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TERMO DE REFERENCIA
Processo Administrativo NUP 00146.001348/2024-45

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Este processo destina-se a contratacdo emergencial da profissional de suporte
técnico Liliane Cavalcante Bezerra, RG 2.246.769 SSP/DF, CPF: 060.806.756-33 para
atuacdo na Geréncia Administrativa do CAU/BR, conforme condi¢cdes e exigéncias
estabelecidas neste instrumento.

1.2. O prazo de vigéncia da contratacdo é de até 60 (sessenta) dias, contados da
data de assinatura do contrato.

1.3. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em
relacé@o a vigéncia da contratagéo.

1.4. O custo estimado total da contratacdo é de R$ 19.607,52 (dezenove mil,
seiscentos e sete reais e cinquenta e dois centavos), conforme detalhamento contido no
item 6.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

2.1. A contratagdo sera feita nos termos do art. 75, inciso VIII, da Lei 14.133/2021
e sua fundamentacdo completa encontra-se pormenorizada em topico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, anexo ao processo.

2.1.1. Aplicam-se, também, as disposi¢des contidas na Portaria Normativa CAU/BR
N° 115/2023.

2.2. Na forma da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, o Conselho de
Arquitetura e Urbanismo tém como funcdo fiscalizar o exercicio da profissdo de
arquitetura e urbanismo e que para atingir seus objetivos e missao institucional realiza
constantemente reunifes e eventos de diferentes naturezas.

2.3. Assim, a cada uma dessas atividades sdo convocados(as) conselheiros(as) e
outros(as) participantes de todas unidades federativas, ou mesmo internacionais,
gerando demandas de emisséo de passagens e seguros e pagamentos de diarias.

2.4. O Ndcleo de Eventos e Viagens é responsavel pela operacao logistica tanto
para estas viagens quanto para a estrutura de reunides e eventos do conselho e hoje é
integrado por: 1 Analista Técnica e chefe do ndcleo, 3 assistentes e 3 estagiarios. A
demanda do setor, tem aumentado ao longo dos anos, sendo este quantitativo o minimo
possivel para assegurar a operacao sem que haja prejuizos as pessoas convocadas.
2.5. Em meados deste ano, 2024, foram contratados os profissionais aprovados em
concurso, dos quais duas pessoas foram designadas para assumir posi¢cdes no Nucleo
de Eventos e Viagens. Infelizmente, um destes dois profissionais sofreu um acidente no
dia 26 de setembro de 2024, que exigira seu afastamento por 60 (sessenta dias),
havendo, assim, a necessidade de recomposi¢cdo minima da equipe, hecessaria para a
execucao das atividades do setor frente ao alto volume de eventos e viagens previstos,
conforme calendario de 2024 (Anexo |), para os meses finais deste ano.

2.6. As atividades do setor exigem pronto atendimento as pessoas convocadas pelo
CAU/BR, que necessitam de passagens, diarias, emissdo de seguros e também as
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demandas dos diversos setores para organizacao e execucao de reunides e outros tipos
de eventos.

2.7. O ndo atendimento dessas solicitacdes causaria grande prejuizo ndo s6 a
participacdo de pessoas convocadas, mas aos objetivos da autarquia, que motivam e
justificam tanto as viagens quanto os eventos que sao promovidos. Para tanto, é
imprescindivel manter um quantitativo minimo de profissionais atuando, de modo a
resguardar, além da qualidade do trabalho, a satude fisica e mental dos colaboradores,
evitando maior sobrecarga de atividades e stress.

2.8. Isto posto, justifica-se a emergéncia na contratacédo de profissional de suporte
técnico para dar continuidade ao bom andamento das atividades do Nucleo de Eventos
e Viagens, as quais séo indispensaveis para a Administragao.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1 Conforme justificativas apresentadas no Estudo Técnico Preliminar, ndo se
vislumbra outra solug&o a néo ser firmar contrato emergencial, com um profissional por
meio de Registro de Profissional Autbnomo — RPA, considerando as necessidades de
servico e a indisponibilidade de profissionais treinados e com conhecimentos
especificos sobre os processos e atividades do setor no quadro funcional do CAU/BR.
3.2. Especificamente pela razdo da necessidade de um profissional que ja esteja
habilitado e apto para desenvolvimento imediato das atividades é que néo se justifica o
chamamento temporario de aprovado no Concurso Publico n°® 1/2023, pois tal
profissional tera que ser treinado. O treinamento basico para atuar no Nucleo de Eventos
e Viagens, suficiente para comecgar a emitir as passagens aéreas, € estimado em dois
meses, no minimo. Assim, restou descartada tal hipéteses, pois 0 prazo minimo de
treinamento € o periodo em que o empregado efetivo permanecerd afastado das
atividades.

3.3. Esta contratacéo nao gera vinculo empregaticio da profissional contratada com
o CAU/BR. Espera-se que, por meio desta contratacdo, as seguintes demandas tenham
0s seguintes acompanhamentos/solugdes:

3.3.1. Estabelecimento de contato com os(as) convocados(as) para esclarecimento de
davidas e confirmacéo de informagdes necessérias para a emissao das passagens;
3.3.2. Elaboracdo e encaminhamento de planos de voos visando o deslocamento de
conselheiros(as), presidentes, funcionarios(as) e convidados(as) para participar de
eventos promovidos ou patrocinados pelo CAU/BR;

3.3.3. Solicitagdo de pagamento de diarias relativas ao deslocamento para o evento,
utilizando o Sistema SISPD.Net;

3.3.4. Apoio e auxilio na organizacao dos eventos;

3.3.5. Conferéncia de faturas de seguros e de passagens aéreas;

3.3.6. Solicitacdo de emisséo de seguro viagem;

3.3.7. Solicitacdo a empresa prestadora de servicos de venda de passagens aéreas e
emissdo do bilhete aéreo ou terrestre e encaminhamento de "vouchers" com os dados
aos convocados;

3.3.8. Recepcao, conferéncia e arquivamento em sistema indicado de documentos de
prestacdo de contas (cartbes de embarque).

3.4. Ressalta-se que a profissional desempenhou essas tarefas com exceléncia
durante o periodo que manteve contrato de trabalho por prazo determinado, em

2


https://caubr.gov.br/

SERVICO PUBLICO FEDERAL
_‘ Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

Setor de Edificios Pablicos Sul (SEPS), Quadra 702/902, Conjunto B, 2° Andar
Edificio General Alencastro, CEP 70.390-025, Brasilia-DF | www.caubr.gov.br

decorréncia de aprovagdo em Processo Seletivo Simplificado (PSS), se mostrando
participativa e integrada ao restante da equipe, comprometida com os resultados e
primando pelo bom atendimento as partes interessadas, mantendo a observancia as
normas do conselho, o que a habilita para desenvolvimentos das atividades de forma
excepcional e urgente ao CAU/BR.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. A contratacdo devera observar 0s seguintes requisitos:

4.1.1. Sustentabilidade: Nao se aplica.

4.1.2. Subcontratacdo: Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
4.1.3. Garantia: Nao haverd exigéncia da garantia da contratacdo dos arts. 96 e
seguintes da Lei n°® 14.133/21, uma vez que se trata de contratacdo de baixo valor, cuja
exigéncia de garantia poderia aumentar consideravelmente 0s custos e até inviabilizar
a contratacgéo.

4.2. Quanto aos requisitos técnicos, serdo exigidos:

4.2.1. Experiéncia na area de Eventos e Viagens do CAU/BR, compreendendo a
elaboracdo e envio de planos de voos, e acompanhamento de emissdo de passagens
aéreas e seguro viagem;

4.2.2. Conhecimento do sistema SISPAD, plataforma Teams e Excel;

4.2.3. Conhecimento dos normativos do CAU/BR que tratem de viagens, além de
conhecimento sobre a estrutura, os procedimentos e regimentos do conselho;

4.2.4. Conhecimento sobre a organizacao e distribui¢céo das tarefas e rotinas do Nucleo
de Eventos e Viagens;

4.2.5. Proatividade e agilidade no desenvolvimento do trabalho.

5. MODELO DE EXECUCAO E GESTAO DO CONTRATO

5.1. A execucdo do objeto sera prestada de forma indireta, por meio de Registro de
Profissional Autbnomo — RPA, tendo como base a fundamentacéo legal prevista no art.
75, inciso VIII, da Lei 14.133/2021, e seguird a seguinte dinamica:

5.1.1. Inicio da execucédo do objeto: a partir da data de assinatura do contrato.

5.1.2. Transi¢do contratual: Considerando que a profissional ja possui conhecimento
das rotinas do Conselho, ndo sera necesséria transicdo contratual para esta

contratacéo.
5.1.3. Vistoria: Nado se aplica.
5.2. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as

clausulas avencgadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera
pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

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

5.4. Ap0s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgao ou entidade
podera convocar a contratada para reunido inicial para apresentacao do plano de
trabalho, que contera informacgdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos
de fiscalizacéo, das estratégias para execucao do objeto, do plano complementar de
execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sanc¢0Oes aplicaveis, dentre outros.
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5.5. Fiscalizacdao:

5.5.1. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is)
do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n°® 14.133/2021, art. 117, caput).
5.5.2. O fiscal do contrato anotard& em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, determinando o que for necessério para a
regularizagéo das faltas ou dos defeitos observados (Lei n® 14.133/2021, art. 117, §1°).
5.5.3. O contratado sera obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, a suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorre¢cdes resultantes de sua execug¢ao ou de materiais
nela empregados (Lei n° 14.133/2021, art. 119).

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

5.5.5. Na hipétese de comportamento continuo de desconformidade da prestacéo do
servico em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
minimos toleraveis, devem ser aplicadas as sanc¢fes a contratada de acordo com as
regras previstas no ato convocatério.

5.5.5.1. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade.
5.5.6. O fiscal do contrato verificard a manutencao das condi¢des de habilitagcdo da
contratada, acompanhara o empenho, 0 pagamento e caso ocorra algum
descumprimento das obriga¢cGes contratuais, atuara tempestivamente na solucao do
problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
quando ultrapassar a sua competéncia. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 23, 1V).

5.6. Das obrigacfes do(a) profissional contratado(a):

5.6.1. Adotar todas as providéncias necessérias para a fiel execucao do objeto em
conformidade com as disposi¢fes deste contrato, executando 0s servicos com presteza,
eficiéncia, correcdo técnica e pontualidade e em conformidade com o0s prazos
estabelecidos;

5.6.2. Manter, durante a execug¢do do contrato, todas as condi¢cdes e qualificacdo
exigidas para a contratacao;

5.6.3. Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pelo CAU/BR;

5.6.4. Reparar, corrigir, refazer ou substituir, as suas expensas, as partes ou etapas
do objeto contratual em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢cfes resultantes
da execucgédo dos servigos;

5.6.5. Observar os regulamentos administrativos do CAU/BR;

5.6.6. Manter e exigir sigilo de todos os dados e informacdes a que tenha acesso por
forca da execucdo do contrato, caso em que responderd civil e criminalmente pelo
descumprimento desta obrigacao;

5.6.7. Cumprir as obrigacBes fiscais de sua responsabilidade, recolhendo
pontualmente os tributos e encargos a que esteja obrigada, ficando desde logo
estabelecido que o CAU/BR nada devera quanto a tais encargos vez que ja estao
incluidos no preco total da contratacao;


https://caubr.gov.br/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D11246.htm#art23

SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

Setor de Edificios Pablicos Sul (SEPS), Quadra 702/902, Conjunto B, 2° Andar
Edificio General Alencastro, CEP 70.390-025, Brasilia-DF | www.caubr.gov.br

5.6.8. Acatar as instrucdes e observacoes formuladas pelos fiscais do contrato,
ficando desde logo ressaltado que a atuacédo da fiscalizacdo ndo exime o profissional
contratado de sua total e exclusiva responsabilidade sobre todos os servigcos prestados;
5.6.9. Permitir e colaborar com a gestéo e fiscalizacdo do contrato, em obediéncia as
prescricdes legais;

5.6.10. Acatar as instrucdes e observacoes formuladas pelos fiscais e/ou gestor do
contrato, ficando desde logo ressaltado que a atuacdo da fiscalizagdo ndo exime o
profissional contratado de sua total e exclusiva responsabilidade sobre todos os servicos
prestados;

5.6.11. As solicitacdes formuladas pelos fiscais ou gestor do contrato deverdo ser
prontamente atendidas pela profissional contratado, ou, na impossibilidade, justificadas
por escrito.

5.6.12. Ressarcir os danos decorrentes de paralisagéo ou interrupgéo dos servigos, ou
causados a terceiros por sua culpa ou dolo;

5.6.13. Observar rigorosamente as especificagfes, prazos e demais disposicOes
estabelecidas neste contrato, nos documentos a ele vinculados e nas orientacdes
futuras para execucédo de cada atividade juridica.

5.7. Das obrigag8es do contratante:

5.7.3. Proporcionar todas as facilidades e prestar as informagdes e esclarecimentos
que venham a ser solicitados pelo profissional contratado e necessarios ao
desenvolvimento das atividades relativas as obrigagées assumidas;

5.7.4. Pagar os valores correspondentes a remuneracdo dos servigos efetivamente
prestados na forma deste contrato;

5.7.5. Atestar os documentos fiscais correspondentes aos servigcos contratados,
guando executados a contento e aceitos;

5.7.6. Notificar o profissional contratado, por escrito, sobre imperfei¢coes, falhas ou
irregularidades constatadas na execug¢do do objeto para que sejam adotadas as
medidas corretivas necessarias.

5.8. Das sanc¢des e penalidades:

5.8.1. Nos termos da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, o atraso injustificado na
execuc¢do do contrato ou a sua inexecucao, total ou parcial, poderdo, garantida a prévia
defesa, sujeitar ao profissional contratado as seguintes sangoes:

5.8.2. Adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem
prejuizos significativos para o CAU/BR,;

5.8.3. Multa moratéria de 0,5% (meio por cento) por dia de atraso injustificado sobre
o valor da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

5.8.4. Multa compensatoria de 5% (cinco por cento) sobre o valor total estimado do
contrato, no caso de inexecucao total do objeto;

5.8.5. Aplicacdo de quaisquer das penalidades previstas dar-se-4& em processo
administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa, observando-se o
procedimento previsto na Lei n°® 14.133.

5.8.6. A autoridade competente para aplicacdo das sanc¢fes levara em consideracao
a gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano
causado ao CAU/BR, observado o principio da proporcionalidade.


https://caubr.gov.br/

SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

Setor de Edificios Pablicos Sul (SEPS), Quadra 702/902, Conjunto B, 2° Andar
Edificio General Alencastro, CEP 70.390-025, Brasilia-DF | www.caubr.gov.br

6. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

6.1. A estimativa de precos foi realizada com base na tabela salarial do quadro
efetivo do CAU/BR, tomando como parametro a do emprego/ocupacédo de Assistente
Administrativo(a) prevista no Plano de Carreiras e Salarios (PCS) do CAU/BR. Os
servicos serdo prestados sob demanda, de acordo com a demanda do Conselho, e o
pagamento sera por hora técnica trabalhada. Para calcular a remuneracao a ser paga a
prestadora de servico, foram adotados os seguintes calculos:

6.1.1. Salario Base (SB): R$ R$ 5.419,95

6.1.2. Projecao Mensal de Férias (1/12 x [SB + 1/3 SB]): R$ 602,22

6.1.3. Projecdo Mensal de 13° Salario (1/12 x SB): R$ 451,66

6.1.4. Projecdo Mensal de FGTS (0,08 x SB): R$ 433,60

6.1.5. Auxilio Alimentacdo: R$ 1.262,37

6.1.6. Soma: R$ 8.169,80

6.1.7. Célculo da Hora Técnica: R$ 8.169,80 / 160 (cento e sessenta) horas = R$
51,06 valor da hora técnica.

6.2. Com os calculos acima, a remuneracdo base para cada hora de trabalho sera
fixada em R$ 51,06 (cinquenta e um reais e seis centavos), termos em que
proporcionara ao prestador de servicos sem vinculo com o CAU/BR, uma remuneracao
equivalente aquela que é paga aos empregados efetivos (PST — Profissional de Suporte
Técnico). Tal medida, em que pese ndo ser obrigatéria, proporciona justica
remuneratoria aos trabalhos prestados com iguais niveis de complexidade e esforco.
6.3. Adicionalmente ao custo mensal de R$ 8.169,80 (oito mil, cento e sessenta e
nove reais e oitenta centavos) sera acrescentado 20% de INSS patronal: R$ 1.633,96
(mil seiscentos e trinta e trés reais e noventa e seis centavos). Assim, 0 custo total
mensal para o CAU/BR ser&a de R$ 9.803,76 (nove mil oitocentos e trés reais e setenta
e seis centavos);

Tabela 1
SIMULACAO - PAGAMENTO POR RPA
(Recibo de Pagamento Autbnomo)

Salario (Bruto) R$ 8.169,80
(-) INSS
(11%, limitado ao teto) R$ 856,46
() IR (27,5%) R$ 1.115,17
(-) 1SS (5%) R$ 408,49
(=) Salério (Liquido) R$ 5.789,68
Tabela 2

DESPESAS DO CAU/BR

Salario (Conta Re.muneragao Qe R$ 8.169.80
Servicos Pessoais)
INSS patronal (conta INSS - Terceiros)
(20%) R$ 1.633,96
TOTAL DESPESA MENSAL.: R$ 9.803,76
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6.4. Assim, considerando a previsao de prestacao de servigos de até 60 (sessenta)
dias, totalizando 2 (dois) meses de contrato, o custo estimado total da contratacdo € de
R$ 19.607,52 (dezenove mil, seiscentos e sete reais e cinquenta e dois centavos).

7. DA DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

7.1 As despesas decorrentes da presente contrata¢ao correrdo a conta de recursos
especificos consignados no orcamento do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Brasil, conforme previséo a seguir:

7.1.1. Dotacdo Orcamentaria: 6.2.2.1.1.01.03.01.001 - Remuneracdo de Servicos
Pessoais € 6.2.2.1.1.01.03.01.003 - INSS — Terceiros.

7.1.2. Centro de Custos: 4.02.05.001 - ATIVIDADE - Manutencdo da Geréncia
Administrativa.

7.2. Na hip6tese de a prestacdo dos servicos ultrapassar o atual exercicio
financeiro, 0s recursos necessarios a sua execucao serdo previstos no orgamento do
proximo exercicio, conforme disposto no Plano Anual de Contratagfes - PAC.

Brasilia, 10 de outubro de 2024.

e e | ‘ Assinado de forma digital
RENATA PIRES ISAAC OFUGI

A RICARDO DE por RICARDO DE FREITAS
Neapeerprogovimissemador gt " @) SERPRO FREITAS FRATESCHI FraTESCHI

JUNIOR:088177986 JUNIOR:08817798657
Dados: 2024.10.10 18:12:20
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RENATA PIRES ISAAC OFUGI RICARDO FRATESCHI
Chefe do Nucleo de Eventos e Viagens Gerente Administrativo
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