Ministério da Cultura
Instituto do Patrimoénio Histdrico e Artistico Nacional

Superintendéncia do IPHAN no Estado de Rondoénia

Divisao Administrativa do IPHAN-RO

TERMO DE REFERENCIA

Processo n2 01410.000047/2026-51

1.
1.1.

CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
de

Contratacao

servicos

continuos

de Apoio Administrativo na

Superintendéncia do IPHAN-RO, a serem executados com regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme condicdes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento:

GRUPO 01
Qtde.
Tioo de Servico de Qtde VALOR VALOR ANUAL | VALOR TOTAL DO
ltem P s Func. UNITARIO DO POSTO POSTO
Postos
Por (60 meses)
Posto
Assistente R$
01 Administrativo de 1 1 R$ 207.665,88 | R$ 1.038.329,40
. 17.305,49
Nivel |
Assistente RS
02 | Administrativo de 3 1 R$ 138.891,96 | R$ 2.083.379,40
; 11.574,33
Nivel Il
Subtotal -->> R$ 3.166.708,80
REEMBOLSO CRECHE
(conforme Instrucao Normativa SEGES/MGI n2 147/2026)
Iltem Tipo de Servico Valor Mensal Valor Total 60
meses
Apoio Administrativo
03 - REEMBOLSO R$ 296,24 R$ 17.774,40
CRECHE Estimativa 11,15%

VALOR TOTAL DOS SERVICOS (60 MESES)

R$ 3.139.483,20

Classificacao do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

1.2.

Os servicos objeto desta contratacao sao caracterizados como comuns,
conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

Classificacao do objeto quanto ao modelo de execucao

1.3.

O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que sua
interrupcao pode comprometer a continuidade das atividades da Administracao, sendo
a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando o Estudo Técnico Preliminar.

Prazo de vigéncia




1.4. O prazo de vigéncia da contratacago é deO05 (cinco)
anos contado 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 serao aplicadas em relagcdo a vigéncia da contratacao.

2. Fl{NDAMENTA(;AO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

2.1. A Fundamentacao da Contratacao e de seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em tdépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice
deste Termo de Referéncia.

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

| - ID PCA no PNCP: 26474056000171-0-000017/2026;

Il - Data de publicacao no PNCP: 06/05/2025;

I - Id do item no PCA: 2;

IV -  Classe/Grupo: 911;

V - Identificador da Futura Contratacao: 343037-10/2026;

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO
DE VIDA DO OBJETO
3.1. A descricao da solucao como um todo encontra-se pormenorizada em

topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de
Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATA(;Z\O
Sustentabilidade
4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na

descricao do objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no
Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis:

4.1.1. Devera ser firmado entre o drgao/entidade e a empresa contratada o
Acordo de Nivel de Servico (ANS), a fim de balizar a execucao dos servicos dentro dos
padrdes de qualidade acordados, inclusive a forma de faturamento de atividades que
podem ser executadas de maneira simultanea.

4.1.2. A contratada deve adotar praticas de gestdo que garantam os direitos
trabalhistas e o atendimento as normas internas e de seguranca e medicina do
trabalho para seus empregados.

4.1.3. Sao proibidos quaisquer atos de preconceito de raca, cor, sexo, orientacao
sexual ou estado civil na selecao dos profissionais no quadro da empresa.

4.1.4. Os servicos a serem executados nao acarretam impacto ambiental,
respeitando as premissas estabelecidas pelo Guia Nacional de Contratacodes
sustentdaveis.

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

4.3. Sera exigida a garantia da contratacdao de que tratam os arts. 96 e
seguintes da Lei n? 14.133, de 2021, com validade durante a execucao do contrato e
90 (noventa) dias apds término da vigéncia contratual, podendo o Contratado optar
pela caucao em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro-garantia, fianca



bancaria ou titulo de capitalizacdao, em valor correspondente a 5% (cinco por cento)
do valor total da contratacao.

4.4, Em caso de opcao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria deverd
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 nao pague o prémio nas datas convencionadas.

4.4.2. Caso o adjudicatario nao apresente a apdlice de seguro de garantia antes
da assinatura do contrato, ocorrerd a preclusao do direito de escolha dessa
modalidade de garantia.

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

4.4.4. Sera permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de
renovacao ou de aniversario, desde que mantidas as condicdes e coberturas da apdlice
vigente e nenhum periodo figue descoberto, ressalvados os periodos de suspensao
contratual.

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

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 correcao monetaria.

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

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

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

4.8.1. O titulo de capitalizacao devera ser apresentado ao Contratante
juntamente com as condicdes gerais e o nUmero do processo administrativo sob o qual
o plano de capitalizacao foi aprovado pela Susep (art. 82, lll, 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 nao aceitacao, o pagamento de:

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

4.9.2. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracao a contratada;
e

4.9.3. obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com

o FGTS, nao adimplidas pelo Contratado.



4.10. Em caso de seguro-garantia, a apdlice deverd ter cobertura para
pagamento direto ao empregado apds decisao definitiva em processo administrativo
que apure montante liquido e certo a ele devido em razao de inadimpléncia do
Contratado, independentemente de transito em julgado de decisao judicial.

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

4.12. Na hipdétese de suspensao do contrato por ordem ou inadimplemento da
Administracdo, o Contratado ficara desobrigado de renovar a garantia ou de endossar
a apodlice de seguro até a ordem de reinicio da execucdo ou o adimplemento pela
Administracao.

4.13. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de
qualquer obrigacao, o Contratado obriga-se a fazer a respectiva reposicao 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 executara a garantia na forma prevista na legislacao 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 apuracao de
descumprimento de clausulas contratuais.

4.14.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a
vigéncia da apdlice, sua caracterizacdo e comunicacdo poderdao ocorrer fora desta
vigéncia, nao caracterizando fato que justifique a negativa do sinistro, desde que
respeitados os prazos prescricionais aplicados ao contrato de seguro, nos termos do
art. 20 da Circular Susep n°® 662, de 11 de abril de 2022.

4.15. Extinguir-se-a a garantia com a restituicao da carta fianca, autorizacao
para a liberacdo de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou
anuéncia ao resgate do titulo de capitalizacao, acompanhada de declaracao do
Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o Contratado cumpriu todas as
cldusulas do contrato.

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

4.15.2. A Administracao devera apurar se ha alguma pendéncia contratual antes
do término da vigéncia da apdlice.

4.16. A garantia somente sera liberada ou restituida apés a fiel execucao do
contrato ou apds a sua extincao por culpa exclusiva da Administracao e, quando em
dinheiro, serd atualizada monetariamente.

4.16.1. Em se tratando de servicos executados com dedicacao exclusiva de mao
de obra, a garantia somente sera liberada ante a comprovacao de que o Contratado
pagou todas as verbas rescisérias decorrentes da contratacdao, sendo que, caso esse
pagamento nao ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia
contratual, a garantia deverd ser utilizada para o pagamento dessas verbas
trabalhistas, incluindo suas repercussdes previdenciarias e relativas ao FGTS,
observada a legislacao que rege a matéria;

4.16.2. Também podera haver liberacdo da garantia se a empresa comprovar que
0s empregados serao realocados em outra atividade de prestacao de servicos, sem
gue ocorra a interrupcao do contrato de trabalho;

4.16.3. Por ocasiao do encerramento da prestacao 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 nao
comprovacao: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisérias ou (2) da
realocacao dos trabalhadores em outra atividade de prestacao de servicos.

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

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

4.19. A garantia de execucao é independente de eventual garantia do produto
ou servico prevista neste Termo de Referéncia.

Vistoria

4.20. Ndo ha necessidade de realizacdo de avaliacdo prévia do local de execucdo dos
servicos.

4.21. Serao disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em

realizar a vistoria prévia.

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

4.22.1. Caso o licitante opte por nao realizar a vistoria, devera prestar declaracao
formal assinada pelo seu responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das
condicoes e peculiaridades da contratacao.

4.23. A nao realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacoes de
desconhecimento das instalacdes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes
dos locais da prestacdao dos servicos, devendo o Contratado assumir os 6nus dos
servicos decorrentes.

Instalacao de escritorio

4.24. Nao se faz necessaria a instalacao de escritério da empresa em Porto
Velho/RO, mas que seja indicado preposto que possa atender ao IPHAN/RO quando
necessaria a sua presenca na unidade.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condicoes de execucao

5.1. A execucao do objeto seguira a seguinte dinamica:
5.1.1. A prestacdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia deverd ser

iniciada na assinatura do Termo de Contrato, devendo a CONTRATADA, nesse prazo,
alocar a mao-de-obra nos respectivos locais e nos horarios a serem fixados pela
Superintendéncia do IPHAN em Rondénia;

5.1.1.1. Compete ao fiscal setorial da unidade:
| - acompanhar a execucao dos servicos no ambito da unidade;

I - manifestar-se previamente sobre substituicdes temporarias e
definitivas;

lIl - registrar ocorréncias relativas a execucao contratual;

IV - avaliar o nivel de conformidade dos servicos prestados;

V - subsidiar a aplicacao do Instrumento de Medicao de Resultado (IMR);

VI - comunicar formalmente ao fiscal técnico e ao gestor do contrato



quaisquer inconformidades.

5.1.1.2. O atesto da execucao dos servicos e a instrucao do pagamento deverao
considerar os registros e manifestacdes do fiscal, especialmente para fins de afericao
do desempenho e aplicacao do IMR.

5.1.2. Cronograma de realizacao dos servicos:

CRONOGRAMA DE INiCIO DO CONTRATO CONFORME A DISPONIBILIDADE DA
UNIDADE

UNIDADE PREVISAO DE INiCIO DO CONTRATO
Superintendéncia do IPHAN RO Conforme disponibilizacao do érgao

5.1.3. Sera de inteira responsabilidade de a CONTRATADA assegurar a prestacao
dos servicos durante os horarios definidos pela CONTRATANTE;

5.1.4. Fornecer no 12 dia de execucao dos servicos, carta de apresentacao
contendo: nome completo, funcao, local da prestacao de servico, salario e data de
admissao dos empregados colocando a disposicao da CONTRATANTE, atualizando
sempre que houver alteracoes;

5.1.5. Apéds recrutamento e selecao por parte da CONTRATADA, o preenchimento
das vagas afetas as categorias profissionais sera conferido pela CONTRATANTE, no
gue concerne a qualificacdo minima, sendo necessdaria a apresentacao de cdépia de
comprovante de experiéncia em CTPS, contrato de trabalho ou outro meio idéneo que
permita aferir a experiéncia anterior do profissional no mesmo tipo de atividade, assim
como diploma ou certificado emitido por instituicao de ensino legalmente credenciada
pelo Ministério da Educacao;

5.1.5.1. Apos ciéncia pela CONTRATANTE o profissional serd alocado pela
CONTRATADA e dar-se-a inicio a contagem do tempo de disponibilidade do funcionario
para fins de prestacao dos servicos e de faturamento;

5.1.5.2. Manter em seu quadro, pessoal suficiente para garantir a continuidade da
execucao dos servicos contratados, inclusive nas situacdoes de férias, licencas, faltas
ao servico, demissao e outros afastamentos, admitindo-se a substituicao (cobertura)
por funcionarios de experiéncia equivalente ou superior, desde que aprovada pelo
fiscal, e sem 6nus para a CONTRATANTE em caso de experiéncia superior;

5.1.6. Caso a empresa nao cumpra com subitem anterior, com as devidas
sancdes, o fiscal de contrato podera autorizar a substituicdo temporaria que nao
ultrapasse 3 (trés) dias de funcionario de cargo superior por funcionario de cargo
inferior com glosa na fatura da diferenca paga pelos cargos.

5.1.7. Remunerar o funcionario substituto (cobertura) com o saldrio devido do
funciondrio substituido, recolhendo-se o0s encargos correspondentes e previsto
contratualmente;

5.1.8. O funcionario que efetuar cobertura deve portar cracha de identificacao;

5.1.9. A substituicao definitiva devera ser solicitada pelo fiscal, mediante
registro escrito fundamentado no processo administrativo do contrato, com
comunicacao ao gestor do contrato, devendo a CONTRATADA efetivar a
substituicdao no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, contado da solicitacao
formal; em situacoes de urgéncia devidamente caracterizada por escrito, o
prazo podera ser reduzido para até 24 (vinte e quatro) horas, sem prejuizo
da posterior instrucao processual.

5.1.10. A CONTRATANTE reserva-se o direito de nao solicitar a substituicao
(cobertura) de funciondrio em casos previstos no subitem anterior, nessa hipdtese,
realizara glosa na nota fiscal do més de ocorréncia do fato.

5.1.11. Fica vedado o retorno do preposto ou funciondrio substituido



definitivamente as dependéncias do CONTRATANTE, para supervisao, cobertura de
licencas, dispensas, suspensao ou férias;

5.1.12. Manter diariamente, exceto quando manifestada a nao necessidade pelo
CONTRATANTE, portando crachd de identificacao, a quantidade de pessoal alocada,
substituindo o funcionario por outro que atenda as mesmas exigéncias feitas em
relacao ao substituido, nos seguintes casos:

5.1.12.1. Falta, justificada ou injustificada, inclusive por motivo de greve da
categoria, no prazo maximo de 1 (uma) hora, a contar da ciéncia do afastamento;

5.1.12.2. Gozo de férias ou afastamentos legais de qualquer natureza, a partir da
data de inicio do periodo.

5.1.13. Os servicos especificados neste Termo de Referéncia nao excluem outros,
de natureza similar, que porventura se facam necessarios para a boa execucdo da
tarefa estabelecida pela Superintendéncia do IPHAN-RO na cidade de Porto Velho/RO,
obrigando-se a CONTRATADA a executa-los prontamente como parte integrante de
suas obrigacoes;

5.1.14. Objetivando um melhor gerenciamento dos servicos prestados, evitando o
desperdicio de recursos, e buscando minimizar os riscos de eventuais prejuizos a
Administracao e/ou de comprometimento da qualidade desses servicos, nao sera
admitida a subcontratacao do objeto do presente Termo de Referéncia.

5.1.15. A afericao da qualidade da prestacao dos servicos e a aplicacao do
Instrumento de Medicao de Resultado (IMR) se dara com base nos registros efetuados
pelo fiscal do contrato, devendo o célculo do pagamento considerar o desempenho
verificado na unidade.

5.1.16. As glosas decorrentes do nao atingimento das metas de desempenho
serao aplicadas de forma individualizada, considerando exclusivamente as ocorréncias
registradas na unidade de execucao correspondente, vedada a compensacao
automatica entre unidades distintas.

5.1.17. Cabera ao fiscal a avaliacao da execucao local.
Local e horario da prestacao dos servicos

5.2. Os servicos deverao ser prestados junto a Sede do IPHAN/RO, sito a Aw.
Rafael Vaz e Silva, 3150, Liberdade, Porto Velho, de segunda a sexta feira, das 08h as
18h, e demais especificidades estao descritas no Estudo Técnico Preliminar, Apéndice |
deste Termo de Referéncia.

Rotinas a serem cumpridas
5.3. A execucao contratual observara as rotinas abaixo:

5.3.1. Assistente Administrativo - Nivel I, CBO 4110-10, (nivel superior)
que devera atender as seguintes atividades e requisitos:

5.3.1.1. Assessoramento aos setores no planejamento, organizacao, e execucao
dos servicos das atividades de maior complexidade;

5.3.1.2. Auxiliar as chefias da unidade administrativa nas atividades acessorias a
pratica de atos administrativos e de funcbes para assegurar a correta aplicacao,
produtividade e eficacia dos recursos disponiveis;

5.3.1.3. Subsidiar as chefias da unidade administrativa na elaboracao de Estudos
Técnicos Preliminares, Mapa de Riscos, Editais, Termo de Referéncia, Notas Técnicas,
Minutas de Contratos, Apostilamentos, correspondéncias, Pareceres, Relatérios e
demais documentos relevantes, conforme a sua area de atuacao;

5.3.1.4. Prestar assessoramento aos trabalhos de elaboracdao e preparacao de
material técnico destinado a realizacao e/ou participacdao em eventos diversos, em



atividades de gestao e execucao do servico em atividades administrativas;

5.3.1.5. Realizar estudos e pesquisas com vistas ao fornecimento de subsidios aos
servidores nos assuntos relacionados a area de atuacao;

5.3.1.6. Acompanhar a execucao dos trabalhos e seus resultados por meio dos
indicadores de desempenho;

5.3.1.7. Manter base de dados e conhecimento;

5.3.1.8. Executar as atividades em ambiente operacional Windows, processador de

dados (Word); Planilha eletronica (Excel), internet, sei, comprasnet e compras
contratos;

5.3.1.9. Conhecer a legislacao que rege a administracao publica, especialmente
nas areas de: gestdo de pessoal; gestdo da despesa publica; gestao financeira; gestao
de recursos logisticos; gestao em tecnologia de informacao. E outras atividades
correlatas ao cargo;

5.3.1.10. Controlar e requisitar material de expediente;
5.3.1.11. Operar sistemas informatizados e demais assisténcias;

5.3.1.12. Auxiliar nas atividades inerentes as fiscalizacbes de contratos
administrativos;

5.3.1.13. Apoiar atividades do Gabinete e chefias de divisdes.

5.3.1.14. Auxiliar os assistentes administrativos Il, em atividades diversas para o
bom desempenho do trabalho.

5.3.2. Assistente Administrativo - Nivel 1, CBO 4110-10, (nivel médio)
que devera atender as seguintes atividades e requisitos:

5.3.2.1. Apoiar as areas na execucao de atividades de planejamento, orcamento,
financas, convénio, contrato, licitacao, protocolo, material, patriménio, tecnologia da
informacao, pessoal, logistica, preparativos de reunides e demais atividades de
servicos gerais;

5.3.2.2. Auxiliar na elaboragao, transcricdao, conferéncia e/ou formatacao de
relatérios, planilhas, memorandos, oficios e demais correspondéncias das rotinas
administrativas;

5.3.2.3. Revisao de textos em documentos oficiais;
5.3.2.4. Organizar e manter arquivos de documentos (fisicos e/ou digitais);
5.3.2.5. Acompanhar e divulgar a publicacao de atos normativos, publicacoes e

matérias de interesse da unidade de atuacao;

5.3.2.6. Operar e manter atualizados os sistemas e banco de dados de interesse da
unidade de atuacao;

5.3.2.7. Executar em ambiente operacional Windows, processador de dados (Word),
planilha eletronica (Excel), internet (sites oficiais), sei, comprasnet e compras contrato;

5.3.2.8. Conhecer a legislacdo que rege a administracao publica, especialmente
nas areas de: gestdao de pessoal; gestao da despesa publica; gestao financeira; gestao
de recursos logisticos; gestao em tecnologia de informacao.

5.3.2.9. Executar outros servicos correlatos, em atividades administrativas.

5.3.3. Arquivar documentos conforme procedimentos;

5.3.3.1. Controlar expedicao de malotes e documentos internos;

5.3.3.2. Realizar pesquisa em sistemas informatizados de gerenciamento de

documentos;



5.3.3.3. Apoiar atividades da Divisao Técnica e Administrativa;

5.3.3.4. Elaborar minuta de relatérios e planilhas;

5.3.3.5. Promover a organizacao e controle de processos administrativos;

5.3.3.6. Operar sistemas informatizados e demais assisténcias;

5.3.3.7. Atender chamados telefénicos internos e externos;

5.3.3.8. Numerar, tramitar e controlar documentos variados;

5.3.3.9. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom

desempenho do trabalho.
5.3.3.10. Organizar correspondéncias;
5.3.3.11. Prestar informacao e orientacao ao setor ou a pessoa procurada;

5.3.3.12. Atendimento de ligacdes telefbnicas, identificando o interlocutor e
transferindo, se for o caso, para os ramais desejados;

5.3.3.13. Controlar a entrada e saida de visitantes;

5.3.3.14. Receber e interagir com o publico externo a instituicao, area de trabalho
ou demais setores, de forma agradavel, solicita e colaborativa para prestacao de
informacdes e no encaminhamento ao local desejado;

5.3.3.15. Prestar atendimento teleféonico, dando informacdes ou buscando
autorizacao para a entrada de visitantes;

5.3.3.16. Manter-se atualizada sobre a Instituicao, departamentos, pessoas e
eventos de sua area;

5.3.3.17. Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

5.3.3.18. Digitar textos e planilhas;

5.3.3.19. Prestar atendimento telefénico, agendando as visitas e orientando quanto
a marcacao;

5.3.3.20. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom
desempenho do trabalho

Materiais a serem disponibilizados

5.4. Nao se aplica

Informacoes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.5. A demanda do 6rgdao tem como base as seguintes caracteristicas:

5.5.1. Os salarios dos postos de serviconao poderao ser menor do que

estabelecido pela Administracao conforme descrito neste Termo de Referéncia e
Estudo Técnico Preliminar, sob pena de desclassificacdo da proposta.

5.5.2. Este salario foi apurado utilizando-se a média de contratos mantidos com
outros Orgdo Publicos, onde foi apurado o saldrio dos profissionais cujas qualificacdes
e atribuicbes sao equivalente ao solicitado, conforme pode ser verificado nos Estudos
Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia;

5.5.3. beneficio de reembolso creche

5.5.3.1. Reembolso creche, com fundamento no art. 39, inciso Illl, do Decreto n?
12.174, de 11 de setembro de 2024, incluido pelo Decreto n? 12.926, de 13 de abril de
2026, e na Instrucao Normativa SEGES/MGI n2 147, de 13 de abril de 2026.

5.5.3.2. Considerando as orientacbes constantes da Orientacao Normativa n2
45/SEGES (7524122), optou-se por alterar a metodologia de estimativa do reembolso-
creche, adotando-se a utilizacao de planilha auxiliar, conforme previsto em seu item 3.



Tal medida tem por objetivo simplificar as atividades de fiscalizacao contratual e o
processo de medicao mensal, evitando a duplicidade de registros na planilha de custos
e proporcionando maior eficiéncia na gestdao da execucao contratual.

5.5.3.3. Considerando as orientacbes constantes da Orientacao Normativa n¢
45/SEGES (7523547), optou-se pela metodologia de estimativa do reembolso-creche,
adotando-se a utilizacao de planilha auxiliar, conforme previsto em seu item 3. Tal
medida tem por objetivo simplificar as atividades de fiscalizacao contratual e o
processo de medicao mensal, evitando a duplicidade de registros na planilha de custos
e proporcionando maior eficiéncia na gestao da execucao contratual.

5.5.3.4. Foi adotado o percentual estimativo de incidéncia de 11,15%, nos termos
do Oficio n® 472/2026/CGLOG/DPA-IPHAN (7552511), em observancia ao disposto no
inciso Il do § 12 do art. 62 da Instrucao Normativa SEGES/MGI n? 147/2026.

5.5.3.5. Em razao da adocao dessa metodologia, o valor referente ao reembolso-
creche nao integrard a Planilha de Custos e Formacao de Precos, devendo ser
cadastrado no sistema Compras.gov como item de disputa especifico da licitacdao, em
conformidade com a sistematica estabelecida pela Orientacao Normativa n? 45/SEGES.

5.5.3.6. A inclusao do reembolso-creche observa os seguintes parametros:

a) Beneficiarios: trabalhadora ou trabalhador alocado a execucao do
contrato que possua filho, enteado ou crianca sob guarda judicial com até
5 (cinco) anos e 11 (onze) meses de idade.

b)O valor do Reembolso é de 526,64 (quinhentos e vintes e seis reais e
sessenta e quatro centavos) a ser pago ao colaborador. Sobre este valor
deve incidir o CITL (Custos Indiretos, Lucro e tributos) que sera o valor
pago a empresa.

c) No estudo do IPHAN (sei 7552511) foi constatado que apenas 11,15%
dos colaboradores possuem filhos dentro da faixa etdria necessaria para
recebimento, resultando em:

R$ 526,64 - Valor pago ao colaborador
R$ 664,22 - Valor pago a empresa (variavel conforme
CITL)

Valor mensal - 664,22 x 4 funcionarios x 11,15%.
5.5.3.7. OPERACIONALIZACAO DO REEMBOLSO-CRECHE

5.5.4. A CONTRATADA obriga-se a dispor e manter atualizada, em relacao a cada
trabalhadora ou trabalhador beneficidrio, a documentacao exigida pelos arts. 72 e 8¢
da Instrucao Normativa SEGES/MGI n? 147, de 2026, conforme se trate de beneficio
fundado no Decreto n? 12.174, de 2024, ou em convencao coletiva, acordo coletivo de
trabalho ou sentenca normativa.

5.5.5. A CONTRATADA registrara e mantera atualizadas, no sistema
Contratos.gov.br, as informacdes relativas aos trabalhadores beneficidarios e
respectivos dependentes, na forma do art. 92 da Instrucao Normativa SEGES/MGI n¢
147, de 2026, produzindo o registro os efeitos de ativacdao do beneficio. Enquanto nao
disponibilizada a evolucao do sistema de que trata o art. 23 da mesma Instrucao
Normativa, o registro serd realizado pela fiscalizacao administrativa a partir da
documentacao remetida pela CONTRATADA.

5.5.6. Como condicao de ativacao do beneficio, o empregado firmara perante a
CONTRATADA declaracao acerca da eventual percepcdao de beneficio da mesma
natureza, por outra fonte, publica ou privada, em nome do mesmo dependente. A
CONTRATADA arquivard o documento e, no prazo fixado pela fiscalizacao, remeter-lhe-
a cOpia, juntamente com os demais elementos exigidos para a habilitacao do
dependente. A declaracao sera atualizada anualmente ou a cada alteracdo de estado



civil ou de guarda.

5.5.7. A CONTRATADA apresentara mensalmente a fiscalizacao administrativa os
relatérios previstos no art. 13 da Instrucao Normativa SEGES/MGI n® 147, de 2026,
inclusive o relatério mensal extraido do sistema Contratos.gov.br.

5.5.8. A fiscalizacao do contrato verificara, semestralmente, por amostragem, a
regularidade, veracidade e consisténcia das informacbes prestadas, abrangendo, por
beneficiario, ao menos um documento comprobatério por semestre, nos termos do art.
16, 8§ 12 a 39, da Instrucao Normativa SEGES/MGI n¢ 147, de 2026.

5.5.9. A insuficiéncia ou irregularidade da documentacao comprobatdéria, nao
sanada no prazo fixado pela fiscalizacao, ensejard a glosa dos valores ainda nao
guitados e a restituicao dos valores j& pagos, nos termos do art. 12 da Instrucao
Normativa SEGES/MGI n2 147, de 2026.

5.5.10. A CONTRATADA declara ciéncia de que o pagamento do reembolso-creche
ao trabalhador beneficidrio que apresentar a documentacdao exigida é devido
independentemente do efetivo recebimento do valor pelo CONTRATANTE no més de
referéncia, quando houver atraso no repasse.

5.5.11. As partes observarao, no tratamento dos dados pessoais dos trabalhadores
e dos dependentes, inclusive menores, a Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018,
assegurando a minimizacao da coleta, a vinculacdo a finalidade especifica de ativacao,
comprovacao e fiscalizacao do beneficio, e a seguranca das bases de dados do
sistema Contratos.gov.br e dos autos do processo.

5.5.12. Percentual de incidéncia adotado na planilha de custos: 10% ( dez
porcento).
5.5.13. Vale-refeicao/alimentacao

5.5.13.1. Os valores referentes a beneficios de alimentacdo do trabalhador (ex.:
vale-refeicao, vale alimentacao, cesta basica) deverao ser, no minimo, iguais ao
estabelecido pela convencao mencionada neste documento.

5.5.13.2. Deverao prevalecer os direitos mais benéficos ao trabalhador durante a

execucao contratual, caso o Acordo, Convencdao Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a
emoresa contratada esta vinculada se|a dlferente do Acordo Convencao Coletlva ou

paradigma para definicdo dos custos unitdrios minimos relevantes, e para fins de

repactuacéao.
5.5.14. Vale Transporte

5.5.14.1. A contratada devera assegurar gue o0s valores concedidos a titulo de
auxilio-transporte sejam suficientes para custear integralmente o deslocamento
residéncia-trabalho-residéncia dos empregados alocados na execucao contratual, nos
termos do art. 107 do Decreto n® 10.854/2021, inclusive quando o deslocamento
envolver a utilizacao de mais de um meio de transporte, observando-se que os valores
constantes da planilha de custos referenciais possuem carater meramente estimativo,

nao afastando o cumprimento integral das obrigacdes trabalhistas de responsabilidade
da contratada.

Art. 107. O vale-transporte constitui beneficio que o empregador antecipard ao
trabalhador para a utilizacao efetiva em despesas de deslocamento residéncia-
trabalho e vice-versa.

Paragrafo Unico. Entende-se como deslocamento a soma dos segmentos
componentes da viagem do beneficidrio, por um ou mais meios de
transporte, entre a sua residéncia e o local de trabalho.

5.5.15. Registro de ponto
5.5.16. O controle e 0 acompanhamento da carga horaria da prestacao de servico



autorizada serao de inteira responsabilidade da CONTRATADA, cabendo
exclusivamente a ela o suprimento e a substituicao de profissionais nas ocorréncias de
faltas, férias, licenca médica, interrupcao no cumprimento da carga horaria ou de
alguma solicitacao, devolucao de profissionais etc., independentemente dos motivos.

5.5.17. A CONTRATADA controlard os limites das jornadas de trabalho de seus
empregados, registrando entrada, saida e intervalo de almoco e descanso através de
folha manual ou Registro Eletrdénico.

5.5.18. O IPHAN ndo pagara por horas extras. A realizacao de horas extras e o
pagamento de adicionais sé sera possivel se previstos e estimados originariamente no
instrumento convocatério.

5.6. Uniformes
5.6.1. Fornecer cracha de identificacdo para todos os postos de servico conforme
tabela abaixo:
Item Descricao Quantidade Quantidade no
ano
1 Craché de identificacdao do funcionario, com 01 01
cordao, nome e foto. (01 a cada 12 meses)
Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato
5.7. Nao serao necessarios procedimentos de transicao e finalizacao do
contrato devido as caracteristicas do objeto.
Convencao coletiva de trabalho utilizada pela Administracao
5.8. A fim de assegurar o tratamento ison6mico entre as licitantes, bem como

para a contagem da anualidade prevista no art. 32, §12 da Lei n. 10.192/2001, informa-
se gue fora utilizada as seguintes convencao coletiva de trabalho pela Administracgao:

5.8.1. CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO 2025/2025: NUMERO DE REGISTRO
NO MTE: RO000003/2025; DATA DE REGISTRO NO MTE:21/01/2025; NUMERO DA
SOLICITACAO: MR001645/2025; NUMERO DO PROCESSO: 10262.200034/2025-31:
16/01/2025

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacao ou suspensao do contrato,
0 cronograma de execucao sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

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

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

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgao ou
entidade podera convocar o representante da empresa contratada para reuniao inicial
para apresentacao do plano de fiscalizacao, que conterd informacdes acerca das
obrigacbes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execucao do objeto, do plano complementar de execucao do Contratado, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros.

Preposto




6.6. O Contratado designara formalmente o preposto da empresa, antes do
inicio da prestacao dos servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em
relacdo a execucao do objeto Contratado.

6.7. O preposto devera comparecer no IPHAN/RO, na cidade de Porto
Velho, onde o contrato serd executado em horario e dia combinado com a Fiscalizacao
do contrato, ou a qualquer dia, se assim solicitado pela Contratante ou se a Contratada
assim decidir a fim de fiscalizar e ministrar orientacao necessaria aos executantes dos
servicos, bem como tomar as providéncias pertinentes para que sejam corrigidas todas
as falhas detectadas, cuidar da disciplina, controlar a frequéncia e a apresentacao
pessoal dos funcionarios.

6.8. O Contratante poderda recusar, desde que justificadamente, a indicacao ou
a manutencao do preposto da empresa, hipétese em gue o Contratado designara outro
para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizacao

6.9. A execucao do contrato deverd 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 execucao do contrato, para
que sejam cumpridas todas as condicdes estabelecidas no contrato, de modo a
assegurar os melhores resultados para a Administracao.

6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do
contrato todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, com a descricao
do que for necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados.

6.12. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do
contrato emitird notificacbes para a correcao da execucdo do contrato, determinando
prazo para a correcgao.

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo
habil, a situacdo que demandar decisao 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 execucao do contrato nas
datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao
gestor do contrato.

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

6.16. A fiscalizacao da execucao dos servicos abrange, ainda, as seguintes
rotinas:
6.16.1. A fiscalizacdao técnica dos contratos deve avaliar constantemente através

do Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), Anexo deste documento para afericao
da qualidade da prestacao dos servicos, devendo haver o redimensionamento no
pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

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

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

6.16.4. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da



avaliacao realizada.

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

6.16.6. Na hipdétese de comportamento continuo de desconformidade da prestacao
do servico em relacao a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os
niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores,
devem ser aplicadas as sancdes a contratada de acordo com as regras previstas no
ato convocatério.

6.16.7. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliacdo de desempenho e
qualidade da prestacao dos servicos por ela realizada.

6.16.8. O fiscal técnico poderd realizar a avaliacdao 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.

6.16.9. A fiscalizacao do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucao do servico, deverd
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequacao contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracao dos
valores contratuais previstos na Lei n. 14.133/2021. (INO5/17 - art. 62).

6.16.10. Os servicos a serem executados serao acompanhados por servidor
indicado para atuar como fiscal do contrato, o qual deverd observar a obrigatoriedade
de elaborar, mensalmente, relatério de acompanhamento, constando as possiveis
ocorréncias relativas ao descumprimento de cldusulas contratuais, subsidiando o
aceite, o atesto e a efetivacao do pagamento observando o disposto em contrato, nas
leis, regulamentos, decretos e instrucdes normativas pertinentes;

6.16.11. Nao obstante a CONTRATADA seja a Unica e exclusiva responsavel pela
execucao de todos os servicos, a CONTRATANTE reserva-se o direito de, sem que de
qualquer forma restrinja a plenitude desta responsabilidade, exercer a mais ampla e
completa fiscalizacao sobre os servicos, diretamente por Fiscal designado;

6.16.12. Ao Fiscal compete acompanhar, fiscalizar, conferir e avaliar a execucao do
Contrato e dos respectivos servicos, bem como dirimir e desembaracar quaisquer
duvidas e pendéncias que surgirem no curso de sua execucao, determinando o que for
necessario a regularizacao das faltas, falhas, ou problemas observados;

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

6.17. As disposicoes previstas neste Termo de Referéncia nao excluem o
disposto no Anexo VIII da Instrucao Normativa SEGES/MP n¢ 05, de 2017, aplicavel no
gue for pertinente a contratacao, por forca da Instrucao Normativa Seges/ME n? 98, de
26 de dezembro de 2022.

6.18. Para a compensacao da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na
Instrucao Normativa SEGES/MGI n? 81, de 12 de setembro de 2024, na hipdétese de os
trabalhadores prestarem servicos para unidades distintas, caberd ao fiscal setorial
fazer a interlocucao com os responsaveis pelas unidades de execucao onde o
trabalhador presta os servicos, para o fim da avaliacao sobre a compensacao
pretendida. A designacao de fiscal setorial para cada unidade em que 0s servicos
sejam prestados devera ocorrer previamente ao inicio da execucao dos servicos



naquela unidade, nos termos do art. 40, inciso IV e §12, da IN SEGES/MP n2 5/2017.

6.19. O controle das horas compensadas serd feito por meio de registros
decorrentes do ponto eletrénico da contratada ou outros meios admitidos pela
legislacao trabalhista.

6.20. O fiscal técnico deverd incluir no relatério mensal ou no termo de
recebimento provisério a informacao consolidada sobre compensacao de jornada pelos
trabalhadores alocados no contrato.

6.21. Caso o periodo de auséncia corresponda a um dia de trabalho, o fiscal
observarad 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 nao exerceria suas atividades.

6.22. O desconto do valor referente ao vale-alimentacdo sé devera ser realizado
se as horas de auséncia nao venham a ser compensadas posteriormente e a
convencao coletiva ou o acordo coletivo aplicdvel estabelecer que o beneficio esta
vinculado ao dia trabalhado.

6.23. Caso a auséncia seja parcialmente compensada, o desconto do valor do
vale alimentacdo serd proporcional ao periodo nao compensado.

6.24. Na hipdétese de diminuicao excepcional e temporaria dos servicos, inclusive
em razao de recesso de final de ano, o fiscal do contrato, apoiado na decisao do gestor
de realizar escalas de revezamento dos trabalhadores, conferird se a escala
apresentada atende as necessidades de manutencao dos servicos de cada unidade,
dando ciéncia ao gestor do contrato.

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

6.26. O fiscal técnico deverd elaborar o termo de recebimento provisério, com as
seguintes informacodes:

6.26.1. se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda nao usufruido o
recesso;

6.26.2. se 0 recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido

usufruido, mas a compensacao nao tenha sido concluida;

6.26.3. se 0 recesso foi integralmente compensado, caso a compensacao tenha
sido concluida; ou

6.26.4. se ha saldo em aberto, com sugestao de glosa no pagamento da fatura,
caso a compensacao nao tenha sido concluida até o més imediatamente subsequente
a0 recesso.

6.27. Quando o trabalhador manifestar interesse na compensacao de jornada por
necessidade de auséncia eventual, devera informar previamente ao fiscal setorial da
unidade de execucao onde desempenha suas atividades. Em havendo concordancia, o
fiscal setorial registrara a ocorréncia e informara ao fiscal técnico do contrato e ao
preposto da empresa sobre a compensacao pretendida, a previsao da data de
auséncia e o controle de horas a compensar, com registro no processo administrativo
do contrato, que avisara o preposto da empresa sobre a compensacao pretendida e a
previsao da data de auséncia do trabalhador.

6.28. 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.

6.29. O fiscal técnico deverda elaborar o termo de recebimento provisério com as
seguintes informacdes:



6.29.1. se o0 saldo de horas objeto do recebimento anterior foi integralmente
compensado, caso a compensacao tenha sido concluida; ou

6.29.2. se o saldo de horas nao foi integralmente compensado, com a sugestao de
glosa no pagamento da fatura.

Fiscalizacao Administrativa

6.30. O fiscal administrativo do contrato verificarda a manutencdo das condicdes
de habilitacao da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as
glosas e a formalizacao de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

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

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

6.33. Na fiscalizacao do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais
exigir-se-a, dentre outras, as seguintes comprovacoes:

6.33.1. No caso de empresas regidas pela Consolidacao das Leis do Trabalho
(CLT):

6.33.1.1. no primeiro més da prestacao dos servicos, a contratada devera
apresentar a seguinte documentacao:

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

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

6.35.1.1.3. Exames médicos admissionais dos empregados da contratada
gue prestarao os servicos; e

6.33.1.2. entrega até o dia trinta do més seqguinte ao da prestacdo dos servicos ao
setor responsavel pela fiscalizacao do contrato dos seguintes documentos, quando nao
for possivel a verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (SICAF):

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

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

6.35.1.2.3. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.35.1.2.4. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

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

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

6.35.1.3.2. Cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da



prestacao dos servicos, em que conste como tomador a parte contratante;

6.35.1.3.3. Cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer
més da prestacdao dos servicos ou, ainda, quando necessdrio, cOpia de recibos de
depésitos bancarios;

6.35.1.3.4. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-
transporte, vale-alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou
de Convencao ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao
dos servicos e de qualquer empregado;

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

6.35.1.3.6. Documentos comprobatérios de que o capital social
integralizado da empresa é compativel com o nimero de empregados, na forma do
art. 49-B da Lei n© 6.019/1974.

6.33.1.4. Entrega de cépia da documentacao abaixo relacionada, quando da
extingao ou rescisao do contrato, apés o ultimo més de prestacdo dos servicos, no
prazo definido no contrato:

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

6.35.1.4.2. Guias de recolhimento da contribuicao previdenciaria e do
FGTS, referentes as rescisdes contratuais;

6.35.1.4.3. Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado;

6.35.1.4.4 . Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.34. Sempre que houver admissao de novos empregados pela contratada, os
documentos elencados no item 6.35.1.1 acima deverao ser apresentados.

6.35. A Administracao deverd analisar a documentacao solicitada no item
6.35.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias apdés o recebimento dos documentos,
prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.36. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a
contratada deverd encaminhar termo de quitacdo anual das obrigacdes trabalhistas,
na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adocao de providéncias voltadas a sua
obtencao, relativamente aos empregados alocados, em dedicacao exclusiva, na
prestacao de servicos contratados.

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

6.38. Para fins de comprovacao da adocao das providéncias a que se refere o
presente item, sera aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de convocacao,
declaracao de negativa de negociacao, ata de negociacao, dentre outros.

6.39. Ndo haverd pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razao
do cumprimento das obrigacdes previstas neste item.

6.40. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizacdes Sociais Civis de
Interesse Publico (Oscip’s) e as Organizacdes Sociais, sera exigida a comprovacao de
atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislacao que rege as respectivas
organizacoes.

6.41. Os documentos necessdrios a comprovacdao do cumprimento das
obrigacdes sociais trabalhistas poderao ser apresentados em original ou por qualquer



processo de cdpia autenticada por cartério competente ou por servidor da
Administracao.

6.42. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes
previdencidrias, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de
dedicacdo exclusiva de mao de obra deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

6.43. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicao para
o FGTS, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra deverao oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.44. O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a nao manutencao das
condicdes de habilitacao pelo Contratado poderd dar ensejo a rescisao contratual, sem
prejuizo das demais sancgoes.

6.45. A Administracao Contratante poderd conceder um prazo para que o
Contratado regularize suas obrigacOes trabalhistas ou suas condicdes de habilitacao,
sob pena de rescisao contratual, quando nao identificar ma-fé ou a incapacidade da
empresa de corrigir.

6.46. Caso nao seja apresentada a documentacao comprobatéria do
cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e para com o FGTS, o
Contratante comunicara o fato ao Contratado e reterd o pagamento da fatura mensal,
em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacao seja regularizada.

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

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

6.49. Tais pagamentos nao configuram vinculo empregaticio ou implicam a
assuncao de responsabilidade por quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre o
Contratante e os empregados do Contratado.

6.50. O contrato s6é sera considerado integralmente cumprido apds a
comprovacao, pelo Contratado, do pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas,
sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a mao de obra alocada em sua
execucao, inclusive quanto as verbas rescisoérias.

6.51. O Contratado é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdencidrios,
fiscais e comerciais resultantes da execucao do contrato.

6.52. A inadimpléncia do Contratado quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais nao transfere a Administracao Publica a responsabilidade por seu
pagamento.

6.53. A fiscalizacdo administrativa observard, ainda, as diretrizes relacionadas
no item 10 do Anexo VIII-B da Instrucao Normativa n? 5, de 26 de maio de 2017, cuja
incidéncia se admite por forca da Instrucao Normativa Seges/Me n? 98, de 26 de
dezembro de 2022.

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

6.55. A fiscalizacao administrativa verificara a possibilidade de compensacao de
jornada de trabalho, que podera ser adotada nas seguintes hipdteses:

6.55.1. Diminuicdo excepcional e tempordria da demanda de trabalho na unidade



de execucao, inclusive na hipdtese de recesso de final de ano, quando houver; e

6.55.2. Necessidade eventual de carater pessoal dos trabalhadores, em que nao se
mostre eficiente ou conveniente convocar trabalhadores substitutos.

6.56. As compensacodes de jornada limitam-se:

6.56.1. A jornada didria maxima de 10 (dez) horas; e

6.56.2. Ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada diaria do trabalhador.

6.57. A compensacao de jornada depende do interesse manifestado pelo

trabalhador e da avaliacao do responsavel pela unidade de execucao.
Gestor do Contrato
6.58. Cabe ao gestor do contrato:

6.58.1. Coordenar a atualizacao do processo de acompanhamento e fiscalizacao
do contrato contendo todos os registros formais da execucao no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de
ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com
vistas a verificacdo da necessidade de adequacOes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administracao.

6.58.2. 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.

6.58.3. Acompanhar a manutencao das condicdées de habilitacao da contratada,
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o
fluxo normal da liquidacao e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais.

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

6.58.5. Tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacao para fins de aplicacao de sancoes, a ser conduzido pela comissao 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.

6.58.6. Elaborar relatério final com informacdes sobre a consecucdo dos objetivos
que tenham justificado a contratacao e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracao.

6.58.7. Enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a
formalizacao dos procedimentos de liquidacao e pagamento, no valor dimensionado
pela fiscalizacao e gestao nos termos do contrato.

6.58.8. Receber e dar encaminhamento imediato:

6.58.8.1. As denuncias de discriminacdo, violéncia e assédio no ambiente de
trabalho, conforme o art. 29, inciso Ill, do Decreto n.2 12.174/2024;

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

6.59. Para os periodos de diminuicao excepcional e temporaria de trabalho,
inclusive em razao de recesso de fim de ano, o gestor avaliard a conveniéncia e
oportunidade de -elaboracao de escalas de revezamento dos trabalhadores,
comunicando a todas as unidades sobre a possibilidade e os requisitos para concessao



(artigo 11 da Instrucao Normativa SEGES/MGI n2 81, de 12 de setembro de 2024).

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
7.1. A avaliacao da execucao do objeto utilizard o Instrumento de Medicao de
Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo Il, deste TR.
7.2. Os mecanismos de comunicacao a serem estabelecidos entre a
Contratante e a Contratada sao:
DOCUMENTO | FUNCAO EMISSOR DESTINATARIO PERIODICIDADE
o Informacdes Sempre que
Carta/Oficio diversas | Contratante/Contratada | Contratante/Contratada necessario
E-mail Infqrmagoes Contratante/Contratada | Contratante/Contratada Semprelqye
diversas necessario
Ata C.jfa Infqrmagoes Contratante/Contratada | Contratante/Contratada Sempre,qye
Reuniao diversas necessario
7.3. A forma de medicao do servico para efeito de pagamento com base no
resultado, sera conforme as seqguintes diretrizes:
7.4. A avaliacao da execucao do objeto utilizard o Instrumento de Medicao de
Resultado (IMR), conforme modelo Anexo deste Termo de Referéncia.
7.5. Serd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a

irregularidade verificada, sem prejuizo das sancdes cabiveis, caso se constate que o
Contratado:

7.5.1. nao produziu os resultados acordados,

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

7.5.3. deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucao
do servico, ou os utilizou com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.5.4. A utilizacao do IMR nao impede a aplicacao concomitante de outros
mecanismos para a avaliacao da prestacao dos servicos.

7.6. A afericdo da execugao contratual para fins de pagamento considerara os
sequintes critérios:

7.6.1. unidade de medida para faturamento e mensuracao do resultado;

7.6.2. produtividade de referéncia ou critérios de qualidade para a execucao
contratual.

7.6.3. indicadores minimos de desempenho para aceitacdao do servico ou
eventual glosa.

7.7. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instrucao Normativa SEGES/MP n¢

05, de 2017, serd indicada a retencao ou glosa no pagamento, proporcional a
irregularidade verificada, sem prejuizo das sancdes cabiveis, caso se constate que a
Contratada:

7.7.1. nao produziu os resultados acordados;

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

7.8. Durante o periodo de vigéncia contratual, e também em caso de renovacao
contratual, a regra de ajuste e a pontuacao acumulavel poderao ser revisadas e
reajustadas nas seguintes condi¢cdes, conforme Acérddo 717 /2010 - TCU - Plenario:

7.8.1. Seja tecnicamente justificada;
7.8.2. Nao implique acréscimo ou reducao do valor contratual do servico além




dos limites de 25% permitidos pela Lei 14.133/21;
7.8.3. Nao configure descaracterizacao do objeto licitado.
Mecanismo de calculo

7.9. O numero de ocorréncias sera apurado por unidade de execucao, refletindo
o percentual de atingimento da meta (%) de cada unidade, com aplicacao de glosa
proporcional ao desempenho verificado.

7.10. Em regra, a frequéncia de afericao e avaliacao dos niveis de servico sera
mensal, devendo a Contratada elaborar relatério gerencial de servicos, apresentando-
o ao Contratante até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao da prestacao do
servico. Devem constar desse relatério, entre outras informacdes, os
indicadores/metas das técnicas, administrativas e gerenciais para o préoximo periodo e
demais informacdes relevantes para a gestdao contratual. O conteldo detalhado e a
forma do relatério gerencial serao definidos pelas partes.

7.11. Os primeiros 90 (noventa) dias apds o inicio da execucao dos servicos
serao considerados como periodo de estabilizacao, durante o qual a Contratada devera
proceder a todos os ajustes que se mostrarem necessarios no dimensionamento e
qualificacao da equipe, bem como nos procedimentos adotados e demais aspectos da
prestacao dos servicos, de modo a assegurar o alcance das metas estabelecidas. Para
as prorrogacoes da vigéncia contratual ndo haverd novo periodo de estabilizacao.

7.12. Cabe ao Fiscal Técnico do Contrato, decidir pela ndo aplicacao dos ajustes
no pagamento, desde que a motivacao seja devidamente explicitada e comprovada no
momento de apuracao dos indicadores.

7.13. Os valores referentes a redutores e penalidades, que por ventura venham
a ser aplicadas, serao deduzidos na fatura do més corrente a apuracao. A pontuacao
para o ajuste de pagamento sera apurada com base nas regras definidas nas tabelas
contidas nesta secao.

7.14. A aplicacao de ajuste/reducao do pagamento incidird sobre o valor total da
fatura mensal, sem prejuizo a aplicacao das demais sancdes contratuais cabiveis;
como a rescisdao contratual pelo reiterado nao cumprimento do nivel minimo de
Servicos.

7.15. Os eventos imprevistos poderao ser considerados pelo Contratante na
apuracao dos indicadores de medicao de resultados, desde que suas justificativas
sejam validas e que nao resultem em exclusao de responsabilidades da Contratada.

Do recebimento

7.16. Os servicos serao recebidos provisoriamente, no prazo del0 (dez) dias,
pelos fiscais técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado
o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo.

7.16.1. O prazo para recebimento provisério serd contado do recebimento de
comunicacao de cobranca oriunda do Contratado com a comprovacao da prestacao
dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

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

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

7.19. O fiscal setorial de cada unidade realizard o recebimento provisério sob o
ponto de vista técnico e administrativo, relativamente aos postos de trabalho alocados
em sua respectiva unidade, comunicando ao fiscal administrativo e ao gestor do



contrato.

7.20. Para efeito de recebimento provisério, serda considerado para fins de
faturamento o periodo final do més

7.21. Ao final de cada periodo/evento de faturamento:

7.21.1. o fiscal técnico do contrato deverd apurar o resultado das avaliacdes da

execucao do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da
prestacao dos servicos realizados em consonancia com os 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;

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

7.22. 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.

7.23. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucao ou materiais empregados,
cabendo a fiscalizacdao nao atestar a Ultima e/ou Unica medicao de servicos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
recebimento provisdério.

7.24. A fiscalizacdo nao efetuard o ateste da Ultima e/ou Unica medicao de
servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no recebimento provisério.

7.25. O recebimento provisério também ficard sujeito, quando cabivel, a
conclusdao de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrucdes
exigiveis.

7.26. Os servicos poderao 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.

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

7.28. Os servicos serao recebidos definitivamente no prazo de 20 (vinte) dias,
contados do recebimento provisério, por servidor ou comissao designada pela
autoridade competente, apds a verificacao da qualidade e quantidade do servico e
consequente aceitacao mediante termo detalhado, obedecendo o0s seguintes
procedimentos:

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

7.28.2. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacao apresentada
pela fiscalizacao e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacao e o pagamento
da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando ao Contratado, por
escrito, as respectivas correcoes;



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

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

7.28.5. Enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a
formalizacao dos procedimentos de liguidacao e pagamento, no valor dimensionado
pela fiscalizacao e gestao.

7.29. No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensao,
qgualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de
2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal quanto a parcela
incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacao e pagamento.

7.30. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucao,
pelo Contratado, de inconsisténcias verificadas na execucao do objeto ou no
instrumento de cobranca.

7.31. O recebimento provisério ou definitivo nao excluira a responsabilidade civil
pela solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético profissional pela
perfeita execucao do contrato.

Liquidacao

7.32. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o
prazo de dez dias Uteis para fins de liquidacao, na forma desta secdo, prorrogaveis por
igual periodo, nos termos do art. 79, §32 da Instrucdo Normativa SEGES/ME n¢°
77/2022.

7.33. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se
a possibilidade de prorrogacao, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas
cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n®
14,133, de 2021

7.34. 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:

| - 0 prazo de validade;
Il - a data da emissao;
I - os dados do contrato e do drgao contratante;

IV - o periodo respectivo de execucao do contrato; o valor a pagar; e
V - eventual destaque do valor de retencdes tributdrias cabiveis.
7.35. 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 apds a comprovacao da
regularizacao da situacao, sem 6nus ao Contratante.

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

7.37. A Administracao devera realizar consulta ao SICAF para:
7.37.1. verificar a manutencao das condicdes de habilitacao exigidas;
7.37.2. identificar  possivel razdo que impeca a participacdao em

licitacao/contratacdao no ambito do érgao ou entidade, tais como a proibicao de
contratar com a Administracdo ou com o Poder Publico, bem como ocorréncias



impeditivas indiretas.

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

7.39. Nao havendo regularizacao ou sendo a defesa considerada improcedente,
o Contratante devera comunicar aos érgaos responsaveis pela fiscalizacao 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.

7.40. Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisao contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada ao Contratado a ampla defesa.

7.41. Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos serao realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdao do contrato, caso o Contratado nao
regularize sua situacao junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.42. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 30 dias, contados da
finalizacao da liquidacao da despesa, conforme secao anterior, nos termos da
Instrucao Normativa SEGES/ME n? 77, de 2022.

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

Forma de pagamento

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

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

7.46. Quando do pagamento, serd efetuada a retencado tributdria prevista na
legislacao aplicavel.

7.46.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serao retidos na fonte, quando da realizacao do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislacao vigente.

7.47. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da
Lei Complementar n? 123, de 2006, nao sofrerd a retencao tributaria quanto aos
impostos e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento
ficara condicionado a apresentacdao de comprovacao, por meio de documento oficial,
de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

Repactuacao

7.48. Os precos contratados serao repactuados para manutencao do equilibrio
econdmico-financeiro, apdés o interregno de um ano, mediante solicitacdo do
Contratado.

7.49. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuacao sera
contado:
7.49.1. 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,



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

7.49.2. Para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentacao da
proposta.
7.50. Nas repactuacdes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 (um)

ano serad contado a partir da data da ultima repactuacao correspondente a mesma
parcela objeto da nova solicitacao.

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

7.51. A repactuacdo poderd ser dividida em tantas parcelas quantas forem
necessarias, observado o principio da anualidade do reajuste de precos da
contratacao, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a variacao de
custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas, como os
decorrentes de mao de obra e os decorrentes dos insumos necessarios a execu¢cao dos
servigos.

7.52. Quando a contratacao envolver mais de uma categoria profissional, a
repactuacao dos custos contratuais decorrentes da mdo de obra poderd ser dividida
em tantos quantos forem os acordos, convencdes ou dissidios coletivos de trabalho
das respectivas categorias.

7.53. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios nao
previstos na proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por forca de lei,
acordo, convencado ou dissidio coletivo de trabalho.

7.54. Na repactuacao, o Contratante nao se vinculara as disposicdes contidas em
acordos, convencdes ou dissidios coletivos de trabalho que tratem de obrigacdes e
direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracao Publica, de
matéria nao trabalhista, de pagamento de participacao dos trabalhadores nos lucros
ou resultados do Contratado, ou que estabelecam direitos nao 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.

7.55. Quando a repactuacao solicitada se referir aos custos da mao de obra, o
Contratado efetuara a comprovacao da variacao dos custos por meio de Planilha de
Custos e Formacao de Precos, acompanhada da apresentacao do novo acordo,
convencao ou sentenca normativa da categoria profissional abrangida pelo contrato.

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

7.55.2. Deverao prevalecer os direitos mais benéficos ao trabalhador durante a
execucao contratual, caso o Acordo, Convencao Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a
empresa contratada esta vinculada seja diferente do Acordo, Convencdo Coletiva ou
Dissidio Coletivo utilizado pela Administracdo como paradigma para definicao dos
custos unitdrios minimos relevantes, para fins de repactuacao.

7.56. A correcao dos valores minimos de remuneracao, incluindo salario base e
adicionais, e dos beneficios estabelecidos, sera realizada com base nas clausulas de
reajuste percentual do Acordo, Convencao Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a
empresa contratada estd vinculada, quando este for diferente do Acordo, Convencao
Coletiva ou Dissidio Coletivo paradigma utilizado pela Administracao.

7.56.1. A repactuacdo serd realizada com base na apuracdo da diferenca
percentual entre os valores previstos no Acordo, Convencao Coletiva ou Dissidio
Coletivo anterior e o que entrou em vigor quando inexistir cldusula de previsao de
reajuste percentual no Acordo, Convencao Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a



empresa contratada esta vinculada, ressalvado o subitem seguinte.

7.56.1.1. Deverao prevalecer os valores que forem mais benéficos ao trabalhador
caso o Acordo, Convencdao Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa
contratada esta vinculada venha a estabelecer valores de remuneracao, incluindo
salario base e adicionais, de auxilio alimentacao e de beneficios superiores aos valores
estabelecidos na contratacao ou superiores a aplicacdao dos percentuais previstos nos
subitens anteriores.

7.56.2. A repactuacdo dos demais custos relativos a mao de obra, que nao
estejam discriminados como custos minimos relevantes pela Administracao, 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
licitacao).

7.57. Quando a repactuacao solicitada pelo Contratado se referir aos custos
decorrentes do mercado, o respectivo aumento sera apurado mediante a aplicacao do
indice de reajustamento [indicar o indice a ser adotado], com base na seguinte
formula:

R=V(I-19)/1¢ onde:
R = Valor do reajustamento procurado;

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

I = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de precos
correspondente a data de apresentacao da proposta;

| = indice relativo ao més do reajustamento

7.58. No caso de atraso ou nao divulgacao do indice de reajustamento, o
Contratante pagara ao Contratado a importancia calculada pela ultima variacao
conhecida, liquidando a diferenca correspondente tao logo seja divulgado o indice
definitivo; fica o Contratado obrigado a apresentar meméria de calculo referente ao
reajustamento de precos do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

7.59. Nas afericdes finais, o indice utilizado para a repactuacdao dos custos
decorrentes do mercado serd, obrigatoriamente, o definitivo.

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

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

7.62. Independentemente do requerimento de repactuacao dos custos
decorrentes do mercado, o Contratante verificara, a cada anualidade, se houve
deflacao do indice adotado que justifigue o recalculo dos custos em valor menor,
promovendo, em caso positivo, a reducao dos valores correspondentes da planilha
contratual.

7.63. Os efeitos financeiros da repactuacao decorrente da variacao dos custos
contratuais de mao de obra vinculados aos acordos, as convencdes ou aos dissidios
coletivos de trabalho retroagirao, quando for o caso, a data do inicio dos efeitos
financeiros do novo acordo, convencao ou sentenca normativa que fundamenta a
repactuacao.

7.64. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes poderao se
iniciar em data futura, desde que assim acordado entre as partes, sem prejuizo da
contagem da anualidade para concessao das repactuacoes futuras.



7.65. Os efeitos financeiros da repactuacao ficarao restritos exclusivamente aos
itens que a motivaram, e apenas em relacao a diferenca porventura existente.

7.66. O pedido de repactuacao devera ser formulado durante a vigéncia do
contrato e antes de eventual prorrogacao ou encerramento contratual, sob pena de
preclusao.

7.67. Caso, na data da prorrogacao contratual, ainda nao tenha sido celebrado o
novo acordo, convencao ou dissidio coletivo da categoria, ou ainda nao tenha sido
possivel ao Contratante ou ao Contratado proceder aos calculos devidos, devera ser
inserida clausula no termo aditivo de prorrogacao para resguardar o direito futuro a
repactuacao, a ser exercido tao logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de
preclusao.

7.68. A extincdo do contrato nao configurara obice para o deferimento da
repactuacao solicitada tempestivamente, hipétese em que serd concedida por meio de
termo indenizatério.

7.69. O Contratante decidira sobre o pedido de repactuacao de precos em até 30
(trinta dias), contado da data do fornecimento, pelo Contratado, da documentacao
comprobatdria da variagcao dos custos a serem repactuados.

7.70. O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto o
Contratado nao cumprir os atos ou apresentar a documentacao solicitada pelo
Contratante para a comprovacao da variacao dos custos.

7.71. A repactuacao de precos sera formalizada por apostilamento.

7.72. As repactuacdées nao interferem no direito das partes de solicitar, a
qualquer momento, a manutencao do equilibrio econé6mico dos contratos com base no
disposto no art. 124, inciso Il, alinea “d”, da Lei n® 14.133, de 2021.

7.73. O Contratado devera complementar a garantia contratual anteriormente
prestada, de modo que se mantenha a proporcao inicial em relacao ao valor
contratado.

7.74. Caso o Contratado esteja sujeito ao regime de incidéncia nao cumulativa
de PIS e COFINS, a comprovacao das aliquotas médias efetivas de recolhimento devera
ser feita no momento da prorrogacao contratual ou da repactuacao de precos, a fim de
que sejam promovidos os ajustes necessarios decorrentes das oscilacbes dos custos
efetivos dessas contribuicoes.

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

7.75.1. A revisao dos custos relativos ao vale-transporte sera formalizada por
apostilamento.

Cessao de Crédito
7.76. As cessdes de crédito dependerao de prévia aprovacao do Contratante.

7.76.1. A eficacia da cessdao de crédito, em relacao a Administracdo, esta
condicionada a celebracdo de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.76.2. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacao contratual de
cumprimento de todas as condicdes de habilitacao por parte do Contratado (cedente),
a celebracao do aditamento de cessdao de crédito e a realizacao dos pagamentos
respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario,
bem como a certificacdo de que o cessionario nao se encontra impedido de licitar e
contratar com o Poder Publico, conforme a legislacao 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.

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

7.76.4. A cessao de crédito nao afetard a execucdo do objeto contratado, que
continuara sob a integral responsabilidade do Contratado.

7.77. O disposto nesta secao nao afeta as operacdes de crédito de que trata a
Instrucao Normativa SEGES/MGI n? 82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por
esta regidas.

Conta-Depdsito Vinculada

7.78. Para tratamento do risco de descumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdencidrias e com FGTS por parte do Contratado, as regras acerca da Conta
Depésito Vinculada a que se refere o Anexo Xll da IN SEGES/MP n. 05/2017, aplicavel
por forca do art. 12 da IN SEGES/ME n?2 98, de 2022, sao as estabelecidas neste Termo
de Referéncia.

7.79. Na presente contratacao, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas
bancarias.
7.80. O futuro Contratado deve autorizar a Administracao Contratante, no

momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto nas faturas e realizar os
pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores,
bem como das contribuicdes previdenciarias e do FGTS, quando nao demonstrado o
cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da
regularizacao, sem prejuizo das sancoes cabiveis.

7.81. Quando nao for possivel a realizacao desses pagamentos pela prépria
Administracao (ex.: por falta da documentacao pertinente, tais como folha de
pagamento, rescisdes dos contratos e guias de recolhimento), os valores retidos
cautelarmente serdo depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem
utilizados exclusivamente no pagamento de salarios e das demais verbas trabalhistas,
bem como das contribuicdes sociais e FGTS decorrentes.

7.82. O Contratado autorizara o provisionamento de valores para o pagamento
das férias, 139 saldrio e rescisdo contratual dos trabalhadores alocados a execucdo do
contrato, bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundidrias e previdenciarias,
gue serao depositados pelo Contratante em conta depésito vinculada especifica, em
nome do prestador dos servicos, bloqueada para movimentacao, e que somente serao
liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condicdes
estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP n. 5/2017.

7.83. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo
XIl da IN SEGES/MP n. 5/2017 sera igual ao somatério dos valores das provisdes a
sequir discriminadas, incidentes sobre a remuneracao, cuja movimentacao dependera
de autorizacdo do 6rgao ou entidade promotora da contratacdo e sera feita
exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacoes:

7.83.1. 132 (décimo terceiro) salario;

7.83.2. Férias e um terco constitucional de férias;

7.83.3. Multa sobre o FGTS; e

7.83.4. Encargos sobre férias e 139 (décimo terceiro) salario.



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

7.85. O saldo da conta-depdsito serd remunerado pelo indice de correcao da
poupanca pro rata die, conforme definido em Termo de Cooperacao Técnica firmado
entre o promotor desta contratacao e instituicao financeira. Eventual alteracao da
forma de correcao implicard a revisao do Termo de Cooperacao Técnica.

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

7.87. O Contratado poderad solicitar a autorizacao do dérgao ou entidade
contratante para utilizar os valores da conta depdsito para o pagamento dos encargos
trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizagdes trabalhistas
aos empregados, decorrentes de situacdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

7.88. Na situacao do subitem acima, a empresa deverd apresentar os
documentos comprobatérios da ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus
respectivos prazos de vencimento. Somente apds a confirmacao da ocorréncia da
situacao pela Administracao, sera expedida a autorizacao para a movimentacao dos
recursos creditados na conta depdsito vinculada, que serd encaminhada a Instituicao
Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da apresentacao
dos documentos comprobatérios pela empresa.

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

7.90. O Contratado devera apresentar ao Contratante, no prazo maximo de 3
(trés) dias uteis, contados da movimentacdao, o comprovante das transferéncias
bancarias realizadas para a quitacao das obrigacdes trabalhistas.

7.91. 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 servicos contratados, quando couber, e
apods a comprovacao da quitacao de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servico contratado, conforme item 15 do Anexo Xll da IN SEGES/MP n.
05/2017.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

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

a)der causa a inexecucao parcial do contrato;

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

c) der causa a inexecucao total do contrato;

d)ensejar o retardamento da execucao ou da entrega do objeto da
contratacao sem motivo justificado;

e) apresentar documentacao falsa ou prestar declaracao falsa durante a
execucao do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execuc¢ao do contrato;

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

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



de 2013.

8.2. Serao aplicadas ao Contratado que incorrer nas infracdes acima descritas
as seguintes sancoes:

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

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

8.2.4. Multa:

8.2.4.1. Moratéria, para as infracdes descritas no item “d”,de 0,50% (meio por
cento) a 20% (vinte por cento) do valor da contratacao.

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, suplementacao ou reposicao da
garantia;

8.2.4.3. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentacao,
suplementacao ou reposicao da garantia autoriza a Administracao a promover a
extincdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas,
conforme dispde o inciso | do art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021.

8.2.4.4. Compensatoéria, para as infracdes descritas acima alineas “e” a “h” de 20%
(vinte por cento) a 30% (trinta por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.5. Compensatéria, para a inexecucao total do contrato prevista acima na
alinea “c”, de 20% (vinte por cento) a 30% (trinta por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.6. Compensatéria, para a infracao descrita acima na alinea “b”,de 10% (dez
por cento) a 20% (vinte por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.7. Compensatéria, em substituicao a multa moratéria para a infracao descrita
acima na alinea “d”, de 0,07% (sete centésimos por cento) a 2 % (dois por cento) do
valor da contratacao.

8.2.4.8. Compensatéria, para a infracao descrita acima na alinea “a”, de0,50%
(meio por cento) a 10% (dez por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.9. No caso de contratos continuados, com entrega de parcelas do objeto em
periodicidade mensal, os percentuais de multa das alineas "a" e "b" serao aplicadas
sobre o valor da parcela inadimplida, em observancia aos principios da
razoabilidade e proporcionalidade.

8.3. A aplicacao das sancdes previstas neste Termo de Referéncia nao exclui,
em hipotese alguma, a obrigacdo de reparacao integral do dano causado ao
Contratante.

8.4. Todas as sancles previstas neste Termo de Referéncia poderao 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 Uteis, contado da data de sua intimacao.

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



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

8.8. A aplicacao das sancdes realizar-se-4 em processo administrativo que
assegure o contraditério e a ampla defesa ao Contratado, observando-se o
procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n? 14.133, de 2021,
para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaracao de
inidoneidade para licitar ou contratar.

8.8.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditério, as notificacbes serao
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 serao considerados de uso continuo da empresa, nao cabendo
alegacao de desconhecimento das comunicacdes a eles comprovadamente enviadas.

8.9. Na aplicacao das sancdes serao considerados:

8.9.1. a natureza e a gravidade da infracao cometida;

8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;

8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;

8.9.4. os danos que dela provierem para o Contratante; e

8.9.5. a implantacao ou o aperfeicoamento de programa de integridade,

conforme normas e orientacdes dos érgaos de controle.

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

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre
que utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos
atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar confusao
patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sancdes aplicadas a pessoa juridica
serao estendidos aos seus administradores e sécios com poderes de administracao, a
pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relacao de coligagcao ou
controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos os casos, o
contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de analise juridica prévia.

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

8.12.1. As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.

8.13. As sancdes de impedimento de licitar e contratar e declaracao de
inidoneidade para licitar ou contratar sao passiveis de reabilitacdo na forma do art.
163 da Lei n? 14.133, de 2021.

8.14. Os débitos do Contratado para com a Administracao Contratante,
resultantes de multa administrativa e/ou indenizacdes, nao inscritos em divida ativa,
poderao ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo
referido 6rgao decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos
administrativos que o Contratado possua com o mesmo 6rgao ora Contratante, na
forma da Instrucao Normativa SEGES/ME n? 26, de 13 de abril de 2022.



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

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

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

Regime de Execucao
9.2. O regime de execucao do objeto serd de empreitada por preco global.
Critérios de aceitabilidade de precos

9.3. O interessado que estiver mais bem colocado na disputa devera apresentar
a Administracdo, por meio eletronico, planilha que contenha o preco global, os
quantitativos e os precos unitarios, conforme modelo de planilha de Custos elaborada
pela Administracao, para efeito de avaliacao de exequibilidade;

9.4. Para o objeto o critério de aceitabilidade de precos serd:O valor
estimado aceitavel pela Administracao conforme tabela do subitem 1.1 deste
Termo de Referéncia

9.4.1. Em se tratando de servicos continuos executados em regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra, somente serao aceitas, nos termos do edital, propostas
que adotem, na planilha de custos e formacao de precos, valores iguais ou
superiores aos orcados pela Administracao para as seqguintes parcelas, conforme
estimativa baseada em pesquisa de precos em outros Orgéos Publicos e iniciativa
privada.

a) salario-base , no valor conforme tabela abaixo:

DESCRICAO CBO | SALARIO (R$)

Assistente Administrativo - Nivel | | 4110-10 R$6.824,60
Assistente Administrativo - Nivel Il | 4110-10 R$ 4.448,88

9.4.2. N3o serdao considerados custos unitarios minimos relevantes quaisquer
valores previstos em Acordo, Convencao Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo que
nao contemplem todos os trabalhadores representados pelo sindicato laboral;

9.4.3. Em_ caso de divergéncia entre os valores considerados no

orcamento da Administracao e os valores constantes da norma coletiva do
licitante, a proposta devera considerar o maior valor entre ambos;

9.4.4. Os valores orcados pela Administracdao constam no Estudo Técnico
Preliminar.

Exigéncias de habilitacao

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

Habilitacao juridica

9.6. 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,;

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

9.8. Microempreendedor Individual - MEIl: Certificado da Condicao de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacao ficara condicionada a
verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-
br/empreendedor;



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

9.10. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacao 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 sera considerada como sua sede, conforme Instrucao
Normativa DREI/ME n.2 77, de 18 de marco de 2020.

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

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

9.13. Sociedade cooperativa: ata de fundacao e estatuto social, com a ata da
assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no
Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o
art. 107 da Lei n25.764, de 16 de dezembro 1971.

9.14. Consércio de empresas: contrato de consércio devidamente arquivado no
Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro PUblico de Empresas Mercantis (art.
279 da Lei n? 6.404, de 15 de dezembro de 1976) ou compromisso publico ou
particular de constituicao, subscrito pelos consorciados, com a indicacao da empresa
lider, responsavel por sua representacao perante a Administracao (art. 15, caput, | e I,
da Lei n® 14.133, de 2021).

9.15. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as
alteracdes ou da consolidagcao respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

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

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

9.18. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS);
9.19. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do

Trabalho, mediante a apresentacao de certidao negativa ou positiva com efeito de
negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada
pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;

9.20. Prova de inscricao 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;

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



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

9.23. 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.

Qualificacao Economico-Financeira

9.24. certiddao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do
domicilio ou sede do interessado, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a
sua participacao na licitacao/contratacao, ou de sociedade simples;

9.25. certiddao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do
fornecedor;
9.26. balanco patrimonial, demonstracao de resultado de exercicio e demais

demonstracdes contabeis dos dois Ultimos exercicios sociais, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, comprovando, indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez
Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio da
aplicacao das seguintes féormulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG = . . . N
G Passivo Circulante + Passivo Nao
Circulante
Ativo Total
SG = . . . N
Passivo Circulante + Passivo Nao
Circulante
Ativo Circulante
LC = Passivo
Circulante
9.27. 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 contratacao, tendo por base o balanco patrimonial e as
demonstracdes contabeis do Ultimo exercicio social; e

9.27.1. Patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da
contratacao, por meio da apresentacao do balanco patrimonial e demonstracdes
contdbeis do Ultimo exercicio social;

9.28. Os indicadores fixados acima deverao ser atingidos em cada um dos dois
ultimos exercicios sociais, sob pena de inabilitacao;

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

9.30. Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite



definido pela Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituracao Contabil
Digital - ECD ao Sped.

9.31. O atendimento dos indices econ6micos previstos neste termo de referéncia
deverd ser atestado mediante declaracao assinada por profissional habilitado da area
contabil, apresentada pelo fornecedor.

9.32. Declaracao do fornecedor, acompanhada da relacao de
compromissos assumidos, conforme modelo conforme modelo constante do
Anexo VII-E da IN Seges 5/2017, de que um doze avos dos contratos firmados
com a Administracao Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data
apresentacao da proposta nao é superior ao patrimonio liquido do
interessado, observados os seguintes requisitos:

9.32.1. a declaracao deve ser acompanhada da Demonstracao do Resultado do
Exercicio (DRE), relativa ao Ultimo exercicio social; e

9.32.2. caso a diferenca entre a declaracao e a receita bruta discriminada na
Demonstracao 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 licitagcdo/contratacao
deverao atender a todas as exigéncias da habilitacdao e poderao substituir os
demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura.

Qualificacao Técnica

9.34. Declaracao de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as
informacdes e das condicdes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da
contratacao.

9.34.1. Essa declaracao podera ser substituida por declaracao formal assinada
pelo responsavel técnico do interessado acerca do conhecimento pleno das condicbes
e peculiaridades da contratacao.

9.35. Sociedades empresarias estrangeiras atenderao a exigéncia por meio da
apresentacao, no momento da assinatura do contrato ou do aceite de instrumento
equivalente, da solicitacao de registro perante a entidade profissional competente no
Brasil.

Qualificacao Técnico-Operacional

9.36. Comprovacao de aptidao para execucao de servico similar, de
complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou superior a do objeto desta
contratacao, ou do item pertinente, por meio da apresentacao de certidbes ou
atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou pelo
conselho profissional competente, quando for o caso.

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

9.36.1.1. contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 03 (trés) anos do
fornecedor na prestacao dos servicos compativeis com o objeto licitado, em periodos
sucessivos ou nao, sendo aceito o somatorio de atestados de periodos diferentes;

9.36.1.2. contrato(s) que comprove(m) a execucao, pelo fornecedor, de servicos
envolvendo o minimo de 50% (cinquenta por cento) das parcelas de maior relevancia
ou valor significativo do objeto da licitacao, vedadas limitacdes de tempo e de locais
especificos relativas aos atestados (art. 67, § 29, da Lei n. 14.133/2021).

9.36.2. Serao admitidos, para fins de comprovacao de quantitativo minimo de
servico, a apresentacao e o somatério de diferentes atestados de servicos executados
de forma concomitante, pois essa situacao equivale, para fins de comprovacao de



capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacao.

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

9.36.4. O fornecedor disponibilizard todas as informacbes necessdarias a
comprovacao da legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela
Administracao, cépia do contrato que deu suporte a contratacao, endereco atual do
Contratante e local em que foram prestados os servicos, entre outros documentos.

9.36.5. Os atestados deverao referir-se a servicos prestados no ambito de sua
atividade econ6mica principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.

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

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

Disposicoes gerais sobre habilitacao

9.39. Quando permitida a participacao na licitacao/contratacao de empresas
estrangeiras que nao funcionem no Pais, as exigéncias de habilitacao serdao atendidas
mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em traducao livre.

9.40. Na hipétese 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 habilitacao serao 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.

9.41. Nao serao aceitos documentos de habilitacao com indicacao de CNPJ/CPF
diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

9.42. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverao estar em nome
da matriz, e se o fornecedor for a filial, todos os documentos deverao 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.

9.43. Serao aceitos registros de CNP) de fornecedor matriz e filial com diferencas
de numeros de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for
comprovada a centralizacao do recolhimento dessas contribuicdes.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. A estimativa orcamentaria para a contratacdo dos servicos, para o periodo
de 60 (sessenta) meses perfaz o montante de R$ 3.139.483,20 (trés milhdes, cento e
trinta e nove mil quatrocentos e oitenta e trés reais e vinte centavos), equivalendo ao
custo mensal de R$ 52.324,72 (cinquenta e dois mil, trezentos e vinte e quatro reais e
setenta e dois centavos).

11, ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratacao correrao a conta de
recursos especificos consignados no Orcamento Geral da Uniao.

11.2. A contratacao sera atendida pela seguinte dotacao:
Programa: 0032 - Programa de Gestao e Manutencao do Poder Executivo
Acao: 2000 - Administracao da Unidade



PTRES: 226045
ND: 33.90.37

11.3. A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada
apés aprovacao da Lei Orcamentaria respectiva e liberacao dos créditos
correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS

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

13. ANEXOS.

13.1. Sao anexos deste Termo de Referéncia:

13.1.1. Anexo | - INNO5 - Estudo Técnico Preliminar da Contrataca (7674080);
13.1.2. Anexo IlI- INNO5 - Instrumento Medicao Resultado (IMR) (7609540),
13.1.3. Anexo llI- Planilha Referencial - Colic (7635477)
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