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TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. Contratagdo de pessoa juridica especializada na prestagcao continua de servigos de
apoio operacional, administrativo e atividades auxiliares, com dedicag¢dao exclusiva de mao de
obra, sem fornecimento de insumos, equipamentos ou materiais, a serem executados nas
dependéncias da Controladoria Geral do Estado - CGE, conforme condicées, quantidades, exigéncias
e especificacdes estabelecidas neste Termo de Referéncia e em seus anexos.

2. DA JUSTIFICATIVA E DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A presente contratagdo justifica-se pela insuficiéncia de recursos humanos
proprios no quadro efetivo da CGE para execugdao das atividades auxiliares, operacionais e
administrativas necessarias ao regular funcionamento do 6rgdo, bem como pela inexisténcia de
previsao de concurso publico para suprimento dessas fungdes.

2.2. Os servigos objeto desta contratagdo possuem natureza instrumental, acessoéria e
complementar, ndo se confundindo com as atribuicbes legais dos cargos efetivos da Secretaria, sendo
indispensaveis ao suporte das atividades finalisticas e administrativas.

2.3. A execugao contratual ndo implicara, em hipétese alguma, vinculo empregaticio
entre os empregados da CONTRATADA e a Administragao Publica, sendo vedadas quaisquer praticas
que caracterizem pessoalidade ou subordinagao direta, nos termos da legislagao vigente.

3. DA NATUREZA, CLASSIFICACAO E FORMA DE CONTRATAGCAO

3.1. O objeto classifica-se como servigo comum, uma vez que seus padrdes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos por meio de especificagbes usuais de
mercado, nos termos do art. 6°, inciso XlII, da Lei n°® 14.133/2021.

3.2. Trata-se de servigo continuado, com fornecimento de mao de obra em dedicagao
exclusiva, cuja necessidade se estende por mais de um exercicio financeiro.

3.3. A contratacdo serd realizada mediante Pregao Eletrénico, com critério de
julgamento menor prego global, adotando-se o regime de empreitada por pre¢o global, nos termos
da legislacéo vigente.

4. DOS POSTOS DE TRABALHO E DA JORNADA

4.1. Os servigos serao prestados nas dependéncias da Controladoria Geral do Estado -
CGE, mediante os seguintes postos de trabalho, todos com jornada semanal de 40 (quarenta) horas,
observada a legislagao trabalhista aplicavel:

[tem Cargo Jornada

Agente de apoio operacional I 2 40H
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Auxiliar de servigos gerais I - 3 40H
Aucxiliar de servigos gerais II - 2 40H
Carregador 1 1 40H
Copeiras 2 40H

Garcom 1 40H

Supervisor administrativo 8 40H
Auxiliar de Supervisao 3 40H

5. DAS ATRIBUICOES

5.1. Supervisor Administrativo: executar atividades administrativas de maior
complexidade, incluindo elaboragdo de documentos técnicos, apoio ao processo decisério, organizagao
de informagdes estratégicas e suporte qualificado as areas demandantes.

5.2. Auxiliar de Supervisao: executar atividades administrativas de baixa e média
complexidade, tais como redacdo de documentos, organizagcao de arquivos, manipulacao de planilhas,
apoio administrativo e tarefas correlatas.

5.3. Agente de Apoio Operacional |: prestar apoio as atividades operacionais e
logisticas internas, auxiliando no funcionamento das rotinas administrativas do érgao.

5.4. Auxiliar de Servigos Gerais |: executar servicos de limpeza, conservagao e
higienizagdo das dependéncias internas da Secretaria.

5.5. Auxiliar de Servigos Gerais Il: executar servicos de limpeza, conservacido e
organizagao das areas internas e externas, conforme orientacdo da Administracéo.

5.6. Carregador l: realizar atividades de carregamento, descarregamento, movimentagao
e organizagao de materiais, equipamentos e mobiliarios.

5.7. Copeira: executar servicos de copa, incluindo preparo e fornecimento de alimentos e
bebidas aos servidores, colaboradores e visitantes.

5.8. Gargcom: prestar apoio em eventos institucionais, reunides e recepgdes, zelando pela
organizacgao, atendimento e cordialidade.

6. DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO

6.1. O quantitativo total estimado para a execugdo do objeto é de 22 (trinta e um)
pessoas, considerando as necessidades estratégicas da CGE e as limitagbes orcamentarias.

6.2. A distribuicdo dos postos por cargo e por exercicio financeiro observara o
planejamento institucional, podendo ser ajustada conforme necessidade administrativa, sem alteragcao
do quantitativo total contratado.
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7. DAS VIAGENS A SERVICO

7.1. Em caréter excepcional, a bem do servico publico, os colaboradores poderao ter que se
deslocar das localidades em que estao lotados na CGE para outras cidades a servigo do 6rgao.

7.2. A realizacdo de viagem pelo colaborador dependerd de justificativa prévia do chefe do
setor no qual o colaborador esta alocado, contendo a programagdo de viagem respeitada a jornada de
trabalho do colaborador e de prévia autorizagdo da Secretéria que avaliard a pertinéncia e conveniéncia do
pedido. Os custos de viagem de colaborador estdo limitados a 0,8% do valor global do contrato.

7.3. A Contratada devera arcar com os custos passagens ¢ diarias de seus profissionais com
ressarcimento posterior por esta Secretaria. Na operacionaliza¢do deverdo ser considerados os critérios
abaixo:

7.3.1. A solicitacdo de viagem deverd seguir prazo minimo de antecedéncia nos mesmos
moldes do praticado na secretaria para servidores.

7.3.2. Devera ser apresentado pela CONTRADADA pesquisa de prego de passagens aéreas
ou rodovidrias para o trecho avaliado, contendo pelo menos 3 cotagdes em companhias areas ou
rodovidrias, obedecido sempre o critério do menor prego para a compra, como também o previsto no
Decreto n°433, de 20 de setembro de 2023.

7.3.3. Os valores das didrias seguem o estabelecido no Decreto n° 239, de 17 de janeiro de
2023, que tem por objetivo fornecer as didrias aos servidores publicos estaduais.

7.3.4. A Contratada procedera a compra de passagens e providenciard para que seja
depositado na conta-corrente do empregado o valor correspondente de diarias somente apds recepcionar a
requisicao devidamente assinada e aprovada.
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7.3.5. Ap6s o retorno do colaborador, o preposto da Contratada receberd do mesmo a
prestagdo de contas contendo o seguinte: a) canhoto do bilhete aéreo (ou documento equivalente),
expedido em nome do profissional alocado para a execucdo dos servicos, juntamente com os canhotos dos
cartdes de embarque ou ticket de passagem terrestre ou similar; b) relatorio de viagem onde constem o
nome completo do profissional, data de saida e de retorno, descri¢do do trabalho realizado.

7.3.6. A Contratada encaminhara a CGE Nota Fiscal/Fatura de solicitagao de ressarcimento
das despesas realizadas no més anterior, anexando o seguinte:

a) copia da requisi¢ao com a exposi¢do de motivos € a competente autorizagao; e
b) relatorio de viagem com seus anexos;

7.3.7. Entregue a CGE a Nota Fiscal/Fatura, o fiscal do contrato a conferira e, se conforme,
atestara, encaminhando para pagamento, que serd realizado nos mesmos termos e condi¢des do
pagamento da Nota Fiscal/Fatura relativa ao pagamento dos servicos de terceirizagao.

7.4. O fluxograma do procedimento e a descricdo detalhada da operacionalizagao constarao
em Procedimento Operacional Padrdo a ser estabelecido pela CGE.

8. DOS REQUISITOS DE HABILITAGAO

8.1. Qualificagao Técnica

a) Comprovacgao de aptidao para o fornecimento de bens em caracteristicas, quantidades
e prazos compativeis com o objeto desta licitagdo, e com o item pertinente, por meio da apresentagao
de atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado..

9 GARANTIA DA CONTRATAGAO

9.1. Sera exigida a garantia da contratagdo de que tratam os Arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de
2021, no percentual e condigdes descritas nas clausulas do contrato.

9.2. Em caso opc¢éo pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria tera prazo de um més, contado da
data de homologacéo da licitacdo, para sua apresentacéo, que deve ocorrer antes da assinatura do
contrato.
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9.3. A garantia, nas modalidades caugéao e fianga bancéria, devera ser prestada em até 10 dias uteis
apoés a assinatura do contrato.

9.4. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas em relagao a garantia da
contratacio.

10. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

10.1. Disponibilizar profissionais qualificados, em numero suficiente para a execugao dos
servigos.

10.2. Cumprir integralmente a legislacdo trabalhista, previdenciaria, fiscal e as
Convengdes Coletivas de Trabalho aplicaveis.

10.3. Manter preposto formalmente designado para interlocugdo com a Administragao.
10.4. Atender as diretrizes de sustentabilidade ambiental adotadas pela CGE.

11. DA VIGENCIA CONTRATUAL

11.1. O contrato tera vigéncia inicial de até 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado
sucessivamente, nos termos dos arts. 106 e 107 da Lei n® 14.133/2021, até o limite maximo legal de 10
(dez) anos.

12. DA FISCALIZAGAO E GESTAO DO CONTRATO

12.1. A execucgéao contratual sera acompanhada e fiscalizada por servidores formalmente
designados pela CGE, nos termos da legislac&o vigente.

13. DOS BENEFICIOS ESPERADOS

13.1. Assegurar a continuidade e a qualidade dos servigos auxiliares essenciais,
promovendo eficiéncia administrativa, economicidade e suporte adequado as atividades finalisticas da
CGE.

14. DO ALINHAMENTO AO PLANEJAMENTO

14.1. A contratagao encontra-se alinhada ao Plano Anual de Contratagées da CGE e ao planejamento
estratégico institucional, em conformidade com a Lei n°® 14.133/2021.

Aracaju, 5 de fevereiro de 2026
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Protocolo de Assinatura(s)

O documento acima foi proposto para assinatura digital. Para verificar as assinaturas acesse 0
endereco http://edocsergipe.se.gov.br/consultacodigo e utilize o codigo abaixo para verificar se este
documento é valido.

Caddigo de verificacdo: BEM9-WV10-MFXY-OYGM

O(s) nome(s) indicado(s) para assinatura, bem como seu(s) status em 05/02/2026 &(séo) :
Legenda: ® Aprovada @ Indeterminada @ Pendente

® Elida Carla da Silva ***91221*** DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - CGE Controladoria-Geral do
Estado 05/02/2026 09:14:57 (Docflow)



