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SUPERINTENDENCIA REG.DEP.POLICIA FEDERAL- SE

Termo de Referéncia 4/2025

Informacées Basicas

Numero do

artefato UASG

42025 200344-SUPERINTENDENCIA REG.DEP.POLICIA
FEDERAL- SE

Status

ASSINADO

Outras informacoes

Categoria

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

dedicacdo exclusiva de mao de obra

1. Condicoes gerais da contratacao

Editado por

SERGIO RICARDO SAMPAIO
RODRIGUES

TERMO DE REFERENCIA

Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021

SERVIGOS SEM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Processo Administrativo n°08520.005524/2023-24

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

POLICIA FEDERAL

Nuimero da
Contratacao

UASG 200344

Atualizado em

03/11/2025 10:41 (v

Processo
Administrativo

08520.005524/2023-

1.1. Contratacdo de servicos de recepcionista, assistente administrativo I e III, secretdria executiva e de motorista de veiculo executivo/pesado para a
Superintendéncia Regional da Policia Federal em Sergipe e nas unidades descentralizadas, a serem executados com regime de dedicacdo exclusiva de
mado de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

VALOR VALOR RALOR
QTD UNITARIO MENSAL
GRUPO | ITEM DESCRIGCAO COMPLETA CATSER ANUAL
POSTOS
R$ R$ RS
Recepcionista (CBO-4221-05)
1 40 horas semanais 2 8729 5.485,69 10.971,38 131.656,56
Com Adicional de Periculosidade
Assistente administrativo |
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(CB0O-4110-05)
40 horas semanais

Com Adicional de Periculosidade

16

5380

8.583,96

137.343,36

1.648.120,32

Assistente administrativo |
(CB0O-4110-10)
40 horas semanais

SEM adicional de periculosidade

5380

6.762,04

54.096,32

649.155,84

Assistente administrativo Ill
(CBO-4110-10)
40 horas semanais

Com adicional de periculosidade

5380

10.219,03

51.095,15

613.141,80

Secretaria Executiva -

CBO - 2553-05

40 horas semanais

Com Adicional de Periculosidade

16578

16.454,24

16.454,24

197.450,90

Motorista (CBO-7823-05)
44 horas semanais

Com Adicional de Periculosidade

15008

7.604,34

15.208,68

182.504,16

Ressarcimento de diarias

(Motorista p/ Demanda)

15

21849

250,00

3.750,00

TOTAL MENSAL R$

285.169,13

TOTAL ANUAL R$

3.425.779,58

1.2. O(s) servico(s) objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante no item 2.3 do Estudo Técnico

Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratagdo é de 12 (doze) meses contados da forma prevista no contrato, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos
artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

1.3.1. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que sdo servicos auxiliares e necessarios a Administracdo no desempenho das respectivas
atribuicOes. Se interrompidos, podem comprometer a continuidade de atividades essenciais e a contratacdo deve estender-se por mais de um exercicio

financeiro, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando o Estudo Técnico Preliminar.

1.4. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 2.271, de 7 de julho de 1997, constituindo-se em atividades materiais
acessorias, instrumentais ou complementares a drea de competéncia legal do 6rgdo licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu

respectivo plano de cargos.

1.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da contratagao.
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1.6. Para os postos de Recepcionistas, Assistentes Administrativos I e III e Secretaria Executiva serdo utilizados as jornadas de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais, sem prejuizo da remuneracao do trabalhador, conforme Instru¢do Normativa SEGES/MGI n° 190, de 05 de dezembro
de 2024, alterada pela Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 381, de 17 de setembro de 2025, sob pena de desclassificacao.

1.7. Para o posto de Motorista, sera mantida a carga horéria de 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

1.8. O item 7 "Ressarcimento de Diarias - Motorista" disponibilizado na Planilha de Custos e Formagao de Precos, NAO E OBJETO DE LANCE,
devendo o licitante manter os valores ali estipulados. Pois trata-se de valor de natureza indenizatéria e que sua previsdo na Planilha de Custos e
Formacao de Pregos, objetiva a composicdo do saldo para cumprir com as obrigagdes desta Administragao.

1.9. A contratacdo atenderd a demandas varidveis da unidade gestora na Policia Federal, sendo portanto adotado o Sistema de Registro de Precos, com
base na Lei 14.133/21 e Decreto n° 11.462, de 31 de marco de 2023.

1.10. A licitacdo sera realizada em grupo UNICO, formado por 7 (sete) itens, com critério de julgamento pelo MENOR PRECO, devendo o licitante
oferecer propostas para todos os itens que o compdem.

1.11. Os postos serdo contratados na medida que forem emitidas as respectivas ordem de fornecimento de servico, a empresa deve estar ciente que nem
todos os postos poderdo ser contratados de forma imediata, sendo alguns deles acrescentados e/ou suprimidos ao longo da vigéncia contratual,
respeitando a legislacdo vigente, com instrumento adequado para cada caso.

1.12. O contrato se vincula a sua proposta e as previsdes contidas no Edital, neste Termo de Referéncia e em seus anexos conforme Termo de Ciéncia e
Concordancia, Anexo I desse Termo de Referéncia.

2. Fundamentacao e descricao da necessidade

2. FUNDAMENTAGCAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

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

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratacdes Anual 2025, que estd em execucdo do PCA sob o niimero 200344-26/2025.

3. Descricao da solucao como um todo

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

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

3.2. A diferenciacdo entre os cargos de Assistente Administrativo I e Assistente Administrativo III justifica-se pela natureza e complexidade das
atividades a serem desempenhadas por cada grupo de profissionais, bem como pelo nivel de responsabilidade e de confidencialidade exigido no
exercicio das fungdes.

3.3. Os Assistentes Administrativos III serdo alocados junto aos principais gestores da Superintendéncia da Policia Federal em Sergipe — incluindo a
Superintendente Regional. Nessa condigdo, esses profissionais atuardo diretamente no apoio a alta gestdo, lidando com informacdes estratégicas,
documentos sigilosos, agendas institucionais, organizacdo de reunides de alto nivel e interlocu¢do com autoridades internas e externas. Tais atribui¢cdes
exigem ndo apenas dominio técnico das rotinas administrativas, mas também discricdo, proatividade, capacidade de analise, comunicacéo refinada e
postura institucional compativel com o ambiente decisério.

3.4. Por outro lado, os Assistentes Administrativos I prestardo suporte a setores operacionais e administrativos da unidade, desempenhando tarefas de
menor complexidade e com menor grau de exposigdo a informag0es sensiveis. Suas atividades, embora essenciais ao funcionamento da organizagdo, ndo
demandam o mesmo nivel de qualificacdo, responsabilidade e confidencialidade exigido dos profissionais de nivel III.

3.5. Assim, a diferenciacdo pormenorizadamente entre os cargos estdo descrita no item 4.11 do ETP, sendo coerente com os principios da razoabilidade,
proporcionalidade e eficiéncia administrativa, assegurando a adequada alocacdo de recursos humanos conforme as necessidades institucionais.

3.6. As justificativas das jornadas de 40 (quarenta) horas estdo descritas na Instru¢do Normativa SEGES/MGI n° 190, de 05 de Dezembro de 2024,
alterada pela Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 381, de 17 de Setembro de 2025, que determina:

Altera o Anexo I da Instrugdo Normativa n° 190, de 05 de dezembro de 2024, para incluir novos servigos continuos
com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra aptos a aplicag¢do da redugdo de jornada de 44 horas para 40
horas semanais, de que trata o art. 4°, pardgrafo tnico, do Decreto n° 12.174, de 11 de setembro de 2024, no dmbito
da administragdo ptblica federal direta, autdrquica e fundacional.
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Relagdo de Servigos Continuos com Regime de Dedicagdo Exclusiva de Mdo de Obra com Redugdo de Jornada para 40 Horas Semanais

n° Servico Nome Correlatos Ocupacao CBO Periodo de Implementacao

4110: Agentes, Assistentes e auxiliares

1 ||Apoio Administrativo Assistente Administrativo 13/12/2024 a 30/06/2025

administrativos
3 ||Secretariado Secretaria-Executiva 2523: Secretarias(os) executivas(os) e afins 13/12/2024 a 30/06/2025
9 ||Recepcionista Recepcionistas, em geral 4221: Recepcionistas 22/09/2025a 31/03/2026

4. Requisitos da contratacao

4, REQUISITOS DA CONTRATACAO
SUSTENTABILIDADE

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

4.1.1. Como requisitos basicos para execucdo dos servigos, a CONTRATADA deverd adotar em seus procedimentos os seguintes critérios de
SUSTENTABILIDADE, além dos previstos na Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 01, de 19 de janeiro de 2010, quando couber:

4.1.1.1. Realize um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros meses de execucdo contratual, para reducao de consumo de
energia elétrica, de consumo de dgua e reducdo de producao de residuos sélidos, observadas as normas ambientais vigentes;

4.1.1.2. Respeite as Normas Brasileiras - NBR publicadas pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas sobre residuos sélidos;

4.1.2. Para atendimento aos critérios ambientais e de sustentabilidade, devem ser utilizadas as orientagdes do Guia Pratico de Licitaces Sustentaveis da
CJU/SP Consultoria Juridica da Unido no Estado de Sdo Paulo — CJU/SP, unidade integrante da Consultoria Geral da Unido — CGU da Advocacia-Geral
da Unido — AGU.

SUBCONTRATACAO

4.2. Ndo sera admitida a subcontratagcdo do objeto contratual.

GARANTIA DA CONTRATACAO

4.3. Serd exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021, no percentual e condi¢des descritas nas
cléusulas do contrato.

4.4. Em caso opgdo pelo seguro-garantia, a parte adjudicatdria terd prazo de um meés, contado da data de homologacdo da licitacdo, para sua
apresentacdo, que deve ocorrer antes da assinatura do contrato.

4.5. A garantia, nas modalidades caugdo e fianga bancéria, devera ser prestada em até 10 dias tteis ap6s a assinatura do contrato.

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

VISTORIA

4.7. A avaliagdo prévia do local de execugdo dos servigos é imprescindivel para o conhecimento pleno das condic¢des e peculiaridades do objeto a ser
contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizagdo de vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a
sexta-feira, das 9 horas as 16 horas, excetuando-se feriados, através de agendamento a ser efetuado previamente pelo telefone: (79) 3234-8528.

4.8. Serdo disponibilizados data e hordrio diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia, apés o término da visita, serd emitida pela
Administracdo e entregue ao responsavel da empresa a Declaragdo de Vistoria - Anexo VII (SEI n° 143239739).

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Atualizacdo: Dezembro/2023

Termo de Referéncia — Contratagio Direta 4 de 37
Aprovado pela Secretaria de Gestao.

Identidade visual pela Secretaria de Gestdo



4.9. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico deverd estar devidamente identificado, apresentando documento de
identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua habilitacdo para a realizagdo da vistoria.

4.10. Caso o licitante opte por ndo realizar a vistoria, devera prestar declaracdo formal de acordo com o modelo - Anexo VIII (SEI n° 143239739),
assinada pelo responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades da contratagao.

4.11. A ndo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacoes de desconhecimento das instalacdes, dividas ou esquecimentos de quaisquer
detalhes dos locais da prestacéo dos servigos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servicos decorrentes.

OUTROS REQUISITOS
4.12. Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratacao abrangem o seguinte:
4.12.1. Servico continuado, com fornecimento de mao de obra em regime de dedicacdo exclusiva:
Recepcionista (CBO - 4221-05) - Com Periculosidade:
Assistente administrativo I (CBO-4110-10) - Com Periculosidade;
Assistente administrativo I (CBO-4110-10) - SEM Periculosidade;
Assistente administrative III (CBO-4110-10) - Com Periculosidade;
Secretaria Executiva (CBO-2523-05) - Com Periculosidade;
Motorista (CBO-7823-05) - Com Periculosidade.

4.12.2. Ressarcimento de diarias (Motorista) visa ressarcir as despesas decorrentes de viagens do Motorista e que porventura impliquem em pernoite
fora do municipio de Aracaju/SE, e NAO SENDO OBJETO DE DISPUTA, devendo todos os concorrentes manterem o valor estabelecido na Planilha
de Custos e Formacdo de Precos. Pois trata-se de valor de natureza indenizatéria e que sua previsdo na Planilha de Custos e Formagéo de
Precos, objetiva a composicao do saldo para cumprir com as obrigacdes desta Administracao.

4.13. O prazo de garantia contratual dos servigos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor).
4.14. Descrigdo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia e periodicidade de execugdo do trabalho:
4.14.1. Os funciondrios deverdo estar nos seus postos de trabalho ja uniformizados e portando os crachas;

4.14.2. Todos os funcionarios, para serem alocados nos postos, inclusive os que porventura sejam reaproveitados pela CONTRATADA no novo
contrato, deverdo obrigatoriamente ter obtido a aprovacao da Policia Federal, antes de serem alocados;

4.14.3. Ndo serad permitida, em hip6tese alguma, a alocacdo de funcionario no posto de trabalho sem cumprir a(s) exigéncia(s) descritas no Estudo
Técnico Preliminar e neste Termo de Referéncia.

4.14.4. Todos os fardamentos e identificacdes deverdo ser entregues nas unidades de prestacdo de servigos, sendo exigidos quando do inicio da vigéncia
contratual.

4.14.5. Cronograma de realizacdo dos servigos:

4.14.5.1. Os servicos serdo executados dentro do periodo de segunda a sexta-feira, sendo 08:00h didrias para os profissionais com carga horaria de 40
(quarenta) horas semanais e de até 09:00h didrias para os profissionais com carga hordria de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, devendo ser
prestados dentro do periodo compreendido de 07:00h as 19:00h.

4.14.6. Os servigos poderdo serem prestados em dias e horarios diversos dos que constam neste Termo de Referéncia, quando previamente autorizado
pela CONTRATANTE, serdo objeto de compensacg&o obrigatéria no prazo maximo de 90 (noventa) dias.

5. Modelo de execucdao do objeto

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
Condicdes de execucao
5.1. A execucdo do objeto seguira a seguinte dindmica:

5.1.1. Inicio da execugdo do objeto: sera definido no processo de assinatura do contrato, com data provavel para 02/02/2026.
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5.1.2. Descricdo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia e periodicidade de execugdo do trabalho:

5.1.2.1. A execucdo do objeto contratual ocorrerd mediante a alocacdo de profissionais da contratada para o desempenho das atividades de
Recepcionista, Assistente Administrativo I, Assistente Administrativo III, Secretaria Executiva e Motorista, no ambito da Superintendéncia Regional da
Policia Federal em Sergipe (SR/PF/SE), conforme localidades discriminadas abaixo, observadas as disposicoes estabelecidas neste Termo de Referéncia
e especialmente as disposi¢des do Estudo Técnico Preliminar, nos itens em que tratam da descricdo, atribuicGes e requisitos do cargo.

5.1.2.2. A execugdo dos servicos devera observar os métodos e rotinas de trabalho previamente definidos pela Administracdo, compativeis com a
natureza das fungdes descritas no item 5.4 deste Termo de Referéncia, assegurando o cumprimento dos principios da eficiéncia, continuidade do servico
publico e economicidade.

5.1.2.3. Os procedimentos operacionais deverdo ser executados de forma padronizada e supervisionada, seguindo as instrucoes e orientacdes dos gestores
e fiscais designados, bem como os normativos internos da Policia Federal. A frequéncia e periodicidade da execucdo serdo didrias, em jornada
compativel com a legislagdo trabalhista e com as necessidades de funcionamento das unidades atendidas, de modo a garantir a plena operacionalidade
das atividades administrativas e de apoio técnico.

5.2. Cronograma de realizacdo dos servigos:

5.2.1. Os empregados deverdo cumprir jornada semanal de 40 (quarenta) horas e/ou 44 (quarenta e quatro) horas, conforme o cargo e o regime aplicavel,
em observancia a Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 190, de 14 de margo de 2024, alterada pela Instrugdo Normativa SEGES/MGI n° 381, de 17 de
Setembro de 2025, e demais normas trabalhistas pertinentes.

5.2.2. A jornada serd cumprida de segunda-feira a sexta-feira, podendo, excepcionalmente e a critério do CONTRATANTE, podera haver
convocacao aos sabados, domingos e feriados, desde que devidamente justificada pela necessidade do servico publico e respeitados os direitos
trabalhistas.

5.2.3. Dependendo da localidade da prestacdo dos servigos, o horario de execucéo das atividades deverd ocorrer entre 7h e 22h, conforme as demandas
das unidades descritas no item 5.3 deste Termo de Referéncia, garantindo o pleno atendimento as rotinas administrativas e operacionais da
Superintendéncia Regional da Policia Federal em Sergipe.

5.2.4. Eventuais afastamentos dos empregados designados para a execucdo dos servicos, por qualquer motivo e por periodo superior a 3 (trés) dias
consecutivos, deverdo ensejar providéncias imediatas da contratada para a substituicdo temporaria do trabalhador, de modo a ndo comprometer a
continuidade e a regularidade das atividades.

5.2.5. A substituicdo deverd observar o mesmo perfil profissional, nivel de qualificagdo e requisitos do cargo originalmente ocupado, conforme disposto
neste Termo de Referéncia e no contrato, sob pena de aplicacdo das sanges cabiveis.

5.2.6. Nos casos em que o CONTRATANTE solicitar a substituicdo definitiva de determinado empregado, a contratada devera efetivar a troca até o
primeiro dia dtil subsequente a solicitagdo, salvo se outro prazo for expressamente fixado pela Administracdo. Admite-se, excepcionalmente, uma
tolerancia de até 3 (trés) dias corridos, desde que devidamente justificada a impossibilidade de substituicdo imediata e mantido o regular andamento dos
servicos durante o periodo de transicao.

5.2.6.1. O custo do posto sera glosado nas faturas sempre que ndo houver a situacdo de imprescindibilidade de substitui¢cdo dos empregados efetivos.
5.2.7. A empresa que for prestar o servigo devera enviar, mensalmente, um relatério com a programacao de férias de todos os terceirizados alocados no
contrato, detalhando informages como datas de aquisicdo, concessdo, fruicdo, e eventuais parcelamentos. Também sera obrigatéria a comunicacdo a
fiscalizacdo do contrato sobre quaisquer altera¢des no cronograma, com antecedéncia minima de 90 dias e justificativa formal.

5.2.8. A contratada deverd, ainda, manter cadastro atualizado de reserva técnica de profissionais com o perfil requerido, a fim de garantir pronta
reposicdo em situagOes emergenciais ou imprevistas, em conformidade com o principio da continuidade do servigo ptblico previsto na Lei n° 14.133
/2021.

Local e horario da prestacao dos servicos

5.3. Os servicos serdo prestados no seguinte endereco:

CARGO ENDERECO

RECEPCIONISTA

Com Periculosidade

SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE POLICIA FEDERAL EM SERGIPE (SR/PF

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I /SE)

* Endereco atual *
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Com Periculosidade

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III

Com Periculosidade

MOTORISTA

Com Periculosidade

Av. Augusto Franco, 2260 -

- APOS A FINALIZAGAO DA MUDANGA DE SEDE, OS SERVICOS SERAO
PRESTADOS -

na Av. Chanceler Osvaldo Aranha, 102 - Novo Paraiso

Siqueira Campos

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1

SEM periculosidade

SHOPPING RIOMAR

Av. Delmiro Gouveia, 400 - Coroa do Meio, Aracaju - SE, 49035-500.

5.4. Nos termos do § 2° do Art. 7° da IN 05/2017-SEGES as fungdes a serem contratadas para a prestacdo dos servigos, observardo a nomenclatura
estabelecida na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO), do Ministério do Trabalho, a saber:

POSTO OCUPACAO

ATIVIDADE

FORMACAO / CONHECIMENTO /
EXPERIENCIA

Recepcionistas atuam
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- Recepcionam e prestam servigos de apoio
aos usudrios e visitantes;

- Prestam atendimento telefénico e fornecem
informacgoes; Recebem usudrios e visitantes,
averiguam suas necessidades e dirigem ao
lugar ou a pessoa procurados;

- Observam normas internas de seguranca,
conferindo documentos e idoneidade dos
usuarios e notificando
segurancas sobre presencas estranhas;

visitantes e

- Organizam informaces e planejam o
trabalho do cotidiano; Executar trabalhos na
recepcdo da SR/PF/SE e descentralizadas,
atendendo ao publico externo e interno;

- Recepcionar e atender ao publico interno e
externo com urbanidade;

- Atender aos visitantes, servidores e
colaboradores, indagando suas pretensoes,
para informéa-los conforme seus pedidos;

- Orientar e indicar os
dependéncias internas da respectiva
edificacgdo, bem como comunicar
previamente, através do sistema de ramal

telefonico, o setor ou servidor a ser visitado;

acessos e

- Registrar, em livro ou sistema proéprio, a
identificagdo e horéarios de entrada e saida e
setor de destino dos visitantes externos;

- Registrar, em livro ou sistema préprio, a
identificagdo e horéarios de entrada e saida e
setor de destino de servidor ou funcionério
do 6rgdo, porém de outra descentralizada,

nojlque esteja em visita ou a servigo na SR /PF
atendimento a clientes, visitantes e||/SE ou qualquer de suas descentralizadas;

- Formacdo minima exigida:

- Ensino médio completo, comprovado
por certificado expedido por instituicdo
reconhecida.

- Conhecimentos necessarios:
- Conhecimento de informatica (Excel,
Word, Internet e Outlook e ferramenta

SEI);

- Comunicacdo oral e escrita clara e
adequada.

- Exigéncias:

- Capaz de trabalho em equipe e manter
bom relacionamento interpessoal;
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RECEPCIONISTA

publico em geral, presencialmente
ou por telefone, fornecendo
informacdes, orientando quanto a
procedimentos e realizando o

encaminhamento as areas
responsaveis.

Sdo responsdveis também por
executar rotinas administrativas
basicas, organizar agendas de

atendimento, controlar entradas e
saidas e zelar pela boa imagem
institucional.

- Registrar, em livro ou sistema proprio, a
identificacdo de servidor ou colaborador que
tiver acesso as dependéncias da edificacdo
fora do horério normal de expediente;

- Registrar, em livro ou sistema proprio, a
entrada ou saida de equipamentos e
materiais permanentes pertencentes a SR/PF
/SE ou suas descentralizadas, cadastrando

data, horario de saida/entrada e servidor oul|_

colaborador que conduziu o material;
- Solicitar a utilizagdo correta do cracha de
identificacdo aos servidores, colaboradores e

visitantes;

- Atender ligacOes telefonica, prestando

orientagdes e encaminhando chamadas;
Registrar as visitas e os telefonemas
atendidos, anotando dados pessoais e

profissionais dos visitantes, servidores e
colaboradores, seja por meio de sistema
eletronico ou meio fisico.

- Receber, encaminhar, conferir, conduzir e
despachar expedientes, requisicdes e outros
documentos;

- Observar as normas de procedimentos e de
seguranca da instituicdo, em especial as
dedicadas a circulacdo de pessoas e bens em
geral;

- Utilizar computador e impressora da
recepcdo, para registro de informacGes e
dados cadastrais de visitantes;

- Comunicar a seu superior ou servidor de
plantdo da SR/PF/SE, qualquer
irregularidade no desenvolvimento dos
servicos bem como quaisquer anomalias ou
danos constatados nos equipamentos;

- Comunicar a equipe de manutencdo
predial, limpeza e/ou plantdo, qualquer
ocorréncia no hall de entrada da edificacao,
garantindo que o local esteja limpo, bem
iluminado, com climatizacdo adequada,
dentre outros fatores.

- Manter sob sigilo as informag0es a que
tiver acesso;

- Zelar pela conservagao de

equipamentos e local de trabalho;

- Observar as instruc¢des disciplinares do
local de trabalho;

Observar prazo estipulado para
execucao de suas tarefas; Ser pontual e
assiduo;

- Ter postura compativeis as atividades
que sdo desenvolvidas no ambito da
Superintendéncia.

- Experiéncia profissional:

- Minimo de 1 (um) ano em atividades
similares as descritas neste instrumento,
comprovada por registro em CTPS ou
atestado de 6rgao ptiblico ou equiparado.

- Capaz de trabalho em equipe e manter
bom relacionamento interpessoal;
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- Executam servigos de apoio nas areas de
recursos humanos, administracdo, finangas e
logistica;

- Atendem a wusuarios, visitantes e
fornecedores, fornecendo e recebendo
informacdes sobre produtos e servigos;

- Tratam de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

- Organizam informacdes e planejam o
trabalho do cotidiano.
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- Realizar atividades auxiliares,
intermediario necesséarias a Policia
Federal, por
eletronicos.

inclusive meios

- Dar suporte administrativo e
técnico nas dreas de recursos
humanos, administracdo, finangas e
logistica; atender
fornecendo e
informagdes;

usudrios,

ASSISTENTE recebendo

ADMINISTRATIVO 1

- tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos;

- preparar relatérios e planilhas;
executar servigos areas de escritdrio.

- Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Atualizacdo: Dezembro/2023

Termo de Referéncia — Contratagdo Direta

Aprovado pela Secretaria de Gestao.

Identidade visual pela Secretaria de Gestdo

acessorias e instrumentais de nivel|”

- Utilizam sistemas eletronicos de
informacdes da Policia Federal para insercao
de minutas de documentos, documentos
externos e realizam sua tramitagao;

- Realizam levantamento de dados, relatérios
quantitativos,  pesquisas de  baixa
complexidade, utilizando-se de planilhas
eletronicas, editores de texto e navegadores
de internet;

- Acompanham os prazos de processos
administrativos,  consultando  sistemas
informatizados e bancos dados
disponiveis na internet;

de

- Prestam auxilio nas atividades de
identificacdo das demandas, preparacdo de
pedidos, recebimento, registro, guarda,
controle, distribuicdo devolucdo de insumos,
logisticos e equipamentos
tecnoldgicos;

recursos

- Prestam informagGes basicas ao ptblico
interno e externo, pessoalmente ou por
telefone, sobre rotinas de trabalho de baixa
complexidade, segundo diretrizes
estabelecidas pelo setor;

- Executam atividades relacionadas aos
servicos de arquivo, documentagdo,
patrimonio e reprografia;

- Executam outros trabalhos correlatos
compativeis com as demais atribui¢cdes do
posto, conforme lhe sejam requeridas;

- Recepcionar e controlar os visitantes do
setor, seja publico interno da unidade, seja
publico externo, atendendo com urbanidade;

Prestar informacdes gerais sobre a
respectiva delegacia, setor ou nitcleo, ou
direcionar as perguntar para outro
funcionario ou servidor qualificado para
respondé-las;

- Registrar informagdes.

- Receber, classificar e enviar

correspondéncias;

- Realizar controle de chamadas recebidas e
realizadas;

- atender telefonemas e, se necessario,
transferir para os ramais solicitados dentro

da delegacia;

- Operacionalizar ferramentas e aplicativos

de telefonia, impressoras multifuncionais,|-

internet, intranet e correio eletronico;

- Executar servicos auxiliares ao processo de
digitalizacdo de documentos e insercdo de
dados nos sistemas administrativos do 6rgao,
sempre com supervisdo do servidor da

- Formacdo minima exigida:

- Ensino médio completo.

- Conhecimentos necessarios:

- Redacdo oficial e de

comunicagdo administrativa;

normas

- Habilidade para manuseio de recursos
e ferramentas de Tecnologia da
Informacdo, especialmente pacote de
informatica (Excel, Word, Outlook), uso
de sistemas web-based e ferramenta SEI;

- Elaboracdo de relatérios técnicos e
indicadores de gestao;

- Pacote Office avancado (Word, Excel,
PowerPoint) e sistemas informatizados
de gestdo administrativa;

- Técnicas de organizacdo, arquivamento
e controle documental.

- Exigéncias:

- Capacidade de manter concentragdo em
ambientes de trabalho coletivo;

- Capacidade de atuar em equipes;

Capacidade de boa comunicagédo
interpessoal;

- Boa organizacdo pessoal, Capacidade
de manter equilibrio emocional diante de
pressdes, criticas, frustracdes, estresse e
de cumprir prazos
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Policia Federal, o qual terd a funcdo
deciséria.

- Atendimento de demandas via e-mail e
sistemas administrativos com supervisdo do
servidor.

- Controlar a entrada e saida de materiais;

- Executar trabalhos de digitacdo, utilizando
o computador e impressoras disponiveis no
setor;

- Redigir documentos e organizar arquivos
fisicos e eletronicos;

- Agendar servicos, reunides e entrevistas
Planejar o trabalho Organizar informacdes
Solicitar transporte para o deslocamento de
servidores da unidade para reunides externas
ou outros eventos;

- Organizar as atividades gerais da area e
assessorar o seu desenvolvimento;

- Acompanhar a execucdo de tarefas;
Operar, sempre que necessario e de forma
adequada, sistemas disponiveis para a
execugao dos servigos;

- Movimentar processos internos de
interesse da respectiva delegacia, setor ou
nucleo;

- Comunicar a seu superior ou responsavel
pelo setor, qualquer irregularidade no
desenvolvimento dos servicos bem como
quaisquer anomalias ou dano constatado nos
equipamentos;

- Fazer acionamentos e abrir chamados
relativos a necessidade de manutengdo
predial, manutencdo de sistema de
climatizacdo, servico de limpeza e
conservacdo e servico de informaética e
telefonia, sempre que solicitado por servidor;

- Operar o Sistema de Concessdo de Diarias
e Passagens (SCDP) nas funcdes aprovadas
para o perfil, e de acordo com autorizacdo
expressa do titular da Unidade Gestora, bem
como assinatura do "Termo de
Responsabilidade de acesso ao SCDP".

- Experiéncia profissional:

- Exigida experiéncia comprovada em

rotinas  administrativas

preferencialmente em 6rgdos publicos ou
entidades de grande porte, com no
minimo 01 (um) ames em funcdes

similares.

complexas,
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- Executam servicos de apoio nas areas de
recursos humanos, administragdo, financas e
logistica;

- Atendem a usudrios, visitantes e
fornecedores, fornecendo e recebendo
informagoes sobre produtos e servigos;

- Tratam de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;
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ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
111

- Executa tarefas que envolvem
analise, planejamento e controle de

processos administrativos;
acompanha indicadores de
desempenho;

- Organiza e consolida informagdes
estratégicas; auxilia a gestdo em
processos de licitagdes, contratos e
convénios;

- Elabora relatérios técnicos e
administrativos de maior
detalhamento;

- Supervisiona atividades de apoio
administrativo, garantindo qualidade
e padronizacdo das rotinas.

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
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- Organizam informacOes e planejam o
trabalho do cotidiano;

- Utilizam sistemas eletronicos de
informacdes da Policia Federal para insercdo
de minutas de documentos, documentos
externos e realizam sua tramitagdo;

- Realizam levantamento de dados, relatérios
quantitativos,  pesquisas  de
complexidade, utilizando-se de planilhas
eletronicas, editores de texto e navegadores
de internet;

baixa

- Acompanham os prazos de processos
administrativos,  consultando  sistemas
informatizados e bancos dados
disponiveis na internet;

de

- Prestam auxilio nas atividades de
identificacdo das demandas, preparacdo de
pedidos, recebimento, registro, guarda,
controle, distribuicdo devolucdo de insumos,
recursos logisticos e equipamentos
tecnolégicos;

- Prestam informagdes bdsicas ao publico
interno e externo, pessoalmente ou por
telefone, sobre rotinas de trabalho de baixa
complexidade, segundo diretrizes
estabelecidas pelo setor;

- Executam atividades relacionadas aos
servicos de arquivo, documentacdo,
patriménio e reprografia; Executam outros
trabalhos correlatos compativeis com as
demais atribuicdes do posto, conforme lhe
sejam requeridas.

- Recepcionar e controlar os visitantes do
setor, seja publico interno da unidade, seja
publico externo, atendendo com urbanidade;

- Prestar informacdes gerais sobre a
respectiva delegacia, setor ou ntcleo, ou
direcionar as perguntar para outro
funcionario ou servidor qualificado para
respondé-las;

- Registrar informagGes. Receber, classificar
e enviar correspondéncias; Realizar controle
de chamadas recebidas e realizadas;

- Atender telefonemas e, se necessario,
transferir para os ramais solicitados dentro
da delegacia;

- Operacionalizar ferramentas e aplicativos
de telefonia, impressoras multifuncionais,
internet, intranet e correio eletrénico;

- Executar servicos auxiliares ao processo de
digitalizacdo de documentos e insergdo de
dados nos sistemas administrativos do 6rgao,
sempre com supervisdo do servidor da
Policia Federal, o qual terd a fungdo
deciséria. Atendimento de demandas via e-

- Formacdo minima exigida:

- Ensino Superior em qualquer érea.

- Conhecimetos Necessarios:

- Habilidade para manuseio em
ferramentas de  Tecnologia da
Informacgado, especialmente pacote de
informatica (Excel, Word, Outlook), uso
de sistemas web-based e ferramenta SEI;

- Exigéncia:

- Capacidade de manter concentracdo em
ambientes de trabalho coletivo;

- Capacidade de atuar em equipes;

- Capacidade de boa comunicagdo

interpessoal;

- Boa organizacdo pessoal, Capacidade
de manter equilibrio emocional diante de
pressdes, criticas, frustragdes, estresse e
de cumprir prazos;

- Elevada discricdo e capacidade de lidar
com informacgdes estratégicas,
reservadas e sigilosas;

- Proatividade e postura compativeis
com o ambiente da alta gestdo da
Superintendéncia.
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mail e sistemas administrativos com
supervisdo do servidor.

- Controlar a entrada e saida de materiais;

- Executar trabalhos de digitacdo, utilizando
o computador e impressoras disponiveis no
setor;

- Redigir documentos e organizar arquivos
fisicos e eletronicos;

- Agendar servicos, reunides e entrevistas
Planejar o trabalho Organizar informagdes.

- Solicitar transporte para o deslocamento de
servidores da unidade para reunides externas
ou outros eventos;

- Organizar as atividades gerais da area e
desenvolvimento;
Acompanhar a execugao de tarefas;

assessorar (0] seu

- Operar, sempre que necessario e de forma
adequada, sistemas disponiveis para a
execucdo dos servigos;

- Movimentar processos internos de
interesse da respectiva delegacia, setor ou
nucleo;

- Comunicar a seu superior ou responsavel
pelo setor, qualquer irregularidade no
desenvolvimento dos servicos bem como
quaisquer anomalias ou dano constatado nos
equipamentos;

- Fazer acionamentos e abrir chamados
relativos a necessidade de manutengdo
predial, manutencdo de sistema de
climatizagdo, servico de limpeza e
conservacdo e servico de informaética e

telefonia, sempre que solicitado por servidor;

- Operar o Sistema de Concessdo de Didrias
e Passagens (SCDP) nas func¢des aprovadas
para o perfil, e de acordo com autorizacdo
expressa do titular da Unidade Gestora, bem
como assinatura do "Termo de
Responsabilidade de acesso ao SCDP".

- Experiéncia:

- Minimo de 3 (trés) anos em atividades
similares as descritas neste instrumento,
comprovada por registro em CTPS ou
atestado de 6rgao ptiblico ou equiparado.
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- Atender chamados telefonicos internos;

- Auxiliar na execucgdo das atividades da
unidade voltadas a gestdo documental
/processual;

- Operar maquinas simples de reproducéo e
digitalizacdo de documentos, telefones e
outras;

- Digitalizar correspondéncias e documentos
oficiais de rotina;
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SECRETARIA
EXECUTIVA

- Assessoram os dirigentes e
autoridade internas e externas no
desempenho de fungdes,
gerenciando informacgades,
auxiliando na execucdo de suas
tarefas administrativas e em
reunides, marcando e cancelando
COMPromissos.

suas

- Coordenam e controlam equipes
(pessoas que prestam servigos
asecretaria: auxiliares de secretaria,
copeiras, motoristas) e atividades;

- Atendem as autoridades externas e

internos; organizam eventos e
viagens e prestam servigos em
idiomas estrangeiros,

podendo cuidar da agenda pessoal
dos dirigentes/autoridades.
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- Auxiliar nos procedimentos para
solicitacdo de viagens, passagens e diarias
nacionais e internacionais, bem como na
logistica necessaria para viagens;

- Autuar, protocolar processos e documentos
e operacionalizar sistemas de protocolo, de
gestdo e de arquivo;

- Digitar, organizar, conferir, entregar,
receber, registrar, distribuir e controlar
movimentacdo de documentos e/ou bens
patrimoniais;

- Prestar informagOes sobre tramitacdo e
andamento de processos e documentos;

- Organizar materiais de trabalho; Auxiliar
na organizacdo, controle e realizacdo de
agendas, reunides e eventos;

- Elaborar, transcrever, conferir e/ou
formatar minutas de relatérios, planilhas,
memorandos, oficios e demais
correspondéncias;

- Assistir em compromissos e reunides,
compilando e transcrevendo assuntos
tratados;

- Auxiliar na elaboracdo de briefing ou
material de referéncia para subsidiar pautas
das reunides;

- Auxiliar na pesquisa de produtos e servicos
existentes no mercado, bem como dados
estatisticos;

- Auxiliar no levantamento de dados para
elaboracdo de indicadores;

- Auxiliar em trabalhos de pesquisa em atos
normativos e publicagdes especializadas,
bem como acompanhar validade de
documentos legais;

- Realizar atendimento, triagem,
encaminhamento  ou  prestacdo de
informagdes  bdasicas em  assuntos
relacionados a &rea de atuacdo da unidade;

- Auxiliar no monitoramento de projetos;

- Auxiliar no planejamento e na gestdo de
eventos;

- Redigir e arquivar correspondéncias e
documentos;

- Auxiliar na pesquisa para estudos técnicos
preliminares e termos de referéncia para
contratagdo de servigos;

- Recepcionar servidores, alta geréncia,
autoridades e dirigentes da Administracdo
Publica;

- Formacdo académica minima:

- Graduacdo completa em Secretariado

Executivo, Administracdo, Direito,
Relagdes Internacionais ou dreas
correlatas.
- Desejavel:

- Pés-graduacdo ou especializagdo em
Gestdo Publica, Administragdo
Executiva, Compliance ou areas afins.

- Conhecimentos Necessarios:

- Habilidade para manuseio de recursos
e ferramentas de Tecnologia da
Informacéo, especialmente pacote de
informatica (Excel, Word, Outlook), uso
de sistemas web-based e ferramenta SEI;

- Boa capacidade de expressdo verbal e
escrita da Lingua Portuguesa.

- Exigéncia:
- Redacéo oficial e juridica;
- Normas de Cerimonial e Protocolo;

- Organizacdo de

administrativos;

processos

- Técnicas de comunicacdo institucional;

- Pacote Office avancado e sistemas
corporativos de gestdo documental.

- Idiomas:

Inglés intermediario (obrigatério) e
desejavel espanhol.

- Experiéncia minima:

- Minimo de 3 (trés) ano em atividades
similares as descritas neste instrumento,
comprovada por registro em CTPS ou
atestado de drgdo puiblico ou equiparado.
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- Exercer demais atribui¢des que concernem
a especificidade de sua fungao.
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Aprovado pela Secretaria de Gestao.

Identidade visual pela Secretaria de Gestdo

- Dirigem e manobram veiculos e
transportam pessoas, cargas, valores,
pacientes e material biolégico humano;

- Realizam verificagdes e manutengdes
basicas do veiculo e utilizam equipamentos e
dispositivos especiais tais como sinalizacdo
sonora e luminosa, software de navegacdo e
outros;

- Efetuam pagamentos e recebimentos e, no
desempenho das atividades, utilizam-se de
capacidades comunicativas;

- Trabalham seguindo normas de seguranca,
higiene, qualidade e protecdo ao meio
ambiente;

- Dirigir quaisquer veiculos automotores
oficiais e os apreendidos por determinagdo
judicial. Para esta contratacdo é exigida
categoria “D” ou "E";

- Somente realizar deslocamento apds
determinacdo  superior, seguindo as
orientagdes quanto ao veiculo a ser utilizado,
pessoas e bens a serem transportados;

- Examinar as ordens de servico, verificando
a localizacdo dos estabelecimentos onde se
processardo carga e descarga, para dar
cumprimento a programacao estabelecida;

- Acompanhar a carga e descarga do
material transportdvel, orientando sua
arrumacdo no veiculo, de modo a evitar
acidentes;

- Zelar pela manutengdo e conservagao do
veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos, para assegurar seu perfeito estado;

- Cumprir todas as normas da legislacdo de
transito e, portar-se sempre de maneira
defensiva quando em circulagdo com veiculo;

- Dar conhecimento imediato a
CONTRATANTE acerca de eventuais
multas ou qualquer outra penalidade por
infracdo de transito;

- Observar as normas internas da Policia
Federal e do Nucleo de Transportes -
NUTRAN;

- Permanecer a disposicdo da Nucleo de
Transportes, em tempo integral e dedicacdo
exclusiva, no periodo correspondente a
execucdo do servigo;

- Informar ao Nicleo de Transportes
eventuais ocorréncias observadas nos
veiculos;
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- Profissional responsavel pela
conducdo de veiculos oficiais de
pequeno, médio e grande porte,
transportando servidores,
autoridades, colaboradores,
materiais e documentos da Policial
Federal, em conformidade com a
legislacdo de transito vigente,
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- Cumprir a jornada de trabalho, observando
pontualmente os horarios de entrada e saida,
apresentando-se sempre barbeado, cabelos
aparados e limpos, com roupas limpas,
sapatos engraxados e somente ausentarse do
posto apos autorizagdo da Administracdo;

- Preencher o relatério de atividade
registrando as informagdes como: hora de
saida e chegada, quilometragem percorrida,
destino, requisitante do servico e outras
informagdes necessarias;

- Portar documentagdo pessoal e profissional
propria, para apresentacdo sempre que
exigido, bem como o crachd de identificacao;

- Nao utilizar os veiculos em situagdo
irregular, comunicando a Administracdo e
/ou a Fiscalizacdo do Contrato a ocorréncia
de quaisquer fatos ou avarias relacionadas
com o veiculo sob sua responsabilidade que
venham a comprometer a sua utilizacdo ou
seu estado de conservagao;

- Zelar pela conservacdo e limpeza dos
veiculos confiados, bem como proceder aos
reparos de emergéncia de acordo com sua
capacitacdo apontando os defeitos e
incorrecOes apresentadas no veiculo para
fins de manutencao;

- Ndo exceder os limites de velocidades e
peso dos veiculos determinados por lei ou
pelos 6rgaos competentes;

Manter os veiculos devidamente abastecidos,
limpos e lubrificados, principalmente apés
contato com lama, areia e areas alagadas;

- Utilizar e solicitar aos passageiros o
uso do cinto de seguranga, comunicando a
Administracdio e/ou a Fiscalizagdo do
Contrato os nomes dos servidores que se
neguem a fazé-lo;

- Recolher o veiculo a garagem indicada
pela Administracdo e/ou Fiscalizagdo do
Contrato quando do retorno do servico ou de
viagem.

- Na inexisténcia desta, deverdo ser
abrigados em outras dependéncias
oficiais indicadas pela Administracdo e/ou
Fiscalizacdo do Contrato;

- Providenciar, quando da ocorréncia de
acidente com veiculo oficial, o Boletim de
Ocorréncia feito pelo Orgido Oficial
competente, além de preencher o formulario
proprio de Comunicacdo de Acidente com
Veiculo Oficial;

- Formacdo académica minima:

- Possuir escolaridade minima de nivel

fundamental completo,

- Experiéncia Minima:

- Minimo de 1 (um) ano em atividades
similares as descritas neste instrumento,
comprovada por registro em CTPS ou
atestado de érgdo ptiblico ou equiparado.

- Conhecimentos Necessarios:

- Habilidade para manuseio de recursos
e ferramentas de Tecnologia da
Informacdo, especialmente pacote de
informatica (Excel, Word, Outlook), uso
de sistemas web-based e ferramenta SEI;

- Boa capacidade de expressdo verbal e
escrita da Lingua Portuguesa;
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MOTORISTA

normas de seguranga institucional e
protocolos internos.

Deve atuar com elevado senso de
responsabilidade, pontualidade,
discricdo e zelo pelo patriménio
publico, garantindo a preservacdo da
imagem institucional do 6rgdo.

- Definir rota que assegurem a
regularidade do transporte. as
atividades sdo desenvolvidas em
conformidade com normas e
procedimentos técnicos e de
seguranca.
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- Relacionar-se com os servidores,
funcionérios, prestadores de servico e
contribuintes de forma respeitosa e educada,
tratando a todos com cordialidade;

- Manter o sigilo das informagdes que
porventura venha a tomar conhecimento em
fungdo de suas atribuices.

- Em caso de descumprimento do sigilo de
informacdes, a Administragdo procederd a
analise e aplicagdo das sangdes
administrativas cabiveis, sem prejuizo das

sancOes nas esferas penal e civil;

- Néao fumar cigarros ou assemelhados no
interior dos veiculos;

Realizar inspecdes e pequenos reparos no
veiculo:

- Inspecionar 4gua e 6leo;

- inspecionar pneus; Inspecionar ferramentas
obrigatdrias;

- Inspecionar parte mecanica;

- Identificar ruidos estranhos do veiculo;
- Inspecionar parte elétrica;

- Inspecionar equipamentos do guincho;

- Inspecionar a lataria; Realizar pequenos
reparos no veiculo;

- Verificar limite maximo de carga do
veiculo;

- Anotar informacdes no dirio de bordo;
- Montar relatério de avarias no veiculo;
- Verificar documentos do veiculo;
Definir rotas:

- Planejar itinerdrio;

- Propor itinerarios;

- Gerenciar autonomia do veiculo;

- Definir pontos de abastecimento;

- Definir tempo de permanéncia na direcdo
do veiculo;

- Informar-se sobre acidentes geogréficos e
topograficos do destino;

- Orientar-se em relacdo a acidentes
geograficos e topograficos do destino;

- Pesquisar itinerarios; Medir altura da carga;

- Identificar irregularidades na superficie;

- Possuir Curso de Primeiros Socorros,
devidamente comprovado com
certificado, objetivando prestar auxilio
em qualquer eventualidade;

- Possuir Curso de Direcdo Defensiva,
devidamente comprovado com
certificado, objetivando complementar o
aperfeicoamento profissional;

- Apresentar nada consta de antecedentes
criminais na esfera federal e estadual
onde tenha residido nos dltimos 1 (um)
ano, expedida, no maximo, had 6 (seis)
meses;

- Apresentar eventual pontuagdo por
aplicacdo de penalidades em sua carteira
de habilitacdo e/ou prontudrio constante
do Sistema Nacional de Transito;

- Todos os profissionais deverdo
demonstrar competéncias  pessoais,
manter-se disciplinados, boa
comunicacdo oral, mantendo voz clara e
agradavel, boa audicdo, revelar
cordialidade, cultivar ética profissional,
manter-se dindmicos, demonstrar
paciéncia, educacdo, evidenciar

capacidade de organizacdo, manter-se
atentos, demonstrar discri¢do, sugerir
melhorias, respeitar a hierarquia e ser
assiduos.
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Prestar socorro:

- Obter informacdes precisas sobre o local
do acidente;

- Sinalizar local de acidente;
- Desligar bateria do veiculo acidentado;
- Preservar local de acidente com vitimas;

- Acionar o apoio da policia militar
rodovidria;

- Acionar empresa de transbordo de cargas
perigosas;

- Conectar mangueira de ar no freio do
veiculo rebocado;

- Conferir bens e acessérios disponiveis no
interior do carro acidentado;

- Verificar cabos de ago; remover carro
acidentado;

- Desobstruir vias publicas e rodovias;
- Prestar servicos para a concessionaria;
- Contactar seguradora;

- Montar relatério de sinistros;
Demonstrar competéncias pessoais:

- Demonstrar coeréncia;

- Manter-se atualizado sobre a legislacdo de
transito;

- Cumprir leis de transito;

- Respeitar os limites da sua forga fisica;
- Propor mudangas operacionais;

- Trajar-se adequadamente;

- Demonstrar capacidade de resisténcia
fisica;

- Demonstrar determinagao;

- Ter consciéncia dos limites da maquina;
- Participar de treinamentos;

- Dominar nogdes basicas de mecanica;

- Dominar nogdes bésicas de primeiros
SOCOITOS;

- Dominar nogOes basicas de condugdo
economica;

- Prestar servigos com qualidade;

- Demonstrar rapidez de reflexos;
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“ ” H- Demonstrar senso de responsabilidade H H

5.5. As descri¢des da CBO acima ndo sdo exaustivas ou vinculatérias, tendo a Administracdo a faculdade de deixar de exigir algumas das atividades
exemplificadas de acordo com sua conveniéncia, desde que pertinentes ao tipo de atividade e obedecida a legislacdo trabalhista e em conformidade com
o Estudo Preliminar.

Rotinas a serem cumpridas

5.6. Os empregados da contratada deverdo, quando do inicio de suas atividades, formalizar Termo de Compromisso de obediéncia ao Cédigo de Etica da
Policia Federal (SEI n° 143239395), conforme estabelecido em seu art. 3° (Resolu¢do n° 004-CSP/DPF, DE 26 de marco de 2015 - Aprova o Cédigo de
Etica da Policia Federal — Publicagio no Boletim de Servico n° 060, de 30.03.2015 — Departamento de Policia Federal).

5.7. Os horérios de inicio e fim do expediente, assim como de intervalo, observado a Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 190, de 14 de marco de 2024,
alterada pela Instru¢do Normativa SEGES/MGI n° 381, de 17 de Setembro de 2025, e demais normas trabalhistas pertinentes, que serdo estabelecidos
formalmente pelo gestor do setor especializado, no qual cada terceirizado sera alocado.

5.8. Sendo necessaria a extensdo da jornada de trabalho além do horario ordinério, serd preferivel, sempre que possivel, a compensacdo por meio do uso
de banco de horas em relagdo ao horério excedente na carga horéria do funciondrio, respeitando-se a legislacdo vigente.

5.9. O excesso de jornada realizado em um dia devera ser compensado, preferencialmente, no dia ttil seguinte pela reducdo total ou parcial, nos temos
das normas vigentes e obrigatoriamente com a autorizacdo prévia da CONTRATANTE, ou podera ser compensada dentro de no maximo 90 (noventa)
dias.

5.10. A reposicdo da mao-de-obra sera efetuada em carater imediato, em até 2 (duas) horas, dada eventual auséncia ndo programada.

5.11. Disponibilizar a CONTRATANTE os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de crachd, além de prové-los com os
Equipamentos de Prote¢do Individual - EPI, quando for o caso.

5.12. Fornecer os uniformes a serem utilizados por seus empregados, conforme disposto neste Termo de Referéncia, sem repassar quaisquer custos a
estes.

5.13. Apresentar relacdo mensal dos empregados que expressamente optarem por ndo receber o vale transporte.

5.14. Nao serdo incluidas nas planilhas de custos e formacdo de precos as disposi¢des contidas em Acordos, Dissidios ou Convengdes Coletivas que
tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, de obrigacdes e
direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica, ou que estabelecam direitos nao previstos em lei, tais como valores ou
indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

5.15. Efetuar o pagamento dos saldrios dos empregados alocados na execucdo contratual mediante depdsito na conta bancéria de titularidade do
trabalhador, em agéncia situada na localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestacdo dos servicos, de modo a possibilitar a conferéncia do
pagamento por parte dd CONTRATANTE. Em caso de impossibilidade de cumprimento desta disposicéo, a contratada devera apresentar justificativa, a
fim de que a Administracdo analise sua plausibilidade e possa verificar a realizagdo do pagamento.

5.15.1. A abertura de conta bancéria dos empregados, devera ser preferencialmente em agéncia bancéria préxima a unidade em que ocorra a prestacao
dos servicos terceirizados (Superintendéncia Regional de Policia Federal em Sergipe e Shopping RIOMAR).

5.16. Autorizar a Administracio CONTRATANTE, no momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos
salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribui¢des previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o
cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacoes, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis.

5.17. Atender as solicitagdes da CONTRATANTE quanto a substituicdo dos empregados alocados, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em
que ficar constatado descumprimento das obrigagoes relativas a execucao do servigo, conforme descrito neste Termo de Referéncia;

5.18. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da Administragdo.

5.19. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato,
devendo a CONTRATADA relatar 8 CONTRATANTE toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungéo;

5.20. Instruir seus empregados, no inicio da execucdo contratual, quanto a obtencdo das informagdes de seus interesses junto aos 6rgdos publicos,
relativas ao contrato de trabalho e obrigacdes a ele inerentes.

5.21. Nao beneficiar-se da condi¢do de optante pelo Simples Nacional, salvo as exceg¢Ges previstas no § 5°-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de
14 de dezembro de 2006.
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5.22. Para o cargo de motorista esta previsto o pagamento de Didrias, considerando suas atividades desempenhadas em geral, pode ser necessério que o
prestador do servico se desloque para localidades distantes, para apoio necessario as atividades desempenhados por esta Superintendéncia de Policia
Federa, podendo variar o niimero de dias necessarios, ocasionando, portanto, despesas com hospedagem e alimentacao entre outras, de tal forma que se
justifica a inclusdo no presente procedimento licitatério de pagamento de DIARIAS 4 titulo indenizatério ao prestador de servico.

5.23. Quando da necessidade de se deslocar a servico, da localidade do posto de servigo para outro ponto do territério nacional, dependendo da
conveniéncia e das necessidades da Administracdo, fara jus a percepgdo do valor por pernoite.

5.24. O quantitativo se justifica por ocorréncias anteriores em que houve a necessidade, porém ndo foi possivel a realizacdo desse tipo de atendimento,
por ndo ter previsdo no contrato anterior. Fato este que fez esta Administragdo adotar a presente solu¢do como meio para suprir suas necessidades, de
cunho instrumentais e acessdrios aos servidores.

5.25. A incidéncia de diérias sera elemento integrante do valor do total do Grupo de forma igual a que administracdo apresentou em sua Planilha de
Custos e Formagdo de Precos.

5.26. As diérias nao serdo objeto de lances, devendo as licitantes manter o valor da Administracdo, presente no item 7 - Ressarcimento de diarias
- (Motorista p/ Demanda). disponibilizado na Planilha de Custos e Formagao de Precos.

5.27. As indenizag0Oes por viagens a servi¢o deverdo ser pagas ao colaborador, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas antes da viagem.
Para que isso ocorra a CONTRATANTE deverd informar formalmente a Contratada da necessidade da viagem a servigo.

5.28. Em caso de urgéncia a Contratada devera disponibilizar os valores ao colaborador no momento da viagem.
Informacées relevantes para o dimensionamento da proposta

5.29. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

5.29.1. O dimensionamento da proposta devera considerar todas as obrigacdes estipuladas no edital e anexos;

5.29.2. Observar que o item 5.4 deste Termo de Referéncia que contempla as descri¢Oes, caracteristicas e exigéncias dos cargos/postos, e o Anexo V
- Instrumento de Medicdo de Resultados - IMR (SEI n° 143239739) , define os niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas
adequacgoes de pagamento.

5.29.3. A licitante vencedora devera efetuar a contratacdo de forma regular, obedecendo a legislacdo trabalhista e previdenciaria vigente, bem como os
acordos, convengdes ou dissidios coletivos das categorias profissionais em vigéncia.

5.29.4. Deverdo ser considerados, nos valores da proposta, todos os encargos, tributos e demais beneficios.

5.29.5. Para os postos localizados na Policia Administrativa - Posto de Atendimento no Shopping RIOMAR, no endereco: Av. Delmiro Gouveia, 400 -
Coroa do Meio, Aracaju - SE, 49035-500, néo fard jus a previsdo de pagamento de ADICIONAL DE PERICULOSIDADE. Somente ocorrera a previsao
para os postos lotados na Superintendéncia Regional de Policia Federal em Sergipe, em decorréncia de previsao descrita em Laudo de Periculosidade n°
01/2018 - SES/CRH/DGP/PF.

5.29.5.1. Havera o pagamento do adicional de periculosidade no percentual de 30% (trinta por cento), conforme laudos periciais, comprovados nos
documentos (SEI n° 143227941)

5.29.6. Ante as atribui¢des elencadas nos quadros dos itens 5.1, observa-se que as atividades dos cargos contemplados no objeto da contratagdo
apresentam um grau de complexidade superior aquelas desempenhadas por profissionais remunerados pelo piso salarial de determinadas categorias
profissionais, o que culmina na necessidade de contratacdo de uma mdo de obra mais qualificada e com experiéncia. Assim, entende-se ser necessaria a
fixacdo de um patamar minimo de remuneracdo aos trabalhadores alocados na execugdo contratual, como forma de viabilizar a contratagdo de uma mao
de obra mais bem qualificada pela empresa vencedora da licitagdo, afastando-se o risco de selecionar colaboradores com capacitacdo inferior a
necessdria para execugdo dos servigos a serem contratados.

5.29.7. A estimativa de empregados deverd ser disponibilizada de acordo com a necessidade apresentada a contratada pela CONTRATANTE, por meio
de Ordem de Servico, cuja distribuicdo de numero de postos por local atualmente sdo os seguintes:

ITEM DESCRICAO COMPLETA QUANTIDADE DE POSTOS

Recepcionista (CBO-4221-05)
1 40 horas semanais 2

Com Adicional de Periculosidade
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Assistente administrativo I (CBO-4110-05)
40 horas semanais

Com Adicional de Periculosidade

16

3 40 horas semanais

Assistente administrativo I (CBO-4110-10)

SEM adicional de periculosidade.

4 40 horas semanais

Assistente administrativo III (CBO-4110-10)

Com adicional de periculosidade.

Secretaria Executiva (CBO-2523-05)
5 40 horas semanais

Com Adicional de Periculosidade

Motorista (CBO-7823-05)
6 44 horas semanais

Com Adicional de Periculosidade

Ressarcimento de diarias

(Motorista - Ressarcimento por Demanda)

15

5.30. Especificacdo da garantia do servigo (art. 40, §1°, inciso III, da Lei n° 14.133, de 2021). O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele
estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor).

Uniformes

5.31.0s 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 estagdes climéticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o

dispos

to nos itens seguintes:

5.31.1. O uniforme (conjunto anual) deverd compreender as seguintes pecas do vestudrio para as Recepcionistas, Assessoria administrativa I e III e
Secretaria-Executiva:

4 (quatro) calca social feminina, cor preta;

4 (quatro) Blusa, modelo camisete social, com logomarca da empresa no bolso (caso tenha), cor branca;

1 (um) Blazer, modelo tradicional feminino, cor preta;

4 (quatro) meias-calcas pares de sapato social fechado, cor preta;

02 (dois) pares de sapatos estilo mocassim/scarpam feminino, salto médio ou alto (de 5 a 7cm), cor preto.
. O uniforme (conjunto anual) deverdo compreender as seguintes pegas do vestudrio para os motoristas:

4 (quatro) calga social masculina, cor preta;

4 (quatro) camisa sociais, com logomarca da empresa no bolso (caso tenha), cor branca;

2 (duas) gravatas, acabamento de primeira qualidade, cor preta;
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® 6 (seis) meias-calcas pares de sapato social fechado, cor preta;
® 2 (dois) cintos, modelo social, couro de alta qualidade, cor preta;
® 04 (quatro) pares de sapatos estilo social fino masculino, couro legitimo, cor preto.
5.32. As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os seguintes pardmetros minimos:
® Tecido resistente e confortavel;
® Identificagdo discreta da empresa.
5.33. A identificagdo dos prestadores de servigos devera ser feita através de crachd, constando no minimo os seguintes dados:
® a) Nome da Contratada
® b) Nome do funcionario
® ) Funcdo ocupada
® d) Nimero do documento de identidade e/ou CPF
® ¢) Fotografia

5.34. Deverd ser entregue 01 (um) conjunto COMPLETO ao empregado no inicio da execugdo do contrato, devendo ser substituido 01 (um) conjunto
completo de uniforme a cada 12 (doze) meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, apés comunicacdo escrita do
CONTRATANTE, sempre que ndo atendam as condi¢des minimas de apresentagdo.

5.35. No caso de empregada gestante, os uniformes deverao ser apropriados para a situagdo, substituindo-os sempre que estiverem apertados;

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

5.37. O custo do posto sera glosado nas faturas sempre que ndo houver a situacdao de imprescindibilidade de substituicdao dos empregados efetivos.

5.38. Os valores devidos a contratada deverdo ser ajustados ao efetivo cumprimento de todas as exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia,
ressaltadas as disposi¢des de cumprimento pelos empregados da jornada de trabalho, dos resultados do IMR e do cumprimento das obrigacdes
previdencidrias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, pela contratada.

5.39. Os colaboradores a serem alocados no contrato serdo submetidos a pesquisa individual e social nos termos da Instru¢do Normativa n° 175 - DG/PF,
de 24 de agosto de 2020 - (SEI n° 143227893), que prevé a apresentacdo de no minimo os seguintes documentos:

® ficha cadastral preenchida manualmente;

® curriculo atualizado em formato PDF pesquisavel e as certiddes de Antecedentes Criminais emitida pela Policia Federal;
® Quitagdo Eleitoral emitida pela Justica Eleitoral;

® Certiddo Negativa emitida pela Justica Federal;

® Certiddo Negativa dos locais onde residiu nos ultimos cinco anos emitida pela respectiva Justica Estadual ou pelo Tribunal de Justica do Distrito
Federal e dos Territdrios.

5.39.1. A CONTRATANTE podera solicitar a qualquer tempo outros documentos necessérios para a comprovacdo de dados ou esclarecimento de fatos
envolvendo o candidato.

5.39.2. A contratada devera, sempre que possivel, informar previamente o(s) nome(s) do funcionario utilizado como cobertura a fim de manter a
pesquisa individual e social atualizada evitando-se a interrupcdo dos servigos.

5.39.3. O preposto ou representante legal da contratada sempre que convocado e previamente avisado, deverd participar de reunido seja presencial, seja
por videoconferéncia.

Procedimentos de transi¢do e finalizacao do contrato

5.40. Ndo serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizacdo do contrato devido as caracteristicas do objeto.
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6. Modelo de gestao do contrato
6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte
responderd pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

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

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

6.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera convocar o representante da empresa contratada para reunido
inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que conterd informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das
estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sancdes aplicaveis, dentre outros.

Preposto

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

6.7. A Contratada ndo esta obrigada a manter preposto da empresa no local da execugdo do objeto.

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

Fiscalizacao

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

Fiscalizacdao Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condigdes estabelecidas no contrato, de modo
a assegurar os melhores resultados para a Administragao.

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

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificacdes para a corre¢do da execugdo do contrato,
determinando prazo para a correcao.

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

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

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

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

6.17. As disposicoes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instru¢cdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017,
aplicavel no que for pertinente a contratacdo, por forca da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.
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Fiscalizacdo Administrativa

6.18. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutengdo das condigdes de habilitacdo da contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as
garantias, as glosas e a formalizag@o de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

6.19. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes 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.

Gestor do Contrato
6.20. Cabe ao gestor do contrato:

6.20.1. coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execucdo no histérico
de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragOes e das prorrogacoes contratuais, elaborando
relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracéo.

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

6.20.3. acompanhar a manutencdo das condigdes de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais.

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

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

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

6.20.7. enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, com a indicacao
expressa de que o valor da Nota Fiscal emitida pela contratada confere com o valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo no recebimento definitivo do
servigo.no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos termos do contrato.

6.20.8. receber e dar encaminhamento imediato:
6.20.8.1. as dentncias de discriminac@o, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art. 2°, inciso III, do Decreto n.® 12.174/2024;

6.20.8.2. a notificacdo formal de que a empresa contratada estd descumprindo suas obrigacdes trabalhistas, enviada pelo trabalhador, sindicato,
Ministério do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria Ptiblica ou por qualquer outro meio idoéneo.

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

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

6.22. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-4, dentre outras, as seguintes comprovacoes:
6.22.1. No caso de empresas regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):
6.22.1.1. no primeiro més da prestacdo dos servigos, a contratada deveré apresentar a seguinte documentagao:

® relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcéo, horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da
inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servicos, quando for o caso;

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

® Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos, e

6.22.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos,
quando ndo for possivel a verificacao da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):
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6.22.2.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido (CND);

6.22.2.2. Certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;
6.22.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

6.22.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

6.22.3. entregar, quando solicitado pelo CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes documentos:

6.22.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragio CONTRATANTE;

6.22.3.2. cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em que conste como tomador a parte CONTRATANTE;

6.22.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo dos servicos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de
depdsitos comprovantes bancérios;

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

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

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

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

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

6.22.4.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;

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

6.22.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.22.5. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no item 6.22.1.1 acima deverdo ser apresentados.

6.23. A Administracao devera analisar a documentacgdo solicitada no item 6.22.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias ap6s o recebimento dos documentos,
prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.24. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada deverd encaminhar termo de quitagdo anual das obrigacdes
trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adocdo de providéncias voltadas a sua obtencdo, relativamente aos empregados alocados,
em dedicacdo exclusiva, na prestacdo de servigos contratados.

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

6.26. Para fins de comprovacédo da adogdo das providéncias a que se refere o presente item, serd aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de
convocagao, declaracdo de negativa de negociagao, ata de negociagdo, dentre outros.

6.27. O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutengdo das condigdes de habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisao
contratual, sem prejuizo das demais sangoes.

6.28. A Administracgdo CONTRATANTE podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas obrigacdes trabalhistas ou suas condi¢des de
habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando ndo identificar méa-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

6.29. Caso ndo seja apresentada a documentacao comprobatéria do cumprimento das obrigagGes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, a
CONTRATANTE comunicara o fato a Contratada e reterd o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situagdo
seja regularizada.

6.30. Ndo havendo quitacdo das obrigacoes por parte da Contratada no prazo de 15 (quinze) dias, a CONTRATANTE podera efetuar o pagamento das
obrigacGes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da execucdo dos servicos objeto do contrato.

6.31. O sindicato representante da categoria do trabalhador deverd ser notificado pela CONTRATANTE para acompanhar o pagamento das verbas
mencionadas.
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6.32. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assungdo de responsabilidade por quaisquer obrigacdes dele decorrentes
entre a CONTRATANTE e os empregados da Contratada.

6.33. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido ap6s a comprovacao, pela Contratada, do pagamento de todas as obrigacoes trabalhistas,
sociais e previdencidrias e para com o FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execucdo, inclusive quanto as verbas rescisorias.

6.34. A Contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execugdo do contrato.

6.35. A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a Administracdo Publica a
responsabilidade por seu pagamento.

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

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

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

6.38.1. diminuicdo excepcional e temporéria da demanda de trabalho na unidade de execugdo, inclusive na hipétese de recesso de final de ano, quando
houver; e

6.38.2. necessidade eventual de carater pessoal dos trabalhadores, em que ndo se mostre eficiente ou conveniente convocar trabalhadores substitutos.
6.39. As compensacoes de jornada limitam-se:

6.39.1. a jornada didria maxima de 10 (dez) horas; e

6.39.2. ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada diaria do trabalhador.

6.40. A compensacdo de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da avaliacdo do responsavel pela unidade de execugéo.

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

6.42. A programacido da fruicdo das férias sera realizada com, no minimo, 60 (sessenta) dias de antecedéncia ao término do periodo aquisitivo, salvo
quando o periodo aquisitivo se encerrar nos primeiros 90 (noventa) dias da vigéncia contratual.

6.43. A contratada podera solicitar reunido com a fiscalizacdo contratual, antes da defini¢do da programacdo da fruicdo das férias, para dirimir eventuais
duavidas sobre as rotinas da prestacdo de servigo estabelecidas neste Termo de Referéncia.

6.44. O planejamento serd formalizado por meio do relatério de programacdo de férias, no qual serd informada a época de frui¢do de férias de cada
colaborador terceirizado.

6.45. O relatério de programacdo das férias contera a relacdo dos colaboradores terceirizados alocados no contrato, cargo ou funcdo, data de admissdo e
alocacdo no posto e informagdes sobre as férias, incluindo as datas de inicio e fim do periodo aquisitivo, do periodo concessivo e da fruicdo das férias,
caso ja estejam programadas, bem como o parcelamento dos periodos de férias, se houver.

6.46. A contratada devera enviar a fiscalizacdo administrativa:

6.46.1. até o quinto dia 1til de cada més, a partir do segundo més da execucdo contratual, o relatério de programacdo das férias dos colaboradores
terceirizados, observados os prazos do art. 5° da Instru¢do Normativa SEGES/MGI n° 213, de 2025;

6.46.2. em até 5 dias uteis ap6s a ciéncia do colaborador terceirizado, o recibo de concessdo de férias, conforme o art. 135 da CLT e o inciso IV do art.
50 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

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

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

6.49. Ficado vedado a Administragdo praticar atos de ingeréncia na administracdo do contratado, tais como (art. 48 da Lei n.° 14.133/2021):
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6.49.1. indicar pessoas expressamente nominadas para executar direta ou indiretamente o objeto contratado;
6.49.2. fixar salario inferior ao definido em lei ou em ato normativo a ser pago pelo contratado;

6.49.3. estabelecer vinculo de subordinagdo com funcionario do contratado;

6.49.4. definir forma de pagamento mediante exclusivo reembolso dos salarios pagos;

6.49.5. demandar a funcionéario do contratado a execugdo de tarefas fora do escopo do objeto da contratagdo;

6.49.6. prever exigéncias que constituam intervencao indevida da Administragdo na gestdo interna do contratado.

7. Critérios de medicao e pagamento
7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1.A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o Instrumento de Medigdo de Resultado - IMR, conforme previsto no Anexo V (SEI n® 143239739), para
afericdo da qualidade da prestacéo dos servigos.

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

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

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

7.3. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliacdo da prestacao dos servigos.

Do recebimento

7.4. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias, pelos fiscais técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando
verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo.

7.5. O prazo da disposi¢do acima sera contado do recebimento de comunicagdo de cobranca oriunda do contratado com a comprovagdo da prestacdo dos
servicos a que se referem a parcela a ser paga.

7.6. 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.

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

7.8. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisoério sob o ponto de vista técnico e administrativo.
7.9. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal:

7.9.1. o fiscal técnico do contrato ird apurar o resultado das avaliages da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

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

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

7.11. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execug¢do ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a tltima e/ou tinica
medicao de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

7.12. A fiscalizacdo ndo efetuara o ateste da tltima e/ou tinica medigdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a
ser apontadas no Recebimento Provisério.
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7.13. O recebimento provisoério também ficaréd sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugoes
exigiveis.

7.14. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especifica¢gdes constantes neste Termo de Referéncia e na
proposta, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

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

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

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

7.16.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagéo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidagéo e
o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregoes;

7.16.3. Emitir Relatério Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base nos relatérios e documentagdes apresentadas; e
7.16.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela fiscalizacdo.

7.16.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo.

o

7.17. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n'
14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de
liquidagdo e pagamento.

7.18. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo contratado, de inconsisténcias verificadas na execugdo do objeto ou no
instrumento de cobranca.

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

Liquidacao

7.20. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de dez dias tteis para fins de liquidacdo, na forma desta secdo,
prorrogéaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §2° da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

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

7.22. 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:

7.22.1. o prazo de validade;

7.22.2. a data da emissdo;

7.22.3.0s dados do contrato e do 6rgdo CONTRATANTE;

7.22.4. o periodo respectivo de execucdo do contrato;

7.22.5. o valor a pagar; e

7.22.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.23. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impega a liquidacdo da despesa, esta ficard sobrestada até que o
contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da regularizacdo da situacdo, sem énus a CONTRATANTE;

7.24. A Nota Fiscal ou Fatura deveré ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line
ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art.
68 da Lei n° 14.133/2021.
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7.25. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para:
a) verificar a manutencdo das condi¢Ges de habilitacdo exigidas;

b) identificar possivel razdo que impeca a contratagdo no ambito do érgdo ou entidade, tais como a proibi¢do de contratar com a Administracdo ou com o
Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

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

7.27. Nédo havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, 0 CONTRATANTE deverd comunicar aos 6rgdos responsaveis pela
fiscalizacdo 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.

7.28. Persistindo a irregularidade, 0o CONTRATANTE devera adotar as medidas necessérias a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.29. 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 situacao junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.30. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias tteis, contados da finalizacdo da liquidagdo da despesa, conforme secdo anterior, nos
termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.31. No caso de atraso pelo CONTRATANTE, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de
pagamento até a data de sua efetiva realizacio, mediante aplicacio do Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA) de correcio monetaria.

Forma de pagamento

7.32. O pagamento sera realizado através de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.
7.33. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para pagamento.

7.34. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacdo aplicavel.

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

7.35. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencgdo tributdria
quanto aos impostos e contribui¢cdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovagado, por
meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

7.36. E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servigos prestados, & empresa privada que tenha em seu quadro societario servidor ptiblico da ativa do
CONTRATANTE, com fundamento na Lei n° 13.898, de 11 de novembro de 2019.

Cessao de crédito
7.37. As cessoes de crédito ndo fiduciarias dependerdo de prévia aprovacao do CONTRATANTE.

7.37.1. A eficicia da cessdo de crédito, de qualquer natureza, em relacdo a Administragdo, estd condicionada a celebracdo de termo aditivo ao contrato
administrativo.

7.38. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condig¢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 cessionario, bem como a certificacdo de que o cessiondrio ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Ptiblico, 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.

7.39. 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 excecdes ao pagamento e todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicdveis no regime
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juridico de direito ptiblico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento
pela efetiva comprovacao do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administragao.

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

7.41. O disposto nesta secdo nao afeta as operagdes de crédito de que trata a Instru¢do Normativa SEGES/MGI n° 82, de 21 de fevereiro de 2025, as
quais ficam por esta regidas.

Conta-Depésito Vinculada

7.42. Para tratamento do risco de descumprimento das obrigagoes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS por parte do contratado, as regras acerca da
Conta-Dep6sito Vinculada a que se refere o Anexo XII da IN SEGES/MP n. 05/2017, aplicavel por forga do art. 1° da IN SEGES/ME n° 98, de 2022, sao
as estabelecidas neste Termo de Referéncia.

7.43. Na presente contratacdo, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancérias.

7.44. O futuro contratado deve autorizar a Administragdo 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¢oes previdenciérias e do FGTS,
quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

7.45. Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela prépria Administragdo (ex.: por falta da documentagao pertinente, tais como folha de
pagamento, rescisdes dos contratos e guias de recolhimento), os valores retidos cautelarmente serdao 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¢des sociais e FGTS
decorrentes.

7.46. O contratado autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salério e rescisdo contratual dos trabalhadores alocados a
execucado do contrato Anexo IX - Modelo de Autorizacdo para a Utilizagdo da Garantia e de Pagamento Direto (SEI n° 143239739), bem como de suas
repercussoes trabalhistas, fundiarias e previdencidrias, que serdo depositados pelo CONTRATANTE em conta-depdsito vinculada especifica, em nome
do prestador dos servicos, bloqueada para movimentagdo, e que somente serdo liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas
condigdes estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP n. 05/2017.

7.47. O montante dos dep6ésitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo XII da IN SEGES/MP n. 5/2017 seré igual ao somatdrio dos valores das
provisoes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragdo, cuja movimentacdo dependera de autorizacdo do 6rgdo ou entidade promotora da
contratacao e sera feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacdes:

7.47.1 13° (décimo terceiro) salario;

7.47.2 Férias e um terco constitucional de férias;

7.47.3 Multa sobre o FGTS e contribuicao social para as rescisdes sem justa causa; e

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

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

7.48. O saldo da conta-depésito serd remunerado pelo indice de correcdo da poupanga pro rata die, conforme definido no Anexo IX - Termo de
Cooperacdo Técnica (SEI n° 143239739), firmado entre o promotor desta contratagdo e instituicdo financeira. Eventual alteracdo da forma de correcao
implicard a revisao do Termo de Cooperacdo Técnica.

7.49. Os valores referentes as provisdes 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 0s servigos.

7.50. O contratado podera solicitar a autorizacdo do 6rgdo ou entidade CONTRATANTE para utilizar os valores da conta-depésito para o pagamento dos
encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizac¢des trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes ocorridas durante
a vigéncia do contrato.

7.51. Na situacdo do subitem acima, a empresa deverd apresentar os documentos comprobatdrios da ocorréncia das obrigacoes trabalhistas e seus
respectivos prazos de vencimento. Somente apds a confirmacdo da ocorréncia da situacdo pela Administracdo, sera expedida a autorizacdo para a
movimentacdo dos recursos creditados na conta-depésito vinculada, que serd encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias
Uteis, a contar da data da apresentagdo dos documentos comprobatdrios pela empresa.

7.52. A autorizacdao de movimentacdo devera especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual
indenizacdo trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.53. O contratado devera apresentar a0 CONTRATANTE, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, contados da movimentacdo, o comprovante das
transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das obrigacGes trabalhistas.
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7.54. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depo6sito serd liberado a respectiva titular no momento do encerramento do contrato, na
presenca do sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, quando couber, e ap6s a comprovagao da quitacdo de todos os encargos
trabalhistas e previdenciarios relativos ao servigo contratado, conforme item 15 do Anexo XII da IN SEGES/MP n. 05/2017.

8. Forma e critérios de selecao e regime

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

8.1. O fornecedor ser4 selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITAGAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA,
com adocdo do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

8.1.1. A contratacdo atenderd a demandas varidveis da unidade gestora na Policia Federal, sendo portanto adotado o Sistema de Registro de Precos,
com base na Lei 14.133/21 e Decreto n° 11.462, de 31 de margo de 2023.

8.1.2. Somente serdo aceitas propostas que adotarem na Planilha de Custos e Formacdo de Precos valor igual ou superior ao or¢ado pela Administragao
para a soma dos itens de saldrio e auxilio-alimentacdo, baseada na Convencdo Coletiva de Trabalho da categoria a ser contratada.

8.1.3. Devera ser entregue junto com sua proposta de precos uma declaracdo informando o enquadramento sindical da empresa, a atividade econdmica
preponderante e a justificativa para adocao do instrumento coletivo do trabalho em que se baseia sua proposta.

8.1.4. Devera apresentar cdpia da carta ou registro sindical do sindicato a qual ele declara ser enquadrado, em razdo do regramento do enquadramento
sindical previsto na CLT ou por forca de decisdo judicial.

8.2. Em se tratando de contratacdo para registro de precos, caso adotado o critério de julgamento de menor preco por grupo de itens, o critério de
aceitabilidade de precos unitarios méaximos sera:

8.2.1. Valores unitdrios: conforme planilha de custos e formacgdo de precos de pregos anexado ao edital tabela constante no item 1.1 deste Termo de
Referéncia.

Regime de execucao

8.3. O regime de execucdo do contrato sera de Empreitada por Preco Unitario.

Exigéncias de habilitacao

8.4. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacao juridica

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

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

8.7. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a
verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.8. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como empresa individual de responsabilidade limitada -
EIRELLI: inscri¢do do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva
sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;[A2]

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

8.10. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento
comprobatorio de seus administradores;
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8.11. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples
ou empresdria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no
Registro onde tem sede a matriz;

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

8.13. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracoes ou da consolidagdo respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista
8.14. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

8.15. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo 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 tributérios federais e a Divida Ativa da
Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de 02 de outubro de
2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

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

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

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

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

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

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

Qualificacao Economico-Financeira

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

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

8.24. balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstra¢des contabeis do 2 (dois) tltimos exercicios sociais, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, comprovando, indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um),
obtidos por meio da aplicacdo das seguintes férmulas[A4] :

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG=

Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante

Ativo Total

Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante

Ativo Circulante

LC=

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

8.24.2. 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 anual (12 meses) estimado da contratacdo;

8.24.3 patrimdnio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado anual (12 meses) da contratagdo;
8.24.4. Os indicadores fixados acima deverdo ser atingidos em cada um dos dois dltimos exercicios sociais, sob pena de inabilitagdo.
8.24.5 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;

8.24.6 Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do Brasil para transmissdo da Escrituragdo
Contabil Digital - ECD ao Sped.

8.25. Declaragdo do licitante, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante do Anexo V (SEI n° 143239739) deste
termo de referéncia de que um doze avos dos contratos firmados com a Administracdo Ptiblica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data
apresentacdo da proposta ndo é superior ao patriménio liquido do licitante, observados os seguintes requisitos:

8.25.1 a declaracdo deve ser acompanhada da Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao ultimo exercicio social; e

8.25.2 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 devera apresentar justificativas.

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

8.27. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item deverd ser atestado mediante declaragdo assinada por profissional habilitado da area
contabil, apresentada pelo fornecedor.

Qualificacdo Técnica

8.28. Declaragdo de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informagoes e das condigdes locais para o cumprimento das obrigagdes objeto da
contratacao.

8.28.1. Essa declaragdo podera ser substituida por declaragdo formal assinada pelo responséavel técnico do interessado acerca do conhecimento pleno das
condicdes e peculiaridades da contratacdo.

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

Qualificacdao Técnico-Operacional

8.30. Comprovacdo de aptiddo para execucdo de servico de complexidade tecnolégica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta
contratagdo, 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.

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

8.31.1. contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 3 (trés) anos do fornecedor na prestacdo dos servicos, em periodos sucessivos ou nao,
sendo aceito o somatdrio de atestados de periodos diferentes;

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

8.32. Serd admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo do servigo, a apresentacdo e o somatério de diferentes atestados de servigos
executados de forma concomitante, pois essa situacdo equivale, para fins de comprovacéo de capacidade técnico-operacional, a uma tinica contratacao.

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

8.34. O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovacgdo da legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela
Administracdo, copia do contrato que deu suporte a contratagdo, endereco atual do CONTRATANTE e local em que foram prestados os servigos, entre
outros documentos.
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8.35. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econémica principal ou secundéria especificadas no contrato social
vigente.

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

8.37. A apresentagdo 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 n® 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Disposicdes gerais sobre habilitacao

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

8.39. Na hipo6tese de o fornecedor ser empresa estrangeira que ndo funcione no Pais, para assinatura do contrato ou da ata de registro de precos ou do
aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos para a habilitacdo serdo traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos
do disposto no Decreto n° 8.660, de 29 de janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou
embaixadas.

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

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

8.42. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de nimeros de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS,
quando for comprovada a centralizagdo do recolhimento dessas contribuicées.

9. Estimativas do valor da contratacao

Valor (R$): 3.425.779,58
9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATA(;AO

9.1. O custo estimado total da contratagdo é de R$ 3.425.779,58 (trés milhdes, quatrocentos e vinte e cinco mil, setecentos e setenta e nove reais e
cinquenta e oito centavos), conforme custos unitarios apostos no item 1.1 do Termo de Referéncia.

9.2. Em caso de licitacdo pelo Sistema de Registro de Precos, os precos registrados poderdo ser alterados ou atualizados em decorréncia de eventual
reducdo dos precos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos bens, das obras ou dos servicos registrados, nas seguintes situagdes:

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

9.2.2 em caso de criacdo, alteracdo ou extingdo de quaisquer tributos ou encargos legais ou superveniéncia de disposi¢des legais, com comprovada
repercussdo sobre os pregos registrados;

9.2.3. serdo reajustados os precos registrados, respeitada a contagem da anualidade e o indice previsto para a contratagdo; ou

9.23. poderdo ser repactuados, a pedido do interessado, conforme critérios definidos para a contratagdo.

10. Infracoes e Sancoes Administrativas

10. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
10.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa a inexecucdo parcial do contrato;

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

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

e) apresentar documentacdo falsa ou prestar declaragdo falsa durante a execugdo do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execugdo do contrato;

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

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

10.2. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infracdes acima descritas as seguintes sang¢des:

10.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecucdo parcial do contrato, sempre que ndo se justificar a imposicdo de penalidade mais grave;

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

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

10.2.4. Multa:

10.2.4.1. Moratéria, para as infragdes descritas no item “d”, de 0,01% (um centésimo por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela
inadimplida, até o limite de 10 (dez) dias.

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

10.2.4.3. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentacdo, suplementagdo ou reposicdo da garantia autoriza a Administragdo a promover a
extingdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispde o inciso I do art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021.

10.2.4.4. Compensatoria, para as infragdes descritas acima alineas “e” a “h” de 2% (dois por cento) a 5% (cinco por cento) do valor da contratacdo.

10.2.4.5. Compensatoria, para a inexecucao total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 5% (cinco por cento) a 10% (dez por cento) do valor da
contratacao.

10.2.4.6. Compensatoria, para a infracao descrita acima na alinea “b”, de 2% (dois por cento) a 5% (cinco por cento) do valor da contratagdo.

10.2.4.7. Compensatdria, em substituicdo a multa moratéria para a infragdo descrita acima na alinea “d”, de 1% (um por cento) a 3% (trés por cento) do
valor da contratagdo.

10.2.4.8. Compensatdria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 1% (um por cento) a 3% (trés por cento) do valor da contratagdo
10.2.5. As condutas ou omissdes abaixo correspondem as seguintes sangdes, sem prejuizo de aplicacdo de sanc¢do mais grave conforme o caso concreto:

I- Deixar de substituir funcionario ap6s regularmente informado pela Administragdo e sem motivo justificado: multa de 0,01% (um centésimo por cento)
do valor do posto por dia por posto a descoberto, sem prejuizo da glosa correspondente ao posto ndo fornecido;

II - Deixar de fornecer uniforme total ou parcialmente, sem motivo justificado, ap6s o prazo contratual ou apds regulamente notificado pela
Administracdo: adverténcia e nas reincidéncias, multa de 0,01% (um centésimo por cento) do valor do posto por funcionario sem uniforme completo até
aresolucdo da infragdo, sem prejuizo da glosa do valor da(s) peca(s) ndo fornecida(s) do uniforme;

IIT - Deixar de enviar nota fiscal, documentacdo suporte ou informacdo no prazo contratual ou ap6s regularmente notificado pela administracéo:
adverténcia e nas reincidéncias, multa de 0,01% (um centésimo por cento) do valor da parcela por dia de atraso até o limite de 2% (dois por cento) por
ocorréncia;

10.3. A aplicagdo das sang¢des previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hip6tese alguma, a obrigacdo de reparagdo integral do dano causado
ao CONTRATANTE.

10.4. Todas as sangdes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa.
10.5. Antes da aplicacdo da multa serd facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias titeis, contado da data de sua intimagao.

10.6. Se a multa aplicada e as indenizacdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente devido pelo CONTRATANTE ao
Contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.
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10.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 10 (dez) dias, a contar da data do recebimento da comunicacdo enviada pela
autoridade competente.

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

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

10.8.2. Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF serdo considerados de uso continuo da empresa, ndo
cabendo alegacéo de desconhecimento das comunicacdes a eles comprovadamente enviadas.

10.9. Na aplicagao das sangdes serdo considerados:

10.9.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

10.9.2. as peculiaridades do caso concreto;

10.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;

10.9.4. os danos que dela provierem para 0 CONTRATANTE; e

10.9.5. a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos 6rgdos de controle.

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

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

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

10.12.1. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

10.13. As sangdes de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo passiveis de reabilitagdo na forma do
art. 163 da Lei n° 14.133, de 2021.

10.14. Os débitos do Contratado para com a Administragdo CONTRATANTE, resultantes de multa administrativa e/ou indenizagdes, ndo inscritos em
divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo referido érgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de

outros contratos administrativos que o Contratado possua com o mesmo 6rgdo ora CONTRATANTE, na forma da Instru¢cao Normativa SEGES/ME n°
26, de 13 de abril de 2022.

11. Adequacdo Orcamentaria
11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
11.1. As despesas decorrentes da presente contratacao correrdo a conta de recursos especificos consignados no Orcamento Geral da Uniéo.
11.1. A contratacdo em andamento terd uma reserva para admissao imediata, que seré atendida pela seguinte dotacdo:
11.1.1. Gestdo/Unidade: 200344;
11.1.2. Fonte de Recursos: 0100000000;
11.1.3. Programa de Trabalho: -
11.1.4. Elemento de Despesa: 339037;

11.1.5. Plano Interno: PF99ON9AG25.
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11.2. A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada ap6s aprovagao da Lei Orcamentdria respectiva e liberacdo
dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. Disposicoes Finais
12. DISPOSICOES FINAIS

12.1. As informag@es contidas neste Termo de Referéncia ndo séo classificadas como sigilosas.

Dos Anexos do Termo de Referéncia

12.2. Sdo partes integrantes deste Termo de Referéncia:

11.2.1. Anexo I - Termo de Ciéncia e Concordancia;

11.2.2. Anexo II - Estudo Técnico Preliminar - ETP Digital (SEI n° 143179600);

11.1.3. Anexo III - Planilha de Custos e Formacdo de Preco - Administragdo (SEI n° 143179739);
11.1.4. Anexo IV - Modelo de Planilha de Custos e Formacdo de Preco - Licitante (SEI n° 143179761);
11.1.5. Anexo V - Instrucdo de Medigdo de Resultado - IMR (SEI n° 143239739);

11.1.6. Anexo VI - Modelo de Declaracdo de relacdo de compromissos assumidos (SEI n° 143239739);
11.1.7. Anexo VII - Modelo de Declaragdo de Vistoria (SEI n° 143239739);

11.1.8. Anexo VIII - Modelo de Declaracdo de Dispensa de Vistoria (SEI n° 143239739);

11.1.9. Anexo IX - Modelo de Termo de Cooperacdo Técnica (SEI n° 143239739);

11.1.10. Anexo X - Modelo de Autorizacdo para a Utilizacdo da Garantia e de Pagamento Direto (SEI n° 143239739);

13. Anexo I
ANEXO1I
TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA
Por meio deste instrumento, ............c........ (identificar o Contratado) declara que esta ciente e concorda com as disposi¢des e obrigacOes previstas no
Edital, no Termo de Referéncia e nos demais anexos a que se refere o Pregdo Eletrénica n°........... /20......., bem como que se responsabiliza, sob as penas

da Lei, pela veracidade e legitimidade das informagdes e documentos apresentados durante o processo de contratagao.

Local-UF, ........ [« (I de 20.... .

(Nome e Cargo do Representante Legal)

14. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horéario oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm

RUI NOBERTO PEREIRA DA SILVA

Agente de contratagdo

1Y
t“? Assinou eletronicamente em 28/10/2025 as 16:50:45.

SERGIO RICARDO SAMPAIO RODRIGUES

Membro da comissdo de contratagdo

b
&f Assinou eletronicamente em 03/11/2025 as 10:41:42.

FERNANDO FERNANDES DE LIMA
Chefe do SELOG/SR/PF/SE

b
tf Assinou eletronicamente em 28/10/2025 as 17:05:48.
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