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O, ANATEL

Agéncia Nacional de Telecomunicagcoes
Avenida Governador Danilo de Matos Areosa, n2 1530, 22 andar, Bloco B - Bairro Distrito Industrial I, Manaus/AM, CEP 69.075-351
Telefone: (92) 3621-6330 - https://www.gov.br/anatel

TERMO DE REFERENCIA

Processo n? 53578.001359/2025-92

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA - LEI 14.133/2021
SERVIGOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA - LICITAGAO

Modelo da AGU utilizado: Termo de Referéncia Servigos Com de Dedicagdo Exclusiva de Mdo de Obra Lei 14.133,

versdo setembro/2025 (SEI n2 9864809), disponivel em https://www.gov.br/agu/pt-
br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/pregao-e-concorrencia.

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratagdo de servigos continuos de secretariado executivo, a serem executados com regime de dedicagdo exclusiva de

mao de obra, para atendimento das demandas e necessidades da Geréncia Regional da Anatel no Estado do Amazonas (GR11) e das
Unidades Operacionais da Anatel nos Estados de Rondénia (UO11.1), Acre (UO11.2) e Roraima (UO11.3), nos termos da tabela abaixo,
conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

e n Unidade . Valor Mensal | Valor Total Estimado
Item Especificacao CATSER de Medida Quantidade Estimado (24 meses)
Prestagdo de servigos continuos de secretariado executivo, a serem
executados com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra, para Posto de
1 atendimento das demandas e necessidades da Geréncia Regional da 16578 Trabalho 01 R$10.120,23 RS 242.885,52
Anatel no Estado do Amazonas (GR11)
Prestacdo de servigos continuos de secretariado executivo, a serem
executados com regime de dedicac¢do exclusiva de mdo de obra, para Posto de
2 atendimento das demandas e necessidades da Unidade Operacional da 16578 Trabalho 01 RS 9.770,97 RS 234.503,28
Anatel no Estado de Rondonia (UO11.1)
Prestacdo de servigos continuos de secretariado executivo, a serem
executados com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, para Posto de
3 atendimento das demandas e necessidades da Unidade Operacional da 16578 Trabalho 01 RS 8.226,67 RS 197.440,08
Anatel no Estado do Acre (UO11.2)
Prestagdo de servigos continuos de secretariado executivo, a serem
executados com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra, para Posto de
4 1657 1 RS 8.1 RS 196. 4
atendimento das demandas e necessidades da Unidade Operacional da 6578 Trabalho 0 »8.193,96 3 196.655,0
Anatel no Estado de Roraima (U011.3)
Classificagdo do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade
1.2. Os servigcos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, conforme justificativa constante do Estudo Técnico
Preliminar.
Classificagdo do objeto quanto ao modelo de execucao
1.3. O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista que o objeto contratual devera ser disponibilizado diariamente

para a contratante, visando atender a necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro,
assegurando o funcionamento das atividades finalisticas da Anatel, sendo que a sua interrup¢do pode comprometer a prestacdo do
servigo publico e o cumprimento da missdo institucional da Agéncia, 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 da assinatura do instrumento contratual,
prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n2 14.133, de 2021.

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

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A Fundamentacgdo da Contratagdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em Tdpico especifico dos Estudos

Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.
2.2. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual de 2026, conforme detalhamento a seguir:
- ID PCA no PNCP: 02030715000112-0-000013/2026;
Il - Data de publicagdo no PNCP: 12/05/2025;
I - Id do item no PCA: 01;
V- Classe/Grupo: 839 (Outros Servicos de Negdcios, Técnicos e Profissionais);

V- Identificador da Futura Contratagdo: 413012-8/2026.
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3. DESCRIGCAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO E ESPECIFICAGAO DO PRODUTO

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

3.2. O objeto da contratagdo consiste na prestagdo do servigo de Secretariado Executivo, com os seguintes requisitos minimos:

3.2.1. Os profissionais a serem alocados para a prestacdo dos servigos, deverdo possuir as seguintes habilidades/pré-
requisitos:

a) Ensino Superior completo em Secretariado Executivo (bacharelado ou tecndlogo);

b) Registro Profissional, obtido nas Superintendéncias Regionais do Trabalho e emprego do Ministério do Trabalho - SRT/MTE,
exigido pela legislagdo vigente;

c) Conhecimento do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Excel, Power Point e navegadores de Internet como Edge,
Google Chrome e Mozilla Firefox;

d) Experiéncia anterior de, no minimo, 6 (seis) meses em atividades de secretariado;
e) Boa comunicagdo interpessoal;

f) Comportamento cortés e prestativo;

g) Aptiddo para o trabalho em equipe;

h) Ser disciplinado, proativo e participativo;

i) Formagdo em Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS, bem como tratar com aquelas que ndo se comuniquem em LIBRAS, e as
pessoas surdo-cegas ou com deficiéncia mental e multipla, bem como pessoas idosas, atuando como guias-intérpretes,
conforme art. 62, §19, incisos Ill e IV do Decreto Federal n? 5.296/2004.

3.2.2. A prestacgdo do servigo deverd ser mantida em pontos facultativos municipais e estaduais que ndo estdo previstos na
Lei n29.093, de 12 de setembro de 1995, no horario estabelecido neste instrumento.

3.2.3. Para comprovar a escolaridade, a CONTRATADA devera apresentar, em até 5 (cinco) dias Uteis apds a assinatura do
Contrato, o comprovante de escolaridade (diploma, certificado ou declaracdo, fornecido por estabelecimento regular de ensino,
devidamente autorizado e/ou reconhecido pelo MEC) do curso de nivel superior.

3.2.4. Para comprovar as habilidades, a CONTRATANTE, se julgar necessario, podera realizar teste de aptiddo/habilidades,
aprovando ou reprovando o profissional alocado no posto de trabalho. Em caso de reprovacdo, a CONTRATADA devera enviar outro
profissional para ser submetido ao mesmo teste.

3.2.5. O enquadramento da categoria profissional que serd empregada no servigo, dentro da Classificagdo Brasileira de
Ocupagoes (CBO), caso haja disponibilizagdo de m&o de obra em regime de dedicagdo exclusiva, é o seguinte:

3.2.5.1. De acordo com o Cddigo Brasileiro de Ocupages - CBO, o profissional a ser utilizado na prestagdo dos servigos
em tela tem a nomenclatura/denominagdo de: Secretaria(o) executiva(o), cujo cédigo atribuido é o 2523-05.

4, REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade

4.1. A presente contratagdo também estd alinhada com o Plano Diretor de Logistica Sustentdvel da Agéncia Nacional de
Telecomunicagdes - Anatel para o biénio 2025-2027, aprovado por meio da Resolucdo Interna Anatel n2 453, de 30 de junho de 2025.

4.2. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descri¢do do objeto, devem ser atendidos os seguintes
requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contrata¢des Sustentdveis da AGU:

4.2.1. Cumprir, no que couber na execugdo do contrato, as disposi¢des da Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n? 1, de
19/01/2010, que dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servigos ou
obras pela Administragdo Publica Federal;

4.2.2. Fornecer aos seus empregados equipamentos de seguranc¢a que se fizerem necessarios, para a execugdo dos
servigos.
4.2.3. Cumprir as normas ambientais, sociais ou de acessibilidade, bem como outras obrigacSes estabelecidas

motivadamente pela Administragdo, para a execugdo do servigo contratado.
Indicacdo de marcas ou modelos
4.3. N3do se aplica a presente contratagdo a indicagdo de marca ou modelo.
Da vedacio de utilizagdo de marca/produto na execugdo do servigo
4.4, N3ao se aplica considerando a manifesta¢do no item anterior.

Da exigéncia de carta de solidariedade

4.5. Na presente contratagdo ndo existe um conjunto de obrigagOes da contratagdo que envolva fornecimento de algum bem
ou execucdo especifica de servigo autorizado, ndo sendo necessdria, portanto, a exigéncia de carta de solidariedade.

Subcontratagdo
4.6. Ndo é admitida a subcontratagdo total ou parcial do objeto contratual.

Contratagao sob a Forma de Consércio

4.7. N3o serd admitida a participagdo de empresas reunidas em consércio, considerando-se que:
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a) O objeto da presente contratacdo ndo demanda aglutinagdo de competéncias conexas que apresentem suas
especificidades, o que significaria a unido de empresas. Similarmente, o objeto licitado ndo envolve questdo de alta
complexidade técnica, nem apresenta grande vulto financeiro;

b) O consércio de empresas mostra-se mais apropriado para a consecu¢do de objeto certo e determinado no tempo, a
exemplo de obras, diversamente do objeto da presente contratagdo, na qual se busca a contratagdo de servicos comuns e
rotineiros as atividades administrativas do 6rgdo;

c) Além disso, as empresas do mercado que prestam o servi¢o a ser contratado, terdo, sozinhas, condigdes de executar o
objeto da licitagdo, sendo que a formagdo de consdrcio pode ensejar redugdo no carater competitivo, pois estimularia que
empresas, que seriam naturalmente competidoras entre si, se consorciassem para participar da licitagao.

Participagdo de Cooperativas

4.8. N3do serd admitida a participagdo de entidades cooperativas, uma vez que o objeto da contratagdo tem por fim a dedicagdo
exclusiva de mdo de obra, conforme o Termo de Conciliagdo Judicial homologado pela Justiga do Trabalho nos autos da agdo civil publica
n? 01082-2002-020-10-00-0, firmado entre o Ministério Publico do Trabalho e a Unido, consoante PARECER
n2 002/2023/DECOR/CGU/AGU, aprovado pelo DESPACHO DE APROVACAO n2 00006/2023/SGPP/CGU/AGU (NUP: 00688.001058/2022-
11, sequencial 27-30).

Garantia da contratagao

4.9. Serd exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n? 14.133, de 2021, com validade
durante a execugdo 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, fianca bancaria ou titulo de capitalizagdo, em valor correspondente a 5% (cinco
por cento) do valor total da contratagdo, limitada ao equivalente a 2 (dois) meses do custo da folha de pagamento dos empregados da
contratada que venham a participar da execugdo dos servigos contratados (conforme IN 05/2017, Anexo VII-F, item 3.1. "a").

4.10. Em caso de opgdo pelo seguro-garantia, a parte adjudicatdria devera apresenta-la, no maximo, até a data de assinatura do
contrato.

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

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

4.10.3. A apdlice de seguro-garantia devera acompanhar as modificagGes referentes a vigéncia do contrato principal
mediante a emissdo do respectivo endosso pela seguradora.

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

4.10.5. Caso o adjudicatdrio ndo opte pelo seguro-garantia ou ndo apresente a apdlice de seguro de garantia antes da
assinatura do contrato, deverd apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogdveis por igual periodo, a critério do
Contratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de prestacdo de garantia nas modalidades de caugdo em dinheiro ou
titulos da divida publica, fianga bancaria ou titulos de capitalizagdo.

4.11. 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 corre¢do monetaria.

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

4.13. No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, devera ser emitida por banco ou instituigdo 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
Cddigo Civil.

4.14. Na hipdtese de opgdo pelo titulo de capitalizagdo, a garantia deverd ser custeada por pagamento Unico, com resgate pelo
valor total, sob a modalidade de instrumento de garantia, emitido por sociedades de capitalizagdo regulamente constituidas e
autorizadas pelo Governo Federal.

4.14.1. O titulo de capitalizagdo devera ser apresentado ao Contratante juntamente com as condi¢cdes gerais e o nimero do
processo administrativo sob o qual o plano de capitalizagdo foi aprovado pela Susep (art. 89, I, da Circular SUSEP n2 656, de 11 de
margo de 2022).

4.15. A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, sob pena de ndo aceitacdo, o pagamento de:
4.15.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais obrigagdes nele
previstas;
4.15.2. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administragdo a contratada; e
4.15.3. obrigagGes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas pelo Contratado.
4.16. Em caso de seguro-garantia, a apdlice devera ter cobertura para pagamento direto ao empregado apés decisdo definitiva

em processo administrativo que apure montante liquido e certo a ele devido em razdo de inadimpléncia do Contratado,
independentemente de transito em julgado de decisao judicial.

4.17. No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogagdo de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada ou renovada, no
prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogdveis por igual periodo, contado da data de assinatura do termo aditivo ou da emissdo do
apostilamento, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratagdo.
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4.18. Na hipdtese de suspensdo 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 execugdo ou o adimplemento pela Administragdo.

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

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

4.20.1. O emitente da garantia ofertada pelo Contratado devera ser notificado pelo Contratante quanto ao inicio de processo
administrativo para apura¢do de descumprimento de cldusulas contratuais.

4.20.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da apdlice, sua caracterizagdo e
comunicacdo poderdo ocorrer fora desta vigéncia, ndo caracterizando fato que justifigue 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.

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

4.21.1. A extingdo da garantia na modalidade seguro-garantia observard a regulamentacgdo da Susep.
4.21.2. A Administracdo deverd apurar se ha alguma pendéncia contratual antes do término da vigéncia da apdlice.
4.22. A garantia somente sera liberada ou restituida apds a fiel execugdo do contrato ou apds a sua extingdo por culpa exclusiva

da Administragdo e, quando em dinheiro, sera atualizada monetariamente.

4.22.1. Em se tratando de servigos executados com dedicagdo exclusiva de mao de obra, a garantia somente sera liberada
ante a comprovagdo de que o Contratado pagou todas as verbas rescisérias decorrentes da contrata¢do, sendo que, caso esse
pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia devera ser utilizada para o
pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussGes previdencidrias e relativas ao FGTS, observada a legislagdo que
rege a matéria;

4.22.2. Também podera haver liberagdo da garantia se a empresa comprovar que os empregados serdo realocados em outra
atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a interrupgao do contrato de trabalho;

4.22.3. Por ocasido do encerramento da prestagdo dos servigos Contratados, a Administragdo Contratante podera utilizar o
valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso da ndo comprovagdo: (1) do
pagamento das respectivas verbas rescisdrias ou (2) da realocagdo dos trabalhadores em outra atividade de prestagdo de servigos.

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

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

4.25. A garantia de execucdo é independente de eventual garantia do produto ou servigo prevista neste Termo de Referéncia.
Vistoria
4.26. Nao ha necessidade de realizagdo de avaliacdo prévia do local de execugdo dos servigos.

Itens destinados exclusivamente a participacdo de microempresas e empresas de pequeno porte

4.27. Considerando que o valor dos itens a serem licitados sdo superiores a RS 80.000,00 (oitenta mil reais) anuais, ndo é
aplicavel a exclusividade de participagdo de Microempresa e Empresa de Pequeno Porte (ME e EPP), conforme artigo 48, inciso |, da Lei
Complementar n? 123, de 14 de dezembro de 2006, e artigo 62 do Decreto n2 8.538, de 06 de outubro de 2015).

Margem de Preferéncia

4.28. N3o serd aplicada margem de preferéncia na presente contratagdo, visto que os itens do objeto ndo se enquadram nas
margens de preferéncia Decreto n2 11.890, de 22 de janeiro de 2024.
5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condicdes de execugao
5.1. A execuc¢do do objeto seguird a seguinte dindmica:
5.1.1. Inicio da execugdo do objeto: em até 30 (trinta) dias, a contar da assinatura do contrato.
5.1.2. Descricdo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia e periodicidade de
execucao do trabalho:
5.1.2.1. Atender, encaminhar, registrar e efetuar chamadas telefonicas (internas e externas);
5.1.2.2. Receber, encaminhar e enviar correspondéncias fisicas e eletrénicas;
5.1.2.3. Operar maquinas e equipamentos de rotina em atividades administrativas, incluindo microcomputadores,

scanners, impressoras, copiadoras (inclusive multifuncionais), telefones digitais e outros aparelhos semelhantes e inerentes
ao ambiente de escritorio;

5.1.2.4. Cadastrar e manter atualizado os contatos necessarios e/ou importantes ao relacionamento profissional do
setor;
5.1.2.5. Agendar compromissos e reunides, bem como tomar as providéncias necessdrias para reservar e organizar o

espaco fisico e equipamentos necessarios, e prestar demais auxilios nas reunides e apresentagdes;

4/22


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/decreto/d8538.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/d11890.htm

04/02/2026, 07:17 SEI/ANATEL - 15081217 - Termo de Referéncia

5.1.2.6. Manter documentacdo da area em ordem, registrar entrada de informag¢Ges e documentos e arquiva-los,
guando for o caso;

5.1.2.7. Atender publico interno e externo, encaminhando suas demandas aos setores e/ou pessoas competentes;
5.1.2.8. Solicitar transporte para o deslocamento de servidores da unidade para reunides ou eventos externos;

5.1.2.9. Providenciar transporte e hospedagem para servidores da unidade deslocados para o cumprimento de agenda
externa;

5.1.2.10. Realizar levantamento de necessidades de material de almoxarifado/escritério, fazer requisi¢des, conferir,

organizar e distribuir material;
5.1.2.11. Assessorar dirigentes e autoridades a:
a) Administrar a agenda;
b) Marcar/cancelar compromissos;
c) Dar suporte e secretariar reunioes;
d) Administrar pendéncias, despachar e coletar assinaturas;
e) Priorizar compromissos e ligagdes telefonicas.
5.1.2.12. Atender publico interno e externo:
a) Recepcionar, orientar e encaminhar pessoas;
b) Fornecer informacdes, atender pedidos e solicitagdes;
c) Atender, filtrar, fazer e encaminhar ligagGes telefonicas;
d) Anotar e transmitir recados;
e) Autorizar a entrada e permanéncia de visitantes e terceiros.
5.1.2.13. Gerenciar informacgdes:
a) Ler, reproduzir e encaminhar documentos fisicos e eletrénicos;
b) Pesquisar informagdes, direciona-las e divulga-las quando demandado;
¢) Consultar profissionais de outras areas;
d) Elaborar base de dados e manter atualizada;
e) Controlar cronogramas e prazos;
f) Acompanhar processos.
5.1.2.14. Elaborar documentos:
a) Redigir e formatar documentos;
b) Elaborar relatdrios, convites, convocagdes, planilhas e graficos;
c) Preparar apresentagdes;
d) Anotar informagdes e transcrever textos;
e) Controlar correspondéncias fisicas e eletronicas;
f) Responder, protocolar, organizar, enviar e registrar correspondéncia.
5.1.2.15. Organizar eventos e viagens:
a) Providenciar documentacdo legal de dirigentes e autoridades;
b) Pesquisar, reservar e preparar sala/local;
¢) Enviar convite ou convocagdo e confirmar presenca;
d) Providenciar passagens, hospedagem e transporte local;
e) Providenciar equipamentos, materiais e servigos de apoio;
f) Dar suporte durante eventos;
g) Elaborar lista de presenca;
h) Encaminhar certificados.
5.1.2.16. Administrar documentos fisicos e eletrénicos:
a) Identificar o assunto;
b) Identificar a natureza, classificar, ordenar, protocolar e cadastrar documento;
c) Arquivar correspondéncia;
d) Administrar e atualizar arquivos
5.1.2.17. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho.
Local e horario da presta¢ao dos servigos

5.2. Os servigos serdo prestados nos seguintes enderecos:
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a) Sede da Geréncia Regional da Anatel no Estado do Amazonas (GR11/AM): Avenida Governador Danilo de Matos Areosa, n?
1530, Bloco B, 22 andar, Bairro Distrito Industrial I, Manaus/AM, CEP 69.075-351;

b) Sede da Unidade Operacional da Anatel no Estado de Ronddnia (UO11.1/RO): Rua Afonso Pena, n2 118, Ed. Comercial
Dermagastro, 22 andar, Bairro Centro, Porto Velho/RO, CEP 76.801-080;

c) Sede da Unidade Operacional da Anatel no Estado do Acre (UO11.2/AC): Rua Marechal Deodoro, n2 340, Ed. do Ministério
da Fazenda, 72 andar, Bairro Centro, Rio Branco/AC, CEP 69.903-900;

d) Sede da Unidade Operacional da Anatel no Estado de Roraima (UO11.3/RR): Avenida Ville Roy, n? 1.141, Bairro Cacari, Boa
Vista/RR, CEP 69.307-725.

5.3. Os servigos serdo prestados no seguinte horario: de forma ininterrupta de segunda a sexta-feira, das 8:00 horas as 17:00
horas, com intervalo de 01 (uma) hora para repouso e alimentagdo, com jornada semanal de 40 (quarenta ) horas.

5.3.1. A jornada semanal de 40 (quarenta ) horas em contratos de presta¢do de servigos com regime de dedicagdo exclusiva
de mdo de obra, foi estabelecida pelo Decreto n? 12.174, de 11 de setembro de 2024, no seu art. 42, que foi regulamentado
pela Instrugdo Normativa SEGES/MGI n2 190, de 5 de dezembro de 2024, no seu art. 29.

Rotinas a serem cumpridas

5.4. A execugdo contratual observara as rotinas e atividades previstas no item 5.1.2 deste Termo de Referéncia.
Materiais a serem disponibilizados

5.5. Ndo existem materiais a serem disponibilizados pela Contratada.
Informages relevantes para o dimensionamento da proposta

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

5.6.1. O quantitativo de servigos contratados, para efeito de acompanhamento fisico do contrato e pagamento dos servigos,
considerard, como unidade de medida, de forma excepcional, o posto de trabalho, tendo em vista a impossibilidade de mensuragdo
de todas as atividades executadas que levem a um resultado para fins de pagamento;

5.6.2. A prestacdo dos servigos engloba atividades como assessorar dirigentes e autoridades, atender publico interno e
externo, gerenciar informagdes, administrar documentos fisicos e eletrénicos, além de outras atividades rotineiras tipicas de
secretariado executivo previstas no item 5.1.2 deste Termo de Referéncia;

5.6.3. Deverdo estar inclusos na proposta de preco todos os custos e despesas necessdrios para execugao do servigco
incluindo, mas ndo limitado a: mdo de obra, uniformes, tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios e
outros necessarios ao cumprimento integral do objeto desta contratagdo;

5.6.4. Para fins desta contratagdo, sera tomado como referéncia o cargo de secretaria(o) executiva(o), cujo cddigo atribuido
é 0 2523-05.
Uniformes
5.7. Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado a seus empregados deverdo ser condizentes com a atividade a ser

desempenhada no érgdo Contratante, compreendendo pecas para todas as esta¢des climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo
para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

5.7.1. O conjunto de uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:
Item Especificagao Unidade de Medida Quantidade

1 Camisa/blusa - estilo da peca: lisa; composi¢do: 100% algoddo; manga comprida; com Unidade )
logomarca e nome da empresa impressos; preferencialmente na cor branca

) Calca social comprida - estilo da peca: lisa; composico: algod3o/viscose/poliamida/elastano; Unidade )
com dois bolsos frontais; preferencialmente na cor preta

3 Saia tipo secretdria - estilo da peca: lisa; composicdo: algoddo/viscose/poliamida/elastano; Unidade )
tipo de saia: lapis; comprimento: midi; tipo da cintura: alta; preferencialmente na cor preta

4 Blazer/casaco social - estilo da peca: lisa; composicdo: algoddo/poliéster/elastano; modelo: Unidade )
social, com mini bolsos nas laterais; 3 (trés) botdes; preferencialmente na cor preta

5 Sapato social - composigdo: couro legitimo; preferencialmente na cor preta Par 1

6 Meias - composi¢do: 100% algoddo; cano médio; preferencialmente na cor branca ou preta Par 2

7 Cinto - composi¢do: couro legitimo; preferencialmente na cor preta Unidade 1

5.7.2. A CONTRATADA devera fornecer 1 (um) conjunto completo ao empregado no inicio da execu¢do do Contrato,

devendo ser substituido 1 (um) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis) meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de
7 (sete) dias, apds comunicagdo escrita da CONTRATANTE, sempre que ndo atendam as condigdes minimas de apresentagado.

5.7.3. A CONTRATADA devera informar na Planilha de Custos e Formacgdo de Precos, anexa a este Termo de Referéncia, o
custo mensal para fornecer 1 (um) conjunto completo de uniforme no inicio da execugdo do Contrato e a cada 6 (seis) meses de
execucao contratual.

5.7.4. A CONTRATADA devera cuidar para que os profissionais indicados para a execugdo dos servigos apresentem-se
trajando os uniformes acima especificados, fornecidos as suas expensas, sempre limpos e em bom estado de conservagdo.

5.7.5. O uniforme deve ser aprovado previamente pela CONTRATANTE, devendo ser substituidos caso ndo correspondam as
especificagbes indicadas neste Termo de Referéncia.
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5.7.6. Poderdo ocorrer eventuais alteragdes nas especificagdes dos uniformes, quanto ao tecido, a cor e ao modelo, desde
que aceitas pela CONTRATANTE.

5.7.7. Todas as pecgas do uniforme deverdo ser de primeiro uso, devidamente ajustados ao colaborador e devem permitir
pequenos ajustes de tamanho.

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

5.7.9. O custo dos uniformes ndo podera ser repassado aos profissionais prestadores de servigos.

5.7.10. A CONTRATADA ndo podera exigir do profissional prestador de servigos o uniforme usado, quando da entrega do

novo conjunto.

5.7.11. Os produtos devem ser duraveis, confeccionados com tecido e material de boa qualidade e com bom acabamento. A
qualidade do material serd aferida pela Contratante.

5.7.12. O conjunto de uniforme deverd ser entregue aos profissionais mediante recibo, cuja cépia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizagdo do contrato em até 30
(trinta) dias, a contar do inicio da prestag¢do dos servigos.

Procedimentos de transi¢ao e finalizacdo do contrato

5.8. Ndo serdo necessarios procedimentos de transi¢do e finalizagdo do contrato devido as caracteristicas do objeto.
6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
6.1. A gestdo do Contrato sera de responsabilidade da Assessoria Técnica (GR11AT) para o Item 1, da Unidade Operacional da

Anatel no Estado de Rondénia (UO11.1) para o Item 2, da Unidade Operacional da Anatel no Estado do Acre (UO11.2) paraoltem3 e
da Unidade Operacional da Anatel no Estado de Roraima (UO11.3) para o Item 4, em conformidade o Regimento Interno da Anatel,
aprovado pela Resolugdo n? 612, de 29 de abril de 2013, e com as regras definidas em portaria da Agéncia.

6.2. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avengadas e as normas da Lei n2
14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

6.3. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execuc¢do serd prorrogado
automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.4. As comunicagles 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 eletronica para esse fim.

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

6.6. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o drgdo ou entidade podera convocar o representante da

empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execu¢do do objeto, do plano complementar de execugdo do
Contratado, quando houver, do método de aferi¢do dos resultados e das san¢Ges aplicaveis, dentre outros.

Preposto
6.7. O Contratado designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo dos servigos, indicando no
instrumento os poderes e deveres em relagdo a execu¢do do objeto Contratado.
6.8. O Contratado ndo necessitard manter preposto da empresa no local da execugdo do objeto durante a vigéncia contratual.
6.9. O Contratante poderd recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengdo do preposto da empresa,

hipotese em que o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.
Rotinas de Fiscalizagdo

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

Fiscalizagdao Técnica

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

6.12. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execucao do contrato, com a descrigao do que for necessdrio para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados.

6.13. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificagdes para a corregdo da
execucao do contrato, determinando prazo para a corregao.

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

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

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

6.17. A fiscalizagdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do Contratado, inclusive perante
terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeigdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material
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inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do Contratante ou de seus agentes,
gestores e fiscais, de conformidade.

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

6.19. Para a compensacdo da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instrucdo Normativa SEGES/MGI n2 81, de 12
de setembro de 2024, na hipdtese de os trabalhadores prestarem servicos para unidades distintas, cabera ao fiscal setorial fazer a
interlocug¢do com os responsdveis pelas unidades de execugdo onde o trabalhador presta os servigos, para o fim da avaliagdo sobre a
compensacgao pretendida. Em ndo havendo designagdo de fiscal setorial, a competéncia recaird no fiscal técnico.

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

6.21. O fiscal técnico devera incluir no relatério mensal ou no termo de recebimento provisdrio a informagdo consolidada sobre
compensacgao de jornada pelos trabalhadores alocados no contrato.

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

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

6.24. Caso a auséncia seja parcialmente compensada, o desconto do valor do vale alimentag¢do sera proporcional ao periodo
nao compensado.

6.25. Na hipdtese de diminuigdo excepcional e temporaria dos servigos, inclusive em razdo de recesso de final de ano, o fiscal do
contrato, apoiado na decisdo do gestor de realizar escalas de revezamento dos trabalhadores, conferira se a escala apresentada atende
as necessidades de manutengdo dos servigos de cada unidade, dando ciéncia ao gestor do contrato.

6.26. O total de horas calculadas para o recesso devera ser compensado a partir da fixacdo da escala de revezamento, com
cumprimento integral até o més subsequente ao do recesso.
6.27. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisdrio, com as seguintes informagoes:
6.27.1. se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda ndo usufruido o recesso;
6.27.2. se o recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido usufruido, mas a compensagdo ndo tenha sido
concluida;
6.27.3. se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensagdo tenha sido concluida; ou
6.27.4. se ha saldo em aberto, com sugestdo de glosa no pagamento da fatura, caso a compensag¢do nao tenha sido concluida
até o més imediatamente subsequente ao recesso.
6.28. Quando o trabalhador manifestar interesse na compensagdo de jornada por necessidade de auséncia eventual, deverdo
ser realizadas as seguintes agGes:
6.28.1. O trabalhador devera informar previamente a sua intengdao de compensar a jornada ao responsavel pela unidade de
execuc¢do onde desempenha suas atividades;
6.28.2. O responsavel pela unidade avaliard a viabilidade da compensagdo e, em caso de concordancia, comunicara o fiscal
do contrato;
6.28.3. O fiscal do contrato informara o preposto da empresa sobre a compensagao pretendida e a data prevista da auséncia
do trabalhador; e
6.28.4. Apods a formalizagdo da compensacdo, o fiscal do contrato podera efetuar o recebimento provisério, informando o
saldo de horas a compensar para fins de controle, sem indicagdo de glosa.
6.29. Neste caso, o fiscal do contrato podera efetuar o recebimento provisério, informando o saldo de horas a compensar para
fins de controle, sem indicagdo de glosa.
6.30. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisdrio com as seguintes informacgdes:
6.30.1. se o saldo de horas objeto do recebimento anterior foi integralmente compensado, caso a compensagdo tenha sido

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

6.31. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutenc¢do das condi¢des de habilitagdo da contratada, acompanhara o
empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatdrios pertinentes, caso necessario.

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

6.33. A fiscalizagdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando-se em consideragdo falhas
que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado
empregado.
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6.34. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagGes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovagodes:
6.34.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):
6.34.1.1. no primeiro més da prestagdo dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte documentagdo:

I - relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto de trabalho, nimeros
da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis
técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso;

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

1 - exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos; e

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

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

Il - certidGes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou
sede do Contratado;

I - Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
V- Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.34.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:
|- extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragdo Contratante;

Il - copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos, em que conste como
tomador a parte contratante;

I - copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo dos servigos ou, ainda,
quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

V- comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacgdo, entre outros), a que
estiver obrigada por forca de lei ou de Convengdo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da
prestagdo dos servigcos 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 comprobatdrios de que o capital social integralizado da empresa é compativel com o nimero de
empregados, na forma do art. 42-B da Lei n2 6.019/1974.

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

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

Il - guias de recolhimento da contribuigdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;
I - extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado;
V- exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.35. Sempre que houver admissdao de novos empregados pela contratada, os documentos exigidos no no primeiro més da
prestacao dos servigos acima deverdo ser apresentados.

6.36. A Administracdo deverd analisar a documentagdo solicitada quando da extingdo ou rescisdo do contrato acima no prazo de
30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.37. A cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera encaminhar termo de
quitagdo anual das obrigagGes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adogdo de providéncias voltadas a sua
obtengdo, relativamente aos empregados alocados, em dedicagdo exclusiva, na prestagao de servigos contratados.

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

6.39. Para fins de comprovagdo da adogdo das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito qualquer meio de
prova, tais como: recibo de convocagdo, declaragdo de negativa de negociagao, ata de negociagao, dentre outros.

6.40. Ndo havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do cumprimento das obrigagdes previstas neste
item.

6.41. No caso de sociedades diversas, tais como as OrganizagGes Sociais Civis de Interesse Publico (OSCIP’s) e as OrganizagGes

Sociais, serd exigida a comprovagdo de atendimento a eventuais obrigacbes decorrentes da legislagdo que rege as respectivas
organizagoes.

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

9/22



04/02/2026, 07:17 SEI/ANATEL - 15081217 - Termo de Referéncia

6.43. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢Ges previdenciarias, os fiscais ou gestores de contratos
de servigos com regime de dedica¢do exclusiva de mdo de obra deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

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

6.45. O descumprimento das obrigagBes trabalhistas ou a ndo manuteng¢do das condi¢gdes de habilitagdo pelo Contratado
podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangdes.

6.46. A Administragdo Contratante poderd conceder um prazo para que o Contratado regularize suas obriga¢Ges trabalhistas ou
suas condi¢Ges de habilitagdo, sob pena de rescisdo contratual, quando nao identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

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

6.48. Nado havendo quita¢do das obrigacGes por parte do Contratado no prazo de quinze dias, o Contratante poderda efetuar o
pagamento das obriga¢Ges diretamente aos empregados do Contratado que tenham participado da execugdo dos servigos objeto do
contrato.

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

6.50. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assungdo de responsabilidade por quaisquer
obrigagGes dele decorrentes entre o Contratante e os empregados do Contratado.

6.51. O contrato sé sera considerado integralmente cumprido apds a comprovacgdo, pelo Contratado, do pagamento de todas as
obrigagGes trabalhistas, sociais e previdencidrias e para com o FGTS referentes a mdo de obra alocada em sua execugdo, inclusive quanto
as verbas rescisdrias.

6.52. O Contratado é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execu¢do do
contrato.
6.53. A inadimpléncia do Contratado quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a Administragdo

Publica a responsabilidade por seu pagamento.

6.54. A fiscalizagdo administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B da Instrugdo
Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se admite por forca da Instru¢gdo Normativa Seges/Me n2 98, de 26 de dezembro
de 2022.

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

6.56. A fiscalizagdo administrativa verificard a possibilidade de compensac¢do de jornada de trabalho, que poderd ser adotada
nas seguintes hipoteses:
6.56.1. diminuigdo excepcional e temporaria da demanda de trabalho na unidade de execugado, inclusive na hipdtese de
recesso de final de ano, quando houver; e
6.56.2. necessidade eventual de carater pessoal dos trabalhadores, em que ndao se mostre eficiente ou conveniente convocar
trabalhadores substitutos.
6.57. As compensagdes de jornada limitam-se:
6.57.1. a jornada diaria maxima de 10 (dez) horas; e
6.57.2. ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada diaria do trabalhador.
6.58. A compensagdo de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da avaliagdo do responsavel pela

unidade de execugdo.

6.59. A fiscalizagdo administrativa acompanhard o planejamento e a programacdo das férias dos colaboradores terceirizados
alocados no contrato, a serem realizados pela contratada, a fim de assegurar a previsibilidade da época de gozo das férias, como previsto
no inciso | do art. 32 do Decreto n.2 12.174, de 11 de setembro de 2024, nos termos da Instrugdo Normativa SEGES/MGI n2 213, de 29 de
maio de 2025.

6.60. A programacdo da fruigdo 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.

6.61. A contratada podera solicitar reunido com a fiscalizagdo contratual, antes da definicdo da programacdo da fruigdo das
férias, para dirimir eventuais duvidas sobre as rotinas da prestagdo de servigo estabelecidas neste Termo de Referéncia.

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

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

6.64. A contratada deverd enviar a fiscalizagdo administrativa:

6.64.1. até o quinto dia util de cada més, a partir do segundo més da execugdo contratual, o relatério de programacgdo das
férias dos colaboradores terceirizados, observados os prazos do art. 52 da Instrugdo Normativa SEGES/MGI n2 213, de 2025;
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6.64.2. em até 5 dias Uteis apds a ciéncia do colaborador terceirizado, o recibo de concessao de férias, conforme o art. 135
da CLT e o inciso IV do art. 50 da Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021.

6.65. O planejamento e a programagdo deverdo garantir que as férias sejam fruidas, sempre que a vigéncia contratual permitir,
dentro de doze meses, contados a partir da data do direito adquirido, conforme o art. 134 da CLT, de modo a mitigar as ocorréncias de
pagamento indenizado, observado o disposto no art. 82 da Instrugdo Normativa SEGES/MGI n2 213, de 2025.

6.66. Apds a programacdo das férias, eventuais alteragcdes deverdo ser comunicadas a fiscalizagdo 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 Instru¢gdo Normativa SEGES/MGI n2 213, de 2025.

Gestor do Contrato
6.67. Cabe ao gestor do contrato:

6.67.1. coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros
formais da execugdo no histdrico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das
alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatdrio com vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato
para fins de atendimento da finalidade da administragdo.

6.67.2. acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do
contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.
6.67.3. acompanhar a manuten¢do das condi¢des de habilitagdo da contratada, para fins de empenho de despesa e
pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais.

6.67.4. emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao

cumprimento de obrigagdes assumidas pelo Contratado, com meng¢do ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigagGes.

6.67.5. tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicagdo de
sangles, 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.

6.67.6. elaborar relatério final com informagdes sobre a consecu¢do dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e
eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragao.

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

6.67.8. receber e dar encaminhamento imediato:

6.67.8.1. as denuncias de discriminagdo, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art. 29, inciso lll, do
Decreto n.2 12.174/2024;

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

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

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
7.1. A avaliagdo da execucdo do objeto utilizarad o disposto nesta segado.
7.2. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das sang¢des
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 execugdo do servigo, ou os utilizou com qualidade ou

quantidade inferior a demandada.
Do recebimento

7.3. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, 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 sera contado do recebimento de comunica¢do de cobranga oriunda do Contratado
com a comprovagdo da prestagdo 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 que
comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

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

7.7. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisério sob o ponto de vista técnico e
administrativo.
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7.8. Para efeito de recebimento provisério, serd considerado para fins de faturamento o periodo mensal da prestagdo do
servigo.
7.9. Ao final de cada periodo/evento de faturamento:

7.9.4. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagGes da execugdo do objeto e, se for o caso, a analise

do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato
convocatoério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser
encaminhado ao gestor do contrato;

7.9.5. o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacGes
trabalhistas, previdencidrias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatdrio 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 incorregGes resultantes da execugdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo
ndo atestar a ultima e/ou uUnica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no recebimento provisério.

7.12. A fiscalizagdo ndo 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 servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagbes constantes neste
Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplica¢do das penalidades.

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

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

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

7.16.7. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja irregularidades
que impegam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando ao Contratado, por
escrito, as respectivas corregoes;

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

7.16.9. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo.
7.16.10. Enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e

pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo.

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

7.18. Nenhum prazo de recebimento ocorrerad enquanto pendente a solugdo, pelo Contratado, de inconsisténcias verificadas na
execucdo do objeto ou no instrumento de cobrancga.
7.19. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluirad a responsabilidade civil pela solidez e pela segurancga do servigo nem a
responsabilidade ético-profissional pela perfeita execu¢do do contrato.

Liquidacao
7.20. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de 10 (dez) dias Uteis para fins de

liquidagdo, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 72, §32 da Instrugdo 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 prorrogagdo, nos casos de
contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n2 14.133, de 2021.

7.21.11. O documento de cobranga deverd ser peticionado diretamente pela CONTRATADA no Sistema Eletronico de
Informacdes (SEl) na opgdo "Processo Novo --> Tipo do processo: 'Contratag¢des: Processo de Pagamento' .

7.21.12. Para que o peticionamento seja possivel é impreterivel que o representante da CONTRATADA possua cadastro de
usudrio externo no SEl, sendo de sua responsabilidade realizar o referido cadastro, conforme suas normas préprias, acessando a
opgdo "Cligue aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado" na pagina de Acesso Externo do link a seguir:

http://www.anatel.gov.br/seiusuarioexterno
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7.21.13. Caso o representante da CONTRATADA ndo tenha procedido o mencionado cadastro como usuario externo no
referido sistema, ndo serd possivel a realizagdo do atesto.

7.22. Para fins de liquidagdo, 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;
Il - a data da emissdo;

I - os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

V- o periodo respectivo de execugdo do contrato;
V- o valor a pagar; e
VI - eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.
7.23. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstdncia que impega a liquidagdo da despesa, esta ficara

sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovag¢do da regularizagdo da
situagdo, sem Onus ao Contratante.

7.24. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo da regularidade fiscal, constatada por
meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais
ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n2 14.133/2021.

7.25. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para:
7.25.14. verificar a manutengdo das condigdes de habilitagdo exigidas;
7.25.15. identificar possivel razdo que impeca a participa¢do em licitacdo/contratacdo no dambito do érgdo ou entidade, tais

como a proibi¢cdo de contratar com a Administragdo 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 notificagdo, por
escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do Contratante.

7.27. Ndo havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante deverd comunicar aos 6rgaos
responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do Contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

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

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

Prazo de pagamento

7.30. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias Uteis, contados da finaliza¢do da liquidagdo da despesa,
conforme segdo anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME n2 77, de 2022.
7.31. No caso de atraso pelo Contratante, desde que a CONTRATADA ndo tenha concorrido, de alguma forma, para tanto, fica

convencionado que a taxa de compensagao financeira devida pela CONTRATANTE, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento
da parcela é calculada mediante a aplicacdo da seguinte formula:

EM =1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratdrios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

| = indice de compensagdo financeira = 0,00016438, assim apurado:

1=0,00016438
1= (TX)/365 | = (6/100)/365 TX = Percentual da taxa anual = 6%
7.31.16. Na hipdtese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, os autos devem ser instruidos com

as justificativas e motivos e submetidos a apreciagdo da autoridade competente, que adotard as providéncias para eventual
apuracado de responsabilidade, identificagdo dos envolvidos e imputagdo de 6nus a quem deu causa a mora.

Forma de pagamento

7.32. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancdria, 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 bancaria para pagamento.
7.34. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislagao aplicavel.
7.34.17. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte, quando da

realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagdo vigente.

7.35. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n2 123, de 2006, ndo sofrera
a retencdo tributdria quanto aos impostos e contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentagdo de comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

Repactuagao
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7.36. Os pregos contratados serdo repactuados para manutencgdo do equilibrio econdmico-financeiro, apés o interregno de um
ano, mediante solicitagdo do Contratado.

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

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

7.37.19. Para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentagdo da proposta.

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

7.38.20. Entende-se como ultima repactuagdo a data em que iniciados seus efeitos financeiros, independentemente daquela
apostilada.

7.39. A repactuagdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessdrias, observado o principio da anualidade do
reajuste de pregos da contratagdo, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a variagdo de custos que tenham sua
anualidade resultante em datas diferenciadas, como os decorrentes de m3o de obra e os decorrentes dos insumos necessarios a
execucdo dos servigos.

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

7.41. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto quando se
tornarem obrigatérios por forga de lei, acordo, convengdo ou dissidio coletivo de trabalho.

7.42. Na repactuagdo, o Contratante ndo se vinculard as disposi¢ées contidas em acordos, convengdes ou dissidios coletivos de
trabalho que tratem de obrigagOes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administragdo Publica, de matéria ndo
trabalhista, de pagamento de participagdao dos trabalhadores nos lucros ou resultados do Contratado, ou que estabelegam direitos ndao
previstos em lei, como valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou previdencidrios, bem como de pregos para os insumos
relacionados ao exercicio da atividade.

7.43. Quando a repactuacgao solicitada se referir aos custos da mao de obra, o Contratado efetuara a comprovagdo da variagao
dos custos por meio de Planilha de Custos e Formagdo de Pregos, acompanhada da apresentagdo do novo acordo, convengdo ou
sentenga normativa da categoria profissional abrangida pelo contrato.

7.43.21. A repactuacgdo para reajustamento do contrato em razdo de novo Acordo, Convencgado ou Dissidio Coletivo de Trabalho
deve repassar integralmente o aumento de custos da mao de obra decorrente desses instrumentos.

7.43.22. Deverdo prevalecer os direitos mais benéficos ao trabalhador durante a execugdo contratual, caso o Acordo,
Convengdo Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada seja diferente do Acordo, Convengdo Coletiva
ou Dissidio Coletivo utilizado pela Administragdo como paradigma para defini¢cdo dos custos unitarios minimos relevantes, para fins
de repactuagdo.

7.43.23. A corregdo dos valores minimos de remuneragdo, incluindo saldrio base e adicionais, e dos beneficios estabelecidos,
serd realizada com base nas clausulas de reajuste percentual do Acordo, Convencgao Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa
contratada estd vinculada, quando este for diferente do Acordo, Convenc¢do Coletiva ou Dissidio Coletivo paradigma utilizado pela
Administracdo.

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

7.43.25. Deverdo prevalecer os valores que forem mais benéficos ao trabalhador caso o Acordo, Convengdo Coletiva de
Trabalho ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada estd vinculada venha a estabelecer valores de remuneragdo, incluindo
salario base e adicionais, de auxilio-alimentac¢do e de beneficios superiores aos valores estabelecidos na contratagcdo ou superiores a
aplicacdo dos percentuais previstos nos subitens anteriores.

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

7.44. Quando a repactuacdo solicitada pelo Contratado se referir aos custos decorrentes do mercado, o respectivo aumento
sera apurado mediante a aplicagdo do indice de reajustamento do indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA/IBGE, com
base na seguinte formula:

R=V(I-19) /12 onde:

R = Valor do reajustamento procurado;

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

¢ = jndice inicial - refere-se ao indice de custos ou de pregos correspondente a data de apresentagdo da proposta;
I = Indice relativo ao més do reajustamento

7.45. No caso de atraso ou ndo divulgagdo 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 memdria de calculo referente ao reajustamento de pregos do valor remanescente, sempre que este
ocorrer.
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7.46. Nas aferi¢Ges finais, o indice utilizado para a repactua¢do dos custos decorrentes do mercado serd, obrigatoriamente, o
definitivo.
7.47. Caso o indice estabelecido venha a ser extinto ou de qualquer forma n3do possa mais ser utilizado, sera adotado, em

substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislagdo entdo em vigor.

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

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

7.50. Os efeitos financeiros da repactuacdo decorrente da variagdo dos custos contratuais de mao 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, convengdo ou sentenga normativa que fundamenta a repactuacdo.

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

7.52. Os efeitos financeiros da repactuacado ficarao restritos exclusivamente aos itens que a motivaram, e apenas em relagao a
diferenga porventura existente.

7.53. O pedido de repactuagdo devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorroga¢do ou
encerramento contratual, sob pena de precluséo.

7.54. Caso, na data da prorrogagdo contratual, ainda ndo 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 célculos devidos, devera ser inserida clausula
no termo aditivo de prorrogacdo para resguardar o direito futuro a repactuagdo, a ser exercido tdo logo se disponha dos valores
reajustados, sob pena de preclusdo.

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

7.56. O Contratante decidird sobre o pedido de repactuagdo de pregos em até 30 (trinta) dias, contado da data do fornecimento,
pelo Contratado, da documentag¢do comprobatdria da variagdao 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
documentacao solicitada pelo Contratante para a comprovagao da variagdo dos custos.

7.58. A repactuacdo de pregos sera formalizada por apostilamento.

7.59. As repactuagGes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualqguer momento, a manutengdo do equilibrio
econOémico dos contratos com base no disposto no art. 124, inciso Il, alinea “d”, da Lei n2 14.133, de 2021.

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

7.61. Caso o Contratado esteja sujeito ao regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS, a comprovagao das aliquotas
médias efetivas de recolhimento devera ser feita no momento da prorrogagdo contratual ou da repactuagdo de pregos, a fim de que
sejam promovidos os ajustes necessarios decorrentes das oscilagdes dos custos efetivos dessas contribuigdes.

7.62. A majoragdo 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 Formagdo de Pregos do presente Contrato, desde que comprovada pelo Contratado a
sua efetiva repercussdo sobre os pregos contratados.

7.62.27. A revisdo dos custos relativos ao vale-transporte sera formalizada por apostilamento.
Cessao de crédito
7.63. As cessoes de crédito ndo fiduciarias dependerao de prévia aprovagdo do Contratante.

7.63.28. A eficdcia da cessdo de crédito, de qualquer natureza, em relagdo a Administra¢do, estad condicionada a celebragdo de
termo aditivo ao contrato administrativo.

7.63.29. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condi¢des de habilitagdo
por parte do Contratado (cedente), a celebragdo do aditamento de cessdo de crédito e a realizagdo dos pagamentos respectivos
também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessiondrio, bem como a certificagdo de que o cessiondrio ndo se
encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislagdo 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, tudo nos termos do Parecer
JL-01, de 18 de maio de 2020.

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

7.63.31. A cessdo de crédito ndo afetara a execugdo do objeto Contratado, que continuara sob a integral responsabilidade do
Contratado.

7.64. O disposto nesta se¢do n3o afeta as operagBes de crédito de que trata a Instru¢do Normativa SEGES/MGI n2 82, de 21 de
fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

Conta-Depésito Vinculada
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7.65. Na presente contrata¢do, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancdrias.

7.66. O futuro Contratado deve autorizar a Administragdo Contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o
desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das
contribuicdes previdenciadrias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obriga¢des, até o
momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

7.67. Quando n3o for possivel a realizacdo desses pagamentos pela propria Administragdo (ex.: por falta da documentacgdo
pertinente, tais como folha de pagamento, rescisGes dos contratos e guias de recolhimento), os valores retidos cautelarmente serdao
depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de salarios e das demais
verbas trabalhistas, bem como das contribui¢Ges sociais e FGTS decorrentes.

7.68. O Contratado autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 132 salario e rescisdo contratual dos
trabalhadores alocados a execugdo do contrato, bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que serdo
depositados pelo Contratante em conta-depdsito vinculada especifica, em nome do prestador dos servicos, bloqueada para
movimentagdo, e que somente serdo liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condigdes estabelecidas
no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP n2 5/2017.

7.69. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da IN SEGES/MP n2 5/2017 sera igual ao
somatdrio dos valores das provisdes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragdo, cuja movimentagdo dependerd de
autorizagdo do dérgdo ou entidade promotora da contratagao e sera feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacdes:

7.69.32. 132 (décimo terceiro) salario;

7.69.33. Férias e um tergo constitucional de férias;

7.69.34. Multa sobre o FGTS; e

7.69.35. Encargos sobre férias e 132 (décimo terceiro) salario.
7.70. Os percentuais de provisionamento e a forma de célculo serdo aqueles indicados no Anexo Xl da IN SEGES/MP n2 5/2017.
7.71. O saldo da conta-depésito serd remunerado pelo indice de corre¢cdo da poupanca pro rata die, conforme definido em

Termo de Cooperagdo Técnica firmado entre o promotor desta contratagdo e instituicdo financeira. Eventual alteragdo da forma de
corregdo implicard a revisdo do Termo de Cooperagdo Técnica.

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

7.73. O Contratado podera solicitar a autorizagdo do érgdo ou entidade contratante para utilizar os valores da conta-depdsito
para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizagGes trabalhistas aos empregados,
decorrentes de situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

7.74. Na situagdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatdrios da ocorréncia das obrigagGes
trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apds a confirmagdo da ocorréncia da situagdo pela Administragdo, serd
expedida a autorizagdo para a movimentagdo 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 apresentagdo dos documentos comprobatérios pela empresa.

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

7.76. O Contratado deverad apresentar ao Contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da movimentagdo, o
comprovante das transferéncias bancdrias realizadas para a quitagdo das obrigag¢des trabalhistas.

7.77. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito serd liberado a respectiva titular no momento do
encerramento do contrato, na presenc¢a do sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, quando couber, e apds a
comprovagdo da quitagdo de todos os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao servigo contratado, conforme item 15 do
Anexo Xl da IN SEGES/MP n2 05/2017.

8. INFRAGOES E SANGOES ADMINISTRATIVAS

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

a) der causa a inexecucdo parcial do contrato;

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

c) der causa a inexecugao total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentagdo falsa ou prestar declaragdo falsa durante a execugdo do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execugdo do contrato;

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

h) praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013.

8.2. Serdo aplicadas ao contratado que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes san¢Oes, observando o
procedimento previsto no Manual de instrugdo de processos administrativos para apuracdo de infragdes a Nova Lei de Licitagdes e
Contratos Administrativos no ambito da Superintendéncia de Administragdo e Finangas:

8.2.1. Adverténcia, quando o contratado der causa a inexecu¢do parcial do contrato, sempre que ndo se
justificar a imposigdo de penalidade mais grave;
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8.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c” e “d” do
subitem acima deste Termo de Referéncia, sempre que ndo se justificar a imposi¢do de penalidade mais grave;

8.2.3. Declaragao de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas
“e”, “f”, “g” e “h” do subitem acima deste Termo de Referéncia, bem como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a

imposicdo de penalidade mais grave.
8.2.4. Multa:

8.2.4.1. Moratédria, quando praticada a conduta descrita na alinea “d”, do subitem acima deste Termo de
Referéncia, a qual pode ser convertida em multa compensatéria, com a promog¢do da extin¢cdo unilateral do
contrato; e

8.2.4.2. Compensatéria, quando praticada qualquer das condutas descritas nas alineas “a”, “b”, “c”, “e”, “f”,
“g” e “h”, do subitem acima deste Termo de Referéncia.

8.3. Para o cdlculo da san¢do devem ser observados os parametros e definicdes estabelecidos pela Metodologia de calculo das
sangBes aplicaveis por infragdes verificadas durante a execu¢do de contratos administrativos regidos pela Nova Lei de LicitagGes e
Contratos Administrativos, aprovada pela Portaria Anatel n? 2.959, de 24 de fevereiro de 2025.

8.4. A aplicagdo das sangGes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigacdo de reparaciao
integral do dano causado ao Contratante.

8.5. Todas as sangGes previstas neste Termo de Referéncia poderao ser aplicadas cumulativamente com a multa.

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

sua intimagao.
8.7. Se a multa aplicada e as indenizagGes 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 serd cobrada judicialmente.

8.8. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar da data do recebimento
da comunicagdo enviada pela autoridade competente.

8.9. A aplicagdo das sangdes realizar-se-4 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 declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

8.9.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditdrio, as notificagdes serdo enviadas eletronicamente para os enderecos de
e-mail informados na proposta comercial, bem como os cadastrados pela empresa no SICAF.
8.9.2. 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 comunicagdes a eles comprovadamente enviadas.
8.10. Na aplicagdo das sanc¢0Oes serdo considerados:
8.10.1. a natureza e a gravidade da infragdo cometida;
8.10.2. as peculiaridades do caso concreto;
8.10.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.10.4. os danos que dela provierem para o Contratante; e
8.10.5. a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orienta¢des dos érgdos de
controle.
8.11. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n? 14.133, de 2021, ou em outras leis de licitagGes e contratos da

Administracdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n? 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados
conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei.

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

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

8.13.1. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

8.14. As sang¢0Oes de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo passiveis de
reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n? 14.133/2021.

8.15. Os débitos do contratado para com a Administragdo contratante, resultantes de multa administrativa e/ou indenizagdes,
nao inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo referido 6rgdo decorrentes
deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos que o contratado possua com o mesmo 6rgdo ora contratante, na forma
da Instrugdo Normativa SEGES/ME n? 26, de 13 de abril de 2022.

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

9.1. O fornecedor seré selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a
forma ELETRONICA, com adog&o do critério de julgamento pelo MENOR PRECO por ltem.
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O regime de execuc¢do do contrato sera por empreitada por prego global, visto que o objeto da contratagdo apresenta
escopo claramente definido e quantificavel. A adogdo desse regime de execugdao mostra-se adequada por assegurar maior previsibilidade
de custos para a Administracdo, facilitar o planejamento orcamentdrio e simplificar a gestdo e fiscalizacdo do contrato, garantindo
eficiéncia e racionalidade na execugdo da despesa publica.

Critérios de aceitabilidade de precos

9.2. Em se tratando de servigos continuos executados em regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, somente serdo
aceitas, nos termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos e formacdo de precos, valores iguais ou superiores aos
orgados pela Administragdo para as seguintes parcelas, conforme estimativas baseadas nas seguintes Convengdes Coletivas de Trabalho,
utilizadas como paradigma:

9.2.1. Item 1 (Geréncia Regional da Anatel no Estado do Amazonas - GR11/AM): Conveng¢do Coletiva de Trabalho n@
AMO000038/2026 (SEI n® 15117379);

a) saldrio-base de Secretdria da Alta Administracdo, no valor de R$ 4.057,66 (quatro mil, cinquenta e sete reais e
sessenta e seis centavos);

b) auxilio-alimentacg&o, no valor de RS 24,50 (vinte e quatro reais e cinquenta centavos) por dia trabalhado; e

c) beneficios de natureza trabalhista ou social, a saber: i) Cesta Basica, no valor de R$ 180,00 (cento e oitenta reais) por
més, ii) Auxilio Transporte, no valor fixado em Decreto pela Prefeitura de Manaus/AM.

9.2.2. Item 2 (Unidade Operacional da Anatel no Estado de Ronddnia - UO11.1/R0): Termo Aditivo a Convencio Coletiva de
Trabalho 2025/2025 n2 RO000003/2025 (SEI n2 14978508);

a) saldrio-base de Secretaria Executiva, no valor de RS 4.012,39 (quatro mil, doze reais e trinta e nove centavos);
b) auxilio-alimentag&o, no valor de R$ 626,94 (seiscentos e vinte e seis reais e noventa e quatro centavos) por més; e

¢) beneficios de natureza trabalhista ou social, a saber: i) Auxilio Transporte, no valor fixado em Decreto pela Prefeitura
de Porto Velho/RO.

9.2.3. Item 3 (Unidade Operacional da Anatel no Estado do Acre - UO11.2/AC): Termo Aditivo a Convengdo Coletiva de
Trabalho 2026/2026 n2 AC000004/2026 (SEI n2 15117468);

a) saldrio-base de Secretaria Executiva Nivel Superior, no valor de R$ 3.426,90 (trés mil, quatrocentos e vinte e seis
reais e noventa centavos);

b) auxilio-alimentac3o, no valor de RS 360,00 (trezentos e sessenta reais) por més; e

c) beneficios de natureza trabalhista ou social, a saber: i) Auxilio Transporte, no valor fixado em Decreto pela Prefeitura
de Rio Branco/AC.

9.2.4, Item 4 (Unidade Operacional da Anatel no Estado de Roraima - UO11.3/RR): Convencdo Coletiva de Trabalho n2
RR000014/2025 (SEI n2 14673722).

a) saldrio-base de Assistente Administrativo, no valor de RS 3.242,07 (trés mil, duzentos e quarenta e dois reais e sete
centavos);

b) auxilio-alimentac3o, no valor de R$ 26,00 (vinte e seis reais) por dia trabalhado; e

c) beneficios de natureza trabalhista ou social, a saber: i) Auxilio Transporte, no valor fixado em Decreto pela Prefeitura
de Boa Vista/RR.

9.2.5. N3o serdo considerados custos unitarios minimos relevantes quaisquer valores previstos em Acordo, Convengdo
Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo que ndo contemplem todos os trabalhadores representados pelo sindicato laboral;

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

9.2.7. Os valores or¢ados pela Administragdo constam nas Planilhas de Custos da Administragdio para o Item
1 (GR11/AM), Item 2 (UO11.1/RO), Item 3 (UO11.2/AC)) e Item 4 (UO11.3/RR), anexas a este Termo de Referéncia.

Exigéncias de habilitagdo
9.3. Para fins de habilitagdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:

Habilitagdo juridica

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

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

9.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condigdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo

ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor.

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

9.8. Sociedade empresdria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da
Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd
considerada como sua sede, conforme Instru¢do Normativa DREI/ME n.2 77, de 18 de margo de 2020.
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9.9. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada
de documento comprobatdrio de seus administradores.

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

9.11. 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 n2 5.764, de 16 de dezembro 1971.

9.12. 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 representacdo perante a
Administracdo (art. 15, caput, | e ll, da Lei n2 14,133, de 2021).

9.13. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagdo respectiva.
Habilitagdo fiscal, social e trabalhista
9.14. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

9.15. 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 n2 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda
Nacional.

9.16. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS).

9.17. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentagdo 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 n2 5.452,
de 12 de maio de 1943.

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

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

9.20. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condigdo
mediante a apresentagdo de declara¢do da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

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

Qualificagdo Econdmico-Financeira

9.22. Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do interessado, caso se trate de
pessoa fisica, desde que admitida a sua participac¢do na licitagdo/contratac¢do, ou de sociedade simples.

9.23. Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor, valida até a data da realizagdo da licitagdo
ou emitida até um ano antes dessa data, caso o documento nao especifique um prazo de validade.

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

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG =
Passivo Circulante + Passivo N&do Circulante
sG = Ativo Total
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
LC= Ativo Circulante
Passivo Circulante
9.24.1. Capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis

inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da contratagdo para o periodo de doze meses, tendo por base o
balango patrimonial e as demonstrages contabeis do Ultimo exercicio social; e

9.24.2. Patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagdo para o periodo de doze meses, por meio
da apresentagdo do balango patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social.
9.25. Os indicadores fixados acima deverdo ser atingidos em cada um dos dois Ultimos exercicios sociais, sob pena de
inabilitagdo.
9.26. Os documentos referidos acima limitar-se-3o ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha

menos de 2 (dois) anos.
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9.27. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do Brasil para
transmissdo da Escrituragdo Contabil Digital - ECD ao Sped.

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

9.28.1. A exigéncia da declaragdo acima se justifica, visto que a Geréncia Regional da Anatel nos Estados do Amazonas,
Acre, Ronddnia e Roraima (GR11), ndo dispde em seu quadro de servidor exercendo a fun¢do de Contador para fazer a analise
dos indices econémicos do fornecedor.

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

9.29.1. a declaragdo deve ser acompanhada da Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao ultimo exercicio
social; e
9.29.2. caso a diferenga entre a declaragdo e a receita bruta discriminada na Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE)

apresentada seja superior a 10% (dez por cento), para mais ou para menos, o fornecedor deverd apresentar justificativas.

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

Qualificagdo Técnico-Operacional

9.31. Comprovacgdo de aptiddo para execugdo de servigo similar, de complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou
superior a do objeto desta contratagdo, ou do item pertinente, por meio da apresentacdo de certidGes ou atestados emitidos por
pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

9.31.1. Para fins da comprovagao de que trata este subitem, os atestados deverao dizer respeito a contratos executados com
as seguintes caracteristicas minimas:

9.31.1.1. contratos que comprovem a experiéncia minima de 3 (trés) anos do fornecedor na prestagdo de servigos
similares ao objeto da contratagdo, em periodos sucessivos ou nao, sendo aceito o somatdrio de atestados de periodos
diferentes;

9.31.1.2. contratos que comprovem a execuc¢do, pelo fornecedor, de servicos similares ao objeto da
contratagdo, envolvendo, no minimo, nimero de postos de trabalho equivalente ao da contratagao.

9.31.2. Serdo admitidos, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo de servigo, a apresentagdo e o somatério de
diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situagdo equivale, para fins de comprovacgdo de
capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratagdo.

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

9.31.4. O fornecedor disponibilizard todas as informagdes necessarias a comprova¢do da legitimidade dos atestados,
apresentando, quando solicitado pela Administragdo, copia do contrato que deu suporte a contratacdo, enderego atual do
Contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros documentos.

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

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

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

DisposigOes gerais sobre habilitagao
9.34. Quando permitida a participacdo na licitagdo/contratacdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem no Pais, as
exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em tradugdo livre.

9.35. Na hipdtese de o fornecedor ser empresa estrangeira que ndo funcione no Pais, para assinatura do contrato ou da ata de
registro de pregos ou do aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos para a habilitacdo serdo traduzidos por tradutor
juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n2 8.660, de 29 de janeiro de 2016, ou de outro que venha a
substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou embaixadas.

9.36. N3o serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

9.37. 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.

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

Documentagdao complementar para cooperativas
9.39. Caso admitida a participagdo de cooperativas, serd exigida a seguinte documentagdo complementar:

9.39.1. A relagdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratagcdo e que executardo o
contrato, com as respectivas atas de inscricdo e a comprovac¢do de que estdo domiciliados na localidade da sede da cooperativa,
respeitado o disposto nos arts. 42, inciso XI, 21, inciso | e 42, §§22 a 62 da Lei n2 5.764, de 1971,
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9.39.2. A declaragdo de regularidade de situagdo do contribuinte individual — DRSCI, para cada um dos cooperados indicados;
9.39.3. A comprovagdo do capital social proporcional ao nimero de cooperados necessarios a prestacdo do servigo;
9.39.4. O registro previsto na Lei n2 5.764, de 1971, art. 107;
9.39.5. A comprovacdo de integracdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que executardo o contrato;
9.39.6. Os seguintes documentos para a comprovagdo da regularidade juridica da cooperativa:
9.39.6.1. ata de fundagao;
9.39.6.2. estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;
9.39.6.3. regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;
9.39.6.4. editais de convocagdo das trés Ultimas assembleias gerais extraordinarias;
9.39.6.5. trés registros de presenca dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais ou nas reunides
seccionais;
9.39.6.6. ata da sessdo que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da contratacdo; e
9.39.6.7. ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei n2 5.764, de 1971, ou
uma declaragdo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi exigida pelo érgao fiscalizador.
10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO
10.1. Os custos estimados totais da contratagdo por item, que é maximo aceitavel, conforme custos unitarios apostos na tabela

do item 1.1 deste Termo de Referéncia, obtidos por meio do Informe de Pesquisa de Precos n? 138/2025/GR11AF/GR11/SFI (SEI n2
14939638) e do Informe n? 10/2026/GR11AF/GR11/SFI (SEI n® 15081083), sdo de:

10.1.1. Item 1 (Prestacdo de servicos continuados de secretariado executivo, para atendimento das demandas e
necessidades da Geréncia Regional da Anatel no Estado do Amazonas-GR11): RS 242.885,52 (duzentos e quarenta e dois mil,
oitocentos e oitenta e cinco reais e cinquenta e dois centavos) para 24 (vinte e quatro) meses;

10.1.2. Item 2 (Prestacdo de servigos continuados de secretariado executivo, para atendimento das demandas e
necessidades da Unidade Operacional da Anatel no Estado de Rondénia-UO11.1): R$ 234.503,28 (duzentos e trinta e quatro mil,
quinhentos e trés reais e vinte e oito centavos) para 24 (vinte e quatro) meses;

10.1.3. Item 3 (Prestagdo de servigos continuados de secretariado executivo, para atendimento das demandas e
necessidades da Unidade Operacional da Anatel no Estado do Acre-U011.2): RS 197.440,08 (cento e noventa e sete mil,
quatrocentos e quarenta reais e oito centavos) para 24 (vinte e quatro) meses; e,

10.1.4. Item 4 (Prestagdo de servicos continuados de secretariado executivo, para atendimento das demandas e
necessidades da Unidade Operacional da Anatel no Estado de Roraima-UO11.3): R$ 196.655,04 (cento e noventa e seis mil,
seiscentos e cinquenta e cinco reais e quatro centavos) para 24 (vinte e quatro) meses.

10.2. O valor estimado da licitagdo serd publico, para garantir transparéncia, ampliar a competitividade e permitir que os
interessados planejem suas propostas de forma justa e vidvel. Essa divulgacdo procura evitar superfaturamentos, propostas inexequiveis
e favorecer a fiscalizagdo pelos drgdos de controle e pela sociedade, assegurando que o processo atenda aos principios da administragdo
publica, como legalidade, publicidade e eficiéncia.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
11.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no Orgamento
Geral da Unido.
11.2. A contratagdo serd atendida pela seguinte dotagdo:
|- Gestdo/Unidade: 413012 - Geréncia Regional da Anatel nos Estados do Amazonas, Acre, Ronddnia e Roraima -
GR113;
Il - Fonte de Recursos: 1120000000 (PLOA 2026);
I - Programa de Trabalho: 194980 (Administragdo da Unidade);
V- Elemento de Despesa: 339039 - Outros Servigos de Terceiros-Pessoa Juridica; e
V- Plano Interno: 20000000004.
11.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovagao da Lei Orgamentadria respectiva e
liberagdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.
12. DISPOSICOES FINAIS
12.1. As informag0es contidas neste Termo de Referéncia nado sdo classificadas como sigilosas.
12.2. Compdem o presente documento os seguintes anexos:
12.2.1. Anexo | — Estudo Técnico Preliminar (SEl n2 14353281);
12.2.2. Anexo Il - Declaragdo de Contratos Firmados - Modelo (SEI n2 14567634);
12.2.3. Anexo Il - Planilha de Custos da Administragdo-GR11/AM (SEI n2 15117489);
12.2.4. Anexo IV - Planilha de Custos da Administragdo-UO111/RO (SEI n2 15117504);
12.2.5. Anexo V - Planilha de Custos da Administra¢do-U0112/AC (SEI n2 15117507);
12.2.6. Anexo VI - Planilha de Custos da Administracdo-UO113/RR (SEl n2 15117510);
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12.2.7.
12.2.8.
12.2.9.
12.2.10.

SEI/ANATEL - 15081217 - Termo de Referéncia
Anexo VIl - Planilha de Custos e Formac&do de Precos-GR11/AM (SEI n2 15081272);
Anexo VIII - Planilha de Custos e Formagdo de Pregos-UO111/RO (SEI n® 15081284);
Anexo IX - Planilha de Custos e Formagdo de Pregos-UO112/AC (SEI n2 15081296);
Anexo X - Planilha de Custos e Formac3o de Precos-UO113/RR (SEI n? 15081310).

O presente Termo de Referéncia segue assinado pelos membros da Equipe de Planejamento da Contratagdo, nos termos do art. 82 da
Instrugdo Normativa SEGES/ME n? 81, de 2022, e pela autoridade competente, a qual aprova o presente documento de planejamento,
com fulcro no art. 72 § 22 da Resolugdo Interna 214, de 23 de maio de 2023, cujos fundamentos passam a integrar a presente decisdo por
forga do art. 50, § 19, da Lei n© 9.784/1999.
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Documento assinado eletronicamente por Rozalvo Pereira Braga, Coordenador Regional de Processo, em 02/02/2026, as 11:59,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 23, inciso Il, da Portaria n2 912/2017 da Anatel.

Documento assinado eletronicamente por Luzimeire de Oliveira Moreno, Analista Administrativo, em 02/02/2026, as 12:25, conforme

horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 23, inciso Il, da Portaria n2 912/2017 da Anatel.

Documento assinado eletronicamente por Maria do Perpétuo Socorro Martins Machado, Agente Fiscalizador de Contrato,
Substituto(a), em 02/02/2026, as 13:02, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 23, inciso Il, da Portaria n®

912/2017 da Anatel.

Documento assinado eletronicamente por Enéas Santos Angelim, Especialista em Regulagdo, em 02/02/2026, as 14:22, conforme
horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 23, inciso Il, da Portaria n2 912/2017 da Anatel.

Documento assinado eletronicamente por Edgar Balbino Flores, Gerente da Unidade Operacional no Estado de Rond6nia, em

02/02/2026, as 15:52, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 23, inciso |, da Portaria n2 912/2017 da Anatel.

Documento assinado eletronicamente por Oppenheimer Herbert Hans Medeiros Queiroz, Agente Fiscalizador de Contrato, em

02/02/2026, as 18:18, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 23, inciso |, da Portaria n2 912/2017 da Anatel.

Documento assinado eletronicamente por Edila Neile Pires da Silva, Gerente da Unidade Operacional no Estado do Acre, em

02/02/2026, as 18:37, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 23, inciso |, da Portaria n2 912/2017 da Anatel.

Documento assinado eletronicamente por Angela Giovanni Sobral de Carvalho, Agente Administrativo, em 03/02/2026, as 10:17,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 23, inciso Il, da Portaria n2 912/2017 da Anatel.

Documento assinado eletronicamente por Severino Junio de Santana, Chefe da Assessoria Técnica da Geréncia Regional, em

03/02/2026, as 20:49, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 23, inciso |, da Portaria n2 912/2017 da Anatel.

Referéncia: Processo n? 53578.001359/2025-92

Criado por rozalvo.braga, versao 8 por rozalvo.braga em 02/02/2026 11:49:12.
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