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Processo
Administrativo

15414.662958/2025-
61

1.1. Contratacdo de servigos continuos de apoio administrativo, a serem executados com regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra, nas dependéncias da Superintendéncia de Seguros Privados - SUSEP, localizadas no Rio
de Janeiro (Av. Presidente Vargas n° 730 - Centro - Rio de Janeiro/RJ e Av. Franklin Roosevelt n° 39 - Centro - Rio de
Janeiro/RJ), no Rio Grande do Sul (Av. Loureiro da Silva, 445, 8° andar, sala 849, Centro - Porto Alegre/RS) e no
Distrito Federal (Setor Bancario Sul, Quadra 1, Bloco K, Brasilia/DF - 8° e 13° andar), nos termos da tabela abaixo,

conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

Grupo 1 - Distrito Federal

ltem Posto Valor médio mensal Quantidade de Valor Total mensal Valor Total
estimado (A) Postos (B) (C) = A*B) Anual (C * 12)
p || Tecnicos em R$ 9.130,78 3 R$ 27.392,67 R$ 328.712,04
Secretariado

VALOR TOTAL GLOBAL (12 meses)

R$ 328.712,04

Grupo 2 - Rio de Janeiro
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ltem Posto Valor médio mensal || Quantidade de Valor Total Valor Total
estimado (A) Postos (B) mensal (C) = A*B) || Anual (C * 12)
2 Técnicos em Secretariado R$ 7.982,66 14 R$ 111.757,24 R$ 1.341.086,88
3 Secretarias Executivas R$ 11.667,67 2 R$ 23.335,34 R$ 280.024,08
4 Supervisor(a) R$ 10.647,19 1 R$ 10.647,19 R$ 127.766,28
5 || Assistente Teécnico de R$ 11.456,94 1 R$ 11.456,94 | R$ 137.483,28
Materiais e Patrimdnio

VALOR TOTAL GLOBAL (12 meses) R$ 1.886.360,52

Grupo 3 - Rio Grande do Sul
Valor médio mensal Quantidade de Valor Total mensal || Valor Total Anual
Item Posto .
estimado (A) Postos (B) (C) = A*B) (C*12)
Auxiliar de
6 o R$ 6.144,22 1 R$ 6.144,22 R$ 73.730,64
Escritdrio
VALOR TOTAL GLOBAL (12 meses) R$ 73.730,64
~ UNIDADE Valor Global p/
LOTE ESPECIFICACAO CATSER DE MEDIDA Lote
Grupo 1 -
Distrito R$ 328.712,04
Federal

Contratacao servicos
continuados de apoio

Grupo 2 - . . ~ .
Rio de administrativo, a sgrem 5380 - Pre§tagao Id.e Ser.vn;os Posto/mas R$ 1.886.360,52
. executados com regime de de Apoio Administrativo
Janeiro B . ~
dedicagéo exclusiva de méo
de obra
Grupo 3 -
Rio Grande R$ 73.730,64
do Sul
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“ VALOR TOTAL ESTIMADO || R$ 2.288.803,20 ”

Classificacao do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

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

Classificacao do objeto quanto ao modelo de execucao

1.3. O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista que sua execucao € essencial para a manutencao
das atividades e ndo pode ser interrompida sem causar prejuizos a Administracdo, sendo a vigéncia plurianual mais
vantajosa considerando a economicidade, conforme demonstrado no Estudo Técnico Preliminar;

Prazo de vigéncia

1.4. O prazo de vigéncia da contratacao é de 1 (um) ano contados da data de assinatura do contrato ou data posterior
a ser fixada, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

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

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

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

2.2. O objeto da contratacdo esté previsto no Plano de Contratacdes Anual 2026, conforme detalhamento a seguir:
[) ID PCA no PNCP: 42354068000119-0-000001/2026;
II) Data de publicacdo no PNCP: 12/05/2025;
) Id do item no PCA: 34 e 35;
IV) Classe/Grupo: 839 - OUTROS SERVICOS DE NEGOCIOS, TECNICOS E PROFISSIONAIS;

V) Identificador da Futura Contratagcdo: 173039-30/2026;

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

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

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricao do objeto, devem ser atendidos os
seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contrata¢gfes Sustentaveis:
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4.1.1. A contratada deverd orientar seus funcionarios a realizar o adequado acondicionamento e a separagéo

dos residuos sélidos comuns, destinando-os corretamente a coleta seletiva, evitando o uso de copos
descartaveis e promovendo a utilizacdo de materiais reutilizaveis sempre que possivel.

4.1.2. A contratada devera instruir seus funcionarios a priorizar o uso de ferramentas digitais e em nuvem,
incluindo armazenamento, correio eletrdnico e plataformas colaborativas, reduzindo o consumo de materiais de
escritério, evitando impressdes desnecessérias e, quando imprescindivel, otimizando-as, evitando impresséo
em Unica face, papel A3 ou colorido, e restrita as atividades institucionais da SUSEP.

4.1.3. A contratada devera orientar seus funcionarios a otimizar o uso de energia elétrica e agua, adotando
medidas como desligar computadores, luzes e ar-condicionado ao final do expediente, bem como zelar pelos
materiais de consumo sob sua posse, como canetas, papéis e blocos de anotacao.

4.1.4. A contratada devera implementar programa interno de treinamento de seus funcionarios nos trés
primeiros meses de execucdo do contrato e de forma periédica ao longo de sua vigéncia, abordando boas
praticas de sustentabilidade, incluindo redu¢éo do consumo de agua e energia elétrica, otimizacao do uso de
materiais de escritorio e gestdo adequada de residuos sélidos, em conformidade com a legislagcdo ambiental
aplicavel.

4.1.5. Independentemente das medidas previstas nos itens anteriores, a contratada deverd adotar todas as
acles cabiveis descritas no Guia Nacional de Contrata¢des Sustentaveis da Advocacia-Geral da Unido, sempre

que aplicaveis a execucdo dos servigos, reforcando a conformidade com as diretrizes de sustentabilidade
ambiental.

Sustentabilidade Social:

4.2. A contratada devera adotar praticas que promovam a sustentabilidade social na execucdo dos servicos,
observando as seguintes diretrizes:

a) adotar praticas de gestdo que assegurem o cumprimento integral dos direitos trabalhistas e previdenciarios
dos empregados alocados na execugdo contratual;

b) proibir expressamente atos de discriminacdo ou preconceito de qualquer natureza, incluindo raca, cor, sexo,
orientacdo sexual, idade, deficiéncia, crenca ou estado civil;

c) coibir praticas de trabalho infantil e trabalho em condi¢cdes analogas as de escravo, observando as
disposicdes do Decreto n° 6.481/2008;

d) garantir ambiente de trabalho digno e seguro, assegurando o tratamento adequado de denuncias de assédio,
discriminag&o ou violéncia;

N

e) cumprir as normas de protecdo a salde e a seguranca no trabalho, incluindo o fornecimento de
Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) adequados e a realizacdo de treinamentos especificos as
atividades desempenhadas, assegurando condi¢des laborais seguras e respeito a legislacao vigente.

f) sempre que possivel, priorizar a contratacdo de mao de obra local e de grupos socialmente vulneraveis, em
observancia a promocgéo da incluséo social e da equidade.

4.3. A Contratada deverad adotar medidas para garantir a reserva de vagas para mulheres em situacdo de
vulnerabilidade social, conforme disposto no Decreto n° 11.430/2023, incluindo mulheres vitimas de violéncia
domeéstica, mulheres trans, travestis e outras possibilidades do género feminino, nos termos do art. 5° da Lei n® 11.340
/2006 (Lei Maria da Penha), observando a prioridade para mulheres pretas e pardas, conforme a proporcdo da
populagdo na unidade da federacéo onde se realizara a prestacéo dos servi¢os, segundo o ultimo censo do IBGE.

4.3.1. Considerando que a contratacdo sera formalizada por meio de 3 (trés) contratos distintos, sendo 1
(um) posto no Rio Grande do Sul, 3 (trés) postos no Distrito Federal e 18 (dezoito) postos no Rio de Janeiro, a
reserva de vagas para mulheres vitimas de violéncia doméstica serd aplicavel exclusivamente ao contrato a
ser executado no Rio de Janeiro, nos termos do Decreto n° 11.430, de 2023.
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4.3.2. Ressalta-se que, nos contratos a serem executados no Rio Grande do Sul e no Distrito Federal, a
eventual reserva de vagas implicaria a fixacdo de percentuais iguais ou superiores a 100% e a 33%,
respectivamente, o que extrapolaria os limites estabelecidos no Decreto n° 11.430/2023 e contrariaria o
critério da proporcionalidade, razdo pela qual a medida ndo se mostra juridicamente adequada nessas
contratacoes.

4.3.3. Considerando que o contrato a ser executado no Rio de Janeiro contara com numero inferior a 25 (vinte
e cinco) colaboradores, a previsdo do percentual para o emprego de méo de obra constituida por mulheres
vitimas de violéncia doméstica sera de 5,6%.

4.3.4. As vagas serdo destinadas as mulheres indicadas pelas unidades responsaveis pela politica publica,
signatarias do acordo de adesado de que trata o art. 4° do Decreto n°® 11.430, de 2023, sendo vedada a
exigéncia, pela Contratada ou pela Administracdo, de apresentacdo de quaisquer documentos para fins de
comprovagao da situagdo de violéncia.

4.3.5. Sempre que houver um desligamento, o CONTRATADO devera buscar atender ao percentual minimo de
5,6% com a nova contratacao.

4.3.6. Se nao houver mulheres elegiveis em numero suficiente para preencher as vagas reservadas, a empresa
podera contratar livremente.

4.3.7. Para calculo do percentual de vagas reservadas serdo considerados todos os empregados alocados no
contrato, incluindo folguistas e substitutos.

4.3.8. O percentual de mao-de-obra de que trata este item devera ser mantido durante toda a execucao
contratual, ressalvado o subitem 4.3.6.

4.3.9. O CONTRATADO deve manter o sigilo da condi¢cdo de violéncia doméstica da profissional que sera
alocada para a prestacao do servigo.

Subcontratacao
4.4. Nao sera admitida a subcontratacédo do objeto contratual.
Garantia da contratacao

4.5. Ser& exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, com
validade durante a execucdo do contrato e 90 (noventa) dias apds término da vigéncia contratual, podendo o
Contratado optar pela caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro-garantia, fianca bancaria ou titulo
de capitalizacdo, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor anual da contratagao.

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

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

4.6.2. Caso o adjudicatario ndo apresente a apdlice de seguro de garantia antes da assinatura do contrato,
ocorrerd a preclusdo do direito de escolha dessa modalidade de garantia.

4.6.3. A apdlice de seguro-garantia devera acompanhar as modificacdes referentes a vigéncia do contrato
principal mediante a emisséo do respectivo endosso pela seguradora.

4.6.4. Ser4 permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de renovag¢éo ou de aniversério,
desde que mantidas as condicdes e coberturas da apolice vigente e nenhum periodo fique descoberto,
ressalvados os periodos de suspenséo contratual.

4.6.5. Caso o adjudicatario ndo opte pelo seguro-garantia ou ndo apresente a apolice 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 prestacdo de
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garantia nas modalidades de cau¢do em dinheiro ou titulos da divida publica, fianga bancéaria ou titulos de
capitalizacao.

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

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

4.9. 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 Cadigo Civil.

4.10. Na hipétese de opcao pelo titulo de capitalizacdo, a garantia devera ser custeada por pagamento (nico, com
resgate pelo valor total, sob a modalidade de instrumento de garantia, emitido por sociedades de capitalizacdo
regulamente constituidas e autorizadas pelo Governo Federal.

4.10.1. O titulo de capitalizagcdo devera ser apresentado ao Contratante juntamente com as condi¢des gerais e
0 numero do processo administrativo sob o qual o plano de capitalizagcéo foi aprovado pela Susep (art. 89, IlIl, da
Circular SUSEP n° 656, de 11 de marco de 2022).

4.11. A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, sob pena de ndo aceitacdo, o pagamento de:

4.11.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais
obrigacdes nele previstas;

4.11.2. multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada; e

4.11.3. obrigac@es trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas pelo
Contratado.

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

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

4.14. Na hipétese de suspensdo do contrato por ordem ou inadimplemento da Administracdo, o Contratado ficara
desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apélice de seguro até a ordem de reinicio da execugédo ou o
adimplemento pela Administracgao.

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

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

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

4.16.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da apolice, 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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4.17. Extinguir-se-a a garantia com a restituicdo da carta fianca, autorizacdo para a liberagcdo de importancias
depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate do titulo de capitalizacdo, acompanhada de
declaragcdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o Contratado cumpriu todas as clausulas do
contrato.

4.17.1. A extincdo da garantia na modalidade seguro-garantia observara a regulamentacédo da Susep.

4.17.2. A Administracdo deverd apurar se h4 alguma pendéncia contratual antes do término da vigéncia da
apolice.

4.18. A garantia somente sera liberada ou restituida apos a fiel execucdo do contrato ou apés a sua extingao por
culpa exclusiva da Administracédo e, quando em dinheiro, sera atualizada monetariamente.

4.18.1. Em se tratando de servi¢cos executados com dedicacdo exclusiva de méo de obra, a garantia somente
sera liberada ante a comprovacdo de que o Contratado pagou todas as verbas rescisorias decorrentes da
contratacdo, sendo que, caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més apos o encerramento da
vigéncia contratual, a garantia devera ser utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas
repercussoes previdencidrias e relativas ao FGTS, observada a legislacao que rege a matéria;

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

4.18.3. Por ocasiao do encerramento da prestacdo dos servicos contratados, a Administracdo Contratante
poderda utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato
no caso da ndo comprovacao: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisorias ou (2) da realocagéo dos
trabalhadores em outra atividade de prestacao de servigos.

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

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

4.21. A garantia de execucao é independente de eventual garantia do produto ou servigo prevista neste Termo de
Referéncia.

Vistoria
4.22. Nao héa necessidade de realizacdo de avaliagéo prévia do local de execugéo dos servigos.
Instalacao de escritério

4.23. Nao se considera imprescindivel, para a adequada execucdo dos servigos contratados, que o fornecedor
possua ou venha a instalar escritério contendo estrutura administrativa minima nos municipios do Rio de Janeiro/RJ,
Brasilia/DF ou Porto Alegre/RS, sendo suficiente que a execugdo dos servigos seja realizada de acordo com as
condicdes operacionais previstas neste Termo de Referéncia.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicodes de execucao
5.1. A execucéo do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1. Inicio da execucao do objeto: previsto para iniciar em 04 de maio de 2026;
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5.1.2.

Descricdo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia e

periodicidade de execucéo do trabalho:

5.1.2.1. Ap6s a homologacgdo do certame, a empresa vencedora sera convocada pela contratante para
participar de reunido inicial de alinhamento, com o objetivo de definir os aspectos operacionais,
administrativos e técnicos da execucao contratual, ocasido em que serdo estabelecidos:

a) A data de inicio da prestacéo dos servigos;
b) O cronograma de mobilizacéo da equipe e dos recursos necessarios.

5.1.2.2. A contratacdo pretendida consiste na prestacao de servigos continuos de apoio administrativo
, com mado de obra em dedicacao exclusiva, a serem executados nas dependéncias da
Superintendéncia de Seguros Privados - SUSEP, situadas no:

¢ Distrito Federal: Setor Bancario Sul, Quadra 1, Bloco K, 8° e 13° andar, Brasilia;
* Rio de Janeiro: Av. Presidente Vargas, 730 - Centro / Av. Franklin Roosevelt, 39 - Centro;

* Rio Grande do Sul: Avenida Loureiro da Silva, 445, 8° andar, sala 849, Centro - Porto Alegre.

. . Quantidade de CBO (Classificacao Brasileira de "
Grupolltem Categoria Profissional - Lotacao
Postos Ocupacodes)

1 1 Técnicos em Secretariado 3 3515-05 DF

2 Técnicos em Secretariado 14 3515-05

3 Secretarias Executivas 2 2523-05
2 4 Supervisor(a) 1 4101-05 RJ

5 Assistente Tecn_lcoAdg Materiais e 1 4110-10*

Patrimonio

3 6 Auxiliar de Escritério 1 4110-05 RS

*assistente técnico - no servico publico

5.1.2.3. Os servicos deverdo ser executados em conformidade com as rotinas e parametros previamente
estabelecidos pela Contratante, mediante o fornecimento de méao de obra devidamente qualificada,
equipamentos e uniformes adequados e de qualidade, observadas as descricdes e periodicidades
previstas neste documento.

5.1.2.4. A execucgdo devera atender as boas praticas operacionais, as normas técnicas aplicaveis e a
legislacdo vigente, ndo eximindo a Contratada da responsabilidade pela realizacdo de outras atividades
correlatas que se mostrem necesséarias ao pleno atendimento do objeto contratual, sempre que
demandadas pela Contratante.

5.1.2.5. A Contratada deveréa dispor de pessoal devidamente registrado e qualificado, em conformidade
com o perfil profissional e a area de atuacdo definidos para a execucdo das atividades, observando
integralmente a Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT) e a Convencao Coletiva de Trabalho (CCT)
aplicavel.

5.1.2.6. A Contratada devera garantir que todos os servigos sejam prestados conforme as especificacdes
constantes neste Termo de Referéncia, assegurando a alocacdo de profissionais em numero suficiente
para o cumprimento integral das obriga¢c@es contratuais.

5.1.2.7. A Contratada devera alocar profissionais que possuam experiéncia compativel com as atividades
designadas, atendam as exigéncias de formacdo e habilitacdo especificas, mantendo vinculo
empregaticio formal com a empresa, garantindo a qualificacdo técnica necessaria para a execucdo dos
servicos.
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5.1.2.8. A prestacao dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Contratante, vedando-se qualquer relagcdo que caracterize pessoalidade ou subordinacédo direta. A
Contratada mantém autonomia plena na gestdo de seus profissionais, garantindo a execucdo dos
servigos de acordo com as condigBes contratuais.

5.1.2.9. A Contratada devera assegurar que seus empregados utilizem crachas de identificacdo visiveis e
se apresentem em perfeitas condic6es de asseio e apresentacdo pessoal, garantindo imagem adequada
e facil identificacao perante a Administragéao.

5.1.2.10. A Contratada devera acompanhar, registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a
pontualidade do(s) profissional(is) alocado(s) no(s) posto(s), assegurando que a prestacdo dos servicos
seja continua e regular, tanto no regime presencial quanto no teletrabalho, sem prejuizo a execucao das
atividades.

5.1.2.11. A Contratada devera manter sistema de controle de frequéncia confiavel, passivel de
verificacdo pela fiscalizacdo contratual, a fim de garantir transparéncia quanto ao cumprimento da
jornada de trabalho.

5.1.2.11.1. Para a correta execugao e controle da jornada de trabalho, a Contratada devera, no
inicio da execucao contratual:

a) na unidade do Rio de Janeiro (Av. Presidente Vargas, 730), onde se concentrara o maior
ndimero de postos, implantar sistema de ponto eletrénico biométrico, que podera ser por
impressdo digital ou reconhecimento facial, com equipamento instalado no local, bem como
disponibilizar controle de ponto eletrénico por meio de aplicativos ou plataformas online
acessiveis em computadores ou dispositivos méveis.

b) nas unidades do Rio Grande do Sul e do Distrito Federal, implementar solugéo
tecnolégica para controle de ponto online, por meio de aplicativos ou plataformas acessiveis
em computadores ou dispositivos moveis.

5.1.2.12. O controle do cumprimento da carga horaria é de inteira responsabilidade da Contratada, que
devera assegurar a prestacdo dos servicos durante os horérios estabelecidos pela Contratante,
mantendo a regularidade e continuidade das atividades.

5.1.2.13. E expressamente proibida a realizacéo de horas extras na execucdo dos servigos contratados,
cabendo a Contratada orientar seus empregados e assegurar o controle rigoroso da frequéncia e da
carga horéaria.

5.1.2.14. Nao sera permitida a adogcdo de banco de horas, sendo admitido apenas o acordo de
compensacao, Nos seguintes casos excepcionais:

a) diminuicdo temporaria da demanda de trabalho na unidade de execucao, inclusive em periodos
de recesso de final de ano, quando houver;

b) necessidade eventual de carater pessoal dos trabalhadores, desde que néo seja eficiente ou
conveniente a convocacao de substitutos.

C) nos casos acima, deverdo ser observadas as orientacdes e regras estabelecidas na Instrugéo
Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024, bem como demais normas e diretrizes
emitidas pela SEGES/MGI.

5.1.3. regime de execucdo dos servicos serd preferencialmente presencial, podendo a Contratante, de acordo
com suas necessidades operacionais, autorizar a ado¢ao do regime remoto (teletrabalho) ou do regime hibrido,
desde que garantida a continuidade, a regularidade e a qualidade das atividades contratadas.

5.1.3.1. Quando o atendimento for presencial, este devera ocorrer nas instalacdes da SUSEP, com
fornecimento pela Contratante de toda a infraestrutura necesséaria a execucédo das atividades. Ser&o
disponibilizados equipamentos de informéatica e comunicacao para os profissionais alocados, bem como
instalag@es fisicas adequadas, observando-se as normas de segurancga e salde no trabalho.
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5.1.3.2. O regime remoto (teletrabalho) ou hibrido podera ser adotado pela Contratada e seus
empregados mediante autorizagdo da Contratante, em conformidade com os arts. 75-A e seguintes da
CLT. Uma vez autorizado, o trabalhador poderd optar por exercer suas atividades remotamente,
assumindo integralmente o0s custos operacionais relacionados a aquisicdo e manutencao equipamentos
tecnolégicos e da infraestrutura necessaria e adequada a execucao remota das atividades, sem 6nus
para a Contratante. As plataformas, aplicativos e sistemas institucionais necessarios a comunicacao,
documentacdo e acompanhamento de processos serdo disponibilizados pela SUSEP, ndo implicando
custos adicionais.

5.1.3.2.1. As disposic¢Oes relativas a responsabilidade pela aquisicdo, manutengéo ou fornecimento
dos equipamentos e infraestrutura, deverdo estar expressamente previstas no contrato individual
de trabalho, conforme estabelece o art. 75-D da CLT.

5.1.3.3. O regime remoto (teletrabalho) ou hibrido ndo constitui direito dos colaboradores, sendo
prerrogativa exclusiva da Contratante, devendo sua adog¢do constar expressamente no instrumento de
contrato de trabalho individual do profissional, conforme disposto no art. 75-C da CLT.

5.1.3.4. Os trabalhadores terceirizados que desempenharem suas atividades em regime remoto
(teletrabalho) ou hibrido atuardo sob orientacdo técnica dos servidores designados, devendo cumprir a
jornada e os horérios de trabalho preestabelecidos. O acompanhamento das atividades pelos servidores
se limitara a atestar a execucdo das tarefas e padrées de qualidade exigidos pela SUSEP, sem
caracterizar subordinacao, supervisao direta ou ingeréncia na gestdo da Contratada.

5.1.3.5. A prestagéo de servigos em regime de teletrabalho sera realizada por jornada, garantindo a total
disponibilidade do colaborador para atendimento as necessidades da SUSEP. A jornada devera ser
controlada por meio de sistemas de ponto eletrbnico, utilizando aplicativos ou plataformas online
acessiveis em computadores ou dispositivos méveis, em conformidade com a Portaria n°® 671/2021/MTE
e demais legislacbes aplicaveis.

5.1.3.6. O tempo de uso de equipamentos tecnoldgicos, softwares, ferramentas digitais ou de aplicacdes
de internet fora da jornada normal de trabalho ndo constitui tempo a disposi¢cdo da Contratante, nem
caracteriza regime de prontidao ou sobreaviso.

5.1.3.7. Nos dias em que o trabalhador executar suas atividades em regime de teletrabalho, nao fara jus
ao recebimento do vale-transporte, nos termos da Lei n® 7.418/1985, considerando a auséncia de
deslocamento residéncia-trabalho. Nesses casos, o0 valor correspondente devera ser deduzido na fatura
mensal apresentada a Contratante, se for o caso.

5.1.3.8. A Contratada devera orientar os trabalhadores que atuarem em regime de teletrabalho quanto as
precaucdes necessarias para prevenir acidentes e doencas relacionadas ao trabalho, observando as
normas de salde e seguranca aplicaveis, nos termos do art. 75-E da CLT.

5.1.4 Os servicos a serem licitados se caracterizam como Servicos com Regime de Dedicacdo Exclusiva de
Mao de Obra, tendo em vista que na execuc¢ao contratual exigir4, dentre outros requisitos, que:

5.1.5.

a) os empregados da Contratada figuem a disposicao da Contratante para a prestacao dos servicos;

b) a Contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratacdo para
execucao simultanea de outros contratos;

¢) a Contratada possibilite a fiscalizacdo pela Contratante quanto a distribui¢cdo, controle e supervisédo
dos recursos humanos alocados, garantindo, ainda, o cumprimento de todos os direitos trabalhistas e
previdenciarios, condi¢des dignas de trabalho, adequada composicdo de precos e conformidade com as
normas aplicaveis.

A unidade de medida utilizada serd o POSTO DE TRABALHO, tendo em vista que:

a) o posto de trabalho reflete a disponibilidade continua do profissional, assegurando que 0s servigos
sejam prestados com dedicacao exclusiva a Administragdo;
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b) permite acompanhar a execucdo das atividades, garantindo a continuidade dos servicos e a
manutencao dos padrbes de qualidade exigidos;

c) cada posto de trabalho representa um conjunto definido de responsabilidades e custos, facilitando o
planejamento e controle financeiro da contratagéo;

d) possibilita a Administracdo fiscalizar a alocacdo e substituicdo dos profissionais, bem como o
cumprimento da jornada contratual, sem interferir na subordinacdo ou na gestdo dos empregados da
Contratada;

e) assegura que a execucdo do contrato ocorra em total observancia aos direitos trabalhistas,
previdenciarios e normas aplicaveis, bem como condi¢ées dignas de trabalho.

5.1.5.1. Cada posto de trabalho sera ocupado por um Unico empregado, sendo o0 quantitativo de postos
de trabalho correspondente ao numero de empregados efetivamente contratados, garantindo a
dedicacéo exclusiva e o cumprimento integral das atividades previstas.

5.1.5.2. A métrica a ser adotada para remuneracdo da empresa Contratada sera a de posto de trabalho
por inviabilidade de medir os servicos por unidade ou resultado, garantindo eficacia, eficiéncia e
economicidade. O numero e tipo de postos foram definidos com base no item 7 do ETP, atendendo
integralmente a norma, considerando:

a) levantamento das contratacdes vigentes e experiéncia em contrata¢des similares;
b) distribuicdo dos 22 postos de trabalho entre Brasilia/DF, Rio de Janeiro/RJ e Porto Alegre/RS;

c) andlise da Estrutura Regimental e do Quadro de Cargos em Comisséo e Funcdes de Confianca
(ANEXO | do ETP), ajustada para atender demandas essenciais sem superdimensionamento;

d) garantia de cobertura funcional adequada, dedicagdo exclusiva e continuidade das atividades
administrativas.

5.1.6. A Contratada devera assegurar que todos os profissionais alocados cumpram as diretrizes de seguranca
da informacéo, especialmente quanto a prote¢do de dados pessoais, em conformidade com a Lei n°® 13.709
/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD), garantindo a confidencialidade e a protecdo
adequadas das informac0des sensiveis.

5.1.6.1 Os prestadores de servicos que operarem sistemas ou tiverem acesso a documentos e
informacdes setoriais deverdo assinar Termo de Compromisso e Manutencao de Sigilo.

5.1.7. A Contratada ndo devera designar, para prestacdo de servicos nas dependéncias da Contratante,
trabalhador terceirizado que seja conjuge, companheiro, parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
3° grau de servidor ocupante de cargo em comissao ou fungdo de confianga na Autarquia, em conformidade
com a Portaria ME n°® 1.144/2021 e o Decreto n°® 7.203/2010, que disciplinam os procedimentos e rotinas para
prevencao e responsabiliza¢do do nepotismo.

5.1.7.1. A Contratada devera obter de seus empregados declaracdo, por escrito, de que nado se
enquadram na vedac¢do mencionada no item anterior.

5.1.8. Cabe a Contratada conhecer e observar, no que couber, bem como dar ciéncia aos seus empregados, 0
Cadigo de Etica Profissional do Agente Publico da SUSEP, instituido pela Resolu¢cdo SUSEP n° 19, de 15 de
julho de 2022.

5.1.8.1. A Contratada devera obter de seus empregados declaracdo, por escrito, de ciéncia e
compromisso quanto ao cumprimento do referido Cédigo, reconhecendo que, ao atuar em atividades de
interesse publico, devem observar os mesmos padrbes éticos e de conduta exigidos pelo 6rgao
Contratante.
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5.1.9. A Contratada devera estar em conformidade com as normas técnicas aplicaveis, especialmente as
relativas a saude e seguranca do trabalho (NRs), bem como demais dispositivos previstos na legislacao
trabalhista e na Lei n° 14.133/2021, garantindo condigfes seguras e adequadas de trabalho.

a) Elaborar, implantar e executar, antes do inicio das atividades, o Plano de Gerenciamento de Riscos
(NR-01), contemplando a identificagc&o, avaliagdo e controle de todos 0s riscos ocupacionais associados
as atividades a serem realizadas;

b) Fornecer aos empregados todos os Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPC) e Equipamentos de
Protecdo Individual (EPI) necessarios a execucdo segura das atividades, garantindo que estejam
certificados e em conformidade com as normas vigentes, mantendo registros atualizados de entrega e
treinamento;

¢) Implementar e apresentar o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), em
conformidade com a NR-07, garantindo a realizacdo dos exames médicos admissionais, periodicos, de
retorno ao trabalho, de mudanca de funcéo e demissionais;

d) Apresentar os laudos técnicos referentes a caracterizacdo de insalubridade e periculosidade, quando
aplicavel, em conformidade com as NR-15 e NR-16, devidamente elaborados e assinados por
profissional legalmente habilitado;

e) Emitir a Comunicacéo de Acidente de Trabalho (CAT) em até 1 (um) dia Gtil apds qualquer acidente
envolvendo seus empregados durante a execucdo das atividades contratadas, independentemente de
afastamento, encaminhando-a ao érgao contratante para ciéncia;

f) Garantir que todos os empregados alocados no contrato possuam os certificados de treinamentos
obrigatdrios, incluindo, mas ndo se limitando a: NR-10 (Segurangca em Instalagbes e Servigcos em
Eletricidade), NR-33 (Seguranca e Saude no Trabalho em Espacos Confinados) e NR-35 (Trabalho em
Altura);

g) Apresentar a Andlise Ergondmica do Trabalho (AET), conforme NR-17, garantindo condi¢des
adequadas as caracteristicas dos trabalhadores e as exigéncias das atividades desempenhadas.

5.1.10. A Contratada devera substituir, de forma imediata, qualquer empregado cujo desempenho seja avaliado
como insuficiente ou que apresente conduta inconveniente, incompativel com as fungbes atribuidas ou em
desacordo com as normas disciplinares, mediante comunicagéo escrita da fiscalizacdo da SUSEP.

5.1.11. A Contratada devera orientar seus empregados para que, em caso de faltas, auséncias ou licencas,
comuniquem imediatamente o fato & Contratada, que devera adotar as providéncias necessarias a substitui¢ao,
de modo a ndo comprometer a continuidade dos servicos.

5.1.11.1. Nas hip6teses de auséncias previsiveis, como licengas, afastamentos programados, férias ou
situacfes congéneres, a Contratada devera informar ao Fiscal do Contrato a relagdo nominal do(s)
empregado(s) substituto(s), com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, para fins de analise
da investigacao social e validacao prévia dos profissionais indicados.

5.1.11.2. Nas hip6teses de auséncias imprevisiveis, como ocorréncias no mesmo dia, a Contratada
devera disponibilizar substituto devidamente qualificado no prazo maximo de 2 (duas) horas,
comunicando previamente ao Fiscal do Contrato a identificacdo do empregado designado.

5.1.11.3. Na hipétese de a Contratada deixar de providenciar substituicdo, proceder-se-4 a glosa
proporcional ao periodo descoberto, sem prejuizo das demais sancdes cabiveis, exceto nas seguintes
situacoes:

5.1.11.3.1. Quando a auséncia ocorrer de forma parcial, com a prestacdo de servicos em apenas
parte da jornada diaria, e ndo for possivel ou conveniente a Administracdo a substituicdo para o
periodo remanescente, ndo havera glosa na medicdo, desde que a auséncia seja justificada ou
amparada por atestado médico e ndo comprometa a continuidade e a qualidade dos servicos.
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5.1.11.3.2. Quando se tratar de necessidades eventuais de carater pessoal dos trabalhadores,
desde que nao seja eficiente ou conveniente a convocacédo de substitutos e que a situacao seja
devidamente comunicada e justificada pela Contratada a fiscalizagdo do contrato, ou quando
houver diminuicdo temporaria da demanda de servicos na unidade de execucgdo, inclusive em
periodos de recesso de final de ano ou em casos nos quais seja possivel o acordo de
compensacado de horas, em conformidade com o disposto na Instrugcdo Normativa SEGES/MGI n°®
81/2022.

5.1.11.4. Nos casos em que a Administracdo, em razdo de conveniéncia e oportunidade, deliberar pela
nao reposicdo temporaria do posto de trabalho, proceder-se-4 a glosa proporcional ao periodo de
auséncia na respectiva medicdo, sem que tal situacdo configure inadimplemento contratual.

5.1.11.5. A Contratada deverd designar empregados substitutos para o desempenho das mesmas
funcBes dos ocupantes dos postos e com idénticos requisitos técnicos e operacionais, de forma a
assegurar a continuidade dos servicos e evitar prejuizos a execucdo contratual, observando sempre a
compatibilidade de perfil profissional e os requisitos de seguranga aplicaveis.

5.1.11.5.1. O empregado substituto fara jus ao respectivo salério contratual ou, quando couber, a
diferenca entre este e o salario do substituido, caso seja superior, além dos demais beneficios
previstos na Convenc¢éo Coletiva de Trabalho. A Contratada devera apresentar, no faturamento
mensal, as comprovacdes correspondentes.

Local e horario da prestacao dos servicos
5.2. Os servigos serdo prestados nos seguintes enderecos:

* Rio de Janeiro (Av. Presidente Vargas n° 730 - Centro - Rio de Janeiro/RJ e Av. Franklin Roosevelt n® 39 -
Centro - Rio de Janeiro/RJ),

* Rio Grande do Sul (Av. Loureiro da Silva, 445, 8° andar, sala 849, Centro - Porto Alegre/RS) e,

* Distrito Federal (Setor Bancério Sul, Quadra 1, Bloco K, Brasilia/DF - 8° e 13° andar).

5.3 Os servicos serdo prestados no-horario compreendido entre 7h30 e 18h30, podendo ser ajustados conforme a
conveniéncia administrativa e o horario de funcionamento das unidades da SUSEP. O intervalo para refeicédo e
descanso sera intercalado, e os servigos ocorrerdo de segunda a sexta-feira, exceto nos dias em que nao houver
expediente no 6rgdo. A jornada de cada posto de trabalho sera de 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas
semanais, conforme estabelecido pela IN SEGES/MGI n°® 190/2024, com o devido intervalo para alimentacdo, sem
demanda para trabalho noturno, finais de semana ou feriados.

Rotinas a serem cumpridas

5.4. A execucdo contratual observara as rotinas e condicbes necessarias para assegurar que os profissionais
alocados pela contratada atendam aos padrées minimos de qualificacdo compativeis com as atividades a serem
desempenhadas, tomando como referéncia as atribuicdes e competéncias previstas para cada funcdo na
Classificacéo Brasileira de Ocupacgdes (CBO), e conforme os requisitos dos postos abaixo:

TECNICO EM SECRETARIADO (CBO 3515-05) - 17 postos

td postos no . .

Qtd p DE * 3 (trés) Piso Salarial: * R$3.280,70
td postos no . .

Qud p RJ * 14 (quatorze) Piso Salarial: e R$3.212,45

® Certificado de conclusdo de curso de Secretariado, em nivel de Ensino Médio (antigo 2°
grau), devidamente registrado e reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC).

* Alternativamente, admite-se portador de certificado de conclusdo do ensino médio (antigo 2°
grau) que, na data da vigéncia da Lei n° 9.261/1996, houver comprovado, por meio de
declaracbes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos 36 (trinta e seis)
meses, das atribuicdes mencionadas no art. 5° da Lei n° 7.377/1985.

Requisitos de
Formacao
Profissional:
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Experiéncia

* Minimo de 12 (doze) meses de experiéncia comprovada no desempenho de atividades
de apoio administrativo, secretariado ou assessoria, compativeis com as atribuicdes do
cargo.

Profissional: a . . . . .
* Na auséncia de curso de Secretariado, o candidato devera comprovar 36 (trinta e seis)
meses de experiéncia no exercicio das fun¢cdes nos termos do art. 5° da Lei n® 7.377/1985.
Descricdo Secretariar gestores e unidades, organizando agendas, comunicacdes e documentos; elaborar e
Suméria: revisar correspondéncias e redagfes oficiais; atender ao publico e apoiar a gestdo em rotinas

administrativas e operacionais, garantindo organizacéo, eficiéncia e cumprimento de prazos.

Conhecimentos
basicos
desejaveis:

* Navegagdo e pesquisa na internet;

* Informatica: sistema operacional Windows e Pacote Office (Word, Excel e PowerPoint), para
edicao de textos, planilhas e apresentacoes;

* Ferramentas de correio eletrénico corporativo (Outlook ou similares);

* Ferramentas de videoconferéncia (Teams, Zoom, Google Meet).

Conhecimentos

® Sistemas corporativos e governamentais, como SEI, SCDP, Compras.gov, entre outros
equivalentes;
* Redacdo e revisdo de textos oficiais e comunicacdes administrativas, conforme o Manual de

espef:’lflc_os., Redacéao da Presidéncia da Republica;
desejaveis: * Controle e tramitagdo de documentos administrativos, fisicos e eletrénicos;
* Técnicas de secretariado, incluindo organizacdo de agendas, compromissos e prazos.
® Secretariar gestores e equipes das unidades, prestando assisténcia direta e apoio técnico-
administrativo as suas atividades;
® Registrar e controlar agendas, compromissos, reunides e prazos relativos a processos,
demandas e atividades administrativas da chefia e/ou da unidade, assegurando o
cumprimento tempestivo das obrigac¢des institucionais;
® QOrganizar reunides, eventos, viagens e demais atividades necessarias ao cumprimento das
funcbes da unidade;
* Recepcionar visitantes e atender ligagbes telefénicas, prestando informagbes e
encaminhando conforme o assunto;
* Administrar a caixa de e-mail corporativa da unidade, filtrando, organizando e direcionando
mensagens aos responsaveis, bem como mantendo o registro e o controle das
Atribuicdes comunicagdes eletrbnicas institucionais;

* Solicitar passagens e diarias de servidores, bem como realizar a respectiva prestacdo de
contas, conforme normas internas;

* Redigir, revisar e formatar documentos administrativos, tais como atas, oficios,
memorandos, comunicagfes internas e externas;

® Arquivar, classificar, conferir, digitalizar, protocolar, registrar, distribuir e controlar
documentos e processos fisicos e eletrbnicos, acompanhando prazos e pendéncias até a
sua concluséo;

® QOperar sistemas corporativos (ex: SEI, SCDP, Compras.gov, entre outros), conforme
designacao da unidade;

® Executar outras atividades correlatas de natureza administrativa e de apoio aos gestores e
equipes da unidade.

Piso Salarial DF: Para elaboracdo da Planilha de Custos e Formacdo de Precos, foi utilizado o salario
correspondente ao piso normativo estabelecido no TERMO ADITIVO, REGISTRO NO MTE: DF000024/2026,
a Convencéo Coletiva de Trabalho, n° de registro no MTE: DF000045/2025, firmada entre o Sindicato das Empresas
de Asseio, Conservacéo, Trabalhos Temporérios e Servicos Terceirizaveis do DF e o Sindicato das Secretérias e dos
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Secretarios do DF, a saber: R$ 3.280,70, considerando também os demais custos relacionados aos
beneficios vigentes e aplicaveis a base territorial de execucdo do objeto, que contemplem a totalidade dos
trabalhadores representados pelo respectivo sindicato, vedada a adocdo de beneficios de carater restrito ou
facultativo.

Piso Salarial RJ: Para a composicéo do salario foram considerados os entendimentos Tribunal de Contas da Unido —
TCU, externados por intermédio dos Acordaos TCU n° 156/2005 — 12 e 22 Camaras; 1.327/2006 — Plenario; 332/210 —
Plenério; 3.006/2010 Plenério, 189/2011 — Plenério, e 1.097/2019 - Plenéario, bem como o disposto na Instrucéo
Normativa SLTI/MP n° 05/2017, item XXII, do Anexo I.

Conforme registrado no item 5 do Estudo Técnico Preliminar (ETP), foi realizada média salarial ponderada para
definicdo dos valores de referéncia, considerando dados obtidos em pesquisas de mercado, contratacdes de outros
orgdos publicos e publicacdes ou estudos setoriais especializados, de modo a refletir a realidade do mercado regional
e a complexidade das atividades desempenhadas.

Assim, o salario base minimo pré-fixado para a elaboracédo da Planilha de Custos e Formacédo de Precos, para os
postos de Técnico em Secretariado que serdo alocados no RJ, é de R$ 3.212,45.

O reajuste do salério-base observara os prazos de anualidade previstos na Convencgéo Coletiva de Trabalho indicada
na proposta, com representacdo no territério da prestacdo do servico, e acompanhara o mesmo indice de correcdo
adotado ou acordado entre as partes signatarias.

Para composicdo dos demais custos, tais como beneficios, foi utilizada a Convencédo Coletiva de Trabalho, n° de
registro no MTE: RJ001061/2025, firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalhos
Temporarios e Servigos Terceirizaveis do RJ e o Sindicato dos Empregados de Empresas de Asseio e Conservagao
do Municipio do Rio de Janeiro-RJ.

SECRETARIA EXECUTIVA (CBO 2523-05)

Qtd postos no
RJ

2 (dois) Piso Salarial: * R$4.876,06

* Diplomado em Curso Superior de Secretariado, devidamente registrado e reconhecido
pelo Ministério da Educacao (MEC).

Requisitos de : ) . . .
* Alternativamente, admite-se portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data

Formacao Co . . ~
. .g da vigéncia da Lei n°® 9.261/1996, houver comprovado, por meio de declara¢fes de

Profissional: — - . .
empregadores, 0 exercicio efetivo, durante pelo menos 36 (trinta e seis) meses, das
atribuic6es mencionadas no art. 5° da Lei n°® 7.377/1985.

* Minimo de 24 (vinte e quatro) meses de experiéncia comprovada no desempenho de

atividades de apoio executivo, secretariado ou assessoria, compativeis com as atribuigfes

Experiéncia do cargo.

Profissional: * Na auséncia de Curso Superior de Secretariado, o candidato portador de qualquer

diploma de nivel superior deverd comprovar 36 (trinta e seis) meses de exercicio efetivo
das funcdes nos termos do art. 5° da Lei n°® 7.377/1985.

Assessorar diretores e 0 Superintendente, gerenciar agendas e compromissos, redigir e revisar
Descricao documentos oficiais e estratégicos, organizar reunifes e eventos institucionais de alto nivel,
Sumaria: coordenar fluxos de informacéo e executar atividades técnicas de secretaria com maior
complexidade, assegurando eficiéncia, sigilo, organizacao e qualidade nas rotinas administrativas.

* Navegacao e pesquisa na internet;

Conhecimentos * |nformética: sistema operacional Windows e Pacote Office (Word, Excel e PowerPoint), para
béasicos edicdo de textos, planilhas e apresentacdes;

* Ferramentas de correio eletrénico corporativo (Outlook ou similares);
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desejaveis: * Ferramentas de videoconferéncia (Teams, Zoom, Google Meet).

® Sistemas corporativos e governamentais, como SEI, SCDP, Compras.gov, entre outros
equivalentes;

* Redacao e revisdo de textos oficiais e comunica¢des administrativas, conforme o Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica;

® Controle e tramitacdo de documentos administrativos, fisicos e eletrénicos;

® Técnicas avancadas de secretariado executivo e assessoria a gestores.

Conhecimentos
especificos
desejaveis:

* Realizar todas as atividades atribuidas ao cargo de Técnico em Secretariado,
desempenhando-as com maior grau de autonomia, responsabilidade e complexidade;

* Assessorar diretamente diretores e o Superintendente, fornecendo apoio técnico e
administrativo em suas atividades institucionais;

* Redigir, revisar e formatar documentos de maior complexidade, tais como relatérios
gerenciais, despachos e minutas estratégicas;

* Organizar e acompanhar reunifes e eventos institucionais de alto nivel, elaborando pautas,
atas e relatorios de deliberacoes;

® Gerir agendas e compromissos da alta administracdo, assegurando o cumprimento dos
prazos e prioridades;

® Gerir agendas e compromissos da alta administracdo, assegurando o cumprimento dos
prazos e prioridades;

® Executar outras atividades de assessoramento e apoio técnico-administrativo compativeis
com a fungéo.

Atribuicdes

Piso Salarial RJ: Para a composi¢éo do salério foram considerados os entendimentos Tribunal de Contas da Uniéo —
TCU, externados por intermédio dos Acorddos TCU n° 156/2005 — 12 e 22 Camaras; 1.327/2006 — Plenério; 332/210 —
Plenério; 3.006/2010 Plenério, 189/2011 — Plenério, e 1.097/2019 - Plenéario, bem como o disposto na Instrucéo
Normativa SLTI/MP n° 05/2017, item XXII, do Anexo I.

Conforme registrado no item 5 do Estudo Técnico Preliminar (ETP), foi realizada média salarial ponderada para
definicdo dos valores de referéncia, considerando dados obtidos em pesquisas de mercado, contratacdes de outros
Orgaos publicos e publicacbes ou estudos setoriais especializados, de modo a refletir a realidade do mercado regional
e a complexidade das atividades desempenhadas.

Assim, o salario pré-fixado para a elaboracdo da Planilha de Custos e Formacdo de Precos, para os postos de
Secretaria Executiva que serao alocados no RJ, é de R$ 4.876,06.

O reajuste do salario-base observara os prazos de anualidade previstos na Convencgéo Coletiva de Trabalho indicada
na proposta, com representacdo no territorio da prestacdo do servico, e acompanhara o mesmo indice de correcdo
adotado ou acordado entre as partes signatarias.

Para composicdo dos demais custos, tais como beneficios, foi utilizada a Convencédo Coletiva de Trabalho, n° de
registro no MTE: RJ001061/2025, firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalhos
Temporarios e Servicos Terceirizaveis do RJ e o Sindicato dos Empregados de Empresas de Asseio e Conservagao
do Municipio do Rio de Janeiro-RJ.

SUPERVISOR(A) (CBO 4101-05)

Qtd postos no

RJ * 1 (um) Piso Salarial * R$4.418,12
Requisitos de * Diploma de Ensino Superior completo em Administracdo, Gestdo de Recursos Humanos,
Formacao Gestéo Publica ou areas afins, devidamente registrado e reconhecido pelo Ministério da

Profissional: Educacéo (MEC).
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Experiéncia * Minimo de 12 (doze) meses de experiéncia comprovada em gestdo, acompanhamento ou
Profissional: supervisdo de contratos administrativos, preferencialmente em Orgdos pulblicos ou
empresas de grande porte.
Auxiliar na supervisao e gestédo de profissionais terceirizados do 6rgao, contribuindo para a correta
Descricio execug_élo do; contratos e a fiscalizacao dos serv?gos prestados, em conformidade com as
i normativas vigentes. Atuar como elemento essencial no acompanhamento dos contratos de
Sumaria: terceirizagdo, apoiando o cumprimento das obrigacdes contratuais, prevenindo riscos e evitando
prejuizos a Administracdo, garantindo eficiéncia, qualidade e cumprimento de prazos.
* Navegacao e pesquisa na internet;
Conhecimentos * Informatica: sistema operacional Windows e Pacote Office (Word, Excel e PowerPoint), para
basicos edicdo de textos, planilhas e apresentacdes;
desejaveis: * Ferramentas de correio eletrénico corporativo (Outlook ou similares);
* Ferramentas de videoconferéncia (Teams, Zoom, Google Meet).
® Sistemas corporativos e governamentais, como SEI, Compras.gov, e outros equivalentes;
Conhecimentos * |egislacdo aplicavel a contratos publicos e a terceirizacdo, incluindo Lei n® 14.133/2021, IN
especificos n° 05/2017, CLT (Decreto-Lei n°® 5.452/1943) e normas correlatas;
desejaveis: * Nocoes de gestdo de pessoas, lideranca e solugédo de conflitos;
* Redacdo e revisdo de documentos técnicos e administrativos.
® Auxiliar a fiscalizacdo dos contratos de terceirizacdo com mao de obra exclusiva,
fornecendo informacgdes, registrando ocorréncias e analisando documentos e evidéncias, de
modo a subsidiar 0 acompanhamento da execucdo e identificar eventuais desvios ou
irregularidades.
* Verificar se a contratada cumpre normas relativas a assiduidade, pontualidade, uso de
uniformes e identificacdo dos empregados;
Atribuices o Auxil_iar a fiscalizagéo no e}cpmpanham,ehto do cumprimento das obriga¢des trabalhistas,
incluindo pagamento de salarios e beneficios;
¢ Auxiliar no planejamento de férias dos empregados terceirizados, garantindo a continuidade
dos servicos;
* Apoiar a fiscalizagdo na organizacdo de substituicdes de postos, assegurando que ndo hajal
interrupgdo das atividades;
* Executar outras atividades de apoio técnico-administrativo relacionadas a fiscalizacédo e
gestéo dos contratos.

Piso Salarial RJ: Para elaboracdo da Planilha de Custos e Formacdo de Precos, foi utilizado o saléario
correspondente ao piso normativo estabelecido na Convencao Coletiva de Trabalho, n° de registro no MTE:
RJ001061/2025, firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacgédo, Trabalhos Temporarios e Servigos
Terceirizaveis do RJ e o Sindicato dos Empregados de Empresas de Asseio e Conservac¢do do Municipio do Rio de
Janeiro-RJ, a saber: R$ 4.418,12, considerando também os demais custos relacionados aos beneficios vigentes e
aplicaveis a base territorial de execucédo do objeto, que contemplem a totalidade dos trabalhadores representados
pelo respectivo sindicato, vedada a adog¢&o de beneficios de carater restrito ou facultativo.

ASSISTENTE TECNICO DE MATERIAIS E PATRIMONIO (CBO 4110-10%)

Qtd postos ho RJ ® 1 (um) Piso Salarial: * R$ 3.518,06

Requisitos de
Formacao
Profissional:

* Curso técnico completo em Administracdo, Logistica, Servicos Publicos, ou areas
correlatas, devidamente reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC).
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Experiéncia * Minimo de 12 (doze) meses de experiéncia comprovada em gestdo de materiais,

Profissional: almoxarifado, controle patrimonial ou logistica de bens, preferencialmente em 6rgdos
publicos ou empresas de grande porte.

Auxiliar na gestdo e controle de materiais, suprimentos e patrimdénio do 6rgdo, assegurando a

Descricao correta movimentacao, armazenamento, registro e preservacao dos bens, em todas as unidades

Sumaria: da SUSEP, inclusive nas unidades do DF, SP e RS, prestando suporte técnico e administrativo

ao gestor do Materiais e Patrimonio.

Deslocamentos
Eventuais:

O(a) Assistente Técnico de Materiais e Patriménio devera realizar deslocamentos para as
unidades da SUSEP localizadas nos estados do Rio Grande do Sul, Distrito Federal e S&o Paulo,
em média 2 (duas) viagens por ano para cada localidade, com duracdo estimada de até 5 (cinco)
didrias por viagem. As viagens tém como finalidade a execucdo de atividades de
acompanhamento relacionadas ao controle fisico, movimentacgéo e inventario de bens materiais
e patrimoniais nas referidas unidades, devendo ocorrer mediante autorizacdo prévia da
Contratante.

O deslocamento considerara o trecho completo de viagem — compreendendo passagens aéreas
de ida e de volta para cada deslocamento. As despesas correspondentes as passagens aéreas
(ida e volta), as diarias e demais custos de deslocamento, embora possuam natureza eventual e
estejam condicionadas a necessidade da Administracdo, deverdo integrar o montante global
estimado da contratacéo.

Notal: Para fins de composicdo da proposta, tais valores deverdo ser considerados na Planilha
de Custos e Formacdo de Precos, mediante metodologia de rateio do valor anual estimado ao
longo da vigéncia contratual (12 meses), sendo incorporados ao custo mensal do posto de
Assistente Técnico de Materiais e Patriménio, de modo a compor o valor total do respectivo
posto.

Nota2:As atividades descritas ndo configuram transferéncia de posto de trabalho nem alteracdo
da lotacdo contratual do(a) profissional, tratando-se apenas de deslocamentos ocasionais,
vinculados a execugdo do objeto contratual.

Conhecimentos
basicos
desejaveis:

* Navegacgdo e pesquisa na internet;

* Informatica; sistema operacional Windows e Pacote Office (Word, Excel e PowerPoint),
para edicao de textos, planilhas e apresentacdes;

* Ferramentas de correio eletrénico corporativo (Outlook ou similares);

* Ferramentas de videoconferéncia (Teams, Zoom, Google Meet).

Conhecimentos

® Sistemas corporativos e governamentais, como SEI, SIADS, SIAFI, Almoxarifado Virtual e
outros equivalentes;

especificos * Normas e boas praticas de almoxarifado, logistica e gestao patrimonial;
desejaveis: * Técnicas de registro, tombamento, movimentacao, baixa e conferéncia de bens méveis;
* Nocoes de requisi¢do, controle de estoque e gestdo de suprimentos;
* Auxiliar na gestdo e controle de materiais e suprimentos, garantindo correta
movimentag&o, armazenamento e conservacao;
* Auxiliar no cadastro e atualizacdo de informacdes sobre equipamentos, moéveis e materiais
nos sistemas de controle patrimonial;
* Auxiliar na gestdo do patrimdnio, apoiando a realizacdo de inventarios periédicos e
verificando condi¢cbes de conservacéo dos bens;
o ® Fornecer informag6es e relatdrios técnicos ao gestor, subsidiando decisdes sobre uso e
Atribuicoes destinac&o de bens;
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* Auxiliar na destinacdo de itens inserviveis, em conformidade com normas internas;

* Etiquetar e identificar bens com placas ou cédigos de patriménio;

® Auxiliar na verificagdo do cumprimento das normas internas de controle de patriménio e
materiais;

® Executar outras atividades de suporte técnico-administrativo relacionadas a gestdo de
materiais e patrimdnio.

Piso Salarial RJ: Para a composi¢éo do salério foram considerados os entendimentos Tribunal de Contas da Uniéo —
TCU, externados por intermédio dos Acdrdédos TCU n° 156/2005 — 12 e 22 Camaras; 1.327/2006 — Plenario; 332/210 —
Plenario; 3.006/2010 Plenério, 189/2011 — Plenério, e 1.097/2019 - Plenario, bem como o disposto na Instrucéo
Normativa SLTI/MP n° 05/2017, item XXII, do Anexo I.

Conforme registrado no item 5 do Estudo Técnico Preliminar (ETP), foi realizada média salarial ponderada para
definicdo dos valores de referéncia, considerando dados obtidos em pesquisas de mercado, contratacdes de outros
orgaos publicos e publicacbes ou estudos setoriais especializados, de modo a refletir a realidade do mercado regional
e a complexidade das atividades desempenhadas.

Assim, o salario pré-fixado para a elaboracdo da Planilha de Custos e Formacdo de Precgos, para o posto de
Assistente Técnico de Materiais e Patriménio que sera alocado no RJ, é de R$ 3.518,06.

O reajuste do salario-base observara os prazos de anualidade previstos na Convencgéo Coletiva de Trabalho indicada
na proposta, com representacdo no territério da prestacdo do servico, e acompanhara o mesmo indice de correcao
adotado ou acordado entre as partes signatarias.

Para composicdo dos demais custos, tais como beneficios, foi utilizada a Convencédo Coletiva de Trabalho, n° de
registro no MTE: RJ001061/2025, firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservagdo, Trabalhos
Temporarios e Servicos Terceirizaveis do RJ e o Sindicato dos Empregados de Empresas de Asseio e Conservagéo
do Municipio do Rio de Janeiro-RJ.

AUXILIAR DE ESCRITORIO (CBO 4110-05)

Qtd postos no

RS * 1(um) Piso Salarial: * R$2.307,83

Requisitos de . " . - . . .
® Certificado de conclusdo do Ensino Médio, devidamente registrado e reconhecido pelo

Formacéao o ~
. _g Ministério da Educacao (MEC).
Profissional:
Experiéncia * Minimo de 6 (seis) meses de experiéncia comprovada em atividades administrativas,
Profissional: apoio de escritdrio ou rotinas correlatas.

Prestar suporte administrativo e operacional ao Escritério de representacdo da SUSEP no Rio
Descricao Grande do Sul, realizando atividades de organizacdo, registro, controle de documentos e
Sumaria: materiais, apoio em comunicacgdes internas e externas, e demais tarefas de escritério que auxiliem
o funcionamento das rotinas administrativas.

* Informética: sistema operacional Windows e Pacote Office (Word, Excel e PowerPoint), para
edicdo de textos, planilhas e apresentagdes;

Conhecimentos * Ferramentas de correio eletronico corporativo (Outlook ou similares);
basicos * Controle e tramitagdo de documentos administrativos, fisicos e eletrénicos;
desejaveis: * Navegacgdo e pesquisa na internet, incluindo sistemas e plataformas governamentais;
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* Redacdao oficial basica e comunicacédo escrita clara.

® Sistemas corporativos e plataformas governamentais de tramitacdo de documentos, como o
SEI (ou equivalentes);

* Nocoes de redacéo oficial e comunicagdo administrativa;

* Atendimento ao publico, rotinas administrativas e de apoio de escritdrio.

Conhecimentos
especificos
desejaveis:

® Auxiliar na organizagdo e controle de documentos e processos administrativos;

* Apoiar na movimentacéo, arquivamento e digitalizacao de arquivos fisicos e eletrénicos;

® Reqgistrar e controlar agendas, compromissos, reunides e prazos sob orientacédo da chefia;

* Apoiar na elaboracao e revisdo de correspondéncias e comunicag¢des internas;

* Receber, orientar e prestar informacgdes a visitantes e colaboradores, quando necessario;

* Auxiliar na gestdo de materiais de escritério, incluindo controle de estoques, distribuicdo e
reposicao;

® Operar sistemas corporativos de apoio administrativo, conforme designacédo da unidade;

® Executar outras atividades auxiliares e de suporte administrativo conforme orientacdo do
gestor da unidade.

Atribuicdes

Piso Salarial RS: Para elaboracdo da Planilha de Custos e Formacdo de Precos, foi utilizado o saléario
correspondente ao piso normativo estabelecido na Convencdo Coletiva de Trabalho, n° de registro no MTE:
RS000041/2026, firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio e Conservacdo do Estado do R G S e o Sindicato
Intermunicipal dos Empregados em Empresas de Asseio e Conservacdo no RGS-SEEAC/RS, a saber: R$ 2.307,83,
considerando também os demais custos relacionados aos beneficios vigentes e aplicaveis a base territorial de
execucdo do objeto, que contemplem a totalidade dos trabalhadores representados pelo respectivo sindicato, vedada
a adocéo de beneficios de carater restrito ou facultativo.

5.5. Os deveres e disciplina dos prestadores de servigo sdo, ho minimo, 0s seguintes:

a) observar as normas de conduta, seguranga e disciplina da Contratada e da Contratante, quando em
dependéncias desta Ultima, bem como cumprir as disposi¢des legais e contratuais aplicaveis a execucéo dos
servicos;

b) manter-se no posto de trabalho, ndo devendo se afastar dos seus afazeres, principalmente para atender
chamados ou
cumprir tarefas solicitadas por terceiros nao autorizados;

c) deixar o posto de trabalho somente apds o encerramento de seu servico ou quando devidamente autorizado,
salvo em situagdes de absoluta necessidade;

d) comunicar, com a devida antecedéncia, ao preposto da Contratada, a necessidade de auséncia por motivo
de saude, forca maior ou qualquer outro impedimento relevante, apresentando a devida comprovacdo quando
aplicavel,

e) acatar as orientacdes do preposto da Contratada, observadas as diretrizes contratuais e as normas de
execucdo dos servicos estabelecidas pela Contratante, por intermédio da fiscalizacao;

f) manter postura profissional adequada, tratando com respeito, urbanidade, cortesia e presteza todos os
servidores, colaboradores, prestadores e o publico em geral, nas dependéncias da Contratante;

g) comunicar imediatamente aos fiscais do contrato qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem
funcional, e que possa vir a representar risco a seguranca da SUSEP, para que sejam adotadas as
providéncias de regularizacdo necessarias;

h) zelar pela correta utilizagdo, guarda e conservacao dos materiais, equipamentos e bens disponibilizados
para a execucao dos servigos, evitando desperdicios, extravios ou danos;

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

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratagdo Direta - Lei n° 14.133, de 2021

Aprovado pela Secretaria de Gesto e Inovagdo 20 de 54
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: SET/2025



i) desempenhar com zelo, eficiéncia, sigilo e discricdo todas as atividades inerentes a sua area de
responsabilidade, conforme as orienta¢des da Contratada e as necessidades do servico pactuado;

j) observar as normas internas da Contratante relativas ao acesso, segurancga, higiene e conduta nas
dependéncias sob sua responsabilidade contratual.

k) eventualmente, mediante comunicacéao prévia de no minimo 1 (um) dia ao Gestor do contrato, por intermédio
do Fiscal Técnico ou Setorial, e justificada a necessidade, os prestadores de servigo poderdo acompanhar as
chefias imediatas em eventos externos, desde que realizados na localidade de lotagdo de cada prestador.

I) desenvolver todas as atividades inerentes a sua area de responsabilidade, de acordo com as necessidades
do servico, entre outros.

5.6. A Contratada devera oferecer treinamentos iniciais e periddicos para todos os colaboradores, assegurando a
participagdo em capacitacdes e cursos que promovam o0 desenvolvimento continuo de competéncias técnicas,
comportamentais e institucionais. Os treinamentos deverdo abranger, no minimo, procedimentos internos, seguranca
da informacao, protecdo de dados pessoais, atendimento ao publico e demais conhecimentos necessarios ao
desempenho das fungdes, incluindo, mas nédo se limitando, a rotinas administrativas, ética, salde e seguranca no
trabalho, acessibilidade, sistemas corporativos e demais areas pertinentes as atividades desempenhadas, garantindo
gue a equipe esteja continuamente qualificada para atender as necessidades da Contratante e as exigéncias legais e
normativas aplicaveis.

5.6.1. Os treinamentos deverdo contemplar oportunidades de atualizagdo, reciclagem e aprimoramento, de
forma a manter a equipe continuamente qualificada para atender as necessidades da Contratante e as
exigéncias legais e normativas aplicaveis, incluindo a LGPD e normas de seguranca da informacéao vigentes.

5.7. A Contratada devera assegurar a participacdo dos colaboradores em treinamentos sobre conduta, ética e
integridade, quando promovidos pela Contratante, sem 6nus adicional.

5.8. A Contratada devera realizar campanhas internas periédicas sobre:
| - Prevencédo de doencas e orientacdes sobre habitos saudaveis visando a saude dos colaboradores;
Il - Medidas de prevencdo e combate ao assédio moral e sexual no ambiente de trabalho;
[l - Conscientizag¢do sobre seguranga da informacéo e protecdo de dados pessoais (LGPD);
IV - Boas praticas de ergonomia e prevencéo de acidentes de trabalho;
V - Sustentabilidade e uso consciente de recursos e materiais no ambiente de trabalho;
VI - Incluséo, diversidade e atendimento inclusivo no ambiente de trabalho;
VII - Etica, integridade e conduta no servigo publico.

5.9. A Contratada devera realizar orientacdes constantes aos colaboradores sobre procedimentos e boas praticas no
desempenho de suas func¢des, incluindo, mas nédo se limitando a:

| - Jornada de trabalho;
Il - Forma de registro da jornada;

Il - Cuidados especificos para atividades realizadas em regime remoto ou hibrido, incluindo manutencao da
confidencialidade e ergonomia;

Il - Uso adequado e continuo de uniformes e crachas;

IV - Uso correto e seguro de sistemas corporativos, ferramentas digitais e demais recursos fornecidos para
execucao das atividades.

Salario base e demais beneficios dos funcionarios
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5.10. Os salarios e beneficios dos profissionais deverdo observar os custos unitarios minimos relevantes fixados pela
Administracdo, conforme indicado neste Estudo Técnico Preliminar, em conformidade com o disposto no art. 4° da
Instrugdo Normativa SEGES/MGI n°® 176/2024 e no art. 5° do Decreto n° 12.174/2024, ndo podendo ser inferiores aos
valores or¢ados na Planilha de Custos e Formacédo de Precos.

5.10.1. A correcdo dos valores minimos de remuneracdo, incluindo salario base, adicionais e beneficios
estabelecidos, sera realizada com base nas clausulas de reajuste percentual previstas no Acordo, Convencao
Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esteja vinculada, quando este for diferente do
Acordo, Convencao Coletiva ou Dissidio Coletivo paradigma utilizado para a formacédo do orcamento pela
Administracao.

5.11. Conforme o disposto na alinea "b", item 1.2 do Anexo VII-B da IN SEGES/MPDG n° 05/2017, o pagamento dos
salarios dos empregados pela empresa contratada devera ser feito por depésito bancario, na conta dos empregados,
em agéncias situadas na localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestagédo dos servigos.

5.12. O deposito dos salarios devera ocorrer até o 5° dia util do més posterior a execu¢édo do servico, conforme
previsto na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

5.13. O atraso no pagamento dos salérios, décimo terceiro e férias e demais beneficios, além de ensejar a aplicagéo
das penalidades administrativas previstas no contrato, podera ensejar no pagamento das possiveis multas previstas
na Convencéao Coletiva de Trabalho da categoria, em favor do empregado. Caso a empresa nao realize o pagamento,
0 mesmo podera ser retido dos créditos da empresa e pagos diretamente ao funcionario, obedecido em todo caso, o
direito ao contraditério e ampla defesa.

5.14. O vale-transporte devera ser fornecido antecipadamente ao inicio da prestacdo dos servigos, em conformidade
com o art. 1° da Lei n® 7.418/1985 e art. 107 do Decreto n° 10.854/2021.

5.15. O auxilio-alimentacao devera ser, preferencialmente, fornecido antecipadamente ao inicio da prestagédo dos
servicos, ou concedido no prazo previsto na Convencéo Coletiva de Trabalho vinculada a categoria.

5.16. A contratada deverd realizar o pagamento e/ou conceder os demais beneficios dentro dos prazos e condi¢cdes
estabelecidas na proposta e Convenc¢éo, Acordo ou Dissidio Coletivo utilizada como parametro da proposta.

5.17. A Contratada devera comprovar mensalmente a fiscalizacdo contratual o pagamento dos salarios e beneficios
dentro dos prazos e condi¢des estabelecidos, de modo a assegurar a regularidade trabalhista e previdenciaria da
execucao.

5.18. O(a) Assistente Técnico de Materiais e Patrim6nio devera realizar deslocamentos para as unidades da SUSEP
localizadas nos estados do Rio Grande do Sul, Distrito Federal e Sdo Paulo, em média 2 (duas) viagens por ano para
cada localidade, com duracéo estimada de até 5 (cinco) diarias por viagem.

5.19. O deslocamento considerard o trecho completo de viagem — compreendendo passagens aéreas de ida e de
volta para cada deslocamento, conforme discriminado na tabela abaixo:

Localidade Qtd. de Viagens | Passagens por Viagem Total de Diarias por | Total de Diarias
por Ano (Ida + Volta) Passagens por Ano| Viagem por Ano
Distrito
Federal (DF) 2 2 4 5 10
Sao Paulo
2 2 4 1
(SP) 5 0
Porto Alegre
2 2 4 1
(RS) 5 0
Totais 6 viagens — 12 passagens — 30 diarias

5.20. O valor das diarias devera ser suficiente para cobrir as despesas de alimentacédo, hospedagem e locomocéo
urbana no local de destino.
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5.21. As despesas correspondentes as passagens, as diarias e demais custos de deslocamento deverdo estar
integralmente contempladas na Planilha de Custos e Formacao de Precos apresentada pela Contratada.

5.22. Para fins de composi¢do da proposta, tais valores deverdo ser considerados na Planilha de Custos e Formagéao
de Precos, mediante metodologia de rateio do valor anual estimado ao longo da vigéncia contratual (12 meses),
sendo incorporados ao custo mensal do posto de Assistente Técnico de Materiais e Patrim6nio, de modo a compor
o valor total do respectivo posto.

Da Identificacdo da Necessidade

5.23. A necessidade de deslocamento do(a) Assistente Técnico de Materiais e Patriménio devera ser previamente
identificada pela CRSRJ - Coordenacdo Regional da Susep no Rio de Janeiro, responsavel pela gestao
patrimonial.

5.24. A CRSRJ devera emitir o Formulario “Requisicdo de Passagens e Diarias — Empregados Terceirizados”
(ANEXO XiIil), contendo, obrigatoriamente, o preenchimento dos seguintes campos:

a) identificacdo do empregado terceirizado;

b) motivo da viagem, indicando objeto, atividade ou demanda técnica a ser executada (ex.: inventério,
conferéncia de bens, remanejamento, baixa, regulariza¢do sistémica);

c) roteiro da viagem com informacdes de origem, destino, locais e datas, conforme previsto no formulario;

d) identificagcéo e autorizagdo do gestor.

Da Solicitacao Interna e Aprovacao

5.25. O Formulario (ANEXO XIll), devidamente preenchido, devera ser submetido a CGFOP - Coordenacao-

Geral de Financas, Orcamento e Patrim6nio, para autorizacao prévia do deslocamento.
5.26. A execuc¢édo do deslocamento somente podera ocorrer apés a autorizacéo formal da CGFOP.
Da Comunicacao a Contratada

5.27. Apés a autorizacdo pela CGFOP, o Formulario Modelo (ANEXO XIllII), devera ser encaminhado a Contratada
com antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos, a fim de permitir planejamento logistico e obtencdo de
melhores precos.

5.28. Caso este prazo néo seja observado, a CRSRJ devera apresentar justificativa formal no préprio formulario.

Das Providéncias Logisticas pela Contratada

5.29. Recebido o Formulario Modelo (ANEXO XIII) autorizado, a Contratada devera:

a) realizar pesquisa de precos e apresentar ao fiscal/gestor do contrato pelo menos 3 (trés) cotacbes de
passagens aéreas obtidas diretamente nos sites oficiais das companhias; quando néo for possivel obter as 3
cotacdes, devera apresentar justificativa formal;

b) observar que o custo maximo da passagem nao podera exceder o valor estimado na Planilha de Custos e
Formacao de Precos do contrato;

c) efetuar a aquisicéo das passagens somente apés aprovacao formal da cotagéo pelo fiscal/gestor do contrato;

d) depositar previamente, na conta corrente do empregado, o valor das diarias correspondentes ao periodo
autorizado;

e) confirmar a disponibilidade do empregado designado, assegurando que este esteja apto a realizar o
deslocamento nas datas previstas e devidamente informado sobre o roteiro autorizado;
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Da Execucéao das Atividades In Loco

5.30. O(a) empregado(a) devera cumprir integralmente a programacéo de trabalho;

5.31. Durante o deslocamento, o empregado devera manter comunicacdo com o0 gestor da unidade, registrar
informacdes relevantes e relatar eventuais ocorréncias durante a execucao.

Da Prestacao de Contas, Pagamento e Documentos Comprobatérios

5.32. A Contratada deverd encaminhar a Nota Fiscal/Fatura mensal dos servi¢os prestados, incluindo, quando houver
deslocamento do colaborador, as despesas relativas as diarias e passagens, observado o limite previsto na Planilha
de Custos e Formacgédo de Precos aprovada no contrato.

5.32.1. Para fins de ressarcimento, o valor a ser considerado para a indenizacdo das passagens correspondera
ao efetivamente desembolsado pela Contratada na aquisi¢cdo do bilhete, acrescido do CILT.

5.32.2. As quantidades e ocorréncias de deslocamentos eventuais consideradas na Planilha de Custos e
Formacao de Precos sdo estimadas e poderdo variar, para mais ou para menos, desde que nao ultrapassem o
valor anual contratado para essa despesa.

5.32.3. A cada pagamento mensal, o valor variavel referente aos deslocamentos eventuais realizados no més
anterior seré ajustado para refletir o gasto efetivamente incorrido, respeitados os limites e valores estabelecidos
na Planilha de Custos e Formacéo de Precos.

5.32.4. Na auséncia de deslocamento, tais despesas nao deverao compor o faturamento mensal, uma vez que
somente poderdo ser incluidas mediante apresentacdo dos respectivos comprovantes de pagamento da diaria
e das passagens do colaborador, conforme previsto neste Termo de Referéncia.

5.33. Para fins de ressarcimento, a Nota Fiscal/Fatura devera estar acompanhada obrigatoriamente:
a) da copia do Formulario Modelo (ANEXO XIil) — Requisicdo de Passagens e Diarias;

b) do relatério de viagem elaborado pelo empregado e validado pela Contratada, conforme modelo - (ANEXO
XIV);

¢) dos canhotos dos cartdes de embarque aéreo (boarding pass) referentes a todos os trechos realizados.

5.34. A Contratada devera manter controle interno com registros das viagens realizadas, garantindo
conformidade trabalhista, comprovacao de deslocamento e disponibilidade do empregado.

Do Registro e Arquivamento pela Fiscalizacao

5.35. Compete ao fiscal técnico/administrativo do contrato analisar o relatério, validar a execucdo das atividades
realizadas in loco e registrar formalmente a ocorréncia do deslocamento no respectivo processo.

5.36. Caso sejam identificadas pendéncias ou necessidades de novos encaminhamentos, estas deverdo ser
formalmente registradas e encaminhadas ao gestor da CRSRJ ou & Contratada, conforme a natureza da demanda e
as responsabilidades previstas no contrato.

Materiais a serem disponibilizados

5.37. Para a perfeita execucdo dos servicos, o Contratado devera disponibilizar os materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir estabelecidas, promovendo
sua substituicdo quando necessario.

5.37.1. A contratada devera disponibilizar e manter em pleno funcionamento sistema de registro eletrbnico de
frequéncia (ponto eletrbnico),devidamente homologado, assegurando o registro fiel dos horarios de entrada,
saida e intervalos dos empregados alocados na execuc¢ao contratual.
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Informacoes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.38. A demanda do érgao tem como base as seguintes caracteristicas:

5.38.1. Servigos continuados de apoio administrativo, executados com dedicacdo exclusiva de méo de obra,
abrangendo os cargos de Técnico em Secretariado, Secretario Executivo, Supervisor(a), Assistente
Técnico de Materiais e Patrimonio e Auxiliar de Escritorio, a serem realizados nas unidades da SUSEP no
Rio de Janeiro/RJ, Porto Alegre/RS e Distrito Federal, conforme especificado a seguir:

. . Quantidade de CBO (Classificacao Brasileira de "
Grupolltem Categoria Profissional - Lotacao
Postos Ocupacodes)

1 1 Técnicos em Secretariado 3 3515-05 DF

2 Técnicos em Secretariado 14 3515-05

3 Secretarias Executivas 2 2523-05
2 4 Supervisor(a) 4101-05 RJ

5 Assistente Tecn_lcoAdg Materiais e 1 4110-10*

Patrimonio

3 6 Auxiliar de Escritério 1 4110-05 RS

5.38.2. Para assegurar o tratamento isondémico entre as licitantes, bem como para a contagem da anualidade
prevista no Art. 3°, 81° da Lei n. 10.192/2001, informa-se que foi utilizada, no calculo do valor estimado pela
Administracdo, as seguintes convencdes coletivas de trabalho:

Beneficios previstos no Acordo, Convencao

Convencao
UE Coleti\fa Categoria Piso Auxilio- Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo
Utilizada Salarial Salarial [alimentacao|paradigma que contemplem todos os trabalhadores
representados pelo sindicato laboral
Plano Ambulatorial: R$ 212,00
DF000024 || Técnico em R$ : oA ]
DF 12026 Secretariado 3.280,70 R$ 47,00 |Seguro de vida e Assisténcia Funeral: R$ 3,78
Assisténcia Odontoldgica: R$ 14,25
Técnico em RS
Secretariado 3.212,45
Secretaria R$
Executiva 4.876,06
RJ001061 . . I
RIN ™ o005 Supervisor (a) R$ R$ 25,00 |[Beneficio Social Familiar: R$ 21,60
4.418,12
Assistente
Técnico de R$
Materiais e 3.518,06
Patriménio
rg| RS000041 | Auxiliar de Joq 5 557 g3l R$ 27,15 |Beneficio Social Familiar: R$ 25,52
12026 Escritorio

5.38.3. O(s) sindicato(s) indicado(s) nos itens acima nédo sdo de utilizagdo obrigatéria pelos licitantes (Acordéo
TCU n° 369/2012), mas sempre se exigird o cumprimento das convencdes coletivas adotadas por cada licitante

[contratante.

5.38.4. Os valores dos pisos salariais destacados correspondem a fixacdo minima adotada pela Administracao
para fins de composi¢édo do valor estimado da contratacao, apés pesquisa de preco, conforme detalhado no
item 5 do ETP.
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5.38.4.1. Em relagdo ao valor referencial do salario base, informamos que valores unitérios fixados foram
estabelecidos na intencdo de evitar a evasdo de profissionais qualificados, minimizar a rotatividade
destes profissionais, garantindo assim a efetividade dos servicos prestados, mantendo a sua
continuidade com a qualidade necessaria a consecucdo da missao organizacional da SUSEP.

5.38.5. Nos termos da Instru¢gdo Normativa SEGES/MGI n° 176, de 25 de novembro de 2024, informamos que
os licitantes deverdo observar, na elaboracdo de suas propostas, 0S custos unitarios minimos relevantes
indicados pela Administracdo, que incluem:

| - valores de remuneracdo, incluindo salario base;
Il - valores de auxilio-alimentacao;

Il - beneficios previstos no Acordo, Convencao Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo paradigma que
contemplem todos os trabalhadores representados pelo sindicato laboral. Nao serdo considerados custos
unitarios minimos relevantes quaisquer valores previstos em Acordo, Convencgéo Coletiva de Trabalho ou
Dissidio Coletivo que ndo contemplem todos os trabalhadores representados pelo sindicato laboral.

5.38.6. Em conformidade com o Decreto 12.174/2024, somente serdo aceitas as propostas que adotem, na
planilha de custos e formacdo de precos, valor igual ou superior ao or¢cado pela Administragdo, que
correspondera a soma do salario e do auxilio-alimentacgéo.

5.38.7. Para o posto de Assistente Técnico de Materiais e Patrimbénio, foram considerados custos com
deslocamentos eventuais, correspondentes a realizacédo de, em média, 2 (duas) viagens anuais para cada uma
das unidades da SUSEP no Distrito Federal, Sdo Paulo e Rio Grande do Sul, prevendo-se até 5 (cinco) diarias
por viagem. Cada deslocamento considera o trecho completo, abrangendo passagens aéreas de ida e de volta.

5.38.7.1. O valor estimado das passagens aéreas incorporado neste documento foi pesquisado nos sites
das companhias aéreas, sendo utilizado a média dos precos identificados.

5.38.7.2. O valor unitario das diarias sera de R$ 425,00 (quatrocentos e vinte e cinco reais),
parametrizado ao anexo | do Decreto n° 5.592/2006.

5.38.7.3. Tal referéncia é adotada como parametro por constituir norma oficial da Administracdo Publica
Federal, garantindo objetividade, transparéncia e razoabilidade na estimativa dos custos necessarios
para alimentacdo, hospedagem e locomog¢do urbana durante os deslocamentos.

5.38.7.4. Apesar de o Decreto n° 5.992/2006, ter sido utilizado como parametro para definicdo do valor
méximo da diaria nesta contratacdo, sua atualizacdo ndo produzirq efeito automético para fins de
reajuste contratual.

5.38.7.5. Os valores das diarias e passagens somente poderdo ser reajustados apdés cumprida a
anualidade da proposta e mediante aplicacido do indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo —
IPCA, observados os termos da Lei n°® 14.133/2021 e da regulamentacéo vigente.

5.38.8. Em caso de proposta apresentada que ndo observe os custos unitarios minimos definidos, o licitante
devera readequar sua proposta no prazo a ser indicado pelo Pregoeiro, de forma a atender ao valor minimo
orcado pela Administracdo. O ndo cumprimento desse prazo ou a manutencdo de valores abaixo do estipulado
resultara na desclassificacdo da proposta, conforme as disposi¢cées da Instrucdo Normativa n° 73, de 30 de
setembro de 2022.

5.38.9. A licitante devera apresentar, como parte integrante de sua proposta, a Declaracdo de
Responsabilidade pelo Enquadramento Sindical, conforme o modelo constante no Anexo VII-C da Instrucdo
Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, constante no ANEXO XI| deste Termo de Referéncia, acompanhada da
copia da carta ou registro sindical do sindicato ao qual declara estar enquadrada, bem como do Acordo,
Convencgao Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo utilizado como base para a elaboragéo da planilha de
custos e formacao de precos ofertados. Além disso, devera apresentar declaracdo de responsabilidade pela
veracidade das informacfes prestadas, assumindo integralmente eventuais erros no enquadramento sindical,
fraudes no uso de instrumento coletivo incompativel ou énus decorrentes de reenquadramentos durante a
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vigéncia contratual, sujeitando-se as sanc¢des previstas no art. 156, incisos lll e 1V, da Lei n® 14.133, de 1° de
abril de 2021.

5.38.10. As licitantes poderdo apresentar propostas para todos os grupos e respectivos itens definidos, ndo
havendo restricdo quanto a participacdo simultanea em mais de um grupos, desde que atendidos integralmente
0s requisitos estabelecidos no Termo de Referéncia e no Edital.

5.38.11. A proposta devera ser apresentada em arquivo PDF, devidamente assinada, contendo, no minimo:

a) Quadro Resumo com o valor mensal e global da contratacéo;

b) Identificacao completa da empresa, incluindo CNPJ, raz&o social e endereco;

c) Dados bancérios para pagamento (banco, agéncia e conta);

d) Dados referentes a contratagao, incluindo data da proposta;

e) Indicacdo da Convencao Coletiva de Trabalho (CCT) utilizada como referéncia pela licitante.

5.38.12. As empresas que participarem da licitagdo deverdo apresentar, ainda, a Planilha de Custos e
Formacao de Precos disponibilizada pela Contratante, em arquivo Excel (ANEXOS VI, VIl e VIII), devendo ser
encaminhada desbloqueada para edicao, a fim de facilitar a analise por parte da area técnica da Contratante.

5.38.12.1. Todos os esclarecimentos necessarios para compreensao da formacgédo dos precos estimativos
da planilha de custo e formacado de preco encontram-se no ANEXO V ao Termo de Referéncia, os quais
deverdo ser observados pelas empresas quando da elaboracdo de suas propostas. Em caso de
alteracdo, devera constar as memoérias de calculo detalhadas, discriminando a metodologia e férmulas
adotadas para a obtencéo dos valores propostos para 0s encargos, insumos e demais componentes de
composicéao de custos e formacao de precos dos postos de servico.

5.38.13. Deveréo ser considerados os encargos sociais e trabalhistas, estimativas de provisdo para resciséo e
reposicdo do profissional ausente por quaisquer motivos, tributos e estimativa de lucro e custos indiretos da
CONTRATADA, em conformidade com a IN n° 05/2017 do MPDG e demais legislacdes vigentes.

5.38.13.1. As aliquotas dos tributos deverdo ser cotadas de acordo com a natureza de cada licitante,
submetida ao regime de tributacdo especifica, observando a legislagéo vigente.

5.38.13.1.1. Se o regime tributario da empresa implicar o recolhimento de tributos em percentuais
variaveis, a cotacdo adequada serd a que corresponde a média dos efetivos recolhimentos da
empresa nos ultimos doze meses

5.38.13.1.2. No regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS, a cotacdo adequada sera
a que corresponde a média das aliquotas efetivamente recolhidas pela empresa, comprovada, a
gualguer tempo, por documentos de Escrituracdo Fiscal Digital da Contribuicdo (EFD-
Contribuicdes) para o PIS/IPASEP e COFINS dos ultimos 12 (doze) meses anteriores a
apresentacao da proposta, ou por outro meio habil.

5.38.14. Na Planilha de Custos e Formacédo de Precos devera constar a aliquota de contribuicdo para o Seguro
de Acidente do Trabalho (SAT), resultante da aplicacdo do Fator Acidentario de Prevencéo (FAP) sobre o Risco
Ambiental do Trabalho (RAT). A aliquota informada deverd ser devidamente comprovada mediante a
apresentacdo de documentacao oficial atualizada, a ser encaminhada juntamente com a proposta.

5.38.15. Nado héa previsdo de pagamento de horas extras, adicional noturno, adicional de insalubridade,
adicional de periculosidade ou qualquer outro tipo de adicional trabalhista para os postos de trabalho previstos
neste Termo de Referéncia. O valor contratual devera considerar exclusivamente a jornada regular diurna,
conforme estabelecido.

5.38.16. Em caso de assinatura do contrato, o licitante vencedor tera direito ao pedido de repactuacéo,
seguindo o indice de reajuste dos salarios e 0 novos valores dos beneficios, tendo como parametro a
Convengéo Coletiva de Trabalho inserta na Planilha de Custos e Formagé&o de Precos utilizada na licitagéo.

Especificacao da garantia do servico

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

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratagdo Direta - Lei n° 14.133, de 2021

Aprovado pela Secretaria de Gesto e Inovagdo 27 de 54
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: SET/2025



5.39. O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990
(Cddigo de Defesa do Consumidor)..

Uniformes

5.40. Os uniformes a serem fornecidos pelo Contratado a seus empregados deverdo ser condizentes com a atividade
a ser desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pecas para todas as estagdes climaticas do ano, sem
gualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

5.40.1. O uniforme devera compreender as seguintes peg¢as do vestuario:

a) Cargos de Nivel Técnico e Superior (Técnico em Secretariado, Secretario Executivo e Supervisor(a) de
Contratos) - Uniforme social:

Classificacao

Descricado

Quantidades

Classificacao

ANUAL
Blazer: tecido social de alta qualidade, forrado, com bolso frontal, botéo e lapela 5
estruturada.
Blusa social (sem botdes): modelo elegante, gola redonda estruturada, tecido 4
leve e confortavel, apropriado para uso diario.
Calca social: tecido social de alta qualidade, corte reto, bolsos frontais, ajustada 4
Uniforme Social ao corpo de forma confortavel e profissional.
- Feminino Saia social: tecido social de alta qualidade, comprimento até o joelho, modelo L
conservador e fechamento traseiro com ziper
Vestido social: tecido social de alta qualidade, comprimento até o joelho, corte 1
conservador e fechamento traseiro com ziper
Sapato social: salto baixo ou médio, bico arredondado, confortavel e seguro 5

para uso diario.

_—————————————————————— |

Descricao Quantidades ANUAL

Uniforme Social -
Masculino

Blazer: tecido social de alta qualidade, forrado, lapela
estruturada, com bolso e fechamento frontal com dois botfes

Camisa social manga longa, gola estruturada, fechamento
frontal com botdes e punhos ajustaveis com botbes

Calca social com tecido de alta qualidade, cés reto com
passantes para cinto, dois bolsos frontais e dois traseiros

Sapato social: couro ou material sintético de qualidade, solado
de borracha, salto baixo, fechamento com cadarco, confortavel
e adequado para uso diario

b) Cargos de Apoio Administrativo (Assistente Técnico de Materiais e Patrimoénio e Auxiliar de
Escritério) - Uniforme casual:

Classificacao

para uso diario.
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Descricao Quantidades ANUAL
Camisa tipo polo: tecido leve e resistente, gola estruturada, 4
confortavel para atividades administrativas.
Calca jeans: corte tradicional, confortavel, duravel e adequado 4
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Uniforme

Jaqueta com ziper frontal, punhos com elastico e dois bolsos
frontais embutidos

Calcado (ténis/sapatilha): confortavel, seguro e adequado para
longos periodos de trabalho em ambiente administrativo

5.40.1.1. A contratada devera entregar conjuntos completos ao empregado no inicio da execu¢do do
contrato, entendidos como todas as pecas do uniforme nas quantidades anuais previstas para o
posto, devendo ser substituido 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 12 (doze) meses, ou a
qualquer época, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, ap6s comunicagcado escrita do
contratante, sempre que ndo atendam as condi¢cdes minimas de apresentacao.

5.40.1.2. As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os seguintes
parametros minimos:

5.40.1.2.1. Tecido leve e confortavel;
5.40.1.2.2. Tecido resistente e de boa qualidade;
5.40.1.2.3. Uniforme identificado com 0 nome da empresa contratada.

5.40.1.3. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situacao,
substituindo-os sempre que estiverem apertados;

5.40.1.4. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja cépia, devidamente acompanhada
do original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responséavel pela fiscalizagédo do contrato.

5.40.1.5. A substituicdo de uniformes que apresentarem defeitos ou desgastes, salvo mal uso por parte
dos colaboradores, sera feita pela Contratada sem qualquer custo adicional para a Contratante ou
mesmo para os colaboradores.

5.40.1.6. A contratada devera submeter amostra do uniforme para aprovacdo da SUSEP, que podera
exigir a substituicdo das pecas que considerar inadequadas. Em caso de reprovacdo, a contratada
devera apresentar nova amostra no prazo de até cinco dias Uteis. O modelo do uniforme somente sera
aprovado apos verificagcdo de conforto e compatibilidade com as condi¢gfes operacionais e climaticas dos
postos de servigo.

5.340.1.7. Poderdo ocorrer eventuais alteracdes nas especificacdes dos uniformes, quanto ao tecido, cor,
modelo, desde que previamente aceitas pela SUSEP.

5.40.1.8. Apls a aprovacdo dos modelos pela Contratante, a Contratada devera entregar os uniformes
aos empregados em até 10 (dez) dias corridos. Nesse intervalo de tempo, a Contratada devera orientar
0s empregados a usarem traje adequado.

5.40.1.9. Os custos dos uniformes ndo poderao ser descontados dos empregados da Contratada.

5.40.1.10. Os uniformes deverdo ser entregues com todos o0s ajustes necessarios, de acordo com as
medidas de cada empregado.

5.40.1.11. Os empregados deverdo estar sempre calcados com sapatos, sendo vedado o uso de
sandalias, chinelos ou qualquer outro calgado inadequado ao servico.

5.40.1.12. Cabera a Contratada orientar seus empregados quanto ao uso correto do uniforme e
assegurar sua utilizacdo obrigatéria, garantindo que se apresentem em perfeitas condi¢cdes de asseio e
apresentacao pessoal, de modo a manter imagem adequada no ambiente de trabalho.

Procedimentos de transicao e finalizagcdo do contrato

5.41. Os procedimentos de transicado e finalizagdo do contrato constituem-se das seguintes etapas:
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5.41.1. Reunido inicial de alinhamento, envolvendo a fiscalizacdo do contrato e a nova Contratada, para
definicdo de cronogramas, rotinas e responsabilidades;

5.41.2. Disponibilizagdo de documentacao e instru¢cdes operacionais, como manuais, fluxogramas e checklists,
para que a nova Contratada possa iniciar a execucdo dos servicos com pleno conhecimento das rotinas e
exigéncias da Administracéo;

5.41.3. Regularizacéo trabalhista e previdenciaria:

a) a(s) empresa(s) Contratada(s) atual(is) deve(m) comprovar que todos os direitos dos trabalhadores
alocados foram respeitados e quitados;

b) a(s) nova(s) empresa(s) Contratada(s) deve(m) garantir que todos os vinculos dos trabalhadores
admitidos para execucdo do contrato sejam formalizados corretamente, respeitando direitos trabalhistas
e previdenciarios, incluindo a clausula de continuidade, quando aplicavel;

5.41.4. Planejamento do inicio de execucdo pela nova Contratada, de forma que ndo haja interrupcdo ou
prejuizo das atividades essenciais.

5.42. Considerando que os servigos contratados envolvem méao de obra com dedicagdo exclusiva e profissionais que
desempenham fung¢fes essenciais para a continuidade das atividades administrativas, sera exigida a realizacao de
transicao contratual apenas nas unidades onde existem contratos vigentes, a saber: Rio de Janeiro e Distrito
Federal. No Rio Grande do Sul, onde nédo ha contrato vigente, ndo havera necessidade de transicao.

5.43. A transicdo contratual tem como objetivo garantir a continuidade dos servigos, preservando a qualidade, os
fluxos operacionais e o conhecimento das rotinas especificas da Administracéo.

5.44. O acompanhamento da transicdo serd realizado pela fiscalizacdo técnica e administrativa do contrato, com
registro em ata das reunides, comunicacdes e etapas concluidas, garantindo transparéncia, rastreabilidade e
conformidade de todo o processo.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

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

6.3. As comunicac¢des entre 0 6rgao ou entidade e o Contratado devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem eletrénica para esse fim.

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

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

Preposto

6.6. O Contratado designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacdo dos servigos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto Contratado, conforme modelo
constante no ANEXO XIlI.

6.7. O Contratado ndo necessitara manter preposto da empresa no local da execugao do objeto.
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6.8. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencdo do preposto da
empresa, hipétese em que o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.

6.9. Na designacao do preposto é vedada a indicacdo dos préprios funcionarios, responsaveis pela prestacdo dos
servicos junto a SUSEP, para o desempenho de tal funcéo.

6.10. Sempre que houver, por qualquer motivo, mudanca de preposto, a contratada fica obrigada a informar a
contratante, observadas as mesmas formalidades exigidas quando da primeira apresentacéo do preposto.

6.11. O preposto sera responsavel pela orientagdo, coordenacdo e acompanhamento dos servigos contratados, bem
como pela resolucdo de quaisquer questdes relativas ao contrato - o qual devera comparecer as dependéncias da
SUSEP sempre que solicitado, a fim de se inteirar das dificuldades encontradas no cumprimento do contrato,
objetivando a perfeita execucdo dos servigos;

6.12. O preposto devera ser instruido pela contratada quanto a necessidade de atender prontamente a quaisquer
solicitacdes da contratante, acatando imediatamente as determinagdes, instrugdes e orientacdes destes, inclusive
guanto ao cumprimento das normas internas e, devendo ainda, tomar todas as providéncias pertinentes para que
sejam corrigidas quaisquer falhas detectadas na execugdo dos servigos contratados.

6.13. O preposto é de responsabilidade da contratada, a sua funcdo é a de intermediacdo entre a contratada e a
contratante. Suas tarefas deverdo ser executadas com eficiéncia, em tempo habil, sendo de responsabilidade
da contratada sua localizacao.

Rotinas de Fiscalizacao

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

Fiscalizacdo Técnica

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

6.16. O fiscal técnico do contrato anotara no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execuc¢éo do contrato, com a descri¢cdo do que for necessario para a regularizacao das faltas ou dos
defeitos observados.

6.17. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificacdes para a
correcao da execucgdo do contrato, determinando prazo para a correcgéo.

6.18. O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar deciséo
ou adocao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se
for o caso.

6.19. 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.

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

6.21. A fiscalizagéo da execucado dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

6.21.1. gestdo da forca de trabalho alocada no contrato, com acompanhamento da assiduidade, pontualidade,
postura profissional e apresentacdo dos trabalhadores da contratada, bem como verificagdo da substituicio
tempestiva de empregados afastados, desligados ou em férias, conforme previsto contratualmente;

6.21.2. acompanhamento do cumprimento da jornada de trabalho estabelecida;

6.21.3. conferéncia dos perfis profissionais dos colaboradores, assegurando conformidade com as exigéncias
previstas neste Termo de Referéncia,;
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6.21.4. avaliacdo da conducédo das atividades, quanto a eficiéncia, proatividade e qualidade do desempenho;

6.21.5. acompanhamento continuo da execucao das demandas e do atendimento dentro dos prazos e padrbes
de qualidade estabelecidos;

6.21.6. registro e comunicacao de ocorréncias relevantes, bem como acompanhamento das medidas corretivas
adotadas pela contratada.

6.22. A fiscalizagdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do Contratado, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeigcbes 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.

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

6.24. Para a compensacgdo da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instrugdo Normativa SEGES/MGI n°
81, de 12 de setembro de 2024, na hip6tese de os trabalhadores prestarem servigcos para unidades distintas, cabera
ao fiscal setorial fazer a interlocu¢éo com os responsaveis pelas unidades de execucédo onde o trabalhador presta os
servigos, para o fim da avaliacdo sobre a compensacéo pretendida. Em ndo havendo designacéo de fiscal setorial, a
competéncia recaird no fiscal técnico.

6.25. O controle das horas compensadas serd feito por meio de registros decorrentes do ponto eletrénico da
contratada ou outros meios admitidos pela legislagéo trabalhista.

6.26. O fiscal técnico devera incluir no relatério mensal ou no termo de recebimento provisorio a informacgéo
consolidada sobre compensacéo de jornada pelos trabalhadores alocados no contrato.

6.27. 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.

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

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

6.30. Na hipétese de diminui¢cdo excepcional e temporaria dos servigos, inclusive em razéo de recesso de final de
ano, o fiscal do contrato, apoiado na decisdo do gestor de realizar escalas de revezamento dos trabalhadores,
conferird se a escala apresentada atende as necessidades de manuten¢do dos servicos de cada unidade, dando
ciéncia ao gestor do contrato.

6.31. O total de horas calculadas para o recesso devera ser compensado a partir da fixacdo da escala de
revezamento, com cumprimento integral até 0 més subsequente ao do recesso.

6.32. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisorio, com as seguintes informacoes:
6.32.1. se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda ndo usufruido o recesso;

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

6.32.3. se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensagéo tenha sido concluida; ou

6.32.4. se ha saldo em aberto, com sugestado de glosa no pagamento da fatura, caso a compensacao nao tenha
sido concluida até o més imediatamente subsequente ao recesso.
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6.33. Quando o trabalhador manifestar interesse na compensacao de jornada por necessidade de auséncia eventual,
deverdo ser realizadas as seguintes acoes:

6.33.1. o trabalhador devera informar previamente a sua intencdo de compensar a jornada ao responsavel pela
unidade de execucao onde desempenha suas atividades;

6.33.2. 0 responsavel pela unidade avaliara a viabilidade da compensacdo e, em caso de concordéancia,
comunicaré o fiscal do contrato;

6.33.3. o fiscal do contrato informara o preposto da empresa sobre a compensacéo pretendida e a data prevista
da auséncia do trabalhador; e

6.33.4. apos a formalizagdo da compensacao, o fiscal do contrato poderd efetuar o recebimento provisério,
informando o saldo de horas a compensar para fins de controle, sem indicacéo de glosa.

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

6.35. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisorio com as seguintes informacoes:

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

6.35.2. se 0 saldo de horas ndo foi integralmente compensado, com a sugestao de glosa no pagamento da
fatura.

Fiscalizacdo Administrativa

6.36. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condicbes de habilitacdo da contratada,
acompanhard o empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagcao de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

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

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

6.38.1. a fiscalizacdo contratual devera observar rotinas periddicas de verificacdo documental e operacional,
incluindo o acompanhamento do cumprimento das obrigacbes trabalhistas, previdenciarias e fiscais, a
conferéncia da regularidade dos pagamentos e beneficios aos empregados, a manutencdo das condi¢bes de
habilitacdo da contratada e o registro de ocorréncias relevantes para fins de controle e tomada de decisao.

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

6.40. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigag6es trabalhistas e sociais exigir-se-4, dentre outras, as seguintes
comprovagoes:

6.40.1. No caso de empresas regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):

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

6.40.1.1.1. relagédo dos empregados, contendo home 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 indicagdo dos responséaveis técnicos pela execucao dos servigos, quando for o
caso;
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6.40.1.1.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucéo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada pela
contratada;

6.40.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo o0s
servicos; e

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

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

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

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

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

6.40.1.3.2 copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servi¢os, em
gue conste como tomador a parte contratante;

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

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

6.40.1.3.5. comprovantes de realizagcdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato; e

6.40.1.3.6. 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.

6.40.1.4 entrega de cOpia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do
contrato, apds o ultimo més de prestacao dos servicos, no prazo definido no contrato:;

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

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

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

6.40.1.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

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

6.42. A Administracdo devera analisar a documentacédo solicitada no item 6.40.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias
apos o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.
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6.43. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera encaminhar termo de
guitacdo anual das obrigacdes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adoc¢éo de providéncias
voltadas a sua obtencao, relativamente aos empregados alocados, em dedicacéo exclusiva, na prestacao de servigos
contratados.

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

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

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

6.47. No caso de sociedades diversas, tais como as Organiza¢cfes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e as
Organizagdes Sociais, sera exigida a comprovacao de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislagéo
gue rege as respectivas organizacoes.

6.48. Os documentos necessarios a comprovacao do cumprimento das obrigacbes sociais trabalhistas poderdo ser
apresentados em original ou por qualquer processo de cépia autenticada por cartério competente ou por servidor da
Administracao.

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

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

6.51. O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo pelo
Contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sanc¢des.

6.52.A Administracdo Contratante podera conceder um prazo para que o Contratado regularize suas obrigacdes
trabalhistas ou suas condicGes de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando néo identificar ma-fé ou a
incapacidade da empresa de corrigir.

6.53. Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatéria do cumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, o Contratante comunicara o fato ao Contratado e reter4 o pagamento da fatura
mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacdo seja regularizada.

6.54. Ndo havendo quitacdo das obrigacfes 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 servigos objeto do contrato.

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

6.56. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assunc¢do de responsabilidade por
guaisquer obrigacdes dele decorrentes entre o Contratante e os empregados do Contratado.

6.57. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido ap6s a comprovacéo, pelo Contratado, do pagamento
de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a méo de obra alocada
em sua execuc¢ao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

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

6.59. A inadimpléncia do Contratado quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a
Administragdo Publica a responsabilidade por seu pagamento.
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6.60. A fiscalizacdo administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B da
Instrucdo Normativa n°® 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se admite por for¢a da Instrucdo Normativa Seges
/Me n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

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

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

6.62.1 diminuicdo excepcional e tempordria da demanda de trabalho na unidade de execucéo, inclusive na
hip6tese de recesso de final de ano, quando houver; e

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

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

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

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

6.66. A programacéao da fruicdo das férias sera realizada com, no minimo, sessenta dias de antecedéncia ao término
do periodo aquisitivo, salvo quando o periodo aquisitivo se encerrar nos primeiros noventa dias da vigéncia contratual.

6.67. A contratada podera solicitar reunido com a fiscalizacdo contratual, antes da definicdo da programacdo da
fruicdo das férias, para dirimir eventuais duvidas sobre as rotinas da prestacao de servi¢o estabelecidas neste Termo
de Referéncia.

6.68. O planejamento sera formalizado por meio do relatério de programacao de férias, no qual sera informada a
época de fruicao de férias de cada colaborador terceirizado.

6.69. O relatério de programacéao das férias contera a relagdo dos colaboradores terceirizados alocados no contrato,
cargo ou funcao, data de admisséo e alocag¢é@o no posto e informacdes sobre as férias, incluindo as datas de inicio e
fim do periodo aquisitivo, do periodo concessivo e da fruicdo das férias, caso ja estejam programadas, bem como o
parcelamento dos periodos de férias, se houver.

6.70. A contratada devera enviar a fiscalizagdo administrativa:

6.70.1. até o quinto dia atil de cada més, a partir do segundo més da execucao contratual, o relatério de
programacao das férias dos colaboradores terceirizados, observados os prazos do art. 5° da Instrucao
Normativa SEGES/MGI n° 213, de 2025;

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

6.71. O planejamento e a programacdao deverao garantir que as férias sejam fruidas, sempre que a vigéncia contratual
permitir, dentro de doze meses, contados a partir da data do direito adquirido, conforme o art. 134 da CLT, de modo a
mitigar as ocorréncias de pagamento indenizado, observado o disposto no art. 8° da Instrugdo Normativa SEGES/MGI
n® 213, de 2025.
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6.72. ApoOs a programacao das férias, eventuais alteracbes deverdo ser comunicadas a fiscalizacdo administrativa
com, no minimo, noventa dias de antecedéncia do inicio da fruicdo das férias, mediante justificativa, indicando-se,
para tanto, um dos motivos elencados no paragrafo Gnico do art. 10 da Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 213, de
2025.

Gestor do Contrato

6.73. Cabe ao gestor do contrato:

6.73.1. coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo todos os
registros formais da execug¢do no historico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do
registro de ocorréncias, das alteracées e das prorrogacfes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracao.

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

6.73.3. 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 liquidagédo e do pagamento da
despesa no relatério de riscos eventuais.

6.73.4. emitir documento comprobatdrio da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial
guanto ao cumprimento de obrigagfes assumidas pelo Contratado, com mencdo ao seu desempenho na
execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

6.73.5. tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de
aplicacado de sancoes, a ser conduzido pela comissao 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.

6.73.6. elaborar relatério final com informac6es sobre a consecucdo dos objetivos que tenham justificado a
contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragéo.

6.73.7. enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidacdo e pagamento, com a indicagdo expressa de que o valor da Nota Fiscal emitida pela contratada
confere com o valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo no recebimento definitivo do servigo.

6.73.8 receber e dar encaminhamento imediato:

6.73.8.1. as denlncias de discriminacgao, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art. 2°,
inciso Ill, do Decreto n.° 12.174/2024;

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

6.74. Para os periodos de diminuicdo excepcional e temporaria de trabalho, inclusive em razdo de recesso de fim de
ano, o gestor avaliar4 a conveniéncia e oportunidade de elaboracdo de escalas de revezamento dos trabalhadores,
comunicando a todas as unidades sobre a possibilidade e os requisitos para concessao (artigo 11 da Instrugdo
Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024).

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucéo do objeto utilizard o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), conforme previsto no
ANEXO IX.
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7.2. Nos regimes de execucdo de empreitada por preco global, empreitada integral, contratacdo por tarefa,
contratacdo integrada e contratacdo semi-integrada sera adotada sistematica de medicdo e pagamento associada a
execucdo de etapas do cronograma fisico-financeiro vinculadas ao cumprimento de metas de resultado, vedada a
adocao de sistematica de remuneracgdo orientada por precos unitarios ou referenciada pela execugdo de quantidades
de itens unitérios.

7.3. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sanc¢des cabiveis, caso se constate que o Contratado:

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

7.3.3. deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execu¢do do servi¢co, ou os utilizou com
gualidade ou quantidade inferior a demandada.

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

7.5. A afericdo da execucao contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:
7.5.1. 85% a 100% dos servigos = 100% da fatura, ou seja, ndo ha glosa.
7.5.2. 75% a 84% dos servigos = recebimento de 97% da fatura, ou seja, glosa de 3% sobre o valor da NF.
7.5.3. 65% a 74% dos servigos = recebimento de 95% da fatura, ou seja, glosa de 5% sobre o valor da NF.
7.5.4. 59% a 64% dos servicos = recebimento de 90% da fatura, ou seja glosa, de 10% sobre o valor da NF.
7.5.5.Abaixo de 64%"dos servi¢os inexecucao total ou rescisédo.

Recebimento

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

7.7. O prazo para recebimento provisério serd contado do recebimento de comunicacdo de cobranca oriunda do
Contratado com a comprovacgéao da prestacdo dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

7.8. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisdrio do objeto do contrato mediante termo detalhado
gue comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

7.9. 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.

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

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

7.12.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliacfes da execuc¢do do objeto e, se for o
caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacao dos servigos realizados em consonéncia com 0s
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;

7.12.2. o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos salérios e
as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatdrio que
serd encaminhado ao gestor do contrato.
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7.13. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo detalhado ou, em havendo
mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

7.14. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou
em parte, 0 objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢cées resultantes da execugdo ou materiais
empregados, cabendo a fiscalizacdo néo atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisario.

7.15. A fiscalizacdo ndo efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisoério.

7.16. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusédo de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.

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

7.18. Quando a fiscalizacao for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a andlise
e a conclusao acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato, em relagéo a fiscalizagcdo técnica e administrativa e
demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.19. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 7 (sete) dias, contados do recebimento provisoério, por
servidor ou comissao designada pela autoridade competente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do servigco
e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.19.1. Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,
guando houver, no cumprimento de obrigacbes assumidas pelo Contratado, com menc¢éo ao seu desempenho
na execucgdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obriga¢des, conforme regulamento.

7.19.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacéo apresentada pela fiscalizagéo 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 correcoes;

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

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

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

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

7.21. Nenhum prazo de recebimento ocorrer4 enquanto pendente a solucdo, pelo Contratado, de inconsisténcias
verificadas na execucédo do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.22. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do
servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugéo do contrato.

Liquidacao

7.23. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de 10 (dez) dias Uteis para fins
de liguidagéo, na forma desta sec¢éo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §3° da Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 77/2022.
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7.24. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacéo, nos
casos de contrata¢des 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

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

I) o prazo de validade;

II) a data da emisséo;

[Il) os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

IV) o periodo respectivo de execugéo do contrato;

V) o valor a pagar; e

VI) eventual destaque do valor de retenges tributarias cabiveis.

7.26. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa,
esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a
comprovagao da regularizacdo da situacéo, sem 6nus ao Contratante.

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

7.28. A Administracao devera realizar consulta ao SICAF para:
7.28.1. verificar a manutencédo das condi¢cfes de habilitagdo exigidas;

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

7.29. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do Contratado, serd providenciada sua
notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situa¢cdo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do Contratante.

7.30. N&o havendo regularizacao ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante devera comunicar aos
Orgaos responsaveis pela fiscalizacao da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do Contratado, bem como quanto
a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para
garantir o recebimento de seus créditos.

7.31. Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessérias a rescisdo contratual nos
autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao Contratado a ampla defesa.

7.32. Havendo a efetiva execucédo do objeto, os pagamentos seréo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisdo do contrato, caso o Contratado ndo regularize sua situacéo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.33. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias Uteis, contados da finalizacdo da liquidagéo
da despesa, conforme sec¢ao anterior, nos termos da Instru¢cdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.34. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado seréo atualizados monetariamente entre
o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicacdo do indice de Preco ao
Consumidor Amplo — IPCA/IBGE, de correcdo monetaria.

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

7.36. Seréa considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.
7.37. Quando do pagamento, sera efetuada a retencgéo tributaria prevista na legislacao aplicavel.

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

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

Reoneracao gradual da folha de pagamento

7.39. A pedido do Contratado, o preco do contrato podera ser revisto nos termos do art. 134 c/c art. 136, |, da Lei n°
14.133, de 2021, apds efetiva majoracao das aliquotas, conforme regime de transigdo previsto no art. 9°-A e 9°-B da
Lei n® 12.546, de 2011, com a redacao dada pela Lei n° 14.973, de 2024.

7.39.1. O pedido de revisdo em virtude dos efeitos da Lei n°® 14.973, de 2024 devera ser formulado durante a
vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogagdo ou encerramento contratual, sob pena de precluséo.

7.39.2. A revisdo prevista no acima, caso requerida pelo Contratado, devera ser instruida com a comprovacao
da variagdo dos custos por meio de Planilha de Custos e Formagédo de Pregos.

Repactuacao

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

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

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

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

7.42. Nas repactuacdes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 (um) ano sera contado a partir da data da
ultima repactuacao correspondente a mesma parcela objeto da nova solicitacéo.

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

7.43. A repactuacdo poderd 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 mao de
obra e os decorrentes dos insumos necessarios a execugao dos servigos.

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

7.45. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto
guando se tornarem obrigatorios por forca de lei, acordo, convencao ou dissidio coletivo de trabalho.

7.46. Na repactuacéo, o Contratante nao se vinculara as disposi¢des contidas em acordos, convencdes ou dissidios
coletivos de trabalho que tratem de obrigag8es e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administragdo
Publica, de matéria ndo trabalhista, de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados do
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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.

7.47. Quando a repactuacdao solicitada se referir aos custos da mao de obra, o Contratado efetuard a comprovacéo da
variagdo dos custos por meio de Planilha de Custos e Formagdo de Pregos, acompanhada da apresenta¢édo do novo
acordo, convencao ou sentenca normativa da categoria profissional abrangida pelo contrato.

7.47.1. A repactuacdo para reajustamento do contrato em razdo de novo Acordo, Convenc¢do ou Dissidio
Coletivo de Trabalho deve repassar integralmente o aumento de custos da mdo de obra decorrente desses
instrumentos.

7.47.2. Deverdo prevalecer os direitos mais benéficos ao trabalhador durante a execugéo contratual, caso o
Acordo, Convencao Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada seja diferente do
Acordo, Convencédo Coletiva ou Dissidio Coletivo utilizado pela Administracdo como paradigma para defini¢cdo
dos custos unitarios minimos relevantes, para fins de repactuacéo.

7.47.3. A correcdo dos valores minimos de remuneracao, incluindo salario base e adicionais, e dos beneficios
estabelecidos, sera realizada com base nas clausulas de reajuste percentual do Acordo, Convencao Coletiva
ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada, quando este for diferente do Acordo,
Convencéo Coletiva ou Dissidio Coletivo paradigma utilizado pela Administracao.

7.47.4. A repactuacéo sera realizada com base na apuracao da diferenca percentual entre os valores previstos
no Acordo, Convencéao Coletiva ou Dissidio Coletivo anterior e o que entrou em vigor quando inexistir clausula
de previsdo de reajuste percentual no Acordo, Convencgdo Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa
contratada esta vinculada, ressalvado o subitem seguinte.

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

7.47.6 A repactuacdo dos demais custos relativos a mao de obra, que ndo estejam discriminados como custos
minimos relevantes pela Administracdo, tera como base o acordo, convencao ou dissidio coletivo de trabalho
ao qual a proposta estiver vinculada (ou seja, aquele instrumento apresentado pela empresa no momento da
licitagdo).

7.48. Quando a repactuacéo solicitada pelo Contratado se referir aos custos decorrentes do mercado, o respectivo
aumento sera apurado mediante a aplicacdo do indice de Preco ao Consumidor Amplo — IPCA/IBGE, com base na
seguinte férmula:

R=V (-1°/1I° onde:
R = Valor do reajustamento procurado;

V = Valor contratual correspondente a parcela dos custos decorrentes do mercado a ser
reajustada;

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

| = indice relativo ao més do reajustamento

7.49. No caso de atraso ou nao divulgacao do indice de reajustamento, o Contratante pagar4 ao Contratado a
importancia calculada pela dltima variagdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente tdo logo seja divulgado
o indice definitivo; fica o Contratado obrigado a apresentar memoria de calculo referente ao reajustamento de precos
do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

7.50. Nas aferi¢cdes finais, o indice utilizado para a repactuacdo dos custos decorrentes do mercado sera,
obrigatoriamente, o definitivo.
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7.51. 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 legislagédo entdo em vigor.

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

7.53. Independentemente do requerimento de repactuacdo dos custos decorrentes do mercado, o Contratante
verificara, a cada anualidade, se houve deflacdo do indice adotado que justifigue o recalculo dos custos em valor
menor, promovendo, em caso positivo, a reducdo dos valores correspondentes da planilha contratual.

7.54. Os efeitos financeiros da repactuacéo decorrente da variacdo dos custos contratuais de méo de obra vinculados
aos acordos, as convencgdes ou aos dissidios coletivos de trabalho retroagirdo, quando for o caso, a data do inicio dos
efeitos financeiros do novo acordo, convencdo ou sentenga normativa que fundamenta a repactuacéao.

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

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

7.57. O pedido de repactuacdo devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogacao
ou encerramento contratual, sob pena de precluséo.

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

7.59. A extingdo do contrato ndo configurara 6bice para o deferimento da repactuagdo solicitada tempestivamente,
hip6tese em que sera concedida por meio de termo indenizatério.

7.60. O Contratante decidira sobre o pedido de repactuacao de pre¢cos em até 60 (sessenta) dias, contado da data do
fornecimento, pelo Contratado, da documentacao comprobatdria da variacdo dos custos a serem repactuados.

7.61. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto o Contratado ndo cumprir os atos ou apresentar
a documentacéo solicitada pelo Contratante para a comprovacao da variagdo dos custos.

7.62. A repactuacao de precos sera formalizada por apostilamento.

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

7.64. O Contratado devera complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de modo que se mantenha a
proporcéo inicial em relacéo ao valor contratado.

7.65. 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 prorrogacao contratual ou da repactuagéo
de precos, a fim de que sejam promovidos 0s ajustes necessarios decorrentes das oscilacdes dos custos efetivos
dessas contribuices.

7.66. A majoracao da tarifa de transporte publico gera a possibilidade de revisao 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 repercussao sobre os pre¢os contratados.

7.66.1. A revisado dos custos relativos ao vale-transporte sera formalizada por apostilamento.
Cessdao de Crédito

7.67. As cessOes de crédito dependerao de prévia aprovacao do Contratante.
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7.67.1. A eficacia da cessao de crédito, em relacdo a Administracdo, esta condicionada a celebracéo de termo
aditivo ao contrato administrativo.

7.67.2. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condicbes de
habilitagdo por parte do Contratado (cedente), a celebragéo do aditamento de cessao de crédito e a realizagao
dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem
como a certificagdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico,
conforme a 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.

7.67.3. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (Contratado)
pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e exceg¢bes 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 comprovagédo do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de
multas, glosas e prejuizos causados a Administracéo.

7.67.4. A cessdo de crédito ndo afetard a execugcdo do objeto contratado, que continuara sob a integral
responsabilidade do Contratado.

7.68. O disposto nesta secdo nao afeta as operacdes de crédito de que trata a Instrucdo Normativa SEGES/MGI n°
82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

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

7.69. Para tratamento do risco de descumprimento das obrigag@es trabalhistas, previdenciarias e com FGTS por parte
do Contratado, as regras acerca da Conta-Dep0ésito 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, sé@o as estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

7.70. Na presente contratacdo, a conta-depésito vinculada é isenta de tarifas bancarias.

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

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

7.73. O Contratado autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e resciséo
contratual dos trabalhadores alocados a execucdo do contrato, bem como de suas repercussfes trabalhistas,
fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados pelo Contratante em conta-depdsito vinculada especifica, em
nome do prestador dos servigos, bloqueada para movimentacdo, e que somente serdo liberados para o pagamento
direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condicbes estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP n.
5/2017.

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

7.74.1. 13° (décimo terceiro) salario;
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7.74.2. Férias e um terco constitucional de férias;
7.74.3. Multa sobre o0 FGTS; e
7.74.4. Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario.

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

7.76. O saldo da conta-depdsito serd remunerado pelo indice de corre¢do da poupanga pro rata die, conforme
definido em Termo de Cooperacdo Técnica firmado entre o promotor desta contratacdo e instituicdo financeira.
Eventual alteracdo da forma de correcédo implicara a revisao do Termo de Cooperacgéo Técnica.

7.77. 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 0os
Servicos.

7.78. O Contratado podera solicitar a autorizacdo do 6rgao ou entidade contratante para utilizar os valores da conta-
depésito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indeniza¢des
trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagcfes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

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

7.80. A autorizacdo de movimentacdo deverd especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventual indenizacéo trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.81. O Contratado devera apresentar ao Contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da
movimentagdo, o comprovante das transferéncias bancérias realizadas para a quitacéo das obriga¢@es trabalhistas.

7.82. 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 servigos
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 Xl da IN SEGES/MP n. 05/2017.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

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

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

¢) der causa a inexecucdao total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execuc¢éo ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentacao falsa ou prestar declaracéo falsa durante a execucao do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execucéo 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.
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8.2. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infracées acima descritas as seguintes sancées:

8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecu¢éo parcial do contrato, sempre que ndo se
justificar a imposicéo 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 nao se justificar a imposicéo de penalidade mais grave;

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

8.2.4. Multa:

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

8.2.4.2. Moratoéria de 0,07% (sete centésimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor total
do contrato, até o maximo de 2% (dois por cento), pela inobservancia do prazo fixado para apresentacéo,
suplementacao ou reposicdo 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 Administracdo a promover a extincdo do contrato por
descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispde 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 10% (dez por cento) a 20
% (vinte por cento) do valor da contratagédo.

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

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

8.2.4.6.Compensatéria, em substituicdo a multa moratéria para a infragcdo descrita acima na alinea “d”,
de 1% (um por cento) a 3% (trés por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.7. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 1% (um por cento) a 3% (trés
por cento) do valor da contratacao.

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

8.4. Todas as sanc0des previstas neste Termo de Referéncia poderéo ser aplicadas cumulativamente com a multa.

8.5. Antes da aplicacdo da multa seré 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 indenizacbes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente devido
pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca serd descontada da garantia prestada ou
sera cobrada judicialmente.

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar da data do
recebimento da comunicacao 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 declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar.
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8.8.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditorio, as notificag6es 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 serdo
considerados de uso continuo da empresa, ndo cabendo alegac¢do de desconhecimento das comunicagdes a
eles comprovadamente enviadas.

8.9. Na aplicacao das sanc¢des serao considerados:
8.9.1. a natureza e a gravidade da infragdo cometida;
8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;
8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.9.4. os danos que dela provierem para o Contratante; e

8.9.5. a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos
orgédos de controle.

8.10. Os atos previstos como infra¢cdes administrativas na Lei n°® 14.133, de 2021, ou em outras leis de licitagbes e
contratos da Administracéo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n® 12.846, de 2013, seréo
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 pratica dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar
confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das san¢des aplicadas a pessoa juridica serdao estendidos aos
seus administradores e sécios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo
ramo com relacdo de coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos 0s casos,
o contraditorio, a ampla defesa e a obrigatoriedade de analise juridica prévia.

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

8.12.1. As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.

8.13. As sancfes de impedimento de licitar e contratar e declaragcdo de inidoneidade para licitar ou contratar séo
passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n® 14.133, de 2021.

8.14. Os débitos do Contratado para com a Administragdo Contratante, resultantes de multa administrativa e/ou
indenizac6es, nao inscritos em divida ativa, poderédo 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 0 mesmo 6rgdo ora Contratante, na forma da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de
2022.

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

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

9.1.1. Para efeito de julgamento, cada lote podera conter um ou mais itens, de acordo com a distribuicédo
geografica prevista, de modo a otimizar a gestdo contratual e assegurar a eficiéncia e economicidade na
execucgdo dos servicos.
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Regime de Execucéao

9.2. O regime de execuc¢do do objeto serd de empreitada por preco unitario.

Critérios de aceitabilidade de precos

9.3. Em se tratando de servigos continuos executados em regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, somente
serdo aceitas, nos termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos e formag&o de precos, valores iguais
ou superiores aos orcados pela Administracdo para as seguintes parcelas, conforme estimativa baseada nas
Convencgdes Coletivas de Trabalho, utilizadas como paradigma, conforme indicado a seguir:

Convencio Beneficios previstos ho Acordo, Convencgao
UE Coleti\‘/;a Categoria Piso Auxilio- Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo
Utilizada Salarial Salarial [alimentacaojparadigma que contemplem todos os trabalhadores
representados pelo sindicato laboral
Plano Ambulatorial: R$ 212,00
DF000024 || Técnico em R$ . o _
DF 12026 Secretariado 3.280.70 R$ 47,00 Seguro de vida e Assisténcia Funeral: R$ 3,78
Assisténcia Odontoldgica: R$ 14,25
Técnico em R$
Secretariado 3.212,45
Secretaria R$
Executiva 4.876,06
RJ001061 - . I
RJ 12025 Supervisor R$ R$ 25,00 Beneficio Social Familiar: R$ 21,60
4.418,12
Assistente
Técnico de R$
Materiais e 3.518,06
Patriménio
RS RS000041 Auxmgr, gle R$ 2.307,83| R$ 27,15 Beneficio Social Familiar: R$ 25,52
/2026 Escritério

9.3.1. Nao serdo considerados custos unitarios minimos relevantes quaisquer valores previstos em Acordo,
Convencédo Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo que n&o 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 orcados pela Administragdo constam da Planilha de Custos e Formagédo de Pregos - ANEXOS

LI e IV.

Exigéncias de habilitacado

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

Habilitacédo juridica

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

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

9.8. 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;

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

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

9.11. 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 averbacao no Registro onde tem sede a matriz;

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

9.13. Consorcio de empresas: contrato de consércio 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 indicacdo da empresa lider,
responsavel por sua representacéo perante a Administragdo (art. 15, caput, | e I, da Lei n°® 14.133, de 2021).

9.14. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragbes ou da consolidagcéo
respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

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

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

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

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

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

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

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

Qualificacdo Econdmico-Financeira

9.23. 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 participacéo na licitagdo/contratacdo, ou de sociedade simples;

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

9.25. balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstra¢des contabeis do dltimo
exercicio social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, comprovando, indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez
Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio da aplicacdo das seguintes formulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

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

Passivo Circulante

9.25.1. 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 contratagdo para o
periodo de doze meses, tendo por base o balanco patrimonial e as demonstracfes contabeis do Ultimo
exercicio social; e

9.25.2. Patrim6nio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacdo para o periodo de doze
meses, por meio da apresentacao do balanco patrimonial e demonstracfes contabeis do Ultimo exercicio social,

9.26. Os documentos referidos acima limitar-se-80 ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido
constituida ha menos de 2 (dois) anos;

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

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

9.28.1. a declaracdo deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao
ultimo exercicio social; e
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9.28.2. caso a diferenca entre a declaracao e a receita bruta discriminada na Demonstracdo do Resultado do
Exercicio (DRE) apresentada seja superior a 10% (dez por cento), para mais ou para menos, o fornecedor
devera apresentar justificativas.

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

Qualificagcado Técnico-Operacional

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

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

9.30.1.1. contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 3 (trés) anos do fornecedor na prestagéo
dos servicos, em periodos sucessivos ou ndo, sendo aceito o somatorio de atestados de periodos
diferentes;

9.30.1.2. contrato(s) que comprove(m) a execucao satisfatéria de servicos continuos com dedicacdo
exclusiva de mao de obra, compativeis em caracteristicas com o objeto, envolvendo o minimo de 50%
(cinquenta por cento) do numero de postos de trabalho a serem contratados para o respectivo grupo
, arredondado para o namero inteiro inferior, observado o art. 67, §§ 1° e 2°, da Lei n° 14.133/2021. Para o
Grupo 1 (DF), o quantitativo minimo sera de 1 (um) posto; para o Grupo 2 (RJ), 9 (nove) postos; e para o
Grupo 3 (RS) n&o sera exigido quantitativo minimo de postos. E vedada a limitagdo de tempo e de local
especifico relativamente aos atestados;

9.30.1.3. Serdo admitidos, para fins de comprovacado de quantitativo minimo de servigo, a apresentacao
e 0 somatorio de diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situagéo
equivale, para fins de comprovacédo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacao.

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

9.30.1.5. O fornecedor disponibilizara todas as informa¢cdes necessarias a comprovacédo da legitimidade
dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracéo, cépia do contrato que deu suporte a
contratacdo, endereco atual do Contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros
documentos.

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

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

9.32. A apresentacgdo, pelo fornecedor, de certidées ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de
consorcio do qual tenha feito parte sera 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

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

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

9.35. N&o seréo aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles legalmente
permitidos.

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

9.37. Serédo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de nimeros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacéo do recolhimento dessas contribuicdes.

Documentacdo complementar para cooperativas
9.38. Caso admitida a participacdo de cooperativas, sera exigida a seguinte documentacao complementar:

9.38.1. A relagcdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratacdo e que
executardo o contrato, com as respectivas atas de inscricdo e a comprova¢cdo de que estdo domiciliados na
localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso Xl, 21, inciso | e 42, §82° a 6° da
Lein. 5.764, de 1971,

9.38.2. A declaracdo de regularidade de situacdo do contribuinte individual — DRSCI, para cada um dos
cooperados indicados;

9.38.3. A comprovacao do capital social proporcional ao nimero de cooperados necessarios a prestacdo do
Servico;

9.38.4. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107,

9.38.5. A comprovacao de integracdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que executardo
0 contrato;

9.38.6. Os seguintes documentos para a comprovacéao da regularidade juridica da cooperativa:
9.38.6.1. ata de fundacéo;
9.38.6.2. estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;
9.38.6.3. regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;
9.38.6.4. editais de convocacao das trés Ultimas assembleias gerais extraordinarias;

9.38.6.5. trés registros de presenca dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais
ou nas reunides seccionais;

9.38.6.6. ata da sessdo que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da
contratacao; e

9.38.6.7. ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei n. 5.764,
de 1971, ou uma declaracéo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi exigida pelo 6rgéo fisc
alizador.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O custo estimado total da contratacdo, que € o maximo aceitavel, é de R$ 2.288.803,20 (dois milhdes,
duzentos e oitenta e oito mil, oitocentos e trés reais e vinte centavos), conforme custos unitarios apostos na
tabela contida no item 1.1 acima.
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11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

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

11.2. A contratacao sera atendida pela seguinte dotacao:
I) Gestao/unidade: 17203/173039;
II) Fonte de recursos: 1050000000;
[II) Programa de trabalho: 04.122.0032.2000.0001;
IV) Elemento de despesa: 33.90.37.01; e
V) Plano interno: SUSEPAD2000.

11.3 A dotacgéo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovacao da Lei Orcamentaria
respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS

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

13. ANEXO 1

13.1. O Anexo | deste instrumento nao se aplica a presente contratagdo, uma vez que se trata da prestagéo de
servicos de apoio administrativo com dedicacdao exclusiva de mao de obra, modalidade nao abrangida
pelas disposi¢des previstas no referido anexo.

14. ANEXOII
ANEXO Il
TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

Por meio deste instrumento, ..................... (identificar o Contratado) declara que esta ciente e concorda com as
disposicdes e obrigacdes previstas no Edital OU Aviso de Contratagé@o Direta, no Termo de Referéncia e nos demais

anexos a que se refere o Pregdo/Concorréncia/Dispensa Eletrbnica n°........... /20....... , bem como que se
responsabiliza, sob as penas da Lei, pela veracidade e legitimidade das informacdes e documentos apresentados
durante o processo de contratacao.

Local-UF, ........ (o [T, de 20.....

(Nome e Cargo do Representante Legal)
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15. Responsaveis

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

JOAO LUIS NASCIMENTO VIEIRA

Agente de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 24/02/2026 as 18:35:25.

DANIEL LIMA CARVALHO

Agente de contratagdo

1Y
&f Assinou eletronicamente em 25/02/2026 as 09:42:44.
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