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Outras informacoes

Categoria Nuimero da Processo
g Contratacao Administrativo
V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servigo continuado com 59004.002422/2024-
dedicacdo exclusiva de mao de obra 16
1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
1.1. Contratacdo de servigcos continuos de apoio administrativo e atividades auxiliares, contemplando os cargos de

Secretaria Nivel Superior Pleno, Secretaria Nivel Superior Junior, Auxiliar Administrativo Nivel IV, Recepcionista,
Encarregado de Servicos Gerais, Jardineiro, Mensageiro, Almoxarife Ill, Copeiro, Motorista e Carregador, essenciais
para atender as necessidades da SUDAM, a serem executados com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra. A
contratacdo inclui, ainda, a prestacdo de servigos por demanda de Carregador e Montador de Moéveis, cuja execugado
ocorrerd de forma eventual, conforme a necessidade da Administracdo, mediante solicitacdo expressa do setor
competente, conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

Grupo 1 — Apoio Administrativo e Atividades Auxiliares

CARGOS Qud | Qu | VALOR TOTAL
ITEM > |caTser|unipADE ) TOTAL ANUAL
/ocupacio |CATSER|U (Min)|(Max)| UNITARIO | MENSAL 0 u
1 Secretaria Nivel f, .0 fp 000 1 |0 [R$11.51995 |R$115.199,48 |R$ 1.382.393,82

Superior Pleno

2 Secretaria Nivel f, -0 fp 0 1 |0 |rR$8992,05 |R$89.92051 [R$ 1.079.046,11
Superior Junior

Auxiliar
3 Administrativo 5380 Posto 4 50 R$ 8.357,26 R$ 417.862,80 |R$ 5.014.353,56
Nivel IV
E
4 ncarregado de I, 2003 Iposto 1 |s R$5.731,35 |R$28.656,75 |R$ 343.880,94
Servigos Gerais
5 Recepcionista 8729 Posto 2 8 R$ 4.970,00 R$39.759,98 |R$ 477.119,80
6 Mensageiro 5380 Posto 1 5 R$ 4.424,38 R$22.121,89 R$ 265.462,74
7 Almoxarife III {14907 Posto 1 3 R$ 5.392,20 R$ 16.176,61 R$ 194.119,29
8 Copeiro 14397 Posto 6 6 R$ 4.153,64 R$ 24.921,83 R$ 299.061,90
9 Carregador 15890 Posto 1 6 R$ 4.183,59 R$ 25.101,52 R$ 301.218,22
Custo com Hora
Extras de
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funcionarios. O
valor deste item
ndo sofrera
oferta de lance,
devendo
permanecer
inalterado,
mantido o valor
estimado no
cadastro e na
proposta da
licitante.

5380

Unidade

77.935

R$ 1,00

R$ 77.935,00

R$ 935.220,00

Total Grupo 1

R$ 857.656,36

R$ 10.291.876,38

Grupo 2 — Motoristas e Deslocamentos

ITEM

CARGOS/OCUPACAO

CATSER

UNIDADE

Qud
(Min)

Qtd
(Max)

VALOR
UNITARIO

TOTAL
MENSAL

TOTAL ANUAL

11

Motorista

15008

Posto

1

10

R$ 5.252,87

R$ 52.528,72

R$ 630.344,61

12

Custo com Hora Extras e
Deslocamento de
motoristas (Diarias +
hospedagem +
alimentagdo). O valor
deste item ndo sofrerd
oferta de lance, devendo
permanecer inalterado,
mantido o valor estimado
no cadastro e na proposta
da licitante.

15008

Unidade

10.414

R$ 1,00

R$ 10.414,00

R$ 124.968,00

Total Grupo 2

R$ 62.942,72

R$ 755.312,61

Grupo 3 — Jardinagem e Materiais

ITEM

CARGOS
/OCUPACAO

CATSER

UNIDADE

Qtd

(Min)

Qtd
(Max)

VALOR
UNITARIO

TOTAL MENSAL

TOTAL ANUAL

13

Jardineiro

24309

Posto

1

2

R$ 5.367,83

R$ 10.735,66

R$ 128.827,88

14

Materiais de

deste item nao
sofrera oferta de
lance, devendo
permanecer

Jardinagem. O valor

24309

inalterado, mantido
o valor estimado no
cadastro e na
proposta da licitante.

Unidade

5.227

R$ 1,00

R$ 5.227,00

R$ 62.724,00

15

Custo com Hora
Extras de
funcionarios. O
valor deste item ndo
sofrera oferta de
lance, devendo
permanecer
inalterado, mantido
o valor estimado no
cadastro e na
proposta da licitante.

24309

Unidade

1.073

R$ 1,00

R$ 1.073,00

R$ 12.876,00

Total Grupo 3

R$ 17.035,66

R$ 204.427,88
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Grupo 4 — Servico de Carregador e Montador de Méveis por demanda

ITEM CARGOS/OCUPACAO CATSER | UNIDADE | Qtd (Min) | Qtd (Max) | VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL
16 Carregador de Mdéveis (por demanda) 15890 DIARIA 80 450 R$ 286,52 R$ 128.934,00
17 Montador de Méveis (por demanda) 17302 DIARIA 40 135 R$ 339,38 R$ 45.816,64
Total Grupo 4 R$ 174.750,64
1.2 O(s) servico(s) objeto desta contratacdo sédo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa
constante do Estudo Técnico Preliminar.
1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo € de 12 meses contados da assinatura do contrato prorrogavel por
até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.
1.4. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que sdo servigos contratados para a manutencao
da atividade administrativa, decorrentes de necessidades permanentes ou prolongadas.
1.5. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das regras que seréo
aplicadas em relacao a vigéncia da contratacao.
1.6. A contratacdo dos servigos serd realizada por meio do Sistema de Registro de Precos (SRP), conforme
detalhado no Estudo Técnico Preliminar (ETP).
2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
2.1 A Fundamentacao da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em tépico especifico
dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.
2.2. O objeto da contratacdo estd previsto no Plano de Contratagcdes Anual 2025, conforme consta das
informacdes basicas desse Termo de Referéncia.
3. DESCRIGCAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

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

4. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

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:

411 A Contratada devera apresentar declaracdo de que efetua préticas sustentaveis no ambito de
suas atividades operacionais e administrativas, conforme modelo Apéndice neste Termo de Referéncia;

41.2 Nos termos da Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n° 1, de 19/01/2010, a contratada devera
adotar, quando couber, as seguintes providéncias:

a) realizar o adequado acondicionamento dos residuos reciclaveis descartados pela Administracao.

a.1) os residuos solidos reutilizaveis e reciclaveis devem ser acondicionados adequadamente e de
forma diferenciada, para fins de disponibilizacédo a coleta seletiva.

b) otimizar a utilizacdo de recursos e a reducdo de desperdicios e de poluicdo, através das seguintes medidas,
dentre outras:
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b.1) racionalizar o uso de substancias potencialmente toxicas ou poluentes;
b.2) substituir as substancias téxicas por outras atéxicas ou de menor toxicidade;

b.3) usar produtos de limpeza e conservacdo de superficies e objetos inanimados que obedecam as
classificacdes e especificacdes determinadas pela ANVISA;

b.4) racionalizar o consumo de energia (especialmente elétrica) e adotar medidas para evitar o
desperdicio de dgua tratada;

b.5) realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros meses de
execucdo contratual, para reducdo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e redugdo de
producdo de residuos solidos, observadas as normas ambientais vigentes;

b.6) treinar e capacitar periodicamente os empregados em boas praticas de reducdo de desperdicios e
poluicao;

c) utilizar lavagem com &gua de reuso ou outras fontes, sempre que possivel (dguas de chuva, pogos cuja
agua seja certificada de ndo contaminagdo por metais pesados ou agentes bacteriol6gicos, minas e outros);

d) observar a Resolugdo CONAMA n° 20, de 7/12/94, e legislacdo correlata, quanto aos equipamentos de
limpeza que gerem ruido no seu funcionamento;

e) fornecer aos empregados os equipamentos de seguranca que se fizerem necessarios, para a execucdo de
servicos;

f) respeitar as Normas Brasileiras - NBR publicadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas sobre
residuos soélidos;

g) desenvolver ou adotar manuais de procedimentos de descarte de materiais potencialmente poluidores,
dentre os quais:

g.1) pilhas e baterias que contenham em suas composi¢cdes chumbo, cddmio, mercirio e seus
compostos devem ser recolhidas e encaminhadas aos estabelecimentos que as comercializam ou a rede
de assisténcia técnica autorizada pelas respectivas inddstrias, para repasse aos fabricantes ou
importadores;

g.2) lampadas fluorescentes e frascos de aerosséis em geral devem ser separados e acondicionados em
recipientes adequados para destinacdo especifica;

g.3) pneumdticos inserviveis devem ser encaminhados aos fabricantes para destinacdo final,
ambientalmente adequada, conforme disciplina normativa vigente.

4.1.3 instruir seus empregados sobre a importancia das politicas de sustentabilidade, tanto nos
aspectos que regulem a interacdo do homem com a natureza em atividades cotidianas, visto que 0s recursos
naturais sao finitos, quanto na questdo social, com atencéo especial aos direitos trabalhistas e a protecao aos
direitos humanos;

a) Garantir os direitos trabalhistas e o atendimento as normas internas de seguranca e medicina do
trabalho para seus empregados;

b) Abster-se de quaisquer atos de preconceito de raca, cor, sexo, orientacdo sexual ou estado civil na
selecdo de funcionarios no quadro da empresa;

c) Promover curso de educacédo, formacdo, aconselhamento, prevencdo e controle de risco aos
trabalhadores, bem como sobre préaticas socioambientais para economia de energia, de agua e reducao
de geracdo de residuos sélidos no ambiente onde se prestara o servico;

d) Administrar situacdes emergenciais de acidentes com eficicia, mitigando os impactos aos
empregados, colaboradores, usuarios e ao meio ambiente;
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e) Conduzir suas a¢bes em conformidade com os requisitos legais e regulamentos aplicaveis,
observando também a legislagdo ambiental para a prevencao de adversidades ao meio ambiente e a
saude dos trabalhadores e envolvidos na prestacdo dos servicos;

f) Disponibilizar os Equipamentos de Prote¢&o Individual (EPIs) aos funcionarios e manter a
utilizacdo desses equipamentos de maneira adequada, para a execucdo das atividades de modo
confortavel, seguro e de acordo com as condi¢des climaticas, favorecendo a qualidade de vida no
ambiente de trabalho;

g) Orientar sobre o cumprimento, por parte dos funcionarios e do preposto, das Normas Internas e de
Segurancga e Medicina do Trabalho, tais como prevencao de incéndio nas areas da prestacdo de
servi¢o, zelando pela seguranca e pela saude dos usuérios e da circunvizinhanca;

h) observar a Resolucdo CONAMA n° 401/2008, para a aquisi¢cdo de pilhas e baterias para serem
utilizadas nos equipamentos, bens e materiais de sua responsabilidade, respeitando os limites de
metais pesados, como chumbo, cadmio e mercurio.

i) Contratada devera eliminar o uso de copos descartaveis na prestacdo de servicos nas
dependéncias do 6rgéo ou entidade; e

)] Destinar de forma ambientalmente adequada todos os materiais e equipamentos que foram
utilizados na prestacao de servicos.

Subcontratacao

4.2, Né&o sera admitida a subcontratacado 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, com
validade durante a execucao do contrato e 90 (noventa) dias apés término da vigéncia contratual, podendo o
Contratado optar pela caugdo em dinheiro ou em titulos da divida puablica, seguro-garantia, fianga bancéria ou titulo
de capitalizagdo, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor anual da contratagéo.

43.1 Para os servicos constantes no Grupo 4 — Servico de Carregador e Montador de Moveis por
demanda, ndo serd exigida a garantia da contratagdo prevista nos arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de
2021, tendo em vista que tais servicos serdo prestados em carater eventual, por demanda especifica e sem
dedicacao exclusiva de médo de obra.

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

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

4.4.2 Caso o adjudicatério ndo apresente a apodlice de seguro de garantia antes da assinatura do
contrato, ocorrera a precluséo do direito de escolha dessa modalidade de garantia.

4.4.3 A apolice de seguro-garantia devera acompanhar as modificacdes referentes a vigéncia do
contrato principal mediante a emissao do respectivo endosso pela seguradora.

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

445 Caso o adjudicatario ndo opte pelo seguro-garantia ou ndo apresente a apoélice de seguro de
garantia antes da assinatura do contrato, devera apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis,
prorrogaveis por igual periodo, a critério do Contratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de
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prestacao de garantia nas modalidades de caugdo em dinheiro ou titulos da divida publica, fiangca bancéaria ou
titulos de capitalizacgéo.

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

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

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

4.8. Na hipotese de opc¢éo pelo titulo de capitalizacéo, a garantia deverd ser custeada por pagamento Unico,
com resgate pelo valor total, sob a modalidade de instrumento de garantia, emitido por sociedades de capitalizacédo
regulamente constituidas e autorizadas pelo Governo Federal.

481 O titulo de capitalizacdo devera ser apresentado ao Contratante juntamente com as condicdes
gerais e 0 numero do processo administrativo sob o qual o plano de capitalizacao foi aprovado pela Susep
(art. 89, IIl, da Circular SUSEP n° 656, de 11 de marco de 2022).

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

49.1 prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das
demais obrigacfes nele previstas;

49.2 multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada; e

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

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

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

4.12. Na hipétese de suspensao do contrato por ordem ou inadimplemento da Administragdo, o Contratado ficara
desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apdlice de seguro até a ordem de reinicio da execugéo ou o
adimplemento pela Administracéo.

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

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

4141 O emitente da garantia ofertada pelo Contratado devera ser notificado pelo Contratante quanto
ao inicio de processo administrativo para apuragdo de descumprimento de clausulas contratuais.

4.14.2 Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da apdlice,
sua caracterizacdo e comunicacdo poderdo ocorrer fora desta vigéncia, ndo caracterizando fato que justifique
a negativa do sinistro, desde que respeitados 0s prazos prescricionais aplicados ao contrato de seguro, nos
termos do art. 20 da Circular Susep n° 662, de 11 de abril de 2022.
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4.15. Extinguir-se-a a garantia com a restituicdo da carta fianga, autorizagcao para a liberacdo de importancias
depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate do titulo de capitalizacdo, acompanhada de
declaracdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o Contratado cumpriu todas as clausulas do
contrato.

4.15.1 A extingdo da garantia na modalidade seguro-garantia observara a regulamentagéo da Susep.
4.15.2 A Administracao devera apurar se hd alguma pendéncia contratual antes do término da vigéncia
da apdlice.

4.16. A garantia somente sera liberada ou restituida apés a fiel execucdo do contrato ou apds a sua extingédo por
culpa exclusiva da Administracéo e, quando em dinheiro, sera atualizada monetariamente.

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

4.16.2 Também podera haver liberacdo da garantia se a empresa comprovar que 0os empregados
serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servicos, sem que ocorra a interrup¢do do contrato de
trabalho;

4.16.3 Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servicos Contratados, a Administracdo

Contratante podera utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados
ao contrato no caso da ndo comprovacao: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisodrias ou (2) da
realocacao dos trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servigos.

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

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

4.19. A garantia de execucdo € independente de eventual garantia do produto ou servigo prevista neste Termo de
Referéncia.

Vistoria

4.20. A avaliacdo prévia do local de execucdo dos servigos é imprescindivel para o conhecimento pleno das
condicdes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizacdo de
vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 9:00 horas as 11:
00 horas e das 14:30 as 16:00, devendo o agendamento ser efetuado previamente pelo telefone (91) 4008-5551.

4.21.  Serao disponibilizados data e horéario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

4.22. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responséavel técnico devera estar devidamente
identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua
habilitacdo para a realizacdo da vistoria.

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

4.24, A ndo realizacao da vistoria ndo podera embasar posteriores alegagbes de desconhecimento das
instalacBes, davidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servicos, devendo o
Contratado assumir os 6nus dos servicos decorrentes.

Instalacdo de escritério
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4.25. Considera-se imprescindivel para a adequada execucao dos servigos contratados que o fornecedor possua
ou venha a instalar escritdrio contendo estrutura administrativa minima, na cidade de Belém/PA, pelas razdes
constantes do Estudo Técnico Preliminar.

MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO
Condicdes de execucao
5.1. A execugdo do objeto seguira a seguinte dindmica:

5.1.1 Inicio da execucéo do objeto: a partir da data informada na ordem servigos a ser encaminhada
a Contratada.

Jornada de Trabalho

5.2. Todos os empregados deverdo cumprir uma jornada de 44 horas semanais, exceto os cargos de Auxiliar
Administrativo IV, Secretéaria Nivel Superior Pleno, Secretaria Nivel Superior Junior, Encarregado de Servigos
Gerais e Jardineiro, cuja jornada sera de 40 horas semanais, distribuidas de segunda a sexta-feira.
Excepcionalmente, a critério da contratante, essas horas poderdo ser cumpridas aos sabados, domingos e feriados,
em conformidade com a legislagéo trabalhista vigente.

5.3. A reducdo da jornada de 44 horas para 40 horas semanais para os cargos de Auxiliar Administrativo IV,
Secretaria Nivel Superior Pleno, Secretaria Nivel Superior Junior, Encarregado de Servicos Gerais e Jardineiro,
conforme estabelecido pelo Decreto n° 12.174/2024 e pela IN SEGES/MGI n° 190/2024, visa promover melhores
condi¢bes de trabalho sem comprometer a eficiéncia dos servigos prestados. Ressalta-se que o saldo de horas
decorrente dessa reducdo ndo podera ser utilizado para a realizacdo de outras atividades, em observancia ao § 3°
do art. 4° da IN SEGES/MGI n° 190/2024.

5.4. Excepcionalmente, podera haver reducao da jornada de trabalho dos funcionarios, no interesse da
Administracdo, com a cria¢@o de banco de horas para posterior compensacao das horas néo trabalhadas.

Servigos extraordinarios

5.5. Nos casos de servicos extraordinérios que envolvam deslocamento e/ou realizacdo de horas extras, a sua
execucdo dependera de justificativa formal da unidade solicitante da SUDAM, a ser encaminhada a Diretoria
Administrativa para analise e aprovagéo.

5.6. Ap0s a aprovagdo pela Diretoria Administrativa, a equipe de gestdo e fiscalizagdo do contrato da SUDAM
devera comunicar & empresa contratada sobre a autorizagao dos servigos extraordindrios.

5.7. Os servicos extraordinarios autorizados poderédo ser compensados posteriormente, em dias Uteis a serem
definidos pela contratante. Alternativamente, em carater excepcional, os servigos extraordinarios poderdo ser
faturados, com base nas horas efetivamente trabalhadas, registradas em ponto.

5.8. As horas extras excepcionalmente serdo pagas como ressarcimento a Contratada e a Contratante
providenciara os calculos de acordo com a legislacao.

5.9. No quadro do item 1.1 Termo de Referéncia esta previsto um valor estimado fixo para o pagamento de
possiveis servicos extraordinarios durante a execugdo do contrato, caso seja necessario. Esse valor ndo sofrera
oferta de lance, devendo permanecer inalterado, mantido o valor estimado no cadastro e na proposta da licitante.

5.10. A fiscalizag&o e o controle do cumprimento dos horarios dos servi¢os extraordinarios seréo realizados pela
equipe de fiscalizacdo do contrato, de forma a garantir a conformidade com as condi¢des acordadas.

Diarias de Viagem (Custo com Deslocamento de Motorista):
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5.11.

A contratada devera pagar aos motoristas designados para viagens uma diaria, no valor estabelecido na

Convencgéo Coletiva de Trabalho da categoria, para cobrir despesas com hospedagem, café da manha e refeicdes,
conforme previsto na referida Convencéo.

5.11.1 O pagamento da diaria sera devido para deslocamentos com duragéo superior a oito horas,
conforme jornada de trabalho em cada periodo entre Oh e 24h, independentemente da quantidade de horas
trabalhadas no dia, seja na realizacdo da atividade externa ou quando o motorista estiver a disposicao da
empresa.

5.11.2 O pagamento das diarias ndo estara sujeito a controle de horario, mesmo que o veiculo possua
tacografo, GPS ou qualquer outro sistema de rastreamento.

5.11.3 A contratada devera registrar no controle de ponto dos motoristas as seguintes informacdes nos
casos de viagem: “Viagem Superior a 8 horas” e “Folga Compensatéria”, conforme determina a
convencao coletiva.

5.11.4 A SUDAM ressarcira os valores correspondentes ao pagamento das diarias, quando houver.

5.11.5 No quadro do item 1.1 do Termo de Referéncia esta previsto um valor estimado fixo para o
pagamento de possiveis custos com deslocamento de motoristas durante a execucédo do contrato, caso seja
necessario. Esse valor ndo sofrera oferta de lance, devendo permanecer inalterado, mantido o valor estimado
no cadastro e na proposta da licitante.

Compromisso com a Seguranca da Informacao na SUDAM

5.12.

Todos os funcionérios da empresa contratada que, oficialmente, executar atividade vinculada a atuacéo da

SUDAM e tenham acesso aos ativos da informacdo, deverdo assinar Termo de Responsabilidade (Anexo
A da Politica de Seguranca da Informacao e das Comunicagfes - POSIC/SUDAM, Apéndice ao Termo de
Referéncia desta contracdo) quanto as informagdes e conhecimentos da SUDAM, o qual devera conter todos os
requisitos de seguranca da informacao;

5.13.

O representante legal da empresa contratada devera:

a) assinar o Termo de Compromisso (Anexo B da Politica de Seguranca da Informacédo e das Comunicacbes -
POSIC/SUDAM, Apéndice ao Termo de Referéncia desta contratacao).

b) dar ciéncia a todos os funcionarios, sobre a POSIC e suas Normas Complementares, por ocasido de seu
ingresso nas dependéncias da SUDAM; e

¢) encaminhar essa cientificac@o para a devida guarda da Gestao do contrato na SUDAM.

Atribuicdes e perfil minimo das categorias profissionais

5.13.1 Para a adequada prestagédo dos servicos descritos neste instrumento, a contratada devera
disponibilizar pessoal devidamente contratado em conformidade com a legislacdo trabalhista vigente
(Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT). O enquadramento das categorias profissionais dos empregados
devera observar as disposic6es do Cdédigo Brasileiro de Ocupacdes (CBO), conforme regulamentado pela
Portaria n°® 397 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), de 09 de outubro de 2002.

5.13.2 Assim, os profissionais indicados pela contratada deverdo desempenhar suas tarefas de
acordo com as atribuicdes e requisitos profissionais minimos para os cargos descritos abaixo:

5.13.2.1. Secretaria Nivel Superior Pleno (CBO: 2523-05)
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*Descricdo Sumaria: Profissional responsavel pelo assessoramento direto a Superintendéncia e
Diretorias da SUDAM, com atuacdo em ambiente de alta complexidade administrativa e institucional.
Assessoram 0s executivos no desempenho de suas fung¢des,atendendo pessoas(cliente externo e
interno), gerenciando informag¢®es, elaboram documentos, controlam correspondéncia fisica e
eletrbnica, organizam eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho, gerem suprimentos,
arquivam documentos fisicos e eletrénicos auxiliando na execucao de suas tarefas administrativas e
em reunides.

« Atividades:

A - ASSESSORAR EXECUTIVO(S) | AREA(S): Administrar a agenda do(s) executivo(s);
despachar com o(s) executivo(s); colher assinaturas; priorizar compromissos e ligacdes
telefénicas; definir horarios; marcar e cancelar compromissos; administrar pendéncias; dar
suporte e secretariar reunides; tomar ditados; e acompanhar executivo(s) em eventos e viagens.

B - ATENDER PESSOAS (CLIENTE EXTERNO E INTERNO): Recepcionar pessoas; fornecer
informacg@es; atender pedidos e solicitaces; atender, filtrar, fazer e encaminhar ligacdes
telefénicas; anotar e transmitir recados; orientar e encaminhar pessoas; autorizar entrada
/permanéncia de visitantes e terceiros; e prestar atendimento especial a autoridades e clientes
diferenciados.

C - GERENCIAR INFORMAGCOES: Ler documentos; pesquisar informacdes e dados; consultar
profissionais de outras areas; elaborar base de dados; cobrar a¢des, respostas e relatorios;
controlar cronogramas e prazos; direcionar informacdes; manter atualizado o banco de dados;
acompanhar processos; reproduzir documentos; confeccionar clippings; encaminhar
documentos; e divulgar informacdes.

D - ELABORAR DOCUMENTOS: Redigir documentos; elaborar atas, relatorios, convites e
convocagOes; formatar documentos; elaborar planilhas, gréficos e fichas de avaliacao; preparar
apresentacdes; anotar informacdes; digitar e datilografar documentos; transcrever textos; assinar
documentacao escolar; e elaborar prestacao de contas.

E - CONTROLAR CORRESPONDENCIA FiSICA E ELETRONICA: Receber, protocolar, triar,
registrar, enviar correspondéncias; transmitir fax; e controlar malotes.

G - ORGANIZAR EVENTOS E VIAGENS: Providenciar documentacdo legal (passaportes,
vistos); fazer check-list; pesquisar locais; solicitar verbas; reservar e preparar salas/locais;
contratar expositores e palestrantes; enviar convites ou convocacgdes; confirmar presencas;
escolher cardapios; providenciar passagens, hospedagens e transporte local; organizar
equipamentos, materiais e servicos de apoio; dar suporte durante eventos; elaborar lista de
presenca; e encaminhar certificados.

H - SUPERVISIONAR EQUIPES DE TRABALHO: Selecionar pessoal; estabelecer cronogramas
e atribui¢des; programar atividades; monitorar trabalho e horarios de entrada e saida; capacitar e
avaliar equipes; e contratar servigos de terceiros.

| - GERIR SUPRIMENTOS: Levantar necessidades de materiais; cotar precos; formular pedidos
de compra; requisitar, conferir e armazenar materiais; adaptar espa¢co de armazenagem;
comprar materiais, equipamentos e mobilidrios; e acompanhar contratos e garantias.
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J - ARQUIVAR DOCUMENTOS FiSICOS E ELETRONICOS: Identificar assuntos e a natureza
de documentos; determinar formas de arquivamento (disquete, microfilmagem); classificar,
ordenar e cadastrar documentos; arquivar correspondéncias; administrar e atualizar arquivos.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Adaptar-se a mudancas; demonstrar
dinamismo, senso de organizagéo, espirito de lideranca, pré-atividade, iniciativa, capacidade de
comunicacao, retérica e paciéncia; administrar estresse, conflitos e situacbes adversas;
contornar problemas; trabalhar sob pressdo e em equipe; demonstrar discricdo, sensibilidade e
habilidades de resolugéo de conflitos

*Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.
*Grau de Instrucao: Ensino Superior Completo em Secretariado Executivo.

*Experiéncia Exigida: Minimo de 3 anos de atuacdo em funcdes de assessoria ou secretariado
executivo.

*Requisitos:

»Conhecimentos: Pacote Office, redacéo oficial, técnicas de organizacdo de eventos e gestédo de
documentos.

*Habilidades: Boa comunicagdo escrita e verbal, proatividade, organizacéo e discri¢éo.

« Atitudes: Etica profissional, responsabilidade e postura colaborativa.

5.13.2.2. Secretaria Nivel Superior Junior (CBO: 2523-05)

*Descricdo Sumaria: Profissional responsavel pelo apoio as Coordenacgdes-Gerais e demais unidades
da SUDAM, em ambiente de complexidade administrativa assemelhada, atuando na execucéo de
rotinas de secretariado executivo, com exigéncias de responsabilidade e autonomia profissional em
grau moderado, em nivel inferior ao do Secretério Nivel Superior Pleno. Assessoram 0s executivos no
desempenho de suas funcfes,atendendo pessoas(cliente externo e interno), gerenciando informacoes,
elaboram documentos, controlam correspondéncia fisica e eletrbnica, organizam eventos e viagens,
supervisionam equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e eletrénicos
auxiliando na execuc¢édo de suas tarefas administrativas e em reunides.

« Atividades:

A - ASSESSORAR EXECUTIVO(S) /| AREA(S): Administrar a agenda do(s) executivo(s);
despachar com o(s) executivo(s); colher assinaturas; priorizar compromissos e ligacfes
telefénicas; definir horarios; marcar e cancelar compromissos; administrar pendéncias; dar
suporte e secretariar reunides; tomar ditados; e acompanhar executivo(s) em eventos e viagens.

B - ATENDER PESSOAS (CLIENTE EXTERNO E INTERNO): Recepcionar pessoas; fornecer
informacdes; atender pedidos e solicitacGes; atender, filtrar, fazer e encaminhar ligacdes
telefbnicas; anotar e transmitir recados; orientar e encaminhar pessoas; autorizar entrada
/permanéncia de visitantes e terceiros; e prestar atendimento especial a autoridades e clientes
diferenciados.
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C - GERENCIAR INFORMAGCOES: Ler documentos; pesquisar informacdes e dados; consultar
profissionais de outras areas; elaborar base de dados; cobrar acdes, respostas e relatorios;
controlar cronogramas e prazos; direcionar informacdes; manter atualizado o banco de dados;
acompanhar processos; reproduzir documentos; confeccionar clippings; encaminhar
documentos; e divulgar informacoes.

D - ELABORAR DOCUMENTOS: Redigir documentos; elaborar atas, relatérios, convites e
convocagOes; formatar documentos; elaborar planilhas, gréficos e fichas de avaliacdo; preparar
apresentacdes; anotar informacgdes; digitar e datilografar documentos; transcrever textos; assinar
documentacao escolar; e elaborar prestacdo de contas.

E - CONTROLAR CORRESPONDENCIA FiSICA E ELETRONICA: Receber, protocolar, triar,
registrar, enviar correspondéncias; transmitir fax; e controlar malotes.

G - ORGANIZAR EVENTOS E VIAGENS: Providenciar documentacdo legal (passaportes,
vistos); fazer check-list; pesquisar locais; solicitar verbas; reservar e preparar salas/locais;
contratar expositores e palestrantes; enviar convites ou convocacdes; confirmar presencas;
escolher cardapios; providenciar passagens, hospedagens e transporte local; organizar
equipamentos, materiais e servicos de apoio; dar suporte durante eventos; elaborar lista de
presenca; e encaminhar certificados.

H - SUPERVISIONAR EQUIPES DE TRABALHO: Selecionar pessoal; estabelecer cronogramas
e atribuicdes; programar atividades; monitorar trabalho e horarios de entrada e saida; capacitar e
avaliar equipes; e contratar servicos de terceiros.

| - GERIR SUPRIMENTOS: Levantar necessidades de materiais; cotar precos; formular pedidos
de compra; requisitar, conferir e armazenar materiais; adaptar espaco de armazenagem;
comprar materiais, equipamentos e mobilidrios; e acompanhar contratos e garantias.

J - ARQUIVAR DOCUMENTOS FiSICOS E ELETRONICOS: Identificar assuntos e a natureza
de documentos; determinar formas de arquivamento (disquete, microfilmagem); classificar,
ordenar e cadastrar documentos; arquivar correspondéncias; administrar e atualizar arquivos.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Adaptar-se a mudancas; demonstrar
dinamismo, senso de organizacao, espirito de lideranca, pré-atividade, iniciativa, capacidade de
comunicacdo, retérica e paciéncia; administrar estresse, conflitos e situacbes adversas;
contornar problemas; trabalhar sob pressdo e em equipe; demonstrar discricdo, sensibilidade e
habilidades de resolucéo de conflitos

*Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.
*Grau de Instrucdo: Ensino Superior Completo em Secretariado Executivo.

*Experiéncia Exigida: Minimo de 2 anos de atuacdo em funcfes de assessoria ou secretariado
executivo.

*Requisitos:

»Conhecimentos: Pacote Office, redacao oficial, técnicas de organizacdo de eventos e gestédo de
documentos.

*Habilidades: Boa comunicagéo escrita e verbal, proatividade, organizacédo e discricdo.
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« Atitudes: Etica profissional, responsabilidade e postura colaborativa.

5.13.2.3. Auxiliar Administrativo Nivel IV (CBO: 4110-10)

*Descricao Sumaria: Executam servigcos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo,
financas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacdes sobre
produtos e servicos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos. Atuam na concessao de microcrédito a microempresarios, atendendo clientes
em campo e nas agéncias, prospectando clientes nas comunidades. Atuam na &rea de captagédo de
recursos, planejando e implementando estratégias de captagdo e contato com doadores/ parceiros.

« Atividades:

0 A - TRATAR DOCUMENTOS: Registrar a entrada e saida de documentos; conferir notas
fiscais, faturas de pagamentos e boletos; triar, distribuir, conferir dados e datas de documentos;
verificar documentos e identificar irregularidades; localizar, classificar e atualizar informacdes de
documentos; solicitar e tirar copias de documentos; digitalizar, receber e protocolar documentos;
formatar documentos e submeter pareceres; arquivar documentos.

B - PREENCHER DOCUMENTOS: Digitar textos e planilhas; preencher formularios e/ou
cadastros; preparar minutas; redigir escrituras de compra e venda; registrar 6bitos, casamentos
e nascimentos; emitir certificados e apdlices; averbar transferéncias de propriedades; digitar
notas de lancamentos contabeis; emitir cartas convite nos processos de compras e Servicos;
preencher propostas de endosso e renovagdes de seguros; preencher ficha de movimentagédo de
pessoal.

C - PREPARAR RELATORIOS, FORMULARIOS E PLANILHAS: Coletar dados; verificar
indices econdmicos e financeiros; elaborar planilhas de calculos, organogramas, fluxogramas e
cronogramas; efetuar e conferir célculos; redigir atas; elaborar correspondéncia; dar apoio
operacional para elaboracdo de manuais técnicos; emitir notificacdes; realizar prestacdo de
contas; requisitar pagamentos; ajustar contratos; colher assinaturas.

D - ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS: Verificar prazos estabelecidos;
localizar processos administrativos; acompanhar notificagbes de ndo conformidade; encaminhar
protocolos internos; solicitar informacfes cadastrais e atualizar cadastros; atualizar dados de
planejamento; acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas; acompanhar
andamento dos pedidos; convalidar publicacdo de atos; cadastrar avisos de sinistro; expedir
oficios e memorandos; apurar veracidade das informag6es colhidas em campo; conferir bens
dados em garantia; realizar pesquisa cadastral; definir condi¢cdes de crédito; participar do comité
de crédito; solicitar negativagéo do CPF.

E - ATENDER CLIENTES E/OU FORNECEDORES E/OU DOADORES: Fornecer informactes
sobre produtos e servigcos; identificar natureza das solicitacdes dos clientes; fornecer
informacdes da empresa; registrar reclamacfes dos clientes; receber clientes, fornecedores e
doadores; identificar perfil dos clientes; esclarecer duvidas; solicitar documentos; coletar
referéncias pessoais; fazer levantamento socioecondmico do cliente e/ou doador; realizar
reunides com clientes; capacitar clientes; renegociar dividas; analisar viabilidade econ6émico-
financeira do empreendimento.
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F - EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS: Executar
procedimentos de recrutamento e selecdo; executar rotinas de admissé@o e demisséo de pessoal;
dar suporte administrativo a area de treinamento; orientar funcionarios sobre direitos e deveres;
controlar frequéncia dos funcionérios; auxiliar na elaboracéo da folha de pagamento; controlar
recepcdo e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos funcionarios; capacitar pessoal;
auxiliar na avaliacéo de pessoal e no controle de afastamentos, férias e horas extras.

G - PRESTAR APOIO LOGISTICO: Controlar material de expediente; levantar a necessidade de
material; requisitar e solicitar compra de materiais; conferir material solicitado; providenciar
devolucdo de material fora de especificacdo; distribuir material de expediente; controlar
expedicdo de malotes e recebimentos; controlar execucdo de servicos gerais (limpeza,
transporte, vigilancia); pesquisar precos; solicitar entrega de documentos e recursos de viagens;
intermediar contatos; auxiliar na organizacdo de eventos internos; organizar reunides; organizar
envio de brindes e o setor; comunicar autorizagcao de entrada de visitantes.

H - PROSPECTAR CLIENTES/DOADORES: Mapear &rea de atuacéo; estabelecer roteiro de
visitas; identificar parceiros na comunidade; visitar 6rgaos e instituicbes, comércio, servigcos e
residéncias; programar e organizar eventos; divulgar programa de microcrédito; ministrar
palestras informativas; elaborar listas de clientes potenciais; contactar clientes em potencial
(telemarketing).

| - ACOMPANHAR DESEMPENHO DO EMPREENDIMENTO: Verificar destinacdo do crédito;
orientar procedimentos de gestao; realizar cobranca preventiva; cobrar parcelas vencidas; propor
renovacao de crédito.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe;
demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptacdo de linguagem; demonstrar capacidade de
negociagdo, empatia, observac@o e persisténcia; demonstrar facilidade de comunicacéo,
credibilidade e criatividade; contornar situagBes adversas; demonstrar auto-controle,
organizacao, proatividade e capacidade de retorica.

*Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

*Grau de Instrucao: Ensino Médio Completo.

*Experiéncia Exigida: Minimo de 1 ano em atividades administrativas.
*Requisitos:

o Conhecimentos: Nocdes de informatica (Pacote Office), gestdo documental e atendimento
ao publico.

0 Habilidades: Organizacdo, boa comunicacao, agilidade e capacidade de trabalho em equipe.

o0 Atitudes: Responsabilidade, compromisso e dinamismo.

5.13.2.4. Encarregado de Servigcos Gerais (CBO: 4101-05)

*Descricdo Sumaria: Supervisionam rotinas administrativas em instituicGes publicas e privadas,
chefiando diretamente equipe de escriturarios, auxiliares administrativos, secretarios de expediente,
operadores de maquina de escritdrio e continuos. Coordenam servicos gerais de malotes,
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mensageiros, transporte, cartério, limpeza, terceirizados, manutencdo de equipamento, mobiliario,
instalacdes etc; administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo; organizam
documentos e correspondéncias; gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando
fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e conta bancéria, emitindo e
conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

« Atividades:

A - SUPERVISIONAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS: Distribuir servigos; delegar funcdes; criar,
implantar e implementar rotinas administrativas; orientar a execucdo dessas rotinas e o
cumprimento de normas e ordens de servico; analisar o funcionamento das rotinas
administrativas; supervisionar cronogramas; e propor medidas de simplificagcdo e melhorias das
rotinas.

B - COORDENAR SERVICOS GERAIS: Coordenar os servigos de malote, mensageiro, cartério,
transporte, manutencdo de maquinas, equipamentos, mobilidrio e instalacdes; controlar ligacdes
telefénicas; coordenar servigos terceirizados, de limpeza, de seguranca patrimonial e de
fotocopias.

C - ORGANIZAR DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS: Receber, analisar, classificar,
registrar, conferir e encaminhar documentos e correspondéncias, além de organizar arquivos.

D - ADMINISTRAR BENS PATRIMONIAIS E MATERIAL DE CONSUMO: Verificar estoques;
solicitar e requisitar compras de materiais de consumo; selecionar fornecedores; pesquisar
precos; adquirir materiais de consumo, suprimentos e bens patrimoniais; conferir, armazenar e
distribuir materiais; e vistoriar bens patrimoniais.

E - GERENCIAR EQUIPE: Requisitar e selecionar pessoal; treinar equipes; definir e gerenciar
escalas de trabalho; avaliar desempenho; remanejar pessoal; apurar frequéncia; gerenciar
beneficios; e garantir seguranga no trabalho.

F - MANTER ROTINAS FINANCEIRAS: Controlar fundo fixo, verbas, contas a pagar, contas a
receber, fluxo de caixa e contas bancérias; emitir notas fiscais e recibos; reembolsar despesas;
preparar balancetes; prestar contas; realizar conciliagdo de contas; e recolher impostos.

G - COMUNICAR-SE: Triar e divulgar informacdes; esclarecer dividas; intermediar equipes;
elaborar comunicados, documentos, relatorios, correspondéncias, formularios e contratos; e
instruir processos.

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar organizagdo, trabalho em
equipe, lideranca, responsabilidade, iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade, fluéncia
verbal e escrita; contornar situagcfes adversas; operar recursos de informatica; e dominar
legislacéo.

*Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.
«Grau de Instrucao: Ensino Médio Completo.
«Experiéncia Exigida: Minimo de 1 ano como encarregado de equipe de servigos gerais.

*Requisitos:
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o Conhecimentos: Processos e técnicas de servigos de gerais e limpeza, gestdo de materiais
e equipamentos em geral.

0 Habilidades: Lideranca, organizacdo e comunicacao clara.

0 Atitudes: Proatividade, responsabilidade e espirito de equipe.

5.13.2.5. Recepcionista (CBO: 4221-05)

*Descricdo Sumaria: Recepcionam e prestam atendimento presencial e telefénico ao publico interno e
externo nas dependéncias da SUDAM, fornecendo informacdes institucionais, controlando acessos e
encaminhando visitantes aos setores responsaveis. Realizam o agendamento de atendimentos, o
registro de entrada e saida de pessoas, a triagem de ligagcdes e correspondéncias, bem como
organizam informagf6es e mantém atualizados os registros necessarios ao bom funcionamento da
recepgdo. Observam normas internas de seguranga, zelando pela cordialidade, sigilo e eficiéncia no
atendimento, conforme as rotinas institucionais.

* Atividades:

A — ORGANIZAR INFORMACOES A SEREM PRESTADAS: Consultar organograma
institucional; identificar as unidades e setores da SUDAM,; consultar lista de ramais e contatos
institucionais; interagir com setores internos para repasse de informacdes; manter atualizadas as
informacdes sobre horarios de atendimento e funcionamento da Autarquia.

B — OBSERVAR NORMAS INTERNAS DE SEGURANCA: Solicitar identificacdo pessoal e
funcional de visitantes; registrar entrada e saida de pessoas; entregar crachas de visitante; controlar
acesso de equipamentos e volumes; notificar a seguranca institucional sobre movimentagoes atipicas;
zelar pelo sigilo e seguranca das informacdes recebidas no atendimento.

C - PLANEJAR O COTIDIANO: Organizar o recebimento e encaminhamento de correspondéncias
e malotes; controlar fluxo de atendimento; preparar listas de agendamentos de visita institucional;
cooperar com o setor de protocolo quando necessario; participar de reunides internas, quando
convocado.

D - AGENDAR SERVICOS: Efetuar agendamento de atendimentos institucionais e reunides,
conforme orientacdo da chefia imediata; registrar solicitacdes recebidas por telefone ou
presencialmente; controlar agendamentos em planilhas ou sistemas internos.

E — RECEPCIONAR VISITANTES E SERVIDORES: Acolher e registrar visitantes; encaminhar
aos setores competentes; fornecer informacdes basicas sobre localizacdo de departamentos e unidades;
apoiar no preenchimento de formularios institucionais; informar sobre tramites administrativos basicos.

F — PRESTAR SERVICOS DE APOIO A VISITANTES E SERVIDORES: Anotar e transmitir
recados e mensagens aos setores; apoiar visitantes com informacdes sobre os procedimentos
administrativos e canais de atendimento; orientar sobre localizacdo de salas e eventos institucionais;
apoiar, sempre que necessario, o atendimento a pessoas com mobilidade reduzida.

G - RESPONDER A CHAMADAS TELEFONICAS: Atender ligacdes internas e externas;
fornecer informagdes institucionais gerais; transferir chamadas para os setores ou servidores
competentes; registrar recados e informacdes relevantes, garantindo o devido encaminhamento.

Y - COMUNICAR-SE: Circular informagdes com clareza e agilidade; manter boa comunicagao
verbal e escrita; ouvir com atencdo e cordialidade; cooperar com outros membros da equipe e atuar de
forma integrada com as demais unidades da SUDAM.
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Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar cordialidade, organizacio,
paciéncia e iniciativa; adaptar-se a diferentes situacdes e perfis de piblico; manter postura profissional
e discricdo; colaborar com o bom funcionamento da recep¢do institucional; ter conhecimentos béasicos
de informatica.

*Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

*Grau de Instru¢ao: Ensino Médio Completo.

*Experiéncia Exigida: Minimo de 6 meses na func¢éo.

*Requisitos:
0 Conhecimentos: Atendimento ao cliente, técnicas de recepcédo e informatica basica.
0 Habilidades: Boa comunicacao, organizacao e apresentacdo pessoal.

o0 Atitudes: Simpatia, cordialidade e discri¢éo.

5.13.2.6. Jardineiro (CBO: 6220-10)

*Descricao Sumaria: Executam atividades de jardinagem em areas internas e externas do complexo
predial da SUDAM, incluindo o preparo de solo, plantio, adubacao, irrigacdo, poda e substituicdo de
plantas e gramados. Cuidam da manuten¢éo paisagistica e estética dos jardins e canteiros, efetuando
limpeza, controle de pragas, rogagem, corte e varricdo das areas verdes. Realizam preparo de mudas,
montagem de canteiros e viveiros, além da coleta e destinacdo adequada dos residuos organicos
oriundos das podas e limpezas. As atividades sdo desenvolvidas de acordo com rotinas e
necessidades da instituigdo, respeitando as normas ambientais e de seguranca aplicaveis.

* Atividades:

A - PLANTAR: Cavar solo, Introduzir mudas em solo, Adubar covas, plantacdes e jardins, Plantar
cobertura vegetal, Manter os jardins adubados e vasos devidamente plantados, Substituir as mudas,
quando necessario.

B - CUIDAR DAS AREAS VERDES: Cuidar do jardim interno e externo (criar, reformar, manter),
Discutir detalhes com paisagista ou contratante, Harmonizar flores e plantas ornamentais, Criar
esculturas em vegetacdo e cercas vivas (topiaria), Enfeitar jardins com vasos, floreiras, mosaicos e
pedras, Efetuar manutenc¢des de primeiro nivel em equipamentos, Lavar ferramentas e equipamentos,
Guardar equipamentos em instalagoes, Limpar instalacoes e/ou areas de cultivo, Manter todas as areas
de jardins sempre limpas e vistosas, Manter-se uniformizado e com cracha de identificacao.

D - EFETUAR PREPARO DE MUDAS E SEMENTES: Construir viveiros, Selecionar sementes,
Semear graos em germinador, Construir canteiros de sementes, Misturar nutrientes em terra, Encher
sacos, tubetes, vasos e recipientes com terra, substrato e nutrientes, Transplantar sementes
semigerminadas e mudas para sacos plasticos, Selecionar mudas.

E - REALIZAR TRATOS CULTURAIS: Capinar plantagoes, jardins e viveiros, Rogar grama e
mato, Regar plantas, Aguar algumas espécies vegetais integrantes dos jardins, Identificar pragas e
parasitas em plantagdes, jardins e viveiros, Arrancar ervas daninhas e plantas doentes, Podar jardins,
Vestir equipamentos de protecdo individual (EPI), Pulverizar plantacdes e jardins com defensivos
agricolas e adubos foliares, Usar inseticidas e produtos quimicos para pragas, legalmente e
tecnicamente permitidos, Alinhar e ajustar gramados, Podar a vegetacdo que contorna o calcamento do
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estacionamento interno, calgcadas externas e passarelas do estacionamento, Varrer e recolher as folhas
que caem das plantas e arvores, bem como quaisquer outros objetos que se encontrem sobre as areas
externas (jardins ou nos patios), Aparar e carpir a grama, com uso de mdaquina prépria, Podar as
arvores de médio e grande porte, Realizar a coleta, acondicionamento e retirada dos residuos
organicos oriundos das podas, cortes e limpeza das areas verdes do complexo predial da SUDAM,
com destinacdo conforme normas ambientais, Acondicionar em local externo ao prédio o material
recolhido em sacos de plastico resistente para lixo.

Z - COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar forca fisica, Demonstrar resisténcia fisica,
Demonstrar sensibilidade com plantas, Demonstrar habilidade manual, Dar prova de responsabilidade
no cuidado da propriedade institucional.

*Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

*Grau de Instrucao: Ensino Fundamental Completo.

*Experiéncia Exigida: Minimo de 6 meses na funcgéo.

*Requisitos:
0 Conhecimentos: Técnicas de jardinagem e manuseio de equipamentos de corte e poda.
o Habilidades: Precisdo no manuseio de ferramentas e organizagéo.

0 Atitudes: Responsabilidade e cuidado com detalhes.

5.13.2.7. Mensageiro (CBO: 4122-05)

eDescricdo Sumaria: Transportam correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora das
instituicbes, e efetuam servicos bancéarios e de correio, depositando ou apanhando o material e
entregando-o aos destinatarios; auxiliam na secretaria e nos servicos de copa; operam equipamentos
de escritério; transmitem mensagens orais e escritas.

* Atividades:

A - TRANSPORTAR DOCUMENTOS, OBJETOS E VALORES (EXCETO MALOTES): Realizar
0 correio interno; planejar itinerarios; efetuar pagamentos e depdsitos bancarios; descontar
cheques; autenticar copias de documentos; reconhecer firmas em documentos; retirar
documentos em Grgdos publicos e cartérios; marcar homologacfes de dispensa de empregados
na DRT; realizar compras; efetuar cobrancas de valores junto a clientes externos; postar e retirar
correspondéncias e objetos nas agéncias dos correios; prestar servicos particulares aos
funcionérios; buscar documentos e objetos; entregar encomendas e brindes.

B - OPERAR MALOTES DE CORRESPONDENCIA: Preparar, entregar, coletar e abrir malotes;
listar saida e entrada de documentos via malotes; controlar entrada e saida em lista especifica;
informar departamentos sobre chegada dos malotes; e comunicar o recebimento de malotes
abertos ou violados.
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C - PROTOCOLAR DOCUMENTOS E OBJETOS (EXCETO MALOTES): Preencher livro de
protocolo; identificar entrada e saida de documentos e objetos; anotar identificacdo do
funcionario que recebe documentos, correspondéncias ou encomendas; receber e entregar
documentos e objetos; elaborar planilhas de controle de recebimentos.

D - AUXILIAR SECRETARIA: Arquivar e classificar documentos e objetos; auxiliar na montagem
de processos; organizar agenda de trabalho; prestar contas de valores recebidos e pagos;
franquiar cartas postais; auxiliar na prestacdo de contas do fundo fixo de despesa; preencher
formularios; recepcionar visitantes e funcionarios; conduzir visitantes aos departamentos; retirar
e distribuir beneficios destinados aos empregados; pesquisar documentos arquivados.

E - EXECUTAR SERVICOS GERAIS: Operar equipamentos fotocopiadores; distribuir café aos
departamentos; solicitar manutencdo de maquinas, equipamentos e predial; colocar 4gua nos
bebedouros.

F - TRANSMITIR MENSAGENS ORAIS E ESCRITAS: Atender telefone; operar equipamentos
de fax; utilizar e-mail, telefone fixo e celular; expressar-se oralmente; anotar recados.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Cultivar ética profissional; demonstrar
polidez, criatividade, responsabilidade, solidariedade, iniciativa, versatilidade e paciéncia;
aprimorar conhecimentos; cativar as pessoas; zelar documentos, valores de terceiros e
patriménio; demonstrar discricdo; desenvolver orientagdo espacial.

«Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.
eGrau de Instrucao: Ensino Fundamental Completo.
«Experiéncia Exigida: Desejavel 6 meses na funcao.
*Requisitos:

0 Conhecimentos: Nog6es de logistica interna.

0 Habilidades: Organizacao, responsabilidade e agilidade.

o Atitudes: Compromisso e pontualidade.

5.13.2.8. Almoxarife Il (CBO: 4141-05)

*Descricao Sumaria: Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados,
armazéns, silos e depoésitos. Fazem os langamentos da movimentagdo de entradas e saidas e
controlam os estoques. Distribuem produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado
para facilitar a movimentag¢édo dos itens armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo e
organizado. Empacotam ou desempacotam os produtos, realiza expedicdo materiais e produtos,
examinando-os, providenciando os despachos dos mesmos e auxiliam no processo de logistica.

* Atividades:

A - RECEPCIONAR PRODUTOS: Verificar notas fiscais, descarregar produtos, confrontar notas
e pedidos, pesar produtos, escanear cédigos dos produtos, codificar itens, enderecar materiais,

19 de 53



encaminhar materiais para armazenagem, conferir lacre do caminh&o, conferir conhecimento de
fretes com nota fiscal, conferir prazos de entrega, lastro de embalagem e amarracdo dos paletes,
além de supervisionar quantidades, marcas, qualidade, vencimento e cédigos de barra dos
produtos, devolvendo itens em desacordo.

B - CONFERIR PRODUTOS E MATERIAIS: Conferir materiais por subgrupo, checar produtos
com especialistas da area requerente, emitir tiquetes de pesagem, verificar distribuicdo do peso
das cargas por eixo, orientar transportadores sobre regras de carga, limitar peso dos veiculos
conforme exigéncias legais e liberar transportadores.

C - REGISTRAR DADOS NO SISTEMA: Cadastrar produtos, codificar notas, registrar
conhecimento de fretes, lancar entradas e baixas de mercadorias, solicitar reposicédo de estoque,
registrar prazos de entrega, condicdes de pagamento, estorno e cancelamento de notas fiscais,
emitir notas fiscais de transferéncia e devolugdes, registrar ordens de servico, requisi¢cdes de
compra e autorizagbes de servigo, enviar documentos fiscais ao setor contébil e arquivar
documentos.

D - ARMAZENAR PRODUTOS E MATERIAIS: Definir médulo e &reas de armazenamento por
tipo de produto, operar equipamentos de movimentacéo, direcionar mercadorias pelo sistema,
organizar produtos em prateleiras, porta-paletes, blocagem e gaiolas, armazenar por linha,
marca, zona ou subgrupo, e atender produtos pereciveis, semiacabados, acabados, sucateados,
gases e explosivos.

E - PREPARAR MERCADORIAS/PRODUTOS PARA DISTRIBUIGAO: Separar produtos por
pedidos, destinatarios, zonas, marcas e rol; embalar mercadorias; etiquetar e anotar codigos;
contar volumes; remanejar pecas; informar transportadoras sobre peso e cubagem; acompanhar
carregamentos; distribuir peso por limite legal e remeter correspondéncias de volumes.

F - CONTROLAR ESTOQUE: Dimensionar quantidades minimas e maximas, controlar
mercadorias de alta e baixa rotatividade, monitorar pedidos de compra e previsdo mensal de
estoque, supervisionar datas de vencimento, qualidade, devolucdes, produtos danificados e
materiais em consignag&o, realizar inventarios e controlar estoques fisicos e contabeis.

G - ORGANIZAR LOCAL DE ARMAZENAGEM: Planejar leiautes, sinalizar areas de risco,
organizar prateleiras, ordenar paletes e contéineres, agrupar produtos, unitizar carga, montar
embalagens, limpar locais e controlar acesso de pessoas.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar organizacdo, criatividade,
agilidade, disciplina, iniciativa, dedicacdo, lideranca, resisténcia fisica, responsabilidade,
autocontrole, capacidade de observacao, concentragéo, trabalho em equipe e uso adequado de
EPIs, mantendo-se dindmico e demonstrando comprometimento.

«Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

*Grau de Instrucao: Ensino Médio Completo.

*Experiéncia Exigida: Minimo de 1 ano em gestao de estoques.
*Requisitos:

o Conhecimentos: Logistica, controle de estoque e ferramentas informatizadas de gestéo.
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o Habilidades: Atengdo aos detalhes e organizagéo.

0 Atitudes: Compromisso e proatividade.

5.13.2.9. Copeiro (CBO: 5134-25)

*Descricdo Sumaria: Preparar e servir alimentos e bebidas em reunides, eventos e ambientes
corporativos, mantendo a limpeza e organizacéo do local de trabalho.

* Atribuicdes:

A - SERVIR O CLIENTE: Servir bebidas, incluindo vinho, cerveja, chope, cachaca, saqué, cha,
licores, digestivos, café e charutos; administrar o fluxo de pratos entre a cozinha e as mesas;
checar pedidos antes de servir; servir pratos, sobremesas, queijos, fatiar carnes (churrascaria) e
destrinchar peixes; completar bufé; trazer e receber contas; fazer por¢bes para viagem;
recepcionar clientes; informar previsdo de tempo de espera; acomodar clientes e acompanha-los
a mesa.

B - ATENDER O CLIENTE: Questionar preferéncias do cliente; dar sugestdes; descrever pratos
e produtos oferecidos; fornecer informacdes; atender reclamacgdes; organizar estrutura de apoio
(mise-en-place); providenciar gelo; selecionar produtos e utensilios.

C - MONTAR PRACA, CARRINHO, MESA, BALCAO, BAR: Escolher louca e enxoval de copos;
montar kits de descartaveis, guardanapos, mesas, bandejas, balces, bares e carrinhos; dobrar
guardanapos; forrar bandejas; selecionar alimentos e bebidas; repor materiais de apoio,
aparadores, bebidas e cobre-manchas; substituir cinzeiros; decorar mesas; conferir ordens de
servicgo; verificar quantidade e disponibilidade de produtos, utensilios e equipamentos; requisitar
materiais e produtos de limpeza.

D - ORGANIZAR O TRABALHO: Verificar estoques de bebidas e alimentos; controlar prazo e
validade de produtos; monitorar sobras e perdas; controlar acesso de pessoas; colocar bebidas
para gelar; descongelar alimentos; cortar e preparar frutas para decoracao.

E - PREPARAR ALIMENTOS E BEBIDAS (ENTRADAS, SALADAS, DRINQUES ETC):
Preparar bebidas (sucos, coquetéis, drinques, aperitivos), café, canapés, couvert, saladas,
sanduiches, sorvetes, milk shakes e chantilly; enfeitar drinques, coquetéis e pratos; observar
apresentacao dos pratos; fazer servico de réchaud; flambar sobremesas, pratos e bebidas; abrir
garrafas e latas; decantar vinho.

H - REALIZAR SERVICO DE BEBIDAS: Desmontar carrinho e mesas; recolher loucas, talheres,
copos e bandejas; guardar loucas, copos e prataria.

| - DESMONTAR PRAGCA: Desmontar bufés; tirar toalhas; guardar produtos; organizar espaco;
inventariar bebidas consumidas e materiais (loucas, pratarias, enxoval); encaminhar enxoval
para lavanderia; lavar e limpar utensilios, prataria e equipamentos; esterilizar materiais; separar
e destinar lixo.

J - HIGIENIZAR UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS: Pér loucas e prataria na maquina de lavar;
retirar loucas; limpar equipamentos, balcdes, bandejas, carrinhos, mesas e o chao; cumprir
normas sanitérias.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar cordialidade, dinamismo,
capacidade de comunicacdo, organizacdo, atencdo, criatividade e proatividade; trabalhar em
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equipe, sob pressédo, e com equilibrio emocional; distinguir aromas, sabores, odores e cores;
demonstrar discricdo, memaria sensorial, moderacdo ao provar bebidas e temperanca ao lidar
com &lcool.

*Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

*Grau de Instrucao: Ensino Fundamental Completo.

*Experiéncia Exigida: Desejavel 6 meses na funcao.

*Requisitos:
0 Conhecimentos: Boas praticas de manipulagdo de alimentos.
o Habilidades: Organizacéo e agilidade.

o0 Atitudes: Discricdo e cordialidade.

5.13.2.10. Motorista (CBO: 7823-05)

eDescricdo Sumaria: Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas, cargas, valores,
pacientes e material biolégico humano. Realizam verificagcdes e manutencdes basicas do veiculo e
utilizam equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e luminosa, software de
navegacdo e outros. No desempenho das atividades, utilizam-se de capacidades comunicativas.
Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

* Atividades:

A - DIRIGIR VEICULOS: Checar indicagdes dos instrumentos do painel; ajustar bancos e
retrovisores; detectar problemas mecdnicos; identificar sinais sonoros, luminosos e visuais; buscar
local seguro em caso de perigo; conduzir veiculo com problemas mecanicos com autorizagdo superior;
desviar de obstaculos; evitar paradas bruscas; reduzir velocidade em caso de chuva ou neblina; isolar
veiculo em caso de emergéncia ou situacdes anormais; destravar portas apenas em local seguro;
verificar proximidade da escolta; acionar sinais luminosos e sonoros.

B - TRANSPORTAR PESSOAS, CARGAS, VALORES, PACIENTES E MATERIAL
BIOLOGICO HUMANO: Cumprir ordem de servico; devolver objetos esquecidos no veiculo;
calcular distancia e tempo de chegada ao destino; auxiliar no embarque e desembarque de deficientes,
gestantes, idosos e criangas; liberar embarque/desembarque em local seguro; alterar itinerdrio em
situagdes de risco; definir itinerarios; acondicionar carga; verificar condicdes fisicas da carga;
controlar lacres de materiais transportados; acomodar ocupantes no veiculo; embarcar e manusear
produtos embalados; selecionar veiculos conforme capacidade; auxiliar em primeiros socorros;
conduzir maca.

C - APOIAR A MANUTENCAO E OPERACAO DE VEICULO OFICIAL DA SUDAM:
Identificar avarias no veiculo; verificar nivel do combustivel e liquido de arrefecimento; abastecer e
limpar veiculo; testar sistema elétrico e de freios; higienizar veiculo; conferir equipamentos
obrigatorios; trocar 6leos e pneus; providenciar e acompanhar revisdes periodicas; climatizar veiculo;
executar pequenos reparos de emergéncia.

D - MANOBRAR VEICULOS: Localizar vaga para estacionamento; identificar obstaculos;
controlar velocidade de manobra; estacionar; localizar veiculo no pétio; sinalizar local em caso de
estacionamento emergencial.
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E - USAR EQUIPAMENTOS E DISPOSITIVOS ESPECIAIS: Colocar disco no tacégrafo;
verificar funcionamento de equipamentos de sinalizacdo sonora e luminosa; utilizar equipamentos de
protecdo individual (EPI); manejar e verificar armamento; utilizar software de navegacao.

Y - COMUNICAR-SE: Preencher relatérios de controle; informar a central de atendimento a
composicdo da equipe; relatar ocorréncias, atrasos e problemas mecanicos; acionar seguradora;
notificar autoridades em emergéncias; prestar informagdes gerais aos passageiros; sugerir pontos
turisticos; acionar dispositivos de seguranca em casos de assalto.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Zelar pela seguranca dos ocupantes do
veiculo; trabalhar em equipe; demonstrar criatividade, cortesia e polidez; dirigir defensivamente;
tomar decisOes rapidamente; demonstrar equilibrio emocional, capacidade de anélise e autocontrole;
trabalhar sob pressao.

«Jornada de Trabalho: 44 horas semanais, para os cargos com dedicacdo exclusiva, e 8 horas por
dia, para os servigos por demanda.

*Grau de Instrucao: Ensino Fundamental Completo.

*Experiéncia Exigida: Minimo de 1 ano como motorista.

*Requisitos:
o0 Conhecimentos: Cdodigo de Transito Brasileiro e nogbes basicas de mecanica.
o Habilidades: Direcdo defensiva e responsabilidade.

0 Atitudes: Pontualidade e atencéo a seguranca.

5.13.2.11. Carregador (CBO: 7832-10)

Descricao Sumaria: Executam atividades de carga, descarga, movimentacdo e organizacao de mdveis,
equipamentos, galdes de 4gua mineral (20 litros), materiais de consumo e itens diversos do almoxarifado no
ambito do complexo predial da SUDAM. Atuam no transporte manual ou com o auxilio de carrinhos e
equipamentos de apoio, realizando a movimentacdo entre setores, depdsitos, dreas internas e externas do
prédio. Apoiam em pequenas montagens ou desmontagens de méveis e auxiliam na preparacdo de ambientes
para eventos, reunides ou mudancas de layout. Realizam a verificacdo das condicdes fisicas das cargas,
visando a preservacdo do material movimentado, seguindo as normas de seguranca e de organizacdo do
ambiente de trabalho.

Atividades:

A - PREPARAR CARGAS E DESCARGAS DE MATERIAIS E BENS: Conferir notas fiscais; verificar
peso da carga; conferir carga para movimentagcdo; posicionar embalagens de acordo com orientacdes;
selecionar lotes para transporte; embalar e desembalar caixas, pacotes, sacolas e volumes a serem
manuseados e transportados.

B - ENTREGAR E COLETAR ENCOMENDAS INTERNAS: Verificar previamente o local de entrega;
conferir etiqueta e tipo de produto; ordenar e separar itens conforme programagdo e destino; entregar volumes
em setores, almoxarifado ou portarias da SUDAM.

C - MOVIMENTAR MOBILIARIO, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: Transportar, carregar e
descarregar mobilidrio, equipamentos de informatica, utensilios, materiais de consumo e permanentes entre as
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unidades da SUDAM, manualmente e/ou com uso de elevador, escada e carrinhos; carregar e descarregar
materiais diversos de veiculos da SUDAM ou de terceiros, inclusive os utilizados em manutencdes prediais;
realizar mudanca de layout e reposicionamento de méveis; fazer a mudanca de vasos de plantas.

D - ZELAR PELOS BENS E PELO AMBIENTE: Identificar avarias; reparar pacotes danificados;
reembalar mercadorias; proteger materiais transportados contra danos e intempéries; zelar pelas instalacdes
da Reparticdo durante a movimentagdo; conservar e organizar equipamentos e instrumentos de trabalho;
descartar residuos de forma ambientalmente correta; separar e acondicionar materiais reciclaveis ou
reaproveitaveis.

E - APOIAR NA DISTRIBUICAO DE ITENS DE CONSUMO: Apoiar na entrega e distribuicio de
materiais de expediente e permanentes; receber, armazenar e distribuir garrafdes de 4gua mineral de 20 litros
entre os setores da SUDAM.

F - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar atencdo, organizacio e responsabilidade;
trabalhar com seguranca e em equipe; cumprir normas e procedimentos; reconhecer limites da capacidade
fisica.

G - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES COMPATIVEIS COM SUA OCUPACAO: Realizar servicos
gerais de apoio logistico e operacional, conforme orientacdo da administracdo, dentro do escopo da fungao de
carregador.

-Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

-Grau de Instrucao: Ensino Fundamental Completo.

-Experiéncia Exigida: Minimo de 6 meses.

-Requisitos:
o Conhecimentos: Movimentacdo de cargas, uso de equipamentos de apoio e nogdes de seguranga.
o Habilidades: Forca fisica, organizacgdo e trabalho em equipe.

o Atitudes: Pontualidade, responsabilidade, atencdo a seguranca e zelo pelo patrimonio.

5.13.2.12. Motador de Moéveis (CBO: 7741-05)

Descricao Sumaria: Preparam o local de trabalho e realizam a montagem, desmontagem, ajuste e instalacdo
de moveis e divisorias em ambientes administrativos da SUDAM, tais como mesas, armarios, cadeiras,
estantes e arquivos. Executam pequenos reparos e substituicGes de pecas, conforme necessidade. Interpretam
instrugdes, esquemas e orientacdes recebidas, utilizando ferramentas manuais e elétricas de forma adequada e
segura. Atuam em conformidade com as normas de seguranca, saide, preservacdo do patrimonio, meio
ambiente e organizacdo do espaco fisico, zelando pelos materiais e pelo bom funcionamento dos ambientes
institucionais..

Atividades:

A - PREPARAR O LOCAL DE TRABALHO: Utilizar equipamentos de protecdo individual (EPI); verificar o espaco
necessario para a montagem; limpar e organizar o local de trabalho; dispor os materiais e ferramentas de forma acessivel;
proteger pisos, paredes e mobilidrio existente durante a montagem.

B - PROGRAMAR AS ETAPAS DE MONTAGEM: Interpretar esquemas e instru¢des do mével; planejar as etapas de
montagem e instalacdo; prever tempo de execucdo; identificar necessidade de acessérios ou componentes sobressalentes;
coordenar a sequéncia légica das tarefas.
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C - SELECIONAR FERRAMENTAS E EQUIPAMENTOS: Identificar o tipo e modelo do mével a ser montado ou
instalado; separar ferramentas compativeis (parafusadeiras, chaves, martelos, etc.); verificar as condi¢cdes de uso e seguranca
das ferramentas e equipamentos.

D - INTERPRETAR INSTRUCOES DE MONTAGEM: Conferir pecas e acessérios do kit de montagem; verificar
acabamento e medidas das pecas conforme especificacOes; identificar eventuais falhas ou defeitos; providenciar corre¢des ou
substitui¢des, quando necessario.

E - MONTAR E INSTALAR MOVEIS: Movimentar partes e pecas do mével com seguranca; montar, ajustar e fixar
componentes; instalar puxadores, rodizios e demais acessérios; alinhar e regular portas e gavetas; realizar pequenos reparos e
ajustes no processo; identificar falhas de montagem e corrigi-las.

F - ASSEGURAR A QUALIDADE DO SERVICO PRESTADO: Evitar danos as pegas durante 0 manuseio e montagem;
limpar os méveis ap6s instalagdo; retocar pequenas imperfeigoes; zelar pela estética, funcionalidade e seguranca do mobilidrio
instalado.

G - INSTALAR MOVEIS NO LOCAL DEFINIDO: Identificar o local adequado para instalagio conforme orientacio do
setor responsavel; verificar interferéncias com redes elétricas, hidraulicas ou telefonicas; garantir a estabilidade e funcionalidade
do mével; comunicar a conclusdo do servigo ao solicitante.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Comunicar-se de forma clara e respeitosa; demonstrar senso de
responsabilidade, ética e organizacdo; utilizar EPI e seguir normas de seguranca; manter-se atualizado quanto a técnicas e

ferramentas; tomar iniciativa e trabalhar com qualidade e atencdo aos detalhes; aplicar no¢des de medidas e alinhamento com
precisao.

-Jornada de Trabalho: 8 horas por dia, conforme a demanda.
-Grau de Instrucao: Ensino Fundamental Completo.
-Experiéncia Exigida: Minimo de 1 ano.
‘Requisitos:
o Conhecimentos: Montagem de moveis, uso de ferramentas manuais e nogoes de seguranca.

o Habilidades: Interpretar instru¢des técnicas, manusear ferramentas com precisdo e montar méveis com
cuidado.

o Atitudes: Pontualidade, responsabilidade, organizagdo e ateng¢do a seguranga.

Local e horario da prestacao dos servigcos
5.14.  Os servicos serdo prestados no seguinte endereco:

+Edificio Sede da SUDAM — Tv. Ant6nio Baena, 1113 — Bairro: Marco — Belém-PA — CEP: 66093- 082.
5.15.  Os servicos serdo prestados no seguinte horario:

*Segunda a sexta-feira, das 7h as 20h, conforme o horario de funcionamento da SUDAM, podendo
haver ajustes em casos excepcionais mediante autoriza¢&o prévia da Administracao.

Rotinas a serem cumpridas

5.15.1 A execucdo contratual observara as rotinas descritas no Estudo Técnico Preliminar (ETP) e
neste Termo de Referéncia, incluindo:

a) Atividades administrativas e de apoio logistico conforme demanda das unidades;
b) Atendimento ao publico interno e externo nas recepcoes;

c) Manutencao e conservacao das areas verdes e servicos de jardinagem;
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d) Servicos de transporte e apoio operacional de motoristas e mensageiros;

e) Apoio na Gestdo e controle de bens patrimoniais, almoxarifado e insumos
administrativos.

Materiais de Jardinagem a serem disponibilizados e ressarcidos

5.16. Para a execucéo dos servi¢os de jardinagem, os custos com materiais necessarios serao ressarcidos pela
SUDAM, desde que previamente solicitados e aprovados durante a realizacao dos trabalhos. O Termo de Referéncia
incluird o valor total anual estimado fixo para esses materiais. Abaixo, apresentamos uma tabela exemplificativa com
a relagdo de materiais que poderdo ser disponibilizados. Ressalta-se que o ressarcimento sera efetuado mediante a
apresentacéo da respectiva nota fiscal, e que a lista apresentada é meramente exemplificativa, ndo exaustiva.

MATERIAIS A SEREM UTILIZADOS NOS SERVICOS DE JADINAGEM (PAGOS POR RESSARCIMENTO CONFORME O USO)

Discriminacao

1 Calcario dolomitico, para gramado.

2 Adubo quimico, tipo NPK - féormula 10.10.10, para cobertura.

3 formicida, isca granulados.

4 Formicida, em po.

5 Herbicida seletivo, controle ervas daninhas gramados, dose Unica.

6 Herbicida sistémico de amplo espectro, mata tudo.

7 Inseticida para grupo piretréide, deltametrina.

8 Moluscicida, isca granulada, para controle de moluscos.

9 Raticida de dose Unica, iscas granuladas.

10 Cal Hidratada.

11 Seixo Branco, nimero 01.

12 Seixo Branco, nimero 02.

13 Muda de flores, com medida aproximada de 20cm (Exemplo: Heliconia, Gérbera, Lisianto, Copode-leite, Boca- de-ledo, Orquideas, Caliandra-
do-cerrado, Sempre-viva, balsamina, moreia amarela, falso iris, jasmim gardénia, Impatiens, Anturios vermelhos, Lirios da paz, etc)

14 Muda de Herbaceas e folhagens, com medida aproximada de 20cm (Liriope variegate, Citronella, Strelizia, Aspargo vela, Clorofitos, Girassol

de jardim, etc)
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15 Combustivel para rogadeira
16 Grama Esmeralda
17 Terra Preta

5.17. Para obter o ressarcimento pelos materiais de jardinagem adquiridos e empregados na execucdo do
CONTRATO, a empresa CONTRATADA para a execucdo dos servicos deverd observar a seguinte rotina de
procedimentos:

*Antes da execucado dos servicos, deverdo ser apresentados 03 (trés) orcamentos que possam comprovar que
0s precos dos materiais estdo de acordo com o praticado no mercado, sendo que o fiscal do contrato
autorizara a aquisicdo dos produtos pela CONTRATADA, cuja nota fiscal sera emitida em seu nome, pelo
menor preco orgado.

*Apés a execucdo dos servigos, a contratada encaminhard para a gestdo do CONTRATO a nota fiscal de
compra dos materiais para fins de recebimento dos servi¢os de jardinagem contratados.

*ApGs o recebimento dos servicos, a gestdo do contrato solicitara a contratada a emissado da nota fiscal dos
servigos com a inclusdo do valor dos materiais a serem ressarcidos para pagamento.

5.18. E obrigatorio a apresentacédo da nota fiscal de materiais a serem ressarcidos com a nota fiscal de servigos
do més corrente, sendo que a ndo apresentacdo podera acarretar a suspensao do pagamento.

5.19. Todos os materiais deverdo ser entregues a gestao e fiscalizacdo do contrato.

5.20. Todos os materiais e equipamentos utilizados na prestacdo dos servigos deverdo obedecer aos critérios
técnicos estabelecidos pelos 6rgdos competentes.

5.21. A responsabilidade pela guarda e manuseio dos materiais a serem utilizados na prestagdo dos servigos
ficara a cargo da empresa contratada.

5.22. A contratada cabe a compra, o transporte, a entrega e a distribuicdo dos materiais e equipamento nas
dependéncias da SUDAM, sendo previamente estabelecidos pela fiscalizacdo os locais onde 0s mesmos seréo
armazenados.

Equipamentos e EPIs de jardinagem

5.23. Segue abaixo a lista exemplificativa de equipamentos e EPIs de jardinagem que deverdo ser incluidos na
planilha de custo mensal dos servicos.

EQUIPAMENTOS E EPIs A SEREM UTILIZADOS NOS SERVICOS DE JADINAGEM (INCLUSOS NO VALOR MENSAL DOS SERVICOS)

Discriminacao Métrica Quantidade Vida Util (ano)

Vassoura plastica para gramado, com 22 |[UND 1 1
dentes e cabo
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2 Regador de plastico 10 litros UND
3 Irrigador giratério com 3 jatos UND
4 Aspersor rotor UND
5 Aspersor Spray Escamoteavel 4" UND
6 Conexao Flexivel para aspersor UND
7 Bocais rotativos, 180°, para aspersor UND
8 Engate rapido de plastico 1/2" UND
9 Mangueira de jardim, 100 metros UND
24 Pulverizador jardinagem 2litros UND
25 Ancinho metalico com 16 dentes para UND
jardim com cabo
26 Tesoura para podar de uma mao UND
27 Tesoura para podar grama UND
28 Enxada larga UND
29 Sacho 2 pontas com cabo UND
30 Pa de bico com cabo UND
31 Pazinha para jardinagem larga UND
32 Facéo de 20 polegadas UND
33 Serrote 22 polegadas UND
34 Picareta Chibanca, com cabo de madeira |UND
35 Carrinho de méo para UND
jardinagem pneumatico
36 Rocadeira a diesel ou gasolina UND
37 Podadeira a diesel ou gasolina UND
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39 Cerca de protecéo para a jardinagem 20 METRO 20 1
metros

40 Mascara de protecao facial ao meno 10 UND 10 1
anuais

41 Protetor auricular tipo concha 1 unidade UND 1 1
anual

Informacdes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.24. A demanda do 6rgao tem como base as seguintes caracteristicas:

5.24.1 Os servicos serdo executados no complexo predial da SUDAM, que serdo distribuidos em diversas
diretorias e unidades administrativas.

5.24.2 A contratagdo abrangera 103 postos de trabalho, conforme descrito no ETP e neste Termo de Referéncia,
com diferentes funcdes e niveis de especializacao.

5.24.3 A execucdo do contrato sera realizada sob regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra, com jornada
semanal de 40 a 44 horas, de acordo com a func¢éo; e

5.24.4 A licitacdo sera realizada na modalidade de Sistema de Registro de Precos (SRP), permitindo que a
SUDAM contrate os servigos conforme sua necessidade no prazo de validade da ATA, sem a obrigatoriedade de
aquisicdo imediata da totalidade dos postos previstos.

Uniformes

5.25. A Contratada sera responsavel pelo fornecimento de dois conjuntos de uniformes completos aos seus empregados
no inicio da prestacdo dos servicos.

5.26. A substituicdo dos uniformes ocorrera a cada seis meses ou sempre que necessario, em nimero igual ao entregue
no inicio da prestacao dos servi¢cos, dependendo do desgaste prematuro claramente evidenciado.

5.27. Em relacdo as cores dos uniformes serdo definidos, posteriormente, com a CONTRATANTE. Os uniformes
deverdo ser entregues a todas as categorias profissionais mediante recibo (relacdo nominal, impreterivelmente assinada e
datada pelo profissional), cuja cépia, acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada a fiscalizacao.

5.28. Caso seja necessario efetuar ajustes e consertos dos uniformes no ato da entrega aos colaboradores, eventuais
despesas deverdo ser arcadas pela Contratada, sendo vedado o repasse dos custos aos profissionais;

5.29. O craché de identificacdo é de uso obrigatério e devera ser fornecido pela contratada, juntamente ao cordao para
penduréa-lo, e substituido assim que apresentar qualquer defeito, ndo podendo em hipotese alguma o funcionario exercer
suas atividades sem estar devidamente identificado por esse instrumento laboral.

Descricdes dos uniformes:

CARGOS: Secretaria Nivel Superior Pleno, Secretaria Nivel Superior Junhior, Auxiliar administrativo IV, , Recepcionista, Almoxarife IIl.

ITEM DISCRIMINAGAO (FEMININO) QTDE (6 MESES)
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Blaser - Em tecido microfibra ou oxford, forrado internamente, inclusive na manga, com emblema da
empresa bordado no lado superior esquerdo, com corte na parte traseira inferior e adequado as
peculiaridades climaticas da localidade de prestagdo dos servigos.
2 Calga - Comprida, modelo social feminino, de mesmo tecido e cor do paletd, com fechamento frontal por 2
ziper.
3 Camisa social - De manga comprida com punho simples, gola com entretela compativel com o modelo e 2
fechamento frontal.
4 Lenco - Em crepe coxibo ou similar, tipo lago com entretela compativel com o modelo. 1
5 Sapato - Cor preta, social, salto baixo, de couro, modelo "scarpin” ou boneca. 1
6 Meias - Cor preta, tipo social. 1
7 crachéa de identificacéo do funcionario, confeccionado em material resistente, com cordao. 1
ITEM DISCRIMINAGAO (MASCULINO) QTDE (6 MESES)
1 Calga - Comprida, modelo social masculino, tecido microfibra ou Oxford, com braguilha forrada, 02 bolsos 2
laterais, 02 traseiros e presilhas para cinto.
2 Camisa social - Com mangas compridas e punho simples, gola com entretela e emblema da empresa 2
bordado no lado superior esquerdo.
3 Sapato - Cor preta, tipo social. 1
4 Meias - Cor preta, tipo social. 1
5 cracha de identificagdo do funcionario, confeccionado em material resistente, com cordao. 1
CARGO: Mensageiro, Encarregado de Servigos Gerais e Motorista
ITEM DISCRIMINAQAO (FEMININO) QTDE (6 MESES)
1 Calga - Comprida, modelo social feminino, tecido microfibra ou oxford, com fechamento frontal por ziper. 2
2 Blusa - De manga comprida com punho simples, gola com entretela compativel com o modelo e 2
fechamento frontal.
3 Sapato - Cor preta, social, salto baixo, de couro, modelo "scarpin” ou boneca. 1
4 Meias - Cor preta, tipo social. 1
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5 cracha de identificacao do funcionario, confeccionado em material resistente, com cordao. 1
ITEM DISCRIMINACAO (MASCULINO) QTDE (6 MESES)
1 Calca - Comprida, modelo social masculino, tecido microfibra ou oxiford, com fechamento frontal por ziper. 2
2 Blusa - De manga comprida com punho simples, gola com entretela compativel com o modelo e 2
fechamento frontal.
3 Sapato - Cor preta, tipo social, de couro. 1
4 Meias - Cor preta, tipo social. 1
5 craché de identificacéo do funcionario, confeccionado em material resistente, com cordao. 1
CARGO: Copeiro
ITEM DISCRIMINACAO (FEMININO) QTDE (6 MESES)
1 Vestido - Em tecido oxford, de alta qualidade, modelo com manga, na altura do 2
joelho, padronagem tecido liso, com detalhes em segunda cor a combinar;
2 Avental - Em oxford, com bolso frontal. 2
3 Sapato - Cor preta, social, salto baixo, de couro, modelo "scarpin” ou boneca. 1
4 Touca - De protecéo para cabelo, em tecido fil6, com acabamento em tecido tipo malha. 1
5 Meias - Cor preta, tipo social. 1
7 cracha de identificacéo do funcionario, confeccionado em material resistente, com cordao. 1
ITEM DISCRIMINACAO (MASCULINO) QTDE (6 MESES)
1 Calca - Comprida, modelo social masculino, tecido microfibra ou oxiford, com fechamento frontal 2
por ziper.Comprida, modelo social masculino, tecido microfibra ou Oxford, com fechamento frontal por
ziper.
2 Blusa - Jaleco copeiro modelo platina gola de padre, de manga comprida com punho simples e 2

fechamento frontal.
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3 Sapato - Cor preta, tipo social, de couro. 1
4 Touca - De protecéo para cabelo, em tecido fil6, com acabamento em tecido tipo malha. 1
4 Meias - Cor preta, tipo social. 1
5 cracha de identificacéo do funcionario, confeccionado em material resistente, com cordao. 1
CARGO: Jardineiro
N° Descricdo QTDE (6 MESES)
1 Cracha de identificagdo do funcionario, confeccionado em material resistente, com cordao. 1
2 Calca brim 2
3 Bata manga curta brim 2
4 Botas de borracha (tipo galocha) cano médio 2
5 Par de meias, 100% algodao; 2
6 Cinto 2
7 Boné 2
CARGO: Carregador e Montador de Moveis
N° Descricao QTDE (6 MESES)
1 Calca do tipo jeans, cor azul escuro ou preta, contendo elastano 2
2 Camisa estilo polo, contendo 1 adesivo da contratada 2
3 Sapato na cor preta 1
4 Pares de meias, material algodao 6
5 cracha de identificagdo do funcionério, confeccionado em material resistente, com cordao. 1
Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato
5.30. N&o serdo necessarios procedimentos de transi¢ao e finalizacdo do contrato devido as caracteristicas do

objeto.
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6.

MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

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

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

6.4. Apoés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgado ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscaliza¢do, que contera
informacdes acerca das obrigac6es contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucéo do
objeto, do plano complementar de execuc¢do do Contratado, quando houver, do método de afericdo dos resultados e
das sanc¢des aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.5. O Contratado designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacao dos servigos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execuc¢édo do objeto Contratado.

6.6. O Contratado ndo necessitard manter preposto da empresa no local da execuc¢éo do objeto durante o
periodo de execuc¢do dos servicos.

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

Rotinas de Fiscalizacao

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

Fiscalizacdo Técnica

6.9. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execu¢do do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.

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

6.11. Identificada qualquer inexatidéo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificacées para a
correcdo da execucao do contrato, determinando prazo para a correcéo.

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

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

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

6.15. A fiscalizag&o de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do Contratado, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢cdes técnicas, vicios redibitérios, ou
emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do
Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

6.16. As disposi¢des previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrucdo
Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacdo, por forca da Instrucao
Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.
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6.17. Para a compensacdo da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instru¢do Normativa SEGES
/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024, na hip6tese de os trabalhadores prestarem servigos para unidades distintas,
cabera ao fiscal setorial fazer a interlocugdo com os responsaveis pelas unidades de execu¢édo onde o trabalhador
presta os servicos, para o fim da avaliacdo sobre a compensacédo pretendida. Em ndo havendo designacédo de fiscal
setorial, a competéncia recaira no fiscal técnico.

6.18. O controle das horas compensadas sera feito por meio de registros decorrentes do ponto eletrénico da
contratada ou outros meios admitidos pela legislacao trabalhista .

6.19. O fiscal técnico devera incluir no relatério mensal ou no termo de recebimento provisério a informacéo
consolidada sobre compensacao de jornada pelos trabalhadores alocados no contrato.

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

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

6.22. Caso a auséncia seja parcialmente compensada, o desconto do valor do vale alimentacao sera proporcional
ao periodo ndo compensado.

6.23. Na hipétese de diminui¢cdo excepcional e temporéria dos servigos, inclusive em razéo de recesso de final de
ano, o fiscal do contrato, apoiado na decisédo do gestor de realizar escalas de revezamento dos trabalhadores,
conferira se a escala apresentada atende as necessidades de manutencdo dos servi¢cos de cada unidade, dando
ciéncia ao gestor do contrato.

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

6.25. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisério, com as seguintes informacoes:
6.25.1 se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda nao usufruido o recesso;

6.25.2 se o recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido usufruido, mas a
compensagédo nao tenha sido concluida;

6.25.3 se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensac¢éao tenha sido concluida; ou

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

6.26. Quando o trabalhador manifestar interesse na compensacdo de jornada por necessidade de auséncia
eventual, deverd informar previamente ao responsavel pela unidade de execu¢do onde desempenha suas atividades.
Em havendo concordancia, este informara ao fiscal do contrato, que avisara o preposto da empresa sobre a
compensacdo pretendida e a previsdo da data de auséncia do trabalhador.

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

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

6.28.1 se o0 saldo de horas objeto do recebimento anterior foi integralmente compensado, caso a
compensagao tenha sido concluida; ou

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

Fiscalizagdo Administrativa
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6.29. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condi¢cdes de habilitagdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos
aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

6.30. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
guando ultrapassar a sua competéncia.

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

6.32. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as
seguintes comprovagodes:

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

6.32.1.1. no primeiro més da prestacdo dos servicos, a contratada devera apresentar a seguinte
documentacao:

6.32.1.1.1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcdo, horario do posto
de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicacgédo dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso;

6.32.1.1.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, quando for o caso, devidamente assinada pela
contratada;
6.32.1.1.3. exames meédicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
Servicos; e

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

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

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

6.32.1.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.32.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.32.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:

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

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

6.32.1.3.3. cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos
servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancérios;

6.32.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacéo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convenc¢éo ou Acordo Coletivo
de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacéo dos servi¢os e de qualquer empregado;

6.32.1.3.5. comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato; e
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6.32.1.3.6. 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.

6.32.1.4. entrega de copia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extincdo ou rescisdo do
contrato, ap6s o ultimo més de prestagdo dos servigos, no prazo definido no contrato:

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

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

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

6.32.1.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

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

6.34. A Administrac@o devera analisar a documentagédo solicitada no item 6.33.1.4 acima no prazo de 30 (trinta)
dias apés o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

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

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

6.37. Para fins de comprovacao da adocao das providéncias a que se refere o presente item, serd aceito qualquer
meio de prova, tais como: recibo de convocacéo, declaracéo de negativa de negociacdo, ata de negociacdo, dentre
outros.

6.38. N&o haverd pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do cumprimento das obrigacdes
previstas neste item.

6.39. No caso de sociedades diversas , tais como as Organiza¢fes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip's) e
as Organizacdes Sociais, sera exigida a comprovacdo de atendimento a eventuais obrigacbes decorrentes da
legislacdo que rege as respectivas organizagoes.

6.40. Os documentos necessarios a comprovagao do cumprimento das obrigacdes sociais trabalhistas poderéo
ser apresentados em original ou por qualquer processo de cOpia autenticada por cartdrio competente ou por servidor
da Administracao.

6.41. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicBes previdenciarias, os fiscais ou
gestores de contratos de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra deverdo oficiar a Receita
Federal do Brasil (RFB).

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

6.43. O descumprimento das obriga¢fes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condi¢cdes de habilitagcdo pelo
Contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangdes.

6.44. A Administracdo Contratante podera conceder um prazo para que o Contratado regularize suas obrigacdes
trabalhistas ou suas condi¢cfes de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando nao identificar ma-fé ou a
incapacidade da empresa de corrigir.
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6.45. Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatoria do cumprimento das obrigag8es trabalhistas,
previdencidrias e para com o FGTS, o Contratante comunicara o fato ao Contratado e retera o pagamento da fatura
mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacdo seja regularizada.

6.46. N&o havendo quitacdo das obriga¢cBes por parte do Contratado no prazo de quinze dias, o Contratante
podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos empregados do Contratado que tenham participado da
execucao dos servigcos objeto do contrato.

6.47. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pelo Contratante para
acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.

6.48. Tais pagamentos nao configuram vinculo empregaticio ou implicam a assung¢ao de responsabilidade por
guaisquer obrigacdes dele decorrentes entre o Contratante e os empregados do Contratado.

6.49. O contrato s6 serd considerado integralmente cumprido apds a comprovagao, pelo Contratado, do
pagamento de todas as obrigacfes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes & méo de
obra alocada em sua execugao, inclusive quanto as verbas rescisérias.

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

6.51. A inadimpléncia do Contratado quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a
Administracao Publica a responsabilidade por seu pagamento.

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

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

6.54. A fiscalizacdo administrativa verificard a possibilidade de compensacéo de jornada de trabalho, que podera
ser adotada nas seguintes hipéteses:

6.54.1 diminuigdo excepcional e temporaria da demanda de trabalho na unidade de execucéo,
inclusive na hipotese de recesso de final de ano, quando houver; e

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

6.55. As compensaces de jornada limitam-se:

6.55.1 a jornada diaria maxima de 10 (dez) horas; e
6.55.2 ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada diaria do trabalhador.
6.56. A compensacdo de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da avaliacdo do

responséavel pela unidade de execucéo.
Gestor do Contrato
6.57. Cabe ao gestor do contrato:

6.57.1 coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo
todos os registros formais da execuc¢do no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de
servico, do registro de ocorréncias, das alteragcfes e das prorrogacfes contratuais, elaborando relatério com
vistas a verificacdo da necessidade de adequacgBes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administracao.
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6.57.2 acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execuc¢éo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior
aguelas que ultrapassarem a sua competéncia.

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

6.57.4 emitir documento comprobatdério da avaliacé@o realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial quanto ao cumprimento de obrigagBes assumidas pelo Contratado, com meng¢éo ao seu desempenho
na execucgdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

6.57.5 tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizacao para
fins de aplicacdo de sanc¢bes, 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.

6.57.6 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
Administracao.

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

6.57.8. receber e dar encaminhamento imediato:

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

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

6.58. Para os periodos de diminuicdo excepcional e temporaria de trabalho, inclusive em raz&o de recesso de fim
de ano, o gestor avaliard a conveniéncia e oportunidade de elaboracdo de escalas de revezamento dos
trabalhadores, comunicando a todas as unidades sobre a possibilidade e os requisitos para concesséo (artigo 11 da
Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024).

CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizara o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme
previsto no Apéndice Il deste Termo de Referéncia.

7.2. Sera indicada a retencao ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sang@es cabiveis, caso se constate que o Contratado:

7.2.1 nao produziu os resultados acordados,

7.2.2 deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

7.2.3 deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢do do servi¢co, ou 0s
utilizou com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

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

7.4. A afericdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:

a) unidade de medida para faturamento e mensuragéo do resultado;
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b) produtividade de referéncia ou critérios de qualidade para a execugao contratual;

¢) indicadores minimos de desempenho para aceitacdo do servico ou eventual glosa.

Do recebimento

7.5. 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.

7.6. O prazo para recebimento provisorio sera contado do recebimento de comunicacéo de cobranca oriunda do
Contratado com a comprovacao da prestacdo dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

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

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

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

7.10. Para efeito de recebimento provisério, sera considerado para fins de faturamento o periodo mensal.
7.11. Ao final de cada periodo/evento de faturamento:

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

7.11.2 o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos
salarios e as obrigacgdes trabalhistas, previdencidrias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo
relatorio que sera encaminhado ao gestor do contrato.

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

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

7.14.  Afiscalizacdo néo efetuard o ateste da Ultima e/ou Unica medicao de servicos até que sejam sanadas todas
as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisério.

7.15. O recebimento provisério também ficard sujeito, quando cabivel, a concluséo de todos os testes de campo e
a entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.

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

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

7.18. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias, contados do recebimento provisorio,
por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do
servico e consequente aceitagcdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:
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7.18.1 Emitir documento comprobatorio da avaliagcao realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial, quando houver, no cumprimento de obriga¢cdes assumidas pelo Contratado, com mencdo ao seu
desempenho na execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes,
conforme regulamento.

7.18.2 Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizacao e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas corre¢oes;

7.18.3 Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados, com base
nos relatérios e documentacdes apresentadas; e

7.18.4 Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado
pela fiscalizag&o.

7.18.5 Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos
de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagcdo e gestao.

7.19. No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade, devera
ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal
qguanto a parcela incontroversa da execucgao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.20. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo Contratado, de inconsisténcias
verificadas na execucéo do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.21. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do
servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato.

Liquidacao

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

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

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

1) 0 prazo de validade;

II) adata da emisséo;

) os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

IV) o periodo respectivo de execugéo do contrato;

V) o valorapagar; e

VI) eventual destaque do valor de retenc¢des tributarias cabiveis.

7.25. Havendo erro na apresentagcdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa,
esta ficard sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a
comprovacao da regularizacao da situagdo, sem 6nus ao Contratante.

7.26. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacado da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante
consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.
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7.27. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para:
7.27.1 verificar a manutencédo das condicdes de habilitacdo exigidas;

7.27.2 identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitacdo/contratacdo no ambito do
6rgdo ou entidade, tais como a proibicdo de contratar com a Administracdo ou com o Poder Publico, bem
como ocorréncias impeditivas indiretas.

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

7.29. Nao havendo regularizacédo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante devera comunicar
aos orgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do Contratado, bem como
guanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios
para garantir o recebimento de seus créditos.

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

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

Prazo de pagamento

7.32. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizagao da liquidacao
da despesa, conforme sec¢édo anterior, nos termos da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.33. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado serdo atualizados monetariamente
entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicacdo do indice IPCA
de correcdo monetaria.

Forma de pagamento

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

7.35.  Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.
7.36. Quando do pagamento, sera efetuada a retengéo tributaria prevista na legislacédo aplicavel.

7.36.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, seréo retidos
na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagcéo vigente.

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

Repactuacao

7.38. Os precos contratados serdo repactuados para manutencao do equilibrio econémico-financeiro, apés o
interregno de um ano, mediante solicitagdo do Contratado.

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

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

7.39.2 Para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentacdo da proposta.
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7.40. Nas repactuacdes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 (um) ano sera contado a partir da
data da dltima repactuacgéo correspondente a mesma parcela objeto da nova solicitagédo.

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

7.41. A repactuacéo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, observado o principio da
anualidade do reajuste de precos da contratacdo, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a
variacdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas, como os decorrentes de méao
de obra e os decorrentes dos insumos necessarios a execucdo dos servicos.

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

7.43. E vedada a inclus&o, por ocasido da repactuacéo, de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto
guando se tornarem obrigatorios por forca de lei, acordo, convencéao ou dissidio coletivo de trabalho.

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

7.45. Quando a repactuacao solicitada se referir aos custos da méo de obra, o Contratado efetuara a
comprovacao da variacdo dos custos por meio de Planilha de Custos e Formacdo de Precos, acompanhada da
apresentacédo do novo acordo, convencgdo ou senten¢a normativa da categoria profissional abrangida pelo contrato.

7.45.1 A repactuacgédo para reajustamento do contrato em razéo de novo Acordo, Convencgédo ou Dissidio
Coletivo de Trabalho deve repassar integralmente o aumento de custos da méo de obra decorrente desses
instrumentos.

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

7.45.3. Corregdo dos valores minimos de remuneracéo, incluindo salario base e adicionais, e dos beneficios
estabelecidos, sera realizada com base nas clausulas de reajuste percentual do Acordo, Convengédo Coletiva
ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada, quando este for diferente do Acordo,
Convencao Coletiva ou Dissidio Coletivo paradigma utilizado pela Administracéo.

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

7.45.5. Deverdo prevalecer os valores que forem mais benéficos ao trabalhador caso o Acordo, Convengéao
Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada venha a estabelecer
valores de remuneracao, incluindo salario base e adicionais, de auxilio-alimentacao e de beneficios superiores
aos valores estabelecidos na contratagdo ou superiores a aplicacdo dos percentuais previstos nos subitens
anteriores.

7.45.6. A repactuacdo dos demais custos relativos @ mao de obra, que ndo estejam discriminados como
custos minimos relevantes pela Administragao, terd como base o acordo, convencéo ou dissidio coletivo de
trabalho ao qual a proposta estiver vinculada (ou seja, aquele instrumento apresentado pela empresa no
momento da licitacdo).
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7.46. Quando a repactuacédo solicitada pelo Contratado se referir aos custos decorrentes do mercado, o
respectivo aumento sera apurado mediante a aplicacdo do indice de reajustamento IPCA, com base na
seguinte férmula :

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

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

| = indice relativo ao més do reajustamento

7.47. No caso de atraso ou ndo divulgacédo do indice de reajustamento, o Contratante pagard ao Contratado a
importancia calculada pela ultima variacdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente tdo logo seja divulgado
o indice definitivo; fica o Contratado obrigado a apresentar memoria de calculo referente ao reajustamento de precos
do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

7.48. Nas aferi¢Bes finais, o indice utilizado para a repactuacdo dos custos decorrentes do mercado sera,
obrigatoriamente, o definitivo.

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

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

7.51. Independentemente do requerimento de repactuacdo dos custos decorrentes do mercado, o Contratante
verificard, a cada anualidade, se houve deflagdo do indice adotado que justifique o recalculo dos custos em valor
menor, promovendo, em caso positivo, a reducéo dos valores correspondentes da planilha contratual.

7.52. Os efeitos financeiros da repactuagédo decorrente da variagdo dos custos contratuais de méo de obra
vinculados aos acordos, as convenc¢des ou aos dissidios coletivos de trabalho retroagirdo, quando for o caso, a data
do inicio dos efeitos financeiros do novo acordo, convencao ou sentenga normativa que fundamenta a repactuagéo.

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

7.54. Os efeitos financeiros da repactuacao ficardo restritos exclusivamente aos itens que a motivaram, e apenas
em relacao a diferenca porventura existente.

7.55. O pedido de repactuagdo devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual
prorrogagéo ou encerramento contratual, sob pena de preclusao.

7.56. Caso, na data da prorrogacdo contratual, ainda ndo tenha sido celebrado o novo acordo, convencédo ou
dissidio coletivo da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel ao Contratante ou ao Contratado proceder aos
calculos devidos, devera ser inserida clausula no termo aditivo de prorrogagéo para resguardar o direito futuro a
repactuacéo, a ser exercido tao logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de precluséo.

7.57. A extincdo do contrato ndo configurara 6bice para o deferimento da repactuacdo solicitada
tempestivamente, hipétese em que sera concedida por meio de termo indenizatorio.

7.58. O Contratante decidira sobre o pedido de repactuacdo de precos em até 60 dias, contado da data do
fornecimento, pelo Contratado, da documentag¢@o comprobatdria da variagcdo dos custos a serem repactuados.

7.59. O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto o Contratado ndo cumprir 0s atos ou
apresentar a documentacéo solicitada pelo Contratante para a comprovacao da variacdo dos custos.

7.60. A repactuacdo de precos sera formalizada por apostilamento.
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7.61. As repactuacdes néo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manutencéo do
equilibrio econdmico dos contratos com base no disposto no art. 124, inciso Il, alinea “d”, da Lei n°® 14.133, de 2021.

7.62. O Contratado devera complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de modo que se
mantenha a proporgéo inicial em rela¢do ao valor contratado.

7.63. Caso o Contratado esteja sujeito ao regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS, a comprovacao
das aliquotas médias efetivas de recolhimento devera ser feita no momento da prorrogacdo contratual ou da
repactuacdo de precos, a fim de que sejam promovidos 0s ajustes necessarios decorrentes das oscilacbes dos
custos efetivos dessas contribuicdes.

7.64. A majoracdo da tarifa de transporte publico gera a possibilidade de revisdo do item relativo aos valores
pagos a titulo de vale-transporte, constante da Planilha de Custos e Formacao de Precos do presente Contrato,
desde que comprovada pelo Contratado a sua efetiva repercusséo sobre os pre¢os contratados.

7.64.1 A revisao dos custos relativos ao vale-transporte serd formalizada por apostilamento .

Cessao de crédito
7.66. As cessoes de crédito dependeréo de prévia aprovacao do Contratante.

7.67. A eficacia da cessao de crédito ndo abrangida pela Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de julho de
2020, em relacao a Administracéo, esta condicionada a celebracao de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.68. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condi¢des de
habilitacdo por parte do Contratado (cedente), a celebracdo do aditamento de cessdo de crédito e a realizacdo dos
pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a
certificac@o de que o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a
legislacdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o
art. 12 da Lei n® 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.69. O crédito a ser pago a cessionaria € exatamente aquele que seria destinado a cedente (Contratado) pela
execuc¢do do objeto contratual, restando absolutamente inc6lumes todas as defesas e exce¢des ao pagamento e
todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente
sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento
pela efetiva comprovacéo do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a
Administracao .

7.70. A cessado de crédito ndo afetar4d a execugdo do objeto contratado, que continuara sob a integral
responsabilidade do Contratado.

Conta-Depésito Vinculada

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

7.72. Os custos estimados das tarifas bancérias sdo de responsabilidade docontratado e correspondem aos
valores estabelecidos na Tabela de Tarifas afixadas nas agéncias do Banco do Brasil e disponivel no endereco
eletrbnico na internet: www.bb.com.br na forma regulamentada pelo Banco, podendo ser contemplados na proposta
da licitante e devendo ser debitados dos valores depositados.

7.73. O futuro Contratado deve autorizar a Administracdo Contratante, no momento da assinatura do contrato, a
fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos
trabalhadores, bem como das contribuigcbes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento
tempestivo e regular dessas obrigacfes, até 0 momento da regularizacdo, sem prejuizo das sancfes cabiveis.
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8.

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

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

7.76. O montante dos depd@sitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xll da IN SEGES/MP n. 5/2017
sera igual ao somatorio dos valores das provisGes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneracgéo, cuja
movimentacdo dependera de autorizacdo do 6rgao ou entidade promotora da contratacdo e sera feita
exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacdes:

7.76.1 13° (décimo terceiro) saléario;

7.76.2 Férias e um terco constitucional de férias;

7.76.3 Multa sobre o FGTS; e

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

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

7.78. O saldo da conta-depdsito sera remunerado pelo indice de correcdo da poupanca pro rata die, conforme
definido em Termo de Cooperacdo Técnica firmado entre o promotor desta contratacdo e instituicdo financeira.
Eventual alteracdo da forma de correcdo implicara a revisao do Termo de Cooperacédo Técnica.

7.79. Os valores referentes as provisdes mencionadas neste edital Termo de Referéncia que sejam retidos por
meio da conta-depésito deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa que vier a prestar os
servicos.

7.80. O Contratado podera solicitar a autorizagédo do érgéo ou entidade contratante para utilizar os valores da
conta-depésito para o0 pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais
indenizacdes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situacfes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

7.81. Na situacéo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatoérios da ocorréncia
das obrigac®es trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apés a confirmacado da ocorréncia da
situacdo pela Administracdo, sera expedida a autorizacdo para a movimentagédo 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 apresentacédo dos documentos comprobatorios pela empresa.

7.82. A autorizacdo de movimentacéo devera especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventual indenizacao trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.83. O Contratado devera apresentar ao Contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da
movimentacao, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacao das obrigag6es trabalhistas.

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

INFRAGOES E SANGCOES ADMINISTRATIVAS
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8.1.

8.2.

Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa a inexecugao parcial do contrato;

b) der causa a inexecuc¢dao parcial do contrato que cause grave dano a Administracéo ou ao funcionamento
dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

c) der causa ainexecucdo total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratagcdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentacéo falsa ou prestar declaragéo falsa durante a execugéo do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execuc¢éo do contrato;

g) comportar-se de modo iniddneo 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.
Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes san¢des:

8.2.1 Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecucao parcial do contrato, sempre que nao
se justificar a imposi¢do de penalidade mais grave;

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

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

8.2.4 Multa:

8.2.4.1. Moratoéria, para as infracdes descritas no item “d”, de 0,2% (dois décimos por cento) por dia de
atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias .

8.2.4.2. Moratdria 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 apresentacéo,
suplementac¢éo ou reposi¢do da garantia;

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

8.2.4.3. Compensatoria, para as infragbes descritas acima alineas “e” a “h” de 0,5% (cinco décimo por
cento) a 30% (trinta por cento) do valor da contratagao.

8.2.4.4. Compensatoria, para a inexecucao total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 0,5% (cinco
décimo por cnto) a 30% (trinta por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.5. Compensatéria, para a infracdo descrita acima na alinea “b”, de 0,5% (cinco décimo por cnto) a 30%
(trinta por cento) do valor da contratacéo.

8.2.4.6. Compensatoria, em substituicdo a multa moratoria para a infracdo descrita acima na alinea “d”, de
0,5% (cinco décimo por cento) a 30% (trinta por cento) do valor da contratacéo.

8.2.4.7. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 0,5% (cinco décimo por cnto) a
30% (trinta por cento) do valor da contratacéo.
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8.3. A aplicagdo das sanc¢des previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigacdo
de reparacéo integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sancfes previstas neste Termo de Referéncia poderéo ser aplicadas cumulativamente com a
multa.
8.5. Antes da aplicagdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,

contado da data de sua intimacao.

8.6. Se a multa aplicada e as indeniza¢gdes 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.

8.7. A multa poderd ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar da data do
recebimento da comunicag¢éo enviada pela autoridade competente.

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

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

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

8.9. Na aplicag&o das sangfes serdo considerados:
8.9.1 a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
8.9.2 as peculiaridades do caso concreto;
8.9.3 as circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.9.4 0s danos que dela provierem para o Contratante; e
8.9.5 a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e

orientagdes dos 6érgéos de controle.

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

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do
direito para facilitar, encobrir ou dissimular a préatica dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para
provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sanc¢des aplicadas a pessoa juridica serao
estendidos aos seus administradores e sdcios com poderes de administragdo, & 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, o0 contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

8.12. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de aplicagdo da
sancéo, informar e manter atualizados os dados relativos as sanc¢8es 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 &mbito do Poder Executivo Federal.

8.12.1 As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.
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8.13. As sancdes de impedimento de licitar e contratar e declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo
passiveis de reabilitagdo na forma do art. 163 da Lei n® 14.133, de 2021.

8.14. Os débitos do Contratado para com a Administracdo Contratante, resultantes de multa administrativa e/ou
indeniza¢cBes, ndo inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos
devidos pelo referido 6rgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos que o
Contratado possua com o mesmo 6rgao ora Contratante, na forma da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 26, de 13
de abril de 2022,

FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGAO
Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

9.1. O fornecedor seréa selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade
PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adog&o do critério de julgamento pelo MENOR PRECO POR GRUPO.

Regime de Execucédo
9.2, O regime de execuc¢édo do objeto sera de empreitada por pre¢o unitario.
Critérios de aceitabilidade de precos

9.3. Em se tratando de servigos continuos executados em regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra,
somente serdo aceitas, nos termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos e formac&o de precos,
valores iguais ou superiores aos or¢cados pela Administracdo para as seguintes parcelas, conforme estimativa
baseada na Convencao Coletiva de Trabalho n°® PA000396/2025 para o Cargo de Motorista e para os demais Cargos
na Convencdao Coletiva de Trabalho n°® PA000396/2025:

a) salario-base e adicionais;

b) auxilio-alimentacéo; e

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

i) Auxilio Plano de Assisténcia e Cuidado Pessoal; e

i) Seguro de Vida.
9.3.1 Na&o serao considerados custos unitarios minimos relevantes quaisquer valores previstos em Acordo,
Convencédo Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo que ndo contemplem todos os trabalhadores
representados pelo sindicato laboral;
9.3.2 Em caso de divergéncia entre os valores considerados no orcamento da Administracdo e os valores
constantes da norma coletiva do licitante, a proposta devera considerar o maior valor entre ambos;

9.3.3 Os valores orgcados pela Administracdo constam da planilha de custo Apéndice do Termo de
Referéncia.

9.7. Em se tratando de contratagdo para registro de precos, caso adotado o critério de julgamento de menor preco
ou de maior desconto por grupo de itens, o critério de aceitabilidade de precos unitarios maximos sera :

9.7.1 Valores unitarios: conforme tabela constante no item 1.1 deste Termo de Referéncia.

Exigéncias de habilitacao

9.4. Para fins de habilitagéo, devera o interessado comprovar 0s seguintes requisitos:
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Habilitacédo juridica

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

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

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

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

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

9.10. Consoércio de empresas: contrato de consdrcio devidamente arquivado no Registro Civil das Pessoas
Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis (art. 279 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976) ou
compromisso publico ou particular de constituicdo, subscrito pelos consorciados, com a indicagdo da empresa lider,
responsavel por sua representacéo perante a Administragéo (art. 15, caput, | e Il, da Lei n°® 14.133, de 2021).

9.11. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da consolidacéo
respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

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

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

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

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

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

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

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

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

9.20. Para os servigos do Grupo 4 - Servigo de Carregador e Montador de Méveis por demanda, nédo sera exigida
Qualificagdo Econdmico-Financeira. Para os demais servi¢cos (que exigem dedicagdo exclusiva de mao de obra),
serdo exigidos os seguintes documentos de qualificagdo econémico-financeira:

9.20.1 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 participacdo na licitagdo/contratacdo, ou de
sociedade simples;

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

9.20.3. balanco patrimonial, demonstracéo de resultado de exercicio e demais demonstracées contdbeis
dos 2 (dois) Ultimos exercicios sociais, comprovando, para cada exercicio, indices de Liquidez Geral (LG),
Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um).

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

9.20.3.2 Patrimdnio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacéo;

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

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

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

9.20.7. Declaragdo do fornecedor, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, conforme
modelo constante do Apéndice Il deste Termo de Referéncia, de que um doze avos dos contratos firmados
com a Administragdo Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data apresentacdo da proposta ndo é
superior ao patriménio liquido do interessado, observados 0s seguintes requisitos :

9.20.7.1 a declaracao deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio
(DRE), relativa ao ultimo exercicio social; e

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

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

Qualificacao Técnica

9.21. Declaracéo de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informacdes e das condi¢des locais para
o cumprimento das obrigac@es objeto da contratacao.

9.21.1 Essa declaracdo poderd ser substituida por declaracdo formal assinada pelo responséavel
técnico do interessado acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratagao.

Qualificacado Técnico-Operacional
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9.22. Comprovacao de aptiddo para execucdo de servico similar, de complexidade tecnolégica e operacional
equivalente ou superior a do objeto desta contratagdo, ou do item pertinente, por meio da apresentagéo de certiddes
ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou pelo conselho profissional competente,
guando for o caso.

9.22.1. Para Servicos com Dedicacdo Exclusiva de Méao de Obra ( Grupos 1,2, e 3), para fins da
comprovacédo de que trata o subitem 9.22, os atestados deverdo dizer respeito a contrato(s) executado(s) com
as seguintes caracteristicas minimas:

9.22.1.1. contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 03 (trés) anos do fornecedor na
prestacdo dos servigos, em periodos sucessivos ou ndo, sendo aceito o somatorio de atestados de
periodos diferentes.

9.22.1.2. contrato(s) que comprove(m) a execucao, pelo fornecedor, de servicos envolvendo 0 minimo
de 50% (cinquenta por cento) do nimero maximo de postos de trabalho a serem contratados;

9.22.2. Para os servigcos do Grupo 4 - Servigo de Carregador e Montador de Mdveis por demanda, para
fins da comprovacao de que trata o subitem 9.22, os atestados deverdo dizer respeito a contratos executados
com as seguintes caracteristicas minimas:

9.22.2.1. Sera admitida a exigéncia de atestados com quantidades minimas de 20% (vinte por cento)
da quantidade maxima estimada da contratacdo, vedadas limitagcdes de tempo e de locais especificos
relativas aos atestados.

9.22.3 Serdo admitidos, para fins de comprovacao de quantitativo minimo de servigo, a apresentacao e
o0 somatorio de diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situacao
equivale, para fins de comprovacao de capacidade técnico-operacional, a uma (nica contratacao.

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

9.22.5 O fornecedor disponibilizara todas as informacdes necessdrias a comprovacao da legitimidade
dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, copia do contrato que deu suporte a
contratacdo, endereco atual do Contratante e local em que foram prestados 0s servi¢cos, entre outros
documentos.

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

9.23. Para Servicos com Dedicacdo Exclusiva de M&o de Obra ( Grupos 1,2, e 3), declaragédo de que o fornecedor
possui ou instalara escritorio na cidade de Belém/Pa, o que devera ser comprovado no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, contado a partir da vigéncia do contrato.

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

9.25. A apresentacao, pelo fornecedor, de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de
consoércio do qual tenha feito parte ser4 admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, 8§ 10 e 11, da Lei n°
14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Disposicdes gerais sobre habilitacao

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

9.27. Na hipétese de o fornecedor ser empresa estrangeira que néo 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 habilitagdo
serdo traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n° 8.660, de 29
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de janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou
embaixadas.

9.28. N&o serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles
legalmente permitidos.

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

9.30. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de nimeros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do recolhimento dessas contribui¢des.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

10.1. O custo estimado total da contratacdo, que € o maximo aceitavel, € de R$ 10.291.876,38 (dez milhdes,
duzentos e noventa e um mil, oitocentos e setenta e seis reais e trinta e oito centavos) para o Grupo 1, de R$
755.312,61 (setecentos e cinquenta e cinco mil, trezentos e doze reais e sessenta e um centavos) para o Grupo 2,
de R$ 204.427,88 (duzentos e quatro mil, quatrocentos e vinte e sete reais e oitenta e oito centavos) para o Grupo 3,
e de R$ 174.750,64 (cento e setenta e quatro mil, setecentos e cinquenta reais e sessenta e quatro centavos) para o
Grupo 4, conforme custos unitarios apostos na tabela contida no item 1.1 acima.

10.1.1. O custo total estimado para a contratacdo, considerando os quatro grupos acima descritos no item 1.1,
€ de R$ 11.426.367,51 (onze milhdes, quatrocentos e vinte e seis mil, trezentos e sessenta e sete reais e
cinquenta e um centavos), para um periodo de 12 (doze) meses.

10.2. Em caso de Registro de Precos, os prec¢os 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 servigos registrados, nas seguintes situagdes:

10.2.1 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 execuc¢éo da ata tal como
pactuada, nos termos do disposto na alinea “d” do inciso Il do caput do art. 124 da Lei n° 14.133, de 2021,

10.2.2 em caso de criacdo, alteracdo ou extincdo de quaisquer tributos ou encargos legais ou
superveniéncia de disposi¢des legais, com comprovada repercussao sobre 0s pre¢os registrados;

10.2.3 poderdo ser repactuados, a pedido do interessado, conforme critérios definidos para a
contratacao.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

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

11.2. A contratacdo serd atendida pela seguinte dotacéo:
)] Gestdo/Unidade: 53202/533013.
II) Fonte de Recursos: 1050000290
[ll) Programa de Trabalho: 04122003220000001
IV) Elemento de Despesa: 339037

V) Plano Interno: 25CGA
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11.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apds aprovacdo da Lei
Orcamentéria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS

12.1.  Asinformag8es contidas neste Termo de Referéncia néo séo classificadas como sigilosas.

2. Responsaveis

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

EVERTON FARIAS DOS REIS

Analista Técnico Administrativo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 26/08/2025 as 09:18:23.
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