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FERREIRA

V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico continuado com
dedicacdo exclusiva de mdo de obra

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

(Processo Administrativo n° 33910.047400/2025-31)

TERMO DE REFERENCIA

Nuimero da
Contratacdo

UASG 253003

Atualizado em

18/05/2026 15:54 (v
0.11)

Processo
Administrativo

33910.047400/2025-
31

1.1. Contratagio de servigos continuado de apoio administrativo, com dedicagdo de mao de obra exclusiva, nas fungdes de Assistente Administrativo I,
Assistente Administrativo III, Técnico em Secretariado, Secretario-executivo, Recepcionista e Encarregado Administrativo, para atendimento das
necessidades materiais, acessorias, instrumentais e complementares aos assuntos que constituem drea de competéncia dos diversos setores dos escritdrios
da ANS em Brasilia-DF.

(CBO: 4101-05)

Valor
. . ) o Valor Global
Item Descrigao CATSER|Unidade|Quantidade| Unitario | Valor Mensal | Valor Anual
(24 meses)
do Posto
Assistente
Administrativo R$
1 | (CBO: 4110- 5380 Posto 4 8.531.55 R$ 34.126,18 | R$ 409.514,20 | R$ 819.028,40
10)
Assistente
. . R$ R$ R$
2 |Administrativo Ill | 5380 Posto 6 R$ 84.314,09
14.052,35 1.011.769,02 2.023.538,05
(CBO: 4110-10)
Recepcionista R$
Grupo | 3 (CBO: 4221.05) 5380 | Posto 1 871106 | RS 871106 | R$ 10453274 | R$ 209.065,48
Unico —— —
Secretéria RS
4 |Executiva (CBO: | 5380 Posto 1 17.027.40 R$ 17.027,40 | R$ 204.328,78 | R$ 408.657,56
2523-05) T
Técnico em RS
5 Secretariado 5380 Posto 3 9.783.25 R$ 29.349,75 | R$ 352.196,94 | R$ 704.393,89
(CB0:3515-05) A
Encarregado R$
6 | Administrativo 5380 Posto 1 13.131.31 R$ 13.131,31 | R$ 157.575.69 | R$ 315.151,38
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| | TOTAIS | 16 | |R$ 186.659,78|R$ 2.239.917,38|R$ 4.479.834,75

Classificacao 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.

Classificacao do objeto quanto ao modelo de execucdo

1.3. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que a sua interrupcdo pode comprometer a
continuidade das atividades da Administracdo e sua contratacdo deve estender-se por mais de um exercicio
financeiro e continuamente, 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 contrato,
prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

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

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

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

2.2. O objeto da contratacdo esté previsto no Plano de Contratagdes Anual 2026, conforme consta das informacdes
bésicas desse Termo de Referéncia.

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

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

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devem ser atendidos os
seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis 82 Edicdo, 2025:

4.1.1. Adote medidas para evitar o desperdicio de agua tratada, conforme instituido no Decreto n° 48.138, de 8
de outubro de 2003;
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4.1.2. Realize um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros meses de
execucao contratual, para reducdo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e reducdo de
producéo de residuos sdlidos, observadas as normas ambientais vigentes;

4.1.3. Prever executar designacao ambiental adequada de pilhas e baterias usadas ou inserviveis utilizadas
por seu empregados nas dependéncias da Contratante, segundo disposto na RESOLUCAO CONAMA n° 401,
de 4 de novembro de 2008 e atualiza¢fes;

4.1.4. Realize a separacdo dos residuos reciclaveis descartados pelos érgaos e entidades da Administracéo
Publica Federal direta, autarquica e fundacional, na fonte geradora, e a sua destinacdo as associacdes e
cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, que serd procedida pela coleta seletiva do papel para
reciclagem, quando couber, nos termos da IN/MARE n° 6, de 3 de novembro de 1995 e do DECRETO N°
10.936, DE 12 DE JANEIRO DE 2022; e

4.1.5. Respeite as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas sobre
residuos sdlidos.

4.1.6. Por se tratar de uma contratacdo exclusiva de méo de obra, os servigos prestados neste objeto deverdo
estar alinhados com o Projeto de sustentabilidade que visa promover agdes com o foco ambiental, econémico e
social, e com seu Plano de Gerenciamento de Residuos Sdlidos que visam reduzir a geracédo de residuos por
meio de medidas que devem fazer parte do cotidiano de todos, sendo um processo continuo e com resultados
a curto, médio e longo prazo, conforme descrito neste Termo de Referéncia.

4.1.7. Assegure o compromisso da empresa para a garantia de tratamento de todos os trabalhadores com
respeito, igualdade e dignidade, de modo que nao haja discriminacdo por motivo de raca, género, orientacao
sexual, religido, deficiéncia ou qualquer outra condi¢cdo pessoal.

4.1.8. Assim como nas recentes contratacdes de servicos de mao-de-obra, serd priorizado a utilizacédo
de marcacéo de ponto eletrdnico para, em pequena escala, buscar maior sustentabilidade ambiental.

Subcontratacao
4.2. Ndo sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
Garantia da contratacao

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.11. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacao de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada ou
renovada, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, contado da data de assinatura do
termo aditivo ou da emiss&o do apostilamento, seguindo 0s mesmos parametros utilizados quando da contratagéo.

4.12. Na hipotese de suspensdo do contrato por ordem ou inadimplemento da Administracdo, o Contratado ficara
desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apolice de seguro até a ordem de reinicio da execucdo ou o
adimplemento pela Administragéo.

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

4.14. O Contratante executard a garantia na forma prevista na legislagdo que rege a matéria.

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

4.14.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da apoélice, sua
caracterizagdo e comunicacdo poderdo ocorrer fora desta vigéncia, ndo caracterizando fato que justifique a
negativa do sinistro, desde que respeitados 0s prazos prescricionais aplicados ao contrato de seguro, nos
termos do art. 20 da Circular Susep n° 662, de 11 de abril de 2022.
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4.15. Extinguir-se-a4 a garantia com a restituicdo da carta fianca, autorizacdo para a liberagcdo de importancias
depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate do titulo de capitalizacdo, acompanhada de
declaragdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o Contratado cumpriu todas as clausulas do
contrato.

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

4.15.2. A Administracdo deverd apurar se hi alguma pendéncia contratual antes do término da vigéncia da
apolice.

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

4.16.1. Em se tratando de servicos executados com dedicacdo exclusiva de méo de obra, a garantia somente
sera liberada ante a comprovacdo de que o Contratado pagou todas as verbas rescisorias decorrentes da
contratacdo, sendo que, caso esse pagamento nao 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
repercussoes previdencidrias e relativas ao FGTS, observada a legislacdo que rege a matéria;

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

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

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

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

4.19. A garantia de execucao € independente de eventual garantia do produto ou servigco prevista neste Termo de
Referéncia.

Vistoria
4.20. Nao ha necessidade de realizacédo de avaliacédo prévia do local de execugdo dos servigos.
Instalacao de escritério

4.21. Com base no disposto no Ac6rdao 3.214/2021 do TCU, nao é imprescindivel, que o fornecedor possua ou
venha a instalar escritério contendo estrutura administrativa minima no municipio da presta¢éo dos servigos.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
Condicdes de execucao
5.1. A execucdo do objeto seguira a seguinte dindmica:

5.1.1. Inicio da execucdo do objeto: em até 10 (dez) dias apds a assinatura do contrato mediante a
apresentacdo dos funcionarios e inicio das suas atividades, apds comunicacdo formal a ANS, respeitando a
vigéncia do atual contrato celebrado pela ANS.

5.1.2. A CONTRATANTE reserva-se o direito de ndo contratar de imediato todos os postos estimados neste
Termo de Referéncia.
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5.1.3. Sera de responsabilidade da CONTRATADA a selecado de recursos humanos direcionados a execucao
dos servicos objeto deste Termo e o cumprimento de todas as obrigacdes legais, inclusive as estabelecidas
pela legislacdo trabalhista, por convencdes coletivas de trabalho e outras, ndo imputando responsabilidade a
ANS.

5.1.4.. Os profissionais deverao fazer parte do quadro de pessoal da CONTRATADA, sob o regime da CLT e
devem ser alocados e treinados pela CONTRATADA, que devera assegurar a qualidade dos servigos prestados

5.1.5. As atividades devem ser realizadas de maneira presencial porém, excepcionalmente, a critério da
Administracdo da ANS, as atividades poderdo ser realizadas no sistema hibrido (presencial e home
office), desde que haja motivacdo e possibilidade de realizacdo a distancia das atividades exigidas,
apo6s: formalizacdo de termo aditivo, revisdao de planilha de custos e formacdo de precos, se for o caso, a
viabilizagdo dos acessos remotos aos sistemas e desde que resguardados os mesmos direitos trabalhistas e
previdenciarios ao trabalhador quando em teletrabalho, em relacdo aqueles devidos ao trabalhador interno.

5.1.5.1. As frequéncias presenciais serdo de no minimo de 2 (dois) dias, com jornada total de 16 (dezesseis)
horas, por semana.

5.1.5.2. Caso haja necessidade de ampliagdo da carga horaria do trabalho remoto semanal, a &rea
demandante devera apresentar justificativa e/ou a contratada devera encaminhar os comprovantes das
motivacdes (ex.: declaracdo de acompanhamento de familiar enfermo; atestado médico com determinacéo de
trabalho remoto pelo tempo de recuperacdo de tratamento de salde realizado; etc.), a ser apreciado pela
Equipe de Gestao e Fiscalizagdo Contratual quanto a pertinéncia e viabilidade de concesséo.

5.1.6. O sistema hibrido ndo podera ser adotado para o posto de recepcionista.

5.1.7. Entende-se por home office o teletrabalho ou trabalho remoto, nos termos do art. 75-b da Consolidacao
da Lei Trabalhista (CLT):

5.1.8. O regime de teletrabalho ou trabalho remoto no regime hibrido, quando adotado, sera prestado na
modalidade de servigos por jornada, nos termos dos art. 75-A ao art. 75-F da CLT, por ser necessaria a total
disponibilidade do colaborador em prol da ANS. Com isso, se mostra mais eficaz a remuneracao por tempo de
trabalho.

5.1.9. A modalidade de servigo por jornada devera ser realizada por meio de sistemas de controle de ponto
eletrénico, por meio de aplicativos ou plataformas on-lines acessiveis em aparelhos méveis ou computadores
de acordo com a Portaria n° 671/2021/MTE e demais legislacbes vigentes e ainda:

5.1.10. No caso do sistema hibrido for adotado, caberd a CONTRATADA:

5.1.10.1. A formalizacédo deste modo de trabalho por meio de contrato ou aditivo de trabalho junto ao
colaborador, nos termos do art. 75-C da CLT, por jornada de trabalho;

5.1.10.2. Todos os custos referentes a modalidade do trabalho com execucéo remota, sem qualquer énus a
CONTRATANTE, exceto aquelas decorrentes de acordos e/ou dissidios coletivos de trabalho e nos limites ali
previstos. Quanto ao provimento dos recursos necessarios a adequada prestacdo do servigo fora do ambiente
da Contratante, tais como deslocamento, conexao de internet, hardware, software e condi¢cfes de trabalho, eles
podem ser fruto de acordo entre as empresas e 0s empregados, nos termos do art. 75-D da CLT. As condicbes
de trabalho incluem aspectos relacionados a ergonomia, equipamentos, as condicdes ambientais do posto de
trabalho e a prépria organizacdo do trabalho, de modo a proporcionar um maximo de conforto, seguranca e
desempenho eficiente do profissional. Estas condi¢cdes devem seguir inclusive orientacdes de ergonomia para
execucdo das atividades, observando se as disposi¢cfes da Norma Regulamentadora n® 17 (NR 17) -
Ergonomia, aprovada pela Portaria MTB n° 3.214, de 8 de junho de 1978 e suas alteracoes.

5.1.10.3. A Contratada, na execucéo dos servigcos, devera observar também as boas praticas relativas a
seguranca da informacdo e privacidade, especialmente as indicadas nos normativos internos da ANS e na
LGPD, em todas as atividades executadas durante o ciclo de desenvolvimento das aplicacdes durante o
trabalho de execucéo remota.
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5.1.10.4. A CONTRATADA néao podera compartilhar recursos humanos e materiais desta contratacao para
execucao simultanea de outros contratos.

5.1.11. Em ocasido de necessidade dos servi¢cos presenciais em dias de teletrabalho, os colaboradores serdo
previamente requisitados para execucdo do trabalho de forma presencial, nas dependéncias da sede da
Agéncia Nacional de Saude Suplementar, nos quantitativos determinados, devendo o comparecimento ocorrer
em prazo pré-determinado de forma razoavel, com prévio aviso de dois dias Uteis & Contratada, inclusive para o
devido depésito dos valores de vale transporte dos colaboradores que fazem jus ao beneficio, se for o caso.

5.1.12. A contratada devera:

5.1.12.1. Realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, 3 (trés) primeiros meses de
execucao contratual, para redugdo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e reducao de
producado de residuos solidos e da utilizacdo de material sustentavel no ambiente de trabalho, observadas as
normas ambientais vigentes.

5.1.12.2. Realizar orientacdes constantes aos colaboradores referentes a: Jornada de trabalho; Forma de
registro da jornada de trabalho; No caso do regime hibrido, op¢do ou ndo quanto ao vale transporte e o
desconto previsto na legislacdo, necessidade de comparecimento na ANS quando sua convocacgéo. Forma de
comunicacgdo do colaborador com a empresa para solicitagdo de beneficios, férias, apresentacédo de atestados,
cartdo transporte, faltas, entre outros ou duvidas relacionadas ao seu vinculo empregaticio;

5.1.12.3. Realizar campanhas internas de prevenc¢éo de doencas e orientagdes quanto a adog¢éo de habitos
saudaveis visando a Salde dos colaboradores, no minimo trimestralmente.

5.1.12.4. Realizar campanhas internas referente a medidas de prevencdo e combate ao assédio sexual e
moral, no minimo trimestralmente.

5.1.12.5. Fornecer os beneficios na forma da legislacdo vigente e em conformidade com as regras
estabelecidas pelas Convengdes Coletivas de Trabalho celebradas pelos Sindicatos das respectivas
categorias e indicadas nas propostas de prec¢os, considerando ainda o seguinte:

5.1.12.5.1. A Contratada sera a Unica e exclusiva responsavel pelo pagamento de todas as obrigacfes
trabalhistas, previdenciarias, fiscais e comerciais resultantes da execuc¢édo do contrato, incluindo, mas néo se
limitando a, salarios, encargos sociais, férias, décimo terceiro salario, Fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS), e 0 Vale-Transporte.

5.1.12.5.2. O fornecimento do Vale-Transporte aos empregados alocados na prestacdo dos servigos
objeto deste Edital/Contrato devera ser realizado pela Contratada de forma antecipada, ou seja, até o ultimo
dia atil do més anterior ao més de utilizagcdo, garantindo o deslocamento dos funcionarios ja no
primeiro dia util do més subsequente, em estrita observancia a Lei n°® 7.418/1985 e ao Decreto n°® 95.247
/1987.

5.1.12.5.3. A Contratada devera obter de cada empregado a declaracéo e termo de compromisso para
aquisicao ou ndo do VT, bem como manter o registro e os comprovantes de entrega do beneficio, para fins de
fiscalizacdo pela Administracao Publica.

5.1.12.5.4. O fornecimento de auxilio-alimentacao elou refeicdo serd operacionalizado por meio de
cartdes eletrénicos magnéticos, em conformidade com o Programa de Alimenta¢cdao do Trabalhador (PAT), e
fornecido nas seguintes condicdes: .

a) Os créditos deveréo ser disponibilizados aos empregados, de forma antecipada, até o 1° (primeiro)
dia util do més de referéncia.

b) Em cumprimento a Lei n°® 14.442/2022 e ao Decreto n°® 12.712/2025, é expressamente proibida a
exigéncia ou recebimento de qualquer tipo de desagio (taxa negativa) ou descontos sobre o valor
contratado, bem como prazos de pagamento que desvirtuem a natureza do beneficio.
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c) A contratada devera garantir a interoperabilidade plena de sua rede, permitindo que o cartédo
refeicdo/alimentacdo seja utilizado em qualquer estabelecimento credenciado por outras bandeiras,
conforme cronograma de adequacdo vigente.

d) Fica assegurado ao trabalhador o direito a portabilidade gratuita do saldo e dos créditos futuros
para outra operadora de sua escolha, sem 6nus para o empregado ou para a Administracéo.

e) Os recursos devem ser destinados exclusivamente ao pagamento de refeicbes em restaurantes ou
aquisicdo de géneros alimenticios em estabelecimentos comerciais, sendo vedada a utilizacdo para
outros fins (saques, servicos de lazer ou estética).

Local e horario da prestacao dos servicos
5.2. Os servigos serdo prestados no seguinte endereco:

Setor de Autarquias Sul (SAUS), Quadra 01, Lote 04, Bloco M, Sala 712, Edificio Libertas, Brasilia/DF CEP 70070-
935.

5.3. Os servigos serdo prestados no seguinte horario:

5.3.1. De segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h00, com intervalo de uma hora para o almogo, ou de segunda a
sexta - feira, das 08h00 as 18h00, com intervalo de duas horas para o almoco, respeitando-se as jornadas de trabalho
de 40 horas semanais.

5.3.2. O horério podera ser alterado, respeitando-se as jornadas de trabalho definidas em lei, de acordo com a
necessidade e conveniéncia do servi¢co, desde que previamente combinado com a ANS e entre o periodo das 7h as
19h.

5.3.3. O controle/registro da jornada devera ser realizado por meio de sistemas de controle de ponto eletrdnico,
sem 6nus para a contratante, por meio de aplicativos ou plataformas on-lines acessiveis em aparelhos méveis ou
computadores, de acordo com a Portaria n° 671 /2021/MTE e demais legislacfes vigentes

5.3.3.1. Para os dias de trabalho presencial, devera ser disponibilizado equipamento préprio de controle de
entrada e saida, Ponto Eletrénico, que devera ter no minimo as seguintes funcionalidades:

5.3.3.1.1. Equipamento de marcagdo de ponto que possibilite integracdo via APl REST (visando a leitura
das marcacg0es) e interface de geréncia do equipamento via WEB.

5.3.3.1.2. A Contratante devera ter acesso a base de dados do controle eletrénico para acompanhamento
e fiscalizag&do ao decorrer da execucao do servigo.

5.3.3.1.3. A aquisicdo e instalacdo do equipamento de controle eletrénico se dara por conta da
Contratada. Este valor devera constar na planilha de custos da Contratada e sera retirado da planilha de custo por
ocasido da primeira renovacgao do contrato, caso ocorra.

5.3.3.1.4. O custo de manutenc¢éo do equipamento devera ser indicado na planilha de custos e formagéo
de preco em campo separado do campo referente ao de custo de aquisi¢do e instalacdo do mesmo.

5.3.3.1.5. Devera estar contemplado nos custos da Contratada, equipamento redundante de ponto
eletrénico, como forma de minimizar os riscos referentes a inacessibilidade ou eventuais problemas da maquina de
ponto.

5.3.3.1.6. Caso autorizado pela Convencao Cole va de Trabalho (CCT) e/ou Acordo Coletivo de Trabalho
(ACT), a Contratada podera adotar o sistema de banco de horas para compensacéao dos horarios;

5.3.3.1.7. O(s) preposto(s) da Contratada sera(édo) responsavel(is) pelo controle dos registros dos
colaboradores nos terminais de controle eletrénico de horas trabalhadas.

Rotinas a serem cumpridas

5.4. A execucao contratual observara as rotinas abaixo descritas, bem como aquelas dispostas no ETP:
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5.4.1. Descricdo sumaria da atribuicdes de cada posto a serem realizadas:

5.4.1.1. Assistente Administrativo: Realizar atividades auxiliares, acessérias e instrumentais de nivel intermediario de
suporte administrativo nas areas de recursos humanos, administragéo, fiscalizagdo, comunicacao, finangas, logistica,
infraestrutura, patriménio, almoxarifado e nas atividades fins da ANS de regulagéo de planos de salde no Brasil.

5.4.1.2. Técnico em Secretariado: Executar servicos/atividades relacionadas ao secretariado do gestor e da unidade,
com a finalidade de assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos.

5.4.1.3. Secretario Executivo: Assessorar a direcdo, gerenciando informacdes, auxiliando na execugdo de
suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos. Coordenar
e controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias.
Atender usuarios externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar servicos em idiomas
estrangeiros.

5.4.1.4. Recepcionista: Recepcionar as pessoas na portaria de entrada da ANS ou no setor/sala interna procurando
identifica-las, averiguando suas pretensfes para prestar-lhes informacdes, registro de entrada, receber recados ou
encaminhéa-los aos andares adequados ou sala de espera e, outros servigos correlatos.

5.4.1.5. Assistente Administrativo Ill: Apoio na execucdo de servicos e assisténcia nas areas demandantes, na
elaboracdo de processos internos, conferéncias, controle e planilhas; apoio nas elaboracées de manuais técnicos;
apoio na elaboracao de controles internos; apoio a servi¢cos técnicos correlatos. Promover, por meio de apoio
administrativo, a otimizac&o dos processos que se realizam no ambito da entidade, buscando a melhoria de eficiéncia
no desenvolvimento dos trabalhos.

5.4.1.6. Encarregado Administrativo: Realizar a coordenac¢do e supervisdo de rotinas administrativas desempenhadas
pelos profissionais alocados nos cargos de assistente administrativo | e técnico em secretariado; auxilio no
gerenciamento dos servigos gerais relacionados ao funcionamento da unidade administrativa e execucdo de
atividades acessorias e instrumentais de nivel intermediario nas areas de recursos humanos, administracao,
fiscalizagdo, comunicacéo, financgas, logistica, infraestrutura, patriménio, almoxarifado e nas atividades fins da ANS de
regulacdo de planos de saude no Brasil.

5.4.2 A descricdo das atividades a serem desempenhadas, formacédo, capacitacdo e experiéncia minimas,
competéncias comportamentais esta pormenorizada no tépico do Descricdo de cada posto: item 4 DESCRICAO
DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO do ETP.

Informacoes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.5. A demanda do 6rgéo tem como base as seguintes caracteristicas:

5.5.1. Seréa de responsabilidade da CONTRATADA a sele¢édo de recursos humanos direcionados a execucao dos
servicos objeto deste Termo e o cumprimento de todas as obrigagfes legais, inclusive as estabelecidas pela
legislacdo trabalhista, por convencdes coletivas de trabalho e outras, ndo imputando responsabilidade a ANS.

5.5.2. Os profissionais deverao fazer parte do quadro de pessoal da CONTRATADA, sob o regime da CLT e devem
ser alocados e treinados pela CONTRATADA, que devera assegurar a qualidade dos servigos prestados.

5.5.3. As propostas devem considerar no minimo os salarios indicados na tabela abaixo, que foram prefixados e ou
extraidos das respectivas Convengdes Coletivas de Trabalho/CCTs, quais sejam: CCT 2025/2026, SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRABALHOS TEMPORARIO E SERVICOS TERCEIRIZAVEIS e
SINDISERVICOS/DF e CCT 2025/2026, SINDICATO DAS EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRABALHOS
TEMPORARIO E SERVICOS TERCEIRIZAVEIS DO DF, e SINDICATO DAS SECRETARIAS E DOS SECRETARIOS
DO DF.

5.5.3.1. Além dos salérios, as CCTs, também foram utilizadas para composi¢cdo dos demais custos, tais como aos
beneficios.

Item Descricdo Saléario Proposto Base

CCT 2025/2026, SINDICATO DAS

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

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

Aprovado pela Secretaria de Gesto e Inovagdo 9 de 39
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: DEZ/2025



EMPRESAS DE ASSEIO,

R$ 2.749,18 CONSERVACAO, TRABALHOS
TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS e SINDISERVICOS
/DF.

Assistente Administrativo | (CBO:
1 4110-10)

Assistente Administrativo Ill (CBO: R$ 5.090,07 Pref?xaqéo: Salario atualmente
4110-10) Praticado no contrato 03/2021

CCT 2025/2026, SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO,
CONSERVACAO, TRABALHOS
TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS e SINDISERVICOS
/DF.

3 Recepcionista (CBO: 4221-05) R$ 2.749,17

Secretéria Executiva (CBO: 2523- R$ 6.256,66 CCT 2025/2026, SINDICATO DAS
05) EMPRESAS DE ASSEIO,

CONSERVACAO, TRABALHOS

TEMPORARIO E SERVICOS

R$ 3.280,70 TERCEIRIZAVEIS DO DF, e

SINDICATO DAS SECRETARIAS E

DOS SECRETARIOS DO DF

Técnico em Secretariado (CBO:
3515-05)

CCT 2025/2026, SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO,
Encarregado Administrativo (CBO: CONSERVACAO, TRABALHOS
R$ 4.418,68
4101-05) TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS e SINDISERVICOS
/DF.

5.5.4. A utilizagdo de CCT distinta das indicadas nesse Termo de Referéncia podera ser justificada, considerando a
atividade preponderante da proponente, caso ndo haja vedacao na referida CCT relativa as categorias diferenciadas.

5.5.5. E importante haver, por parte da CONTRATADA, politica salarial que estimule a baixa rotatividade de pessoal,
no propdsito de ndo acarretar prejuizo as atividades desempenhadas e de haver qualificacdo necessaria ao
cumprimento das atribuicdes no ambito da ANS.

5.5.6. A formacdo, capacitacdo e experiéncia minimas devem ser comprovadas, conforme tdpico Descri¢cdo de cada
posto: do item 4 DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO do ETP.

5.5.7. A experiéncia minima na &rea de atuacdo sera comprovada por inscrigdo na carteira de trabalho.

5.5.8. A Contratada deve assegurar que os terceirizados alocados para a prestacdo de servicos atendam aos
requisitos de competéncias técnicas e comportamentais e estdo aptos para desenvolver as atividades a serem
desempenhadas conforme tépico do Descricdo de cada posto: item 4 DESCRICAO DOS REQUISITOS DA
CONTRATACAO do ETP.

5.5.9 As férias devem ser programadas:

5.5.9.1. Em conformidade com o disposto pela Instru¢do Normativa SEGES/MGI n°® 213 de 29 de maio de 2025
em especial:

a. O relatério de programacao de férias deve ser enviado a fiscalizagdo até o quinto dia util de cada més, a
partir do segundo més em que o contrato esta sendo executado, por meio do qual contratada deve informar ao
fiscal do contrato quando serdo as férias do trabalhador (periodo de fruicdo) em até 60 dias antes do término
do periodo aquisitivo, ou seja, 60 dias antes de o trabalhador completar mais um ano trabalhando na mesma
empresa;

b. O planejamento de férias pode ser alterado mediante justificativa e comunicacao a fiscalizacdo do contrato com
pelo menos 90 dias de antecedéncia da nova data, desde que seja em situacGes de emergéncia (como
problemas de saude), mudancas legais ou necessidade do servico, e deve somente serd realizada com
anuéncia do fiscal do contrato;

c. Caso seja disponibilizado sistema informatizado pela Contratante, a Contratada realizara, mensalmente,
os lancamentos dos periodos aquisitivos e das férias programadas, considerando os prazos acima
estabelecidos, em substituicdo ao relatério de programacao de férias;
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d. o recibo de concessao de férias deve ser enviado a equipe de fiscalizacdo do contrato do 6rgdao em até 5
dias uteis depois que o colaborador terceirizado assina-lo;
e. 0 ndo acumulo de férias nos ultimos 12 (doze) meses de vigéncia do contrato.

5.5.9.2. De forma parcelada néo ultrapassando 15 dias consecutivos, exceto no caso dos postos de Secretario
Executivo e recepcionista com cobertura de férias;

5.5.9.3. De forma escalonada entre os colaboradores da mesma unidade para que nao haja prejuizo no
atendimento da demanda;

5.5.9.4. Em periodo com menor demanda na unidade; e com informagado/comunicacéao a fiscalizacao do contrato.
5.5.10. Cobertura de férias:
5.5.10.1. N&o sera exigido cobertura de férias, exceto para 0s postos de Secretario Executivo e recepcionista.

5.5.10.2 Considerando que ndo havera custo para a cobertura de férias (exceto os postos de Secretaria
Executiva e recepcionista) acarretando um dispéndio menor e consequentemente no valor do posto, para fins de
estimativa de preco na planilha de custo e formacao de precos devera ser considerado:

5.5.10.2.1. Valor nulo no item 4.1 referente a cobertura de férias, o valor do beneficio Vale - alimentacao
durante as férias, salvo se previsto em CCT a concessao durante o periodo de férias, e o Vale Transporte.

5.5.10.2.2. Apds 12 meses de contrato, para 0s postos sem cobertura de férias, devera ser descontado o
valor do salario do item 2.1 referente as férias, permanecendo apenas o 1/3 terco constitucional (0s 12 meses
referente a este item refere-se as férias na rescisao).

5.5.11. Postos descobertos e das excecdes a Jornada de trabalho:

5.5.11.1 Cabe também & CONTRATADA, efetivar a reposicdo da méo de obra, nos prazos a seguir estipulados,
guando ocorrer auséncia do profissional titular, atendendo as mesmas exigéncias de qualificacéo feitas em relagdo ao
substituido, nos seguintes casos:

5.5.11.1.1. Gozo de férias (no caso dos postos de Secretario Executivo e recepcionista com 2 (dois) dias de
antecedéncia das férias do titular;

5.5.11.1.2. Afastamentos legais de qualquer natureza ou demissdo ou solicitacdo do Fiscal do Contrato, no
prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da data de solicitacdo. A depender das circunstancias que motivaram a
solicitacdo de substituicdo do ocupante do posto, a Contratada devera providenciar que o aviso prévio ndo seja
cumprido nas dependéncias da ANS. Tal necessidade sera informada pela fiscalizacdo ou gestdo do contrato, no
momento da solicitagdo de substitui¢ao.

5.5.11.2. A substituicdo de postos devera ser efetuada exclusivamente por funcionario com vinculo empregaticio com
a contratada, ndo se admitindo vinculos precérios, tais como profissional diarista.

5.5.11.3. No caso de posto descoberto sera considerado servicos ndo prestados, exceto no caso de férias dos
postos em que ndo é necessaria a cobertura de posto.

5.5.11.4. Pelos servicos nao prestados serd realizado o desconto do valor do posto proporcional a quantidade de dias
sem cobertura, de acordo com a férmula que segue:

(A)/(B) = (C) (C) X (D) =(E)

Onde: (A) = Valor do posto, (B) = Quantidade de dias uteis no més (C) = Valor do posto por dia (D) = Quantidade
de dias Uteis descobertos e (E) = Valor a descontar do posto

5.5.11.5. Os descontos serdo efetuados sem prejuizo daqueles previstos no Termo de Referéncia e da aplicacao do
Instrumento de Medi¢édo de Resultado (IMR), se for caso.

5.5.12. Custos ndo renovaveis:
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5.5.12.1. Independente da vigéncia contratual, a cada 12 (doze) meses, serd avaliado a reducéo e/ou eliminacdo
dos custos fixos ou variaveis ndo renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da contragao.

5.5.12.2.0s custos ndo renovaveis jA pagos ou amortizados no primeiro ano da contratacdo, ap0s
avaliacdo, serdo excluidos da planilha de custos e formacédo de precos, a exemplo dos provisionamentos para
maternidade, paternidade, auséncias legais, aviso prévio trabalhado e indenizado, férias na rescisédo, dentre outros, a
depender dos itens especificados na planilha de custos.

5.5.12.3. N&o tendo ocorrido custos com aviso prévio trabalhado e indenizado, nos primeiros doze meses,
devera prever o pagamento do percentual maximo equivalente a 03 (trés) dias a mais por ano de servico, até o limite
compativel com o prazo total de vigéncia contratual.

5.5.12.4. Caso tenha ocorrido a incidéncia parcial ou total dos custos nao renovaveis no primeiro ano de
contratacdo, tais rubricas deverdo ser mantidas na planilha de forma complementar/proporcional, devendo a
contratante esclarecer a metodologia de céalculo adotada, verificando a cada 12 meses a sua manutengao ou nao.

5.5.13. Planilhas de custos e de formacgéo de precos:

5.5.13.1. O modelo de Planilha de Composi¢do de Custos e Formacao de Precos esta apresentado no Anexo Il
deste Termo de Referéncia, em conformidade com Instrugdo Normativa MPOG/SLTI n® 05/2017 e n 07/2018, e
alteracdes posteriores.

5.5.13.2. As licitantes deverdo preencher as Planilhas em arquivo Excel, fazendo constar as memoarias de célculo
detalhadas, discriminando a metodologia e férmulas adotadas para a obtencdo dos valores propostos para o0s
encargos, insumos e demais componentes de composicdo de custos e formagdo de precos dos postos de servico, a
fim de facilitar a analise por parte da area técnica da Contratante.

5.5.13.3.A Planilha de Composicédo de Custos e Formacédo de Precos servird para demonstrar possiveis variacoes
de custos/insumos no curso da execucao do Contrato e devera ser utilizada como base em eventuais repactuacdes
ou revisdes de precos.

5.5.13.4. A LICITANTE dever4, no preenchimento das Planilhas de Composicdo de Custos e Formacao de
Precos, observar as categorias profissionais, as quantidades de postos e as Convencfes Coletivas respectivas,
incluindo todas as despesas com salarios, leis sociais, trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuicdes,
transporte, alimentacdo, despesas administrativas e lucros e demais insumos necessarios a sua composicao.

5.5.13.5. Os custos de vale-refeicdo/alimentacdo deverdo ter como base as condi¢cdes estabelecidas nas
Convencdes Coletivas de Trabalho celebradas pelos Sindicatos das respectivas categorias e indicadas nas
propostas de precos.

5.5.13.6. O vale-transporte devera ser concedido pela Contratada aos empregados de acordo com o Decreto n.°
10.854/2021, no valor referente ao itinerario de cada empregado, observadas as demais disposicdes incertas nas
Convencgdes Coletivas de Trabalho indicadas nas propostas de precos.

5.5.13.7.0 tipo de assisténcia médica e odontoldgica ofertado aos profissionais sera aquele previsto em leis,
normativos ou nas Convencgdes Coletivas de Trabalho indicadas nas propostas de precos, devendo tais despesas
serem inseridas como parte dos custos da prestacdo dos servicos (Médulo 2 - “Beneficios Mensais e Diarios”),
qguando aplicavel.

5.5.13.8.As propostas deverdo conter indicagdo dos Sindicatos, Acordos e Convencgdes Coletivas de Trabalhos
gue regem cada categoria profissional que executard os servicos e a respectiva data base e vigéncia, com base no
Cadigo Brasileiro de Ocupacdes — CBO, segundo disposto no inc. Il do art. 21 da Instru¢do Normativa MPOG /SLTI
n° 05/2017.

5.5.13.9. N&o ha previsédo de horas extras para quaisquer das categorias previstas neste Termo de Referéncia.

5.5.13.10. Deveréao ser observados, quando do preenchimento da Planilha de Composi¢do de Custos e Formacédo
de Precos, os valores, percentuais e beneficios exigidos em normas gerais e especificas aplicaveis, em especial
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agueles estabelecidos na legislacdo vigente relativos ao recolhimento dos encargos sociais (tais como INSS, SESI ou
SESC, SENAI ou SENAC, INCRA, Salario Educacao, FGTS, Seguro Acidente de Trabalho/RAT /INSS, SEBRAE,
Férias, 13°Salério e outros).

5.5.13.11. As LICITANTES deverdo observar as disposicfes do Decreto n° 6.957/2009 e outras que porventura
tenham sido editadas até o momento da formulacdo de sua proposta, devendo aplicar o Fator Acidentario de
Prevencao - FAP para o seu CNPJ, definido pelo Ministério da Previdéncia Social.

5.5.13.12.A proposta da LICITANTE devera informar os “Riscos Ambientais do Trabalho - RAT” na Planilha de
Composicao de Custos e Formacao de Precos (Submaddulo 2.2) considerando o valor de seu FAP, a ser comprovado
no envio de sua proposta adequada ao lance vencedor, mediante apresentacdo da GFIP ou outro documento apto a
fazé-lo.

5.5.13.13. Considerando-se jurisprudéncia do TCU (Ac6rddo n°® 288/2014 — Plenario), fica vedada a inclusdo do
item “Reserva Técnica” na Planilha de Custos e de Formacao de Precos, ja que ndo existem eventos que motivariam
a aceitacao desse tipo de custo. A insercdo de custos dessa natureza acarretara a necessidade de retificacdo da
proposta, solicitada mediante diligéncia, sendo que o0 ndo atendimento da mesma acarretard a desclassificacdo da
proposta.

5.5.13.14..Conforme Sumula n°® 254 do TCU, o Imposto de Renda de Pessoa Juridica — IRPJ e a Contribuicdo
Social sobre o Lucro — CSLL ndo podem ser repassados para a Contratante, pois sdo tributos de natureza direta e
personalista, que oneram diretamente a LICITANTE.

5.5.13.15. Os custos referentes ao item “Treinamento/Capacitacdo/Reciclagem” deverdo estar contemplados no
item “Custos Indiretos, Tributos e Lucro”, da Planilha de Composicdo de Custos e Formacgao de Precos (Modulo 5).

5.5.13.16. A proposta de precos da LICITANTE devera observar ainda o regime de tributacdo ao qual esta
submetida, no tocante a incidéncia das aliquotas de ISS, PIS e COFINS sobre seu faturamento, conforme previsto
nas Leis n® 10.637/2002 e 10.833/2003 (Acérddo TCU n° 2.647/2009 - Plenario).

5.5.13.17. A LICITANTE devera comprovar por meio de documentacdo habil o seu regime de tributacéo, a fim de
gue se possa certificar que as aliquotas do PIS e da COFINS consignadas na planilha conferem com sua opcéao
tributéria.

5.5.13.18. A base para estabelecimento de critérios de repactuacdo de precos serdo as Convencgfes Coletivas de
Trabalho locais dos Sindicatos, indicadas nas propostas de precos, ou ainda, na auséncia de regulacdo por tais
instrumentos, o pre¢co praticado no mercado ou apurado em publicacBes ou pesquisas setoriais para a categoria
profissional correspondente, desde que documentalmente demonstradas.

5.5.13.19. Sera admitido o percentual maximo de 7% (sete por cento) para custos indiretos e de 12% (doze por
cento) para Lucro, limites estes estabelecidos com base nos estudos técnicos elaborados por esta Agéncia Nacional
de Saude Suplementar - ANS.

5.5.14. N&o serdo aceitas propostas com pre¢cos manifestamente inexequiveis.
Uniformes

5.6. Os uniformes a serem fornecidos, exclusivamente ao posto de trabalho de Recepcionista, pelo Contratado a seus
empregados deverdo ser condizentes com a atividade a ser desempenhada, compreendendo pecas para todas as
estacbes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens
seguintes:

5.6.1. O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:
5.6.1.1. 03 (trés) blusas;

5.6.1.2. 03 (trés) calcas, alfaiataria;

5.6.1.3. 02 (dois) blazers orford ou similar;

5.6.1.4. 02 (dois) pares de sapatos social,
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5.6.1.5. 02 (dois) pares de meias.

5.6.2. 01 (um) conjunto completo ao empregado no inicio da execugdo do contrato, devendo ser substituido 01
(um) conjunto completo de uniforme a cada 12 (dozes) meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de 72
(setenta e duas) horas, apds comunicacdo escrita do Contratante, sempre que ndo atendam as condicbes
minimas de apresentacao;

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

5.6.3.1. A blusa sera confeccionada em tecido tipo crepe koshibo ou microfibra de boa qualidade.

5.6.3.2. O blazer e a calca, serdo confeccionados no tecido tipo gabardine strech (97% de poliéster e 3 % de
elastano) ou super ou oxford extra.

5.6.3.3.0 uniforme podera ser fornecido conforme modelo préprio da contratada, desde que atendidas as
guantidades minimas estipuladas

5.6.4. No caso de empregada gestante, os uniformes dever&o ser apropriados para a situagdo, substituindo-os
sempre que estiverem apertados;

5.6.5. Os uniformes deverao ser entregues mediante recibo, cuja cdépia, devidamente acompanhada do original
para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizagcdo do contrato.

Procedimentos de transicédo e finalizacdo do contrato

5.7. Nao serao necessarios procedimentos de transicdo e finalizagdo do contrato devido as caracteristicas do objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

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

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

6.4. O 6rgao ou entidade podera convocar o0 preposto da empresa para ado¢cdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

6.5. Apos a assinatura do contrato, o 6rgdo podera convocar o representante da empresa contratada para reuniao
inicial para apresentacdo do plano de fiscalizac&o, que contera informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de execugdo do
Contratado, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

Preposto

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

6.7. O Contratado néo estd obrigada a manter preposto da empresa no local da execu¢édo do objeto e podera atuar
remotamente nas questdes relacionadas ao servico prestado.

6.8. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagcdo ou a manutencdo do preposto da
empresa, hipétese em que o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.
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Rotinas de Fiscalizacao

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

Fiscalizacao Técnica

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

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

6.12. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificacdes para a
correcao da execucgdo do contrato, determinando prazo para a corregao.

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

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

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

6.16. A fiscalizacdo da execucdo dos servigcos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

6.16.1. Nos casos de atraso ou falta de indicagéo, de desligamento ou afastamento extemporaneo definitivo do
gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada indicagdo, competéncia de suas atribuicdes
cabera a autoridade administrativa demandante dos servicos ou a autoridade por esta delegada.

6.16.2. O gestor ou fiscais ou seus substitutos deverdo elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre
prestacdo dos servicos referentes ao periodo de sua atuacdo quando do seu afastamento ou desligamento
definitivo.

6.16.3. Acompanhamento e controle dos servicos que deverdo ser executados com base nos parametros
minimos critérios de medicdo de resultado, identificando indicadores, metas, mecanismos de calculo, forma de
acompanhamento adequacdes de pagamento por eventual ndo atendimento das metas, conforme estabelecido
no Instrumento de Medi¢édo de Resultados (IMR) disposto no anexo especifico constante no Edital.

6.16.4. A fiscalizacao técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo lll para afericdo da qualidade da prestacdo dos servigos,
devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

6.16.5. Durante a execucao do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico designado devera
monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragdo, devendo intervir
para requerer a contratada a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

6.16.6. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da execucao do
objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacédo dos servicos realizada.

6.16.7. O preposto deverd apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliacdo realizada.

6.16.8. A contratada poderd apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor nivel de
conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da
ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador

6.16.9. Na hip6tese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico em relacédo a
gualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores,
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além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sanc¢des a contratada de acordo com as regras previstas
no ato convocatorio.

a

6.16.10. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos
servigos por ela realizada.

6.16.11. O fiscal técnico podera realizar a avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido
seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacao dos servicos.

6.16.12. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada,
sem perda da qualidade na execucéo do servico, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta
promova a adequacdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracédo
dos valores contratuais previstos na Lei n. 14.133 /2021. (IN0O5/17 - art. 62)

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

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

6.19. Para a compensacéo da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instrucdo Normativa SEGES/MGI n°
81, de 12 de setembro de 2024, na hipotese de os trabalhadores prestarem servicos para unidades distintas, cabera
ao fiscal setorial fazer a interlocugdo com 0s responsaveis pelas unidades de execugao onde o trabalhador presta os
servigos, para o fim da avaliacdo sobre a compensacéo pretendida. Em ndo havendo designacéo de fiscal setorial, a
competéncia recaira no fiscal técnico.

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

6.21. O fiscal técnico devera incluir no relatério mensal ou no termo de recebimento provisério a informacéo
consolidada sobre compensacdo 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 compensacao recair em um
dia no qual o trabalhador n&o exerceria suas atividades.

6.23. O desconto do valor referente ao vale-alimentagdo s6 devera ser realizado se as horas de auséncia ndo venham
a ser compensadas posteriormente e a convengao 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 alimentacdo sera proporcional ao
periodo ndo compensado.

6.25. Na hipdtese de diminuicdo excepcional e temporaria dos servicos, inclusive em razédo 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 manutencdo dos servicos 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 provisorio, com as seguintes informacgdes:
6.27.1. se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda ndo usufruido o recesso;

6.27.2. se o recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido usufruido, mas a compensacéo
néo tenha sido concluida;
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6.27.3. se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensacao tenha sido concluida; ou

6.27.4. se ha saldo em aberto, com sugestao de glosa no pagamento da fatura, caso a compensacéo ndo tenha
sido concluida até o més imediatamente subsequente ao recesso.

6.28. Quando o trabalhador manifestar interesse na compensacdao de jornada por necessidade de auséncia eventual,
deverdo ser realizadas as seguintes acdes:

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

6.28.2. O responsavel pela unidade avaliara a viabilidade da compensa¢édo e, em caso de concordancia,
comunicaré o fiscal do contrato;

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

6.28.4. Apos a formalizacdo da compensacao, o fiscal do contrato podera efetuar o recebimento provisério,
informando o saldo de horas a compensar para fins de controle, sem indicacéo de glosa

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

6.30. O fiscal técnico deverda elaborar o termo de recebimento provisério com as seguintes informacgdes:

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

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

Fiscalizacdo Administrativa

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

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

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

6.34. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigac¢bes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovagdes:

6.34.1. No caso de empresas regidas pela Consolida¢do das Leis do Trabalho (CLT):
6.34.1.1. no primeiro més da prestacdo dos servigcos, a contratada devera apresentar a seguinte documentacao:

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

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

6.43.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigcos; e
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6.34.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor responsavel pela
fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando ndo for possivel a verificacdo da regularidade
destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF):

6.34.1.2.1. Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uni&o
(CND);

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

6.34.1.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

6.34.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

6.34.1.3.. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:

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

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

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

6.34.1.3.4. . comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacao, entre
outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencgéo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a
qualquer més da prestacdo dos servigos e de qualquer empregado;

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

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

6.34.1.4 entrega de copia da documentacgéo abaixo relacionada, quando da extincdo ou rescisdo do contrato,
apos o ultimo més de prestagao dos servigos, ho prazo definido no contrato:

6.34.1.4.1. termos de rescis@o dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigco, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

6.34.1.4.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisbes contratuais;

6.34.1.4.3. extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado;

6.34.1.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

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

6.36. A Administraca@o devera analisar a documentacdo solicitada no item 6.35.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias
apos o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.37. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera encaminhar termo de
quitacdo anual das obrigacbes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adog¢do de providéncias
voltadas a sua obtencao, relativamente aos empregados alocados, em dedicacdo exclusiva, na prestacao de servicos
contratados.

6.38. O termo de quitacdo anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos Empregados e
obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo unico, da CLT.
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6.39. Para fins de comprovacdo da adocdo das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito qualquer
meio de prova, tais como: recibo de convocacgéo, declaracdo de negativa de negociagéo, ata de negociacdo, dentre
outros.

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

6.41. No caso de sociedades diversas[A9] , tais como as Organizacbes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e
as Organizacbes Sociais, sera exigida a comprovacdo de atendimento a eventuais obrigacbes decorrentes da
legislacdo que rege as respectivas organizagoes.

6.42. Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das obrigagbes sociais trabalhistas poderéao ser
apresentados em original ou por qualquer processo de copia autenticada por cartério competente ou por servidor da
Administracéo.

6.43. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicbes previdenciarias, os fiscais ou gestores
de contratos de servigos com regime de dedicacéo 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 servigcos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra deveréo oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.45. O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condicbées de habilitacdo pelo
Contratado podera dar ensejo a resciséo contratual, sem prejuizo das demais sancées.

6.46. A Administracdo Contratante podera conceder um prazo para que o Contratado regularize suas obrigacdes
trabalhistas ou suas condi¢cbes de habilitagcdo, sob pena de rescis@o contratual, quando ndo identificar ma-fé ou a
incapacidade da empresa de corrigir.

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

6.48 Nao havendo quitacdo das obriga¢bes por parte do Contratado no prazo de quinze dias, o Contratante podera
efetuar o pagamento das obrigacbes diretamente aos empregados do Contratado que tenham participado da
execucdo dos servigos objeto do contrato.

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

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

6.51. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apds a comprovacéo, pelo Contratado, do pagamento
de todas as obrigacles trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes & mao de obra alocada
em sua execucéao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

6.52. O Contratado é responséavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execuc¢do do contrato.

6.53. A inadimpléncia do Contratado quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais néo transfere a
Administragdo Publica a responsabilidade por seu pagamento.

6.54 A fiscalizagcdo administrativa observard, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B da Instrug&o
Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se admite por for¢ca da Instrucdo Normativa Seges/Me n° 98,
de 26 de dezembro de 2022.
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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 obrigacées trabalhistas, previdenciarias e com o
FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

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

6.56.1 diminuicdo excepcional e temporaria da demanda de trabalho na unidade de execugdo, inclusive na
hipétese de recesso de final de ano, quando houver; e

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

6.57 As compensacgdes de jornada limitam-se:
6.57.1 ajornada diaria maxima de 10 (dez) horas; e
6.57.2. ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada diaria do trabalhador.

6.58. A compensacao de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da avaliagdo do responsavel
pela unidade de execucg&o.

6.59. A fiscalizacdo administrativa acompanhara 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. 3° do Decreto n.° 12.174, de 11 de setembro de 2024, nos termos
da Instru¢do Normativa SEGES/MGI n° 213, de 29 de maio de 2025.

6.60. A programacgdao da fruicdo das férias seré 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 fiscalizagcdo contratual, antes da definicdo da programacéo da
fruic@o das férias, para dirimir eventuais duvidas sobre as rotinas da prestacdo de servigo estabelecidas neste Termo
de Referéncia.

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

6.63. O relatério de programacéo das férias contera a relagdo dos colaboradores terceirizados alocados no contrato,
cargo ou fungéo, data de admissdo e alocacdo no posto e informacbes 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 devera enviar a fiscalizacdo administrativa:

6.64.1. até o quinto dia util de cada més, a partir do segundo més da execucdo contratual, o relatério de
programac8o das férias dos colaboradores terceirizados, observados os prazos do art. 5° da Instrucdo
Normativa SEGES/MGI n° 213, de 2025;

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

6.65. O planejamento e a programacgdo 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. 8° da Instrucdo Normativa SEGES/MGI
n°213, de 2025.

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

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

Aprovado pela Secretaria de Gesto e Inovagdo 20 de 39
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: DEZ/2025



6.66. ApGs a programaco das férias, eventuais alteracdes deverdo ser comunicadas a fiscalizacdo administrativa
com, no minimo, noventa dias de antecedéncia do inicio da fruicdo das férias, mediante justificativa, indicando-se,
para tanto, um dos motivos elencados no paragrafo unico do art. 10 da Instru¢do Normativa SEGES/MGI n° 213, de
2025.

Gestor do Contrato
6.67. Cabe ao gestor do contrato:

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

Y

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

6.67.3. acompanhar a manutencédo das condi¢c6es de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e
pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagéo e do pagamento da despesa no relatério
de riscos eventuais.

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

6.67.5. tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de
aplicacao de sancdes, 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 informacbes sobre a consecucdo dos objetivos que tenham justificado a
contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

6.67.7. enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de liquidagéo
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 servico.

6.67.8 receber e dar encaminhamento imediato:

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

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

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

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizara o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto no
Anexo lll deste Termo de Referéncia, para afericdo da qualidades da prestacdo dos servicos
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7.2. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sanc¢des cabiveis, caso se constate que o Contratado:

7.2.1. 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 execu¢do do servi¢co, ou os utilizou com
gualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.3. A utilizagdo do IMR nédo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliacdo da prestagédo
dos servigos.

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

7.4.1. A CONTRATANTE utilizara formulario préprio como meio de analise, conforme IMR, em consonancia
com as diretrizes da IN/MPOG 05/2017, para definir e padronizar a avaliagdo da qualidade dos servigos
prestados pela CONTRATADA.

7.4.2. O IMR vinculard o pagamento dos servi¢os aos resultados alcancados em complemento & mensuracao
dos servicos efetivamente prestados, ndo devendo as adequacdes de pagamento, originadas pelo
descumprimento do IMR ser interpretadas como penalidades ou multas.

7.4.3. O valor pago mensalmente serd ajustado ao resultado da avaliagdo do servico por meio do IMR, anexo
indissociavel do contrato.

7.4.4. O procedimento de avaliacdo dos servicos sera realizado periodicamente pelos fiscais do contrato, com
base em pontuagfes atribuidas a cada item conforme especificagdes constantes do IMR, anexo integrante do
Edital, gerando relatérios mensais de prestacao de servi¢cos executados.

7.4.4.1. Serdo estabelecidas no IMR, faixas de pontuacdo representando o nivel de satisfacéo
percebidos.

7.4.5. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestacao dos servigos abaixo do nivel de
satisfacdo, que podera ser aceita pela CONTRATANTE, desde que comprovada a excepcionalidade da
ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle da CONTRATADA.

7.4.6. No decorrer da execucdo do contrato, caso identificado a necessidade de ajuste do Instrumento de
Resultado, sera acordado entre as partes a adequacdo do IMR desde que esta seja baseada em "ajustes
finos", necessarios ao melhor atendimento das necessidades da Administracdo, e devidamente motivado,
conforme especificado no IMR, anexo a este Termo de Referéncia.

7.4.7. E obrigatorio & CONTRATADA a utilizacdo de controle eletrénico para afericdo precisa das horas/dias
efetivamente trabalhadas, uma vez que o pagamento sera realizado através desse controle, sem 6nus a
contratante.

7.4.8. Para fins de liquidagdo e pagamento da fatura, a CONTRATADA devera comprovar, mensalmente, o
cumprimento das obrigagOes relativas ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) de todos os
empregados alocados na execucgéo do objeto contratual.

7.4.9. A comprovacdo referida no item anterior sera realizada mediante a apresentacdo dos seguintes
documentos:

® |. Guia de Recolhimento do FGTS gerada pelo sistema FGTS Digital, acompanhada do respectivo
comprovante de pagamento;

* |I. Relagdo de Trabalhadores (RE) que demonstre o vinculo dos empregados com o presente contrato;

¢ |ll. Extratos individuais das contas vinculadas do FGTS, emitidos diretamente pelos empregados (via
aplicativo FGTS ou site da Caixa Econémica Federal), referentes ao més de competéncia anterior ao més de
emissao da nota fiscal de pagamento, de forma a confirmar o efetivo crédito dos valores nas contas bancarias
dos trabalhadores.
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7.4.10. A Administrac@o podera solicitar, a qualquer tempo e por amostragem, que a CONTRATADA
apresente extratos atualizados que demonstrem a regularidade dos depdésitos de meses anteriores.

7.4.10.1. A guarda e o manuseio dos extratos individuais referidos no inciso Ill deverdo observar
rigorosamente a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD - Lei n° 13.709/2018), sendo utilizados exclusivamente
para a finalidade de fiscalizag&o contratual e prova de quitacdo de encargos.

7.4.11. O descumprimento da obrigacéo de entrega dos extratos ou a constatacdo de auséncia de depdsitos
autoriza a CONTRATANTE a:

* a) Reter o pagamento da fatura em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacao seja regularizada;
* b) Efetuar o pagamento direto dos valores devidos aos trabalhadores, mediante desconto no valor da fatura,
conforme previsto no Art. 121, 83°, da Lei n® 14.133/2021

7.4.12. Nao serdo efetuados pagamentos sem a apresentacdo de relatdrios de ocorréncias realizados
mensalmente e enviados anteriormente aos pagamentos.

Recebimento

7.5. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias, pelos fiscais técnico e administrativo,
mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo.

7.6. O prazo para recebimento provisoério sera contado do recebimento de comunicacdo de cobranca oriunda do
Contratado com a comprovacgéao da prestacao dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

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

78. O fiscal administrativo do contrato realizar4d o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

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

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

7.11.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliag6es da execucgédo do objeto e, se for o
caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigcos realizados em consonancia com 0s
indicadores previstos no ato convocatorio, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

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

7.12. 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.

7.13. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou
em parte, 0 objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecbes resultantes da execucdo ou materiais
empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a Ultima e/ou Unica medi¢do de servigos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisorio.

7.14. A fiscalizacao nao efetuard o ateste da ultima e/ou Unica medi¢cédo de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisério.

7.15. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a concluséo de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e InstrugcBes exigiveis.
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7.16. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacdes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacao das penalidades.

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

7.18. Os servicos serao recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento provisorio, por
servidor ou comissao designada pela autoridade competente, apos a verificagdo da qualidade e quantidade do servico
e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.18.1. Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,
guando houver, no cumprimento de obrigacbes assumidas pelo Contratado, com menc¢éo ao seu desempenho
na execucéo 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.

7.18.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacéo apresentada pela fiscalizacéo e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas correcoes;

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

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

7.18.5. Enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacéo e gestao.

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

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

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

Liquidacao

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

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

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

I) o prazo de validade;

II) a data da emisséo;

[1l) os dados do contrato e do 6rgao contratante;
IV) o periodo respectivo de execugéo do contrato;
V) o valor a pagar; e
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Vi) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

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

7.26. 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 eletrdnicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.27. A Administracao devera realizar consulta ao SICAF para:
7.27.1. verificar a manutencédo das condicdes de habilitagédo exigidas;

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

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

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

7.30. 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.

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

Prazo de pagamento

7.32. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizacao da liquidacédo da
despesa, conforme secao anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

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

Forma de pagamento

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

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

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

7.37. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n° 123, de 2006,
nao sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficar4 condicionado a apresentagdo de comprovacéo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

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

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

7.38.2. A revisdo prevista no acima, caso requerida pelo Contratado, devera ser instruida com a comprovagao
da variag&o dos custos por meio de Planilha de Custos e Formagé&o de Pre¢os.

Repactuacéo

7.39. Os precos contratados serdo repactuados para manutencdo do equilibrio econémico-financeiro, apds o
interregno de um ano, mediante solicitacdo do Contratado.

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

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

7.40.2. Para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentacdo da proposta.

7.41. Nas repactuagbes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 (um) ano sera contado a partir da data da
ultima repactuacédo correspondente a mesma parcela objeto da nova solicitagéo.

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

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

7.43. Quando a contratagdo 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, convencbes ou dissidios
coletivos de trabalho das respectivas categorias.

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

7.45. Na repactuacdo, o Contratante ndo se vinculara as disposicdes contidas em acordos, conveng¢des ou dissidios
coletivos de trabalho que tratem de obrigacdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo
Publica, de matéria nao trabalhista, de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados do
Contratado, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, como valores ou indices obrigatdrios de encargos
sociais ou previdenciarios, bem como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

7.46. Quando a repactuacdo solicitada se referir aos custos da méo de obra, o Contratado efetuara a comprovacao da
variagdo dos custos por meio de Planilha de Custos e Formag8o de Precos, acompanhada da apresenta¢cdo do novo
acordo, convencdo ou sentenca normativa da categoria profissional abrangida pelo contrato.

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

7.46.2. Dever&o prevalecer os direitos mais benéficos ao trabalhador durante a execug¢do contratual, caso o
Acordo, Convencdo Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada seja diferente do
Acordo, Convencdao Coletiva ou Dissidio Coletivo utilizado pela Administragcdo como paradigma para definicdo
dos custos unitarios minimos relevantes, para fins de repactuacéo.
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7.46.3. A correg@o dos valores minimos de remuneracéo, incluindo salario base e adicionais, e dos beneficios
estabelecidos, sera realizada com base nas clausulas de reajuste percentual do Acordo, Convencédo Coletiva
ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada, quando este for diferente do Acordo,
Convencéo Coletiva ou Dissidio Coletivo paradigma utilizado pela Administracéo.

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

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

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

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

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

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

° = jndice inicial - refere-se ao indice de custos ou de pre¢os correspondente a data de
apresentacdo da proposta,

| = Indice relativo ao més do reajustamento

7.48. No caso de atraso ou nédo divulgacdo do indice de reajustamento, o Contratante pagara ao Contratado a
importancia calculada pela ultima variacdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente tao logo seja divulgado
o indice definitivo; fica o Contratado obrigado a apresentar memdria de célculo referente ao reajustamento de precos
do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

7.49. Nas afericbes finais, o indice utilizado para a repactuacdo dos custos decorrentes do mercado sera,
obrigatoriamente, o definitivo.

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

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

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

7.53. Os efeitos financeiros da repactuacdo decorrente da variagdo dos custos contratuais de m&o de obra vinculados
aos acordos, as convenges ou aos dissidios coletivos de trabalho retroagirdo, quando for o caso, a data do inicio dos
efeitos financeiros do novo acordo, convencdo ou sentenca normativa que fundamenta a repactuacao.
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7.54. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuagcbes poderdo se iniciar em data futura, desde que assim
acordado entre as partes, sem prejuizo da contagem da anualidade para concessao das repactuacées futuras.

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

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

7.57. Caso, na data da prorrogac¢do contratual, ainda néao tenha sido celebrado o novo acordo, convengao ou dissidio
coletivo da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel ao Contratante ou ao Contratado proceder aos calculos
devidos, devera ser inserida clausula no termo aditivo de prorrogacdo para resguardar o direito futuro a repactuacéo,
a ser exercido téo logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de preclus&o.

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

7.59. O Contratante decidira sobre o pedido de repactuacdo de precos em até 60 (sessenta) dias, contado da data do
fornecimento, pelo Contratado, da documentacdo comprobatdria da variacdo dos custos a serem repactuados.

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

7.61. A repactuacdo de precos sera formalizada por apostilamento.

7.62. As repactuagbes néo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manutengdo do
equilibrio econbémico dos contratos com base no disposto no art. 124, inciso Il, alinea “d”, da Lei n°® 14.133, de 2021.

7.63. O Contratado devera complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de modo que se mantenha a
proporgéo inicial em relag&o ao valor contratado.

7.64. Caso o Contratado esteja sujeito ao regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS, a comprovacédo das
aliquotas médias efetivas de recolhimento devera ser feita no momento da prorrogacéo contratual ou da repactuagao
de precos, a fim de que sejam promovidos o0s ajustes necessarios decorrentes das oscilagdes dos custos efetivos
dessas contribuicbes.

7.65. A majoracao da tarifa de transporte publico gera a possibilidade de revisdo do item relativo aos valores pagos a
titulo de vale-transporte, constante da Planilha de Custos e Formagdo de Precos do presente Contrato, desde que
comprovada pelo Contratado a sua efetiva repercussdo sobre 0s precos contratados.

7.65.1. A reviséo dos custos relativos ao vale-transporte sera formalizada por apostilamento.
Cessdo de Crédito
7.66. As cessOes de crédito dependerdo de prévia aprovacao do Contratante.

7.66.1. A eficicia da cessédo de crédito, em relacdo a Administragéo, est4 condicionada a celebracéo de termo
aditivo ao contrato administrativo.

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

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

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

7.67. O disposto nesta secao nado afeta as operacdes de crédito de que trata a Instrugdo Normativa SEGES
IMGI n° 82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

Conta-Depésito Vinculada

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

7.69. Na presente contratagdo, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancarias.

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

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

7.72. O Contratado autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisdo
contratual dos trabalhadores alocados a execucdo 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 servigos, bloqueada para movimentagdo, e que somente ser&o liberados para o pagamento
direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condi¢cbes estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP n.
5/2017.

7.73. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 5/2017 sera
igual ao somatorio dos valores das provisbes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneracdo, cuja
movimentacdo dependera de autorizacdo do o6rgao ou entidade promotora da contratacdo e sera feita exclusivamente
para o pagamento das respectivas obrigacdes:

7.73.1. 13° (décimo terceiro) salario;

7.73.2. Férias e um tercgo constitucional de férias;

7.73.3. Multa sobre o FGTS; e

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

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

7.75. O saldo da conta-deposito sera remunerado pelo indice de correcdo da poupanca pro rata die, conforme
definido em Termo de Cooperacdo Técnica firmado entre o promotor desta contratacdo e instituicdo financeira.
Eventual alteracdo da forma de correcdo implicara a revisdo do Termo de Cooperag¢do Técnica.
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7.76. Os valores referentes as provisbes 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.

7.77. O Contratado podera solicitar a autorizac@o do 6rgdo ou entidade contratante para utilizar os valores da conta-
depdsito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizacbes
trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

7.78. Na situagdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatorios da ocorréncia das
obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apds a confirmac¢do da ocorréncia da
situacdo pela Administracéo, serd expedida a autorizac8o para a movimentagdo dos recursos creditados na conta-
depdsito vinculada, que sera encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar
da data da apresentagao dos documentos comprobatdrios pela empresa.

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

7.80. O Contratado devera apresentar ao Contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, contados da
movimentacdo, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacado das obrigacbes trabalhistas.

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

8. INFRA(;OES E SAN(;OES ADMINISTRATIVAS
8.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n® 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa a inexecugao parcial do contrato;

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

c) der causa a inexecucao total do contrato;
d) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentacao falsa ou prestar declaracéo falsa durante a execucao do contrato;
f) praticar ato fraudulento na execuc¢éo do contrato;
g) comportar-se de modo iniddneo ou cometer fraude de qualquer natureza,
h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.
8.2. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infracdes acima descritas as seguintes sangdes:

8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecucao parcial do contrato, sempre que néo se
justificar a imposicéo de penalidade mais grave;

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

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

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

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

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

8.2.4.3. Compensatdria, para as infracbes descritas acima alineas “e” a “h” de 5% (cinco por cento)
a 30% (trinta por cento) do valor da contratac&o.

8.2.4.4. Compensatdria, para a inexecugdo total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 5%
(cinco por cento) a 15% (quinze por cento) do valor da contratac&o.

8.2.4.5. Compensatoéria, para a infracdo descrita acima na alinea “b”, de 5% (cinco por cento) a 15%
(quinze por cento) do valor da contratacgéo.

8.2.4.6.Compensatdria, em substituicdo a multa moratoria para a infracdo descrita acima na alinea “d”,
de 5% (cinco por cento) a 15% (quinze por cento) do valor da contratag&o.

8.2.4.7. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 5% (cinco por cento) a 15%
(quinze por cento) do valor da contratacgéo.

8..3. A aplicacéo das sancdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese alguma, a obrigacdo de
reparacgéo integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sanc0es previstas neste Termo de Referéncia poderéo ser aplicadas cumulativamente com a multa.

8.5. Antes da aplicacao da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Gteis, contado
da data de sua intimacéao.

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

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

8.8. A aplicacdo das sanc0es realizar-se-a em processo administrativo que assegure o contraditério e a ampla defesa
ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021,
para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

8.8.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditorio, as notificag6es serdo enviadas eletronicamente para os
enderecos de e-mail informados na proposta comercial, bem como os cadastrados pela empresa no SICAF.

8.8.2. Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF serdo
considerados de uso continuo da empresa, ndo cabendo alegacéo de desconhecimento das comunicacgdes a
eles comprovadamente enviadas.

8.9. Na aplicacao das sanc¢des serdo considerados:
8.9.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;

8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
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8.9.4. os danos que dela provierem para o Contratante; e

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

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

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito
para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar
confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das san¢des aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos
seus administradores e sécios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo
ramo com relacdo de coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos 0s casos,
o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

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

8.12.1. . As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

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

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

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

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

Regime de Execucao
9.3. O regime de execucdo do objeto sera de empreitada por preco unitario.

9.4. Em se tratando de servigos continuos executados em regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra, somente
serdo aceitas, nos termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos e formac&o de precos, valores iguais
ou superiores aos orgcados pela Administracdo para as seguintes parcelas, conforme estimativa baseada na
Convencdo Coletiva de Trabalho CCT 2025/2026, SINDICATO DAS EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO,
TRABALHOS TEMPORARIO E SERVICOS TERCEIRIZAVEIS e SINDISERVICOS/DF e CCT 2025/2026,
SINDICATO DAS EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRABALHOS TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS DO DF, e SINDICATO DAS SECRETARIAS E DOS SECRETARIOS DO DF, utilizadas utilizada
como paradigma:

a) salario-base com tabela abaixo:

Item Descricéo Saléario Proposto Base

CCT 2025/2026, SINDICATO DAS
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Assistente Administrativo | (CBO:
4110-10)

EMPRESAS DE ASSEIO,

R$ 2.749,18 CONSERVACAO, TRABALHOS

TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS e SINDISERVICOS
/DF.

Assistente Administrativo Il (CBO:
4110-10)

R$ 5.090,07

Prefixac@o: Salario atualmente
Praticado no contrato 03/2021

Recepcionista (CBO: 4221-05)

R$ 2.749,17

CCT 2025/2026, SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO,
CONSERVACAO, TRABALHOS
TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS e SINDISERVICOS
/DF.

Secretéria Executiva (CBO: 2523-
05)

R$ 6.256,66

CCT 2025/2026, SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO,

Técnico em Secretariado (CBO:
3515-05)

CONSERVACAO, TRABALHOS
TEMPORARIO E SERVICOS

R$ 3.280,70 TERCEIRIZAVEIS DO DF, e

SINDICATO DAS SECRETARIAS E
DOS SECRETARIOS DO DF

Encarregado Administrativo (CBO:
4101-05)

R$ 4.418,68

CCT 2025/2026, SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO,
CONSERVACAO, TRABALHOS
TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS e SINDISERVICOS
/DF.

b) auxilio-alimentacéo, e demais beneficios de natureza trabalhista ou social:

Iltem

Descricao

Vale Alimentacdo e demais
beneficios

Assistente Administrativo | (CBO:
4110-10)

Assistente Administrativo Ill
(CBO: 4110-10)

Recepcionista (CBO: 4221-05)

Auxilio Alimentacédo: R$ 46,38
/dia; Plano Ambulatorial: R$
209,40; Assisténcia
Odontoldgica: R$ 14,28 e Auxilio
Funeral R$ 3,78. conforme CCT
2025/2026, SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO,
CONSERVACAO, TRABALHOS
TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS e
SINDISERVICOS/DF.

Reembolso Creche, conforme IN
147/2026

Secretéaria Executiva (CBO: 2523-
05)

Técnico em Secretariado (CBO:
3515-05)

Auxilio Alimentacédo: R$ 47,00
/dia; Plano Ambulatorial: R$
212,00; Assisténcia
Odontolégica: R$ 14,25 e Auxilio
Funeral R$ 3,78. conforme CCT
2025/2026, SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO,
CONSERVACAO, TRABALHOS
TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS DO DF, e
SINDICATO DAS SECRETARIAS E
DOS SECRETARIOS DO DF

Reembolso Creche, conforme IN
147/2026
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Auxilio Alimentacédo: R$ 46,38
/dia; Plano Ambulatorial: R$
209,40; Assisténcia
Odontoldgica: R$ 14,28 e Auxilio
Funeral R$ 3,78. conforme CCT
2025/2026, SINDICATO DAS

Encarregado Administrativo EMPRESAS DE ASSEIO,
(CBO: 4101-05) CONSERVACAO, TRABALHOS
TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS e
SINDISERVICOS/DF.

Reembolso Creche, conforme IN
147/2026

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

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

9.4.3. Os valores orgados pela Administracdo constam da planilha de custos e formagdo de pregos de referéncia.
Exigéncias de habilitacao
9.8. Para fins de habilitacéo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacao juridica

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

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

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

9.12. 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;

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

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

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

9.16. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracbes ou da consolidacéo
respectiva.
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Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

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

9.18. 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 tributéarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados,
inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014,
do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

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

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

9.21. 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;

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

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

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

Qualificacdo Econémico-Financeira

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

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

9.27. balanco patrimonial, demonstracao de resultado de exercicio e demais demonstragfes contdbeis dos dois
ultimos exercicios sociais, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, comprovando, indices de Liquidez Geral (LG),
Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio da aplicacdo das seguintes
formulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante

Ativo Total

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

Passivo Circulante

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

9.27.2. Patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacdo para o periodo de doze
meses, por meio da apresentacéo do balanco patrimonial e demonstragdes contabeis do Ultimo exercicio social;

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

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

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

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

9.32. Declaracédo do fornecedor, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante
do Anexo VI deste Termo de Referéncia, de que um doze avos dos contratos firmados com a Administracao Publica e
/fou com a iniciativa privada vigentes na data apresentagdo da proposta ndo € superior ao patriménio liquido do
interessado, observados 0s seguintes requisitos:

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

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

9.33. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacao/contratacdo deverdo atender a todas as exigéncias da
habilitagdo e poderéo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura.

Qualificacao Técnico-Operacional

9.34. Comprovacao de aptidao para execugéo de servigo similar, de complexidade tecnoldgica e operacional
equivalente ou superior a do objeto desta contratacédo, ou do item pertinente, por meio da apresentacao de certiddes
ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou pelo conselho profissional competente,
guando for o caso.

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

9.34.1.1. contratos que comprovem a experiéncia minima de 24 (vinte e quatro) meses do fornecedor na
prestacao dos servicos, em periodos sucessivos ou ndo, sendo aceito o somatério de atestados de periodos
diferentes;

9.341.2. contratos que comprovem a execuc¢do, pelo fornecedor, de servicos envolvendo nimero de
postos equivalentes ao do nimero de postos de trabalho a serem contratados;

9.34.1.2 Serédo admitidos, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo de servigo, a apresentagdo e o
somatdrio de diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situacdo equivale,
para fins de comprovacéo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratac&o.
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9.34.1.3. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da filial do
fornecedor.

9.34.1.4. O fornecedor disponibilizara todas as informacfes necessarias a comprovacao da legitimidade dos
atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, cOpia do contrato que deu suporte a
contratacdo, endereco atual do Contratante e local em que foram prestados os servicos, entre outros
documentos.

9.34.1.5. Os atestados deverao referir-se a servigos prestados no a&mbito de sua atividade econémica principal
ou secundaria especificadas no contrato social vigente.

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

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

Disposicdes gerais sobre habilitacao

9.37. Quando permitida a participagdo na licitagéo/contratagdo de empresas estrangeiras que nao funcionem no Pais,
as exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em
traducao livre.

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

9.39. Nao serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles legalmente
permitidos.

9.40. Se o fornecedor for a matriz, todos 0os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se o fornecedor for a
filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para atestados de capacidade técnica, e no caso
daqueles documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

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

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O custo estimado total da contratacdo, que é o maximo aceitavel, é de R$ 4.479.834,75 (Quatro milhbes,
quatrocentos e setenta e nove mil, oitocentos e trinta e quatro reias e setenta e cinco centavos), conforme custos
unitarios apostos na tabela contida no item 1.1 acima.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

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

11.2. A contratac@o sera atendida pela seguinte dotacao:
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1) Gestéo/unidade: 36213/253033;

1) Fonte de recursos: 1003;

Ill) Programa de trabalho: 10.122.0032.2000.0001
1V) Elemento de despesa: 339037; e

v) . Plano interno: N&ao se Aplica.

11.3 A dotagéo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos aprovagéo da Lei Orcamentaria
respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS

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

Brasilia, DF, 15 de maio de 2026

Identificacdo e assinatura do servidor (ou equipe) responsavel

13. ANEXO 1

Este modelo de anexo ndo se aplica a contratacdo

14. ANEXO II

Este modelo de anexo ndo se aplica a contratacao

15. Responsaveis

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

Despacho: A Equipe de Planejamento de Contratacdo — EPC foi constituida através da PORTARIA N° 3/2026/GECOL/GGAFI/DIRAD-DIGES
/DIGES/ANS, de 4 de margo de 2026 (35212014)

FABIANO BATISTA SOUZA

Integrante Requisitante
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm

JORGE LUIZ VERAS DE CALDAS BRITO

Integrante Requisitante

1Y
t“? Assinou eletronicamente em 15/05/2026 as 09:27:06.

JOAO BENJAMIN DE CAMPOS AMARO

Integrante Técnico

1Y
tf Assinou eletronicamente em 15/05/2026 as 09:21:35.

ADRIANA MELLO DE AZEVEDO

Integrante Técnico

1Y
tf Assinou eletronicamente em 15/05/2026 as 14:47:03.

TIAGO GUSMAO BELO FERREIRA

Integrante Administrativo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 15/05/2026 as 09:14:30.

MARCEL LEAL FERNANDES

Pregoeiro
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