévio trabalhado. 0,77%
. Multa do FGTS e contribuicdo social sobre o 2%
Aviso Prévio Trabalhado 0

AVISO PREVIO INDENIZADO -

Art. 72, XXI da Constituicao Federal, e Art. 487, § 12 da CLT.
Memoria de célculo: {[0,05 X (1/12)] x 100} = 0,42%.
Incidéncia: Remuneracao.

INCIDENCIA DO FGTS S/AVISO PREVIO INDENIZADO -

Aplicar o percentual do FGTS sobre o valor obtido do Aviso prévio indenizado (VAPI).



Memoria de calculo: (8% x 0,42%) = 0,03%
MULTA DO FGTS DO AVISO PREVIO INDENIZADO E MULTA DO AVISO PREVIO TRABALHADO
MULTA DO FGTS DO AVISO PREVIO INDENIZADO -

Art. 18, § 12 da Lei 8.036/1990 e Art. 12 da Lei Complementar 110/2001. Multa FGTS Rescisdo sem Justa Causa — Lei Complementar 110/2001
— Determina multa de 40%, da soma dos depdsitos do FGTS, no caso de rescisdo sem justa causa.

MULTA DO AVISO PREVIO TRABALHADO

Esse campo corresponde ao valor da multa do FGTS trabalhado (40%), que incide sobre a aliquota do FGTS (8%) aplicado sobre o custo de
referéncia do aviso prévio trabalhado.

Utilizar o percentual de 4% na soma dos submddulos C e F devido a alteragao da legislacdo e a utilizagdo da conta vinculada.
Incidéncia: Remuneracgao.
AVISO PREVIO TRABALHADO -

Segundo o Acorddo do TCU n2 1904/2007 Plenario o percentual mais adequado é 1,94%, pois esse indice indeniza todos os funciondrios da
empresa ao término do contrato.

Memoria de célculo: {[(7/30) / 12] x 100} = 1,94%.
Incidéncia: Remuneracgao.
INCIDENCIA DE GPS, FGTS E OUTRAS CONTRIBUIGOES SOBRE O AVISO PREVIO TRABALHADO.
Memoria de calculo: (39,80%) x (1,94%) = 0,77%.
Incidéncia: Remuneracgao.
MODULO
SUBMODULO 4.1

| ITEM || AUSENCIAS LEGAIS | PERCENTUAL |
| A “ Substituto na cobertura de Férias || 0% |
| B “ Substituto na cobertura de Auséncias Legais || 0,73% |
| C “ Substituto na cobertura de Licenga Paternidade || 0,02% |

Substituto na cobertura de Auséncia por Acidente

D de Trabalho

0,333%

SUBSTITUTO NA COBERTURA DE AUSENCIAS LEGAIS



Auséncias previstas na legislagdo vigente que é composta por um conjunto de casos em que o funciondrio pode se ausentar sem perda da
remuneragao.

CLT (Art. 131 inciso | e Art. 473 inciso | ao IX) Faltas Legais: Auséncias ao trabalho asseguradas ao empregado pelos artigos 473 e 83 da CLT
(morte de conjuge, ascendente, descendente; casamento; nascimento de filho; doacdo de sangue; alistamento eleitoral; servico militar; comparecer a
juizo).

Estimativas do MPOG, em 2,96 dias por ano as auséncias legais, calculando em 0,73% o impacto.

Incidéncia: Remuneragdo (Médulo 1) + Submaddulo 2.1

SUBSTITUTO NA COBERTURA DE LICENCA PATERNIDADE

Prevista no Art. 72 inciso XIX da CF combinado com Art. 10, § 12, da CLT, concede ao empregado o direito de ausentar-se do servigo por cinco
dias quando do nascimento do filho.

Memodria de Célculo: ((5/30/12) x 0,02 x 100 = 0,02% - sendo: 5 dias de auséncia, /30 o impacto sobre o més, /12 o impacto diluido ao longo
de 12 meses e 0,02 (2%) estimativa de ocorréncia (IBGE).

Incidéncia: Remunerac¢do (Médulo 1) + Submaddulo 2.1
SUBSTITUTO NA COBERTURA DE AUSENCIA POR ACIDENTE DE TRABALHO

Custo devido aos 15 (quinze) primeiros dias que o empregado ndo pode exercer suas atividades devido a algum acidente de trabalho e a
empresa contratada deve remunera-lo.

Memoria de Célculo: ((15/30)/12) x 0,08 x 100 = 0,333% - sendo: 15 dias de auséncia cobertos pelo empregador, /30 o impacto sobre o més,
/12 o impacto diluido ao longo de 12 meses e 0,08 (8%) estimativa de ocorréncia (IBGE).

Incidéncia: Remuneracdo (Mddulo 1) + Submaddulo 2.1
SUBSTITUTO NA COBERTURA DE AFASTAMENTO MATERNIDADE
Previsdo constitucional para o beneficio: Art. 72, XVIIl da CF/88.
MODULO 5
UNIFORMES/EPIS
Os valores dos uniformes foram estimados através de pesquisa baseada na Instru¢do Normativa n? 65/2021
Base de Calculo: valor dos uniformes / 12 meses = valor por funcionario

Base de Calculo EPIs: valor dos EPIs / 12 meses = valor por funcionario

MATERIAIS/EQUIPAMENTOS

O valor estimado foi estimado através de pesquisa baseada na Instrucdo Normativa n2 65/2021



Base de Calculo Materiais: valor dos materiais / 12 meses/por nimero de funcionario

Base de Calculo Equipamentos: valor dos equipamentos por museu / 12 meses/XX funcionarios

MODULO 6
| ITEM || AUSENCIAS LEGAIS | PERCENTUAL |
| A || Custos Indiretos H 3,56% ‘
I Lucro | 368% |
| c | TRIBUTOS | |
| c1 || Tributos Federais (PIS = 0,65% e COFINS =3,0%) ||  3,65% |
| C.2 || Tributos Estaduais H 0% ‘
| C.3 || Tributos Municipais (ISS) H 5% ‘
| | Total | 865% |

CUSTOS INDIRETOS

Sdo custos envolvidos na execugdo contratual decorrentes dos gastos da contratada com a sua estrutura administrativa e organizacional que
resultam no rateio entre os diversos contratos que a empresa detém, tais como:

Remuneracdo de pessoal administrativo; transporte pessoal administrativo; aluguel da sede; manutencao e conservacdo da sede; despesas
com agua, luz e comunicagdo; imposto predial, taxa de funcionamento; material de escritério; manutencdo de equipamento de escritério; seguros.

O percentual de 3,56% estd baseado na média de percentuais praticados nos atuais contratos de Apoio Administrativa em andamento no
Escritério Regional do Ibram RJ.

O valor é obtido aplicando-se o percentual sobre o somatdrio da remuneracao, beneficios mensais e diarios, insumos diversos e encargos
sociais e trabalhistas.

LUCRO

O percentual de 3,68% esta baseado na média de percentuais praticados nos atuais contratos de Apoio Administrativa em andamento no
Escritério Regional do Ibram RJ.

O valor é obtido aplicando-se o percentual sobre a soma de todos os custos, incluindo os dos custos indiretos.
TRIBUTOS
Sdo os valores referentes ao recolhimento de impostos e contribuicdes incidentes sobre o faturamento.

A tributacdo ocorrera de acordo com a tributacdao da empresa.



ANEXO IlI

MODELO DE DECLARAGAO DE COMPROMISSOS ASSUMIDOS

Declaro que a empresa , inscrita no CNPJ (MF) n@ , inscri¢ao
estadual n? , estabelecida em , possui os seguintes contratos firmados com a iniciativa privada e a
administracdo publica:

Nome do Orgdo/Empresa Vigéncia do Contrato Valor total do contrato

Valor total dos Contratos RS

Local e data

Assinatura e carimbo do emissor

Observagao:

Nota 1 - Além dos nomes dos 6rgdos/empresas, o licitante deverd informar também o enderego completo dos drgdos/empresas, com os quais
tem contratos vigentes.

Nota 2: *Considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado. A Declaracdo de Compromissos Assumidos deve informar
qgue 1/12 (um doze avos) dos contratos firmados pela licitante ndo é superior ao Patrimdnio Liquido da licitante.

Formula de calculo: Valor do Patriménio Liquido x 12 >1 Valor total dos contratos
* Observacgdo:
Nota 1: Esse resultado devera ser superior a 1 (um).

Nota 2: considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado*. Caso a diferenca entre a receita bruta discriminada na
Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE) e a declaracdo apresentada seja maior que 10% (dez por cento) positivo ou negativo em relacdo a receita
bruta, o licitante devera apresentar justificativas.

Férmula de calculo: (Valor da Receita Bruta - Valor total dos Contratos) x 100 = Valor da Receita Bruta

Obs.: Caso o percentual encontrado seja maior que 10% (positivo ou negativo), o licitante devera apresentar as devidas justificativas.



jo
sel
assinatura
eletrénica

il
sel
assinatura
eletrénica

jo
sel
assinatura
eletrénica

il
sel
assinatura
eletrénica

jo
sel
assinatura
eletrénica

il
sel
assinatura
eletrénica

jo
sel
assinatura
eletrénica

il
sel
assinatura
eletrénica

5
5
5
5
5
5
5

&

JUSTIFICATIVAS PARA A VARIAGAO PERCENTUAL SUPERIOR A 10%

Documento assinado eletronicamente por Luciana Leopoldino, Analista | - Administracdo, em 26/07/2023, as 13:23, conforme horario oficial de Brasilia,
com fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Igor D'Martin Maia, Técnico em Assuntos Educacionais, em 26/07/2023, as 13:27, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Carla Renata Antunes de Souza Gomes, Diretor(a) do Museu de Arte Religiosa e Tradicional de Cabo Frio, em
26/07/2023, as 13:30, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Lucia Veronica de Oliveira Trindade, Chefe da Divisdo de Gestao Interna do Museu Histérico Nacional, em
26/07/2023, as 13:42, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Eduardo Bruno Pires e Albuquerque, Assistente Técnico I, em 26/07/2023, as 14:04, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Leonardo Morais da Silva, Analista | - Administragdo, em 26/07/2023, as 14:40, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Roberto de Almeida Bispo, Assistente Técnico Administrativo, em 26/07/2023, as 14:49, conforme horario oficial
de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Flavio Silveira Almeida, Diretor(a) do Museu de Arqueologia de Itaipu, Substituto(a), em 26/07/2023, as 14:54,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

assinatura L‘j
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Fabio Bastos Cordeiro, Fiscal de Contrato, em 26/07/2023, as 15:07, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n? 01435.000207/2023-31 SEI n2 2119091


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.museus.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.museus.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

