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Informacoées Basicas
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artefato
64/2025 113601-IPEA-INSTIT.DE PESQUISA ECONOMICA WILLIAM CARVALHO 16/06/2025 15:59
APLICADA/DF DE LIMA (v 1.0)
Status
ASSINADO

Outras informacoes

. Nimero da Processo
Categoria - . . .
Contratacao Administrativo
V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico 03001.000156
. T . ~ 74/2025
continuado com dedicacdo exclusiva de mdo de obra /2025-35

1. Definicao do objeto
CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
1.1. Contratacdo de servicos continuos de assistente técnico/ executivo especializado, a serem executados com regime de

dedicacdo exclusiva de mao de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas neste
instrumento.

o UNIDADE DE
GRUPO | ITEM ESPECIFICACAO CATSER MEDIDA QTDE

(A) - Assistente Executivo Especializado Sénior
Assistente Executivo Especializado Sénior (3)

1 (B) - Assistente Técnico Especializado Sénior

Especificidade/ Cargo: Processos Administrativos

2 (1); Legislagdo e Sistemas de Pessoal (4); Logistica 13

Administrativa (3); Contabilidade (3); Gestdo de Bolsas e
Parcerias Técnicas (2)

5380 Posto

(C) - Assistente Executivo Especializado Pleno
Assistente Executivo Especializado Pleno (1)

2 (D) - Assistente Técnico Especializado Pleno

Especificidade/ Cargo: Patriménio e Almoxarifado

4 (1); Processos Administrativos (6); Legislagdo e Sistemas 21

de Pessoal (7); Logistica Administrativa (3); Gestdo de
Bolsas e Parcerias Técnicas (4)

TOTAL 38
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1.2. Os servicos objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comuns em virtude de seus padrdes de desempenho e
qualidade serem objetivamente definidos por meio de especificacdes usuais do mercado.

1.3. O prazo de vigéncia da contratagdo é de 12 (doze) meses contados do(a) assinatura do contrato pela contratante, prorrogavel
por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°14.133, de 2021.

1.4. O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista a necessidade de serem executados de forma ininterrupta, e caso
cessados poderdo comprometer a continuidade das atividades do IPEA, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando
o disposto no Estudo Técnico Preliminar.

1.5. O contrato ou outro instrumento habil que o substituta oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo
a vigéncia da contratacao.

1.6. O valor dos salérios e do vale alimentacdo a serem informados na proposta de precos e nas planilhas de custo e formacdo de
precos nao poderdo ser divergentes dos estabelecidos pelo Ipea no presente Termo de Referéncia, conforme subitem 5.6.5.;

2. Fundamentacao da contratacao

2.1. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em topico especifico dos Estudos
Técnicos Preliminares.

2.1.1. Haja vista o carater sigiloso das informagdes que constam no Estudo Técnico Preliminar, o referido documento
ndo serd apéndice deste Termo de Referéncia.

2.1.2. Para um melhor entendimento sobre a necessidade da contratagdo sera transcrito abaixo um extrato dos principais
pontos levantados na "Justificativa da Contratacdo" que consta Estudo Técnico Preliminar:

® ASSISTENTE TECNICO/ EXECUTIVO ESPECIALIZADO X SERVICOS ADMINISTRATIVOS

A contratagdo de servicos de assistente técnico/ executivo especializado, com a definicdo de requisitos
especificos para os postos, portanto, surge de uma demanda reprimida por servicos técnicos especializados no
IPEA. Tem-se como objetivo apoiar as diversas éareas técnicas do 6rgdo, além da drea administrativa, no
desenvolvimento das atividades auxiliares, instrumentais e acessdrias, de forma a melhor empregar os servidores
puiblicos em atividades que visem ao alcance dos objetivos institucionais.

Ndo existe, para o IPEA, a possibilidade de contratar servicos administrativos de maneira genérica haja vista
todas as particularidades que o Instituto possui, como ser um 6rgdo de assessoramento técnico atuando
diretamente no desenvolvimento de politicas ptblicas. Os profissionais que atuardo nas dependéncias do 6rgao
necessitam de conhecimentos e habilidades além dos habituais. Em termos praticos, caso o atual grupo de
terceirizados seja integralmente substituido por outro de nivel ndo equivalente haverd uma enorme perda de
capacidade funcional nas atividades basicas e também nas mais complexas do Instituto. Também havera perda
consideravel na produtividade se houver uma substituicdo dos atuais terceirizados por outros de niveis similares,
mas que ndo conhecem da rotina diaria do 6rgao.

A necessidade de se obter mdo de obra bem qualificada justifica-se, também, pelas diversas e especificas
fungoes a serem desenvolvidas. Como exemplo, cita-se a area de gestdo de bolsas de pesquisa, que é restrita a
poucos 6rgdos da Administracdo publica.

® BASE LEGAL E NORMATIVA - EXECUCAO INDIRETA DE SERVICOS

Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018, estabelece as regras bésicas sobre a execucdo indireta,
mediante contratacdo de servicos pela APF direta, autarquica e fundacional e das empresas ptblicas e das
sociedades de economia mista controladas pela Unido, dispondo nos seus artigos 2° e 3° o que segue:

“Art. 2° Ato do Ministro de Estado do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo estabelecerd os
servicos que preferencialmente serdo objeto de execugdo indireta mediante contratagdo.

Art. 3° Ndo serdo objeto de execugdo indireta na administragdo publica federal direta, autdrquica e
fundacional, os servigos:

I - que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas dreas de planejamento,
coordenagdo, supervisdo e controle;
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II - que sejam considerados estratégicos para o 6rgdo ou a entidade, cuja terceirizagdo possa colocar
em risco o controle de processos e de conhecimentos e tecnologias;

III - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulagdo, de outorga de servigos publicos e de
aplicagdo de sangdo; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do dérgdo ou da
entidade, exceto disposi¢do legal em contrdrio ou quando se tratar de cargo extinto, total ou
parcialmente, no dmbito do quadro geral de pessoal.

§ 1° Os servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que tratam os incisos do caput poderdo ser
executados de forma indireta, vedada a transferéncia de responsabilidade para a realizagdo de atos
administrativos ou a tomada de decisdo para o contratado.

§ 2° Os servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios de fiscalizagdo e consentimento relacionados
ao exercicio do poder de policia ndo serdo objeto de execugdo indireta. ...” (grifo nosso)

Na nova Lei de Licitagdes, Lei 14.133/2021, existe a previsdo para execucdo indireta dos servicos de atividades
acessorias, instrumentais ou complementares, com a evidenciacao do seguinte:

“Art. 48. Poderdo ser objeto de execugdo por terceiros as atividades materiais acessorias,
instrumentais ou complementares aos assuntos que constituam drea de competéncia legal do érgdo ou
da entidade, vedado a Administracdo ou a seus agentes, na contratagdo do servigo terceirizado™. (grifo
nosso).

Em complemento ao exposto, a Instrucdo Normativa SEGES n° 05, de 2017 prevé que:

Secdo III - Dos Servigos Passiveis de Execu¢do Indireta

Art. 7° Nos termos da legislagdo, serdo objeto de execugdo indireta as atividades previstas em Decreto
que regulamenta a matéria.

§ 1° A Administragdo poderd contratar, mediante terceirizagdo, as atividades dos cargos extintos ou em
extingdo, tais como os elencados na Lei n° 9.632, de 7 de maio de 1998.

§ 2° As fungées elencadas nas contratagbes de prestagcdo de servigos deverdo observar a nomenclatura
estabelecida na Classificagdo Brasileira de Ocupagées (CBO), do Ministério do Trabalho, ou outra que
vier a substitui-la.

Art. 8° Poderd ser admitida a contratagdo de servigo de apoio administrativo, considerando o disposto
no inciso IV do art. 9° desta Instru¢do Normativa, com a descri¢do no contrato de prestacdo de servigos
para cada fungdo especifica das tarefas principais e essenciais a serem executadas, admitindo-se pela
Administragcdo, em relagdo a pessoa encarregada da fungdo, a notificacdo direta para a execugdo das
tarefas.

® ATIVIDADES AUXILIARES, INSTRUMENTAIS E ACESSORIAS

As atividades auxiliares sdo descritas como o exercicio laboral de apoio, que objetiva dar suporte a execugdo das
atividades principais e secundarias de uma organizacdo. Na Resolucdo CONCLA n° 01/200811, obteve-se a
seguinte definicdo para atividades auxiliares, ao se falar de atividades economicas:

“atividades de apoio administrativo ou técnico, exercidas no dmbito da empresa, voltadas a criagdo das
condigbes necessdrias para o exercicio de suas atividades principal e secunddrias e desenvolvidas para
serem intencionalmente consumidas dentro da empresa. Os exemplos mais comuns de atividades
auxiliares sdo: as fungdes de gestdo gerencial e administrativa; o transporte proprio; os servigos de
manutengdo de prédios, mdquinas e equipamentos; o armazenamento préprio; compras e promogdo de
vendas; limpeza; seguranga; informdtica”.

Defini¢des similares sdo encontradas para atividades instrumentais, que sdo descritas como a¢des que servem de
auxilio para se conseguir um objetivo, como também, tais atividades se configuram como um meio de alcancar
um determinado fim. Quanto ao termo acessorio, ou atividades acessorias, pode-se descrever como atividades
suplementares, adicionais, anexas ou que se juntam ao principal. Conclui-se, que sdo acoes importantes, que ddo
suporte as principais atividades realizadas por uma organizagao.

Nesse sentido, entende-se que a contratacdo de servicos terceirizados poderiam ser realizados em suporte aos
servidores publicos em suas atividades, meramente burocraticas, direcionando aos servidores a destinar seus
esforcos na realizacdo das atividades gerenciais, de planejamento e finalisticas.

Para que se tenha uma maior seguranca do controle das atividades desempenhadas por trabalhadores em
atividades auxiliares, instrumentais e acessorias, torna-se necessario relembrar a base legal, item 2.4. deste
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estudo, em que se elencam as possibilidades de terceirizacdo no servigo ptblico federal. De forma
complementar, é necessario relatar que os trabalhadores terceirizados ndo poderdo realizar atividades com
carater de analise final e atividades conclusivas.

De forma a exemplificar ao acima exposto, cita-se as atividades de analisar preliminarmente um documento, a
elaboracdo de uma minuta de um Termo de Referéncia ou de um expediente juridico poderiam ser realizados
pelo trabalhador terceirizado. Por outro lado, a assinatura de um Termo de Referéncia, a realizagdo de um pregdo
e assinatura de uma peca juridica sdo atos exclusivos de um servidor ptiblico, cabendo ao terceirizado o suporte
ao servidor publico para essas atividades.

Nesse sentido, faz-se necessario citar o posicionamento do Tribunal de Contas de Unido, por intermédio do
Acoérddo n° 1069/2011 — Plendrio, em sua Ata 14/2011, com relatoria do Ministro Ubiratan Aguiar. No periodo
fazia referéncia ao Decreto n° 2.271/1997 (revogado pelo Decreto 9.507/2018) e a Instrugdo Normativa SLTI
/MP n° 2/2008 (revogada pela IN 05/2017), que foram revogados, mas mantiveram seu teor nos novos
normativos, quanto ao que se discute. A corte entendeu pela possibilidade de terceirizacdo de atividades de apoio
a andlise de prestacao de contas em convénios ou instrumentos congéneres. O Acérddo é bastante elucidativo,
evidenciando no Voto do Ministro em um primeiro momento a impossibilidade de terceirizacdo de atividade-fim:

“Quanto ao mérito, a 6* Secex ressaltou, apropriadamente, que “este Tribunal conta com jurisprudéncia
consolidada ao se manifestar, em diversas ocasides, sobre a terceirizagdo de servicos na administragdo publica em
casos concretos. O entendimento é unanime no sentido de que a terceirizacdo somente pode ocorrer nos limites

definidos legalmente, ndo se admitindo a terceirizagdo de servigos atinentes a area finalistica dos érgdos e
entidades (Acérdaos 2085/2005, 1520/2006, 4730/2009, 1466/2010, todos do Plenario).”

Posteriormente, o Ministro faz mengdo a possibilidade de terceirizar atividades acessérias ou instrumentais,
diferindo das atividades exclusivas do servidor ptblico:

“12. Apesar de o Ministro de Estado da Educagdo ndo ter especificado objetivamente quais seriam as chamadas
atividades de “auxilio na instrumentalizacdo de processos” — fazendo apenas referéncia a reunido em documento
proprio de todas as informacdes, consultas e dados necessérios a conclusdo do exame da prestacdo de contas — e
da relevancia de todas as atividades envolvidas no procedimento, ndo vislumbro prejuizo, para a avaliagdo sobre o
mérito da prestacdo de contas, na terceirizacao de servicos que, sem sombra de dividas, possam ser considerados
como acessorios ou instrumentais.

13. Para ilustrar a situagdo, no meu entendimento, podem ser citadas como exemplos desses servicos as atividades
relacionadas a montagem fisica dos processos ou a digitagdo de dados, tendo em vista o carater publico dos
documentos que integram a prestacdo de contas.

14. Certamente, ndo é cabivel repassar para terceiros qualquer ato que importe em juizo de valor sobre a aceitagao
ou ndo das despesas incluidas na prestacdo de contas, mas inserir dados em sistema pertencente a Administracao,
que efetue automaticamente criticas e aponte eventuais inconsisténcias (falta de correspondéncia entre o débito na
conta bancéria especifica do convénio e o valor declarado na relacdo de pagamentos apresentada pelo gestor, por
exemplo) a serem avaliadas por servidor publico, pode configurar, a meu ver, atividade acesséria ou instrumental,
para a qual o ordenamento juridico autoriza a terceirizagao. Sendo, claro, que a responsabilidade pelos dados ali
inseridos deve ser do servidor que examinar o processo, pois o pressuposto é de que tais dados serdo conferidos
por quem examina e se pronuncia no processo.

15. Anoto que a referida Lei n° 11.357/2006 estruturou os cargos de Técnico em Financiamento e Execucdo de
Programas e Projetos Educacionais (art. 40, inciso II), de nivel intermedidrio, prevendo como suas atribuicdes o
suporte e o apoio técnico especializado a diversas atividades, entre as quais a “coordenacdo, acompanhamento e
controle da execugdo de programas e projetos financiados com recursos do FNDE”, bem como a “andlise de
desempenho institucional e de resultados dos programas e projetos financiados com recursos alocados no
orcamento” da autarquia.

16. Ainda que a lei ndo tenha delimitado os conceitos de “suporte” e “apoio técnico” (que, em tese, podem
compreender qualquer atividade meio da instituicdo), entendo que deve haver interpretacdo sistematica da norma
no sentido de considerar que ndo englobam as atividades materiais acessérias, instrumentais ou complementares
aos assuntos que constituem é4rea de competéncia legal do 6rgdo ou entidade, as quais podem ser objeto de
terceirizagdo, segundo o mencionado art. 1° do Decreto n°® 2.271/1997, sob pena de se inviabilizar a aplicacao
desse instituto.

17. Destarte, concluo que é possivel terceirizar servicos como os descritos no item 13 retro sempre que nio
houver duvidas a respeito do seu carater acessoério ou instrumental e forem observadas as prescri¢cdes legais sobre
0 assunto.

A posteriori, os Ministros acordaram que:
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“9.2.1 as atribuigdes inerentes ao acompanhamento e a analise técnica e financeira das prestagcdes de contas
apresentadas em virtude de convénios, ajustes ou instrumentos congéneres, que tenham por fim a transferéncia
voluntaria de recursos da Unido para a execucdo de politicas publicas, constituem atividade precipua e finalistica
da Administragdo e, em consequéncia, ndo podem ser objeto de terceirizagdo, conforme art. 1°, § 2°, do Decreto n°
2.271/1997 e art. 9°, incisos I, II e II1, da Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 2/2008;

9.2.2 as atividades de apoio ao acompanhamento e a analise das referidas prestacoes de contas podem ser
objeto de terceirizacao quando forem, nitidamente, acessdrias ou instrumentais e ndo requererem qualquer
juizo de valor acerca das contas, além de nao estarem abrangidas pelo plano de cargos do 6rgao ou
entidade, salvo expressa disposicdao legal em contrario ou quando se tratarem de atribuicdes de cargo
extinto, total ou parcialmente, nos termos do art. 1°, caput e § 2°, do Decreto n° 2.271/1997 e dos arts. 6°, 7°, §
2°, 8° e 9° da Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 2/2008;

9.2.3. a prestacdo de servigos terceirizados ndo deve criar para a Administracdo contratante qualquer tipo de
vinculo com os empregados da contratada que caracterize pessoalidade e subordinacdo direta, de acordo com o
art. 4°, inciso IV, do Decreto n° 2.271/1997 e os arts. 6° § 1°, e 10, inciso I, da Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 2
/2008”. (grifo nosso)

Pelo exposto, conclui-se que as atividades auxiliares, instrumentais e acessérias podem ser realizadas por
trabalhadores terceirizados, desde que sejam delimitadas as atividades a serem realizadas, e que estas ndo
estejam abrangidas pelo plano de cargos dos érgdos ou entidade. E obviamente, que estejam de acordo com as
condicdes previstas no Decreto 9.507/2018 e na Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 05/2017.

Portanto, o objeto da presente contratagdo, ou seja, servicos compreendidos no ambito de atividades contébil,
juridica, administrativa, etc, podem ser terceirizados. Contudo, fica a cargo dos gestores dos érgdos/ instituicdes
o envio de demandas que ndo contenham atividade-fim, sob pena de incorrerem atos tipicos do Poder Executivo
e portanto, que ndo podem ser licitados e celebrados por terceirizados. Neste sentido Maria Sylvia Zanella Di
Pietro12: "(...) Eles sdo considerados funciondrios de fato e, em consequéncia, ndo podem assinar documento
nenhum, ndo podem praticar nenhum ato administrativo, ndo podem celebrar um contrato, ndo podem aplicar
uma penalidade (...) porque eles ndo estdo investidos em cargo, emprego ou funcao." - in 2015, p.38.

De acordo com os pontos destacados acima, pode-se afirmar que a Terceirizacdo s6 é admitida na Administracdo
Ptblica, sem violar o ntcleo essencial do principio do concurso publico, quando cumpridas cumulativamente as
seguintes condigdes:

a) tratar-se de atividades auxiliares, instrumentais ou acessorias (atividades-meio);
b) ndo constante do quadro de cargos, empregos e fun¢des do 6rgdo ou entidade; e,
c) inexistentes na relacdo os elementos da pessoalidade e subordinagdo direta.

d) Art. 48 da Lei 14.133/21:

Art. 48. Poderdo ser objeto de execugdo por terceiros as atividades materiais acessorias, instrumentais ou
complementares aos assuntos que constituam area de competéncia legal do 6rgdo ou da entidade, vedado
a Administracao ou a seus agentes, na contratagao do servigo terceirizado:

I - indicar pessoas expressamente nominadas para executar direta ou indiretamente o objeto contratado;

II - fixar salério inferior ao definido em lei ou em ato normativo a ser pago pelo contratado;

III - estabelecer vinculo de subordinacdo com funcionario de empresa prestadora de servigo terceirizado;
IV - definir forma de pagamento mediante exclusivo reembolso dos salarios pagos;

V - demandar a funcionario de empresa prestadora de servico terceirizado a execucdo de tarefas fora do
escopo do objeto da contratacao;

VI - prever em edital exigéncias que constituam intervengdo indevida da Administracdo na gestdo interna
do contratado.

Paragrafo tnico. Durante a vigéncia do contrato, é vedado ao contratado contratar conjuge, companheiro
ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do 6rgdo ou entidade
contratante ou de agente publico que desempenhe fungdo na licitacdo ou atue na fiscalizagdo ou na
gestdo do contrato, devendo essa proibicdo constar expressamente do edital de licitagdo.

2.1.3. O total de postos para a contratacdo em referéncia sera de 38 (trinta e oito), conforme justificativa informada nos
Estudos Técnicos Preliminares.

2.2. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratacdes Anual de 2025, conforme detalhamento a seguir:

I) ID PCA no PNCP: 33892175000100-0-000002/2025
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IT) Data de publicagdo no PNCP: 30/04/2024

IIT) Id do item no PCA: 30

IV) Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO

V) Identificador da Futura Contratagdo: 113601-21/2025

3. Descri¢do da solucao

3.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares.

3.1.1. Haja vista o caréter sigiloso das informagdes que constam no Estudo Técnico Preliminar, o referido documento
ndo sera apéndice deste Termo de Referéncia.

3.1.2. Para um melhor entendimento sobre a descri¢do da solugdo serd transcrito abaixo um extrato dos principais pontos
levantados na "Descricdo da Solugdo Com um Todo" que consta no Estudo Técnico Preliminar:

® DA EXECUCAO DOS SERVICOS

A solucdo objeto deste Estudo é a contratacdo de empresa para alocacdo de empregados para desenvolvimento
de atividades auxiliares, instrumentais e acessérias no IPEA. Os servicos deverdo ser prestados de segunda a
sexta feira com carga diaria de 8 horas, perfazendo o total de 40 horas semanais, por posto de trabalho.

Caberd ao IPEA e definir as escalas de horario para o cumprimento da jornada de trabalho, que podera,
inclusive, ser estabelecida fora do horéario de expediente informado, a depender da necessidade do servigo,
admitida a compensagdo de horas desde que atendidas as exigéncias legais.

Os trabalhadores disponibilizados pela contratada realizardo suas atividades laborais sob orientacdo técnica dos
servidores ptiblicos designados, observadas as exigéncias e obrigacoes estabelecidas no Termo de Referéncia a
ser utilizado na contratacdo, especialmente os referentes ao cumprimento dos requisitos exigidos, jornada e
horérios de trabalho, acesso a sistemas informatizados, programas, normas e regras do 6rgao.

No que concerne a realizacdo de banco de horas, elas poderdo ser feitas de forma excepcional pelos empregados,
mas somente com prévia autorizacdo da chefia do setor no qual estd alocado o posto, com compensagdo
obrigatdria até o més seguinte ao da realizacdo, sendo proibida a remuneracdo.

O contratante ndo se vinculara as disposi¢des contidas em ACT, CCT ou DCT que tratem do pagamento de
participacdo dos empregados nos lucros ou resultados da contratada, de matéria ndo trabalhista, de obrigacoes e
direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica, ou que estabelecam direitos nao
previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de
precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade, na forma disposta no artigo 6° da IN SEGES n° 5,
de 2017, observado o entendimento do Parecer n° 00004/2017/CPLC /PGF/AGU, aprovado em 23 de maio de
2017.

DOS NiVEIS DOS DOS POSTOS

Com base nas fungGes a serem desempenhadas na prestagdo dos servigos no IPEA torna-se imprescindivel para
o atendimento das demandas que os postos a serem contratados possuam formacdo superior (niveis Sénior e
Pleno).

Sobre os niveis a serem utilizados na presente contratagdo, foram identificadas vérias caracteristicas para os
profissionais de nivel sénior, pleno, principalmente no que concerne a experiéncia profissional. E comum que
cada organizagdo, privada ou ptiblica, determine os niveis de qualificacdo de seus profissionais.

Nado identificamos no mercado uma classificagdo taxativa desses niveis, mas ha um légico escalonamento entre
eles. Assim, o IPEA classificou os seus niveis da seguinte forma:

® Nivel Pleno - Profissional com nivel superior de escolaridade, com experiéncia experiéncia minima de 4

(quatro) anos;
® Nivel Sénior - Profissional com nivel superior de escolaridade, com experiéncia minima de 6(seis) anos;
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Obs: Para os postos que serao ocupados por mulheres vitimas de violéncia doméstica, de que trata
o Decreto n° 11.430, de 8 de marco de 2023, as exigéncia serdo atenuadas, na forma do subitem a
seguir, com o intuito de ndo criar outras barreiras na aplicacao do programa.

As regras para a aplicagdo do percentual 8% estardo dispostas na Clausula 9 - Das Obrigacdes do Contratado -
no contrato administrativo, as quais copiamos abaixo:

9.53. Nos casos em que haja um nimero minimo de vinte e cinco colaboradores alocados no contrato, destinar 8%
das vagas exclusivamente para mulheres vitimas de violéncia doméstica;

9.53.1. As vagas reservadas serdo destinadas prioritariamente para pretas e pardas, na proporcao que
essas mulheres representarem na unidade da federagdo da prestagdo do servigo segundo o ultimo censo
do IBGE, que no presente caso corresponde a XX% (XXXXX por cento).

9.53.2. Incluem-se entre as beneficidrias das vagas reservadas as mulheres trans, travestis e outras
possibilidades do género feminino, conforme definido no art. 5° da Lei n° 11.340, de 7 de agosto de 2006.
9.53.3. Sempre que houver um desligamento, 0 CONTRATADO devera buscar atender ao percentual
minimo de 8% com a nova contratacao.

9.53.4. Se nao houver mulheres elegiveis em numero suficiente para preencher as vagas reservadas, a
empresa poderd contratar livremente.

9.53.5. Para calculo do percentual de vagas reservadas serdo considerados todos os empregados alocados
no contrato, incluindo folguistas e substitutos.

9.53.6. O percentual de mdo-de-obra de que trata este item deverd ser mantido durante toda a execugdo
contratual, ressalvado o subitem 9.53.4.

9.53.7. O CONTRATADO deve manter o sigilo da condicdo de violéncia doméstica da profissional que
serd alocada para a prestacdo do servigo.

O Pregao Eletronico de que trata estes Estudos Preliminares sera dividido em 2 (dois) lotes, conforme
detalhado no Item 9 - Justificativa para o Parcelamento ou ndo da Solugdo - deste ETP.

O Lote 1, formado por profissionais de nivel sénior, tera 16 postos, e o Lote 2, formado por terceirizados
de nivel pleno, terd 22 postos.

Assim, como o quantitativo de postos de cada lote é inferior ao nimero minimo de colaboradores
disposto na regra informada no subitem 9.53 do contrato, teoricamente, a destinacdo de 8% das vagas
para mulheres vitimas de violéncia ndo seria obrigatéria.

No entanto, no intuito de oportunizar a aplicacdo da Lei n® 11.430/2023, este IPEA aplicaré o referido
percentual ao quantitativo total de postos, conforme célculo abaixo:

® acréscimo definido no Decreto n® 11.430/2023 = 8% de 35 (total de postos sem a aplicacdo do Decreto) = 2,8 = 3

O quantitativo de postos reservados sera integralmente aplicado ao Lote 2 do futuro certame, que é
composto por profissionais de nivel pleno.

As exigéncias de qualificacdo e experiéncia detalhadas em anexo do Termo de Referéncia, serdao
atenuadas para os postos ocupados por mulheres em situagdo de violéncia doméstica, da seguinte forma

® Grau de Instrugdo: possuir curso superior, preferencialmente, em Administracdo, Direito,
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, e Gestdo Ptiblica.

® Experiéncia Profissional: minima de 1(um) ano, podendo ser substituida por cursos de
capacitagdo com duracdo similar;

® Conhecimentos Basicos e Especificos: poderdo ser adquiridos durante a investidura no posto,
por meio de cursos oferecidos, por exemplo, pela Escola Nacional de Administracdo Publica -
ENAP, com a devida comprovagao posterior.

Destaca-se, também, segundo a Lei de Diretrizes e Bases - Lei n® 9.394, de 20/12/96, o ensino superior é
subdividido em:

Art. 44. A educagdo superior abrangerd os seguintes cursos e programas:
I - cursos sequenciais por campo de saber, de diferentes niveis de abrangéncia, abertos a candidatos
que atendam aos requisitos estabelecidos pelas institui¢des de ensino, desde que tenham concluido o
ensino médio ou equivalente; (Redagdo dada pela Lei n°® 11.632, de 2007).
II - de graduacdo, abertos a candidatos que tenham concluido o ensino médio ou equivalente e tenham
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sido classificados em processo seletivo;

III - de pés-graduacdo, compreendendo programas de mestrado e doutorado, cursos de especializagdo,
aperfeigcoamento e outros, abertos a candidatos diplomados em cursos de graduagdo e que atendam as
exigéncias das institui¢bes de ensino;

IV - de extensdo, abertos a candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos em cada caso pelas
institui¢bes de ensino. (grifos nosso)

E, segundo o Portal do Ministério da Educacdo - MEC, em uma secdo destinada a perguntas e respostas, a
graduacgdo abrange os seguintes cursos:

"Quanto a formagdo, a educagdo superior abrange os seguintes cursos:

Cursos de graduagdo: sdo abertos a candidatos que tenham concluido o ensino médio ou equivalente e
tenham sido classificados em processo seletivo. Os cursos de graduagdo conferem diploma aos
concluintes e podem ser:

® bacharelados
® licenciaturas
® cursos superiores de tecnologia

Cursos sequenciais: sdo organizados por campo de saber, de diferentes niveis de abrangéncia, abertos
a candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos pelas institui¢bes de ensino, desde que tenham
concluido o ensino médio ou equivalente.

Podem ser de:

® formagdo especifica
® complementagdo de estudos

Cursos de extensdo: abertos a candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos pelas instituigoes
de ensino. Conferem certificado aos concluintes.

Cursos de pds-graduagdo: os programas de mestrado e doutorado (pds-graduagdo stricto sensu) e
cursos de especializagdo (pos - graduagdo lato sensu) sdo abertos a candidatos diplomados em cursos
de graduagdo e que atendam as exigéncias das instituigbes de ensino. A pés-graduagdo lato sensu
confere certificado, e a pés-graduagdo stricto sensu confere diploma."

4. Requisitos da contratacao

Sustentabilidade:

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devem ser atendidos os seguintes
requisitos:

4.1.1. Os servicos deverao ser executados em conformidade com as orientagdes e normas voltadas para a sustentabilidade
ambiental, em especial as contidas no art. 6° da Instru¢do Normativa/SLTI/MPOG n° 01, de 19 de janeiro de 2010 e no
Decreto n° 7.746/2012, alterado pelo Decreto 9.178/2017, da Presidéncia da Republica, no que couber.

4.1.2. A futura contratada devera atender aos mandamentos do art. 93 da Lei n° 8.213/91 quanto a reserva legal de vagas
para pessoas com deficiéncia - PCD, e observar o Decreto n° 11.430/2023 que trata de reservas de vagas para mulheres
vitimas de violéncia doméstica, em seus quadros funcionais.

4.1.3. Deverdo ser observadas, também, durante a execucdo dos servigos, as orientacdes gerais que tratam de praticas
sustentaveis, no que se refere ao cumprimento dos temas abaixo:

4.1.3.1. Economia de energia;
4.1.3.2. Economia de agua;
4.1.3.3. Descarte adequado de lixo, nas dependéncias do IPEA/ IPHAN.

4.1.4. O Plano Diretor de Logistica Sustentavel (PLS) é um dos instrumentos de governanca instituidos pela Portaria
Seges/ME n° 8.678, de 19 de julho de 2021, logo tem a funcdo de assegurar os objetivos das contratagdes publicas, além
de estabelecer a estratégia das contratacdes e da logistica no ambito do 6rgdo e entidade, considerando as dimensdes
economica, social, ambiental e cultural.
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4.1.5. Por ser um instrumento de governanga, o PLS deve estar vinculado ao planejamento estratégico do 6rgdo ou
entidade, o que de fato ocorreu com o Plano do IPEA anexado aos autos sob o n° SEI (0701639).

4.1.6. Em resumo, o processo de contratacdo em referéncia estd alinhado ao PLS IPEA 2025/2026 e a Guia Nacional de
Contratagdes Sustentaveis.

4.1.7. Os servicos que serdo contratados ndo possuem critérios especificos definidos na Guia Nacional de Contratacdes
Sustentaveis.

4.1.7.1. Apesar de ndo tratar especificamente do objeto a ser contrato, a Guia Nacional de Contratacdes
Sustentaveis descreve sobre a aplicacdo das regras para a reserva de vagas para mulheres vitimas de violéncia
doméstica (tema 23), de que trata o Decreto n°® 11.430/2023.

4.1.7.2. As providéncias a serem tomadas sdo:

Utilize os modelos de edital da AGU que disciplinaram o critério de desempate consistente no
desenvolvimento pelo licitante de acoes de equidade entre homens e mulheres no ambiente de trabalho.
Utilize os modelos da AGU que disciplinaram as obrigacdes das contratadas em relacdo ao percentual
minimo de 8% de vagas para a contratacao de servigos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de
mao de obra.

4.1.7.3. Assim, comunicamos que as orientacoes da Guia foram integralmente seguidas no presente Termo de
Referéncia, na minuta de Edital e nos demais artefatos da contratagdo.

Indicacao de marcas ou modelos (Art. 41, inciso I, da Lei n° 14.133, de 2021):

4.2. Ndo se aplica na presente contratacdo a indicagdo de marcas ou modelos.

Da vedacao de utilizacao de marca/produto na execucdo do servico

4.3. Ndo se aplica na presente contratacdo a vedagdo da utilizacdo de marca/ produto na execugdo do servico.

Da exigéncia de carta de solidariedade

4.4. Nédo sera exigida carta de solidariedade na presente contratacéo.

Subcontratacdo

4.5. Nédo é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

Garantia da contratacdo

4.6. Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021, com validade durante
a execucdo do contrato e 90 (noventa) dias ap6s término da vigéncia contratual podendo o Contratado optar pela caucdo em
dinheiro ou em titulos da divida ptblica, seguro-garantia, fianga bancaria ou titulo de capitalizacdo, em valor correspondente a
5% (cinco por cento) do valor total da contratagdo.

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

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

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

4.7.3. A apolice de seguro-garantia deverd acompanhar as modificacdes referentes a vigéncia do contrato principal
mediante a emissao do respectivo endosso pela seguradora.
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4.7.4. Seréd permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de renovacdo ou de aniversario, desde que
mantidas as condicOes e coberturas da apélice vigente e nenhum periodo fique descoberto, ressalvados os periodos de
suspensdo contratual.

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

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

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

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

4.11. Na hipétese de opgdo pelo titulo de capitalizacdo, a garantia devera ser custeada por pagamento tinico, com resgate pelo
valor total, sob a modalidade de instrumento de garantia, emitido por sociedades de capitalizacdo regulamente constituidas e
autorizadas pelo Governo Federal.

4.11.1. O titulo de capitalizacdo deverd ser apresentado ao Contratante juntamente com as condi¢des gerais e o niimero
do processo administrativo sob o qual o plano de capitalizacdo foi aprovado pela Susep (art. 8°, III, da Circular SUSEP
n° 656, de 11 de marco de 2022).

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

4.12.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais obriga¢des nele
previstas;

4.12.2. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada; e

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

4.13. Em caso de seguro-garantia, a ap6lice devera ter cobertura para pagamento direto ao empregado apés decisdo definitiva em
processo administrativo que apure montante liquido e certo a ele devido em razdo de inadimpléncia do Contratado,
independentemente de transito em julgado de decisdo judicial.

4.14. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogagdo de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada ou renovada, no
prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, contado da data de assinatura do termo aditivo ou da
emissdo do apostilamento, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratagdo.

4.15. Na hipétese de suspensdo do contrato por ordem ou inadimplemento da Administragdo, o Contratado ficara desobrigado de
renovar a garantia ou de endossar a apdlice de seguro até a ordem de reinicio da execucdo ou o adimplemento pela
Administragdo.

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

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

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

4.17.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da apélice, sua caracterizacdo
e comunicacdo poderdo ocorrer fora desta vigéncia, ndo caracterizando fato que justifique a negativa do sinistro, desde
que respeitados os prazos prescricionais aplicados ao contrato de seguro, nos termos do art. 20 da Circular Susep n° 662,
de 11 de abril de 2022.
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4.18. Extinguir-se-4 a garantia com a restituicdo da carta fianga, autorizacdo para a liberacdo de importancias depositadas em
dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate do titulo de capitalizagdo, acompanhada de declaracdo do Contratante,
mediante termo circunstanciado, de que o Contratado cumpriu todas as clausulas do contrato.

4.18.1. A extingdo da garantia na modalidade seguro-garantia observara a regulamentagdo da Susep.

4.18.2. A Administragdo devera apurar se ha alguma pendéncia contratual antes do término da vigéncia da apdlice.

4.19. A garantia somente serd liberada ou restituida ap6s a fiel execugdo do contrato ou apds a sua extingdo por culpa exclusiva
da Administragdo e, quando em dinheiro, sera atualizada monetariamente.

4.19.1. Em se tratando de servigos executados com dedicacdo exclusiva de mao de obra, a garantia somente serd liberada
ante a comprovacdo de que o Contratado pagou todas as verbas rescisdrias decorrentes da contratagcdo, sendo que, caso
esse pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més apés o encerramento da vigéncia contratual, a garantia deverd ser
utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussdes previdencidrias e relativas ao FGTS,
observada a legislacdo que rege a matéria;

4.19.2. Também podera haver liberacdo da garantia se a empresa comprovar que os empregados serdo realocados em
outra atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a interrup¢ao do contrato de trabalho;

4.19.3. Por ocasido do encerramento da prestagdo dos servigos Contratados, a Administracdo Contratante podera utilizar
o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso da ndo

comprovagao:

(1) do pagamento das respectivas verbas rescisérias ou
(2) da realocacdo dos trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servigos.

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

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

4.22. A garantia de execugdo é independente de eventual garantia do produto ou servigo prevista neste Termo de Referéncia.

Vistoria

4.23. Néo ha necessidade de realizagdo de avaliacdo prévia do local de execucdo dos servigos.

Instalacao de escritorio

4.24. Considera-se imprescindivel para a adequada execucdo dos servigos contratados que o fornecedor possua ou venha a
instalar escritério contendo estrutura administrativa minima, no Distrito Federal.

4.24.1. O licitante devera apresentar Declaragdo, conforme modelo anexo ao Termo de Referéncia, de que possui ou
instalara escritério no local definido acima, o que devera ser comprovado no prazo méaximo de 60 (sessenta) dias contado
a partir do inicio da vigéncia do contrato.

4.24.2. A declaragdo acima se justifica por ser adequada a execucdo do objeto licitado, onde a empresa informara que
dispde de capacidade operacional para receber e solucionar qualquer demanda da Contratante, bem como realizar todos
os procedimentos pertinentes a admissdo, demissdo, e demais questdes administrativas envolvendo os funcionarios;
Margem de Preferéncia
4.25. O objeto da contratacdao nao estd contemplado em margem de preferéncia normal ou adicional estabelecida em resolucoes
da Comissdo Interministerial de Contratagdes Publicas para o Desenvolvimento Sustentdvel — CICS, nos termos do Decreto n.°
11.890, de 22 de janeiro de 2024.

Outros Requisitos Gerais

4.26. Contratacdo de empresa especializada e com experiéncia comprovada;
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4.27. Alocacdo pela empresa contratada de empregados, para execucao dos servicos, observando os cargos descritos no Anexo I
deste TR, consideradas as suas respectivas atribuicoes e requisitos;

4.28. Desenvolvimento das atividades relacionadas aos servigos;

4.29. Exigéncia de garantia de execugdo contratual que contemple também a cobertura para os casos de descumprimento das
obrigacoes de natureza trabalhista e previdencidria pela empresa contratada, com validade durante a vigéncia do contrato e mais
90 dias apds o seu encerramento;

4.30. Pagamento de parte dos valores mensais devidos a empresa contratada, correspondente as férias, décimo terceiro salério e
verbas rescisérias dos empregados alocados na execugdo dos servigos, em conta vinculada, com movimentacdo condicionada a
autorizacao do IPEA, conforme disciplina na IN SEGES n° 5/2017;

4.31. Vedacdo da participacdo de cooperativas no processo licitatério, em consonancia com o Termo de Conciliacdo firmado
entre o Ministério Publico da Unido - MPU e a Unido, representada pela AGU, em 5 de junho de 2003;

4.32. Estabelecimento de indicadores do desempenho da empresa contratada na execugdo do servico;
4.33. Utilizagdo dos salarios pré-fixados e ja praticados pelo IPEA;

4.34. Exigéncia de disponibilizagdo de solugdo tecnolégica pela empresa contratada para controle de frequéncia dos trabalhadores
terceirizados (caso a empresa queira implementar ferramenta distinta do relégio de ponto, devera ser solicitada a autorizacdo da
contratante);

4.35. Além dos pontos acima, o adjudicatario devera apresentar declaracdo de que tem pleno conhecimento das condig¢des
necessarias para a prestagdo do servico como requisito para celebracdo do contrato, conforme modelo anexo ao Edital.

4.36. vigéncia contratual inicial de 12(doze) meses;

5. Modelo de execucdo do objeto
Condicoes de Execucdo
5.1. A execucdo do objeto seguira a seguinte dindmica:

5.1.1. Inicio da execugdo do objeto: 02/08/2025 ou outra data a ser definida no instrumento contratual, desde que nio
haja descontinuidade dos servigos prestados.

5.1.2. O periodo de funcionamento do IPEA é de segunda a sexta feira, das 8h as 20h;

5.1.3. A CONTRATADA est4 obrigada a observar, tanto na formulagdo da proposta quanto na execucdo contratual, as
exigéncias constantes de acordos coletivos de trabalho que alcangam as categorias pertinentes a prestacao dos servicos;

5.1.4. Os profissionais a serem disponibilizados pela contratada na execugdo dos servigos deverdo atender aos requisitos
estabelecidos no Anexo I deste TR. Nesse mesmo Anexo estdo elencadas as atribuigcdes para os profissionais de todas as
areas pretendidas nesta licitacdo.

5.1.5. Os trabalhadores disponibilizados pela contratada realizardo suas atividades laborais sob orientacdo técnica dos
servidores publicos designados, observadas as exigéncias e obrigacoes estabelecidas neste Termo de Referéncia,
especialmente as referentes ao cumprimento dos requisitos exigidos, jornada e horérios de trabalho, acesso a sistemas
informatizados, programas, normas e regras do érgdo.

5.1.6. No que concerne a realizacdo de banco de horas, elas poderdo ser feitas de forma excepcional pelos empregados,
mas somente com prévia autorizacdo da chefia do setor no qual esta alocado o posto, com compensagdo obrigatéria até o
més seguinte ao da realizacado, sendo proibida a remuneracao.

5.1.7. O CATSER correspondente ao servico de assistente técnico é o 5380 (Prestacdo de servigos de apoio
administrativo), com o CBO 4110 (Assistente técnico - no servico publico).

5.1.8. Outros Assuntos pontuais relacionados a prestacdo dos servicos como: marcagdo/ alteracdo de férias de
terceirizados dentro do periodo legal (CLT); periodo em que o preposto ficara disponivel nas instalacdes da contratante;
entre outras; serdo negociados em reunido inicial a ser realizada entre a empresa vencedora do pregdo e o IPEA, da qual
sera lavrada uma Ata, conforme§ 1° do Art. 45 da IN SEGES/MP n. 5/2017.
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5.1.9. O IPEA se reserva o direito de mobilizar e desmobilizar postos, a qualquer tempo, durante a vigéncia contratual,
mediante comunicacao oficial a contratada, dispensando-se a formalizagdo de Termo Aditivo, mesmo com a adogdo , na
presente contratagdao, da empreitada por preco global.

5.1.10. Os empregados alocados no contrato desempenhardo suas atividades nas dependéncias do IPEA, no Distrito
Federal, salvo as ocorréncias de trabalho remoto, conforme previsdes especificas constantes deste Termo de Referéncia.

Local e horario da prestacao dos servicos

5.2. Os servicos de assistente técnico/ executivo serdo prestados nas sede do Ipea, localizada no SEPS 702/902 Bloco C, Centro
Empresarial Brasilia 50 - Torre B, Asa Sul - Brasilia/DF, CEP 70390-025, por meio de empresa a ser contratada neste processo
de licitagdo.

5.3. Os servicos deverdo ser prestados durante os dias e horérios de funcionamento do IPEA, com carga horaria total de 40 horas
semanais, por posto de trabalho.

Rotinas a serem cumpridas

5.4. A CONTRATADA deverd, no ato da contratacdo, informar ao empregado os deveres, as rotinas e as disciplinas exigidas
pela Administragdo.

Materiais a serem disponibilizados

5.5. No caso especifico, a Contratada deve disponibilizar apenas crachés de identificacdo dos funcionarios.

Informacoes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.6. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:
5.6.1. O dimensionamento da proposta deverd considerar todas as obrigacdes estipuladas no edital e anexos.

5.6.2. Observar o Anexo I do Termo de Referéncia que contempla as descri¢Ges, caracteristicas e exigéncias dos cargos
/postos, e o Anexo II - Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR), define os niveis esperados de qualidade da
prestacdo do servico e respectivas adequagdes de pagamento.

5.6.3. A licitante vencedora devera efetuar a contratacdo de forma regular, obedecendo a legislacdo trabalhista e
previdencidria vigente, bem como os acordos, convengdes ou dissidios coletivos das categorias profissionais em vigéncia.

5.6.4. Deverao ser considerados, nos valores da proposta, todos os encargos, tributos e demais beneficios.

5.6.5. Para composicdo do valor dos postos de trabalho as licitantes deverdo observar o patamar salarial definido,
assim como o valor do vale alimentag¢do, conforme tabela abaixo:

Postos Salario Vale Alimentacao
(A) - Assistente Executivo Especializado Sénior R$ 7.296,30 R$ 44,30
(B) - Assistente Executivo Especializado Pleno R$ 5.931,67 R$ 44,30
(C) - Assistente Técnico Especializado Sénior R$ 7.296,30 R$ 44,30
(D) - Assistente Técnico Especializado Pleno R$ 5.931,67 R$ 44,30

5.6.5.1. Os valores salariais e do vale alimentacdo contidos na proposta ndo poderao ser inferiores
aos estabelecidos pelo IPEA no presente Termo de Referéncia;

5.6.5.2. Certificamos que nao houve fixacdo de salérios auxilio alimentacdo em valor inferior ao definido em lei
ou ato normativo.

5.6.5.3. A fixacdo de valores salariais e de outros beneficios esta de acordo com a Instru¢cdo Normativa SEGES
/MGI n.° 176, de 25 de novembro de 2024, que "Dispde sobre as regras e os procedimentos para ado¢do dos
custos minimos a serem observados nos valores de remuneragdo, incluindo saldrio-base e adicionais, auxilio-
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alimentagdo e outros beneficios como mecanismo de fortalecimento das garantias trabalhistas em contratos de
prestagdo de servicos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra no dmbito da
administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional, nos termos do art. 5° do Decreto n° 12.174, de
11 de setembro de 2024."

5.6.5.4. Ressalte-se que a presente contratacdo é baseada na necessidade de postos de trabalho existentes e
necessarios no IPEA, e que os valores fixados estdo alinhados aos praticados no mercado para atividades
semelhantes, conforme pesquisa realizada.

5.6.6. Utilizou-se a Convencdo Coletivas de Trabalho DF000042/2025 - SINDSERVICOS/DF x SEAC/DF, para a
estimativa, de forma a estabelecer um pardmetro para as despesas obrigatdrias e respectivos beneficios, como auxilio
alimentacdo, plano de saude, eventuais seguros e outros.

5.6.6.1. Caso a Convencao Coletiva de Trabalho - CCT Adotada pela empresa licitante seja a SINDSERVICOS
ou qualquer outra que retrate a regra definida para o plano de satde, o beneficio citado ndo deve ser incluido na
planilha de custos e formacdo de pregos por forca do Parecer 15/2014/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU, Parecer12
/2016/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU, CONCLUSAO DEPCONSU/PGF/AGU n° 128/2016 e o Parecer 04/2017
/CPLC/PGF/AGU.

5.6.7. Dadas as caracteristicas de especificidades do perfil dos profissionais a serem alocados, registra-se que ndo havera
substituicdo de profissionais durante auséncias legais, exceto se houver algum dos indicativos da imprescindibilidade
listados abaixo:

a) licenca médica por periodo superior a 15 (quinze) dias;

b) licenga maternidade;

c) auséncia simultdnea de todos os terceirizados alocados em um mesmo setor, ocasionando prejuizos a
execucdo da atividade local.

5.6.7.1. Nos casos das alineas "a" e "b" acima, caso seja realmente necessaria, cabera a Contratante solicitar a
Contratada a devida substituicdo do posto, sem qualquer 6nus adicional para a contratante, dado que os valores
serdo pagos pelo INSS. Nesses casos, havendo a substituicdo do posto por parte da Contratada, o custo da
remuneracao do profissional ndo deve ser glosado nas faturas.

5.6.7.2. No caso da alinea "c", e sendo requerida pela Contratante, havera a substitui¢do de 1(um) tnico posto e
o custo da remuneracdo do profissional substituido ndo deve ser glosado nas faturas. Ja a remuneracdo dos
demais profissionais ausentes do referido setor deverao ser glosados.

5.6.7.3. No modulo 4 da Planilha de Custos e Formagao de Precos - Custo de Reposicao do Profissional Ausente
- Devera ser "zerado" o percentual do indice que trata do "Substituto na cobertura de férias" e "Substituto na
Cobertura de Afastamento Maternidade"

5.6.7.4. As solicitagdes da Contratante para a substituicdo temporaria de empregados deverdo ser efetivadas no
dia seguinte ao da solicitagdo, caso ndo tenha sido estabelecido outro prazo, admitida a tolerancia de até 2(dois)
dias tteis, devendo ser justificado o motivo da solicitagdo e do atraso.

5.6.7.5. As solicitacoes da Contratante para a substituicdo definitiva de empregados deverdo ser efetivadas
em até 5(cinco) dias tteis a contar do dia seguinte ao da solicitacdo, caso ndo tenha sido estabelecido outro
prazo, admitida a tolerancia de até 3(trés) dias uteis, devendo ser justificado o motivo da solicitacdo e do atraso.

5.6.7.6. Os valores devidos a contratada deverdo ser ajustados ao efetivo cumprimento de todas as exigéncias
estabelecidas neste TR, ressalvadas as disposi¢cdes de cumprimento pelos empregados da jornada de trabalho,
dos resultados do IMR e do cumprimento das obrigacdes previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS,
pela contratada.

5.6.8. Sindicatos da Categoria:

5.6.8.1. A contratada estd obrigada a observar, tanto na formulacdo da proposta quanto na execucdo contratual,
as exigéncias constantes de Acordos/ Convencdes Coletivas de Trabalho locais, que abarcam a prestacdo de
servico de assistente/ apoio administrativo.

5.6.9. Vale Transporte:
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5.6.9.1. devera ser aplicada a legislacdo vigente que trata do tema, levando em consideracdo, ainda, os valores
definidos dos salarios, o desconto legal, e a vantajosidade financeira de vale transporte.

5.6.10. Preenchimento da planilha:

5.6.10.1. As planilhas de composicdo de custos deverdo ser preenchidas conforme determina a IN SEGES/MP n.
5/2017 e conforme estabelecido neste Termo de Referéncia. Um modelo de planilha de custos e formagdo de
precos consta como anexo do Edital;

5.6.11. Registro de ponto:

5.6.11.1. A Contratada devera fornecer e instalar nas dependéncias da Contratante 1(um) Relégio de Controle de
Ponto Biométrico (impressado digital), sem 6nus adicional para o Contratante;

5.6.11.1.1. O rel6gio acima mencionado devera ter mostrador digital, tipo Biométrico e leitor de cédigo
de barras, teclas em padrdo telefonico, teclas de fungdo, alimentagdo: 110/220V, mecanismo de
impressdo térmico, corte de papel guilhotina, com porta de comunicacdo via pendrive e cabo de rede.
Referéncia HENRY ou similar.

5.6.11.2. Caso a empresa opte por implementar ferramenta distinta do relégio de ponto, devera ser solicitada a
autorizacao da contratante.

5.6.11.3. O sistema de controle de frequéncia deverd ser implantado, a expensas da Contratada, a contar do inicio
da vigéncia do contrato, em até 30 (trinta) dias corridos. No mesmo prazo, a Contratada devera substituir o
equipamento em caso de defeito.

5.6.11.4. O sistema de controle de frequéncia devera registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a
pontualidade dos empregados dos postos de trabalho, bem como as demais ocorréncias, mantendo um controle
rigoroso para a nao realizacao de banco de horas, exceto quando autorizado.

5.6.11.5. Os empregados da Contratada deverdo registrar no sistema eletronico indicado no item anterior, os
horérios de inicio e término de sua jornada de trabalho, bem como os intervalos para repouso e alimentagdo.
Além disso, o mencionado sistema devera aferir o quantitativo mensal de horas trabalhadas de cada posto de
trabalho.

5.6.11.6. O local de instalacdo serd indicado pela Administracio da Contratante, sendo de facil acesso,
preferencialmente, nas portarias ou nas proximidades dos elevadores do térreo;

5.6.11.7. A instalacdo do sistema eletrénico de controle de frequéncia ndo exime a Contratada da
responsabilidade pelo acompanhamento e pelo controle dos profissionais alocados na prestacdo dos servicos.

5.6.11.8. Em caso de eventual problema de ordem técnica que impeca o registro biométrico de frequéncia,
admitir-se-a o controle de frequéncia por folha de ponto, provisoriamente, ndo sendo aceitos formularios
preenchidos de forma britanica.

5.6.11.9. A Contratada fornecerd, por meio eletrénico (via e-mail, pen-drive ou midia digital), ao Fiscal do
Contrato, o relatério de frequéncia mensal de seus empregados, até o 5° dia titil de cada més.

5.6.12. Teletrabalho:

5.6.12.1. O teletrabalho, para os servicos terceirizados de assistente técnico/ executivo especializado, podera ser
implementado no IPEA desde que ocorra algumas das situagdes abaixo:

a) Declaracdo de estado de pandemia;

b) Declaracao de situacdo de emergéncia/ calamidade ptblica;

¢) Outras deliberagdes superiores e fatos supervenientes (Ministério da Satde, Ministério da Economia,
Presidéncia da Republica, etc.); e

d) Normal geral do IPEA;

5.6.12.1.1. Para todos os casos acima, em instituido o teletrabalho no IPEA, serd providenciada a
elaboracdo de regramento para a operacionalizacdo e controle do que for necessério.
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5.6.12.12. Na ocasido do planejamento para a implementacdo do teletrabalho, sendo necessaria a
utilizacdo de solucdo tecnolégica para o controle de frequéncia e atividades dos terceirizados, a
contratada podera solicitar o reajustamento do contrato, o que serd devidamente analisado pela gestdo do
contrato e pela procuradoria juridica.

5.6.12.2. Toda e qualquer alteragdo contratual devera ser negociada entre o IPEA e a Contratada.
5.6.12.3. O teletrabalho é uma alternativa mais que viavel para a execucdo dos servigos técnico/ administrativos,
e podera ser utilizado pelo IPEA nas opcdes estabelecidas no subitem 5.6.12.1.
Especificacao da garantia do servico
5.7. O prazo de garantia contratual dos servigos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cédigo de
Defesa do Consumidor).
Uniformes
5.8. Néo sera necessario a disponibilizacao de uniforme para os funcionarios terceirizados, para a execucdo dos servicos de apoio
técnico/executivo especializado, devendo, no entanto, apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio das
atividades.
Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato

5.9. Ndo serdo necessarios procedimentos de transigdo e finalizagdo do contrato devido as caracteristicas do objeto.

6. Modelo de gestao do contrato

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

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

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

6.4. O 6rgdo ou entidade poderd convocar o preposto da empresa para adocdo de providéncias que devam ser cumpridas de
imediato.

6.5. Apbs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera convocar o representante da empresa
contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que conterd informacdes acerca das obrigacdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo do
Contratado, quando houver, do método de aferi¢cdo dos resultados e das sangOes aplicaveis, dentre outros.

Preposto

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

6.7. O Contratado deverd manter preposto da empresa no local da execucdo do objeto, com escala a ser definida em reunido
inicial com a contratante.

6.7.1. A exigéncia do subitem acima se justifica, principalmente, pela natureza dos servicos e pela necessidade observada
em contratos similares anteriores, onde a presenga do preposto nos locais de execugdo em escalas variadas comprometeu

a agilidade nas solugdes de problemas.

6.8. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencao do preposto da empresa, hipotese em
que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.
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Rotinas de Fiscalizacao

6.9. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos (
Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacdo Técnica

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

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

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificacoes para a corre¢do da
execucdo do contrato, determinando prazo para a corregdo.

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou adogéo 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 execucdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato
comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

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

6.16. A fiscalizacdo da execugdo dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:
6.16.1. Fiscalizacdo inicial (no momento em que a prestacdo de servigos € iniciada):

a) Seréd elaborada planilha-resumo de todo o contrato administrativo, com informagdes sobre todos os
empregados terceirizados que prestam servicos, com os seguintes dados: nome completo, nimero de inscricdo
no CPF, funcdo exercida, saldrio, adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos, sua especificagdo e quantidade
(vale-transporte, auxilio-alimentacdo), horério de trabalho, férias, licengas, faltas, ocorréncias e horas extras
trabalhadas;

b) Todas as anota¢des contidas na CTPS (digital) dos empregados serdo conferidas, a fim de que se possa
verificar se as informacdes nelas inseridas coincidem com as informagoes fornecidas pela CONTRATADA e
pelo empregado;

¢) O numero de terceirizados por funcdo deve coincidir com o previsto no contrato administrativo;

d) O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo;

e) Serdo consultadas eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para a CONTRATADA;

f) Serd verificada a existéncia de condicOes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho que obriguem a
empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecdo Individual (EPT).

6.16.2. Fiscalizacdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura):

a) Deve ser feita a retengdo da contribuicdo previdenciaria de acordo com a legislacdo vigente, sobre o valor da
fatura e dos impostos incidentes sobre a prestacdo do servico;

b) Deve ser consultada a situacdao da empresa junto ao SICAF;

c) Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativada Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT), caso esses documentos ndo estejam regularizados no SICAF;

d) Deveréa ser exigida, quando couber, comprovagdo de que a empresa mantém reserva de cargos para pessoa
com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, conforme disposto no art. 66-A da Lei n° 8.666, de
1993, e dos cargos reservador a mulher vitimas de violéncia doméstica, de acordo com o Decreto n° 11.430/2023.
e) Fiscalizar mensalmente, por amostragem, o cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e para
com o FGTS, especialmente:

® A concessdo de férias remuneradas e o pagamento do respectivo adicional, bem como de auxilio-
transporte, auxilio-alimentacdo e auxilio-saide, quando for devido;

® O recolhimento das contribui¢des previdencidrias e do FGTS dos empregados que efetivamente
participem da execucdo dos servicos contratados, a fim de verificar qualquer irregularidade;

17 de 37



UASG 113601 Termo de Referéncia 64/2025

® O pagamento de obrigacdes trabalhistas e previdencidrias dos empregados dispensados até a data da
extin¢do do contrato;
® O pagamento de saldrios, adicionais, repouso semanal remunerado e décimo terceiro salario;

f) Analisar os termos de rescisdo dos contratos de trabalho do pessoal empregado na prestacdo dos servigos no
prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual periodo, apds a extin¢do ou rescisao do contrato.

6.16.3. Fiscalizacdo didria:

a) Devem ser evitadas ordens diretas da CONTRATANTE dirigidas aos terceirizados. As solicitagdes de
servicos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais reclamagoes ou cobrangas
relacionadas aos empregados terceirizados devem ser dirigidas ao preposto.

b) Toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servico, como a negociacdo de folgas ou a compensagdo
de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva da CONTRATADA.

¢) Devem ser conferidos, por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estdo prestando
servicos e em quais fungdes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

d) Devem ser conferidos, por amostragem, os extratos de recolhimento da conta do FGTS e da contribuicdes
previdenciarias e do FGTS.

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

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

6.19. Para a compensacdo da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de
setembro de 2024, na hipétese de os trabalhadores prestarem servicos para unidades distintas, caberd ao fiscal setorial fazer a
interlocucdo com os responsaveis pelas unidades de execugdo onde o trabalhador presta os servigos, para o fim da avaliacdo
sobre a compensacdo pretendida. Em ndo havendo designacao de fiscal setorial, a competéncia recaira no fiscal técnico.

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

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

6.22. Caso o periodo de auséncia corresponda a um dia de trabalho, o fiscal observard 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
ndo exerceria suas atividades.

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

6.24. Caso a auséncia seja parcialmente compensada, o desconto do valor do vale alimentacdo sera proporcional ao periodo nédo
compensado.

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

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

6.27. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisério, com as seguintes informacgoes:
6.27.1. se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda ndo usufruido o recesso;

6.27.2. se o recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido usufruido, mas a compensagdo nao tenha
sido concluida;

6.27.3. se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensagdo tenha sido concluida; ou
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6.27.4. se ha saldo em aberto, com sugestdo de glosa no pagamento da fatura, caso a compensagdo ndo tenha sido
concluida até o més imediatamente subsequente ao recesso.

6.28. Quando o trabalhador manifestar interesse na compensacdo de jornada por necessidade de auséncia eventual, deverd
informar previamente ao responséavel pela unidade de execucdo onde desempenha suas atividades. Em havendo concordancia,
este informard ao fiscal do contrato, que avisara o preposto da empresa sobre a compensacado pretendida e a previsdo da data de
auséncia do trabalhador.

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

6.30. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisério com as seguintes informacdes:

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

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

Fiscalizacdo Administrativa

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

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

6.33. Além do disposto acima, a fiscalizagdo administrativa podera adotar outros procedimentos e rotinas visando a melhoria de
suas atribuicdes.

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

6.35. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigac¢des trabalhistas e sociais exigir-se-4, dentre outras, as seguintes comprovagoes:
6.35.1. No caso de empresas regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):
6.35.1.1. no primeiro més da prestacdo dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte documentagao:

6.35.1.1.1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcdo, horédrio do posto de
trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e da inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF),
com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execucéo dos servigos, quando for o caso;

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

6.35.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos; e

6.35.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servigos ao setor responsavel pela
fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando néo for possivel a verificacdo da regularidade destes
no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF):

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

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

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

19 de 37



UASG 113601 Termo de Referéncia 64/2025

6.35.1.2.4. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.35.1.3. 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 Administracdo
Contratante;

6.35.1.3.2. cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em que
conste como tomador a parte contratante;

6.35.1.3.3. cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos servigos
ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depésitos bancérios;

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 Convencdo ou Acordo Coletivo de Trabalho,
relativos a qualquer més da prestacao dos servicos e de qualquer empregado;

6.35.1.3.5. comprovantes de realizacdo 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. 4°-B da Lei n° 6.019/1974.

6.35.1.4. entrega de cépia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato,
apos o dltimo més de prestacdo dos servigos, no prazo definido no contrato:

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

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

6.35.1.4.3. extratos dos depoésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

6.35.1.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.36. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no item 6.35.1.1 acima
deverdo ser apresentados.

6.37. A Administracdo deverd analisar a documentacdo solicitada no item 6.35.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias apés o
recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.38. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera encaminhar termo de quitacdo anual
das obrigacoes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adogdo de providéncias voltadas a sua obtencdo,
relativamente aos empregados alocados, em dedicacdo exclusiva, na prestagdo de servigos contratados.

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

6.40. Para fins de comprovacdo da adogdo das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito qualquer meio de prova,
tais como: recibo de convocagao, declaragdo de negativa de negociacdo, ata de negociacdo, dentre outros.

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

6.42. No caso de sociedades diversas, tais como as OrganizagOes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e as Organizagoes
Sociais, sera exigida a comprovagdo de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas
organizacdes.

6.43. Os documentos necessarios a comprovagdo do cumprimento das obrigagdes sociais trabalhistas poderdo ser apresentados
em original ou por qualquer processo de c6pia autenticada por cartério competente ou por servidor da Administracao.

6.44. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢des previdenciarias, os fiscais ou gestores de contratos
de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra deverao oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).
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6.45. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribui¢do para o FGTS, os fiscais ou gestores de contratos de
servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.46. O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condicdes de habilitagdo pelo Contratado podera
dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangdes.

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

6.48. Caso ndo seja apresentada a documentagao 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 situagdo seja regularizada.

6.49. Ndo havendo quitacdo das obrigacGes por parte do Contratado no prazo de quinze dias, o Contratante podera efetuar o
pagamento das obrigacOes diretamente aos empregados do Contratado que tenham participado da execugdo dos servicos objeto
do contrato.

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

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

6.52. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido ap6s a comprovacao, pelo Contratado, do pagamento de todas as
obrigacdes trabalhistas, sociais e previdenciadrias e para com o FGTS referentes a mdo de obra alocada em sua execucdo,
inclusive quanto as verbas rescisorias.

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

6.54. A inadimpléncia do Contratado quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a Administracdo Publica
a responsabilidade por seu pagamento.

6.55. A fiscalizagdo administrativa observard, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B da Instrugdo
Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se admite por forca da Instrucdo Normativa Seges/Me n° 98, de 26 de

dezembro de 2022.

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

6.57. A fiscalizacdo administrativa verificard a possibilidade de compensacéo de jornada de trabalho, que podera ser adotada nas
seguintes hipoteses:

6.57.1. diminuicdo excepcional e temporaria da demanda de trabalho na unidade de execucgdo, inclusive na hipétese de
recesso de final de ano, quando houver; e

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

6.58. As compensacoes de jornada limitam-se:
6.58.1. a jornada didria maxima de 10 (dez) horas; e
6.58.2. ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada didria do trabalhador.

6.59. A compensacdo de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da avaliagdo do responsavel pela unidade
de execucado.

Gestor do Contrato

6.60. Cabe ao gestor do contrato:
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6.60.1. coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscaliza¢do do contrato contendo todos os registros
formais da execucdo no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de
ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacoes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade
de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao.

6.60.2. 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.

6.60.3. acompanhar a manutencdo das condi¢oes de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e
pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de
riscos eventuais.

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

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

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

6.60.7. enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagcdo dos procedimentos de liquidagéo e
pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacado e gestdo nos termos do contrato.

6.60.8. receber e dar encaminhamento imediato:

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

6.60.8.2. a notificacdo formal de que a empresa contratada estd descumprindo suas obrigacdes trabalhistas,
enviada pelo trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Ptiblico, Defensoria Ptblica ou por
qualquer outro meio idéneo.

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

7. Critérios de medicdo e pagamento

7.1. A avaliagdo da execugdo do objeto utilizard o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo II.

7.2. Sera indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das sangdes cabiveis,
caso se constate que a Contratada:

7.2.1. ndo produziu os resultados acordados,
7.2.2. deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

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

7.3. A utilizacao do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da prestacdo dos servigos.
7.4. A aferi¢do da execugdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:
7.4.1. O IMR;

7.4.2. Os subitens 7.5 a 7.37;
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7.4.3. Alinea “d” do Anexo V da Instru¢do Normativa n® 5/2017.

Do recebimento

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

7.6. O prazo para recebimento provisorio serd contado do recebimento de comunicagdo de cobranga oriunda do Contratado com a
comprovacao da prestagdo dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

7.7. 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.

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

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

7.10. Para efeito de recebimento provisoério, serd considerado para fins de faturamento o periodo/ més anterior ao da execugdo
corrente.

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

7.11.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagdes da execuc¢do do objeto e, se for o caso, a
analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos no
ato convocatoério, que poderd resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em
relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

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

7.12. Seré 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 dltimo.

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

7.14. A fiscalizagdo ndo efetuarad o ateste da tltima e/ou tnica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam Vvir a ser apontadas no recebimento provisorio.

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

7.16. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagcdes constantes neste
Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

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

7.18. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 5(cinco) dias tteis, contados do recebimento provisério, por
servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apés a verificacdo da qualidade e quantidade do servico e
consequente aceitacao mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.18.1. Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial, quando
houver, no cumprimento de obrigagbes assumidas pelo Contratado, com mencdo ao seu desempenho na execucdo
contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo
constar do cadastro de atesto de cuamprimento de obrigacoes, conforme regulamento.
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7.18.2. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes,
solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas corregoes;

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

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

7.18.5. Enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e
pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacao e gestdo.

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

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

7.21. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do servigo nem a
responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato.

Liquidacao

7.22. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de dez dias tteis para fins de liquidagdo, na
forma desta secéo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §3° da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

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

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

I) o prazo de validade;

1) a data da emissdo;

IIT) os dados do contrato e do érgdo contratante;

IV) o periodo respectivo de execugdo do contrato;

V) o valor a pagar; e

VI) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.25. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impega a liquidagdo da despesa, esta ficara
sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacdo da regularizacao
da situagdo, sem 6nus ao Contratante.

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

7.27. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para:
7.27.1. verificar a manutengdo das condigdes de habilitacdo exigidas;

7.27.2. identificar possivel razdo que impega a participagdo em licitagdo/contratagdo no ambito do 6rgdo ou entidade, tais
como a proibicdo de contratar com a Administracdo ou com o Poder Ptblico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas.

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

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

7.30. Persistindo a irregularidade, o Contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo
administrativo correspondente, assegurada ao Contratado a ampla defesa.

7.31. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdao do
contrato, caso o Contratado ndo regularize sua situagdo junto ao SICAF.
Prazo de pagamento

7.32. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias tteis, contados da finalizacdo da liquidacdo da despesa,
conforme secdo anterior, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.33. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre o termo final
do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacio, mediante aplicacio do Indice Nacional de Precos do Consumidor
Amplo - IPCA.

Forma de pagamento

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

7.35. Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para pagamento.
7.36. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributdria prevista na legislacao aplicavel.

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

7.37. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrera a
retencdo tributdria quanto aos impostos e contribui¢cdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentacdo de comprovacdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido
previsto na referida Lei Complementar.

Repactuacdo

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

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

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

7.39.2. Para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentacdao da proposta.

7.40. Nas repactuagdes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 (um) ano serd contado a partir da data da ultima
repactuacao correspondente a mesma parcela objeto da nova solicitacdo.

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

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

7.42. Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, a repactuagdo dos custos contratuais decorrentes da mao

de obra podera ser dividida em tantos quantos forem os acordos, convengdes ou dissidios coletivos de trabalho das respectivas
categorias.
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7.43. E vedada a incluséo, por ocasifio da repactuacio, de beneficios néo previstos na proposta inicial, exceto quando se tornarem
obrigatdrios por forca de lei, acordo, convencao ou dissidio coletivo de trabalho.

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

7.45. Quando a repactuagdo solicitada se referir aos custos da mdo de obra, o Contratado efetuara a comprovagao da variagdo dos
custos por meio de Planilha de Custos e Formacgdo de Pregos, acompanhada da apresentacdo do novo acordo, convencdo ou
sentenca normativa da categoria profissional abrangida pelo contrato.

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

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

7.46. A correcdo dos valores minimos de remuneracdo, incluindo saldrio base e adicionais, e dos beneficios estabelecidos, sera
realizada com base nas clausulas de reajuste percentual do Acordo, Convencdo Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa
contratada estd vinculada, quando este for diferente do Acordo, Convengdo Coletiva ou Dissidio Coletivo paradigma utilizado
pela Administragdo.

7.47. A repactuacdo serd realizada com base na apuracdo da diferenca percentual entre os valores previstos no Acordo,
Convencdo Coletiva ou Dissidio Coletivo anterior e o que entrou em vigor quando inexistir cldusula de previsdao de reajuste
percentual no Acordo, Convencgdo Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada estd vinculada, ressalvado o
subitem seguinte.

7.48. Deverdo prevalecer os valores que forem mais benéficos ao trabalhador caso o Acordo, Convencédo Coletiva de Trabalho ou
Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada estd vinculada venha a estabelecer valores de remuneragao, incluindo salario base
e adicionais, de auxilio-alimentacdo e de beneficios superiores aos valores estabelecidos na contratagdo ou superiores a aplicagdo
dos percentuais previstos nos subitens anteriores.

7.49. A repactuagdo dos demais custos relativos a mao de obra, que ndo estejam discriminados como custos minimos relevantes
pela Administragdo, terd 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).

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

R=V (I-1°/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 apresentacdo da proposta;
I = Indice relativo a0 més do reajustamento

7.51. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, o Contratante pagard ao Contratado a importancia
calculada pela tltima variagdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo; fica
o Contratado obrigado a apresentar memoria de calculo referente ao reajustamento de precos do valor remanescente, sempre que
este ocorrer.

7.52. Nas aferi¢oes finais, o indice utilizado para a repactuagdo dos custos decorrentes do mercado serd, obrigatoriamente, o
definitivo.

7.53. Caso o indice estabelecido venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, serd adotado, em
substitui¢do, o que vier a ser determinado pela legislacdo entdo em vigor.

7.54. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial, para reajustamento do
preco do valor remanescente dos custos decorrentes do mercado, por meio de termo aditivo.
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7.55. Independentemente do requerimento de repactuacdo dos custos decorrentes do mercado, o Contratante verificard, a cada
anualidade, se houve deflacdo do indice adotado que justifique o recélculo dos custos em valor menor, promovendo, em caso
positivo, a reducdo dos valores correspondentes da planilha contratual.

7.56. Os efeitos financeiros da repactuacao decorrente da variacdo dos custos contratuais de mdo de obra vinculados aos acordos,
as convencdes ou aos dissidios coletivos de trabalho retroagirdo, quando for o caso, a data do inicio dos efeitos financeiros do
novo acordo, convengdo ou sentenga normativa que fundamenta a repactuagéo.

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

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

7.59. O pedido de repactuacdo devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogacdo ou
encerramento contratual, sob pena de preclusdo.

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

7.61. A extingdo do contrato ndo configurara obice para o deferimento da repactuacédo solicitada tempestivamente, hipétese em
que serd concedida por meio de termo indenizatdrio.

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

7.63. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto o Contratado ndo cumprir os atos ou apresentar a
documentagao solicitada pelo Contratante para a comprovagdo da variagdo dos custos.

7.64. A repactuacao de precos sera formalizada por apostilamento.

7.65. As repactuacdes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manutencdo do equilibrio
economico dos contratos com base no disposto no art. 124, inciso II, alinea “d”, da Lei n° 14.133, de 2021.

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

7.67. Caso o Contratado esteja sujeito ao regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS, a comprovacdo das aliquotas
médias efetivas de recolhimento deverd ser feita no momento da prorrogacao contratual ou da repactuacdo de precos, a fim de
que sejam promovidos os ajustes necessarios decorrentes das oscilagdes dos custos efetivos dessas contribui¢des.

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

7.68.1. A revisdo dos custos relativos ao vale-transporte sera formalizada por apostilamento

Cessao de crédito
7.69. As cessoes de crédito dependerdo de prévia aprovacdo do Contratante.

7.69.1. A eficdcia da cessdo de crédito, em relagdo a Administracdo, estd condicionada a celebracdo de termo aditivo ao
contrato administrativo.

7.69.2. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condi¢les de
habilitacdo por parte do Contratado (cedente), a celebracdo do aditamento de cessdo de crédito e a realizagdo dos
pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a
certificacdo de que o cessiondrio ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a
legislacdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art.
12 da Lei n° 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL.-01, de 18 de maio de 2020.
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7.69.3. O crédito a ser pago a cessiondria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (Contratado) pela execucao
do objeto contratual, restando absolutamente inc6lumes todas as defesas e excegOes ao pagamento e todas as demais
cldusulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente sobre os contratos
administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacao
do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administragao.

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

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

Conta-Depésito Vinculada

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

7.72. Em caso de cobranca de tarifa ou encargos bancarios para operacionalizacdo da conta-depoésito vinculada, estes serdo de
responsabilidade da contratada, e os recursos atinentes a essas despesas serdo debitados dos valores depositados.

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

7.74. Quando nado for possivel a realizagdo desses pagamentos pela propria Administracdo (ex.: por falta da documentacdo
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 saldrios e das
demais verbas trabalhistas, bem como das contribui¢des sociais e FGTS decorrentes.

7.75. O Contratado autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisdo contratual dos
trabalhadores alocados a execugdo do contrato, bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundiérias e previdenciarias, que
serdo depositados pelo Contratante em conta-depésito vinculada especifica, em nome do prestador dos servicos, bloqueada para
movimentagao, e que somente serdo liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condigdes
estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP n. 5/2017.

7.76. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo XII da IN SEGES/MP n. 5/2017 serd igual ao
somatorio dos valores das provisoes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragdo, cuja movimentacdo dependera de
autorizagdo do 6rgdo ou entidade promotora da contratagdo e serd feita exclusivamente para o pagamento das respectivas
obrigacoes:

7.76.1. 13° (décimo terceiro) saldrio;

7.76.2. Um tergo constitucional de férias;

7.76.3. Multa sobre o FGTS; e

7.76.4. Encargos sobre 13° (décimo terceiro) saldrio.

® Nio serdo recolhidos a conta-depdsito vinculada valores referentes a férias (exceto 1/3), em virtude de ndo haver
previsdo de substitui¢do de profissionais para este tipo de auséncia/ afastamento.

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

7.78. O saldo da conta-depdsito sera remunerado pelo indice de correcdo da poupanga pro rata die, conforme definido em Termo
de Cooperacdo Técnica firmado entre o promotor desta contratacdo e institui¢do financeira. Eventual alteracdo da forma de
correcdo implicard a revisdo do Termo de Cooperagdo Técnica.

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

7.80. O Contratado podera solicitar a autorizacdo do 6rgdo ou entidade contratante para utilizar os valores da conta-dep6sito para
o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizag¢Ges trabalhistas aos empregados,
decorrentes de situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.
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7.81. Na situacdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatérios da ocorréncia das obrigagdes
trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apds a confirmacdo da ocorréncia da situagdo pela Administragdo,
serd expedida a autorizacdo para a movimentacdo dos recursos creditados na conta-depdsito vinculada, que serd encaminhada a
Institui¢do Financeira no prazo méximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data da apresenta¢do dos documentos comprobatérios
pela empresa.

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

7.83. O Contratado devera apresentar ao Contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias tteis, contados da movimentacao, o
comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das obrigacdes trabalhistas.

7.84. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito sera liberado a respectiva titular no momento do
encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, quando couber, e ap6s
a comprovacdo da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servigo contratado, conforme item 15
do Anexo XII da IN SEGES/MP n. 05/2017.

8. Infracoes e Sancoes Administrativas
8.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, o Contratado que:

a) der causa a inexecucdo parcial do contrato;

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

c) der causa a inexecucdo total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo justificado;

e) apresentar documentacdo falsa ou prestar declaragdo falsa durante a execucdo do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;

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

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

8.2. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes sangdes:

8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecucdo parcial do contrato, sempre que nao se justificar a
imposicado 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 ndo se justificar a imposicdo de penalidade mais grave;

«n

8.2.3. Declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “e”,
“f?, “g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposicéo de penalidade mais
grave.

8.2.4. Multa:

8.2.4.1. Moratdria, para as infracdes descritas no item “d”, de 0,9% (zero virgula nove por cento) por dia de
atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias.

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

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

8.2.4.3. Compensatdria, para as infracdes descritas acima alineas “e” a “h” de 0,5% (cinco décimos por cento) a
30% (trinta por cento) do valor da contratagdo.

8.2.4.4. Compensatoéria, para a inexecucdo total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 0,5% (cinco
décimos por cento) a 30% (trinta por cento) do valor da contratagao.
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8.2.4.5. Compensatoéria, para a infracdo descrita acima na alinea “b”, de 0,5% (cinco décimos por cento) a
30% (trinta por cento) do valor da contratagdo.

8.2.4.6. Compensatoria, em substituicdo a multa moratéria para a infracdo descrita acima na alinea “d”, de 0,5% (
cinco décimos por cento) a 30% (trinta por cento) do valor da contratacdo.

8.2.4.7. Compensatéria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 0,5% (cinco décimos por cento) a
30% (dez por cento) do valor da contratagdo.

8.3. A aplicacdo das sangdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hip6tese alguma, a obrigacdo de reparagdo
integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sanges previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa.

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

8.6. Se a multa aplicada e as indenizagOes 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 méaximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da
comunicacao enviada pela autoridade competente.

8.8. A aplicagdo das sangdes realizar-se-d4 em processo administrativo que assegure o contraditério e a ampla defesa ao
Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, para as
penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

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

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

8.9. Na aplicacdo das sangdes serdo considerados:

8.9.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;

8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;

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

8.9.5. a implantacédo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos 6rgdos de
controle.

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

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito para facilitar,
encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar confusdo patrimonial, e,
nesse caso, todos os efeitos das sanc¢Ges aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e s6cios com
poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relacdo de coligacdo ou controle, de
fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos os casos, o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de
analise juridica prévia.

8.12. O Contratante deverd, no prazo maximo de 15 (quinze) dias tteis, contado da data de aplicacdo da sanc¢do, informar e
manter atualizados os dados relativos as sangoes por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas
Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), instituidos no dmbito do Poder Executivo
Federal.

8.12.1. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.
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8.13. As sancdes de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo passiveis de
reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n° 14.133, de 2021.

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

9. Forma e Critérios de Selecao

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

Regime de Execucao
9.2. O regime de execucdo do objeto serd a empreitada por preco global.

9.3 Em se tratando de servicos continuos executados em regime de dedicacdo exclusiva de mado de obra, somente serdo aceitas,
nos termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos e formacao de pregos, valores iguais ou superiores aos orcados
pela Administracdo para as seguintes parcelas, conforme estimativa baseada na Convencédo Coletiva de Trabalho DF000042/2025
- SINDSERVICOS/DF x SEAC/DF e nos valores atualmente ja praticados, utilizados como paradigma:

Postos Salario Vale Alimentacdo
(A) - Assistente Executivo Especializado Sénior R$ 7.296,30 R$ 44,30
(B) - Assistente Executivo Especializado Pleno R$ 5.931,67 R$ 44,30
(C) - Assistente Técnico Especializado Sénior R$ 7.296,30 R$ 44,30
(D) - Assistente Técnico Especializado Pleno R$ 5.931,67 R$ 44,30

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

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

9.3.3. Os valores orcamento pela Administragdo sdo sigilosos e integram o processo administrativo.

Exigéncias de habilitacao

9.4. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacao juridica

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

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

9.7. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condigdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja
aceitacdo ficard condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br
/empreendedor;

9.8. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como empresa individual de
responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Ptiblico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;
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9.9. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no Didrio 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 Instru¢cdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

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

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

9.12. Suprimido (Em funcgdo de vedacdo prevista no Estudo Técnico Preliminar).

9.13. Consorcio de empresas: contrato de consércio devidamente arquivado no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no
Registro Ptblico de Empresas Mercantis (art. 279 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976) ou compromisso publico ou
particular de constitui¢do, subscrito pelos consorciados, com a indicagdo da empresa lider, responsavel por sua representacao
perante a Administracdo (art. 15, caput, I e II, da Lei n° 14.133, de 2021).

9.14. Nao cabe a exigéncia de autorizacao especifica para o exercicio das atividades a serem prestadas no ambito do objeto em
referéncia.

9.15. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as altera¢des ou da consolidacdo respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista
9.16. Prova de inscri¢do 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 apresentacdo de certiddo expedida conjuntamente pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os
créditos tributdrios 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 apresentacdo de certiddo negativa
ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-

Lein® 5.452, de 1° de maio de 1943;

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

9.21. 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, deverd comprovar tal condicao
mediante a apresentacdo de declaracdo 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, estard dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de
contribuintes estadual e municipal.

Qualificacdo Econémico-Financeira

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

9.25. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor;
9.26. balanco patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstraces contdbeis dos 2(dois) ultimos

exercicios sociais, ja exigiveis e apresentados na forma da Lei, comprovando, indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente
(LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio da aplicacdo as seguinte férmulas.
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Ativo Circulante + Realizdvel a Longo Prazo

LG =
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
Ativo Total
SG =
Passivo Circulante + Passivo Nédo 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;

9.28. Patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagdo;

9.29. Os indicadores fixados acima deverdo ser atingidos em cada um dos dois ultimos exercicios sociais, sob pena de
inabilitagdo.

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

9.31. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do Brasil para
transmissdo da Escrituragdo Contébil Digital - ECD ao Sped.

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

9.33. Declaracdo do fornecedor, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante do Anexo
IV deste Termo de Referéncia, de que um doze avos dos contratos firmados com a Administragdo Publica e/ou com a iniciativa
privada vigentes na data apresentacdo da proposta ndo é superior ao patrimonio liquido do interessado, observados os seguintes
requisitos:

9.33.1. a declaragdo deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao dltimo
exercicio social; e

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

9.34. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo/contratacdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitacdo e
poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura.

Qualificacdo Técnica

9.35. Declaragdo de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informacdes e das condi¢Ges locais para o cumprimento
das obrigagdes objeto da contratagdo.

9.35.1. Essa declaracdo podera ser substituida por declaragdo formal assinada pelo responsavel técnico do interessado
acerca do conhecimento pleno das condices e peculiaridades da contratagdo.

9.36. Registro ou inscrigdo da empresa na entidade profissional competente, se for o caso, em plena validade;

9.37. Sociedades empresdrias estrangeiras atenderdo a exigéncia por meio da apresenta¢do, no momento da assinatura do contrato
ou do aceite de instrumento equivalente, da solicitagdo de registro perante a entidade profissional competente no Brasil.
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Qualificacdo Técnico - Operacional

9.38. Comprovacdo de aptidao para execucdo de servigo similar, de complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou
superior a do objeto desta contratagdo, ou do item pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes ou atestados emitidos por
pessoas juridicas de direito ptiblico ou privado, ou pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

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

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

9.38.1.2. contrato(s) que comprove(m) a execucdo, pelo fornecedor, de servicos envolvendo o0 minimo de 50%
(cinquenta por cento) do nimero de postos de trabalho a serem contratados;

9.38.2. Serdo admitidos, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo de servigo, a apresentagdo e o somatério de
diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situacdo equivale, para fins de
comprovacdo de capacidade técnico-operacional, a uma tinica contratagao.

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

9.38.4. O fornecedor disponibilizara todas as informacdes necessérias a comprovacdo da legitimidade dos atestados,
apresentando, quando solicitado pela Administracdo, copia do contrato que deu suporte a contratagdo, endereco atual do
Contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros documentos.

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

9.39. Declaracéo de que o fornecedor possui ou instalard escritério em Brasilia/ Distrito Federal, o que devera ser comprovado no
prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contado a partir da vigéncia do contrato.

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

9.41. A apresentacdo, pelo fornecedor, de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consércio do qual
tenha feito parte serd admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §8 10 e 11, da Lei n° 14.133/2021 e regulamentos
sobre o tema.

Qualificacdao Técnico-Profissional

9.42. Nao serdo exigidas comprovagdes técnico-profissionais, em sede de habilitacao.

9.42.1. O(s) profissional(is) que ocupardo os postos deverdo preencher os requisitos informados no Anexo I do TR, como
condicdo para a execucdo dos servicos, e ndo em sede de habilitacdo.

Disposicdes gerais sobre habilitacao

9.43. Quando permitida a participacdo na licitacdo/contratagdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem no Pais, as
exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em tradugdo livre.

9.44. Na hip6tese de o fornecedor ser empresa estrangeira que ndo funcione no Pais, para assinatura do contrato ou da ata de
registro de precos ou do aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos para a habilitacdo serdo 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.

34 de 37



UASG 113601 Termo de Referéncia 64/2025

9.45. Nao serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

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

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

Documentacao complementar para cooperativas

9.48. Nao sera permitida a participacdo de cooperativas, conforme vedacao contida no do ETP.

10. Estimativas do Valor da Contratacao

10.1. O custo estimado da contratagdo possui carater sigiloso e sera tornado ptiblico apenas e imediatamente apés o julgamento
das propostas.

10.1.1. Quando as propostas permanecerem com precos acima do or¢camento estimado, o custo estimado da contratacdo
sera tornado publico apos a fase de lances.

11. Adequacao Orcamentaria

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

11.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacdo:

11.2.1. Gestdo/unidade: 11302/ 113601;

11.2.2. Fonte de recursos: 1000;

11.2.3. Programa de trabalho: 249.573;

11.2.4. Elemento de despesa: 33.90.37.01 — Apoio Administrativo, Técnico e Operacional;
11.2.5. Plano interno: 100ADMINIBR - Brasilia;

11.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada ap6s aprovacgdo da Lei Orcamentdria respectiva e
liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. Disposicoes Finais

12.1. As informagdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sdo classificadas como sigilosas, exceto o custo estimado da
contratacao, que possui carater sigiloso até o julgamento das propostas.

12.1.1. O Sigilo de preco maximo estimado é regulamento pelo Art. 15 do Decreto n° 10.024/2019.
12.2. Versdo da Minuta de Termo de Referéncia:

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

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servicos, exceto TIC — Licitagdo e Contratacéo Direta - Lei n® 14.133, de 2021
Aprovado pela Secretaria de Gestao e Inovagao

Identidade visual pela Secretaria de Gesté&o e Inovagao

Atualizacdo: ABR/2025
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13. Responsaveis

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

MANOEL DE RIBAMAR CARDOSO BARROSO

Integrante Administrativo

1Y
t“? Assinou eletronicamente em 16/06/2025 as 14:24:31.

DIEGO TOMAZETTO DE CARVALHO

Integrante Técnico

1Y
t'; Assinou eletronicamente em 16/06/2025 as 14:22:57.

Despacho: Tendo em vista a presente demanda, e constatando a correta instru¢do processual, manifesto-me de acordo com a
continuidade da contratagdo. Encaminhe-se para autorizacdo da DIDES

MARINESIA LEMOS SOUTO

Coordenadora-Geral de Contratagoes, Servigos Gerais e Apoio a Pesquisa - CGCAP

1Y
tf Assinou eletronicamente em 16/06/2025 as 15:18:13.

Despacho: Considerando a imprescindibilidade e a essencialidade do servigo acima descrito, e constatando a disponibilidade
orcamentaria informada, aprovo o presente documento e a referida contratagdo.

FERNANDO GAIGER SILVEIRA

Autoridade competente

1Y
t“? Assinou eletronicamente em 16/06/2025 as 15:59:03.
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Lista de Anexos

Atencdo: Apenas arquivos nos formatos ".pdf", ".txt", ".jpg", ".jpeg", ".gif" e ".png" enumerados abaixo sdo anexados
diretamente a este documento.

Anexo | - 1 - Requisitos dos Postos.pdf (405.16 KB)

Anexo Il - 2 - Modelo de Instrumento de Medicao do Resultado.pdf (184.38 KB)
Anexo Il - 3 - Modelo Declaracao de Escritorio.pdf (174.27 KB)

Anexo IV - 4 - Modelo Declaracao Compromissos Assumidos.pdf (207.87 KB)
Anexo V - 5 - Modelo Termo de Nomeacao de Preposto.pdf (336.82 KB)



O
I ea Instituto de Pesquisa
Econdémica Aplicada
SEPS 702/902 CONJUNTO C, TORRE B ASA SUL - CEP 70390-025 - Brasilia-DF

ANEXO I AO TERMO DE REFERENCIA

REQUISITOS, ATRIBUICOES E DEMAIS ESPECIFICACOES OS POSTOS

IA) Assistente Executivo Especializado Sénior

Quadro a.l. - Especificidade/ Cargo; Executivo

Cédigo CBO

4110-10

Grau de Instrucao

Nivel superior completo, preferencialmente em Administragdo, Tecnologia da Informagao e Comunicagao, e Gestao Publica.

Experiéncia Profissional

Minimo de 6(seis) anos em rotinas administrativas equivalentes as atribui¢des do posto, preferencialmente na administragao publica.

Conhecimentos Basicos

Conhecimento de informatica, plataforma Windows e pacote Office para edi¢do de textos, de planilhas, de apresentagdes, ferramentas de correio eletronico; Controle de tramitagao de documentos;
Navegadores de internet; Conhecimento de pratica de arquivo; Possuir bons conhecimentos de redagdo oficial; Possuir bom conhecimento sobre legislagdes referente a area de atuagio;

Conhecimentos Especificos

Conhecimentos em legislag@o de pessoal, Direito administrativo, Lei de Licitagdes, Lei geral de protecdo de dados, Lei de Acesso a Informagao; Colaborar (Sharepoint), Sistema Eletronico de
Informagdes - SEI; Sistema de Concessdo de Diarias ¢ Passagens — SCDP.

Atribuicdes

Assessorar a coordenacdo da unidade na organizacdo de tarefas e orientacdo de procedimentos da equipe de colaboradores da unidade;

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

Atender e encaminhar ao setor responsavel as solicitagdes e reclamagdes dos cidadaos e dos representantes de instituigdes publicas e privadas;

Auxiliar na organizagdo e realizagdo de reunides e eventos;

Elaborar relatérios sobre processos administrativos quanto a assuntos afetos as atribui¢des do respectivo setor, desde que ndo envolvam informacdes restritas ou sigilosas;
Realizar suporte a gestdo nas atividades de recursos humanos, logistica e planejamento, propondo otimizagdo dos programas e processos;

Auxiliar na elaboragdo de minutas de documentos referentes a contratag@o de servigo e aquisi¢do de bens e materiais (ETP, Termo de Referéncia, entre outros);

Prestar orientagdo aos visitantes de acordo com os padrdes de atendimento pré-estabelecidos;

Comunicar e solicitar autoriza¢des de entrada de visitantes na unidade;

Auxilio técnico nos procedimentos relativos a solicitagdo de viagens, passagens e diarias, nacionais e internacionais, e suas respectivas prestagdes de contas, via sistema de concessao de diarias e
passagens — SCDP;

Acompanhamento dos processos de afastamento do pais dos servidores da diretoria;

Realizar servigo de armazenamento e organizagdo em nuvem da diretoria de atuagao;

Compartilhamento, sob coordenagdo, de informagdes da diretoria mediante o uso da ferramenta COLABORAR (Sharepoint);

Manter controle atualizado da localizagdo interna dos processos atinentes ao setor, bem como dos vencimentos de prazos estabelecidos;

Elaborar minutas de documentos diversos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatorios e tabelas e informagdes relativas ao desempenho das fungdes administrativas;
Assistir os responsaveis no planejamento orgamentario/ financeiro, consolidando as demandas e contribuindo na na consolidagdo de demandas e no plano de contratagdes anual;
Prestar assessoria técnica, sob coordenagao, na gestao de projetos, pessoas € processos;

Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

Auxiliar na gestdo e fiscalizagdo de contratos administrativos;

Prestar assisténcia técnica na revisdo de portarias ¢ normativos;
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IB) Assistente Técnico Especializado Sénior

Quadro b.1. - Especificidade/

Cargo: Legislacdo e Sistemas de Pessoal

Cédigo CBO

4110-10

Grau de Instrucio

Nivel superior completo, preferencialmente em Direito, Administragdo, Gestdo de Recursos Humanos e Servigo Social.

Experiéncia Profissional

Minimo de 6(seis) anos em rotinas administrativas equivalentes as atribui¢des do posto, preferencialmente na administragao publica.

Conhecimentos Basicos

Conhecimento de informatica, plataforma Windows e pacote Office para edi¢do de textos, de planilhas, de apresentagdes, ferramentas de correio eletronico; Controle de tramitagao de documentos;
Navegadores de internet; Conhecimento de pratica de arquivo; Possuir bons conhecimentos de redagdo oficial; Possuir bom conhecimento sobre legislagdes referente a area de atuagio;

Conhecimentos Especificos

Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal, tais como: SIAPE, SIAPENET, SIGEPE, SISREF, PROGRAMA DE GESTAO - PdG, SRH, SECI, E-PESSOAL, SINC, E-patri;
etc; Conhecimento da legislagdo que rege a administragdo publica, especialmente nas areas de Direito Administrativo, Gestao de Pessoas (inclusive a Lei n° 8112/1990 e alteragdes), Procedimento
Administrativo Disciplinar, Processo Administrativo, Sistema Eletronico de Informagdes - SEI;

Atribui¢oes

Assessorar a coordenacdo da unidade na organizagdo de tarefas e orientagdo de procedimentos da equipe de colaboradores da unidade;

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

Elaborar relatorios sobre processos administrativos quanto a assuntos afetos as atribuig¢des do respectivo setor, desde que ndo envolvam informagdes restritas ou sigilosas;

Realizar suporte a gestdo e nas atividades de recursos humanos, logistica e planejamento, propondo otimizagdo dos programas e processos;

Elaborar minutas de documentos diversos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatorios e tabelas;

Auxiliar na gestdo, sob coordenagao, de projetos e processos;

Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

Prestar assisténcia técnica na revisdo de portarias e normativos, que serdo assinados pelo Diretor e pelo Presidente;

Prestar suporte técnico quanto a revisdo do Boletim Mensal do IPEA;

Prestar suporte técnico no envio de matéria para publicagdo no Diario Oficial;

Prestar assisténcia técnica na elaboragdo de Notas Técnicas;

para atendimento aos processos recebidos;

Prestar suporte na inclusdo, alteragdo, manutengao e exclusdo de informagdes dos servidores, estagiarios e terceirizados em sistemas eletronicos, sob orientagao;

Prestar assisténcia técnica nos atendimentos das demandas recebidas da Ouvidoria e Corregedoria;

Prestar assisténcia técnica quanto aos registros de indicios realizados pela auditoria da folha (TCU), buscando documentagao, atendimento e esclarecimento do item abordado;

Prestar assisténcia técnica na analise ¢ instru¢do de demandas judiciais, para posterior atendimento pela autoridade competente, com elaboragao de oficios e demais documentos correlatos;
Prestar assisténcia técnica no langamento, acompanhamento e inclusdo de processos no modulo de agdes judiciais-AJ no SIAPE; elaboragio de oficio a Procuradoria Juridica e contato com o
Ministério da Economia para autorizag@o e implementagio em folha;

Prestar auxilio técnico ao Coordenador-Geral de Orgamento para liberagdo junto a SPOA, em casos em que ultrapassar 30 mil reais;

Prestar assisténcia técnica quanto a analise de licenga prémio, quando solicitada, e concessao;

Prestar assisténcia técnica na elaboragdo de declaragdes funcionais e certidoes de tempo de contribuigao;

Quadro b.2. - Especificidade/

Cargo: Contabilidade

Cédigo CBO

4110-10

Grau de Instrucio

Nivel superior completo, preferencialmente em Administragdo, Contabilidade e Gestao Publica.

Experiéncia Profissional

Minimo de 6(seis) anos em rotinas administrativas relacionadas a execugdo or¢camentaria e financeira, preferencialmente na administragao publica.

Conhecimentos Basicos

Conhecimento de informatica, plataforma Windows e pacote Office para edi¢do de textos, de planilhas, de apresentacdes, ferramentas de correio eletronico; Controle de tramitagao de documentos;
Navegadores de internet; Conhecimento de pratica de arquivo; Possuir bons conhecimentos de redagdo oficial; Possuir bom conhecimento sobre legislagdes referente a area de atuagio;
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Conhecimentos Especificos

Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal; Conhecimento da legislagdo que rege a administragdo publica, especialmente nas areas de Direito Administrativo, Or¢gamento
Publico; Sistema Eletronico de Informagoes - SEI; SIAFI/HOD e SIASG - Rede SERPRO; SIAFI/ WEB - Recolhimentos de Tributos Federais, Estaduais e Municipais; Tesouro

Gerencial; Contabilidade Publica e Administragdo Financeira e Orgamentaria; Legislagdo Tributaria; Contratos e Convénios; Lei de Licitagdes, Lei geral de protegdo de dados, Lei de Acesso a
Informacao.

Atribuicdes

Assessorar a coordenacdo da unidade na organizacdo de tarefas e orientacdo de procedimentos da equipe de colaboradores da unidade;
Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

Elaborar relatérios sobre processos administrativos quanto a assuntos afetos as atribui¢des do respectivo setor, desde que ndo envolvam informacdes restritas ou sigilosas;
Elaborar minutas de documentos diversos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatorios e tabelas;

Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

Assistir os responsaveis no planejamento orgamentario, consolidando as demandas e contribuindo na proposta or¢amentaria anual e no plano de contratagdes anual;
Suporte técnico no detalhamento de crédito orcamentario;

Apoio técnico na consulta de natureza de despesa detalhada;

Suporte técnico nas estimativas para reforgo e anulagdo de Empenhos;

Suporte técnico na elaboragdo de quadros orgamentarios do exercicio corrente;

Auxilio técnico nos procedimentos relativos a pagamento da Folha Salarial dos Servidores Ativos, Aposentados e Pensionistas - Sistema SIAFI/WEB;
Auxilio técnico no acompanhamento de RP Processados e ndo processados.

Apoio técnico no acompanhamento dos saldos financeiros do exercicio - extracdo de dados/Tesouro Gerencial

Apoio técnico na solicitagdo de P.F perante o Ministério da Economia, no SIAFI WEB;

Auxilio técnico na geragdo de documento devolugdo - GRU;

Suporte técnico na reclassificagdo de GRU — Guia de Recolhimento da Unido - IPEA/STN;

Auxilio técnico nas transferéncias via sistema SISGRU;

Suporte técnico na emissdo de documentos de tributos DARF, DAR, e GPS no SIAFI/WEB;

Apoio técnico nas tratativas para liquidagdo de empenho para pagamento de credores, por NS no SIAFI;

Suporte técnico no acompanhamento de fatos contabeis: estornos de classificagdo, estornos de pagamento;

Auxilio técnico na revisdo de solicitagdes de pagamento de Bolsa Pesquisa - Sistema SIAFI/WEB;

Suporte técnico nos procedimentos relativos a emissdo de Ordem de Pagamento/Cambio ao Exterior - Sistema SIAFI/WEB;

Apoio técnico nos procedimentos relativos a pagamento de guia de conta vinculada do Banco do Brasil;

Auxilio técnico na emiss@o de L.F - Lista de fatura e L.C - Lista de credores;

Apoio ns geracdo de DIRF no Sistema da Receita Federal - STA;

Auxilio técnico no cadastro de empresas para pagamento SIAFI; (ATUCREDOR);

Assessorar a coordenacdo da unidade na organizacdo de tarefas e orientacdo de procedimentos da equipe de colaboradores da unidade;
Prestar apoio técnico no acompanhamento dos registros contébeis dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do IPEA;
Prestar apoio técnico nas providéncias necessarias com relagdo aos processos de inscri¢do em divida ativa;

Prestar suporte técnico na elaboragdo do Relatorio de Gestdo e do Processo de Contas e a Tomada de Contas anual do IPEA;

Apoio técnico na elaborag@o dos termos de verificagdo dos inventarios fisico-financeiro anual da gestao;

Prestar apoio nas demandas da Conformidade de Gestao;

Auxiliar nas tratativas relacionadas aos registros de contratos de servigos/ fornecimento no sistema SIAFI;

Prestar apoio técnico na area de registro de inscrigdo de pessoa fisica e juridica no CADIN;

Elaborar e alimentar planilhas de acompanhamento no Excel;

Formalizar, acompanhar e analisar processos no sistema SEI;

Efetuar calculos no sistema de débitos do TCU;

Acompanhar publica¢des no Didrio Oficial da Unido - DOU;
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Prestar apoio técnico na atualizagdo do rol dos responsaveis;
Auxiliar nos procedimentos relativos a renovagao das certiddes negativas de débitos;
Dar suporte nos atendimentos as demandas na Receita Federal;

Organizar e manter arquivos fisicos e informatizados;

Quadro b.3. - Especificidade/

Cargo: Processos Administrativos

Cédigo CBO

4110-10

Grau de Instrucao

Nivel superior completo, preferencialmente em Administragdo, Direito ou Gestdo Publica.

Experiéncia Profissional

Minimo de 6(seis) anos em rotinas administrativas equivalentes as atribui¢des do Posto, preferencialmente na administragéo publica.

Conhecimentos Basicos

Conhecimento de informatica, plataforma Windows e pacote Office para edi¢@o de textos, de planilhas, de apresentagdes, ferramentas de correio eletrénico; Controle de tramitagao de documentos;
Navegadores de internet; Conhecimento de pratica de arquivo; Sistema Eletronico de Informagdes - SEI; Possuir bons conhecimentos de redagéo oficial; Possuir bom conhecimento sobre
legislagdes referente a area de atuagao;

Conhecimentos Especificos

Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal; Conhecimento da legislagao que rege a administragdo publica, especialmente nas areas de Direito Administrativo; Or¢gamento
Publico; Conhecimentos em legislagdo de pessoal, Lei de Licitagdes, Lei geral de protegdo de dados, Lei de Acesso a Informagdo; Colaborar (Sharepoint);

Atribui¢oes

Assessorar a coordenacdo da unidade na organizagdo de tarefas e orientagdo de procedimentos da equipe de colaboradores da unidade;

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

Elaborar minutas de documentos diversos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatdrios e tabelas e informagdes relativas ao desempenho das fungdes administrativas;
Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

Instruir processos no Sistema Eletronico de Informagdes — SEIL;

Elaborar relatorios sobre processos administrativos quanto a assuntos afetos as atribuigdes do respectivo setor, desde que ndo envolvam informagdes restritas ou sigilosas;
Realizar suporte a gestdo e nas atividades de recursos humanos e logistica, propondo otimizagao dos programas e processos;

Auxiliar na fiscalizagdo de contratos administrativos;

Compartilhamento, sob coordenagdo, de informagdes da diretoria mediante o uso da ferramenta COLABORAR (Sharepoint);

Organizar planejamento de compromissos, eventos e viagens das unidades, em todas as etapas, sob orientagao;

Realizar controles fisicos e por meio de planilhas das questdes relacionadas ao Patriménio e Almoxarifado.

Prestar auxilio técnico na area de estudos e pesquisas com vistas ao fornecimento de subsidios aos servidores nos assuntos relacionados a area de atuagao;

Recepcionar visitantes de acordo com os padrdes de atendimento pré-estabelecidos;

Comunicar e solicitar autorizagdes de entrada de visitantes na unidade;

Realizar servigo de armazenamento e organizagdo em nuvem diretoria;

Manter controle atualizado da localizagdo interna dos processos atinentes ao setor, bem como dos vencimentos de prazos estabelecidos;

Prestar auxilio técnico nos processos que tramitem na unidade;

Quadro b.4. - Especificidade/

Cargo: Logistica Administrativa

Cédigo CBO

4110-10

Grau de Instrucao

Nivel superior completo, preferencialmente em Administragdo, Contabilidade e Gestao Publica.

Experiéncia Profissional

Minimo de 6(seis) anos em rotinas administrativas relacionadas a compras e contratagdes publicas, preferencialmente na administragéo publica.

Conhecimentos Basicos

Conhecimento de informatica, plataforma Windows e pacote Office para edi¢do de textos, de planilhas, de apresentagdes, ferramentas de correio eletronico; Controle de tramitagao de documentos;
Navegadores de internet; Conhecimento de pratica de arquivo; Possuir bons conhecimentos de redagdo oficial; Possuir bom conhecimento sobre legislagdes referente a area de atuagio;
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Conhecimentos Especificos

Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal; Conhecimento da legislagao que rege a administragdo publica, especialmente nas areas de Direito Administrativo; Or¢gamento
Publico; Sistema Eletronico de Informagdes - SEL; Lei de Licitagdes e Contratos, e Regulamentagdes; Instrugdes Normativas; Lei Geral de Protegdo de Dados - LGPD; Lei de Acesso a
Informacao; Direito Administrativo; Sistemas do Governos: Painel de Pregos, Comprasnet; Compras/ Contratos; Plano de Contratagdes Anual; Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD;

Atribuicdes

Assessorar a coordenacdo da unidade na organizacdo de tarefas e orientacdo de procedimentos da equipe de colaboradores da unidade;

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

Elaborar relatérios sobre processos administrativos quanto a assuntos afetos as atribui¢des do respectivo setor, desde que ndo envolvam informacdes restritas ou sigilosas;
Elaborar e analisar planilhas de custos;

Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

Apoio técnico especializado na abertura, execugdo, ¢ encerramento de processos administrativos;

Auxilio técnico nas tratativas relacionadas a abertura de conta para o Deposito Garantia;

Apoio técnico em contratos administrativos com/ sem registro de pregos;

Suporte técnico em processos administrativos de apuragao/ aplicacdo de penalidade;

Suporte técnico em processos de renovagao, repactuagio, acréscimo, supressao, reajuste e reequilibrio;

Suporte técnico nas solicitagdes de empenho de contratos continuados, registro de termos aditivos, junto a Contabilidade e outros setores relacionados;

Acompanhamento de vigéncia dos contratos continuados e ndo continuados;

Apoio técnico na elabora¢do de documentos e realizagdo de tarefas auxiliares relacionados a contratagdes e aquisi¢does: Mapa de Estimativa de pregos; Pesquisa de Precos; Editais de Licitagdo e

anexos; Contratos; Check-lists; Declaragdes Diversas; Despachos; Notas (Notas Técnicas e Notas explicativas); Justificativas; Notificagdes, Oficios; Cartas; Emails; Planilhas; Modelo de Portarias

(equipe de planejamento da contratagdo/ Fiscais de Contrato); Avisos e Demonstrativos para o Site do IPEA;

Consulta a sitios eletronicos para emissdo de certiddes negativas;

Atendimento de usudrios internos e externos;

Suporte técnico nas contratagdes realizadas mediante pregio eletronico, inexigibilidade e dispensa;

Suporte no cadastramento de pagamentos de nota fiscal/fatura no Sistema Contratos;

Realizar pesquisas em normativos e publicagdes especializadas, bem como o acompanhamento de validade de documentos legais;
Elaborar minuta de documentos de consulta ao fiscal e a empresa quanto a prorrogacao contratual;

Acompanhamento de notas de empenho emitidas e respectivos saldos;

Prestar assessoramento nas tratativas relacionadas a atendimento aos pareceres encaminhados pela Procuradoria Federal, Auditoria e demais areas;
Realizar levantamento de dados a fim de subsidiar a elaboragdo de relatorios mensais;

Elaborar planilhas e base de dados informatizados para os pagamentos realizados mensalmente na unidade;

Realizar consulta ao Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis da AGU e verificar a aplicabilidade a cada contratag@o;

Realizar periodicamente consulta aos modelos de editais, termos de referéncia, contratos, manual de contratagdes sustentaveis e Check-list no site da AGU;

Quadro b.5. - Especificidade/

Cargo: Gestao de Bolsas e Parcerias Técnicas

Coédigo CBO

4110-10

Grau de Instrucao

Nivel superior completo, preferencialmente em Administragdo, Direito ou Gestao Publica.

Experiéncia Profissional

Minimo de 6(seis) anos em rotinas administrativas relacionadas a area de gestdo de bolsas de pesquisa, preferencialmente na administragéo publica.

Conhecimentos Basicos

Conhecimento de informatica, plataforma Windows e pacote Office para edi¢do de textos, de planilhas, de apresentagdes, ferramentas de correio eletronico; Controle de tramitacdo de documentos;

Navegadores de internet; Conhecimento de pratica de arquivo; Possuir bons conhecimentos de redagao oficial; Possuir bons conhecimentos sobre legislagdes referente a area de atuagéo;

Conhecimentos Especificos

Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal; Conhecimento da legislagao que rege a administragdo publica, especialmente nas areas de Direito Administrativo; Or¢gamento

Publico; Conhecimentos em legislagdo de pessoal; Lei de Licitagdes; Lei geral de protecdo de dados; Lei de Acesso a Informagao; Colaborar (Sharepoint); Sistema Eletroénico de Informagdes - SEI;

Legislacdes relacionadas a convénios e outra formas de parceria entr entes publicos e privados.

Atribuicdes

Assessorar a coordenacdo da unidade na organizacdo de tarefas e orientacdo de procedimentos da equipe de colaboradores da unidade;
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Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

Elaborar relatorios sobre processos administrativos quanto a assuntos afetos as atribuigdes do respectivo setor, desde que ndo envolvam informagdes restritas ou sigilosas;
Elaborar minutas de documentos diversos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatorios e tabelas;
Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

Assisténcia técnica na criagdo de processos de implementagdo e concessdo de auxilio financeiro;

Assessoria técnica para a composi¢ao de editais de chamadas publicas;

Apoio na elaboragdo de extratos de matérias para publicagdo no Diario Oficial da Unido;

Efetuar os procedimentos relacionados a extragao e registro dos documentos das chamada apos encerramento das inscri¢des;
Realizar a conferéncia dos documentos (resultados) vindos do Comité de avaliagdo;

Proceder com a convocagdo dos bolsistas selecionados;

Prestar apoio nas alteragdes processuais em geral (revogagdes, retificagdes, prorrogagdes, reaberturas, etc);
Prestar apoio técnico nas publicagdes no SITE do Ipea;

Registrar informagao de bolsistas em sistemas informatizados;

Salvar e registrar documentagdes diversas em unidade de compartilhamento de arquivos, e no SEI;

Realizar consultas de dados do beneficiario no CADIN e SIAFI WEB;

Assisténcia técnica no controle de tramitagdo de documentos internos e externos;

Suporte técnico no atendimento ao piblico (e-mail e telefone);

Suporte técnico na intermediagdo entre o IPEA e o Banco para cadastro e confec¢do do Cartdo BB Pesquisa;
Auxiliar na consulta e impressao de extratos do Cartdao BB Pesquisa para a Coordenagao;

Assisténcia técnica no acompanhamento de saldo e limite do Cartdo BB Pesquisa dos pesquisadores;
Assisténcia Técnica no monitoramento do sistema SISBOLSAS (reunides, e-mail, telefone, etc.);

Executar procedimentos para melhoria de performance de sistemas da area de atuagao;

Apoio na administragao de perfil de acesso as informagdes dos sistemas da area de atuagao;

Executar tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional e a gestdo de bolsas;

IC) Assistente Executivo Especializado Pleno

Quadro c.1. - Especificidade/ Cargo; Executivo

Cédigo CBO

4110-10

Grau de Instrucao

Nivel superior completo, preferencialmente em Administragao, Tecnologia da Informagao e Comunicagao, e Gestao Publica.

Experiéncia Profissional

Minimo de 4(quatro) anos em rotinas administrativas equivalentes as atribui¢des do posto, preferencialmente na administragao publica.

Conhecimentos Basicos

Conhecimento de informatica, plataforma Windows e pacote Office para edi¢do de textos, de planilhas, de apresentacdes, ferramentas de correio eletronico; Controle de tramitagao de documentos;
Navegadores de internet; Conhecimento de pratica de arquivo; Possuir bons conhecimentos de redagdo oficial; Possuir bom conhecimento sobre legislagdes referente a area de atuagio;

Conhecimentos Especificos

Conhecimentos em legislag@o de pessoal, Direito administrativo, Lei de Licitagdes, Lei geral de protecdo de dados, Lei de Acesso a Informagdo; Colaborar (Sharepoint); Sistema Eletronico de
Informagdes - SEI; Sistema de Concessdo de Diarias ¢ Passagens — SCDP.

Atribuicdes

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;
Atender e encaminhar ao setor responsavel as solicitagdes e reclamagdes dos cidadaos e dos representantes de instituicdes publicas e privadas;
Auxiliar na organizagdo e realizacdo de reunides e eventos;

Elaborar relatérios sobre processos administrativos quanto a assuntos afetos as atribui¢des do respectivo setor, desde que ndo envolvam informacdes restritas ou sigilosas;
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Realizar suporte a gestdo nas atividades de recursos humanos, logistica e planejamento, propondo otimizagado dos programas e processos;

Auxiliar na elaboragdo de minutas de documentos referentes a contratagdo de servigo e aquisi¢do de bens e materiais (ETP, Termo de Referéncia, entre outros);

Prestar orientagdo aos visitantes de acordo com os padrdes de atendimento pré-estabelecidos;

Comunicar e solicitar autorizagdes de entrada de visitantes na unidade;

Auxilio técnico nos procedimentos relativos a solicitacdo de viagens, passagens e didrias, nacionais e internacionais, e suas respectivas prestagdes de contas, via sistema de concessao de diarias e
passagens — SCDP;

Acompanhamento dos processos de afastamento do pais dos servidores da diretoria;

Realizar servigo de armazenamento e organizagdo em nuvem da diretoria de atuagdo;

Compartilhamento, sob coordenagdo, de informagdes da diretoria mediante o uso da ferramenta COLABORAR (Sharepoint);

Manter controle atualizado da localizagdo interna dos processos atinentes ao setor, bem como dos vencimentos de prazos estabelecidos;

Elaborar minutas de documentos diversos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatorios e tabelas e informagdes relativas ao desempenho das fun¢des administrativas;
Assistir os responsaveis no planejamento orgamentario/ financeiro, consolidando as demandas e contribuindo na na consolidagdo de demandas e no plano de contratagdes anual;
Prestar assessoria técnica, sob coordenagdo, na gestdo de projetos, pessoas € processos;

Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

Auxiliar na gestdo e fiscaliza¢do de contratos administrativos;

ID) Assistente Técnico Especializado Pleno

Quadro d.1. - Especificidade/ Cargo: Processos Administrativos

Coédigo CBO

4110-10

Grau de Instrucao

Nivel superior completo, preferencialmente em Administragdo, Direito ou Gestao Publica.

Experiéncia Profissional

Minimo de 4(quatro) anos em rotinas administrativas equivalentes as atribui¢des do Posto, preferencialmente na administragao publica.

Conhecimentos Basicos

Conhecimento de informatica, plataforma Windows e pacote Office para edi¢do de textos, de planilhas, de apresentagdes, ferramentas de correio eletronico; Controle de tramitagao de documentos;
Navegadores de internet; Conhecimento de pratica de arquivo; Sistema Eletronico de Informagdes - SEI; Possuir bons conhecimentos de redagio oficial; Possuir bom conhecimento sobre
legislagdes referente a area de atuacdo;

Conhecimentos Especificos

Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal; Conhecimento da legislagao que rege a administragdo publica, especialmente nas areas de Direito Administrativo; Or¢gamento
Publico; Conhecimentos em legislagdo de pessoal, Lei de Licitagdes, Lei geral de prote¢do de dados, Lei de Acesso a Informagao; Colaborar (Sharepoint);

Atribuicdes

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

Elaborar minutas de documentos diversos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatorios e tabelas e informagdes relativas ao desempenho das fun¢des administrativas;
Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

Instruir processos no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI;

Elaborar relatérios sobre processos administrativos quanto a assuntos afetos as atribui¢des do respectivo setor, desde que ndo envolvam informacdes restritas ou sigilosas;
Realizar suporte a gestdo e nas atividades de recursos humanos e logistica, propondo otimizag@o dos programas e processos;

Auxiliar na fiscalizagdo de contratos administrativos;

Compartilhamento, sob coordenagdo, de informagdes da diretoria mediante o uso da ferramenta COLABORAR (Sharepoint);

Organizar planejamento de compromissos, eventos e viagens das unidades, em todas as etapas, sob orienta¢ao;

Realizar controles fisicos e por meio de planilhas das questdes relacionadas ao Patriménio e Almoxarifado.

Prestar auxilio técnico na area de estudos e pesquisas com vistas ao fornecimento de subsidios aos servidores nos assuntos relacionados a area de atuagao;

Recepcionar visitantes de acordo com os padrdes de atendimento pré-estabelecidos;

Comunicar e solicitar autorizagdes de entrada de visitantes na unidade;
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Realizar servigo de armazenamento e organizagdo em nuvem diretoria;
Manter controle atualizado da localizagdo interna dos processos atinentes ao setor, bem como dos vencimentos de prazos estabelecidos;

Prestar auxilio técnico nos processos que tramitem na unidade;

Quadro d.2. - Especificidade/

Cargo: Legislacdo e Sistemas de Pessoal

Cédigo CBO

4110-10

Grau de Instrucao

Nivel superior completo, preferencialmente em Administragdo, Gestdo de Recursos Humanos, Servigo Social, e Direito.

Experiéncia Profissional

Minimo de 4(quatro) anos em rotinas administrativas relacionadas a gestdo de pessoal, preferencialmente na administragéo publica.

Conhecimentos Basicos

Conhecimento de informatica, plataforma Windows e pacote Office para edi¢do de textos, de planilhas, de apresentagdes, ferramentas de correio eletronico; Controle de tramitagao de documentos;
Navegadores de internet; Conhecimento de pratica de arquivo; Possuir bons conhecimentos de redacéo oficial; Possuir bom conhecimento sobre legislagdes referente a area de atuagao;

Conhecimentos Especificos

Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal, tais como: SIAPE, SIAPENET, SIGEPE, SISREF, PROGRAMA DE GESTAO - PdG, SRH, SECI, E-PESSOAL, SINC, E-patri;
etc; Conhecimento da legislagdo que rege a administragdo publica, especialmente nas areas de Direito Administrativo, Gestao de Pessoas (inclusive a Lei n° 8112/1990 e alteragdes), Procedimento
Administrativo Disciplinar, Processo Administrativo, Sistema Eletronico de Informagdes - SEI;

Atribui¢oes

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

Elaborar relatorios sobre processos administrativos quanto a assuntos afetos as atribuig¢des do respectivo setor, desde que ndo envolvam informagdes restritas ou sigilosas;
Realizar suporte a gestdo e nas atividades de recursos humanos, logistica e planejamento, propondo otimizagdo dos programas e processos;

Elaborar minutas de documentos diversos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatérios e tabelas;

Auxiliar na gestdo de projetos e processos;

Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

Prestar assisténcia técnica na revisdo de portarias e normativos, que serdo assinados pelo Diretor e pelo Presidente;

Prestar suporte técnico quanto a revisdo do Boletim Mensal do IPEA;

Prestar suporte técnico no envio de matéria para publicagdo no Diario Oficial;

Prestar assisténcia técnica na elaboragéo de Notas Técnica para atendimento aos processos recebidos;

Prestar suporte na inclusdo, alteragdo, manutengao e exclusio de informagdes dos servidores, estagiarios e terceirizados em sistemas eletronicos;

Prestar assisténcia técnica nos atendimentos das demandas recebidas da Ouvidoria e Corregedoria;

Prestar assisténcia técnica quanto aos registros de indicios realizados pela auditoria da folha (TCU), buscando documentagao, atendimento e esclarecimento do item abordado;
Prestar assisténcia técnica na analise, instrugdo e atendimento de demandas judiciais com elaboragao de oficios e demais documentos correlatos;

Prestar assisténcia técnica no langamento, acompanhamento e inclusdo de processos no modulo de agdes judiciais-AJ no SIAPE; elaboragdo de oficio a Procuradoria Juridica e contato com o
Ministério da Economia para autorizagdo e implementagio em folha;

Prestar auxilio técnico ao Coordenador-Geral de Orgamento para liberagdo junto a SPOA, em casos em que ultrapassar 30 mil reais;
Prestar assisténcia técnica quanto a analise de licenga prémio, quando solicitada, e concessdo;

Prestar assisténcia técnica na elaboragdo de declaragdes funcionais e certiddes de tempo de contribuicéo;

Quadro d.3. - Especificidade/

Cargo: Patrimonio e Almoxarifado

Coédigo CBO

4110-10

Grau de Instrucio

Nivel superior completo, preferencialmente em Administragao ou Gestao Publica.

Experiéncia Profissional

Minimo de 4(quatro) anos em rotinas administrativas relacionadas a gestdo de patrimonio e almoxarifado, preferencialmente na administragao publica.

Conhecimentos Basicos

Conhecimento de informatica, plataforma Windows e pacote Office para edi¢do de textos, de planilhas, de apresentagdes, ferramentas de correio eletronico; Controle de tramitagdo de documentos;
Navegadores de internet; Conhecimento de pratica de arquivo; Possuir bons conhecimentos de redagéo oficial; Possuir bom conhecimento sobre legislagdes referente a area de atuagao;
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Conhecimentos Especificos

Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal; Conhecimento da legislagao que rege a administragdo publica, especialmente nas areas de Direito Administrativo; Orgamento
Publico; Sistema Eletronico de Informagoes - SEI; Norma de Controle de or¢gamento e balango; Nogdes de Gestdo patrimonial; Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial-SIAD; Operacionalizagdo do
Almoxarifado Virtual Nacional-AVN; Sistema Comprasnet; Conhecimento de levantamento de analise de estoque; Normas de gestdo de almoxarifado e patrimonio; Normas e diretrizes de
desfazimento de bens; Conhecimentos gerais sobre Gestdo de pessoas; Gestdo de licitagdes e contratos; Gestdo financeira e orgamentaria; Gestdo de recursos logisticos; Gestao em tecnologia de
informagao; Gestdo da despesa publica; Gestdo de planejamento; Gestdo de projetos; Gestao de processos; Gestdo de contratos;

Atribuicdes

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

Elaborar relatorios sobre processos administrativos quanto a assuntos afetos as atribuig¢des do respectivo setor, desde que ndo envolvam informagdes restritas ou sigilosas;
Elaborar minutas de documentos diversos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatorios e tabelas;

Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

Apoio na elaboragao e levantamento de informagdes para relatorios gerenciais;

Apoio na analise de solicitagdo e pesquisa de pregos para aquisi¢do de materiais por suprimento de fundos (estoque ou justificativa);

Apoio na conferéncia de bens ou materiais recebidos (comparativo com empenho, nota fiscal e condi¢des fisicas) para encaminhamento de atesto e pedido de pagamento;
Apoio no Registro de entrada de bens novos no sistema ASI, etiquetamento e disponibilizagao;

Levantamento in loco das atividades de alteragdo de leiaute;

Apoio na atualizagdo de sistema com informagdes sobre alteragao de localizagdo e responsabilidade de bens;

Levantamento das demandas de aquisi¢do da area de almoxarifado e patrimonio para a elaboragdo do PAC Anual;

Atualizagdo de planilhas de controle sobre servidores e colaboradores/localizagao (forca de trabalho);

Apoio no cadastramento das requisi¢des de materiais ao Almoxarifado;
Apoio na instru¢@o dos processos com elaboragdo de despachos, inclusdo de documentos digitalizados, autenticagdo de documentos, tramitagdo, acompanhamento e arquivamento;

Apoio na pesquisa documental;

Apoio no comparativo de contas do balancete com sistema de almoxarifado de patrimonio para fechamento do més;
Conferéncia de calculos e planilhas;

Prestagdo informagdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servigos;

Apoio no controle do estoque de pereciveis e ndo pereciveis;

Apoio na conferéncia do inventario fisico do patrimonio;

Apoio técnico nas emissdes dos Termos de Responsabilidade Patrimonial conforme atualizagdes;

Apoio no controle do estoque de pereciveis e ndo pereciveis;

Acompanhamento de saldos em estoque em planilhas e em sistemas para sinaliza¢do de processos de aquisi¢do de materiais;
Elaboragdo de planilha de sugestdo de aquisi¢des de materiais de consumo;

Pesquisa e atualizagdo sobre legislagdo relacionada a area de almoxarifado e patrimonio;

Quadro d.4. - Especificidade/

Cargo: Logistica Administrativa

Coédigo CBO

4110-10

Grau de Instrucao

Nivel superior completo, preferencialmente em Administragdo, Contabilidade e Gestao Publica.

Experiéncia Profissional

Minimo de 4(quatro) anos em rotinas administrativas relacionadas a compras e contratagdes publicas, preferencialmente na administragdo publica.

Conhecimentos Basicos

Conhecimento de informatica, plataforma Windows e pacote Office para edigdo de textos, de planilhas, de apresentagdes, ferramentas de correio eletronico; Controle de tramitagdo de documentos;
Navegadores de internet; Conhecimento de pratica de arquivo; Possuir bons conhecimentos de redagéo oficial; Possuir bom conhecimento sobre legislagdes referente a area de atuagao;
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Conhecimentos Especificos

Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal; Conhecimento da legislagao que rege a administragdo publica, especialmente nas areas de Direito Administrativo; Or¢gamento
Publico; Sistema Eletronico de Informagdes - SEL; Lei de Licitagdes e Contratos, e Regulamentagdes; Instrugdes Normativas; Lei Geral de Protegdo de Dados - LGPD; Lei de Acesso a
Informacao; Direito Administrativo; Sistemas do Governos: Painel de Pregos, Comprasnet; Compras/ Contratos; Plano de Contratagdes Anual; Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD;

Atribuicdes

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

Elaborar relatérios sobre processos administrativos quanto a assuntos afetos as atribui¢des do respectivo setor, desde que ndo envolvam informagdes restritas ou sigilosas;

Elaborar e analisar planilhas de custos;

Elaborar minutas de documentos diversos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatorios e tabelas;

Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

Apoio técnico na elabora¢do de documentos e realizagdo de tarefas auxiliares relacionados a contratagdes e aquisi¢does: Mapa de Estimativa de pregos; Pesquisa de Precos; Editais de Licitagdo e
anexos; Contratos; Check-lists; Declaragdes Diversas; Despachos; Notas (Notas Técnicas e Notas explicativas); Justificativas; Notificagdes, Oficios; Cartas; Emails; Planilhas; Modelo de Portarias
(equipe de planejamento da contratagdo/ Fiscais de Contrato); Avisos e Demonstrativos para o Site do IPEA;

Consulta a sitios eletronicos para emissdo de certiddes negativas;

Atendimento de usudarios internos e externos;

Suporte técnico nas contratagdes realizadas mediante pregio eletronico, inexigibilidade e dispensa;

Suporte no cadastramento de pagamentos de nota fiscal/fatura no Sistema Contratos;

Realizar pesquisas em normativos e publicagdes especializadas, bem como o acompanhamento de validade de documentos legais;

Elaborar minuta de documentos de consulta ao fiscal e a empresa quanto a prorrogacao contratual;

Acompanhamento de notas de empenho emitidas e respectivos saldos;

Prestar assessoramento nas tratativas relacionadas a atendimento aos pareceres encaminhados pela Procuradoria Federal, Auditoria e demais areas;

Realizar levantamento de dados a fim de subsidiar a elaboragdo de relatorios mensais;

Elaborar planilhas e base de dados informatizados dos pagamentos realizados mensalmente na unidade;

Realizar consulta ao Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis da AGU e verificar a aplicabilidade a contratagio;

Realizar periodicamente consulta aos modelos de editais, termos de referéncia, contratos, manual de contratagdes sustentaveis e Check-list no site da AGU;
Suporte Técnico na elaboragao de despachos de pagamento, incluindo a pesquisa de certiddes fiscais, auxiliando na logistica administrativa, financeira e or¢amentaria, realizados no sistema SEI;

Conferéncia dos pagamentos realizados e baixa dos valores em planilhas de controle;

Quadro d.5. - Especificidade/

Cargo: Gestiio de Bolsas e Parcerias Técnicas

Cédigo CBO

4110-10

Grau de Instrucao

Nivel superior completo, preferencialmente em Administragao, Direito, e Gestao Publica.

Experiéncia Profissional

Minimo de 4(quatro) anos em rotinas administrativas relacionadas a area de gestdo de bolsas, auxilios financeiros e prestagdo de contas, preferencialmente na administragao publica.

Conhecimentos Basicos

Conhecimento de informatica, plataforma Windows e pacote Office para edi¢do de textos, de planilhas, de apresentagdes, ferramentas de correio eletronico; Controle de tramitacdo de documentos;
Navegadores de internet; Conhecimento de pratica de arquivo; Possuir bons conhecimentos de redagéo oficial; Possuir bom conhecimento sobre legislagdes referente a area de atuagao;

Conhecimentos Especificos

Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal; Conhecimento da legislagao que rege a administragdo publica, especialmente nas areas de Direito Administrativo; Orgamento
Publico; Conhecimentos em legislagdo de pessoal; Lei de Licitagdes; Lei geral de protegdo de dados; Lei de Acesso a Informagao; Colaborar (Sharepoint); Sistema Eletronico de Informagdes - SEI;
Legislacdes relacionadas a convénios e outra formas de parceria entr entes publicos e privados.

Atribuicdes

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;
Elaborar relatérios sobre processos administrativos quanto a assuntos afetos as atribui¢des do respectivo setor, desde que ndo envolvam informacdes restritas ou sigilosas;
Elaborar e analisar planilhas de custos;

Elaborar minutas de documentos diversos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatorios e tabelas;
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Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

Assisténcia técnica na criagdo de processos de implementagdo e concessdo de auxilio financeiro;
Assessoria técnica para a composi¢ao dos editais das Chamadas Publicas;

Apoio na elaboragao de extratos de matérias para publicagdo no Diario Oficial da Unido;

Efetuar os procedimentos relacionados a extragao e registro dos documentos das chamada apods encerramento das inscri¢des;
Realizar a conferéncia dos documentos (resultados) vindos do Comité de avaliagdo;

Proceder com a convocagdo dos bolsistas selecionados;

Prestar apoio nas alteragdes processuais em geral (revogagdes, retificagdes, prorrogagdes, reaberturas, etc);
Prestar apoio técnico nas publicagdes no SITE do Ipea;

Registrar informagao de bolsistas em sistemas informatizados;

Salvar e registrar documentagdes diversas em unidade de compartilhamento de arquivos, e no SEI;
Assisténcia técnica no controle de tramitagdo de documentos internos e externos

Suporte técnico no atendimento ao piblico (e-mail e telefone);

Receber e organizar documentos, para a analise das prestagdes de contas;

Assessoria técnica para a concessao, gerenciamento e acompanhamento de auxilios financeiros a Pesquisador;
Solicitagdo de registros de finalizagdo das contas dos pesquisadores;

Instrucdo e tramitagdo dos processos de prestagdo de contas;

Digitalizagdo de processos fisicos, para migragao ao Sistema SEI;

Tratativas com publico/ pesquisadores nos casos de divergéncias nao resolvidas com os pesquisadores;
Assessoria para a composi¢ao de processos de formalizagdo de parcerias;

Registro de parcerias técnica no COLABORAR;

Alteragdes nos processos de parcerias técnicas (Aditivos e Apostilamentos, etc);
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Ipea

Instituto de Pesquisa
Econdmica Aplicada

SEPS 702/902 CONJUNTO C, TORRE B ASA SUL - CEP 70390-025 - Brasilia-DF

ANEXO I1 AO TERMO DE REFERENCIA

INSTRUMENTO DE MEDICAO DO RESULTADO

Este documento apresenta os critérios de avaliacdo da qualidade dos servicos, identificando indicadores, metas,

mecanismos de calculo, forma de acompanhamento e adequagdes de pagamento por eventual ndo atendimento das metas
estabelecidas.

Durante a vigéncia do contrato, a contratante adotara o IMR em conformidade com a IN SEGES n° 5/2017.

O IMR contemplara os indicadores ¢ as respectivas metas a cumprir, que serdo acompanhados pela fiscalizagdo do

contrato, conforme segue.

a) No primeiro faturamento, ndo sera descontada glosa no pagamento em decorréncia do baixo IMR. Entretanto,
esses indices podem ser utilizados para eventuais diligéncias de possiveis sangdes administrativas.

ITEM DESCRICAO
FINALIDADE Garantir a qualidade dos servigos.

META A CUMPRIR Execugdo dos servigos de forma plena, com qualidade, assiduidade e pontualidade.
FORMA DE Fiscalizagdo e verificagdo do cumprimento dos indicativos, utilizando como métrica
MEDICAO os indicativos de cumprimento de tarefas direcionadas aos trabalhadores.

Pontuagio apurada por trabalhador, mediante a aplicagdo das regras dos indicativos
e respectivos pontos, devendo ser calculado o somatério global de todos os
indicativos.

CALCULO *Posteriormente, a apurar o desempenho qualitativo global do contrato, de forma a
apurar o desempenho qualitativo global do contrato e fazer o enquadramento global
na Faixa de Tolerancia e Ajuste de Remuneragao.

(vide quadros 1 a 12 e tabelas 1 e 2 deste IMR)
ACOMPANHAMENTO | Relatdrio circunstanciado emitido pela equipe de fiscalizagao.
PERIODICIDADE Mensal
Faixas de Tolerancia e de Ajuste de ~ .
- Remuneracao devida
Remuneracao

Faixa De 0 a 25 pont 100%

de Tolerancia ¢ a 2> pontos 0

Faixa de Ajuste | De 26 a 35 pontos 99%

Pagamento Faixa de Ajuste 11 De 36 a 45 pontos 98%
Faixa de Ajuste 111 De 46 a 55 pontos 96%
Faixa de Ajuste IV De 56 a 65 pontos 94%
Faixa de Ajuste V De 66 a 75 pontos 91%
Faixa de Ajuste VI De 76 a 85 pontos 88%

Faixa de Ajuste De 86 a 95 pontos 85%
VII
Item Descricao Pontos
Inglcatlv? s eﬁpo?tos Deixar de manter nas
e equivaléncia N
| dependéncias da Contratante o 5
trabalhador previsto no contrato,
por dia
2 ~ 5
Trabalhador ndo se
apresentar para




realizar as atividades diarias,
contabilizando falta, por dia.

Profissional nao cumprir
3 as atividades demandadas, por 10
servico e por dia.

Recusa pelo trabalhador
em executar servi¢co determinado
pelo servidor técnico, por servigo
e por dia

Deixar de registrar e controlar,
diariamente, a assiduidade e a
pontualidade de seu pessoal,
por funcionario e por dia

Trabalhador nao cumprir
ao horario pré-determinado

Suspender ou interromper, salvo
motivo de for¢a maior ou caso
fortuito, os servigos contratuais
por dia e por posto de trabalho

10

Deixar de indicar e
manter durante a execucdo
do contrato 0s
prepostos previstos no
edital/contrato (a cada
descumprimento,

apos notificagdo e
estabelecimento de prazo)

Permitir  situagdo que crie
a possibilidade de causar dano ou
risco ao oOrgdo/entidade, por
ocorréncia

10

Nao indicar / disponibilizar
em tempo habil profissional com
10 0 perfil e requisitos 5
minimos (apos prazo
estabelecido no TR)

Retirar  funcionarios  durante
0 expediente, sem a
11 anuéncia prévia do 3
CONTRATANTE,

por empregado e por dia

Deixar de cumprir quaisquer dos
itens do Edital e seus Anexos néo
12 previstos nesta tabela, apds 10
reincidir quando previamente
comunicada

Rescisao

A ocorréncia da Faixa de Ajuste de Remunerag@o VII por 3 (trés) periodos mensais
de execucdo contratual seguidos ou por 4 (quatro intercalados num periodo de 12
(doze) meses, podera ensejar rescisdo contratual.

Referéncia do percentual
de remuneracio devida

O percentual de remunerag@o devida representa o ajuste sobre a maior expectativa de
pagamento para os quantitativos contratados no periodo avaliado, em razdo da efetiva
qualidade da prestagdo dos servicos, apurada mediante a aplicagdo do indicador de
qualidade as ocorréncias.

4. O relatorio circunstanciado devera registrar as imperfeigdes ocorridas no periodo analisado, relacionando-as por
indicativo, e informando, no minimo, a sua descri¢ao, data de ocorréncia e as observagdes relevantes.




5. Sugere-se a utilizagdo dos quadros 1 a 12 e da TABELA 1 deste anexo, para cada setor/local atendida pelos servigos

contratados, na elaboracéo do relatorio circunstanciado:

Identifica¢do do setor/local:

Més/Ano de Referéncia: MM/AAAA

Registro(s) de Ocorréncia(s)

N° sequencial Data da ocorréncia Observagdes Pontuacdo
1 DD/MM/AAAA 5
2 DD/MM/AAAA 5
TOTAL XXX

Identificag¢do do setor/local:

Més/Ano de Referéncia: MM/AAAA

Registro(s) de Ocorréncia(s)

Identificagdo do empregado e

N° sequencial Data da ocorréncia ~ Pontuacdo
observagdes
1 DD/MM/AAAA 5
2 DD/MM/AAAA 5
TOTAL XXX

Identifica¢do do setor/local:

Més/Ano de Referéncia: MM/AAAA

Registro(s) de Ocorréncia(s)

Observagdes e identificagdo do

N° sequencial Data da ocorréncia Pontuacdo
empregado
1 DD/MM/AAAA 10
2 DD/MM/AAAA 10
TOTAL XXX

Identificagdo do setor/local:

Més/Ano de Referéncia: MM/AAAA

Registro(s) de Ocorréncia(s)

Observagoes e identificagdo do

N° sequencial Data da ocorréncia Pontuagio
empregado
1 DD/MM/AAAA 8
2 DD/MM/AAAA 8
TOTAL XXX




Identificagdo do setor/local:

Més/Ano de Referéncia: MM/AAAA

Registro(s) de Ocorréncia(s)

Nome do empregado a substituir,
N° sequencial Data da ocorréncia data da solicitagdo formal de Pontuacdo
substitui¢do e outras observagdes
1 DD/MM/AAAA 3
2 DD/MM/AAAA 3
TOTAL XXX

Identificagdo do setor/local:

Més/Ano de Referéncia: MM/AAAA

Registro(s) de Ocorréncia(s)

N° sequencial Data da ocorréncia Observagdes Pontuagdo
1 DD/MM/AAAA 3
2 DD/MM/AAAA 3
TOTAL XXX

Identificagdo do setor/local:

Més/Ano de Referéncia: MM/AAAA

Registro(s) de Ocorréncia(s)

N° sequencial Data da ocorréncia Observagdes Pontuagdo
1 DD/MM/AAAA 10
2 DD/MM/AAAA 10
TOTAL XXX

Identificagdo do setor/local:

Més/Ano de Referéncia: MM/AAAA

Registro(s) de Ocorréncia(s)

N° sequencial Data da ocorréncia Observagdes Pontuagdo
1 DD/MM/AAAA 3
2 DD/MM/AAAA 3
TOTAL XXX




Identificagdo do setor/local:

Més/Ano de Referéncia: MM/AAAA

Registro(s) de Ocorréncia(s)

N° sequencial Data da ocorréncia Observagoes Pontuacdo
1 DD/MM/AAAA 10
2 DD/MM/AAAA 10
TOTAL XXX

Identifica¢do do setor/local:

Més/Ano de Referéncia: MM/AAAA

Registro(s) de Ocorréncia(s)

N° sequencial Data da ocorréncia Observagdes Pontuacdo
1 DD/MM/AAAA 5
2 DD/MM/AAAA 5
TOTAL XXX

Identificag¢do do setor/local:

Més/Ano de Referéncia: MM/AAAA

Registro(s) de Ocorréncia(s)

N° sequencial Data da ocorréncia Observagdes Pontuacdo
1 DD/MM/AAAA 3
2 DD/MM/AAAA 3
TOTAL XXX

Identificag¢do do setor/local:

Més/Ano de Referéncia: MM/AAAA

Registro(s) de Ocorréncia(s)

N° sequencial Data da ocorréncia Observagdes Pontuacdo
1 DD/MM/AAAA 10
2 DD/MM/AAAA 10
TOTAL XXX

Contrato n°:
| |




Identificacdo do setor/local:

Més/Ano de Referéncia: MM/AAAA

Razdo Social da Contratada:

CNPI:

Indicativo Pontuagao Total
1 [ ] (extenso)
2 [ ] (extenso)
3 [ ] (extenso)
4 [ ] (extenso)
5 [ ] (extenso)
6 [ ] (extenso)
7 [ ] (extenso)
8 [ ] (extenso)
9 [ ] (extenso)
10 [ ] (extenso)
11 [ ] (extenso)
12 [ ] (extenso)
SOMATORIO [ ] (extenso)
6. Apbs avaliados um a um dos indicativos para cada setor/local inserida na contratagdo, serd consolidada a pontuagao

para chegar ao resultado do desempenho qualitativo global do contrato, do qual decorrera o enquadramento em uma das faixas de
tolerancia e ajuste de remuneragao.

7. Sugere-se a utilizagdo da TABELA 2, a seguir:
Maior expect,atlva de [?agamento R$ Mes/AAno .de MM/AAAA
no periodo avaliado Referéncia:
Quantidade d Somatorio [indicar a soma dos valores do
S t“a“ ! /la el L [indicar] Pontuagio “SOMATORIO”, apurados nas
etor(es)/local(is): do Orgio: Tabelas 1 de cada setor/local]
i Faixas de Tolerincia e Ajuste de
Faixa de Remuneraciio B .
Enquadramento Remuneracio devida
(assinalar com X) Nom'e da Intervalo~de
Faixa pontuacio
) Tlf)zll:r(gn((iji:a De 0 a 25 pontos 100%
Faixa de
() Ajuste I De 26 a 35 pontos 99%
() i?g?edﬁ De 36 a 45 pontos 98%
Faixa de
() Ajuste IT1 De 46 a 55 pontos 96%
) gﬂ:tae ‘Ilf, De 56 a 65 pontos 94%
Faixa de
() Ajuste V De 66 a 75 pontos 91%
Faixa de
) Ajuste VI De 76 a 85 pontos 88%
) ;J?:;: gfh De 86 2 95 pontos 85%
Valor a
Percentual para ajuste da remuneragio: [1% ser faturado [preencher o valor em Reais]
(RS):
Conclusdo: a Contratada devera emitir a fatura relativa aos servigos de apoio técnico/ administrativo, referentes ao
més de MM de AAAA, no valor bruto de R$ ,__ (extenso) e as dedugdes legais devidas, sempre que houver.
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ANEXO III AO TERMO DE REFERENCIA

DECLARACAO DE ESCRITORIO

REF: PREGAO ELETRONICO N° XX/202._ .

PROCESSO N°
A empresa , inscrita no CNPJ (MF) sob o
n° , estabelecida em (enderego
completo) por intermédio de seu representante legal/ preposto, 0 Sr. (a)
, portador da Carteira de Identidade n° (n° e orgdo
expedidor) e do CPF n° . DECLARA que instalara escritério na cidade de Brasilia/DF ou regido

metropolitana, em cumprimento ao disposto no item 10.6, letra "a", do anexo VII da IN SEGES/MP n° 05/2017, por
acasido da futura contratag@o, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do
contrato.

ou
A empresa , inscrita no CNPJ (MF) sob o
n° , estabelecida em (enderego
completo) por intermédio de seu representante legal/ preposto, o Sr. (a)
, portador da Carteira de Identidade n° (n° e orgao
expedidor) e do CPF n° . DECLARA que possui escritorio na cidade de Brasilia/DF ou regido

metropolitana, em cumprimento ao disposto no item 10.6, letra "a", do anexo VII da IN SEGES/MP n°® 05/2017, por
acasido da futura contratag@o, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do
contrato.

Local,  de de

Assinatura do representante legal da empresa ou Pessoa Fisica licitante
Nome/RG/CPF
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ANEXO IV TERMO DE REFERENCIA
MODELO DE DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA PRIVADA E A

ADMINISTRACAO PUBLICA
Declaro que a empresa , inscrita no
CNPJ (MF) no , inscri¢do estadual no , estabelecida em
, possui os seguintes contratos firmados com a iniciativa privada e a Administracdo
Publica:
|Nome do Orgﬁo/EmpresaHVigéncia do ContratoHValor total do Contrato*‘
| | I |
| | I |
| | I |
| | I |
|Valor total dos Contratos “R$ |
Local e data
Assinatura e carimbo do emissor
Observacio:

Nota 1: Além dos nomes dos orgdos/empresas, o licitante devera informar também o enderego completo dos drgdos/empresas, com

0s quais tem contratos vigentes.
Nota 2: *Considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado.

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

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

Valor do Patriménio Liquido x 12 >1
Valor total dos contratos *

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

b) Caso a diferenga entre a receita bruta discriminada na Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE) e a declaragdo
apresentada seja maior que 10% (dez por cento) positivo ou negativo em relag@o a receita bruta, o licitante devera apresentar

justificativas.

Foérmula de calculo:

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




u
I ea Instituto de Pesquisa
Econdomica Aplicada
SEPS 702/902 CONJUNTO C, TORRE B ASA SUL - CEP 70390-025 - Brasilia-DF

ANEXO V AO TERMO DE REFERENCIA

TERMO DE NOMEACAO DE PREPOSTO

Contrato n°:

Objeto:
Por meio deste instrumento, a , CNPJ n°
, homeia e constitui seu(sua) preposto(a) o(a) Sr.(a) ,
carteira de identidade n° , expedida pela , inscrito(a) no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF) sob o n° , com endereco , para exercer a

representagdo legal junto ao INSTITUTO DE PESQUISA ECONOMICA APLICADA-IPEA, fundagio piblica
federal, representado por sua Diretoria de Desenvolvimento Institucional, situado a SEPS 702/902 Conjunto C, Torre B
Asa Sul, CEP 70390-025, na Cidade de Brasilia— DF, inscrito no CNPJ sob o n°® 33.892.175/0001-00, com poderes para
(informar poderes do preposto)

Exemplos de poderes que poderdo ser atribuidos ao preposto: Receber oficios, representar a contratada em
reunides e assinar respectivas atas - obrigando a contratada nos termos dela constantes, receber solicitagdes
e orientagbes para o cumprimento do contrato, notificagdes de descumprimento, de aplicagdo de
penalidades, de rescisdo, de convocacdo ou tomada de providéncias para ajustes e aditivos contratuais, e
todas as demais que imponham ou ndo abertura de processo administrativo ou prazo para a contratada
responder ou tomar providéncias, e para representd-la em todos os demais atos que se relacionem a finalidade
especifica desta nomeacao, que ¢ a condugdo do contrato acima identificado.

Brasilia-DF,  de ------------ de 202 .
...(nome da empresa)...
...(nome do representante legal)...

(qualidade do representante legal — sdcio-gerente, diretor, procurador...)
(confirmar poderes no estatuto social ou procuragio)...

...(nome do preposto)...



	TR_113601-000064-2025
	1 - Requisitos dos Postos
	2 - Modelo de Instrumento de Medicao do Resultado
	3 - Modelo Declaracao de Escritorio
	4 - Modelo Declaracao Compromissos Assumidos
	5 - Modelo Termo de Nomeacao de Preposto



