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1.
1.1.

MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
POLICIA FEDERAL
SUPERINTENDENCIA REGIONAL NO RS

Termo de Referéncia n2 17/2026

Processo Administrativo n2 08430.004233/2026-71

CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

Contratagdo n2 200372-24/2026

UASG 200372

Contratacdo de servicos continuos de apoio administrativo, com disponibilizacdo de profissionais de
Auxiliar Administrativo, a serem executados com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra,
contemplando postos fixos, postos temporarios e deslocamentos eventuais previamente autorizados pela
Administragdo, para atendimento das necessidades da Superintendéncia Regional da Policia Federal no Rio
Grande do Sul, Delegacias, postos migratérios e demais unidades descentralizadas, nos termos da tabela
abaixo e na Planilha de Custos e Formac¢do de Precos, conforme condi¢Bes, quantidades, localidades,
jornadas e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

Unidade |Quantidade| Valor Unitario
Grupo Item CATSER de Medida Anual (mensal) Valor Anual
01 - Auxiliares Administrativos CBO
4110 - Jornada - 8h diarias/40 horas 5380 més 12 RS$ 1.222.206,06 RS 14.666.472,72
semanais (postos fixos)
02 - Auxiliares Administrativos CBO
4110- Jornada - escala 12x36 horas 5380 més 12 RS 127.834,44 RS 1.534.013,28
1 (postos fixos)
03 - Auxiliares Administrativos CBO
4110 - Jornada - escala 12x36 horas 5380 més 3 RS 335.439,76 RS 1.006.319,28
(postos temporarios)
04 - Diarias 21849 unidade 180 RS 447,74 RS 80.593,20
Valor Global | R$ 1.685.928,00 | RS 17.287.398,48
1.2. Para fins de dimensionamento da proposta, execucdo, medicdo e pagamento, a contratacdo sera

estruturada em grupo Unico, composto pelos seguintes itens vinculados:

I. Item 1: 191 postos fixos de Auxiliar Administrativo, CBO 4110, em jornada de 8 horas didrias e
40 horas semanais, em dias Uteis;

Il. Item 2: 12 postos fixos de Auxiliar Administrativo, CBO 4110, em escala 12x36 horas, sendo 11
postos diurnos e 1 posto noturno;

lll. Item 3: até 33 postos tempordrios de Auxiliar Administrativo, CBO 4110, em escala 12x36
horas, sendo até 20 postos diurnos e até 13 postos noturnos, acionaveis conforme necessidade
da Administragdo, especialmente no periodo de maior fluxo migratério compreendido entre 15
de dezembro de um ano e 15 de margo do ano seguinte;

IV.ltem 4: até 180 didrias anuais de deslocamento, de carater eventual, estimativo e
condicionado, destinadas exclusivamente ao custeio de hospedagem e alimentacdo de
empregados deslocados temporariamente entre municipios, quando previamente autorizado
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pela Administracdo. Este item NAO serd objeto de proposta ou lance pelas licitantes,
devendo todas as empresas registrar, obrigatoriamente, o mesmo valor estimado pela
Administracdo, uma vez que se trata de despesa meramente estimativa, condicionada a

necessidade de deslocamento e a prévia autorizacdo da Contratante, nao integrando a
disputa de precos.

1.2.1. Os quantitativos dos Itens 3 e 4 representam limites maximos estimados para fins de
planejamento contratual, formac¢do da proposta e reserva orgamentaria, ndo constituindo obrigacdo de
acionamento minimo ou integral pela Administracdo nem direito de pagamento pela Contratada sem a
efetiva execugdo, autorizagao, comprovacgao e medi¢cdo correspondente.

1.2.2. A divisdo do objeto em itens possui finalidade de organizacdo da planilha de custos, controle da
execucdo, medicdo e pagamento, permanecendo a contratacdo estruturada em grupo Unico, em razdo
da interdependéncia operacional dos postos, da necessidade de padronizagdo da gestdo da mao de obra
e da execucdo integrada dos servicos.

Classifica¢cdao do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

1.3. Os servicos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, conforme justificativa
constante do Estudo Técnico Preliminar.

Classificagdo do objeto quanto ao modelo de execugao

1.4. O servico é enquadrado como continuado, tendo em vista que se refere a disponibilizacdo de
auxiliares administrativos para apoio permanente as atividades rotineiras da Administra¢do, cuja
interrupcdao pode comprometer o adequado funcionamento dos setores atendidos, a regularidade dos
procedimentos internos, o atendimento ao publico, a tramitacdo de documentos e o suporte as demandas
administrativas da unidade. A vigéncia plurianual mostra-se mais vantajosa considerando a natureza
continua da necessidade, a previsibilidade da demanda, a maior estabilidade na execugdo contratual, a
redugdo de custos administrativos decorrentes de sucessivas contratacdes e a possibilidade de obtencdo de
propostas mais vantajosas em razao da maior dura¢do do ajuste, conforme demonstrado no Estudo Técnico
Preliminar.

Prazo de vigéncia

1.5. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 05 (cinco) anos contados da data da ultima assinatura do
contrato, prorrogdvel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

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

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

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

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratacdes Anual 2026, conforme detalhamento
a seguir:
I. 1D PCA no PNCP: 00394494000136-0-000014/2026;
Il. Datade publicacdo no PNCP: 26/03/2025;
lll. Id doitem no PCA: 255;
IV. Classe/Grupo: 851 - SERVICOS DE AGENCIAS DE EMPREGOS E FORNECIMENTO DE PESSOAL;
V. Identificador da Futura Contratacdo: 200372-24/2026.

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

3.1. A descrigdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos Estudos
Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.
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4,

REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

OS REQUISITOS GERAIS DA FUNCAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO - (CBO 4110) estdo descritos no
item 4.1 do Estudo Técnico Preliminar.

4.1. Requisitos de Capacita¢ao, formacao e experiéncia profissional do cargo de Auxiliar Administrativo

4.1.1. Para todas as lotagdes, os profissionais alocados na fun¢do de Auxiliar Administrativo deverao
possuir, no minimo, certificado de conclusdo do Ensino Médio, expedido por instituicdo reconhecida
pelo Ministério da Educagdo, considerando a necessidade de leitura, interpretacdo, organizacdo
documental, atendimento ao publico e execugdo de rotinas administrativas basicas.

4.1.2. Os profissionais deverdo possuir conhecimento de informatica em nivel bdsico, incluindo
utilizacdo de editor de texto, planilhas eletrénicas, sistemas informatizados, internet e correio
eletronico, de modo a possibilitar o registro de informagdes, alimentacdo de controles, apoio em
sistemas, utilizacdo de correio eletrénico institucional, organizacdo de dados e suporte as rotinas
administrativas das unidades. Os requisitos de comprovacao e certificagdo dessas competéncias estdo
definidos no ANEXO Il - Requisitos de Capacitacdo deste Termo de Referéncia. Caso o funcionario ndo
tenha todas as capacitagdes certificadas descritas neste item, no momento da contratacao, a empresa
contratada devera prover a capacitacdo a este funcionario dentro do prazo estabelecido no ITEM 1.6 do
ANEXO Il - Requisitos de Capacitacdo deste Termo de Referéncia.

4.1.3. 4.1.3. O requisito deste item é aplicavel somente aos funcionarios do item 1 (1.2) - Postos Fixos
40h; além de possuir conhecimentos basicos de informatica compativeis com as atividades
administrativas desempenhadas, os profissionais deverdao concluir capacitacdo, sem custo para a
contratada, referente ao Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, apds o inicio da execugdo contratual
ou da efetiva alocacdo do empregado no posto de trabalho, cujo prazo para conclusido esta definido no
ITEM 1.7 do ANEXO Il - Requisitos de Capacita¢do deste Termo de Referéncia.

4.1.4. A depender da unidade de lotacdo e das atividades desenvolvidas, poderdo ser exigidos
treinamentos complementares relacionados aos sistemas corporativos, procedimentos administrativos,
protocolos internos, seguranga institucional, protecdo de dados e demais rotinas operacionais
pertinentes, cujos prazos para realizacdo destes treinamentos estdo definidos no ANEXO Il - Requisitos
de Capacitacdo deste Termo de Referéncia.

4.1.5. Os treinamentos complementares poderao ser ministrados, orientados ou supervisionados pela
Policia Federal, por intermédio da Superintendéncia Regional no Estado do Rio Grande do Sul, cabendo
a contratada assegurar a participacdo dos profissionais designados e o pleno cumprimento das
orientagdes repassadas pela Administragdo.

4.1.6. Os Auxiliares Administrativos deverdo apresentar competéncias pessoais compativeis com o
ambiente institucional da Policia Federal, especialmente organizacdo, proatividade, agilidade,
cordialidade, responsabilidade, pontualidade, assiduidade, utilizar crachd e identificacdo funcional
(uniforme) durante a execucdo dos servicos, comunicacdo clara, boa redacdo, trabalho em equipe,
respeito as normas internas e discricdo no tratamento de informacdes, documentos e usuarios.

4.1.7. Os profissionais disponibilizados pela contratada deverdo manter adequada apresentacao
pessoal, higiene e asseio, utilizando obrigatoriamente uniforme, exigido pela Administracao, e
vestimentas compativeis com o ambiente institucional da Policia Federal e com as atividades
desempenhadas, bem como adotar conduta profissional pautada pela urbanidade, discricado,
cordialidade e observancia as normas internas de seguranga, cabendo a contratada orientar e
supervisionar seus empregados quanto ao cumprimento dessas exigéncias durante a execugdo
contratual.

4.2. Requisitos de Padronizacio de Uniforme e Identificacgdo Funcional para o cargo de Auxiliar
Administrativo

4.2.1. Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverdo ser condizentes
com a atividade de apoio administrativo a ser desempenhada nas dependéncias da Contratante,
assegurando adequada identificacdo visual dos trabalhadores, padroniza¢do, apresentacdo compativel
com o ambiente institucional da Policia Federal, conforto e funcionalidade, sem qualquer repasse de
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custo ao empregado.

4.2.2. O uniforme devera adotar modelo simples, funcional e de facil adaptacdo as condigdes
climaticas e ao perfil dos trabalhadores, de modo a favorecer a adesdo ao uso cotidiano e evitar
restricGes excessivas de vestuario, sem prejuizo da identificacdo dos empregados e da padronizagdo
visual exigida para a prestac¢do dos servigos.

4.2.3. 0 uniforme devera compreender, no minimo, as seguintes pecgas do vestuario, os quais deverao
seguir a padroniza¢do descrita no ANEXO Ill deste Termo de Referéncia e devera ser previamente
aprovado pela Administracdo.

4.2.3.1. Calga jeans de modelo classico, corte reto (straight), em cor sébria e sélida (indigo blue),
sem rasgos, customizagOes, transparéncias ou caracteristicas incompativeis com o ambiente
institucional.

4.2.3.2. Colete identificador, de modelo ajustavel, com identificagdo clara, visivel e permanente da
empresa Contratada e/ou do vinculo funcional do empregado com a execuc¢do contratual, conforme
padrdo definido no ANEXO Il deste Termo de Referéncia e previamente aprovado pela
Administracao.

4.2.4. A Contratada devera fornecer 2 conjuntos completos de uniforme a cada empregado alocado
nos postos fixos, no inicio da execugdo contratual, considerando-se como conjunto completo, para fins
deste item, 1 (uma) calga jeans de modelo padrdo e 1 (um) colete identificador.

4.2.5. Para os empregados alocados nos postos tempordrios, quando acionados pela Administragdo, a
Contratada deverd fornecer 1 conjunto completo de uniforme no inicio da respectiva prestacao
tempordria dos servicos, considerando-se como conjunto completo, para fins deste item, 1 calga jeans
de modelo padrdo e 1 colete identificador.

4.2.6. A Contratada devera substituir, no minimo, 1 conjunto completo de uniforme a cada 6 meses
para os empregados alocados nos postos fixos, sem prejuizo da reposi¢cdo a qualquer tempo, tanto para
os postos fixos quanto para os postos tempordrios, conforme o cronograma estabelecido na TABELA 10
— CRONOGRAMA DE FORNECIMENTO DE UNIFORMES do Estudo Técnico Preliminar.

4.2.7. A reposicao extraordinaria dos uniformes devera ocorrer no prazo maximo de 5 (cinco) dias
Uteis, contado da comunica¢do escrita da fiscalizagdo do contrato, salvo situagdo devidamente
justificada e aceita pela Administragao.

4.2.8. As pecas deverao ser confeccionadas com tecido e material de boa qualidade compativeis com o
uso diario, resistentes ao desgaste ordinario, adequadas as condicdes climaticas das localidades de
execucdo dos servicos e apropriadas a atividade de apoio administrativo desempenhada.

4.2.9. O colete identificador devera possuir acabamento adequado, modelagem conforme ANEXO Il
deste Termo de Referéncia. que permita ajuste ao biotipo do empregado e identificacdo visual clara
durante toda a jornada de trabalho, de modo a possibilitar o reconhecimento imediato dos profissionais
vinculados a Contratada pela Administracdo e pelo publico atendido.

4.2.10. As pegas substituidas ao longo da execugdo contratual deverdao observar o mesmo padrdo de
modelo, cor, qualidade, acabamento e identificacdo visual originalmente aprovado, preservando a
uniformidade entre os trabalhadores durante toda a vigéncia contratual.

4.2.11. Antes do inicio da produgdo em escala ou da entrega definitiva dos uniformes, a Contratada
devera apresentar amostras das pecas a Administracdo, para verificagdo e aprovacdo quanto a
modelagem, tecido, cor, acabamento, qualidade e elementos de identificacdo visual.

4.2.12. A producdo, aquisicdo e/ou entrega definitiva dos uniformes somente poderd ser iniciada apds
aprovacdo formal das amostras pela A dministracdo, sendo vedada a entrega de pegas em desacordo
com o padrdo aprovado, conforme o estabelecido no ANEXO Il deste Termo de Referéncia.

4.2.13. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados a condicdo da
trabalhadora, devendo ser substituidos ou ajustados sempre que estiverem apertados, inadequados ou
incompativeis com o conforto, a seguranca e a dignidade da empregada.
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4.2.14. Os uniformes deverdo ser entregues aos empregados mediante recibo individualizado, contendo
a identificacdo do empregado, a data da entrega, a descricdo das pecas fornecidas, a quantidade
entregue e a assinatura do trabalhador.

4.2.15. Cépia dos recibos de entrega dos uniformes, acompanhada dos respectivos originais para
conferéncia quando solicitado, devera ser encaminhada ao servidor responsavel pela fiscalizagdo do
contrato.

4.2.16. A Contratada deverd exigir e fiscalizar o uso regular dos uniformes por seus empregados durante
a prestacdo dos servicos nas dependéncias da Contratante, adotando as providéncias necessarias em
caso de auséncia, uso inadequado ou deterioracdo das pecas.

4.2.17. A amostra fisica ou protétipo dos uniformes devera ser apresentada no prazo de até 10 (dez)
dias uteis, contado da homologacdo do resultado da licitacdo ou da convocagdo formal da
Administracao, podendo o prazo ser prorrogado mediante justificativa aceita pela Contratante.

4.2.18. Os uniformes, crachas, coletes ou quaisquer elementos de identificagdo visual deverdo permitir
a clara identificacdo dos empregados como vinculados a empresa Contratada, sendo vedada a utilizagdo
de brasdes, simbolos, insignias, logotipos, cores, expressoes, layout ou qualquer elemento que possa
induzir o publico a confundir o empregado terceirizado com servidor publico, policial federal ou
integrante do quadro prdprio da Policia Federal.

4.2.19. A Contratada devera assegurar a reposicao tempestiva das pegas de uniforme sempre que
houver desgaste, dano, perda, inadequacao, alteracdo de tamanho ou condicdo que comprometa a
apresentacdo pessoal, a padronizagdo visual ou a identificagdo do empregado.

4.2.20. Ao término do vinculo do empregado com a Contratada, ao encerramento da alocag¢do no posto
ou ao fim do contrato, a Contratada devera recolher os uniformes, crachas e demais elementos de
identificacdo, providenciando sua descaracterizacdo, inutilizacdo ou destina¢cdo adequada, de modo a
impedir uso indevido posterior. A contratada deverd relatar para a Administracdo, a cada 06 meses,
quais itens foram recolhidos e a qual funcionario pertenciam, encaminhando um termo de inutilizacdo
ou destinac¢do assinado.

4.3. REQUISITOS DE GESTAO, SUPERVISAO E CONTROLE DE FREQUENCIA

4.3.1. A contratada devera manter estrutura administrativa suficiente para gerir os empregados
alocados nos postos fixos e tempordrios, garantindo comunica¢do eficiente com a Administracao,
controle de jornada, regularidade documental, substituicdo tempestiva de profissionais ausentes e
atendimento as ordens de servigco emitidas durante a execugdo contratual.

43.2. A empresa devera assegurar que auséncias, afastamentos, férias, desligamentos ou
substituicdes ndo comprometam a continuidade dos servicos, devendo providenciar profissional
substituto sempre que necessario, nos prazos e condi¢des definidos no Capitulo 5 - Modelo de Execucdo
do Objeto, neste Termo de Referéncia.

4.3.3. A contratada devera designar preposto administrativo com atuagdo presencial na
Superintendéncia Regional da Policia Federal no Estado do Rio Grande do Sul, durante o horario integral
de funcionamento administrativo, perfazendo jornada de 8 (oito) horas didrias, de segunda a sexta-feira.

4.3.4. O preposto (ou designado pela empresa com hierarquia compativel a do preposto) devera
realizar visitas técnicas as unidades descentralizadas, periodicamente 01 vez a cada ano contratual. O
preposto podera se ausentar do posto presencial citado no item 4.5 para realizagao das visitas referidas.

4.3.5. O preposto devera atuar como representante da empresa perante a Administra¢do, sendo
responsavel pelo acompanhamento continuo da execugdo contratual, pela interlocugdo com o gestor e
fiscais do contrato, pelo recebimento e encaminhamento de demandas operacionais e administrativas,
bem como pela adogdo das providéncias necessdrias a solu¢ao de eventuais inconsisténcias na execuc¢do
dos servicos.

4.3.6. Deverd ainda acompanhar a alocagdo e a substituicdo de mao de obra, garantir o cumprimento
das obrigacdes contratuais e das orientacdes da fiscalizacdo, além de manter comunicagdo permanente
com a equipe gestora do contrato.
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4.3.7. A contratada apresentard o preposto dentro de 07 (sete) dias apds a assinatura do contrato para
alinhamento antes do inicio das atividades.

4.3.8. O preposto devera ter qualificagdo compativel com o objeto contratado, incluindo experiéncia
prévia em gestdo de contratos de servicos continuados, conhecimentos bdsicos de rotinas
administrativas e capacidade de organiza¢dao e comunicagao.

4.3.9. A contratada devera oferecer sistema de controle de ponto local que incorpore mecanismos de
seguranca, como assinatura digital dos registros, backups automaticos e trilhas de auditoria, permitindo
que a Administracdo Publica acompanhe e verifique a integridade dos dados ao longo de toda a
execuc¢ao contratual, o que reforga a transparéncia e o controle da presta¢do dos servicos.

4.3.10. A contratada obriga-se a fornecer a fiscalizagdo da contratante, a qualquer tempo e sempre que
solicitado, acesso integral e irrestrito ao banco de dados do sistema de frequéncia, ou disponibilizar
perfil de usuario com nivel de acesso "administrador/auditor" no respectivo software de tratamento de
ponto.

4.3.10.1. O acesso devera permitir a extragdo de relatdrios nativos, logs de alteragdo de registros,
arquivos AFD (Arquivo Fonte de Dados) e AFDT (Arquivo de Fonte de Dados Tratados), visando ao
auditamento e a confrontacdo dos dados de assiduidade com as folhas de pagamento, visando a
confirmac3o de direito ao beneficio de GRATIFICACAO POR ASSIDUIDADE.

4.3.11. A CONTRATADA devera disponibilizar mensalmente a CONTRATANTE, juntamente com a
documentacdo para fins de faturamento, os relatérios de espelho de ponto assinados pelos
funciondrios, acompanhados dos respectivos comprovantes de pagamento da referida gratificagdo por
assiduidade, demonstrando a exata correspondéncia entre a assiduidade registrada e o valor pago.

4.3.12. O descumprimento da instalacdo do equipamento, a recusa ou omissdo no fornecimento de
acesso ao banco de dados para auditoria, ou a auséncia de apresentacdo dos relatdrios mensais
ensejara a retencdo cautelar do pagamento das faturas e/ou a aplicagdo das sancdes administrativas
previstas neste instrumento.

4.3.13. Tendo em vista a existéncia de mais de 200 (duzentos) colaboradores terceirizados alocados em
postos fixos e temporarios, distribuidos em 30 (trinta) unidades localizadas em diferentes regides, e
considerando a previsdo de pagamento de prémio por assiduidade na CCT, didrias e deslocamentos
entre postos para reposicao imediata em casos de auséncia, faz-se necessario que o relégio de ponto
esteja disponivel em todas as 30 (trinta) unidades. Além disso, todos os colaboradores deverdo estar
previamente cadastrados no sistema, de modo a possibilitar o registro de ponto em qualquer uma das
unidades, sempre que houver necessidade de deslocamento ou substituicdo temporaria.

4.4. Requisitos de Sustentabilidade

4.4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descri¢cdo do objeto, deverdo
ser observados os seguintes requisitos, baseados no Guia Nacional de Contrata¢des Sustentaveis e
alinhados ao Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PLS 2024-2026, especialmente quanto a
incorporacdo de praticas sustentdveis, responsabilidade social, gestdo humanizada, inclusdo, equidade,
diversidade e uso eficiente dos recursos publicos nas contrata¢des administrativas:

4.4.1.1. A contratada devera orientar os profissionais alocados na execug¢do contratual quanto ao
uso racional de dgua, energia elétrica, materiais de expediente, equipamentos, impressdes, sistemas
administrativos e demais recursos disponibilizados pela Administracdo, evitando desperdicios e
adotando condutas compativeis com a racionalizagdo e o consumo consciente, em conformidade
com as diretrizes do Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PLS 2024-2026.

4.4.1.2. A contratada devera adotar praticas de responsabilidade social, gestdo humanizada de seus
colaboradores e respeito a diversidade, a equidade e a inclusdo, prevenindo condutas
discriminatdrias, assédio ou tratamento desigual no ambiente de trabalho, em alinhamento ao Plano
Diretor de Logistica Sustentavel — PLS 2024-2026, que prevé a valorizacdo da sustentabilidade social,
da gestdo humanizada de pessoas e da promoc¢do de ambiente laboral mais justo, inclusivo e
respeitoso.

4.4.1.3. A contratada devera cumprir integralmente a legislagdo trabalhista, previdenciaria, de
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4.5.

4.6.

seguranca e saude no trabalho, bem como as normas aplicdveis aos contratos com dedicagdo
exclusiva de mado de obra, assegurando condicdes adequadas de trabalho aos auxiliares
administrativos, com fornecimento de orienta¢des, equipamentos ou materiais necessarios a
execucdo das atividades, quando cabiveis, e observancia das boas praticas de gestdo contratual
previstas no Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PLS 2024-2026.

4.4.1.4. Sempre que possivel, a contratada deverd observar as politicas publicas de inclusdo social
previstas na legislagdo vigente, inclusive quanto a reserva minima de mao de obra formada por
mulheres em situacdo de violéncia doméstica, nos termos do Decreto n? 11.430/2023, quando
compativel com o objeto e com a forma de execugdo contratual, em consonancia com o Plano
Diretor de Logistica Sustentavel — PLS 2024-2026, que destaca a relevancia dessa medida em
contratos de assistente administrativo como instrumento de responsabilidade social e promocao de
oportunidades laborais.

4.4.1.5. A execugdo contratual deverd observar praticas administrativas sustentdveis, com
preferéncia pela tramitacdo eletronica de documentos, reducdo de impressdes desnecessarias,
utilizacdo responsavel dos meios digitais e colaboragdo para a melhoria continua dos processos
internos, em conformidade com o Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PLS 2024-2026, que
orienta a adocdo de medidas voltadas a eficiéncia, racionalizacdo de recursos e melhoria da
prestacdo de servicos publicos.

Subcontratacao
4.5.1. Na&o serd admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
Garantia da contratacao

4.6.1. Serd exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n2 14.133, de
2021, com validade durante a execugdao do contrato e 90 (noventa) dias apds término da vigéncia
contratual, podendo o Contratado optar pela cau¢do em dinheiro ou em titulos da divida publica,
seguro-garantia, fianca bancdria ou titulo de capitalizacdo, em valor correspondente a 5% (cinco por
cento) do valor anual da contratacdo.

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

4.6.2.1. .1.A apdlice de seguro-garantia permanecera em vigor mesmo que o Contratado ndo pague
o prémio nas datas convencionadas.

4.6.2.2. 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.

4.6.2.3. A apolice de seguro-garantia devera acompanhar as modificagdes referentes a vigéncia do
contrato principal mediante a emissdao do respectivo endosso pela seguradora.

4.6.2.4. Serd permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de renovagao ou de
aniversario, desde que mantidas as condicGes e coberturas da apdlice vigente e nenhum periodo
fique descoberto, ressalvados os periodos de suspensdo contratual.

4.6.2.5. Caso o adjudicatario ndo opte pelo seguro-garantia ou ndo apresente a apélice de seguro
de garantia antes da assinatura do contrato, deverd apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias
Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do Contratante, contado da assinatura do contrato,
comprovante de prestagao de garantia nas modalidades de cau¢do em dinheiro ou titulos da divida
publica, fianga bancaria ou titulos de capitalizacdo.

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

4.6.4. Caso a opcdo seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a
forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidagao e de custédia autorizado pelo
Banco Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério
competente.
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4.6.5. No caso de garantia na modalidade de fianca bancaria, deverd 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 Cédigo Civil.

4.6.6. Na hipotese de opcdo pelo titulo de capitalizagdo, a garantia devera ser custeada por
pagamento Unico, com resgate pelo valor total, sob a modalidade de instrumento de garantia, emitido
por sociedades de capitalizacao regulamente constituidas e autorizadas pelo Governo Federal.

4.6.6.1. O titulo de capitalizacdo devera ser apresentado ao Contratante juntamente com as
condicBes gerais e o niUmero do processo administrativo sob o qual o plano de capitalizagdo foi
aprovado pela Susep (art. 82, 1ll, da Circular SUSEP n2 656, de 11 de marc¢o de 2022).

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

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

4.6.7.2. multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administragdo a contratada; e

4.6.7.3. obrigagbes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo
adimplidas pelo Contratado, quando se tratar de servigos continuos com regime de dedicagdo
exclusiva de mao de obra.

4.6.7.4. Nos contratos de servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, a
apodlice do seguro-garantia ou a fianca bancéria devera ter cobertura para o pagamento direto ao
empregado das verbas devidas em razdo da inadimpléncia do Contratado.

4.6.7.5. Nos casos referidos no item anterior, o pagamento direto ndo pode estar condicionado ao
transito em julgado de decisdo judicial, sendo suficiente decisdo definitiva em processo
administrativo, que apure o montante devido.

4.6.8. A apdlice do seguro-garantia ou a fianga bancaria devera ter cobertura para o pagamento direto
ao empregado das verbas devidas em razdo da inadimpléncia do Contratado.

4.6.8.1. O pagamento direto ndo pode estar condicionado ao transito em julgado de decisdo
judicial, sendo suficiente decisdo definitiva em processo administrativo, que apure o montante
devido.

4.6.9. No caso de alteragcdo do valor do contrato, ou prorrogacdo 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 emissdao do apostilamento, seguindo os mesmos
parametros utilizados quando da contratacdo.

4.6.10. Na hipdtese de suspensdo do contrato por ordem ou inadimplemento da Administra¢do, o
Contratado ficara desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apdlice de seguro até a ordem de
reinicio da execucgdo ou o adimplemento pela Administracdo.

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

4.6.12. O Contratante executara a garantia na forma prevista na legislagdo que rege a matéria.

4.6.12.1. O emitente da garantia ofertada pelo Contratado deverd ser notificado pelo Contratante
quanto ao inicio de processo administrativo para apuracdo de descumprimento de cldusulas
contratuais.

4.6.12.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da
apodlice, sua caracterizagdo e comunica¢do poderdo ocorrer fora desta vigéncia, ndo caracterizando
fato que justifique a negativa do sinistro, desde que respeitados os prazos prescricionais aplicados ao
contrato de seguro, nos termos do art. 20 da Circular Susep n° 662, de 11 de abril de 2022.

4.6.13. Extinguir-se-a a garantia com a restituicdo da carta fianga, autorizacdo para a liberagdo de
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importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate do titulo de
capitalizagdo, acompanhada de declaragdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o
Contratado cumpriu todas as cldusulas do contrato.

4.6.13.1. A extingdo da garantia na modalidade seguro-garantia observara a regulamentacdo da
Susep.

4.6.13.2. A Administracdo deverd apurar se ha alguma pendéncia contratual antes do término da
vigéncia da apdlice.

4.6.14. A garantia somente serd liberada ou restituida apds a fiel execu¢ao do contrato ou apds a sua
extingcdo por culpa exclusiva da Administra¢do e, quando em dinheiro, sera atualizada monetariamente.

4.6.14.1. Em se tratando de servigos executados com dedicagdo exclusiva de mao 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
apods o encerramento da vigéncia contratual, a garantia devera ser utilizada para o pagamento dessas
verbas trabalhistas, incluindo suas repercussdes previdenciarias e relativas ao FGTS, observada a
legislacdo que rege a matéria;

4.6.14.2. Também poderd haver liberagdo da garantia se a empresa comprovar que os empregados
serdao realocados em outra atividade de prestacdao de servicos, sem que ocorra a interrup¢ao do
contrato de trabalho;

4.6.14.3. Por ocasidao do encerramento da prestacao dos servigos Contratados, a Administragao
Contratante podera utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores
vinculados ao contrato no caso da ndo comprovacdo: (1) do pagamento das respectivas verbas
rescisorias ou (2) da realocagao dos trabalhadores em outra atividade de prestagdo de servigos.

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

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

4.6.17. A garantia de execucdo é independente de eventual garantia do produto ou servigo prevista
neste Termo de Referéncia.

4.7. \Vistoria

4.7.1. A avaliacdo prévia do local de execucdo dos servicos é recomendavel para o conhecimento
pleno das condicdes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o
direito de realizagdo de vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda
a sexta-feira, das 09:00 horas as 17:00 horas.

4.7.2. Serdo disponibilizados data e hordrio diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

4.7.2.1. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsdvel técnico deverd estar
devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela
empresa comprovando sua habilitacao para a realizacdo da vistoria.

4.7.2.2. O agendamento da vistoria devera ser feito com antecedéncia minima de 24 (vinte e
guatro) horas antes, por meio do e-mail: drex. srrs@pf.gov.br gov.br ou pelos seguintes telefones de
contato: (51) 3235-9017.

4.7.2.3. A Administracdo designara servidor responsdvel para acompanhar a empresa durante a
vistoria.

4.7.3. Caso o interessado opte por ndo realizar a vistoria, devera prestar declara¢do formal assinada
pelo seu responsdvel técnico acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da
contratagao.

4.7.4. A nao realizagdo da vistoria ndo poderd embasar posteriores alegacdes de desconhecimento das
instalagBes, duvidas ou esquecimentos! de quaisquer detdlhes dos lbcais da prestacdo dos servicos,
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devendo o Contratado assumir os 6nus dos servigos decorrentes.

5.

MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condigoes de execuc¢ao

5.1.

UASG 200372

Para fins de formagdo da proposta, alocacdo da mao de obra, planejamento operacional da
Contratada, medicdo e pagamento, deverdo ser observados os seguintes quantitativos iniciais por
localidade e tipo de posto:

Localidade / Unidade

Item 1 -
Postos fixos
8h

Item 2 -
Fixos 12x36
diurnos

Item 2 -
Fixos 12x36
noturnos

Item 3 -
Temporarios
12x36 diurnos

Item 3 -
Temporarios
12x36
noturnos

SEDE SUPERINTENDENCIA REGIONAL - Av.
Ipiranga, 1365. Azenha - CEP: 90.160-093-Porto
Alegre/RS

40

AEROPORTO INTERNACIONAL SALGADO
FILHO - Av. Severo Dulius 90010, CEP 90.200-310
- Porto Alegre/RS

DRE PORTO ALEGRE - Av. Parana, 991, CEP
90.240-600, Porto Alegre/RS

PAPA - SHOPPING PONTAL - Av. Padre
Cacique, 2893, Cristal, CEP 90.810-240. Porto
Alegre/RS

41

DELEGACIA - DPF/BGE/RS - Av. Presidente
Vargas, 350, CEP 96.400-410 - Bagé/RS

DELEGACIA - DPF/CXS/RS - Av. Julio de
Castilho, 150, 2° andar, Bairro Nossa Senhora de
Lourdes, CEP 95.010-000 - Caxias do Sul/RS

14

PEP - SHOPPING IGUATEMI - RSC 453, KM
3,5, 2780, Distrito Industrial, CEP 95.110-900,
Caxias do Sul/RS

DELEGACIA - DPF/CHI/RS - Rua General
Canabarro, 330, CEP 96.230-000, Santa Vitdria do
Palmar/RS

POSTO IMIGRACAO CHUI - BR 471, KM 650,
CEP 96.255-000, Chui/RS

DELEGACIA - DPF/JGO/RS - Av. Jalio de
Castilhos, 1572, CEP 96.300-000 - Jaguarao/RS

DELEGACIA - DPF/PFO/RS - Av. Sete de
Setembro, 10, Centro, CEP 99.010-120, Passo
Fundo/RS

12

PEP - SHOPPING BOURBON - Av. Brasil Leste,
200, entrada 2, loja 45, Bairro Petropolis, CEP
99.050-001, Passo Fundo/RS

DELEGACIA - DPF/PTS/RS - Av. Duque de
Caxias, 1049, Bairro Fragata, CEP 96.030-003,
Pelotas/RS

PEP - PELOTAS SHOPPING - Av. Ferreira Viana,
1526 - Areal, CEP 96.085-000, Pelotas/RS

DELEGACIA - DPF/RGE/RS - Rua General
Osorio, 512, Centro, CEP 96.200-400, Rio
Grande/RS

10
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Item 3 -
Temporarios
12x36
noturnos

Item 1 - Item 2 - Item 2 - Item 3 -
Localidade / Unidade Postos fixos | Fixos 12x36 | Fixos 12x36 | Temporarios
8h diurnos noturnos 12x36 diurnos

DELEGACIA - DPF/SCS/RS - Rua Coronel Oscar
Rafael Jost, 2117, Bairro Avenida, CEP 96.815-010, 10 - - - -
Santa Cruz do Sul/RS

DELEGACIA - DPF/SMA/RS - Rua Vale
Machado, 1361, Centro, CEP 97.010-530 - Santa 6 - - - -
Maria/RS

NUTEC - Rua das Andradas, 138, CEP 97.020-040,
Santa Maria/RS

DEPOSITO VEICULOS - Av. Hélvio Basso, 1025,
CEP 97.070-805, Santa Maria/RS

PAPA - Rua Jorge Pedro Abelin, 61, CEP 97.050-
390, Santa Maria/RS

DELEGACIA - DPF/LIV/RS - Rua Silveira
Martins, 1257, CEP 97.573-511, Santana do 5 - - - -
Livramento/RS

POSTO IMIGRACAO - SHOPPING SINERIZ -
Santana do Livramento/RS

POSTO IMIGRACAO QUARAI - Estrada Largo
Castelo Branco, s/n, CEP 97.560-000, Quarai/RS

DELEGACIA - DPF/SAG/RS - Av. Sdo Jodo, 555,
CEP 98.801-400, Santo Angelo/RS

POSTO IMIGRACAO PORTO MAUA - Rua
Uruguai, s/n, Porto Maua/RS

POSTO IMIGRACAO PORTO XAVIER - Rua
Marechal Floriano, 44, CEP98.995-000, Porto --- 1 - 1 -
Xavier/RS

DELEGACIA - DPF/SBA/RS - Rua Vereador
Alberto Rocha Benevenuto, 3126, CEP 97.670-000, 3 - - - —
Sao Borja/RS

POSTO IMIGRACAO CUF - Ponte Internacional
Sao Borja, CEP 97.670-000, Sao Borja/RS

DELEGACIA - DPF/UGA/RS - Rua Andradas, 1878,
CEP 97.502-360, Uruguaiana/RS

POSTO IMIGRACAO URUGUAIANA - Ponte
Internacional Uruguaiana, CEP 97.500-000, --- 5 --- 9 7
Uruguaiana/RS

TOTAL 193 11 1 20 13

5.2. Os postos em jornada de 8 (oito) horas diarias funcionardao, em regra, em dias Uteis, observada a
rotina administrativa de cada unidade, com intervalo intrajornada de 1 (uma) hora, preferencialmente no
periodo compreendido entre 11h e 13h, podendo haver ajuste pela chefia da unidade conforme a
necessidade operacional, a criticidade da atividade e a rotina habitual do setor.

5.3. Os postos em escala 12x36 horas observarao, em regra, os turnos de 07h as 19h para os postos
diurnos e de 19h as 07h para os postos noturnos, com intervalo intrajornada de 1 (uma) hora no curso da
jornada, ajustado conforme a necessidade operacional da unidade, sem prejuizo da continuidade do
atendimento.

5.4. Os postos temporarios serdao acionados exclusivamente mediante Ordem de Servigo ou instrumento

11
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equivalente, no prazo minimo de 60 (sessenta) dias antes da prestagdo do servico, ou seja até 15 de
outubro de cada ano, com indicagdo da localidade, quantidade de postos, turno, periodo de execugdo e
justificativa da necessidade, observado o limite quantitativo maximo previsto neste Termo de Referéncia.

5.5. 0O quadro de locais, quantitativos, jornadas e horarios de execuc¢do representa a distribuicdo inicial
dos postos de trabalho, definida com base na necessidade atualmente estimada pela Administragdo.
Durante a execuc¢do contratual, podera haver alteracdo da distribuicdo dos postos entre unidades, inclusdao
ou exclusdo de localidades, ajuste de quantitativos, modificacdo de rotinas internas, turnos e hordrios de
funcionamento, desde que a alteragdo seja previamente formalizada pela Administracdo e ajustada com a
Contratada, observados o interesse publico, a continuidade dos servigos, a natureza do objeto contratado,
os limites legais de acréscimos e supressdes, a planilha de custos e formacdo de precos e o equilibrio
econdmico-financeiro do contrato.

5.6. As alteragOes de rotina, hordrio ou distribuicdo dos postos nao poderdo implicar descontinuidade da
prestacdao dos servicos, desvio de funcdo, alteracdo da natureza do objeto ou imposicao de obrigacdes
incompativeis com as condi¢Ges originalmente contratadas. Quando a alteracdo impactar custos,
guantitativos, valores, jornada, localidade ou demais condi¢cBes essenciais da execucdo, deverd ser
formalizada por meio do instrumento contratual cabivel, inclusive apostilamento, ordem de servico, termo
aditivo ou outro meio formal adequado, conforme o caso.

5.7. Requisitos minimos dos profissionais alocados, e de capacitagao intelectual deverdo estar conformes
ao ANEXO Il (REQUISITOS DE CAPACITACAO) do presente Termo de Referéncia.

5.7.1. Os profissionais alocados na execugdao contratual deverdo possuir, no minimo, ensino médio
completo, comprovado mediante certificado ou documento equivalente emitido por instituicdo
reconhecida.

5.7.2. Os profissionais deverdo possuir conhecimentos basicos de informatica, incluindo uso de editor
de texto, planilhas eletrénicas, correio eletronico, navegacdo em sistemas informatizados, digitalizacdo
de documentos, organizagao de arquivos fisicos e digitais e alimentagdo de controles administrativos.

5.7.3. Os profissionais deverdo possuir capacidade de atendimento ao publico, comunica¢do clara,
cordialidade, urbanidade, discricdo, organizacdao, pontualidade, zelo com documentos e informacdes,
observancia de normas internas e compromisso com o sigilo das informa¢Ges acessadas durante a
execugdo contratual.

5.7.4. A Contratada deverd assegurar que os profissionais indicados para os postos tenham aptidao
compativel com as atividades de apoio administrativo, atendimento inicial, organizacdo documental,
controle de filas, tramitacdo de expedientes, alimentacdo de sistemas e demais rotinas instrumentais
previstas neste Termo de Referéncia.

5.7.5. A capacitagao inicial em rotinas internas, sistemas administrativos e procedimentos especificos
da unidade, quando necessaria, sera orientada pela Administracdo, cabendo a Contratada assegurar a
participacdo dos empregados convocados, sem custo adicional para a Administracdo e sem prejuizo da
continuidade dos servicos.

5.7.6. A Administragdo podera recusar, de forma motivada, profissional que ndo atenda aos requisitos
minimos de escolaridade, conduta, aptiddo, postura profissional, sigilo, urbanidade, pontualidade ou
compatibilidade com as rotinas do posto.

5.7.7. A empresa contratada devera cumprir, durante todo o periodo de execucdo do contrato, a
reserva de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social,
bem como as regras de acessibilidade previstas na legislagdo, quando a contratada houver se
beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei n2 13.146, de 2015.

5.7.8. A empresa contratada deverd comprovar a reserva de cargos a que se refere a cladusula acima,
no prazo fixado pela fiscalizagdo contratual, com a indicacdo dos empregados que preencheram as
referidas vagas.

5.8. A execucao do objeto seguira a seguinte dinamica

12
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5.8.1. Inicio da execucdo do objeto: a execug¢do dos servicos deverd iniciar-se em prazo que serd
definido na Ordem de Servico emitida pela Administracdo, apds a homologacdo do resultado do certame
no PNCP, salvo se outro prazo for expressamente definido no instrumento convocatdrio ou no contrato,
considerando a necessidade de mobilizagdgo da mado de obra, apresentagcdo dos profissionais,
alinhamento com a fiscalizacdo contratual e organizacao logistica para atendimento das localidades
abrangidas pela contratacgao.

5.8.2. Os servicos serdo executados mediante disponibilizacio de profissionais de Auxiliar
Administrativo, CBO 4110, em regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra, nos postos, unidades,
horarios e escalas definidos pela Administragao, contemplando postos fixos de 8 horas diarias em dias
Uteis, postos fixos em escala 12x36h, postos temporarios em escala 12x36h e, quando necessario,
deslocamentos eventuais entre unidades mediante pagamento de didrias previamente autorizadas.

5.8.3. As atividades a serem desempenhadas compreenderdao servicos de apoio administrativo,
atendimento inicial ao publico interno e externo, recepc¢ado e orientagdo de usuarios, triagem preliminar
de documentos, organizacdao de filas e agendamentos, digitalizacdo, protocolo, arquivamento,
alimentacdo de sistemas e planilhas, controle de documentos, apoio na tramitacdo de expedientes,
atendimento telefonico, organizacdo de materiais, suporte as equipes internas e demais atividades
acessadrias e instrumentais compativeis com o CBO 4110.

5.8.4. E vedado aos empregados terceirizados o exercicio de atividades finalisticas, tipicas ou privativas
de servidor publico, bem como a pratica de atos decisdrios, atos administrativos com contetudo de
autoridade, homologacdes, validagGes oficiais, conferéncias técnicas definitivas, poder de policia,
analise de mérito processual ou qualquer atribuicao que implique substituicdo de servidores efetivos da
Policia Federal.

5.8.5. A execugdo ocorrerd em diversas unidades da Policia Federal no Estado do Rio Grande do Sul,
incluindo a Superintendéncia Regional, Delegacias descentralizadas, postos de atendimento, postos de
imigracdo terrestre e demais unidades administrativas ou operacionais vinculadas, conforme
guantitativos, localidades, jornadas e escalas previstos neste Termo de Referéncia e na respectiva
planilha de custos e formacao de pregos.

5.8.6. Os postos fixos de 8 horas didrias serdo destinados ao atendimento das demandas
administrativas permanentes das unidades com funcionamento predominante em hordrio de
expediente, abrangendo apoio ao atendimento presencial, organizacao documental, suporte aos setores
internos, alimentagdo de controles administrativos e demais rotinas ordinarias de funcionamento.

5.8.7. Os postos fixos em escala 12x36 serdo destinados as unidades que demandem cobertura em
horarios estendidos, inclusive postos de imigracdo terrestre, em razdo da natureza continua do
atendimento, da variacdo do fluxo migratério, da existéncia de picos em finais de semana, feriados e
periodos fora do expediente administrativo convencional.

5.8.8. Os postos temporarios em escala 12x36 serdo acionados exclusivamente conforme necessidade
da Administracdo, especialmente no periodo de maior fluxo migratério compreendido entre 15 de
dezembro de um ano e 15 de marg¢o do ano seguinte, ndo havendo obrigacdo de utilizacdo minima ou
integral dos quantitativos estimados. O acionamento dependera de necessidade concreta do servico,
disponibilidade orgamentaria e emissdao de Ordem de Servigo ou instrumento equivalente.

5.8.9. 0O acionamento dos postos temporarios devera ser comunicado formalmente a Contratada com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias em relagdo ao inicio da demanda, a fim de permitir o
recrutamento, selecdo, contratacdo, treinamento, mobilizacdo, apresentacdo dos profissionais e
organizagao da logistica necessaria a execuc¢do dos servigos.

5.8.10. As diarias de deslocamento terdo carater eventual, estimativo e condicionado a autorizagdo
prévia da Administracdo, destinando-se ao deslocamento temporario de empregados entre unidades
situadas em municipios distintos, quando houver necessidade de reforco administrativo em localidade
diversa da lotacdo ordindria, especialmente em situa¢bes de aumento repentino de demanda,
operac0es especificas, eventos extraordinarios ou necessidades emergenciais de curta duragao.

5.8.10.1. Na ocasido de convocagdo de funcionario para reforgo administrativo em localidade diversa
da lotacdo ordindria, devera ser emitida uma Ordem de Servico conforme o modelo no ANEXO VII
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deste Termo de Referéncia.

5.8.11. O pagamento das didrias somente ocorrerd quando houver efetivo deslocamento autorizado,
devidamente justificado e comprovado, ndo gerando obrigacdo de utilizacdo integral do valor estimado
nem direito automatico de pagamento sem a correspondente execuc¢do do deslocamento.

5.8.12. Em razdao da distribuicdo geografica dos postos, da existéncia de diferentes jornadas e da
necessidade de atendimento simultdneo em multiplas localidades, a Contratada deverd planejar
previamente a alocacdo da mao de obra, a logistica de apresentacdo dos empregados, o controle de
frequéncia, a comunica¢do com a fiscalizagdo, o acompanhamento pelo preposto e a substituicdo dos
profissionais, ndo podendo alegar desconhecimento das peculiaridades de funcionamento das unidades
como justificativa para falhas na execugao contratual.

5.8.13. Nenhum empregado, substituto ou temporario podera iniciar atividades nas unidades da Policia
Federal sem o envio prévio, pela Contratada, dos dados e documentos exigidos pela Administracdo para
verificacdo de acesso, autorizacdo de ingresso, cadastramento em sistemas internos, quando cabivel, e
demais providéncias necessarias a seguranca institucional.

5.8.13.1. Os documentos que serdo exigidos para a verificagdo prévia do funcionario sdo: documento
de identidade, curriculo atualizado e preenchimento de ficha padrdo de informacgbes que sera
disponibilizada pela Administracao.

5.8.14. Nas auséncias programadas, especialmente férias e licenga-maternidade, a Contratada devera
providenciar substituto apto ao inicio imediato das atividades, encaminhando previamente a
Administracdo, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis, os dados necessarios a verificacdo de
acesso, documentacdo do profissional, uniforme, identificacdo funcional, informac¢des para
cadastramento e demais providéncias operacionais, bem como a apresentagao do servico pelo preposto
da rotina minima com pelo menos 05 (cinco) dias Uteis de antecedéncia.

5.8.15. O preposto deverd apresentar previamente ao empregado substituto ou tempordrio a rotina
minima do posto, os horarios de funcionamento, as condutas exigidas, as regras de atendimento, o
dever de sigilo, os limites das atividades terceirizadas e as orientagGes operacionais necessarias ao inicio
regular da prestacdo dos servigos.

5.8.16. Em casos de auséncia (justificada ou ndo), a contratada terd o prazo de no maximo 08 (oito) dias
para repor o funcionario no posto, no caso de funcionario de postos FIXOS de 8h ou 12/36h, e a
contratante poderd remanejar funcionario dos postos existentes, dentro do mesmo municipio,
mediante Ordem de Servico ou autorizacao formal, com a finalidade de assegurar a continuidade das
atividades com a equipe existente, mas sem prejuizo da glosa dos dias de auséncia no posto. A
Administracdo elaborard, ao inicio do contrato, o plano estratégico para a substituicdo das auséncias
considerando a criticidade da atividade, o impacto operacional e a capacidade de absorcdo da demanda
pela equipe existente.

5.8.16.1. Caso a contratada ndo reponha dentro do prazo de 08 (oito) dias, estard sujeita as
penalidades previstas no célculo do indice de Medicdo de Resultados, conforme o ANEXO IV do
presente Termo de Referéncia.

5.8.17. O remanejamento tempordrio dentro do mesmo municipio ndo ensejara pagamento de diaria,
ajuda de custo ou acréscimo financeiro a Contratada, e ndo afastard a glosa proporcional dos dias ou
horas de auséncia no posto originalmente contratado, quando ndo houver cobertura efetiva do posto
ou quando a prestacao ndo ocorrer conforme prevista.

5.8.18. A substituicdo de empregado em prazo superior ao previsto, a apresentacdo de substituto sem
autoriza¢do de acesso, a auséncia de uniforme ou identificacdo, a falta de cadastramento prévio no
controle de frequéncia ou o ndo comparecimento ao posto poderdo ensejar glosa proporcional,
notificacdo para corregdo e aplicacdo das sangbes cabiveis conforme especificado no ANEXO IV do
presente Termo de Referéncia

5.8.19. Em casos de auséncia (justificada ou n3o), no caso de funcionario de postos TEMPORARIOS de
12x36h a contratada terd o prazo de no maximo 36 (trinta e seis) horas para repor o funcionario no
posto, mas sem prejuizo da glosa do dia de auséncia no posto. A contratada deverd encaminhar, no
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prazo de 24h, a documentagao do profissional substituto para a realizacdo da analise social prévia, bem
como providenciar sua efetiva alocagdo no posto dentro do prazo de 36h.

5.8.19.1. Caso a contratada ndo reponha o funcionario no posto dentro do prazo de 36 horas, estara
sujeita as penalidades previstas no célculo do indice de Medi¢do de Resultados, conforme o ANEXO
IV do presente Termo de Referéncia.

5.8.20. A execucgdo dos servicos deverd observar as normas internas de seguranca, sigilo, urbanidade,
disciplina, assiduidade, pontualidade, apresentacdo pessoal, cordialidade no atendimento, uso racional
dos recursos publicos e preservagao das informacgdes institucionais, cabendo a Contratada orientar seus
empregados quanto a conduta adequada em ambiente policial e administrativo.

5.8.21. Etapas de execugao:

Etapa 1 — Mobilizagdo inicial: apds a assinatura do contrato e a emissao da Ordem de Servico, a
Contratada devera providenciar a selecdo, contratacdo ou designacdo dos profissionais,
apresentacdo da documentacdo exigida, indicacdo formal do preposto, organizacdo da logistica de
atendimento das localidades e alinhamento inicial com a fiscalizacdao contratual.

Etapa 2 - Planejamento operacional das localidades: a Contratada devera organizar a execugao
considerando a existéncia de unidades com diferentes jornadas, escalas, rotinas administrativas,
fluxos de atendimento, estrutura fisica e demandas especificas, incluindo postos de expediente
regular, postos de imigracdo terrestre, postos temporarios e eventuais deslocamentos autorizados.

Etapa 3 — Apresentacdo e integracdao dos profissionais: antes do inicio efetivo das atividades, a
Contratada devera apresentar os profissionais designados para cada localidade, orientando-os
guanto as rotinas basicas do posto, normas de conduta, sigilo, seguranca institucional, urbanidade,
atendimento ao publico, uso de uniformes e demais diretrizes aplicaveis a execug¢do dos servicos.

Etapa 4 - Inicio da prestagdo dos servicos: concluida a mobilizagdo, os auxiliares administrativos
deverdo iniciar suas atividades nos respectivos postos de trabalho, conforme localidade, jornada,
escala, horario e quantitativo definidos pela Administragcdo, executando as rotinas de apoio
administrativo de forma continua, regular e compativel com as necessidades de cada unidade.

Etapa 5 — Execucgdo continua dos postos fixos: durante a vigéncia contratual, os postos fixos deverdo
ser mantidos de forma regular, com controle de frequéncia, observancia das jornadas pactuadas,
cumprimento das rotinas administrativas e atendimento as orienta¢des da fiscalizacdo, sem desvio
de fungdo ou exercicio de atividade finalistica.

Etapa 6 — Acionamento dos postos tempordrios: quando houver necessidade de reforgo temporario,
especialmente no periodo de 15 de dezembro a 15 de marco, a Administracdo emitird Ordem de
Servico conforme o Modelo no ANEXO VII deste Termo de Referéncia., indicando quantitativo,
localidade, periodo e demais condi¢Ges de execucdo, cabendo a Contratada mobilizar os profissionais
no prazo previamente estabelecido.

Etapa 7 — Execugdo de deslocamentos autorizados: quando houver necessidade de reforgo
administrativo tempordrio em municipio diverso da lotacdo ordindria, a Administracdo podera
autorizar o deslocamento de empregado contratado, com pagamento de didrias somente se houver
deslocamento efetivo, justificado, autorizado e comprovado.

Etapa 8 — Acompanhamento pelo preposto: a Contratada devera manter preposto formalmente
designado para acompanhar a execugdo contratual, realizar interlocu¢do com a fiscalizagao,
solucionar ocorréncias, organizar substitui¢cdes, orientar empregados, corrigir falhas e assegurar a
regularidade da prestacdo dos servicos em todas as localidades abrangidas.

Etapa 9 — Substituicdes, auséncias e ajustes operacionais: a Contratada deverad providenciar
tempestivamente as substituicGes necessdrias nos casos de férias, licenca-maternidade,
afastamentos, desligamentos, faltas ou inadequagdo na execugdo dos servicos, observadas as regras
de remanejamento, reposicao e continuidade previstas neste Termo de Referéncia.

Etapa 10 — Monitoramento da qualidade e conformidade: a fiscalizagdo contratual acompanhara a
execucdo quanto a assiduidade, pontualidade, qualidade do atendimento, cumprimento das rotinas
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administrativas, observancia das normas internas, regularidade trabalhista, postura profissional,
sigilo das informa¢des e atendimento as diretrizes contratuais, utilizando para isso o Indice de
Medicdo de Resultados discriminado no ANEXO IV do presente Termo de Referéncia.

Etapa 11 - Correcdo de falhas: sempre que forem identificadas falhas, inconformidades ou
necessidade de adequacdo das rotinas, a Contratada deverd adotar as providéncias corretivas
determinadas pela Administracdo, ajustando procedimentos, reforcando orientacbes aos
empregados e aperfeicoando a execugao dos servigos nas localidades envolvidas.

Etapa 12 — Encerramento ou transi¢cdao contratual: ao final da vigéncia contratual, ou em caso de
substituicdo da empresa contratada, a Contratada deverd colaborar com a transicdo dos servigos,
evitando descontinuidade das atividades administrativas, devolvendo documentos, crachas, acessos,
materiais e informagGes eventualmente sob sua responsabilidade, sem prejuizo das obrigacGes

trabalhistas, previdenciarias e contratuais remanescentes.

5.9. Local e horario da presta¢do dos servigos
5.9.1. Os servigos serdo prestados nos seguintes enderecos e horarios de execugdo:
Ne Localidade/Posto Enderego Jornada/Horario previsto
B Av. Ipiranga, 1365, Azenha, CEP 90.160-093, 8h diarias/40h semanais, conforme
! SR/PF/RS —Porto Alegre Porto Alegre/RS horério definido pela Administragdo
) Aeroporto — Porto Alegre Av. Severo Dulius, 90010, CEP 90.200-310, 8h diarias/40h semanais, conforme
P & Porto Alegre/RS horario definido pela Administragdo
3 DRE/DRPF/SR/PF/RS — Porto | Av. Parand, 991, CEP 90.240-600, Porto 8h diarias/40h semanais, conforme
Alegre Alegre/RS horério definido pela Administragdo
4 PAPA —Shopping Pontal — Av. Padre Cacique, 2893, Cristal, CEP 90.810- 8h diarias/40h semanais, conforme
Porto Alegre 240, Porto Alegre/RS horério definido pela Administragdo
, Av. Presidente Vargas, 350, CEP 96.400-410, 8h diarias/40h semanais, conforme
> DPF/BGE/RS — Bagé Bagé/RS horario definido pela Administragdo
Av. Julio de Castilhos, 150, 22 andar, Bairro 8h didrias/40h semanais, conforme
6 DPF/CXS/RS — Caxias do Sul | Nossa Senhora de Lourdes, CEP 95.010-000, L. - 7 ~
. horario definido pela Administragdo
Caxias do Sul/RS
7 PEP — Shopping Iguatemi— | RSC 453, KM 3,5, 2780, Distrito Industrial, 8h diarias/40h semanais, conforme
Caxias do Sul CEP 95.110-900, Caxias do Sul/RS horario definido pela Administragdo
P Rua General Canabarro, 330, CEP 96.230-000, 8h diarias/40h semanais, conforme
8 DPF/CHI/RS - Chui Santa Vitdria do Palmar/RS horério definido pela Administragdo
- ) 8h didrias/40h semanais e/ou escala
9 DPF/JGO/RS — Jaguardo Av. Jul|~o de Castilhos, 1572, CEP 96.300-000, 12x36 diurna, conforme necessidade
Jaguardo/RS . =
da Administragdo
Av. Sete de Setembro, 10, Centro, CEP 8h diarias/40h semanais, conforme
10 DPF/PFO/RS — Passo Fundo 99.010-120, Passo Fundo/RS horario definido pela Administragdo
1 Shopping Bourbon — Passo | Av. Brasil Leste, 200, entrada 2, loja 45, Bairro 8h diarias/40h semanais, conforme
Fundo Petrépolis, CEP 99.050-001, Passo Fundo/RS | horario definido pela Administragdo
Av. Duque de Caxias, 1049, Bairro Fragata, 8h diarias/40h semanais, conforme
12 DPF/PTS/RS — Pelotas CEP 96.030-003, Pelotas/RS horério definido pela Administracéo
13 PEP — Pelotas Shonpin Av. Ferreira Viana, 1526, Areal, CEP 96.085- 8h diarias/40h semanais, conforme
pPing 000, Pelotas/RS horario definido pela Administragdo
. Rua General Osorio, 512, Centro, CEP 96.200- 8h diarias/40h semanais, conforme
14 DPF/RGE/RS — Rio Grande 400, Rio Grande/RS horario definido pela Administragao
DPF/SCS/RS — Santa Cruz Rua quonel Oscar Rafacl Jost, 2117, Bairro 8h diarias/40h semanais, conforme
15 Avenida, CEP 96.815-010, Santa Cruz do , . . 2 ~
do Sul SullRS horario definido pela Administragdo
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Ne¢ Localidade/Posto Endereco Jornada/Horario previsto
. Rua Vale Machado, 1361, Centro, CEP 8h diarias/40h semanais, conforme
16 DPF/SMA/RS ~ Santa Maria 97.010-530, Santa Maria/RS horario definido pela Administragao
. | Rua das Andradas, 138, CEP 97.020-040, 8h diarias/40h semanais, conforme
17 Posto NUTEC — Santa Maria Santa Maria/RS horario definido pela Administragao
18 Posto Deposito — Santa Av. Hélvio Basso, 1025, CEP 97.070-805, 8h diarias/40h semanais, conforme
Maria Santa Maria/RS horario definido pela Administragdo
. Rua Jorge Pedro Abelin, 61, CEP 97.050-390, 8h diarias/40h semanais, conforme
19 PAPA = Santa Maria Santa Maria/RS horario definido pela Administragao
20 DPF/LIV/RS — Santana do Rua Silveira Martins, 1257, CEP 97.573-511, 8h diarias/40h semanais, conforme
Livramento Santana do Livramento/RS horario definido pela Administragdo
21 DPF/SAAG/RS — Santo év. Sdo Jodo, 555, CEP 98.801-400, Santo 8h diarias/40h semanais, conforme
Angelo Angelo/RS horario definido pela Administragao
~ . Rua Vereador Alberto Rocha Benevenuto, 8h diarias/40h semanais, conforme
2 DPF/SBA/RS - Sao Borja 3126, CEP 97.670-000, Sdo Borja/RS | horério definido pela Administragdo
. Rua Andradas, 1878, CEP 97.502-360, 8h diarias/40h semanais, conforme
2 DPF/UGA/RS — Uruguaiana Uruguaiana/RS horario definido pela Administragdo
o .| BR471, KM 650, CEP 96.255-000, Escala 12x36 noturna, em postos fixos
24 Posto de Imigragdo — Chui . ou temporarios, conforme necessidade
Chui/RS .. 5
da Administragdo
Posto de Imigragdo — . - Escala 12x36 diurna e/ou noturna, em
. LS Shopping Sineriz, Santana do o
25 Shopping Sineriz — Santana . postos fixos ou temporarios, conforme
. Livramento/RS . .. ~
do Livramento necessidade da Administragao
. Escala 12x36 diurna, em postos fixos
26 Posto PonAo Maud - Santo Rua Uruguai, s/n, Porto Maua/RS ou temporarios, conforme necessidade
Angelo . <
da Administragdo
Posto Porto Xavier — Santo Rua Marechal Floriano, 44, CEP 98.995-000, Escala 12),(3.6 diurna, em postos ﬁXOS
27 2 . ou temporarios, conforme necessidade
Angelo Porto Xavier/RS .. N
da Administragdo
5 . Ponte Internacional Sao Borja, CEP 97.670- Escala 12x36 diurna e/f)l.l noturna, em
28 Posto CUF — Sdo Borja ~ . postos fixos ou temporarios, conforme
000, Sao Borja/RS . . ~
necessidade da Administragdo
. Ponte Internacional Uruguaiana, CEP Escala 12x36 diurna e/f)l.l noturna, em
29 Posto Uruguaiana . postos fixos ou temporarios, conforme
97.500-000, Uruguaiana/RS . .. ~
necessidade da Administragao
30 Posto de Imigragdo Quarai Estrada Largo Castelo Branco, s/n, CEP tem];:aicr:lraiol zc);iléfo(ﬁi?z,e::;sli)g:zloe da
97.560-000, Quarai/RS ? . -
Administra¢do

5.9.2. Os horarios especificos de entrada, saida, intervalos, turnos e escalas serdo definidos pela
Administracdo, observadas as jornadas previstas para cada posto, a legislacdo trabalhista aplicavel, a
necessidade de funcionamento de cada unidade e os limites estabelecidos no contrato.

5.9.3. Os postos tempordrios somente serdo acionados mediante necessidade concreta da
Administracao, emissao de Ordem de Servigco ou instrumento equivalente, ndo havendo obrigacao de
utilizacdo integral dos quantitativos estimados.

5.9.4. A eventual alteragdo de horario, escala ou local de prestagdo dos servigos devera respeitar a
natureza do objeto contratado, os limites da planilha de custos e formacdo de precos, a legislacao
trabalhista aplicavel e a formalizacdo prévia pela Administracao.

5.9.5. Durante a execuc¢do contratual, a Administracdo podera, conforme a necessidade do servico,
promover alteracGes nas localidades dos postos de trabalho, nos horarios de execucdo, nas escalas ou
na distribuicao dos profissionais entre as unidades abrangidas pela contratacdo, desde que preservada a
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natureza do objeto contratado, respeitados os limites quantitativos e financeiros do contrato, a jornada
de trabalho prevista, a legislagao trabalhista aplicavel e a compatibilidade com a planilha de custos e
formacdo de pregos, mediante prévia comunica¢do formal a empresa contratada.

5.10. Rotinas a serem cumpridas

5.10.1. Os servicos de apoio administrativo deverdo ser executados pelos profissionais alocados nos
postos de trabalho, observada a natureza acesséria, instrumental e operacional das atividades, vedada a
execucdo de atribuicOes finalisticas, decisérias, privativas de servidores publicos ou que envolvam
manifestacdo técnica conclusiva em nome da Administragao.

5.10.2. As rotinas a serem cumpridas pelos Auxiliares Administrativos compreenderdo, conforme a
necessidade de cada unidade, as seguintes atividades:

a) recepcionar, orientar e prestar atendimento inicial ao publico interno e externo,
encaminhando os usuarios aos setores competentes, de acordo com as orientacdes da unidade;

b) organizar filas, senhas, agendamentos e fluxos de atendimento, auxiliando na triagem inicial
dos usuarios e na conferéncia preliminar de documentos;

c) conferir a presenca de documentos basicos apresentados pelos usuarios, sem realizar andlise
de mérito, validacdo juridica, conferéncia de autenticidade ou decisdo administrativa;

d) auxiliar na organizagdo, digitalizagdo, autuagdo, juntada, tramitagdo, arquivamento e
controle de documentos e processos fisicos ou eletrdnicos, inclusive no Sistema Eletrénico de
Informacgdes — SEl, quando autorizado e orientado pela Administracao;

e) inserir dados cadastrais basicos em sistemas, planilhas e controles administrativos, sempre
sob orientacdo e posterior conferéncia do servidor responsavel;

f) alimentar planilhas, controles internos, relatérios simples e registros administrativos
relacionados as rotinas da unidade;

g) realizar atendimento telefénico, recebimento e encaminhamento de mensagens,
correspondéncias, comunicagdes internas e solicitagdes administrativas;

h) elaborar, digitar e organizar minutas padronizadas de expedientes, oficios, memorandos,
comunicacglOes, listas, formuldrios e documentos administrativos simples, sem assinatura,
validagdo ou despacho decisério;

i) apoiar as rotinas de gestdo de pessoas, logistica, patriménio, almoxarifado, finangas,
protocolo, secretariado, atendimento ao publico, passaporte, imigracdo e demais setores
administrativos, sempre em atividades materiais, operacionais e de suporte;

j) auxiliar na organizacdo de pastas, arquivos fisicos e digitais, documentos funcionais,
processos administrativos, protocolos, formularios, comprovantes e demais registros da
unidade;

k) realizar contagem fisica, organizacdo, separacdo e registro preliminar de materiais, bens,
documentos ou expedientes, quando solicitado pela Administracao;

1) apoiar a coleta de informag¢des, documentos e dados necessarios a instrugcdo de processos
administrativos, sem elaborar juizo técnico, parecer, decisdo, atesto, liquidagcdo ou manifestacdo
conclusiva;

m) entregar documentos, protocolos, comprovantes ou orientagdes previamente definidas pela
Administracdo, quando autorizado pela unidade responsavel;

n) manter o ambiente de trabalho organizado, observando as normas internas de seguranca,
controle de acesso, sigilo, protecao de dados, urbanidade e atendimento ao publico;

5.10.3. cumprir integralmente a jornada, escala e hordrio estabelecidos para cada posto, registrando
corretamente a frequéncia e comunicando ao preposto qualquer intercorréncia que possa afetar a
continuidade dos servicos.

5.10.4. Nos postos fixos de 8 horas didrias, em dias Uteis, as rotinas deverdo priorizar o apoio
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administrativo ordindrio das unidades, incluindo atendimento presencial e telefénico, organizagdo
documental, controle de expedientes, alimentagdo de sistemas e planilhas, apoio ao protocolo, suporte
aos setores internos e demais atividades administrativas basicas.

5.10.5. Nos postos fixos em escala 12x36, as rotinas deverao priorizar o apoio administrativo continuo
aos postos de imigracdo terrestre e demais unidades que demandem funcionamento em horario
estendido, inclusive finais de semana e feriados, com suporte ao atendimento ao publico, organiza¢do
de filas, triagem preliminar, conferéncia documental basica, registro de informacgdes, digitalizacdo de
documentos e encaminhamento das demandas aos servidores responsaveis.

5.10.6. Nos postos temporarios em escala 12x36, as rotinas serdo as mesmas previstas para os postos
fixos de escala 12x36, sendo sua utilizacdo destinada ao refor¢o administrativo em periodos de maior
demanda, especialmente no periodo compreendido entre 15 de dezembro e 15 de margo do ano
seguinte, ou em outras situa¢des previamente justificadas pela Administracao.

5.10.7. Toda atividade executada pelos profissionais terceirizados devera ser submetida a supervisdo da
chefia imediata, do servidor responsavel ou da fiscalizacdo contratual, cabendo exclusivamente aos
servidores da Administracdo a validacdo de dados, conferéncia de autenticidade, assinatura de
documentos, emissdo de despachos, pratica de atos decisérios, homologacGes, atestos, liquidacdes e
demais atos administrativos de competéncia institucional.

5.10.8. E vedado aos profissionais terceirizados substituir servidores publicos em atividades finalisticas,
realizar analise de mérito de processos, decidir sobre concessdo de direitos, validar informacdGes
sensiveis, assinar documentos oficiais, praticar atos de policia administrativa, realizar conferéncia
biométrica decisdria, autorizar emissdao de documentos, efetuar bloqueios, restricdes ou cancelamentos,
atestar notas fiscais, liquidar despesas ou executar qualquer atividade privativa da Administragao.

5.10.9. A Contratada devera garantir que os profissionais alocados possuam capacidade compativel com
as rotinas administrativas exigidas, especialmente leitura, interpreta¢do, organizacdo documental,
atendimento ao publico, uso basico de informatica, editor de texto, planilhas eletronicas, internet,
correio eletronico e sistemas administrativos utilizados pela Administracdo, conforme ja explicitado no
item 4.1 do presente Termo de Referéncia.

5.10.10. A Contratada deverd assegurar a pontualidade, assiduidade, apresentacdo pessoal
adequada, uso de uniforme e identificacdo funcional, cordialidade, discricdo, boa comunicacao,
responsabilidade, sigilo profissional e respeito as normas internas da Policia Federal durante toda a
execucdo dos servicos, conforem ja explicitado no item 4.2 do presente Termo de Referéncia.

5.10.11. As rotinas, os locais de prestacdo dos servicos e os hordrios de execugdo poderdo ser
ajustados durante a vigéncia contratual, conforme a necessidade administrativa, mediante prévia
comunicac¢do formal a Contratada, observadas as condi¢Ges contratuais, a jornada prevista e a natureza
dos postos contratados.

5.11. Materiais a serem disponibilizados

5.11.1. Para a perfeita execugdo dos servicos, a Contratada deverd disponibilizar os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades
estabelecidas neste Termo de Referéncia, promovendo sua substituicdo quando necessario.

5.12. Informagoes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.12.1. A demanda do érgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

5.12.2. Para o correto dimensionamento da proposta, a licitante deverd considerar que os servicos
serdo prestados mediante disponibilizacdo de Auxiliares Administrativos, CBO 4110, em regime de
dedicagao exclusiva de mdo de obra, para atendimento das unidades da Policia Federal no Estado do Rio
Grande do Sul, abrangendo sede, Delegacias descentralizadas, postos de atendimento, postos
migratérios e demais localidades indicadas no Termo de Referéncia. Os valores da contrata¢do serdo
estabelecidos com base na Convencdo Coletiva de Trabalho aplicavel as fun¢des de apoio administrativo
vigentes nas localidades de execugao.

5.12.3. As licitantes deverao considerar, na formagdao dos custos, os valores vigentes das tarifas de
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transporte publico regular nos municipios de execugdao do servico. Nos municipios sem transporte
publico coletivo regular comprovado, o vale-transporte ndo devera ser incluido automaticamente na
planilha.

5.12.4. Deverdo ser observadas as aliquotas de ISSQN vigentes em cada municipio de execucao,
conforme a legislagdo municipal aplicavel e o enquadramento do servico, respeitado o limite legal.

5.12.5. Para fins de analise, é preferencial a utilizagdo do modelo oficial de planilha de custos fornecido
pela Administracdao, acompanhado de memdria de calculo sempre que a metodologia empregada diferir
da sugerida.

5.12.6. Caso a empresa opte por apresentar planilha prépria de custos, deverd obrigatoriamente anexar
todas as memdrias de calculo detalhadas, com as respectivas justificativas técnicas e legais que
embasem suas utilizacbes, bem como a correta incidéncia dos mddulos e submaddulos aplicados a
composicao do preco.

5.12.7. Os licitantes deverdo considerar na elaboragdo de suas propostas todos os beneficios previstos
em lei e adicionais obrigatdrios previstos em Convencdo Coletiva de Trabalho, quando cabiveis, de
acordo com a natureza das func¢des descritas no Estudo Técnico Preliminar, neste Termo de Referéncia e
na Planilha de Custos e Formacao de Precos.

5.12.8. A licitante devera utilizar, na composi¢do da proposta, o RAT correspondente a sua atividade
preponderante, nos termos do art. 202 do Decreto n? 3.048/1999, observando o grau de risco
efetivamente aplicavel a atividade econdmica exercida. O enquadramento do RAT deve estar compativel
com a atividade preponderante da empresa ou do estabelecimento responsavel pela execuc¢do
contratual. O FAP deverd corresponder ao indice efetivamente atribuido a empresa pelos sistemas
oficiais competentes, ndo sendo admitida a utilizacdo de fator diverso sem comprovagao documental
idonea.

5.12.9. A Administracdo poderd exigir, via sistema ou por diligéncia, a comprovacdo do RAT/FAP
informado na proposta, mediante apresentacdo de GFIP, consulta FAPWeb, documentos
previdenciarios, demonstrativo de enquadramento por CNAE ou outro documento equivalente.

5.12.10. A licitante devera utilizar o regime tributdrio real a que esteja regularmente submetida,
aplicando corretamente as aliquotas da CPRB, quando cabivel, ou dos demais tributos incidentes,
conforme seu efetivo enquadramento fiscal.

5.12.11. Caso sejam verificadas inconsisténcias, divergéncias documentais, RAT/FAP incompativel
com a atividade preponderante, enquadramento tributario inadequado ou composicdo de custos que
comprometa a regularidade, a isonomia ou a exequibilidade da proposta, a Administracdo podera
promover diligéncias para esclarecimento e comprova¢do das informacGes apresentadas. A Lei n2
14.133/2021 admite diligéncias para aferir a exequibilidade e prevé desclassificacdo de propostas com
vicios insanaveis, desconformes ou inexequiveis.

5.12.12. Para o correto dimensionamento da proposta, a licitante devera considerar que os servigos
serdo prestados mediante disponibilizacdo de Auxiliares Administrativos, CBO 4110, em regime de
dedicacdo exclusiva de mao de obra, abrangendo as unidades, postos, jornadas, escalas e localidades
indicadas neste Termo de Referéncia e em seus anexos.

5.12.13. A proposta devera contemplar todos os custos necessdrios a execug¢ao dos servigos,
incluindo saldrios, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios e fiscais, beneficios previstos em lei ou
em instrumento coletivo, vale-transporte, auxilio-alimentagao, uniformes, equipamentos de protecdo
individual, quando aplicaveis, custos administrativos, custos indiretos, tributos, lucro e demais parcelas
exigidas na planilha de custos e formacgao de precos.

5.12.14. A licitante devera observar que a contratacdo contempla postos fixos com jornada de 8
horas didrias e 40 horas semanais, postos fixos em escala 12x36 e postos temporarios em escala 12x36,
podendo haver diferengas de custo em razdo de jornada diurna, jornada noturna, trabalho em finais de
semana, feriados, adicionais legais e regras previstas na convencao coletiva aplicavel.

5.12.15. Os postos tempordrios possuem natureza estimativa e serdo acionados somente conforme
necessidade da Administracdo, especialmente em periodos de maior demanda, mediante Ordem de
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Servico ou instrumento equivalente, ndo havendo obrigacdo de utilizacdo integral dos quantitativos
previstos nem direito de pagamento por postos ndo acionados ou ndo executados.

5.12.16. A licitante devera considerar a distribuicdo geografica dos postos no Estado do Rio Grande
do Sul, abrangendo a sede da Superintendéncia Regional, Delegacias descentralizadas, postos de
atendimento, postos migratdrios e demais localidades previstas, incluindo os custos necessarios a
mobilizagdo, acompanhamento operacional, comunicagdao com a fiscalizagdo, controle de frequéncia,
atuacdo do preposto e substituicdo de empregados.

5.12.17. A proposta devera considerar a possibilidade de alteracdo das localidades dos postos, dos
horarios de execucdo, das escalas ou da distribuicao dos profissionais entre as unidades abrangidas pela
contratacdo, desde que preservada a natureza do objeto, respeitados os limites quantitativos e
financeiros do contrato, a jornada prevista, a legislacdo trabalhista aplicavel e a prévia comunicagdo
formal a Contratada.

5.12.18. Para fins de elaboragdo da proposta e composi¢cdo da planilha de custos, a licitante devera
observar que a planilha estimativa contempla, quanto as substituicdes ordinarias de empregados, as
rubricas relativas a férias e licenca-maternidade, por se tratarem de auséncias previsiveis e/ou
programaveis, que exigem reposicdo do profissional para manutencdo da continuidade dos servicos.

5.12.19. As demais auséncias legais, trabalhistas, afastamentos, faltas justificadas ou ndo, ou
ocorréncias supervenientes somente ensejardo exigéncia de substituicdo pela Administracdo quando
ultrapassarem 8 dias consecutivos de auséncia do empregado, salvo necessidade excepcional
devidamente justificada pela fiscalizacdo, considerando a criticidade da atividade, o impacto operacional
e a capacidade de absorg¢do temporaria da demanda pela equipe existente, entretanto apesar de ndo
haver exigéncia de substituicdo, isso ndo gerara prejuizo a glosa dos dias em que o funciondrio nado
atuou no posto.

5.12.20. Caso a auséncia ou afastamento superior a 8 dias decorra de hipdtese que gere Onus
adicional ndo contemplado na planilha de custos originalmente aprovada, a Contratada deverd
comunicar formalmente a Administracdo tdo logo tenha ciéncia da ocorréncia e da quantidade estimada
de dias de afastamento, apresentando a documentacdo comprobatdria pertinente.

5.12.21. A comunicagdo prevista no subitem anterior terd por finalidade permitir a Administracao
avaliar, conforme o caso, a necessidade de inclusdo, revisdo ou adequac¢do da rubrica correspondente
na planilha de custos, observadas as regras do edital, do contrato, da legislacdo trabalhista aplicavel e os
mecanismos proprios de recomposicdo ou manutencdo do equilibrio econémico-financeiro, sem
prejuizo da continuidade da prestacdo dos servicos pela Contratada.

5.12.22. A proposta devera considerar a eventual utilizagdo de didrias de deslocamento, quando
houver necessidade de deslocamento temporario de empregado entre unidades situadas em municipios
distintos, desde que previamente autorizado pela Administracao e devidamente comprovado.

5.12.23. As didrias de deslocamento possuem carater eventual, condicionado e estimativo, nado
constituindo parcela fixa, mensal ou automatica da remuneragdo contratual. O pagamento somente
serd devido quando houver deslocamento efetivamente autorizado, executado e comprovado,
conforme regras previstas neste Termo de Referéncia.

5.12.24. A licitante devera elaborar sua proposta com base nos quantitativos, localidades, jornadas,
escalas, turnos, beneficios, adicionais legais, obrigacGes trabalhistas e demais pardmetros constantes
deste Termo de Referéncia, de seus anexos e da convencdo coletiva aplicdvel, ndo sendo admitida
posterior alegacdo de erro, omissdo ou desconhecimento das condi¢des necessdrias a adequada
composicdo dos pregos.

5.12.25. Para fins de elaboragdo da proposta, a licitante devera considerar os custos necessarios a
implantacdo e manutencdo de sistema de controle eletronico de frequéncia e assiduidade dos
empregados alocados no contrato, compativel com a quantidade de postos, a distribuicdo geografica
das unidades e as diferentes jornadas de trabalho previstas neste Termo de Referéncia.

5.12.26. O controle de frequéncia deverd permitir o registro didrio da jornada, a identificagdo do
empregado, a vinculagdo ao posto de trabalho, a emissdo de espelhos de ponto, relatdrios gerenciais,
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historico de marcac¢Oes, registros de atrasos, faltas, saidas antecipadas, intervalos, banco ou
compensacdo de horas quando admitidos, bem como a extracdo de dados necessdrios a fiscalizacdo
contratual.

5.12.27. A Contratada deverd assegurar que todos os empregados estejam previamente
cadastrados no sistema de controle de frequéncia antes do inicio da execu¢do no posto, inclusive
substitutos e empregados temporarios, de modo a permitir o acompanhamento objetivo da presenca,

5.12.28. pontualidade e assiduidade, e tendo em vista a possibilidade de recrutamento de
funciondrios de outras unidades para missdo de refor¢o no atendimento migratério em periodos
especificos com o pagamento de diarias, todas as unidades deverdo possuir equipamentos de registro
de ponto instalados, devendo esses equipamentos possibilitar também o registro de ponto dos
funcionarios missionarios lotados em outras unidades.

5.12.29. A Contratada devera disponibilizar mensalmente a fiscalizagdo os relatérios de frequéncia,
espelhos de ponto, registros de ocorréncias, justificativas de auséncias, substituicdes realizadas e
demais documentos necessarios a conferéncia da efetiva prestagdo dos servigos, como condicdo para a
medicdo e pagamento, bem como fornecer a fiscalizacdo da contratante, a qualquer tempo e sempre
gue solicitado, acesso integral e irrestrito ao banco de dados do sistema de frequéncia, ou disponibilizar
perfil de usuario com nivel de acesso "administrador/auditor" no respectivo software de tratamento de
ponto, que possibilite auditoria por parte da Administracao.

5.12.30. A auséncia de registro valido de frequéncia, quando ndo justificada e aceita pela
fiscalizacdo, poderd ensejar glosa proporcional, retencdo de valores, exigéncia de esclarecimentos,
aplicacdo das sangdes cabiveis e demais medidas previstas neste Termo de Referéncia e no contrato.

5.12.31. A licitante deverd considerar que as didrias de deslocamento possuem limite maximo
estimado de 180 diarias anuais, abrangendo hipdteses como Semana do Turismo, mutirdes imigratorios,
eventos institucionais, acées de cooperac¢do interagéncias e outras demandas temporarias previamente
autorizadas pela Administragdo.

5.12.32. As didrias destinam-se exclusivamente ao custeio de hospedagem e alimentagdo do
empregado deslocado, ndao abrangendo custos de transporte intermunicipal, salvo se houver previsdo
expressa em Ordem de Servico especifica ou alteragdo contratual devidamente formalizada.

5.12.33. Como regra, o transporte intermunicipal dos empregados deslocados sera realizado pela
Administracdo, mediante utilizacdo de veiculos oficiais, quando houver deslocamento simultaneo de
equipe da Administracdo para a mesma localidade ou quando essa solugdo se mostrar mais adequada e
econdmica. Assim, a licitante ndo devera incluir, no valor das didrias, custos de passagens, locacdo de
veiculos, quilometragem, motorista, combustivel, seguro ou transporte intermunicipal, salvo previsdo
expressa em sentido diverso neste Termo de Referéncia, em seus anexos ou em Ordem de Servico
formal.

5.12.34. O adicional de periculosidade, quando cabivel, devera ser considerado somente para os
postos, unidades ou atividades abrangidos por laudo técnico valido ou por previsdo expressa na planilha
de custos e formacdo de precgos, ndo sendo admitida a inclusdo genérica da parcela para postos ndo
abrangidos pela condicao ensejadora do adicional.

5.13. Especificagdao da garantia do servigo

5.13.1. O prazo de garantia dos servicos é aquele estabelecido na Lei n? 8.078, de 11 de setembro de
1990, Cédigo de Defesa do Consumidor.

5.14. Procedimentos de transi¢ao e finalizagdo do contrato

5.14.1. Nao serdo necessarios procedimentos especificos de transicdo e finalizagdo do contrato, sem
prejuizo da obrigacdo da Contratada de assegurar a continuidade dos servicos até o encerramento da
vigéncia contratual, devolver documentos, crachds, acessos, materiais e informagdes eventualmente sob
sua responsabilidade e adotar as providéncias necessarias para evitar descontinuidade das atividades
administrativas.
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5.15. Diarias

5.15.1. Fica prevista a concessdo de didrias indenizatérias aos empregados da Contratada que
realizarem deslocamentos fora do municipio de lotacdo ou da localidade ordindria de prestacdo dos
servicos, conforme necessidade operacional, mediante prévia autorizagcdao da Administracao.

5.15.2. Quando houver previsdao expressa em Convencao Coletiva de Trabalho, Acordo Coletivo de
Trabalho ou outro instrumento coletivo aplicidvel a categoria profissional, os valores, critérios e
condicBes ali estabelecidos deverdao ser integralmente observados pela Contratada, sem prejuizo das
regras de controle, comprovacgdo e ateste previstas neste instrumento.

5.15.3. Na auséncia de previsdao especifica em norma coletiva aplicavel, os valores das diarias serdo
definidos com base em pesquisa de precos regional, formalizada em relatério estimativo prdprio,
observados os principios da economicidade, razoabilidade, isonomia e adequacdo a realidade dos
deslocamentos a serem realizados.

5.15.4. A didria possui natureza indenizatdria e eventual, destinando-se exclusivamente ao custeio de
despesas decorrentes do deslocamento do empregado, tais como alimentacdo, permanéncia temporaria
e hospedagem, quando compativeis com a natureza do deslocamento autorizado, ndo se confundindo
com salario, gratificacdo, adicional, ajuda permanente ou parcela remuneratdria.

5.15.5. A previsdo contratual de didrias ndo gera direito ao pagamento automatico, mensal, fixo ou

antecipado a Contratada ou ao empregado, constituindo apenas rubrica estimativa e de uso
condicionado a efetiva necessidade do servico.

5.15.6. O pagamento da didria somente sera admitido quando houver deslocamento efetivamente
realizado, previamente autorizado pela Administragdo, vinculado a execugdo do objeto contratual,
devidamente comprovado pela Contratada e atestado pelo fiscal do contrato.

5.15.7. Para fins de comprovacao, a Contratada deverd apresentar, conforme o caso, solicitacdo ou
ordem de deslocamento, identificacdo do empregado deslocado, local de origem e destino, periodo do
deslocamento, finalidade do servico, relatério ou registro da atividade executada e demais documentos
exigidos pela fiscalizacdo contratual.

5.15.8. Nao serdo devidas didrias em razdao de deslocamentos ordindrios dentro do municipio de
lotacdo, deslocamentos habituais jd abrangidos pela rotina normal do posto de trabalho, deslocamentos
ndo autorizados previamente ou situagdes em que nao houver comprovacido suficiente da efetiva
realizacdo do servico fora da localidade de lotacao.

5.15.9. O pagamento das didrias deverda observar os limites maximos estabelecidos pela
Administracdo, ndao sendo permitida a utilizacdo da rubrica para remuneragdo indireta, majoracao
artificial da proposta, recomposicdo de custos ordindrios da Contratada ou obtencdo de vantagem
econOmica desvinculada do deslocamento efetivamente realizado.

5.15.10. Os valores pagos a titulo de didria ndo integrardo a base de cdlculo de férias, décimo terceiro
salario, adicional de férias, aviso-prévio, FGTS, contribuicdo previdenciaria trabalhista ou quaisquer
outros encargos incidentes sobre a remuneracdo do empregado, por se tratar de verba indenizatéria
vinculada a deslocamento eventual.

5.15.11. Eventuais reteng¢Oes tributdrias ou previdenciarias incidentes sobre a nota fiscal ou fatura
apresentada pela Contratada observardo a legislagdo aplicavel no momento do pagamento, o regime
tributario da empresa, o enquadramento do servico e as normas fiscais pertinentes, sem alterar a
natureza indenizatéria da diaria devida ao empregado.

5.15.12. Os valores das didrias poderao ser reajustados conforme vier a ser disposto em norma coletiva
superveniente aplicdvel a categoria profissional, prevalecendo a regra mais especifica quando
legalmente cabivel.

5.15.13. A fiscalizagdo contratual devera controlar a utilizagdo da rubrica de diarias, verificando a
pertinéncia do deslocamento, a autorizagdo prévia, a compatibilidade com a execucdo do objeto, a
documentacdo comprobatéria apresentada e a observancia dos limites estabelecidos pela
Administracao.
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6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as
normas da Lei n2 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou
parcial.

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

6.3. As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a Contratada devem ser realizadas por escrito sempre
gue o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar o preposto da Contratada para adog¢do de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apods a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgao ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que
contera informagOes acerca das obriga¢des contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias
para execuc¢do do objeto, do plano complementar de execucdo do Contratado, quando houver, do método
de afericdo dos resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo dos
servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execug¢do do objeto contratado.

6.7. Os Requisitos relativos ao Preposto da empresa estdao descritos no item 4.3 do presente Termo de
Referéncia.

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

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

Fiscalizagao Técnica

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

6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execuc¢do do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizacdo das faltas
ou dos defeitos observados, utilizando para isso a Planilha de Controle conforme modelo no ANEXO V do
presente Termo de Referéncia.

6.12. I|dentificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificagGes
para a correc¢do da execugao do contrato, determinando prazo para a corregao.

6.13. O fiscal técnico do contrato informarda ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdao ou ado¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso.

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

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

6.16. A fiscalizacdo da execug¢do dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

6.16.1. \Verificar periodicamente a efetiva presenca dos empregados nos postos de servico, a
pontualidade, a assiduidade, o uso adequado de uniformes, crachds, equipamentos de protecdo

24



@ Compras.gov.br UASG 200372

individual, quando aplicavel, e demais condi¢des operacionais necessarias a regular execugao do objeto;

6.16.2. Acompanhar a qualidade dos servicos executados, registrando falhas, atrasos, auséncias,
substituicdes, descumprimentos de rotinas, inadequag¢des na prestacdo dos servicos ou qualquer
ocorréncia que possa comprometer a continuidade, a eficiéncia e o resultado contratado, conforme
estabelecido no ANEXO IV; e

6.16.3. 6.16.3 Manter comunicacdo permanente com o preposto da contratada para repasse de
orientagdes, solicitacdo de corre¢des, acompanhamento das providéncias adotadas e verificacdo do
cumprimento dos prazos fixados pela fiscalizagdo, comunicando ao gestor do contrato as situagdes que
demandem decisdo administrativa, aplicacdo de penalidades, glosas ou outras medidas de gestdo
contratual.

6.17. 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 imperfeicGes 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.

6.18. As disposi¢cdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da
Instrucdo Normativa SEGES/MP n2 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacdo, por forca da
Instrucdo Normativa Seges/ME n2 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.19. Para a compensag¢do da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instrugdo Normativa
SEGES/MGI n2 81, de 12 de setembro de 2024, na hipdtese de os trabalhadores prestarem servicos para
unidades distintas, caberd ao fiscal setorial fazer a interlocugdo com os responsdveis pelas unidades de
execucao onde o trabalhador presta os servigos, para o fim da avaliagdao sobre a compensagao pretendida.
Em ndo havendo designacao de fiscal setorial, a competéncia recaira no fiscal técnico.

6.20. O controle das horas compensadas sera feito por meio de registros decorrentes do ponto eletronico
da contratada ou outros meios admitidos pela legislagdo trabalhista.

6.21. O fiscal técnico deverd incluir no relatério mensal ou no termo de recebimento provisdrio a
informacgdo consolidada sobre compensac¢do de jornada pelos trabalhadores alocados no contrato, bem
como a Planilha de Avaliagdo do Indice de Medi¢dao de Resultado, conforme ANEXOS IV e V do presente
Termo de Referéncia.

6.22. 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 n3o exerceria suas atividades.

6.23. O desconto do valor referente ao vale-alimentagdo sé deverd ser realizado se as horas de auséncia
ndo venham a ser compensadas posteriormente e a convencdo coletiva ou o acordo coletivo aplicavel
estabelecer que o beneficio esta vinculado ao dia trabalhado.

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

6.25. Na hipdtese de diminuicdo excepcional e tempordria dos servigos, inclusive em razdo de recesso de
final de ano, o fiscal do contrato, apoiado na decisdao do gestor de realizar escalas de revezamento dos
trabalhadores, conferird se a escala apresentada atende as necessidades de manutencdo dos servigos de
cada unidade, dando ciéncia ao gestor do contrato.

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

6.27. O fiscal técnico deverd elaborar o termo de recebimento provisério, com as seguintes informacgdes:
6.27.1. se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda ndo usufruido o recesso;

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

6.27.3. se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensacgao tenha sido concluida; ou
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6.27.4. se ha saldo em aberto, com sugestdo de glosa no pagamento da fatura, caso a compensac¢do
nao tenha sido concluida até o més imediatamente subsequente ao recesso.

6.28. Quando o trabalhador manifestar interesse na compensac¢ao de jornada por necessidade de auséncia
eventual, deverdo ser realizadas as seguintes ac¢des:

6.28.1. O trabalhador deverd informar previamente a sua intencdo de compensar a jornada ao
responsavel pela unidade de execugdo onde desempenha suas atividades;

6.28.2. O responsavel pela unidade avaliard a viabilidade da compensagdo e, em caso de
concordancia, comunicara o fiscal do contrato;

6.28.3. O fiscal do contrato informard o preposto da empresa sobre a compensacdo pretendida e a
data prevista da auséncia do trabalhador; e

6.28.4. Apods a formalizagdo da compensagdo, o fiscal do contrato podera efetuar o recebimento
provisoério, informando o saldo de horas a compensar para fins de controle, sem indicacdo de glosa.

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

6.30. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisério com as seguintes informagdes:

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

6.30.2. se o saldo de horas ndo foi integralmente compensado, com a sugestdo de glosa no
pagamento da fatura.

Fiscalizagao Administrativa

6.31. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condi¢des de habilitacdo da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso
necessario.

6.32. Caso ocorra descumprimento das obriga¢des contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

6.33. Além do disposto acima, a fiscalizagdo contratual obedecerd as seguintes rotinas:

6.33.1. A fiscalizacdo administrativa devera verificar, periodicamente, a manuteng¢do das condig¢bes de
habilitacdo e regularidade da Contratada, inclusive regularidade fiscal, trabalhista, previdenciaria, FGTS,
CNDT, SICAF, garantia contratual, quando exigida, e demais documentos previstos no edital, no contrato
e na legislacdo aplicavel.

6.33.2. A fiscalizagdo administrativa devera conferir, antes da liquidagdo e pagamento, a
documentacdo apresentada pela Contratada, verificando a compatibilidade entre os servicos
efetivamente prestados, os postos disponibilizados, a frequéncia dos empregados, substituicdes,
afastamentos, diarias autorizadas, ocorréncias registradas na planilha de calculo do IMR conforme
Anexo V, valores faturados e eventuais glosas cabiveis.

6.33.3. A fiscalizagdo administrativa deverd consolidar as ocorréncias identificadas e infornjadas na
Planilha do ANEXO V, solicitar corre¢cdes e documentos complementares a Contratada, propor glosas,
reten¢des ou demais providéncias cabiveis, bem como comunicar ao gestor do contrato as situagGes
que ultrapassem sua competéncia, especialmente aquelas relacionadas a descumprimento contratual,
irregularidade documental, necessidade de apostilamento, termo aditivo, prorrogacdo, sanc¢ado, rescisdao
ou encerramento contratual.

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

6.35. Na fiscalizacdo do cumprimento das obriga¢Ges trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as
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seguintes comprovacgdes:
6.35.1. No caso de empresas regidas pela Consolida¢do das Leis do Trabalho (CLT):

6.35.1.1. no primeiro més da prestacdo dos servicos, a contratada deverd apresentar a seguinte
documentacdo:

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

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

6.35.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
Servigos; e

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

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

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

6.35.1.2.3. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.35.1.2.4. Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.35.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:

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

6.35.1.3.2. cdpia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servicos,
em que conste como tomador a parte contratante;

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

6.35.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convenc¢do ou Acordo
Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de qualquer
empregado;

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

6.35.1.3.6. documentos comprobatérios de que o capital social integralizado da empresa é
compativel com o nimero de empregados, na forma do art. 42-B da Lei n? 6.019/1974.

6.35.1.4. entrega de cépia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do
contrato, apds o ultimo més de prestacdo dos servigos, no prazo definido no contrato:

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

6.35.1.4.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais; 6.35.1.4.3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado; 6.35.1.4.4. exames médicos demissionais dos
empregados dispensados.

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

6.37. A Administra¢do devera analisar a documentacdo solicitada no item acima no prazo de 30 (trinta)
dias apds o recebimento dos documentos, prorrogdveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.38. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera encaminhar
termo de quitagdao anual das obrigacBes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a
adogdo de providéncias voltadas a sua obtencgdo, relativamente aos empregados alocados, em dedicacdo
exclusiva, na prestacdo de servicos contratados.

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

6.40. Para fins de comprovagdo da adog¢do das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito
qualquer meio de prova, tais como: recibo de convocacao, declaracdao de negativa de negociacdo, ata de
negociacdo, dentre outros.

6.41. Na3o haverd pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do cumprimento das
obrigacdes previstas neste item.

6.42. No caso de sociedades diversas, tais como as Organiza¢des Sociais Civis de Interesse Publico
(Oscip’s) e as OrganizacGes Sociais, sera exigida a comprovacdo de atendimento a eventuais obriga¢des
decorrentes da legislacdo que rege as respectivas organizagdes.

6.43. Os documentos necessarios a comprovagao do cumprimento das obrigagdes sociais trabalhistas
poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de cdpia autenticada por cartério
competente ou por servidor da Administragao.

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

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

6.46. O descumprimento das obriga¢Ges trabalhistas ou a ndo manutengdo das condi¢des de habilitacdo
pela Contratada podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sanc¢des.

6.47. A Administracdo Contratante podera conceder um prazo para que a Contratada regularize suas
obrigacOes trabalhistas ou suas condicdes de habilitacdao, sob pena de rescisdo contratual, quando nao
identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

6.48. Caso ndo seja apresentada a documentagdo comprobatéria do cumprimento das obrigagGes
trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, a Contratante comunicara o fato a Contratada e retera o
pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacdo seja
regularizada.

6.49. N3o havendo quitacdo das obriga¢des por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a
Contratante podera efetuar o pagamento das obrigacGes diretamente aos empregados do Contratado que
tenham participado da execugdo dos servicos objeto do contrato.

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

6.51. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assun¢ao de responsabilidade
por quaisquer obriga¢des dele decorrentes entre a Contratante e os empregados da Contratada.

6.52. O contrato so serd considerado integralmente cumprido apds a comprovacao, pela Contratada, do
pagamento de todas as obrigacOes trabalhistas, sociais e previdencidrias e para com o FGTS referentes a
mao de obra alocada em sua execucao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

6.53. A Contratada é responsdvel pelos encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais
resultantes da execuc¢do do contrato.

28



@ Compras.gov.br UASG 200372

6.54. A inadimpléncia da Contratada quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere
a Administragdo Publica a responsabilidade por seu pagamento.

6.55. A fiscalizagdo 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¢ca da Instrucdo
Normativa Seges/Me n2 98, de 26 de dezembro de 2022.

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

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

6.57.1. diminuicdo excepcional e tempordria da demanda de trabalho na unidade de execugao,
inclusive na hipdtese de recesso de final de ano, quando houver; e

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

6.58. As compensac¢Oes de jornada limitam-se:
6.58.1. ajornada didria maxima de 10 (dez) horas; e
6.58.2. ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada didria do trabalhador.

6.59. A compensacdo de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da avaliagao do
responsavel pela unidade de execugao.

6.60. A fiscalizagdo administrativa acompanhard o planejamento e a programacgdo 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. 32 do Decreto n.2 12.174, de
11 de setembro de 2024, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/MGI n2 213, de 29 de maio de 2025.

6.61. A programacdo 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.

6.62. A Contratada poderd solicitar reunido com a fiscalizagdo contratual, antes da definicdo da
programacao da fruicdo das férias, para dirimir eventuais duvidas sobre as rotinas da prestacdo de servico
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

6.63. O planejamento serd formalizado por meio do relatério de programacdo de férias, no qual sera
informada a época de fruicdo de férias de cada colaborador terceirizado.

6.64. O relatério de programacgado das férias contera a relagdo dos colaboradores terceirizados alocados
no contrato, cargo ou funcdo, data de admissdo e alocacdo no posto e informagGes 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.

6.65. A contratada devera enviar a fiscalizagdo administrativa:

6.65.1. até o quinto dia util de cada més, a partir do segundo més da execuc¢do contratual, o relatério
de programacdo das férias dos colaboradores terceirizados, observados os prazos do art. 52 da Instrucdo
Normativa SEGES/MGI n2 213, de 2025;

6.65.2. em até 5 dias Uteis apds a ciéncia do colaborador terceirizado, o recibo de concessdo de férias,
conforme o art. 135 da CLT e o inciso IV do art. 50 da Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021.

6.66. O planejamento e a programacao deverdao 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. 82 da Instrugdo Normativa SEGES/MGI n® 213, de 2025.
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6.67. Apods a programacdo das férias, eventuais altera¢cdes 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 Unico do art. 10 da Instrugdo
Normativa SEGES/MGI n2 213, de 2025.

Gestor do Contrato
6.68. Cabe ao gestor do contrato:

6.68.1. coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo
todos os registros formais da execugao no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem
de servico, do registro de ocorréncias, das alteracGes e das prorrogacGes contratuais, elaborando
relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento
da finalidade da administragao.

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

6.68.3. acompanhar a manutencdo das condi¢des de habilitagdo da contratada, para fins de empenho
de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do
pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

6.68.4. emitir documento comprobatdrio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial quanto ao cumprimento de obrigacGes assumidas pela Contratada, com menc¢do ao seu
desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigagdes.

6.68.5. tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para
fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n2 14.133, de
2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

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

6.68.7. enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, com a indicacdo expressa de que o valor da Nota Fiscal
emitida pela contratada confere com o valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao no recebimento
definitivo do servico.

6.68.8. receber e dar encaminhamento imediato:

6.68.8.1. as denuncias de discriminacdo, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o
art. 22, inciso Ill, do Decreto n.2 12.174/2024;

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

6.69. Para os periodos de diminuicdo excepcional e temporaria de trabalho, inclusive em razdo de
recesso de fim de ano, o gestor avaliard a conveniéncia e oportunidade de elaboracdo de escalas de
revezamento dos trabalhadores, comunicando a todas as unidades sobre a possibilidade e os requisitos
para concessdo (artigo 11 da Instrucdo Normativa SEGES/MGI n2 81, de 12 de setembro de 2024).

7.  CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliagdo da execugdo do objeto utilizarda o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR),
conforme previsto no ANEXO IV do presente Termo de Referéncia.

7.2. Serd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que o Contratado:
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7.2.1. ndo produziu os resultados acordados,

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

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

7.3. A utilizagcdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avalia¢do
da prestacdo dos servigos, como por exemplo pesquisa de satisfagao, realizada com o publico atendido, em
relagdo aos servicos prestados.

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

7.4.1. A comprovacdo da efetiva prestacdo dos servicos, mediante atesto da fiscalizagdo técnica
guanto a execucdo das atividades contratadas, a cobertura dos postos, a presenga dos empregados
alocados, ao cumprimento das rotinas previstas no Termo de Referéncia e a observancia dos padrées
minimos de qualidade exigidos;

7.4.2. A verificacdo da conformidade da documentacdo apresentada pela contratada para fins de
pagamento, incluindo nota fiscal/fatura, folha de pagamento dos empregados vinculados ao contrato,
comprovantes de pagamento de salarios, beneficios, encargos trabalhistas, previdenciarios e fundiarios,
guando exigiveis, bem como demais documentos previstos no contrato e solicitados pela fiscalizacdo
administrativa;

7.43. A apuracao de eventuais faltas, atrasos, postos descobertos, execugdo parcial,
descumprimento de obrigacbes contratuais, falhas de qualidade, auséncia de materiais, uniformes,
equipamentos ou recursos humanos exigidos, aplicando-se, quando cabivel, retencdo, glosa ou
desconto proporcional ao prejuizo verificado, sem prejuizo da adogao das sang¢Bes administrativas
pertinentes.

Recebimento

7.5. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 05 (cinco) dias, pelos fiscais técnico e
administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater
técnico e administrativo.

7.5.1. Nao se tratando de obra ou servico de engenharia, para fins de recebimento provisdrio, serd
considerada como conclusdo do objeto ou da etapa mensal de execuc¢do a disponibilizagdo regular dos
postos de trabalho previstos, com a efetiva prestacdo dos servicos de apoio administrativo no periodo
correspondente, observadas as jornadas, escalas, localidades, quantitativos, registros de frequéncia,
substituicOes, ordens de servico, didrias eventualmente autorizadas e demais condi¢Ges estabelecidas
no Termo de Referéncia, no contrato e na planilha de custos e formacédo de precos.

7.6. O prazo para recebimento provisério sera contado do recebimento de comunicagdo de cobranga
oriunda do Contratado com a comprovacao da prestacao dos servicos a que se referem a parcela a ser

paga.

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

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

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

7.10. Para efeito de recebimento provisério, serd considerado para fins de faturamento o periodo mensal
de execucdo dos servigos, correspondente aos servicos efetivamente prestados no més de competéncia,
observados os postos disponibilizados, as jornadas e escalas cumpridas, os registros de frequéncia, as
substituicOes realizadas, as Ordens de Servico emitidas, as didrias eventualmente autorizadas e
comprovadas, bem como as ocorréncias, auséncias, atrasos, glosas ou descontos apurados pela fiscalizagdo
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contratual.
7.11. Ao final de cada periodo/evento de faturamento:

7.11.1. o fiscal técnico do contrato deverd apurar o resultado das avaliagdes da execugdo do objeto e,
se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em
consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que poderda resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatdrio a ser encaminhado
ao gestor do contrato;

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

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

7.13. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas,
no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecGes resultantes da
execucdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de
servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
recebimento provisorio.

7.14. A fiscalizagdo n3o efetuard o ateste da ultima e/ou Unica medi¢cdo de servicos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisdrio.

7.15. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes de
campo e a entrega dos Manuais e InstrugGes exigiveis.

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

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

7.18. s servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento
provisdrio, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apds a verificacdo da
qgualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os
seguintes procedimentos:

7.18.1. Emitir documento comprobatdrio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas pela Contratada, com menc¢ao ao
seu desempenho na execugdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e
a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacdes, conforme regulamento.

7.18.2. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a Contratada, por escrito, as respectivas correcdes;

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

7.18.4. Comunicar a Contratada para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagao.

7.18.5. Enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidagao e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestao.

7.19. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimens3do, qualidade e quantidade,
devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para
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emissdo de Nota Fiscal quanto a parcela incontroversa da execugdo do objeto, para efeito de liquidagdo e
pagamento.

7.20. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solug¢do, pelo Contratado, de
inconsisténcias verificadas na execu¢ao do objeto ou no instrumento de cobrancga.

7.21. O recebimento provisdrio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execu¢do do contrato.

Liquidacao

7.22. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de dez dias Uteis
para fins de liquidagdo, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 72, §32 da
Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 77/2022.

7.23. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacao, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de
que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n2 14.133, de 2021

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

1) o prazo de validade;

1) a data da emissao;

) os dados do contrato e do érgdo contratante;

IV) o periodo respectivo de execuc¢do do contrato;

V) ovalor a pagar; e

VI) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.25. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da
despesa, esta ficard sobrestada até que a Contratada providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o
prazo apds a comprovacdo da regularizacdo da situagao, sem 6nus a Contratante.

7.26. 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 eletronicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art.
68 da Lei n2 14.133/2021.

7.27. A Administragdo devera realizar consulta ao SICAF para:
7.27.1. verificar a manutencado das condi¢des de habilitacdo exigidas;

7.27.2. Identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagcdo/contratacdo no ambito do
orgdo ou entidade, tais como a proibicdo de contratar com a Administragdo ou com o Poder Publico,
bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

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

7.29. N3o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a Contratante devera
comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da
Contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os
meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.30. Persistindo a irregularidade, a Contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisdao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a Contratada a ampla defesa.

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

Prazo de pagamento
7.32. O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizagdo da
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liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME n® 77, de
2022.

7.33. No caso de atraso pela Contratante, os valores devidos a Contratada serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdao, mediante
aplicagdo do IPCA (indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo) de corre¢io monetaria.

Forma de pagamento

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

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

7.36. Quando do pagamento, sera efetuada a retengao tributdria prevista na legislagdo aplicavel.

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

7.37. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n2
123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribui¢cdes abrangidos por aquele
regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovacdo, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributdrio favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

Reoneracgao gradual da folha de pagamento

7.38. A pedido da Contratada, o preco do contrato podera ser revisto nos termos do art. 134 c/c art. 136,
I, da Lei n? 14.133, de 2021, apds efetiva majoracdo das aliquotas, conforme regime de transi¢do previsto
no art. 92-A e 92-B da Lei n2 12.546, de 2011, com a redagao dada pela Lei n? 14.973, de 2024.

7.38.1. 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 prorrogacdo ou encerramento contratual, sob pena
de preclusao.

7.38.2. Arevisdo prevista no subitem acima, caso requerida pela Contratada, deverad ser instruida com
a comprovacao da variacao dos custos por meio de Planilha de Custos e Formacao de Precos.
Repactuagao

7.39. Os pregos contratados serdo repactuados para manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro,
apos o interregno de um ano, mediante solicitagdo da Contratada.

7.40. O interregno minimo de 1 ano para a primeira repactuac¢do sera contado:

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

7.40.2. Para os custos decorrentes do mercado: a partir de 01/06/2026, data do orgamento estimado
pela Administracdo conforme Lici. Atestado de Conform. de Pesquisa de Precos (SEI n? 146395601).

7.41. Nas repactuagdes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 ano serd contado a partir da
data da ultima repactuacgao correspondente a mesma parcela objeto da nova solicitagao.

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

7.42. A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, observado o
principio da anualidade do reajuste de precos da contrata¢do, podendo ser realizada em momentos
distintos para discutir a variacdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas,
como os decorrentes de mado de obra e os decorrentes dos insumos necessarios a execucdo dos servicos.
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7.43. Quando a contratacdao envolver mais de uma categoria profissional, a repactua¢do dos custos
contratuais decorrentes da mao de obra podera ser dividida em tantos quantos forem os acordos,
convencgodes ou dissidios coletivos de trabalho das respectivas categorias.

7.44. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios nio previstos na proposta inicial,
exceto quando se tornarem obrigatdrios por for¢ca de lei, acordo, convencdo ou dissidio coletivo de
trabalho.

7.45. Na repactuacdo, a Contratante ndo se vinculard as disposi¢des contidas em acordos, convenc¢des ou
dissidios coletivos de trabalho que tratem de obriga¢Oes e direitos que somente se aplicam aos contratos
com a Administragao Publica, de matéria ndo trabalhista, de pagamento de participacdo dos trabalhadores
nos lucros ou resultados da Contratada, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, como valores ou
indices obrigatdrios de encargos sociais ou previdencidrios, bem como de pregos para os insumos
relacionados ao exercicio da atividade.

7.46. Quando a repactuacdo solicitada se referir aos custos da mao de obra, a Contratada efetuard a
comprovacao da variacao dos custos por meio de Planilha de Custos e Formacao de Precos, acompanhada
da apresentacdo do novo acordo, convencdo ou sentenca normativa da categoria profissional abrangida
pelo contrato.

7.46.1. A repactuagao para reajustamento do contrato em razao de novo Acordo, Convengdo ou
Dissidio Coletivo de Trabalho deve repassar integralmente o aumento de custos da mdo de obra
decorrente desses instrumentos.

7.46.2. Deverdo prevalecer os direitos mais benéficos ao trabalhador durante a execugao contratual,
caso o Acordo, Convengao Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada
seja diferente do Acordo, Convengao Coletiva ou Dissidio Coletivo utilizado pela Administracdo como
paradigma para definicdo dos custos unitdrios minimos relevantes, para fins de repactuacao.

7.46.3. A correcdo dos valores minimos de remuneracdo, 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 estd vinculada, quando este for
diferente do Acordo, Convengao Coletiva ou Dissidio Coletivo paradigma utilizado pela Administragao.

7.46.4. A repactuacdo serd realizada com base na apurac¢do da diferenga percentual entre os valores
previstos no Acordo, Convengao Coletiva ou Dissidio Coletivo anterior e o que entrou em vigor quando
inexistir cladusula de previsdo de reajuste percentual no Acordo, Convencédo Coletiva ou Dissidio Coletivo
ao qual a empresa contratada esta vinculada, ressalvado o subitem seguinte.

7.46.5. Deverdo prevalecer os valores que forem mais benéficos ao trabalhador caso o Acordo,
Convencdo Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada venha
a estabelecer valores de remuneracdo, incluindo saldrio-base e adicionais, de auxilio-alimentacdo e de

beneficios superiores aos valores estabelecidos na contratacdo ou superiores a aplicacdo dos
percentuais previstos nos subitens anteriores.

7.46.6. A repactuacdo dos demais custos relativos a mao de obra, que ndo estejam discriminados
como custos minimos relevantes pela Administragdo, terd como base o acordo, convengdo ou dissidio
coletivo de trabalho ao qual a proposta estiver vinculada, ou seja, aquele instrumento apresentado pela
empresa no momento da licitagao.

7.47. Quando a repactuacdo solicitada pela Contratada se referir aos custos decorrentes do mercado, o
respectivo aumento sera apurado mediante a aplicagdo do indice de reajustamento IPCA (indice Nacional
de Pregos ao Consumidor Amplo), com base na seguinte formula:

R=V(I-I/I,

onde:
R = Valor do reajustamento procurado;
V = Valor contratual correspondente a parcela dos custos decorrentes do mercado a ser reajustada;
I° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de pregos correspondente a data de apresentagdo da proposta;
I = Indice relativo ao més do reajustamento.

7.48. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, a Contratante pagard a
Contratada a importancia calculada pela ultima variacdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente
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tdo logo seja divulgado o indice definitivo; fica a Contratada obrigada a apresentar memaria de calculo
referente ao reajustamento de pregos do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

7.49. Nas aferig¢Ges finais, o indice utilizado para a repactuagao dos custos decorrentes do mercado sera,
obrigatoriamente, o definitivo.

7.50. Caso o indice estabelecido venha a ser extinto ou de qualquer forma nao possa mais ser utilizado,
serd adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislagcdao entdo em vigor.

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

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

7.53. Os efeitos financeiros da repactuagdao decorrente da variagao dos custos contratuais de mdo de
obra vinculados aos acordos, as convengdes ou aos dissidios coletivos de trabalho retroagirdo, quando for o
caso, a data do inicio dos efeitos financeiros do novo acordo, conven¢do ou sentenca normativa que
fundamenta a repactuacao.

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

7.55. Os efeitos financeiros da repactuacdo ficardo restritos exclusivamente aos itens que a motivaram, e
apenas em relacdo a diferenga porventura existente.

7.56. O pedido de repactuacdo devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual
prorrogacado ou encerramento contratual, sob pena de preclusao.

7.57. Caso, na data da prorrogacgao contratual, ainda nao tenha sido celebrado o novo acordo, convencao
ou dissidio coletivo da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel a Contratante ou a Contratada proceder
aos calculos devidos, devera ser inserida cldusula no termo aditivo de prorrogacdo para resguardar o direito
futuro a repactuacao, a ser exercido tdo logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de preclusao.

7.58. A extingdo do contrato ndo configurara ébice para o deferimento da repactuacdo solicitada
tempestivamente, hipdtese em que serd concedida por meio de termo indenizatoério.

7.59. A Contratante decidird sobre o pedido de repactuagdo de pregos em até 30 (trinta) dias, contado da
data do fornecimento, pela Contratada, da documentag¢do comprobatdria da variagdo dos custos a serem
repactuados.

7.60. O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto a Contratada ndao cumprir os atos
ou apresentar a documentacao solicitada pela Contratante para a comprovacao da variagao dos custos.

7.61. A repactuagdo de pregos serd formalizada por apostilamento.

7.62. As repactuagdes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a
manuten¢do do equilibrio econémico dos contratos com base no disposto no art. 124, inciso Il, alinea “d”,
da Lein?14.133, de 2021.

7.63. A Contratada devera complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de modo que se
mantenha a proporgao inicial em relagdo ao valor contratado.

7.64. Caso a Contratada 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 repactuacdo de precos, a fim de que sejam promovidos os ajustes necessarios decorrentes
das oscilagdes dos custos efetivos dessas contribuicdes.

7.65. A majoragao da tarifa de transporte publico gera a possibilidade de revisdo do item relativo aos
valores pagos a titulo de vale-transporte, constante da Planilha de Custos e Formagdao de Precos do
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presente Contrato, desde que comprovada pela Contratada a sua efetiva repercussdao sobre os pregos
contratados.

7.65.1. Arevisdo dos custos relativos ao vale-transporte sera formalizada por apostilamento.

7.66. Os precos inicialmente contratados sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data
do orcamento estimado, em 01/06/2026, conforme Lici. Atestado de Conform. de Pesquisa de Precos (SEI
n? 146395601).

7.67. Apds o interregno de um ano, e a pedido da Contratada, os pregos iniciais serdo reajustados,
mediante a aplicacdo, pelo Contratante, do IPCA (indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo),
exclusivamente para as obrigagdes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da anualidade.

7.68. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a partir dos
efeitos financeiros do ultimo reajuste.

7.69. No caso de atraso ou nao divulga¢do do(s) indice(s) de reajustamento, a Contratante pagara a
Contratada a importancia calculada pela ultima variacdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente
tdo logo seja(m) divulgado(s) o(s) indice(s) definitivo(s).

7.70. Nas afericbes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste serd(do), obrigatoriamente, o(s)
definitivo(s).

7.71. Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s) ou de qualquer
forma ndo possa(m) mais ser utilizado(s), serd(do) adotado(s), em substituicdo, o(s) que vier(em) a ser
determinado(s) pela legislagdo entdo em vigor.

7.72. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial,
para reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

7.73. O reajuste sera realizado por apostilamento.

Cessdo de Crédito
7.74. As cessOes de crédito dependerdo de prévia aprovagao da Contratante.

7.74.1. A eficdcia da cessdo de crédito, em relagao a Administracao, estd condicionada a celebragdo de
termo aditivo ao contrato administrativo.

7.74.2. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as
condi¢Bes de habilitacdo por parte da Contratada cedente, a celebragdo do aditamento de cessdo de
crédito e a realizacdo dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e
trabalhista do cessiondrio, bem como a certificacdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de
licitar e contratar com

7.74.3. o Poder Publico, conforme a legislagdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais
ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme

7.74.4. o art. 12 da Lei n? 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.74.5. O crédito a ser pago a cessiondria é exatamente aquele que seria destinado a cedente pelo
execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e exceg¢des ao
pagamento e todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de
direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em
conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacdo do fato gerador, quando for o caso, e o
desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administragao.

7.74.6. A cessdo de crédito ndo afetara a execug¢do do objeto contratado, que continuara sob a
integral responsabilidade da Contratada.

7.75. O disposto nesta se¢do ndo afeta as opera¢Oes de crédito de que trata a Instrugdo Normativa
SEGES/MGI n2 82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

7.76. Conta Depdsito Vinculada
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7.77. Na presente contratac¢do, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancarias.

7.78. A futura Contratada deve autorizar a Administracdo Contratante, no momento da assinatura do
contrato, a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos saldrios e demais verbas trabalhistas
diretamente aos trabalhadores, bem como das contribui¢cGes previdenciarias e do FGTS, quando ndo
demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da regularizacao,
sem prejuizo das sangdes cabiveis.

7.79. Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela prépria Administragao, por falta da
documentacdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes dos contratos e guias de recolhimento,
os valores retidos cautelarmente serdao depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem
utilizados exclusivamente no pagamento de saldrios e das demais verbas trabalhistas, bem como das
contribuicdes sociais e FGTS decorrentes.

7.80. A Contratada autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 132 salario e
rescisdo contratual dos trabalhadores alocados a execucdo do contrato, bem como de suas repercussoes
trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados pela Contratante em conta-depdsito
vinculada especifica, em nome do prestador dos servigos, bloqueada para movimentacdo, e que somente
serao liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condicGes estabelecidas no
item 1.5 do Anexo VII-B da IN SEGES/MP n2 5/2017.

7.81. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xll da IN SEGES/MP n®
5/2017, sera igual ao somatdrio dos valores das provisdes a seguir discriminadas, incidentes sobre a
remuneragdo, cuja movimentacdo dependerd de autorizacdo do 6rgdo ou entidade promotora da
contratagado e sera feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigag¢des:

7.81.1. 139 salario;

7.81.2. Férias e um terco constitucional de férias;
7.81.3. Multa sobre o FGTS; e

7.81.4. Encargos sobre férias e 132 salario.

7.82. Os percentuais de provisionamento e a forma de cdlculo serdo aqueles indicados no Anexo Xll da IN
SEGES/MP n2 5/2017.

7.83. O saldo da conta-depdsito serda remunerado pelo indice de corre¢cdo da poupanca pro rata die,
conforme definido em Termo de Cooperacdo Técnica firmado entre o promotor desta contratagdo e
instituicdo financeira. Eventual alteracdo da forma de corre¢do implicard a revisdo do Termo de
Cooperacdo Técnica.

7.84. Os valores referentes as provisdes mencionadas neste Termo de Referéncia que sejam retidos por
meio da conta-depdsito deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a Contratada que vier a
prestar os servigos.

7.85. A Contratada poderd solicitar a autorizagdo do érgao ou entidade contratante para utilizar os
valores da conta-depdsito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de
eventuais indenizacdes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagGes ocorridas durante a vigéncia
do contrato.

7.86. Na situagdo do subitem acima, a empresa deverd apresentar os documentos comprobatdrios da
ocorréncia das obriga¢Oes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apds a
confirmacdo da ocorréncia da situacdo pela Administracdo, sera expedida a autorizagdo para a
movimentac¢do dos recursos creditados na conta-depdsito vinculada, que sera encaminhada a Instituicdo
Financeira no prazo maximo de 5 dias Uteis, a contar da data da apresentacdo dos documentos
comprobatdrios pela empresa.

7.87. A autorizagdo de movimentagdo deverd especificar que se destina exclusivamente ao pagamento
dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizac¢do trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.88. A Contratada deverd apresentar a Contratante, no prazo maximo de 3 dias Uteis, contados da
movimentac¢do, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das obrigacdes
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trabalhistas.

7.8

9. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito serd liberado a respectiva titular

no momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos
servicos contratados, quando couber, e apds a comprovacao da quitacdo de todos os encargos trabalhistas
e previdenciarios relativos ao servico contratado, conforme item 15 do Anexo Xl da IN SEGES/MP n®
5/2017.
8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
8.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n2 14.133, de 2021, a Contratada que:
a) der causa a inexecucgdo parcial do contrato;
b) der causa a inexecuc¢do parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo ou ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;
¢) der causa a inexecugao total do contrato;
d) ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da contratagao sem motivo
justificado;
e) apresentar documentacdo falsa ou prestar declarac¢do falsa durante a execugao do contrato;
f) praticar ato fraudulento na execugao do contrato;
g) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
h) praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n? 12.846, de 12 de agosto de 2013.
8.2. Serdo aplicadas a Contratada que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes sangdes:

8.2.1.  Adverténcia, quando a Contratada der causa a inexecugao parcial do contrato, sempre que nao
se justificar a imposicao 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 imposicdo de penalidade mais grave;

8.2.3. Declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas

nas alineas “e”, “f”, “g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a
imposicao de penalidade mais grave.

8.2.4. Multa:

8.2.4.1. Moratdria, para as infragcdes descritas no item “d”, de 0,2% (dois décimos por cento) por
dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 20 (vinte) dias.

8.2.4.2. Moratdria de 0,07% (sete centésimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o
valor total do contrato, até o maximo de 2% (dois por cento), pela inobservancia do prazo fixado para
apresentacao, suplementacao ou reposi¢ao da garantia.

8.2.4.2.1. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentagdo, suplementagdo 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 infragdes descritas acima nas alineas “e” a “h”, de 5% (cinco por
cento) a 15% (quinze por cento) do valor da contratagdo.

8.2.4.4. Compensatoria, para a inexecugdo total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 10%
(dez por cento) a 20% (vinte por cento) do valor da contratagao.

8.2.4.5. Compensatdria, para a infracdo descrita acima na alinea “b”, de 3% (trés por cento) a 10%
(dez por cento) do valor da contratacgao.

8.2.4.6. Compensatdria, em substituicdo a multa moratéria para a infracdo descrita acima na alinea
“d”, de 2% (dois por cento) a 8% (oito por cento) do valor da parcela inadimplida.

8.2.4.7. Compensatodria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 0,5% (cinco décimos por
cento) a 5% (cinco por cento) do valor da parcela inadimplida, ressalvadas as seguintes infragdes
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também enquadraveis nessa alinea:

8.2.4.7.1. Pela auséncia de cobertura de posto, sem substituicdo tempestiva do empregado
ausente, de 0,5% (cinco décimos por cento) a 2% (dois por cento) do valor mensal do respectivo
posto, sem prejuizo da glosa proporcional dos dias ou horas nao trabalhados.

8.2.4.7.2. Pela disponibilizacdo de empregado sem atendimento aos requisitos minimos de
escolaridade, aptiddo, documentagdo, autorizagdo de acesso, uniforme, identificagdo funcional ou
cadastramento no controle de frequéncia, de 0,5% (cinco décimos por cento) a 2% (dois por
cento) do valor mensal do respectivo posto.

8.2.4.7.3. Pelo descumprimento das rotinas administrativas, horarios, jornadas, escalas,
orienta¢des de fiscalizagdo ou normas internas da unidade, sem prejuizo da continuidade do
servigo e sem caracterizagao de infragdo mais grave, de 0,5% (cinco décimos por cento) a 3% (trés
por cento) do valor mensal do respectivo posto.

8.2.4.7.4. Pela auséncia, atraso ou inconsisténcia na apresentagdo de documentos necessarios
a fiscalizacdo, medicdo, pagamento, controle de frequéncia, comprovacdo trabalhista,
previdenciaria, fiscal ou de utilizagdo de diarias, de 0,5% (cinco décimos por cento) a 3% (trés por
cento) do valor mensal da parcela afetada.

8.2.4.7.5. Pelo descumprimento das obrigacbes relativas ao fornecimento, reposicao,
padronizacdo ou recolhimento de uniformes, crachas, coletes ou demais elementos de
identificagdo visual, de 0,5% (cinco décimos por cento) a 2% (dois por cento) do valor mensal dos
postos afetados.

8.2.4.7.6. Pela falha na manutengdo do sistema ou meio de controle eletrénico de frequéncia,
quando houver prejuizo a fiscalizacdo da jornada, assiduidade, pontualidade ou efetiva prestagao
dos servigos, de 0,5% (cinco décimos por cento) a 3% (trés por cento) do valor mensal dos postos
afetados.

8.2.4.7.7. Pela reincidéncia em falhas leves ja notificadas formalmente pela fiscalizacdo, sem
corregdo tempestiva pela Contratada, de 1% (um por cento) a 5% (cinco por cento) do valor
mensal da parcela afetada.

8.3. A aplicagdo das sangbes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipdtese alguma, a
obrigacao de reparacgado integral do dano causado a Contratante.

8.4. Todas as sang¢0es previstas neste Termo de Referéncia poderado ser aplicadas cumulativamente com
a multa.

8.5. Antes da aplicagdo da multa serd facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias
Uteis, contado da data de sua intimagao.

8.6. Se a multa aplicada e as indeniza¢bes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pela Contratante a Contratada, além da perda desse valor, a diferenca sera
descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.

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

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

8.8.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditério, as notificagdes 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 Contratada, ndo cabendo alegacdo de desconhecimento das
comunicacoes a eles comprovadamente enviadas.
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8.9. Na aplicacdo das san¢des serdo considerados:
8.9.1. anatureza 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. osdanos que dela provierem para a Contratante; e

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

8.10. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n? 14.133, de 2021, ou em outras leis de
licitagdes e contratos da Administracdao Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n2
12.846, de 2013, serdao apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito
procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei.

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

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

8.13. .12.1. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

8.14. As sanc¢Oes de impedimento de licitar e contratar e declaracdao de inidoneidade para licitar ou
contratar sdo passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n2 14.133, de 2021.

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

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

Forma de selegdo e critério de julgamento da proposta

9.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adog3o do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

9.2. A selecdo da proposta sera realizada pelo critério de menor prego global anual do grupo Unico,
observados os valores maximos estimados por item, a planilha de custos e formacdo de precos, as jornadas,
escalas, localidades, quantitativos e demais condicGes previstas neste Termo de Referéncia e em seus
anexos.

9.2.1. A divisdo interna em itens possui finalidade de controle da execugao, composi¢do da planilha,
acionamento, medicdo e pagamento, ndo autorizando a adjudicacdo separada a empresas distintas, em
razdo da necessidade de execucdo integrada, padroniza¢do da gestdo da mao de obra, uniformidade de
procedimentos, controle de frequéncia e atuacdo centralizada do preposto.

9.2.2. A proposta devera discriminar separadamente os custos dos postos fixos de 8 horas, dos
postos fixos em escala 12x36, dos postos temporarios em escala 12x36 e das didrias estimadas,
permitindo a conferéncia da exequibilidade, a comparacdo entre propostas e a posterior medicdo
conforme a efetiva execugao contratual.
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9.2.3. Os valores relativos aos postos tempordrios e as didrias terdo natureza estimativa e serdo
pagos apenas quando houver acionamento formal, efetiva execugdo, comprovacdo e medicdo
correspondente, ndo gerando direito de faturamento automatico pela simples previsdao no contrato.

Regime de Execugao

9.3. O regime de execugdao do objeto serd de empreitada por preco unitdrio, considerando que os
servicos serdao medidos e pagos conforme os postos efetivamente disponibilizados, as jornadas executadas,
os periodos de acionamento dos postos tempordrios e as didrias de deslocamento previamente autorizadas
e comprovadas pela Administracgdo.

9.3.1. A adogdo do regime de empreitada por prec¢o unitdrio justifica-se pela existéncia de parcelas
fixas e varidveis na contratagdo, permitindo maior controle da execugdo, compatibilidade com a
demanda real da Administracdo, adequada fiscalizacdo contratual e prevencdao de pagamento por
servicos nao executados.

Critérios de aceitabilidade de pregos

9.4. Em se tratando de servigos continuos executados em regime de dedicagdo exclusiva de mao de
obra, somente serdo aceitas, nos termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos e formacgao
de precos, valores iguais ou superiores aos orcados pela Administracdo para as seguintes parcelas,
conforme estimativa baseada nos Acordos Coletivos para cada localidade, utilizado como paradigma na
Planilha de Custos e Formagdo de Precgos:

a) salario-base e adicionais;
b) auxilio-alimentacao; e

¢) beneficios de natureza trabalhista ou social que contemplem todos os trabalhadores
representados pelo sindicato laboral.

9.4.1. Ndo serdo considerados custos unitarios minimos relevantes quaisquer valores previstos em
Acordo, Convencdo Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo que ndo contemplem todos os
trabalhadores representados pelo sindicato laboral;

9.4.2. Em caso de divergéncia entre os valores considerados no orcamento da Administra¢do e os
valores constantes da norma coletiva do licitante, a proposta deverd considerar o maior valor entre
ambos;

Exigéncias de habilitacao

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

Habilitagao juridica

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

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

9.8. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada
no Didrio 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 Instrucdo
Normativa DREI/ME n.2 77, de 18 de marco de 2020.

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

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

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

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

9.12. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddo
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil e pela Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional, referente a todos os créditos tributdrios federais e a Divida Ativa da Unido 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.

9.13. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo.

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

9.15. Prova de inscri¢do 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.

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

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

9.18. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios
do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n2 123, de 2006, estard dispensado da prova de
inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificagdo Econdmico-Financeira

9.19. 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 participa¢do na licitacdo/contratacio,
ou de sociedade simples.

9.20. Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor.

9.21. Balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstragdes contabeis
dos dois ultimos exercicios sociais, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, comprovando indices de
Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC) e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1, obtidos por meio da
aplicagdo das seguintes formulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG =
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
_ Ativo Circulante
"~ Passivo Circulante
Ativo Total
SG =

"~ Passivo Circulante + Passivo Nio Circulante

9.22. Caso a empresa apresente resultado inferior ou igual a 1 em qualquer dos indices de Liquidez Geral,
Solvéncia Geral e Liquidez Corrente, sera exigido, para fins de habilitagdo, patriménio liquido minimo de
10% do valor total estimado da contratacdo para o periodo de 12 meses.
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9.22.1. Comprovagao de Capital Circulante Liquido (CCL), apurado pela férmula Ativo Circulante -
Passivo Circulante, em valor correspondente a, no minimo, 16,66% do valor estimado da contratagao
para o periodo de 12 meses, tendo por base o balango patrimonial e as demonstragdes contdbeis do
ultimo exercicio social; e

9.22.2. Patrimoénio liquido de 10% do valor estimado da contratacdo para o periodo de 12 meses, por
meio da apresentagdo do balango patrimonial e demonstra¢des contadbeis do Ultimo exercicio social.

9.23. Os indicadores fixados acima deverao ser atingidos em cada um dos dois Ultimos exercicios sociais,
sob pena de inabilitagao.

9.24. Os documentos referidos acima limitar-se-do ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter
sido constituida ha menos de 2 anos.

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

9.26. O atendimento dos indices econ6micos previstos neste Termo de Referéncia devera ser atestado
mediante declaragdo assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

9.27. Declaragao do fornecedor, acompanhada da relagdo de compromissos assumidos, conforme
modelo constante do Anexo 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 de apresentacdo da proposta ndo é
superior ao patrimonio liquido do interessado, observados os seguintes requisitos:

9.27.1. A declaragdo deve ser acompanhada da Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE),
relativa ao ultimo exercicio social; e

9.27.2. Caso a diferenga entre a declaracdo e a receita bruta discriminada na Demonstra¢do do
Resultado do Exercicio apresentada seja superior a 10%, para mais ou para menos, o fornecedor devera
apresentar justificativas.

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

Qualifica¢do Técnica

9.29. Declaracdao de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informagbes e das condi¢Ges
locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da contratacao.

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

Qualificagdo Técnico-Operacional

9.30. Comprovacdo de aptiddo para execugdo de servico similar, de complexidade tecnoldgica e
operacional equivalente ou superior a do objeto desta contratacdo, ou do item pertinente, por meio da
apresentacdo de certiddes ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou
pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

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

9.30.1.1. Atestado(s), contrato(s) ou documento(s) equivalente(s) que comprove(m) experiéncia
minima de 3 anos do fornecedor na prestacao de servicos compativeis com o objeto da contratacdo,
admitindo-se o somatdrio de periodos sucessivos ou ndo, desde que ndo concomitantes, sendo
vedada a contagem em duplicidade de periodos executados no mesmo intervalo de tempo.

9.30.1.2. Atestado(s), contrato(s) ou documento(s) equivalente(s) que comprove(m) a execucdo de
servicos com quantitativo minimo equivalente a 50% do numero de postos de trabalho a serem
contratados, conforme planilha de custos e formacao de precos.

9.30.1.2.1. Para fins de comprovacao do quantitativo minimo previsto no subitem anterior, sera
admitido o somatério de atestados, contratos ou documentos equivalentes, desde que os servicos
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tenham sido executados de forma concomitante (gestdo realizada ao mesmo tempo), no mesmo
periodo de execuc¢do, demonstrando a capacidade da licitante de administrar, simultaneamente,
guantitativo equivalente a 50% dos postos de trabalho da presente contratacdo, conforme
quantidade disposta na Planilha de Custos e Formagao de Precos.

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

9.30.3. O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovacgao da legitimidade
dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracao, cépia do contrato que deu suporte
a contratacdo, endereco atual da Contratante e local em que foram prestados os servicos, entre outros
documentos.

9.30.4. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econGmica
principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.

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

9.32. A apresentagdo, pelo fornecedor, de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em
favor de consdrcio do qual tenha feito parte serd admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§
10 e 11, da Lei n? 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Disposi¢oes gerais sobre habilitacao

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

9.34. Na hipdtese 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 habilitagdo serdo traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto
no Decreto n2 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. N3o serdo 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 deverdao 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. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de numeros de
documentos pertinentes a CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do recolhimento
dessas contribuicdes.

9.38. Na&o sera admitida a participacdo de sociedades cooperativas, pois o objeto exige dedicacdo
exclusiva de mao de obra, controle de jornada, subordinacdo operacional, substituicdo de empregados,
sigilo institucional e atuacdo em ambiente policial da Policia Federal, condi¢des que demandam gestdo
empresarial direta e continua, incompativel com a légica cooperativa e com o risco de fragilizacdo dos
vinculos e da seguranca institucional.

9.39. Nao serda admitida a participacdo de empresas em consércio, pois o objeto é servico comum e
continuo de apoio administrativo, sem complexidade técnica ou financeira que justifique execucdo
compartilhada. A contratagdo exige gestdo centralizada, padroniza¢do de rotinas, controle uniforme da
mao de obra e responsabilizacdo direta da contratada, evitando fragmentacdo da execucdo, dificuldade de
fiscalizagcdo e riscos operacionais.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

10.1. O custo estimado total da contratagdo, que representa o valor maximo aceitavel pela
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Administracdo, conforme os custos unitarios, quantitativos e valores totais dispostos na tabela constante
do item 1.1 deste Termo de Referéncia.

11. ADEQUAGAO ORCAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Or¢camento Geral da Unido. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotagao:

) Gestdo/unidade: [030108/200372];

) Fonte de recursos: [1000000000 (Recursos Livres da Unido)];

) Programa de trabalho: [172371];

IV) Elemento de despesa: [339037]; e

V) Plano interno: [PF990NAG26].

11.2. A dotacgdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovacgdo da Lei
Orgamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS

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

13. ANEXO | Regras aplicaveis ao instrumento substitutivo ao contrato (Contratagdes de
pequeno valor - art. 95, inciso I, da Lei n. 14.133/2021, Orientacdo Normativa n2 84, de 17 de
maio de 2024)

13.1. Considerando que a presente contratagao possui valor estimado, natureza continuada, dedicacao
exclusiva de mao de obra, obriga¢des trabalhistas, previdencidrias, fiscais, operacionais e de fiscalizacdo
incompativeis com a formalizacdo simplificada por instrumento substitutivo, sera celebrado contrato
administrativo préprio, ndo se aplicando as regras do Anexo | relativas as contratacdes de pequeno valor
previstas no art. 95, inciso |, da Lei n® 14.133/2021.

14. ANEXO Il TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

14.1. O Termo de Ciéncia e Concordancia previsto neste Anexo |l sera substituido pela declaragdo
eletronica prestada pela licitante no sistema Compras Governamentais, no momento de participacdo na
sessdo publica, ocasido em que a empresa manifesta ciéncia e concordancia com as condig¢es do edital, do
Termo de Referéncia, dos anexos e das demais regras aplicaveis a contratagdo. Assim, ndo sera exigida a
apresentacdo de termo fisico ou documento apartado com a mesma finalidade, salvo se houver solicitagcdo
expressa da Administragao para fins de saneamento, diligéncia ou instru¢do complementar do processo.
15. ANEXOS DO TERMO DE REFERENCIA

Anexo | do TR — ETP (Estudo Técnico Preliminar)

Anexo Il do TR - Requisitos de Capacitacao

Anexo lll do TR - Uniformes e Identificacdo

Anexo IV do TR -IMR

ANEXO V do TR - Planilha Contr Mensal IMR - Aux Adm

Anexo VI do TR - Modelo Ordem Servico

ANEXO VIl do TR - Modelo de Declaracao
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