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1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

(Processo Administrativo n° 01242.000347/2026-10)
TERMO DE REFERENCIA
CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1 Contratagdo de servigos continuo de secretariado, a serem executados com regime de dedicagdo exclusiva de
mao de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme condicdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

VALOR
ITEM ESPECIFICAQAO CATSER| UNIDADE |QUANTIDADE| VALOR VALOR VALOR TOTAL DO
DE UNITARIO CONTRATO
MEDIDA MENSAL MENSAL ANUAL (24 MESES)
R$
1 ([Supervisor Técnico | 16578 Posto 01 R$7.802,19 | R$7.802,19 | R$ 93.626,33 |187.252,65
de Secretariado
R$
2 Técnico de 16578 Posto 02 R$5.946,44 ([R$11.892,87| R$142.714,46 285.428,91
Secretariado
R$743.117,27
3 |Secretario Executivo| 16578 Posto 04 R$7.740,80 |R$30.963,22| R$371.558,63
R$
4 Secretario 16578 Posto 01 R$11.089,35|R$11.089,35| R$133.072,18 [266.144,36
Executivo Bilingue
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Classificacao do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

1.2. O servico objeto desta contratacdo é caracterizado como comum, conforme justificativa constante do Estudo
Técnico Preliminar.

Classificacao do objeto quanto ao modelo de execucdo

1.3. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que a natureza de servico comum, sendo a vigéncia
plurianual mais vantajosa considerando o Estudo Técnico Preliminar.

Prazo de vigéncia

1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 24 (vinte e quatro) meses contados de 18/07/2026, prorrogavel por até
10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

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

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

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

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratac6es Anual 2026, conforme detalhamento a seguir:

I. ID PCA no PNCP: 01263896000164-0-000007/2026;
1. Data de publicacdo no PNCP: 12/05/2025;
11 Id do item no PCA: 16;
1v. Classe/Grupo: 839 - Outros Servicos de Negécios, Técnicos e Profissionais;
V. ldentificador da Futura Contratacéo: 240224-22/2026;

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

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

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade

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

4.1.1. Dar margem de preferéncia para produtos manufaturados e servigos nacionais que atendam a normas
técnicas brasileiras, em observéncia a Lei n°® 12.349/10;
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4.1.2. Observar o0 atendimento as normas técnicas, elaboradas pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT), nos termos da Lei n°® 4.150/62, bem como outras similares, com o objetivo de aferir e garantir a
aplicacao dos requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranca dos materiais utilizados;

4.1.3. Os equipamentos e acessorios de que trata este documento devem estar em total consonancia com a
exigéncia de que estes ndo contenham substancias perigosas como mercurio (Hg), chumbo (Pb), cromo
hexavalente (Cr(VI)), cAdmio (Cd), bifenil-polibromados (PBBs), éteres difenil-polibromados (PBDES) em
concentracéo acima da recomendada pela diretiva da Comunidade Econdmica Européia Restriction of Certain
Hazardous Substances -RoHS17;

4.1.4. Deve-se observar a adogéo de procedimentos que visem a prote¢do da saude publica, a preservagéo do
meio ambiente, a sustentabilidade da producao e consumo, o desenvolvimento de tecnologias limpas;

4.1.5. As embalagens das pilhas e baterias, fabricadas no Pais ou importadas, devem conter as informacdes
gue atendam ao art. 14 da Resolugéo n° 401/2008 — CONAMA;

Subcontratacdo

4.2. Nao sera admitida a subcontratacao do objeto contratual.

Garantia da contratacao

4.3. Sera exigida a garantia da contratacao de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, com
validade durante a execucdo do contrato e 90 (noventa) dias apds término da vigéncia contratual, podendo o
Contratado optar pela caugdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro-garantia, fianga bancaria ou titulo
de capitalizacao, em valor correspondente a 5% ( cinco por cento) do valor total da contratacédo

4.4. Em caso de opgédo pelo seguro-garantia, a parte adjudicatéria devera apresenta-la, no maximo, até a data de
assinatura do contrato.

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

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

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

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

4.4.5. Caso o adjudicatario ndo opte pelo seguro-garantia ou ndo apresente a apdlice de seguro de garantia
antes da assinatura do contrato, devera apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual
periodo, a critério do Contratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de prestacdo de garantia nas
modalidades de caucao em dinheiro ou titulos da divida publica, fianca bancaria ou titulos de capitalizagao.

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

4.6. Caso a opgédo seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a forma escritural,
mediante registro em sistema centralizado de liquida¢do e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e
avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério competente.
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4.7. No caso de garantia na modalidade de fianca bancéaria, devera ser emitida por banco ou instituicdo financeira
devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil, e devera constar expressa renuncia do fiador
aos beneficios do artigo 827 do Cadigo Civil.

4.8. Na hipo6tese de opcao pelo titulo de capitalizacdo, a garantia devera ser custeada por pagamento Unico, com
resgate pelo valor total, sob a modalidade de instrumento de garantia, emitido por sociedades de capitalizacdo
regulamente constituidas e autorizadas pelo Governo Federal.

4.8.1. O titulo de capitalizacéo devera ser apresentado ao Contratante juntamente com as condi¢des gerais e 0
namero do processo administrativo sob o qual o plano de capitalizacéo foi aprovado pela Susep (art. 8°, 1, da Circular
SUSEP n° 656, de 11 de margo de 2022).

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

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

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

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

4.10. A apdlice do seguro-garantia ou a fiangca bancéaria devera ter cobertura para o pagamento direto ao
empregado das verbas devidas em razéo da inadimpléncia do Contratado.

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

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

4.12. Na hip6tese de suspenséo do contrato por ordem ou inadimplemento da Administragdo, o Contratado ficara
desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apélice de seguro até a ordem de reinicio da execu¢édo ou o
adimplemento pela Administracéo.

4.13. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer obrigacéo, o Contratado
obriga-se a fazer a respectiva reposi¢cao no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a
critério do Contratante, contados da data em que for notificada[A15] .

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

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

4.14.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da apoélice, sua
caracterizagcdo e comunicacao 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.

4.15. Extinguir-se-4 a garantia com a restituicdo da carta fianca, autorizacdo para a liberacdo de importancias
depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate do titulo de capitalizacdo, acompanhada de
declaracdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o Contratado cumpriu todas as clausulas do
contrato.

4.15.1. A extingdo da garantia na modalidade seguro-garantia observara a regulamentagéo da Susep.

4.15.2. A Administracdo devera apurar se ha alguma pendéncia contratual antes do término da vigéncia da
apolice.
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4.16. A garantia somente serd liberada ou restituida apés a fiel execucdo do contrato ou apds a sua extingdo por
culpa exclusiva da Administracédo e, quando em dinheiro, sera atualizada monetariamente.

4.16.1. Em se tratando de servicos executados com dedicacdo exclusiva de mao de obra, a garantia somente
sera liberada ante a comprovagdo de que o Contratado pagou todas as verbas rescisérias decorrentes da
contratacdo, sendo que, caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més ap6s o encerramento da
vigéncia contratual, a garantia devera ser utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas
repercussoes previdencidrias e relativas ao FGTS, observada a legislacao que rege a matéria;

4.16.2. Também podera haver liberacdo da garantia se a empresa comprovar que 0s empregados serao
realocados em outra atividade de prestacdo de servi¢cos, sem que ocorra a interrupgdo do contrato de trabalho;

4.16.3. Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servicos Contratados, a Administracdo Contratante
podera utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso
da ndo comprovacao: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisérias ou (2) da realocacédo dos trabalhadores
em outra atividade de prestacdo de servicos.

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

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

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

Vistoria

4.20. A avaliacdo prévia do local de execucdo dos servigos € imprescindivel 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 08 horas as
17 horas.

4.21. Seréao disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

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

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

4.24. A ndo realizagdo da vistoria ndo poderd embasar posteriores alega¢gfes de desconhecimento das instalagdes,
dividas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servicos, devendo o Contratado
assumir os onus dos servicos decorrentes.

Outros Requisitos de Contratacdo
4.25. Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratacdo abrangem o seguinte
4.25.1. Supervisor Técnico (a) em Secretariado
4.25.1.1. Requisitos basicos:

a) Curso Técnico em Secretariado;
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b) Experiéncia minima: 06 meses; comprovada em CTPS para as atividades de complexidade
administrativa equivalente, onde tenha sido requeridas habilidades no uso de aplicativos informatizados
basicos;

¢) Conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote Open Office em software livre;

d) Certificado de conclusdo do Curso de Secretariado, em nivel de 2° grau, ou do certificado de
conclusdo do 2° grau que, na data da vigéncia da Lei n° 9.261/96, houver comprovado através de
declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das
atribuicbes mencionadas no art. 5° da mencionada lei.

4.25.1.2. E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora ndo habilitados com o
certificado do curso de técnico em secretariado, contenham pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez
anos intercalados de exercicio das atividades proprias a técnico de secretariado, até data da vigéncia da
Lei n® 9.261/1996. A comprovacédo de atuacdo na area se dara por meio de anotacdes na Carteira de
Trabalho, Previdéncia Social e através de declaragbes das empresas nas quais os profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribuicdes que serdo confrontadas com as
estipuladas neste Termo de Referéncia.

4.25.2. Técnico (a) em Secretariado

4.25.2.1. Requisitos basicos:
a) Curso Técnico em Secretariado;

b) Experiéncia minima: 06 meses; comprovada em CTPS para as atividades de complexidade
administrativa equivalente, onde tenha sido requeridas habilidades no uso de aplicativos informatizados
bésicos;

¢) Conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote Open Office em software livre;

d) Certificado de conclusdo do Curso de Secretariado, em nivel de 2° grau, ou do certificado de
conclusdo do 2° grau que, na data da vigéncia da Lei n° 9.261/96, houver comprovado através de
declaracbes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das
atribuicbes mencionadas no art. 5° da mencionada lei.

4.25.2.2. E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora ndo habilitados com o
certificado do curso de técnico em secretariado, contenham pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez
anos intercalados de exercicio das atividades préprias a técnico de secretariado, até data da vigéncia da
Lei n°® 9.261/1996. A comprovacao de atuacdo na area se dara por meio de anotacdes na Carteira de
Trabalho, Previdéncia Social e através de declaracBes das empresas nas quais os profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribuicdes que serdo confrontadas com as
estipuladas neste Termo de Referéncia.

4.25.3. Secretario (a) Executivo

4.25.3.1. Requisitos Béasicos:

a) Curso Superior em Secretariado Executivo, legalmente reconhecido no Brasil, ou diplomado no
exterior por Curso Superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma da lei, ou de que é
portador de qualquer diploma nivel superior que, na data de inicio da vigéncia da Lei n°® 9.261/96, houver
comprovado, através de declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo, comprovado, através de
declaragcdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das
atribuicbes mencionadas no Art. 4° da mencionada lei;

b) Experiéncia minima: 06 meses comprovada em CTPS para as atividades de complexidade
administrativa equivalente, onde tenha sido requeridas habilidades no uso de aplicativos informatizados
basicos;

¢) Conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote Open Office em software livre;
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d) Para a func¢éo bilingue: fluéncia em inglés ou espanhol e portugués.

4.25.4. O enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servico, dentro da
Classificacdo Brasileira de Ocupag¢bes (CBO), caso haja disponibilizacdo de mao de obra em regime de
dedicacéo exclusiva, é o seguinte:

4.25.5. Técnico (a) em Secretariado - Classificacdo CBO: 3515-05.
4.25.6. Secretério (a) Executivo (a) - Classificagdo CB0O:2523-05.
4.25.7. Secretario (a) Executivo (a) Bilingue - Classificagdo CB0O:2523-10.
4.26. Declaracao do licitante de que tem pleno conhecimento das condi¢des necessarias para a prestacao do servigo.

4.27. As obrigacdes da Contratada e Contratante estao previstas neste projeto.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicdes de execucao

5.1. A execugéo do objeto seguira a seguinte dindmica:
5.1.1. Inicio da execucéo do objeto: 18/07/2026

5.1.2. O estabelecimento de experiéncia minima para as categorias profissionais tratadas no Termo de
Referéncia visa a disponibilizacdo de pessoal mais qualificado que por ja terem atuado no mercado de trabalho,
assimilardo com maior celeridade as rotinas da unidade administrativa em que irdo atuar, bem como utilizarao
as ferramentas funcionais com maior propriedade, dando retorno imediato, tornando as atividades do setor
mais produtivas.

5.1.3. Para a execugao dos servigos o profissional devera possuir atributos condizentes, tais como: equilibrio
emocional, dinamismo, flexibilidade, presteza, criatividade, iniciativa, discricdo e rapidez de raciocinio entre
outros.

Local e horario da prestacao dos servicos

5.2. Os servicos serdo prestados preferencialmente no Edificio Sede localizado no Parque Tecnolégico no seguinte
endereco: Estrada Doutor Altino Bondesan, 500 — Distrito de Eugénio de Melo, Sao José dos Campos/SP.

5.3. Os servigos serdo prestados entre as 7hs e 20hs.

5.4. Devem ser seguidas as normas vigentes da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, do Tribunal Superior do
Trabalho — TST, Convencao coletiva e outras subsidiarias.

5.5. A jornada de trabalho ser& de 08 (oito) horas diarias, de segunda-feira a sexta-feira, o horario devera se adequar
as necessidades de cada setor podendo variar o inicio e o final da jornada de trabalho, sendo vedada realizacdo de
hora extra. A jornada semanal de trabalho é de 40 horas.

5.6. Em casos excepcionais a jornada diaria podera ultrapassar 8 (oito) horas, até o limite maximo de 10 (dez) horas
diarias, e as horas excedentes serdao computadas em banco de horas, desde que atendidos os requisitos desta
clausula e da norma coletiva aplicavel.

5.6.1. Aimplementacéo do banco de horas dependerd, cumulativamente:
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| — de previsdo em acordo ou convencgdo coletiva de trabalho da categoria profissional,

Il — da observancia integral dos limites legais de jornada;

Il — de comunicacgdo prévia a fiscalizacdo do contrato, com justificativa da necessidade excepcional;

IV — da manutencéo de controle formal, individualizado e atualizado das horas trabalhadas e compensadas.

5.6.2. A compensacédo das horas devera ocorrer no prazo estabelecido na norma coletiva aplicavel, sendo
vedada a formacéo de saldo habitual ou continuo de horas.

5.6.3. Fica vedada a realizacao de horas extras no ambito da execugéo contratual. As horas trabalhadas além
da jornada ordinaria somente poderdao ocorrer dentro do limite de até 10 (dez) horas diarias, exclusivamente
para fins de compensacdo em banco de horas, observados os requisitos desta clausula.

5.6.4. A eventual realizacdo de horas extras em desacordo com o disposto neste Termo de Referéncia
caracterizard descumprimento contratual, sujeitando a contratada as san¢des cabiveis, sem prejuizo de sua
responsabilidade exclusiva pelos encargos trabalhistas decorrentes, ndo gerando qualquer 6nus adicional para
a Administracéo.

5.6.5. A adogéo do banco de horas ndo implicard alteragcdo da jornada ordinaria contratada, nem podera ser
utilizada como mecanismo permanente de ajuste da execucado dos servigos.

5.6.6. Todos os custos decorrentes da eventual ado¢do do banco de horas deverdo estar contemplados na
proposta apresentada, ndo sendo cabivel pleito de reequilibrio econdmico-financeiro por esse motivo.

5.6.7. A adocao de banco de horas pela contratada sera admitida em carater excepcional, exclusivamente para
atendimento de demandas pontuais e imprevisiveis da Administracdo, desde que nao configure pratica rotineira
ou substituicdo da jornada ordinaria contratada.

5.7. Caso o horario de expediente do 6érgao for alterado por determinacgéo legal, o horario mencionado seréa alterado
para este novo horario;

5.8. Por necessidade dos servi¢os, devidamente justificada e tempestivamente comunicada o horario da prestagéo
dos servigos podera ser alterado, levando em consideracéo o interesse deste 6rgao e a legislacdo em vigor, sendo
gue nao serd, de forma alguma, permitida a execucéo de horas extras.

5.9. Os postos de servicos nao poderao ficar descobertos, e nas hipéteses de faltas de funcionario, a empresa
contratada deverd, no prazo maximo de duas horas no inicio da jornada do profissional, providenciar a
disponibilizacdo de substituto, cujas qualificacfes sejam iguais ou superiores aquelas definidas para o servigo
contratado, sob a pena de aplicacdo das penalidades previstas no contrato.

Rotinas a serem cumpridas
5.10. As qualificagdes dos postos a serem contratadas séo exigidas de acordo com a Lei n® 7.377, de 1985.
5.11. Os servigos serdo executados conforme discriminado abaixo:
5.11.1. Supervisor Técnico (a) em Secretariado
5.11.1.1. Atividades Bésicas:
a) Supervisionar, coordenar e orientar 0s servi¢os, zelando pelo prazo e qualidade das tarefas;

b) Esclarecer, quando solicitado pela fiscalizagdo, quaisquer duavidas com relacdo a execucgdo do
contrato;

c) Criar e operar planilhas;
d) Elaborar relatérios sobre as atividades da equipe;

e) recepcionar visitantes, certificar agendamento e fazer o encaminhamento devido;
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f) realizar controle de ligagbes recebidas e realizadas;
g) manter atualizada e informar ao responsavel pela unidade a agenda diaria de compromissos;

h) operacionalizar ferramentas e aplicativos de telefonia, fac-simile, fotocopia, internet, internet e correio
eletrénico;

i) requisitar e organizar espaco fisico e equipamentos necessarios a realizacao de reunides e atividades
agendadas, solicitando servigcos de limpeza, movimentacéo de mobiliarios e outros insumos;

j) solicitar servicos de copeiragem, e outras atividades de apoio, durante a realizacdo de reunifes e
atividades agendadas;

k) providenciar a requisicdo de transporte para o deslocamento de servidores da unidade para reunifes
ou eventos externos;

I) providenciar a hospedagem para servidores da unidade deslocados de Sdo José dos Campos para o
cumprimento de agenda externa;

m) realizar outras atividades inerentes ao posto de trabalho.
n) organizar e manter 0s arquivos sob sua responsabilidade;
0) redigir e digitar correspondéncia ou documentos de rotina;

p) realizar a triagem, dos documentos recebidos, protocolando-os e encaminhando-os aos seus
destinatérios de forma correta e tempestiva,

g) cuidar para que o sigilo dos documentos seja mantido

r) O supervisor/encarregado devera orientar, distribuir, acompanhar, controlar e fiscalizar a execucao dos
servicos, cabendo ainda, responder pela empresa junto ao CEMADEN, quanto a execucao dos servicgos,
cujos custos deverao estar discriminados em planilha propria. Dada a natureza dos servi¢os contratados,
€ necessario e obrigatério que o supervisor/encarregado permaneca nas dependéncias do CEMADEN,
haja vista que serd ele o responsavel por orientar, distribuir, acompanhar, controlar e fiscalizar a
execucdo dos servicos. Caso haja omissdo na CCT, devera ser considerado para o Encarregado, na
Planilha de Custos e Formacédo de Precos, um adicional de 40% (quarenta por cento) em relacao ao
salario base da categoria, conforme disposi¢cfes do artigo 62 da CLT, visto que este exercera atribuices
de supervisao e confianca.

5.11.2. Técnico (a) em Secretariado (Classificagdo CBO: 3515-05)

5.11.2.1. Atividades Basicas:

a) recepcionar visitantes, certificar agendamento e fazer o encaminhamento devido;

b) realizar controle de ligagOes recebidas e realizadas;

¢) manter atualizada e informar ao responsavel pela unidade a agenda diaria de compromissos;

d) operacionalizar ferramentas e aplicativos de telefonia, fac-simile, fotocopia, internet, internet e correio
eletrdnico;

€) requisitar e organizar espaco fisico e equipamentos necessarios a realizagdo de reunides e atividades
agendadas, solicitando servigcos de limpeza, movimentacdo de mobiliarios e outros insumos;

f) solicitar servicos de copeiragem, e outras atividades de apoio, durante a realizagdo de reunifes e
atividades agendadas;

g) providenciar a requisicao de transporte para o deslocamento de servidores da unidade para reunides
ou eventos externos;
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h) providenciar a hospedagem para servidores da unidade deslocados de S&o José dos Campos para o
cumprimento de agenda externa;

i) realizar outras atividades inerentes ao posto de trabalho.
j) organizar e manter os arquivos sob sua responsabilidade;
k) redigir e digitar correspondéncia ou documentos de rotina;

[) realizar a triagem, dos documentos recebidos, protocolando-os e encaminhando-os aos seus
destinatarios de forma correta e tempestiva;

m) cuidar para que o sigilo dos documentos seja mantido
5.11.3. Secretario (a) Executivo (a) (Classificacdo CB0O:2523-05)
5.11.3.1. Atividades Basicas:
a) planejar, organizar os servigos de secretaria;
b) assistir e assessorar diretamente a dirigentes de nivel DAS 101.4 ou superior;
c) redigir textos profissionais especializados;
d) interpretar e sintetizar textos e documentos;
e) registrar e distribuir expedientes e outras tarefas correlatas;
f) orientar, avaliar, e selecionar a correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia;
g) secretariar as autoridades no desempenho de suas fungdes, gerenciando informacdes;
h) elaborar atas de reunides, marcar e cancelar compromissos;

i) recepcionar visitantes de diversas hierarquias, certificar agendamentos e fazer o encaminhamento
devido;

j) assessorar na organizacdo de eventos requisitando e organizando espaco fisico, servicos e
eguipamentos necessarios;

k) manter atualizada e informar a autoridade a segunda diaria de compromisso acompanhando
cronogramas;

[) organizar agenda de viagens de trabalho da autoridade, providenciando transporte e hospedagem;
m) cuidar para que o sigilo dos documentos seja mantido;

n) manter controle atualizado da localizag&o interna dos processos atinentes ao setor, bem como dos
vencimentos de prazos estabelecidos, reportando por meio de relatérios a sua posicéo diaria;

0) realizar outras atividades inerentes ao posto de trabalho.
5.11.4. Secretario (a) Executivo (a) Bilingue (Classificagcdo CBO: 2523-15)
5.11.4.1. Atividades Basicas:
a) planejar, organizar os servigos de secretaria;
b) assistir e assessorar diretamente a dirigentes de nivel DAS 101.5 ou superior;
c) redigir textos profissionais especializados, inclusive em outros idiomas;

d) interpretar e sintetizar textos e documentos, inclusive em outros idiomas;;
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e) registrar e distribuir expedientes e outras tarefas correlatas;

f) orientar, avaliar, e selecionar a correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia;

g) secretariar as autoridades no desempenho de suas fungdes, gerenciando informacdes;

h) elaborar atas de reunibes, marcar e cancelar compromissos, inclusive em outros idiomas;;

i) recepcionar visitantes de diversas hierarquias e nacionalidades, certificar agendamentos e fazer o
encaminhamento devido;

j) assessorar na organizacdo de eventos requisitando e organizando espaco fisico, servigos e
equipamentos necessarios;

N

k) manter atualizada e informar a autoridade a segunda diaria de compromisso acompanhando
cronogramas;

I) organizar agenda de viagens de trabalho da autoridade, nacionais e internacionais, providenciando
transporte e hospedagem;

m) cuidar para que o sigilo dos documentos seja mantido;

n) manter controle atualizado da localizag&o interna dos processos atinentes ao setor, bem como dos
vencimentos de prazos estabelecidos, reportando por meio de relatérios a sua posicéo diaria;

0) realizar outras atividades inerentes ao posto de trabalho.

Materiais a serem disponibilizados

5.12. Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada devera disponibilizar os materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, promovendo sua substituicdo quando necessario.

Informacdes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.13. A demanda do érgao tem como base as seguintes caracteristicas:

5.13.1. Por se tratar de uma excepcionalidade, prevista na alinea d.1.2, do item 2.6, do Anexo V, da Instrugéo
Normativa n® 05/2017, o perfil dos servicos demandados é de prestacédo continuada e difusa em suas acgdes,
dificilmente mensuraveis de forma objetiva e direta que venha permitir uma contratacdo por produto ou
resultado.

5.13.2. Os servicos dessa espécie pressupdem a disponibilizacéo de forca de trabalho, com dedicacéo integral,
para apoiar as atividades do 6rgdo no momento exato da demanda, mesmo sendo essa demanda representada
por atividades difusas ao longo do periodo de avaliacdo. Dessa forma, a melhor alternativa & Administracéo € a
contratagdo e remuneragdo por postos de servigos.

5.13.3. A adocao da unidade de medida por postos de trabalho permite a administracdo admitir a flexibilizacéo
da execucdo das atividades ao longo do horéario de expediente, vedando-se a realizacdo de horas extras ou
pagamento de adicionais ndo previstos nem estimados originariamente neste Termo de Referéncia.

5.13.4. No preco proposto deverdo estar incluidas todas as despesas com salarios, contribuicdes sociais e
trabalhistas, seguros, encargos sociais, impostos e taxas, transporte, alimentacdo, treinamento/reciclagem,
despesas administrativas e lucros e demais insumos necessarios a sua composicao.

5.13.5. Na proposta apresentada devera constar o valor do posto para cada categoria de servico do presente
Termo de Referéncia, bem como a planilha demonstrativa de composi¢do de pregos, com a previsdo de custo
mensal para o total de postos previstos e 0 valor global para os 12 (doze) meses previstos de contratacdo
inicial;
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5.13.6. Para os valores cotados, a empresa licitante devera apresentar planilha demonstrativa de custos de
cada categoria profissional, além dos pardmetros e memorias de calculos para obtencdo dos resultados,
conforme modelo constante da IN 05/2017, observado o piso salarial de cada categoria profissional e a carga
horaria estabelecida neste anexo;

5.13.7. Devera ser indicado, na planilha de custos e formacé&o de precos, o sindicato, ou o acordo coletivo que
rege as categorias profissionais que executarao o servigo e as respectivas datas bases e vigéncias, com base
no Caodigo Brasileiro de Ocupacdes — CBO.

5.13.8. A licitante devera considerar em sua proposta um montante relativo a taxa de administracao que seja
suficiente para fazer face as despesas administrativas, de (pessoal, de despesas de escritério, custos de
admissao e demissao, custos bancarios e financeiros, impostos personalissimos e /ou indiretos, etc.).

5.13.9. Para fins de composigéo de custos, e levando em consideracdo que a carga horaria dos trabalhadores
envolvidos nos servigcos objeto do presente Termo de Referéncia, € de 40 horas semanais, a Contratada devera
apresentar o custo de no minimo 44 Vales Transportes por més, ou seja, 2 (dois) vales por dia, ndo se
isentando com isso do fornecimento de vales transporte da Regido Metropolitana do Vale do Paraiba nas
cidades que ndo possuirem linha normal, nos horarios de inicio e término dos servicos, até o Parque
Tecnoldgico de Séo José dos Campos, devendo também efetuar o fornecimento de vales transportes para
cidades do entorno.

5.13.10. Administracdo ndo se vincula as disposi¢bes contidas em Acordos e convengfes Coletivas que
estabelecam valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de precos para
0s insumos relacionados ao exercicio da atividade, por for¢ca da Instrucdo Normativa n° 05/2017, editada pela
SEGES do MP.

5.13.11. Para a apuracao dos servicos demandados no ambito do Termo de Referéncia, buscou-se junto as
areas demandantes a definicdo das categorias de servigos imprescindiveis e a previsdo dos quantitativos da
demanda necessaria.

5.13.12. Para a apuragéo das quantidades o CEMADEN utilizou-se de suas experiéncias em seus contratos
anteriores para definir os quantitativos, em face das caracteristicas da demanda do servico, buscando sempre
fatores econdbmicos mais vantajosos a Administracao.

5.14. Nao ha exigéncia de instalagdo de escritério por parte da contratada no local de prestacao do servigo.

Especificacdo da garantia do servico

5.15. 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).

Uniformes

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

5.16.1. O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:
| - Camisa manga curta e manga longa;
Il - Vestido;
Il - Calca;
IV - Saia;
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V - Blazer/ Casaco;
VI - Meia e Meia calca
VII - Sapato social

5.16.1.2. Serdo entregues 02 (dois) conjuntos completos ao empregado no inicio da execucao do
contrato, devendo ser substituido 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 12 (doze) meses, ou a
gualquer época, no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas, apds comunicacdo escrita da
Contratante, sempre que nao atendam as condi¢cdes minimas de apresentagao;

5.16.2. As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, conforme as seguintes

descricoes:

| - Camisa manga curta e manga longa: tecido em composicdo mista de algoddo e poliéster,
preferencialmente 67% algodé&o e 33% poliéster; tecido com alta durabilidade; toque macio e confortavel,
boa respirabilidade; e ndo transparente.

Il - Vestido: ecido social premium com elastano, preferencialmente em oxfordine com elastano,
gabardine, two way ou crepe alfaiataria; composicdo recomendada em poliéster, viscose e elastano; nédo
transparente; conforto térmico; e elasticidade moderada para mobilidade.

lll - Calca: tecido de alfaiataria profissional, preferencialmente em gabardine, oxford premium, two way ou
microfibra de alfaiataria; composi¢céo recomendada poliéster, viscose e elastano; alta durabilidade; boa
elasticidade; conforto ergonémico.

IV - Saia: ecido de alfaiataria profissional, preferencialmente em gabardine, oxford premium, two way ou
microfibra de alfaiataria; composi¢cdo recomendada poliéster, viscose e elastano; alta durabilidade; boa
elasticidade; conforto ergonémico.

V - Blazer/ Casaco: tecido de alfaiataria premium, preferencialmente gabardine, oxford premium, two
way, |a fria sintética; composicdo recomendada em poliéster, viscose e elastano; estrutura firme com
conforto; tecido que garanta conforto térmico em épocas de frio; e costura firme.

VI - Meia e Meia-calgca: composicao recomendada poliamida e elastano; com conforto térmico; boa
elasticidade; resisténcia ao desgaste; fio 20 ou superior; resisténcia a rasgos; uniformidade de cor.

VIl - Sapato social: em couro legitimo ou material sintético premium de alta resisténcia; solado
antiderrapante, palmilha anatdmica e confortavel.

5.16.3. No caso de empregada gestante, os uniformes deveréo ser apropriados para a situagéo, substituindo-os
sempre que estiverem apertados;

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

Procedimentos de transicao e finalizag&o do contrato

5.17. Nao serdo necessarios procedimentos de transic¢éo e finalizacdo do contrato devido as caracteristicas do objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execucao sera
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.
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6.3. As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e o Contratado devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

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

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

Preposto

6.6. O Contratado designarad formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacdo dos servigos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execucéo do objeto Contratado.

6.7. O Contratado ndo necessitard manter preposto da empresa no local da execucédo do objeto durante o periodo
integral.

6.8. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencdo do preposto da
empresa, hipotese em que o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.

6.9. As comunicagdes entre o érgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o0 uso de mensagem eletrénica para esse fim.

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

Rotinas de Fiscalizacao

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

Fiscalizacao Técnica

6.12. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucédo do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragéo.

6.13. O fiscal técnico do contrato anotar4 no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execug¢do do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos
defeitos observados.

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

6.15.0 fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisédo ou
adocao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for
0 caso.

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

6.17. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogacao contratual.
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6.18. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do Contratado, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicbes 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.

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

Fiscalizacdo Administrativa

6.20. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condigbes de habilitagcdo da contratada,
acompanharad o empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario.

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

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

6.23. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacées trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovagoes:

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

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

I. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcdo, horério do posto de
trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicacao dos responsaveis técnicos pela execug¢ao dos servi¢os, quando for o caso;

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

lll. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao os servicos; e

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

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

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

lll. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
IV. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.23.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:

I. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracéo
Contratante;
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Il. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos, em que
conste como tomador a parte contratante;

. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao dos servicos
ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

IV. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacao,
entre outros), a que estiver obrigada por for¢ca de lei ou de Convencdo ou Acordo Coletivo de
Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao dos servi¢os e de qualquer empregado;

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

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

6.23.1.4. entrega de copia da documentagéo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato, apés o
ultimo més de prestacéo dos servigos, no prazo definido no contrato:

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

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

6.35.1.4.3. extratos dos depositos 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 item
6.35.1.1 acima deverdo ser apresentados.

6.37. A Administracdo devera analisar a documentacao solicitada no item 6.35.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias
apos o recebimento dos documentos, prorrogaveis 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
quitagcdo anual das obrigagfes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adogao de providéncias
voltadas a sua obtencéo, relativamente aos empregados alocados, em dedicagéo exclusiva, na prestacao de servigos
contratados.

6.39. O termo de quitacdo anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos Empregados e
obedecer4 ao disposto no art. 507-B, paragrafo unico, da CLT.

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

6.41. Nao havera 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 Organizacdes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e as
Organizacdes Sociais, sera exigida a comprovacao de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislacédo
gue rege as respectivas organizacgoes.

6.43. Os documentos necessarios a comprovacao do cumprimento das obrigacdes sociais trabalhistas poderdo ser
apresentados em original ou por qualquer processo de cOpia autenticada por cartério competente ou por servidor da
Administragéo.
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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 méo de obra deverdo oficiar & Receita Federal do
Brasil (RFB).

6.45. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribui¢cdo para o FGTS, os fiscais ou gestores de
contratos de servicos com regime de dedicacéo exclusiva de mao de obra deverao oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.46. O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencédo das condi¢cdes de habilitacdo pelo
Contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sancoes.

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

6.48. Caso ndo seja apresentada a documenta¢do comprobatdria do cumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, o Contratante comunicara o fato ao Contratado e retera o pagamento da fatura
mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacdo seja regularizada.

6.49. Nao havendo quitagdo das obrigacdes por parte do Contratado no prazo de quinze dias, o Contratante podera
efetuar o pagamento das obrigacbes diretamente aos empregados do Contratado que tenham participado da
execucao dos servigos objeto do contrato.

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

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

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

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

6.54. A inadimpléncia do Contratado quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a
Administracdo 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 n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

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

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

6.57.1. diminuicdo excepcional e temporaria da demanda de trabalho na unidade de execucao, inclusive na
hipotese 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 compensacdes de jornada limitam-se:
6.58.1. ajornada diaria maxima de 10 (dez) horas; e

6.58.2. ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada diaria do trabalhador.
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6.59. A compensacao de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da avaliacdo do responsavel
pela unidade de execucao.

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

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

6.63. O planejamento ser& formalizado por meio do relatorio de programacéo de férias, no qual sera informada a
época de fruicao de férias de cada colaborador terceirizado.

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

6.65. A contratada devera enviar a fiscalizagdo administrativa:

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

6.65.2. em até 5 dias Uteis apds a ciéncia do colaborador terceirizado, o recibo de concessao de férias, conforme
o art. 135da CLT e o inciso IV do art. 50 da Lei n® 14.133, de 1° 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. 8° da Instru¢cdo Normativa
SEGES/MGI n° 213, de 2025.

6.67. ApOs a programacao das férias, eventuais alteraces 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 n° 213, de
2025.

Gestor do Contrato
6.68. Cabe ao gestor do contrato:

6.68.1 coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo todos os
registros formais da execucéo no histdrico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro
de ocorréncias, das alteracbes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da
necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracao.

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

6.68.3. acompanhar a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de
despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagcdo e do pagamento da despesa
no relatério de riscos eventuais.
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6.68.4. emitir documento comprobatério da avaliagcao realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial
guanto ao cumprimento de obrigac6es assumidas pelo Contratado, com mencdo ao seu desempenho na execucao
contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacoes.

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

6.68.6.  elaborar relatdrio final com informagdes sobre a consecugdo dos objetivos que tenham justificado a
contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

6.68.7.  enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo 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 fiscalizagdo e gestdo no recebimento definitivo do servico.

6.68.8. receber e dar encaminhamento imediato:

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

6.68.8.2. a notificacdo formal de que a empresa contratada esta descumprindo suas obrigag@es trabalhistas,
enviada pelo trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria Publica ou por qualquer
outro meio idéneo.[A12]

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

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucao do objeto utilizara o disposto nesta secao.

7.2. Sera indicada a retencd@o ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sanc¢fes cabiveis, caso se constate que o Contratado:

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 execucao do servigo, ou 0s utilizou com
gualidade ou quantidade inferior a demandada.

Recebimento

7.3. 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.

7.4. O prazo para recebimento provisério serd contado do recebimento de comunicacdo de cobranca oriunda do
Contratado com a comprovagao da prestagcdo dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.

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

7.6. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.
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7.7. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisério sob o ponto de vista técnico e
administrativo.

7.8. Para efeito de recebimento provisorio, serd considerado para fins de faturamento o periodo mensal.
7.9. Ao final de cada periodo/evento de faturamento:

7.9.1 o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagbes da execucdo do objeto e, se for o
caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigcos realizados em consonancia com o0s
indicadores previstos no ato convocatério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

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

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

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

7.12. A fiscalizacdo nédo efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica medicdo de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisério.

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

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

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

7.16. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento provisério,
por servidor ou comisséo designada pela autoridade competente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do
servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo 0s seguintes procedimentos:

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

7.16.2 Realizar a analise dos relatdrios e de toda a documentacédo apresentada pela fiscalizacao e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas correcoes;

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

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

7.16.5. Enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao.
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7.17. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade, devera ser
observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal
guanto a parcela incontroversa da execugao do objeto, para efeito de liquidagcao e pagamento.

7.18. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugdo, pelo Contratado, de inconsisténcias
verificadas na execuc¢do do objeto ou no instrumento de cobranca.

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

Liquidacao

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

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

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

I) o prazo de validade;

II) adata da emisséo;

[II) os dados do contrato e do érgéo contratante;

IV) o periodo respectivo de execucdo do contrato;

V) o valor a pagar; e

VI) eventual destaque do valor de retencgdes tributarias cabiveis.

7.23. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa,
esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a
comprovacao da regularizacédo da situacdo, sem 6nus ao Contratante.

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

7.25. A Administracao deverd realizar consulta ao SICAF para:
7.25.1. verificar a manutencao das condi¢des de habilitacdo exigidas;

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

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

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

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

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

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

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

Forma de pagamento

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

7.33. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para pagamento.
7.34. Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na legislacéo aplicavel.

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

7.35. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°® 123, de 2006,
nao sofrerd a retengéo tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Repactuacao

7.36. Os precos contratados serdo repactuados para manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro, apds o
interregno de um ano, mediante solicitacdo do Contratado.

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

7.37.1. 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, convencgdo ou dissidio coletivo de trabalho ao qual a proposta estiver
vinculada, relativo a cada categoria profissional abrangida pelo contrato;

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

7.38. Nas repactuagdes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 (um) ano sera contado a partir da data
da dltima repactuacéo correspondente a mesma parcela objeto da nova solicitacao.

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

7.39. A repactuacao poderd ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, observado o principio da
anualidade do reajuste de pregcos da contratacdo, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a
variacdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas, como os decorrentes de mao de
obra e os decorrentes dos insumos necessarios & execucao dos servigos.

7.40. Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, a repactuacédo dos custos contratuais
decorrentes da méo de obra podera ser dividida em tantos quantos forem os acordos, conven¢des ou dissidios
coletivos de trabalho das respectivas categorias.
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7.41. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto
guando se tornarem obrigatérios por forca de lei, acordo, convencéo ou dissidio coletivo de trabalho.

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

7.43. Quando a repactuacao solicitada se referir aos custos da mao de obra, o Contratado efetuard a comprovacgéo
da variacao dos custos por meio de Planilha de Custos e Formacéo de Precos, acompanhada da apresentacédo do
novo acordo, convengao ou sentenga normativa da categoria profissional abrangida pelo contrato.

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

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

7.43.3. A correcdo dos valores minimos de remuneracéo, incluindo salario base e adicionais, e dos beneficios
estabelecidos, serd realizada com base nas clausulas de reajuste percentual do Acordo, Convengéo Coletiva ou
Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada, quando este for diferente do Acordo, Convencgéo
Coletiva ou Dissidio Coletivo paradigma utilizado pela Administracéo.

7.43.4. A repactuacdo serd realizada com base na apuracao da diferenca percentual entre os valores previstos no
Acordo, Convencgdo Coletiva ou Dissidio Coletivo anterior e 0 que entrou em vigor quando inexistir clausula de
previsao de reajuste percentual no Acordo, Convencgédo Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada
esta vinculada, ressalvado o subitem seguinte.

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

7.43.6. A repactuacdo dos demais custos relativos & méo de obra, que ndo estejam discriminados como custos
minimos relevantes pela Administracéo, tera como base o acordo, convencéo ou dissidio coletivo de trabalho ao qual
a proposta estiver vinculada (ou seja, aquele instrumento apresentado pela empresa no momento da licitacéo).

7.44. Quando a repactuacao solicitada pelo Contratado se referir aos custos decorrentes do mercado, o respectivo
aumento sera apurado mediante a aplicacdo do indice de reajustamento IPCA, com base na seguinte formula :

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

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

1° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de pregcos correspondente a data de
apresentacdo da proposta,

| = Indice relativo ao més do reajustamento

7.45. No caso de atraso ou ndo divulgacédo do indice de reajustamento, o Contratante pagara ao Contratado a
importancia calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando a diferenga correspondente tdo logo seja divulgado
o indice definitivo; fica o Contratado obrigado a apresentar memoria de calculo referente ao reajustamento de precos
do valor remanescente, sempre que este ocorrer.
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7.46. Nas afericGes finais, o indice utilizado para a repactuacdo dos custos decorrentes do mercado sera,
obrigatoriamente, o definitivo.

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

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

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

7.50. Os efeitos financeiros da repactuacdo decorrente da variacdo dos custos contratuais de méo 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, convengao ou sentenga normativa que fundamenta a repactuacao.

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

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

7.53. O pedido de repactuacdo devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual
prorrogacdo ou encerramento contratual, sob pena de preclusé&o.

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

7.55. A extincdo do contrato ndo configurara obice para o deferimento da repactuacdo solicitada tempestivamente,
hipotese em que sera concedida por meio de termo indenizatorio.

7.56. O Contratante decidira sobre o pedido de repactuacdo de precos em até [indicar o prazo], contado da data do
fornecimento, pelo Contratado, da documentacdo comprobatdria da variacdo dos custos a serem repactuados.

7.57. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto o Contratado ndo cumprir os atos ou
apresentar a documentac&o solicitada pelo Contratante para a comprovagéo da variagdo dos custos.

7.58. A repactuacéo de precos sera formalizada por apostilamento.

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

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

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

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

7.62.1. Arevisdo dos custos relativos ao vale-transporte sera formalizada por apostilamento .
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Cessdo de Crédito
7.63. As cessdes de crédito dependerao de prévia aprovacao do Contratante.

7.63.1. A eficicia da cessao de crédito, em relacdo a Administracdo, esta condicionada a celebracdo de termo
aditivo ao contrato administrativo.

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

7.63.3. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (Contratado) pela
execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incdlumes todas as defesas e exce¢bes ao pagamento e
todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente
sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela
efetiva comprovacéo do fato gerador, quando for o caso, e 0 desconto de multas, glosas e prejuizos causados a
Administragéo.

7.63.4. A cessédo de crédito ndo afetard a execucdo do objeto contratado, que continuard sob a integral
responsabilidade do Contratado.

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

Conta-Depésito Vinculada

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

7.66. Na presente contratacdo, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancarias.

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

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

7.69. O Contratado autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisédo
contratual dos trabalhadores alocados a execucdo do contrato, bem como de suas repercussfes trabalhistas,
fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados pelo Contratante em conta-depdésito vinculada especifica, em
nome do prestador dos servi¢gos, bloqueada para movimentacao, e que somente serdo liberados para o pagamento
direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condi¢cfes estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP n.
5/2017.

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

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

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

Aprovado pela Secretaria de Gesto e Inovagdo 25 de 36
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: DEZ/2025.



7.70.1. 13° (décimo terceiro) salario;

7.70.2. Férias e um tercgo constitucional de férias;

7.70.3. Multa sobre o FGTS; e

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

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

7.72. O saldo da conta-deposito serd remunerado pelo indice de correcdo da poupanca pro rata die, conforme
definido em Termo de Cooperagdo Técnica firmado entre o promotor desta contratagdo e instituicdo financeira.
Eventual alteracdo da forma de correcéo implicara a revisao do Termo de Cooperacgéo Técnica.

7.73. Os valores referentes as provisées mencionadas neste edital Termo de Referéncia que sejam retidos por meio
da conta-depésito deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa que vier a prestar 0os
Servicos.

7.74. O Contratado podera solicitar a autorizagdo do 6rgdo 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 situacfes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

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

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

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

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

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n® 14.133, de 2021, o Contratado que:

a. der causa a inexecucao parcial do contrato;

b. der causa a inexecucao parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo ou ao funcionamento dos
servigos publicos ou ao interesse coletivo;

. der causa a inexecucao total do contrato;

. ensejar o retardamento da execuc¢do ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;

. apresentar documentacdo falsa ou prestar declaragéo falsa durante a execucéo do contrato;

. praticar ato fraudulento na execugéo do contrato;

. comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

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

0 m -~ o 8N

8.2. Seréo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infracdes acima descritas as seguintes sancoes:
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8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecuc¢ao 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 néo se justificar a imposicéo de penalidade mais grave;

8.2.3. Declaracédo 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. Moratoria, para as infracbes descritas no item “d”, de 0,25% (vinte e cinco centésimos) por cento) por
dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 20 (vinte) dias.

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

8.2.4.2.1 O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentacdo, suplementagcéo ou reposi¢cao da
garantia autoriza a Administragdo a promover a extingdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de
suas clausulas, conforme disp6e o inciso | do art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021.

8.2.4.3. Compensatéria, para as infracfes descritas acima alineas “e” a “h” de 8% (oito por cento) a 10%
(dez por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.4. Compensatodria, para a inexecucao total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 8% (oito por cento)
a 10% (dez por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.5. Compensatéria, para a infracdo descrita acima na alinea “b”, de 5% (cinco por cento) a 10% (dez por
cento) do valor da contratacéo.

8.2.4.6. Compensatoria, em substituicdo a multa moratéria para a infracdo descrita acima na alinea “d”, de 5%
(cinco por cento) a 8% (oito por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.7. Compensatéria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 1% (um por cento) a 6% (seis por
cento) do valor da contratacao.

8.3. A aplicacdo das sancdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigacéo de
reparacdo integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sanc¢0Oes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa.

8.5. Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado
da data de sua intimacao.

8.6. Se a multa aplicada e as indenizac6es cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente devido
pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca serd descontada da garantia prestada ou
sera cobrada judicialmente.

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 10 (dez) dias, a contar da data do
recebimento da comunicacao enviada pela autoridade competente.

8.8. A aplicacdo das sancdes realizar-se-a4 em processo administrativo que assegure o contraditério e a ampla
defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n® 14.133, de
2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaracdo de inidoneidade para licitar ou
contratar.

8.8.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditério, as notificacdes serdo enviadas eletronicamente para os
enderecos de e-mail informados na proposta comercial, bem como os cadastrados pela empresa no SICAF.
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8.8.2. Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF serdo considerados
de uso continuo da empresa, ndo cabendo alegacdo de desconhecimento das comunicacbes a eles
comprovadamente enviadas.

8.9. Na aplicacdo das sanc¢des serdo considerados:
8.9.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;
8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.9.4. o0s danos que dela provierem para o Contratante; e

8.9.5. a implantagédo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientacfes dos
orgaos de controle.

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

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito
para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar
confusao 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 coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos 0s casos,
o contraditorio, a ampla defesa e a obrigatoriedade de analise juridica prévia.

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

8.12.1. As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.

8.13. As sancdes de impedimento de licitar e contratar e declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo
passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n°® 14.133, de 2021.

8.14. Os débitos do Contratado para com a Administracdo Contratante, resultantes de multa administrativa e/ou
indenizag6es, nado inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos
pelo referido 6rgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos que o Contratado
possua com 0 mesmo 6rgdo ora Contratante, na forma da Instru¢cdo Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de
2022.

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

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

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

Regime de Execucao

9.2. O regime de execuc¢do do objeto serd de empreitada por preco global.
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Critérios de aceitabilidade de precos

9.3. Em se tratando de servigos continuos executados em regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, somente
serdo aceitas, nos termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos e formag&o de pregos, valores iguais
ou superiores aos orcados pela Administracdo para as seguintes parcelas, conforme estimativa baseada na
Convencédo Coletiva de Trabalho SINSESP/FECOMERCIO e na Convencdo Coletiva SINDREEPRES (SP002405
/2026), utilizado(a) como paradigma :

a) salario-base 2025/2026
a.l) Técnico/a em secretariado no valor, de R$ 2.148,00.
a.2) Secretario/a executivo/a, no valor de R$ 3.007,00;
b) auxilio-refeicdo, no valor de R$ 24,80 por dia trabalhado,
¢) auxilio-alimentacdo/ cesta basica, no valor de R$174,10

d) Axilio-creche, instituido pela Instrugdo Normativa SEGES /MGI n° 147, de 13 de abril de 2026, no valor de
R$526,64.

9.3.1. Na&o serdo considerados custos unitarios minimos relevantes quaisquer valores previstos em Acordo,
Convencgédo Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo que ndo contemplem todos os trabalhadores
representados pelo sindicato laboral,

9.3.2. Em caso de divergéncia entre os valores considerados no orcamento da Administragdo e os valores
constantes da norma coletiva do licitante, a proposta devera considerar o maior valor entre ambos;

9.3.3. Os valores orcados pela Administracdo constam na Planilha de Formacgéo de Precos.

9.3.4. Caso seja adotada a Convencgdo Coletiva SINDREEPRES (SP002405/2026), utilizada como referéncia
para a formacdo de precos, o beneficio "Boa Permanéncia" deverd ser pago as expensas da empresa, nao
podendo ser repassado como custo direto ao Poder Publico.

Exigéncias de habilitacao

9.4. Parafins de habilitacdo, devera o interessado comprovar 0os seguintes requisitos:

Habilitacdo juridica

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

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

9.7. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢cdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja
aceitacdo ficara condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br
/lempreendedor;

9.8. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como empresa
individual de responsabilidade limitada - EIRELLI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro
Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento
comprobatério de seus administradores;[A10]
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9.9. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil, publicada no Diario
Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme Instru¢do Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
margo de 2020.

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

9.11. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou 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 averbacao no Registro onde tem sede a matriz;

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

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

9.14. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alterac6es ou da consolidacao
respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

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

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

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

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

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

9.20. Prova de regularidade com a Fazenda Distrital ou Municipal do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a
atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;[A12]

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

9.22. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do
tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de inscricdo nos
cadastros de contribuintes estadual e municipal.[A13]

Qualificacdo Econ6mico-Financeira
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9.23. certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do interessado, caso se
trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacéo na licitagdo/contratacdo, ou de sociedade simples;

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

9.25. balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstra¢cbes contdbeis 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 (um), obtidos por meio da aplicacdo das seguintes
formulas[A15] :

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

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

Passivo Circulante

9.26. Caso a empresa apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral
(LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido, para fins de habilitagcdo, patriménio liquido
minimo de 10% (dez por cento) do valor total estimado da contratacéo.

9.26.1. Capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66%
(dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da contratacdo para o periodo de doze
meses, tendo por base o balango patrimonial e as demonstra¢des contdbeis do Ultimo exercicio social; e

9.26.2.  Patrimbnio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacdo para o periodo de doze
meses, por meio da apresentacéo do balanco patrimonial e demonstra¢gdes contabeis do Ultimo exercicio social;

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

9.28. Os documentos referidos acima limitar-se-4o0 ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido
constituida ha menos de 2 (dois) anos;

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

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

9.31. Declaracdo do fornecedor, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, conforme modelo
constante do Anexo | deste Termo de Referéncia, de que um doze avos dos contratos firmados com a Administragédo
Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data apresentacdo da proposta nao € superior ao patriménio liquido
do interessado, observados 0s seguintes requisitos:
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9.31.1. a declaracao deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao
Ultimo exercicio social; e

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

9.32. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagcdo/contratacdo deverdao atender a todas as exigéncias
da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura.

Qualificagao Técnica

9.33. Declaracao de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informacgdes e das condic¢des locais para o
cumprimento das obrigagfes objeto da contratacao.

9.33.1. Essa declaracdo podera ser substituida por declaracdo formal assinada pelo responsavel técnico do
interessado acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratagéo.

Qualificacao Técnico-Operacional

9.34. Comprovacgao de aptiddo para execucao de servico similar, de complexidade tecnoldgica e operacional
equivalente ou superior a do objeto desta contratacéo, ou do item pertinente, por meio da apresentacao de certiddes
ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou pelo conselho profissional competente,
guando for o caso .

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

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

9.34.1.2. contrato(s) que comprove(m) a execucéo, pelo fornecedor, de servicos envolvendo até 50%
(cinquenta por cento) do niumero de postos de trabalho a serem contratados;

9.34.2. Serdo admitidos, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo de servigo, a apresentagdo e o
somatorio de diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situacdo equivale, para
fins de comprovacéo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacao.

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

9.34.4. O fornecedor disponibilizara todas as informagfes necessarias a comprovacdo da legitimidade dos
atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, cOpia do contrato que deu suporte a contratacéo,
endereco atual do Contratante e local em que foram prestados os servi¢os, entre outros documentos.

9.34.5. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econémica principal ou
secundéria especificadas no contrato social vigente.

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

9.36. A apresentacdo, pelo fornecedor, de certidfes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de
consoércio do qual tenha feito parte serd admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, 88 10 e 11, da Lei n°
14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Disposicdes gerais sobre habilitacdo
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9.37. Quando permitida a participacéo na licitacdo/contratacdo de empresas estrangeiras que nao funcionem no
Pais, as exigéncias de habilitacao serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em
traducao livre.

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

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

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

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

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O custo estimado total da contratacdo, que é o maximo aceitavel, € de R$ 1.481.943,19 (um milhao,
guatrocentos e oitenta e um mil, novecentos e quarenta e trés reais e dezenove centavos) para 24 meses e R$
740.971,60 (setecentos e quarenta mil, novecentos e setenta e um reais e sessenta centavos) para 12 meses,
conforme custos unitarios apostos na tabela abaixo

Unidade de Valor
Categoria : . L. Quantidade | Valor mensal Valor anual Valor 24 meses
medida unitario
Supervisor Tecnico em Posto  [|R$7.802,19 1 R$7.802,19 | R$93.626,33 | R$187.252,65
Secretariado
Técnico em Secretariado Posto R$ 5.946,44 2 R$ 11.892,87 R$ 142.714,46 || R$ 285.428,91
Secretéario Executivo Posto R$ 7.740,80 4 R$ 30.963,22 R$ 371.558,63 || R$ 743.117,27
Secretario Executivo R$
Bilingue Posto 11.089,35 1 R$ 11.089,35 R$ 133.072,18 || R$ 266.144,36
Valor total 8 R$ 61.747,63 R$ 740.971,60 [|[R$ 1.481.943,19

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

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

11.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacao:

I. Gestao/unidade: 240224;
1I. Fonte de recursos: 0100;
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III. Programa de trabalho: 19.571.2040.20GB.0001;
Iv. Elemento de despesa: 33.90.39.79; e
v. Plano interno: 20GB0003-01.

11.3. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apd6s aprovagdo da Lei
Orcamentaria respectiva e liberacao dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS

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

13. ANEXO 1

MODELO DE DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA PRIVADA E A ADMINISTRACAO PUBLICA

Declaro que a empresa , inscrita no CNPJ (MF) no , inscricdo
estadual no , estabelecida em , possui os seguintes contratos firmados com a iniciativa

privada e a Administracdo Publica:

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

Valor total dos Contratos R$

Local e data

Assinatura e carimbo do emissor

Observacao:

Nota 1: Além dos nomes dos érgdos/empresas, o licitante devera informar também o endereco completo dos érgdos/empresas, com os quais tem
contratos vigentes.

Nota 2: *Considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado.

FORMULA EXEMPLIFICATIVA, PARA FINS DE ATENDIMENTO AO DISPOSTO NOS ITENS "D.1" E “D.2" DA ALINEA "D" DO SUBITEM
11.1. DO ITEM 11 DO ANEXO VII-A, DESTA INSTRUGAO NORMATIVA

a) A Declaracdo de Compromissos Assumidos deve informar que 1/12 (um doze avos) dos contratos firmados pela licitante ndo é superior ao
Patrim6nio Liquido da licitante.

Formula de calculo:

Valor do Patriménio Liquido x 12 >1

Valor total dos contratos *

Observacao:
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Nota 1: Esse resultado deverd ser superior a 1 (um).
Nota 2: considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado*.

b) Caso a diferenca entre a receita bruta discriminada na Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE) e a declaragdo apresentada seja maior que 10%
(dez por cento) positivo ou negativo em relacdo a receita bruta, o licitante devera apresentar justificativas.

Formula de calculo:

(Valor da Receita Bruta - Valor total dos Contratos) x 100 =

Valor da Receita Bruta

14. ANEXO II

Sem anexo

15. Responsaveis

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

Despacho: Portaria 638/2026

ANA HELENA LOPES DOS SANTOS
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 11/06/2026 as 15:29:23.

Despacho: Portaria 638/2026

MARIANA OLIVEIRA ARANTES
Equipe de apoio

Despacho: Portaria 638/2026

ADRIELLY CAMPOS E ALMEIDA
Equipe de apoio
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
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