TERMO DE REFERENCIA

FUNDACAO CASA DE RUI BARBOSA
(Processo Administrativo n° 01550.000406/2023-23)

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

I1.1.

Contratagdo de servigos de apoio administrativo, tais como, servigos de recepcionistas bilingues,
recepcionistas, técnicos em secretariado, secretarios(as), copeiras e mensageiro a serem executados com
regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme condigdes e exigéncias
estabelecidas neste instrumento.

ITE ESPECIFICACAO | CATSER | UNIDADE DE QTD. VALOR VALOR
M MEDIDA UNITARIO TOTAL
Recepcionista 5380 Posto 2
Bilingue/Pleno
Recepcionista 5380 Posto 3
Técnico em 5380 Posto 7
1 Secretariado SIGILOSO
Secretaria 5380 Posto 7
Copeira 5380 Posto )
Mensageiro 5380 Posto 1

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

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

O prazo de vigéncia da contratacdo ¢ de 30 (trinta) meses contados da assinatura do contrato, podendo ser
prorrogado por interesse das partes até o limite de 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°
14.133, de 2021.

O servigo ¢ enquadrado como continuado tendo em vista que € necessario para as atividades cotidianas da
FCRB.

O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da contratag@o.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1.

2.2.

2.
3.

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

O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual 2024, conforme consta das informagdes
bésicas desse termo de referéncia.

I - ID PCA no PNCP: 42519488000108-0-000001/2023;
Data de publicagéo no PNCP: 21/09/2023;
Id do item no PCA: 90;
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4. Classe/Grupo: 911 — SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO;

V) Identificador da Futura Contratagdo: 344001-90117/2023

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

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

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sustentabilidade

4.1. Devem ser atendidos os requisitos que se baseiam no Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis.

Subcontratacao
4.2. Nao ¢ admitida a subcontratagdo do objeto contratual.
Garantia da Execuc¢io

4.3. Seré exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021, no
percentual e condigdes descritas nas clausulas do contrato.

4.4. Em caso opcdo pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria terd prazo de um més, contado da data de
homologacdo da licitagdo, para sua apresentagdo, que deve ocorrer antes da assinatura do contrato.

4.5. A garantia, nas modalidades caucdo e fianga bancaria, devera ser prestada em até 10 dias Uteis apos a
assinatura do contrato.

4.6. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a garantia da contratacao.
Vistoria

4.7. Nao ha necessidade de realizacdo de avaliacdo prévia do local de execucdo dos servicos.
5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicoes de execuc¢ao
5.1. A execugdo do objeto seguira a seguinte dindmica:
5.1.1.Inicio da execu¢do do objeto: 10 (dez) dias da assinatura do contrato;

5.1.2.Pretende-se contratar 2 (duas) recepcionistas bilingues, 3 (trés) recepcionistas, 7 (sete) técnicos em
secretariado, 7 (sete) secretdrias, 2 (duas) copeiras e 1 (um) mensageiro.

5.2. Os profissionais contratados deverdo possuir os seguintes perfis:

5.2.1.Recepcionista bilingue: devera apresentar, no minimo: ensino médio completo; experiéncia minima
de 01 ano na fungdo; formacao do idioma inglés ou espanhol com certificado de conclusdo de curso
reconhecido pelo MEC, certificagdo de universidade estrangeira ou comprovagdo de fluéncia no
idioma. Recepcionar, informar, orientar e encaminhar o publico em geral, inclusive autoridades.

Identificar, registrar e controlar a entrada e saida de visitantes.

5.2.2.Recepcionista: devera apresentar, no minimo: ensino médio completo; experiéncia minima de 01 ano
na funcdo. Recepcionar, informar, orientar e encaminhar o publico em geral, inclusive autoridades.
Identificar, registrar e controlar a entrada e saida de visitantes.

5.2.3.Técnico em Secretariado: devera apresentar, no minimo: curso de Secretariado- nivel médio ou que
comprove trinta e seis meses de exercicio de atividades proprias de secretaria, conforme artigo 3° da
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Lei 7377 de 30 de setembro de 1985; experiéncia minima de 01 ano na fun¢do; habilidades com
pacote office; habilidades interpessoais. Nogdes de organizacdo de arquivos.

5.2.4 Secretaria: devera apresentar, no minimo: nivel superior de Secretariado com experiéncia minima de
01 ano na fungdo ou qualquer diploma de nivel superior. Neste ultimo caso, devera comprovar trinta
e seis meses de experiéncia nas atribuigdes relacionadas, conforme LEI No 7.377, DE 30 DE
SETEMBRO DE 1985.

5.2.5.Copeira: devera apresentar, no minimo: nivel fundamental completo; experiéncia minima de 01 ano
na funcgao.

5.2.6.Mensageiro: devera apresentar, no minimo: nivel fundamental completo; experiéncia minima de 01
ano na funcgéo.

5.3. A distribuig@o interna dos postos sera realizada conforme quadro abaixo:

Diretoria Setor Cargo QTD
] Secretario (a) 2
] ) Gabinete -
Presidéncia Copeiro (a) 2
DDC Técnico (a) em Secretariado 1
Gabinete Secretario (a) 1
SEOF Técnico (a) em Secretariado 1
Coordenagio-Geral de  [SLIC Técnico (a) em Secretariado 1
Administragao Técnico (a) em Secretariado 2
SASG Recepcionista 2
Mensageiro 1
Gabinete Secretario (a) 1
) Bolsas Secretario (a) 1
Centro de Pesquisas -
Secretario (a) 1
PPGMA —
Recepcionista 1
Gabinete Secretario (a) 1
Centro de Memoéria e Biblioteca Técnico (a) em Secretariado 1
[nformagdo Recepcionista Pleno/Bilingue 2
Museu - -
Técnico (a) em Secretariado 1

5.3.1.Apesar da distribui¢do interna dos postos constante no item 5.2, a FCRB podera solicitar a contratada,
a qualquer momento e de acordo com as suas necessidades administrativas, a movimentagdo de
postos para outros setores da casa, sem prejuizo das atividades exercidas por cada funcionario da
contratada.

5.3.2.A contratada devera disponibilizar o nome completo, telefone e e-mail do um preposto para
organizagdo e acompanhamento dos servigos em até 5 (cinco) dias apds a assinatura do contrato.

5.3.3.0 preposto devera realizar visita semanal obrigatoria 8 FCRB para verificar o andamento do trabalho,
analisar o preenchimento da folha de ponto de seus funcionarios, esclarecer eventuais dividas de
seus funcionarios quanto a férias, pagamento de vale refeicdo, vale transporte, salarios etc.

5.3.4.Além da visita semanal obrigatoria, o preposto devera comparecer 8 FCRB sempre que for solicitado
pela gestdo e/ou fiscalizacdo do contrato.

5.3.5.Todo comparecimento do preposto devera ser registrado mediante assinatura em livro proprio a ser
disponibilizado pelo setor SASG.
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Local e horarios de prestacio de servicos
5.4. Rua S3o Clemente, 134 — Botafogo — Rio de Janeiro — RJ

5.5. Os servicos dos postos ndo alocados no PPGMA deverao ser prestados no periodo de 44 (quarenta e quatro)
horas semanais, de segunda a quinta-feira, no hordrio de 08:00h as 18:00h, e nas sextas-feiras de 09:00 as
18:00, ambos com 01 (uma) hora de intervalo para o almogo.

5.6. O servigo dos funcionarios alocados no PPGMA devera ser prestado no periodo de 44 (quarenta e quatro)
horas semanais, de segunda quinta-feira, no horario de 10:00h as 20:00h, e nas sextas-férias de 10:00 as
19:00, ambos com 01 (uma) hora de intervalo para o almogo.

5.7. Os servigos de Recepcionista Bilingue deverdo ser prestados no periodo de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, de terca a sexta-feira, no horario de 09:00 as 18:30 horas, com 01 (uma) hora de intervalo para o
almoco, e aos sabados e domingos, das 13:30 as 18:30 horas, com folga na segunda-feira.

5.8. Devido ao horario de funcionamento do Museu aos sébados e domingos de 14:00 as 18:00 horas, a
Contratada devera cotar na planilha de custos o VALE REFEICAO do ocupante desses postos nesses dias.
A falta de cotacdo desse insumo tem causado contaminacdo do ambiente de trabalho. Portanto a Contratada
devera cotar esses insumos em sua planilha, embora a legislagdo ndo exija. A Administragdo assumira o
onus desse custo para que o trabalhador se alimente proximo ao local de trabalho e antes do inicio do
horario da prestagdo do servigo.

5.9. Caso haja necessidade devidamente justificada, no interesse da Administrag@o, podera o prestador de
servigos trabalhar em turnos distintos dos apresentados no subitem anterior.

5.10. Os horarios de trabalho poderdo sofrer alteracdes de acordo com as necessidades da Contratante, que
devera comunicar a Contratada com antecedéncia necessaria para que sejam tomadas as devidas
providéncias.

5.11. Quando houver necessidade por parte dos servidores de estenderem suas jornadas para compensar pontos
facultativos e/ou recessos, exclusivamente a critério da Administragao, os postos de servi¢os poderao
adequar-se a situagdo ¢ de modo a prestar suporte aos servidores da Contratante.

Atribuicoes dos Cargos

5.12.Recepcionista bilingue: Recepcionar, e prestar servigos de apoio a visitantes, nacionais e internacionais;
ter fluéncia no idioma inglés ou espanhol; prestar atendimento telefonico e fornecer informagdes; marcar
entrevista e receber visitantes; averiguar suas necessidades e dirigi-los ao lugar ou a pessoa procurada;
agendar servigos; observar normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos
usuarios e notificando segurancas sobre presencas estranhas; organizar informagdes e planejar o trabalho
do cotidiano; consultar lista de profissionais e servigos da institui¢cao, ramais internos e telefones
externos; interagir com outros servigos; organizar materiais de trabalho; acionar servigo de higienizagio;
encaminhar o visitante para os diversos setores; anotar telefones e recados; transmitir recados; propiciar
informagdes por telefone interna e externamente; transferir ligagdes para ramais solicitados; circular
informagoes internas; ouvir com atencao; falar de maneira clara, agil e objetiva; comunicar-se
efetivamente por meio de escrita; operar maquinas de escritdrios de natureza simples (computadores,

impressoras e outros); executar demais atividades pertinentes € compativeis com o posto.

5.13.Recepcionista: Recepcionar, e prestar servicos de apoio a visitantes; prestar atendimento telefonico e
fornecer informagdes; marcar entrevista e receber visitantes; averiguar suas necessidades e dirigi-los ao
lugar ou a pessoa procurada; agendar servigos; observar normas internas de seguranga, conferindo

documentos e idoneidade dos usuarios e notificando segurancas sobre presengas estranhas; organizar
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informagoes e planejar o trabalho do cotidiano; consultar lista de profissionais e servigos da instituicao,
ramais internos e telefones externos; interagir com outros servi¢os; organizar materiais de trabalho;
acionar servico de higienizacdo; encaminhar o visitante para os diversos setores; anotar telefones e
recados; transmitir recados; propiciar informagdes por telefone interna e externamente; transferir ligacdes
para ramais solicitados; circular informagdes internas; ouvir com atengao; falar de maneira clara, agil e
objetiva; comunicar-se efetivamente por meio de escrita; operar maquinas de escritorios de natureza
simples (computadores, impressoras e outros); executar demais atividades pertinentes e compativeis com

0 posto.

5.14. Copeira: Servir alimentos e bebidas; manipular alimentos e preparar cafés; atender reclamagdes dos

5.15

5.16.

usuarios; montar a bandeja; repor material de apoio; repor bebidas em geral; requisitar utensilios,
equipamentos e produtos de limpeza; verificar estoque de bebidas e alimentos; controlar sobras e perdas;
colocar bebidas para gelar; aquecer alimentos; preparar café; operar maquina de café; calibrar maquina de
café (ajustar temperatura e pressdo); recolher, lavar e guardar lougas, talheres, copos e bandejas; guardar
produtos; arrumar o espago; lavar utensilios; esterilizar instrumentos e materiais; limpar equipamentos;
limpar bancada e bandejas; retirar restos de comida; limpar mesas quando necessario; executar demais

atividades pertinentes e compativeis com o posto.

.Mensageiro: Transportar correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora da institui¢ao;

efetuar servicos bancarios e de correio, depositando ou apanhando o material e entregando-o aos
destinatarios; operar equipamentos de escritorio; transmitir mensagens orais e escritas; realizar o correio
interno; planejar itinerarios; autenticar copias de documentos; reconhecer firmas em documentos; realizar
pequenas compras; retirar correspondéncias e objetos nas agéncias dos correios; buscar e entregar
documentos e objetos; preencher livro de protocolo; anotar a identificagdo do funcionario que esta
recebendo o documento, correspondéncia ou encomenda; arquivar documentos; auxiliar na montagem de
processos; pesquisar documentos arquivados; atender telefone; utilizar e-mail; anotar recados;
acompanhar via internet o tramite dos documentos encaminhados; utilizar o sistema operacional dos

Correios; executar demais atividades pertinentes e compativeis com o posto.

Técnico (a) em Secretariado: realizar trabalho de escritério, organizar documentos; redigir e digitar

documentos de rotina (planilhas, atas, oficios, correspondéncias, entre outros), inclusive em idioma
estrangeiro; registrar compromissos, informagdes; revisar textos e documentos; organizar as atividades
gerais da area e assessorar o seu desenvolvimento; comunicar-se adequadamente de forma oral e por
escrito; organizar a rotina diaria e mensal da diretoria para o cumprimento dos compromissos agendados;
preencher e conferir documentag@o de apoio a gestdo organizacional; organizar o seu local de trabalho,
mantendo-o limpo e funcional; estabelecer uma rotina didria de trabalho; organizar e manter atualizada a
sua agenda e a do seu superior; despachar com seu superior; recepcionar visitantes ¢ manter contatos de
interesse da instituicdo; atender a telefonemas, filtrando as ligagdes para seu superior; reproduzir
correspondéncias e outros documentos; protocolar documentos; receber, selecionar, ordenar, encaminhar
e arquivar documentos; preparar e secretariar reunides; tomar providéncias relativas as viagens dos
servidores e colaboradores da organizagio; realizar servigos administrativos em geral; realizar atividades

administrativas externas esporadicas, realizar pesquisas.
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5.17. Secretario (a): administrar agenda das dire¢des/presidéncia; despachar com a diregdo/presidéncia; colher
assinaturas em documentos; priorizar, marcar ¢ cancelar compromissos; realizar e filtrar ligagdes
telefonicas (inclusive em idioma estrangeiro); administrar pendéncias; dar
encaminhamento de documentos; assistir a diregao/presidéncia em reunides; secretariar reunides;
organizar reunides online (distribui¢ao de links); agendar e preparar salas de reunides; controlar nimeros
de oficios emitidos; anotar e transmitir recados; orientar e encaminhar pessoas; prestar
atendimento especial a autoridades e usuarios diferenciados; ler documentos (especialmente o Diario
Oficial da Unifo); levantar informagdes; consultar outros departamentos; criar e manter atualizado
banco de dados; cobrar agdes, respostas, relatorios; controlar cronogramas, prazos; direcionar
informagdes; acompanhar processos; reproduzir documentos; confeccionar clippings; elaborar
documentos, inclusive em idioma estrangeiro, redigir oficios, memorando, cartas, portarias, convocagdes,
atas; elaborar relatorios; digitar e formatar documentos; elaborar convites e convocagdes, planilhas e
graficos; preparar apresentagdes; transcrever textos; controlar correspondéncia (receber, controlar, triar,
destinar, registrar e protocolar correspondéncia e correspondéncia eletronica (e-mail)); Organizar eventos
e viagens (estruturar o evento; fazer check-list; pesquisar local; reservar e preparar sala; enviar convite e
convocagdo; confirmar presenga; providenciar material, equipamentos e servigos de apoio; dar suporte
durante o evento; providenciar diarias, hospedagem, passagens ¢ documentagio legal das diregdes como
passaporte, vistos); Arquivar documentos; Utilizar recursos de Informatica;
executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional; realizar atividades administrativas externas esporadicas.

Materiais a serem disponibilizados

5.18.Para a perfeita execugdo dos servigos, a Contratada devera disponibilizar os materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, promovendo sua substitui¢do quando necessario.

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

5.19.1. A proposta devera ser elaborada no minimo com base no salario normativo de cada categoria /
Convengao Coletiva de Trabalho.

5.19.2. No valor proposto deverdo estar incluidas todas as despesas com salérios, leis sociais, leis
trabalhistas, impostos e taxas, transporte, alimentacdo, despesas administrativas, lucros e demais
insumos necessarios a composic¢do do prego total.

5.19.3. O percentual de aumento a ser adotado, sera o indice padrdo e ndo aquele adotado para os
salarios superiores ao piso. O mercado acompanha a data base da categoria e o percentual de aumento.
Quando ha o aumento do piso salarial da categoria estipulado em CCT, imediatamente o mercado
promove reajuste de seus empregados também, mesmo para aqueles que ja recebem acima do piso.

5.19.4. Nessa esteira, se essa nao for a regra editalicia (aumento do piso estipulado pela Administra¢ao
na mesma data base e no mesmo percentual da categoria), sera criada uma defasagem no salario do
pessoal disponibilizado para a prestagdo do servigo. Essa defasagem desestimulard a continuidade
dessa mao de obra, criando a rotatividade no posto que a Administragdo tentou evitar, ja que o pessoal
ira em busca de melhores condi¢gdes no mercado. Por dbvio que isso tudo influenciaria na boa
prestacao dos servigos, pondo a perder todo o objetivo tragado pela Administrac¢do ao fixar o piso do
salario a ser cotado pelas licitantes.
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5.19.5. O salario do posto de RECEPCIONISTA podera ser elaborado com base no piso salarial fixado
pela Convengao Coletiva de Trabalho do Sindicato das Empresas de Asseio e Conservagdo do Estado
do Rio de Janeiro — SEAC/RJ, inclusive devendo-se utilizar tal convengao para calculo o percentual
de aumento para fins de repactuag@o.

5.19.6. O salério do posto de TECNICO EM SECRETARIADO devera ser elaborado com base no
piso salarial fixado pela FCRB, ou seja, R$2.881,08, devendo as licitantes utiliza-lo para a formagao
de seu preco, conforme justificativa do item 5.18. e 5.19. Para o percentual de aumento e demais
beneficios podera adotar-se a Convengao Coletiva de Trabalho do Sindicato das Empresas de Asseio
e Conservagdo do Estado do Rio de Janeiro — SEAC/RJ uma vez que nao existe CCT para este cargo.

5.19.7. O salario do posto de SECRETARIO (A) devera ser elaborado com base no piso salarial fixado
pela FCRB, ou seja, R$ 5.379,12, devendo as licitantes utiliza-lo para a formagdo de seu prego,
conforme justificativa do item 5.18. e 5.19. Para o percentual de aumento e demais beneficios podera
adotar-se a Convengao Coletiva de Trabalho do Sindicato das Empresas de Asseio e Conservagao do
Estado do Rio de Janeiro — SEAC/RJ uma vez que nao existe CCT para este cargo.

5.19.8. O salario do posto de RECEPCIONISTA BILINGUE podera ser elaborado com base no piso
salarial da Conveng¢ao Coletiva de Trabalho do Sindicato das Empresas de Asseio e Conservagdo do
Estado do Rio de Janeiro — SEAC/RJ, assim como para os demais fins previstos em lei, inclusive o
percentual de aumento para fins de repactuagao.

5.19.9. O salario dos postos de COPEIRA E MENSAGEIRO podera ser elaborado com base no piso
salarial da Convenc¢do Coletiva de Trabalho do Sindicato das Empresas de Asseio e Conservagdo do
Estado do Rio de Janeiro — SEAC/RJ, assim como para os demais fins previstos em lei, inclusive o
percentual de aumento para fins de repactuacao.

5.20. Justificativa da fixagdo do piso pela Administracdo:

5.20.1. A Fundagdo Casa de Rui Barbosa oferece um espago reservado ao trabalho intelectual, a
consulta de livros e documentos e a preservagdo da memoria nacional, além da preservagido e
visitacdo ao Museu Casa de Rui Barbosa e seu jardim historico e difusdo do acervo bibliografico e
documental, com o apoio de laboratérios técnicos. A instituicdo desenvolve também estudos e
pesquisas nas areas de politica cultural, historia, direito e filologia, em cultura brasileira em geral e
estudos sobre a obra de seu patrono. A FCRB preserva e divulga acervos de interesse nacional, por
constituirem patriménio cultural importante, e realiza trabalhos de alcance internacional e, por este
motivo, € requisitada e visitada por publico com alta qualificagdo académica de todo o mundo. As
acOes administrativas dao todo o suporte necessario a execugdo das atividades finalisticas da
instituicao, necessitando de servigos diversos para o bom desempenho de suas funcdes.

5.20.2. As modernas gestdes administrativas investem na sua linha de frente de contato com o publico
devido ao relevante fator da teoria da pirdmide invertida a fim de que venha propagar uma visiao
positiva das institui¢des independente da sua finalidade (a piramide invertida propriamente dissertada
e aplicada nesse caso ¢ da ideia de que o funcionario que recebe o publico é o responsavel do mais
alto grau dentro de uma determinada institui¢do ou empresa). Por ocasido do processo licitatorio para
a contratacdo de servicos com dedicagdo exclusiva de mao de obra, quando a contratante nao
estabelece a faixa salarial pretendida, as empresas concorrentes adotam o piso salarial fixado pelo
sindicato para orientar suas propostas. Essa pratica de baixissimos salarios adotada pelas empresas
licitantes vem se mostrando nociva aos interesses da FCRB no que tange a contratacdo de
profissionais para a area administrativa. Ela impede, por exemplo, a contratacdo de secretarios e
técnicos em secretariado com solida capacitagdo e experimentados em sua area de atuagdo. Por conta
dos baixos salarios praticados pelas empresas por nds contratadas a FCRB vem, progressivamente,
perdendo bons profissionais para o mercado, comprometendo a qualidade e a continuidade dos
servigos prestados pela area administrativa.

5.21. Justificativa da fixagdo do piso para técnico (a) em secretariado e secretario (a):
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5.21.1.

Além das razdes expostas no item 5.20, usou-se como referéncia o salario para Técnico (a)

em Secretariado, e Secretario (a), partindo das seguintes premissas: Primeiro verificou-se a Lei
estadual 8.315/19 que fixa o piso destas categorias, entretanto, como esta lei € do ano de 2019 os

salarios fixados ali estdo defasados, portanto esta area realizou pesquisa nas plataformas do

Governo para verificar quanto os demais Orgéos ofertam de salario para estes profissionais, e por
fim aplicou-se a mediana para estabelecer o valor a ser recebido por estes profissionais que nao

possuem sindicato no ambito do Rio de Janeiro. A pesquisa pode ser vista na tabela abaixo:

PESQUISA SALARIO DE OUTROS ORGAOS
CARGO PRE-SAL MIN = MEDIANA
- : - SALARIAL
SA MINC TRANSP IBGE-RJ SESUP RJ | IFSULMINAS
Secretaria | R$ 8.485,05 | R$ 5.379,12 | R$ 5.379,12 | R$ 3.126,64 RS 5.379,12
Teenicoem | pq 6 078,17 | RS 2.689,56 | RS 2.689,56 RS$ 3.102,11 | R$ 2.881,08 | RS 2.881,08
Secretariado
5.21.2. Inicialmente esta area procurou pregdes realizados no estado do Rio de Janeiro, entretanto
nao foi possivel lograr resultados robustos para o embasamento pretendido, entdo procedemos as
buscas no ambito nacional, por fim, para evitar discrepancias, optou-se por aplicar a mediana ao
invés da média.
5.21.3. Para todas as categorias, o AUXILIO ALIMENTACAO devera ser pago conforme

convengdo coletiva firmada pelo SINDICATO DOS EMPREGADOS EM EMPRESAS ASSEIO E
CONSERVACAO DO MUNICIPIO DO RIO JANEIRO (devendo, portanto, ser também
reajustado conforme a convencao) considerando-se os dias efetivamente trabalhados no més.

5.22. 0 pagamento dos beneficios de Vale Transporte e Vale Alimentacao devera ser feito de forma mensal, em

um unico depdsito/recarga, no maximo até o ultimo dia 1til anterior ao més de competéncia da prestagdo do
Servico.

5.23.E vedado o pagamento dos beneficios citados no subitem 5.22. de forma parcelada.

5.23.1.

Servigos

O descumprimento do subitem anterior ensejara o Descumprimento Parcial da Prestacdo dos

5.24. O pagamento dos saldrios dos empregados da Contratada devera ocorrer via dep6sito bancério na conta do
trabalhador, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da Contratante.

5.25.Nao deverao ser incluidas nas planilhas de custos e formagao de precgos as disposi¢cdes contidas em
Acordos, Dissidios ou Convengdes Coletivas que tratem de pagamento de participagdo dos trabalhadores
nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria nao trabalhista, de obrigagdes e direitos que
somente se aplicam aos contratos com a Administragao Publica, ou que estabelegam direitos ndo previstos
em lei, tais como valores ou indices obrigatorios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de
precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

5.26. Especificacdo da garantia do servico (art. 40, §1°, inciso III, da Lei n° 14.133, de 2021)O prazo de garantia

contratual dos servigos é aquele estabelecido na Lei n°® 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Codigo de Defesa

do Consumidor).

Uniformes

5.27.0s uniformes a serem fornecidos pela Contratada aos postos de servicos deverdo ser condizentes com a
atividade a ser desempenhada na FCRB, compreendendo pecas para todas as estagdes climaticas do ano, sem
qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens dos Estudos Técnicos

Preliminares (exceto copeiragem)

5.28. A empresa contratada devera fornecer para os postos de servigo de copeira os uniformes especificados a
seguir ¢ os contidos na planilha de custos:
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(a) 02 (dois) conjuntos de cal¢a e camisa, em tecido gabardine ou tricoline, na cor preta, sendo calga
com cadar¢o ou eldstico na cintura; camisa com abotoamento frontal, meia manga, com gola e 2
bolsos na parte inferior, com detalhes em bordado inglés na cor branca nas mangas, bolsos e gola
semestralmente;

(b) 02 (duas) toucas, cor preta, de tecido fil6 e acabamento em malha semestralmente.

(c) 02 (dois) pares de sapato em courino, solado em borracha, tipo social, na cor preta, de reconhecida
qualidade e conforto anualmente;

5.29. A empresa devera entregar 03 (trés) conjuntos completos ao empregado no inicio da execugdo do contrato,
devendo ser substituido a cada 06 (seis) meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de 72 (setenta ¢ duas)
horas, apds comunicagdo escrita da Contratante, sempre que ndo atendam as condigdes minimas de
apresentacao;

5.30. No caso de empregada gestante, os uniformes deverao ser apropriados para a situa¢do, substituindo-os sempre
que estiverem apertados;

5.31.0s uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizagdo do contrato.

5.32.Independentemente do prazo fixado para fornecimento, o uniforme devera ser substituido pela contratada
sempre que ndo estiver apto para uso.

5.33. As pegas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os parametros descritos
acima.

5.34. Entende-se inapto para o uso o uniforme que nao se ajustar adequadamente ao corpo do prestador do servico,
bem como o que estiver demasiadamente desgastado pelo tempo.

Procedimentos de transicio e finaliza¢cao do contrato

5.35. A transi¢do contratual se d4 antes do inicio do novo contrato, tendo em vista a natureza das atividades ¢ a
impossibilidade de descontinua-las. Desta forma a contratada deve fornecer o suporte que for necessario no
momento do término do contrato a nova empresa, garantindo a continuidade plena do servigo. Por se tratar
de servigo comum, a transi¢do ndo envolve custos ou tranferéncia de tecnologias, limitando-se prestagdo de
informagdes necessarias ao inicio do novo contrato.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas
da Lein® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

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

6.3. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada 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 orgdo ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adocdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

6.5. Apés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o o6rgdo ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que
contera informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execugdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de
aferi¢ao dos resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre outros.
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Preposto

6.6. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo dos servigos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execugdo do objeto contratado.

6.7. A Contratada deverd manter preposto da empresa no local da execucdo do objeto uma vez por semana,
das 10h as 15h, para verificar o andamento do trabalho dos funcionarios, analisar o preenchimento da folha
de ponto, esclarecer eventuais duvidas quanto a férias, pagamento de vale refeigdo, vale transporte, salarios
etc.

6.8. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manuten¢do do preposto da
empresa, hipotese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

6.9. As comunicagdes entre a Contratante e a Contratada serdo realizadas por escrito, através de e-mail a ser
oportunamente trocado entre as partes.

6.10. A Contratante podera convocar o preposto para adogdo de providéncias que devam ser cumpridas de
imediato.

6.11. A contratada devera fixar o dia da semana em que o preposto comparecera 8 FCRB, sendo que, caso seja
feriado, 0 mesmo devera comparecer no dia util subsequente.

6.12. Além da visita semanal obrigatoria, o preposto devera comparecer 8 FCRB sempre que for solicitado pela
gestdo e/ou fiscalizag@o do contrato, para eventuais reunides sobre o contrato de prestagdo de servigo.
Rotinas de Fiscalizacao

6.13. A execugao 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).

Fiscalizacido Técnica

6.14. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condigdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.
(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.15. 0 fiscal técnico do contrato anotara no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato, com a descrigdo do que for necessario para a regularizacéo das faltas
ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, II);

6.16. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificagdes para a
corre¢do da execugdo do contrato, determinando prazo para a corregdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art.

22, 11D);

6.17. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar
decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e

saneadoras, se for o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, IV);

6.18.No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico
do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22,
V);

6.19. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob

sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagdo ou a prorrogacao contratual (Decreto n® 11.246,

de 2022, art. 22, VII).

Pagina 10|25



6.20. A fiscalizagdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medigdo de
Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo I deste instrumento, para aferi¢do da qualidade da prestagdo
dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

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

6.22.0 fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da execug@o do objeto
ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestag@o dos servigos realizada.

6.23. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliagdo realizada.

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

6.25.Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagao do servico em relagdo a
qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos
indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sang¢des a contratada de acordo com as
regras previstas no ato convocatorio.

6.26. E vedada a atribuigdo & contratada da avaliagio de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos por
ela realizada.

6.27. 0 fiscal técnico podera realizar a avaliacao diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja
suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestagao dos servigos.

6.28. A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem
perda da qualidade na execugdo do servigo, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta
promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de
alteragd@o dos valores contratuais previstos na Lei n. 14.133/2021. (IN05/17 - art. 62)

6.29. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugdo dos servigos devera ser
verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relagdo detalhada destes, de acordo
com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e
especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso. (art. 47, §2°, IN05/2017)

6.30. A fiscalizag@o de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeigdes técnicas, vicios
redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo
implica corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

6.31. As disposi¢des previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrugao
Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratagdo, por forca da Instrugao
Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.32.Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera
apurar o resultado das avaliagdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho ¢
qualidade da prestagdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato
convocatorio, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando

em relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato.
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Fiscalizacio Administrativa

6.33. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutengao das condi¢des de habilitacdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos
aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario (Art. 23, I e I1, do

Decreto n° 11.246, de 2022).

6.34. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias

cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 23, IV).

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

6.36. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovacgdes:

6.36.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):
6.36.1.1.  no primeiro més da prestagdo dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte
documentagao:
6.36.1.1.1. relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto
de trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e da inscri¢do no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF), com indicag@o dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando
for o caso;
6.36.1.1.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada
pela contratada;
6.36.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
Servigos; e
6.36.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor
responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando nao for
possivel a verificagdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores
(Sicaf):
6.36.1.2.1. Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais ¢ a Divida
Ativa da Unidao (CND);
6.36.1.2.2. certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado;
6.36.1.2.3. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.36.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.36.1.3.  entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:
6.36.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da

Administragdo contratante;
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6.36.1.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servigos, em
que conste como tomador a parte contratante;
6.36.1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagcdo dos
servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;
6.36.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacg@o, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convengao ou Acordo
Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servigos e de qualquer
empregado; e
6.36.1.3.5. comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato.
6.36.1.4.  entrega de copia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisao
do contrato, apds o ultimo més de prestacdo dos servicos, no prazo definido no contrato:
6.36.1.5.  termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;
6.36.1.6. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais;
6.36.1.7.  extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;
6.36.1.8.  exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.36.2. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados no item 6.36.1.1. acima deverao ser apresentados.

6.36.3. A Administra¢do devera analisar a documentagao solicitada no item 6.36.1.3. acima no prazo
de 30 (trinta) dias ap6s o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias,
justificadamente.

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

6.36.5. O termo de quitagd@o anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos
Empregados e obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo tinico, da CLT.

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

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

6.36.8. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizac¢des Sociais Civis de Interesse Publico
(Oscip’s) e as Organizagdes Sociais, sera exigida a comprovagdo de atendimento a eventuais

obrigacdes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas organizacdes.
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6.36.9. Os documentos necessarios a comprovagdo do cumprimento das obrigacdes sociais
trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de copia autenticada
por cartorio competente ou por servidor da Administragéo.

6.36.10. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢des previdenciarias, os
fiscais ou gestores de contratos de servigos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra
deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

6.36.11.  Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribui¢do para o FGTS, os fiscais
ou gestores de contratos de servigos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra deverdo
oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.36.12. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutengdo das condigdes de
habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais
sangoes.

6.36.13. A Administra¢do contratante podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas
obrigacdes trabalhistas ou suas condigdes de habilitacdo, sob pena de rescis@o contratual, quando
ndo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

6.36.14. Caso nio seja apresentada a documentacdo comprobatdria do cumprimento das obrigagdes
trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicara o fato a
CONTRATADA e retera o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento,
até que a situacdo seja regularizada.

6.36.15. Nao havendo quitagdo das obrigagdes por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a
Contratante podera efetuar o pagamento das obrigagdes diretamente aos empregados da contratada
que tenham participado da execucdo dos servicos objeto do contrato.

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

6.36.17.  Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assunggo de
responsabilidade por quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre a contratante e os empregados da
Contratada.

6.36.18. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apos a comprovagdo, pela
Contratada, do pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais ¢ previdenciarias e para com
o FGTS referentes & mao de obra alocada em sua execug¢do, inclusive quanto as verbas rescisorias.

6.36.19. A Contratada ¢ responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execucdo do contrato.

6.36.20. A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais
ndo transfere a Administragdo Publica a responsabilidade por seu pagamento.

6.36.21. A fiscaliza¢do administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do
Anexo VIII-B da Instru¢ao 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.

6.36.22. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal

administrativo devera verificar a efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as
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obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo

relatorio que sera encaminhado ao gestor do contrato.
Gestor do Contrato

6.37.0 gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato
contendo todos os registros formais da execug@o no historico de gerenciamento do contrato, a exemplo da
ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando
relatorio com vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da

finalidade da administragdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.38.0 gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato ¢ as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, II).

6.39. O gestor do contrato acompanharéd a manutencao das condi¢des de habilitagdo 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 relatorio de riscos eventuais. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, I1I).

6.40. O gestor do contrato emitira documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com mengéo ao
seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, ¢ a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.
(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

6.41. O gestor do contrato tomara providéncias para a formaliza¢ao de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicag@o 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.
(Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.42. O gestor do contrato devera elaborar relatdrio final com informagdes sobre a consecucdo dos objetivos que
tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das
atividades da Administragdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.43. O gestor do contrato devera enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos termos do

contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execu¢@o do objeto utilizard o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR), conforme
previsto no Anexo | OU-feutre-instrumento-substitute] para afericdo da qualidade da prestagdo dos servigos.

7.2. Sera indicada a reteng@o ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sancdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.2.1.n30 produzir os resultados acordados,
7.2.2.deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

7.2.3.deixar de utilizar materiais ¢ recursos humanos exigidos para a execu¢do do servigo, ou utiliza-los
com qualidade ou quantidade inferior a8 demandada.
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7.3. A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da
prestacdo dos servigos.

7.4. A afericdo da execugdo contratual para fins de pagamento considerara a Planilha de Custos da contratada
para fins de glosas referentes aos eventuais descumprimentos dos itens a ela associados;

7.5. Em hipotese alguma, sera admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliagdo de desempenho e
qualidade da prestagdo dos servigos realizada.

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

7.7. Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestacao do servico em relagdo a qualidade
exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos
fatores redutores, devem ser aplicadas as sangdes 8 CONTRATADA de acordo com as regras previstas no
ato convocatorio.

Do recebimento

7.8. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 05 (cinco) dias, pelos fiscais técnico e
administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater
técnico e administrativo. (Art. 140, I, a , da Lei n® 14.133 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n°® 11.246, de
2022).

7.9. O prazo da disposic¢do acima sera contado do recebimento de comunicacdo de cobranga oriunda do contratado
com a comprovagado da prestagdo dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

7.10.0 fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X, Decreto n°® 11.246. de
2022).

7.11. O fiscal administrativo do contrato realizard o recebimento provisorio do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo. (Art. 23, X, Decreto n°
11.246, de 2022)

7.12. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisorio sob o ponto de vista técnico
¢ administrativo.

7.13.Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal:

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

7.13.2. O fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos
salarios e as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros,
emitindo relatorio que sera encaminhado ao gestor do contrato.

7.14. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisorio com a entrega do termo detalhado ou, em havendo
mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

7.15. 0 Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo
ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execugdo ou
materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a ultima e/ou Unica medi¢ao de servigos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.
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7.16. A fiscaliza¢do ndo efetuard o ateste da tlltima e/ou tinica medi¢ao de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio. (Art. 119 c/c art. 140 da
Lein® 14133, de 2021)

7.17. 0 recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes de campo e
a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

7.18.0s servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicagéo das penalidades.

7.19. Quando a fiscalizagdo for exercida por um tnico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a
analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato, em relagdo a fiscalizagdo técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminhd-los ao gestor do contrato
para recebimento definitivo.

7.20.0s servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 15 (quinze) dias, contados do recebimento
provisorio, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apds a verificagdo da qualidade
e quantidade do servico e consequente aceitagdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes
procedimentos:

7.20.1. Emitir documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial, quando houver, no cumprimento de obriga¢des assumidas pelo contratado, com mengao ao
seu desempenho na execugdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos,
e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacdes, conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n° 11.246, de 2022).

7.20.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacao apresentada pela fiscalizagdo e, caso
haja irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando 8 CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregdes;

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

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

7.20.5. Enviar a documentagio pertinente ao setor de contratos para a formaliza¢do dos procedimentos
de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestao.

7.21.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 no que pertine a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.22.Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias
verificadas na execucdo do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.23. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do
servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execug@o do contrato.

Liquidacio

7.24. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias uteis para fins de
liquidagdo, na forma desta se¢do, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, 32° da Instrugao
Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.25. 0 prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacao, nos
casos de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso II
do art. 75 da Lein® 14.133. de 2021
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7.26.Para fins de liquidacao, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa os
elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.26.1. o prazo de validade;

7.26.2. a data da emissdo;

7.26.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

7.26.4. o periodo respectivo de execucdo do contrato;

7.26.5. o valor a pagar; ¢

7.26.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.27.Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstincia que impeca a liquidagdo da despesa,
esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a
comprovacado da regularizacdo da situacdo, sem onus a contratante;

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

7.29. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutengdo das condigdes de
habilitagdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impega a participagéo em licitagdo, no &mbito
do 6rgdo ou entidade, proibi¢do de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

7.30. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do contratado, sera providenciada sua
notificag@o, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situa¢do ou, no mesmo
prazo, apresente sua defesa. O prazo poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do
contratante.

7.31.Nao havendo regularizag@o ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera comunicar aos
orgdos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como
quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios
para garantir o recebimento de seus créditos.

7.32. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos
autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.33.Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisdo do contrato, caso o contratado nao regularize sua situacao junto ao SICAF.
Prazo de pagamento

7.34. O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até dez dias tuteis, contados da finalizacdo da liquidacao da
despesa, conforme se¢do anterior, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.35.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 realizagdo, mediante aplicagdo do indice
IPCA/IBGE de corre¢do monetaria.

7.35.1. A utilizagdo deste indice justifica-se pois muitos contratos, acordos e investimentos no Brasil
sdo indexados ao IPCA. Isso significa que eles sdo ajustados periodicamente com base nas variagdes
do indice, o que ajuda a proteger o poder de compra das partes envolvidas contra os efeitos da inflagao
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Forma de pagamento

7.36.0 pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo contratado.

7.37. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para pagamento.
7.38. Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislagdo aplicavel.

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

7.40. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n® 123, de 2006,
ndo sofrera a retengdo tributiria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime. No
entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagdo de comprovacao, por meio de documento oficial,
de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Cessiao de crédito

7.41.E admitida a cessdo fiduciaria de direitos crediticios com instituicdo financeira, nos termos e de acordo com
os procedimentos previstos na Instrucdo Normativa SEGES/ME n°® 53, de 8 de julho de 2020, conforme as
regras deste presente topico.

7.42. As cessdes de crédito ndo abrangidas pela Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de julho de 2020,
dependerdo de prévia aprovagdo do contratante.

7.43. A eficacia da cessdo de crédito ndo abrangida pela Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de julho de
2020, em relacdo a Administragdo, estd condicionada a celebragdo de termo aditivo ao contrato
administrativo.

7.44.Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condi¢cdes de
habilitag@o por parte do contratado (cedente), a celebragdo do aditamento de cessdo de crédito e a realizagao
dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessiondrio, bem
como a certificagdo de que o cessionario nao se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico,
conforme a legislagdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou
indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n® 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL.-01, de 18 de maio de
2020.

7.45.0 crédito a ser pago a cessionaria € exatamente aquele que seria destinado a cedente (contratado) pela
execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incolumes todas as defesas e excegdes ao pagamento
e todas as demais clausulas 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 Administragdo (INSTRUCAO NORMATIVA N° 53, DE 8 DE JULHO DE 2020 e
Anexos).

7.46.A cessdo de crédito ndo afetara a execugdo do objeto contratado, que continuard sob a integral
responsabilidade do contratado.
Pagamento pelo fato gerador
7.47.No caso do Pagamento pelo Fato Gerador, o contratante adotara os seguintes procedimentos:

7.471. Serdo objeto de pagamento mensal ao contratado o somatdrio dos seguintes modulos que
compdem a planilha de custos e formacao de precos, disposta no Anexo VII-D da IN SEGES/MP n.°
05/2017:

7.47.1.1.  Mobdulo 1: Composi¢ao da Remuneragao;
7.47.1.2.  Submbdulo 2.2: Encargos Previdenciarios e FGTS;
7.47.1.3.  Submoddulo 2.3: Beneficios Mensais e Diérios;
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7.47.1.4.  Submddulo 4.2: Substituto na Intrajornada;

7.47.1.5. Moddulo 5: Insumos; €

7.47.1.6. Mobdulo 6: Custos Indiretos, Tributos e Lucro (CITL), que sera calculado tendo por
base as alineas acima.

7.47.2. Os valores referentes a férias, 1/3 (um tergo) de férias previsto na Constituigdo, 13° (décimo
terceiro) salarios, auséncias legais, verbas rescisorias, devidos aos trabalhadores, bem como outros
de evento futuro e incerto, ndo serdo parte integrante dos pagamentos mensais ao contratado, devendo
ser pagos pela Administracdo ao contratado somente na ocorréncia do seu fato gerador;

7.47.3. As verbas discriminadas na forma do subitem 7.47.1. acima somente serdo liberadas nas
seguintes condicdes:

7.47.3.1.  pelo valor correspondente ao 13° (décimo terceiro) salario dos empregados vinculados
ao contrato, quando devido;

7.473.2. pelo valor correspondente as férias e a 1/3 (um ter¢o) de férias previsto na
Constitui¢do, quando do gozo de férias pelos empregados vinculados ao contrato;

7.47.3.3. pelo valor correspondente ao 13° (décimo terceiro) salario proporcional, férias
proporcionais e a indenizagdo compensatéria porventura devida sobre o FGTS, quando da
dispensa de empregado vinculado ao contrato;

7.473.4. pelos valores correspondentes as auséncias legais efetivamente ocorridas dos
empregados vinculados ao contrato; e

7.47.3.5. outras de evento futuro e incerto, apos efetivamente ocorridas, pelos seus valores
correspondentes.

7.47.4. A nao ocorréncia dos fatos geradores discriminados no subitem 7.47.1. acima ndo gera direito
adquirido para o contratado das referidas verbas ao final da vigéncia do Contrato, devendo o
pagamento seguir as regras previstas no Contrato.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO

Forma de selecio e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade
PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogio do critério de julgamento pelo MENOR PRECO POR

GRUPO OU-MAIOR BESCONTOT-
Regime de Execucio
8.2. O regime de execugdo do contrato sera empreitada por prego global.

8.2.1.A adoc¢do do regime de empreitada por prego global, justifica-se pos cada parte assume, em tese, o
risco de eventuais distor¢des nos quantitativos a serem executados, que podem ser superiores ou
inferiores aqueles originalmente previstos na planilha or¢amentaria da contratagdo. Justamente por
isso, o termo de referéncia estima com adequado nivel de precisdo as especificagdes e quantitativos
do servico, fornecendo aos licitantes todos os elementos e informagdes necessarios para o total e
completo conhecimento do objeto e a elaboracdo de proposta fidedigna.

Exigéncias de habilitacio
8.3. Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitagdo juridica

8.4. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei, tenha validade para
fins de identificacdo em todo o territorio nacional;
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8.5. Empresario individual: inscri¢do no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial
da respectiva sede;

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

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

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

8.9. Sociedade simples: inscri¢do do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua sede,
acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;

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

8.11.0s documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da consolidacio
respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

8.12. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme
0 ¢aso;

8.13.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 tributarios federais e & 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.

8.14.Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o (FGTS);

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

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

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

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

8.19.0 fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do
tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de
inscri¢ao nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.
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Qualificacdo Economico-Financeira

8.20. certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante, caso se
trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacdo na licitagdo (art. 5°, inciso II, alinea “c”, da
Instrucdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

8.21. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n° 14.133, de 2021, art.
69, caput, inciso II);

8.22. balango patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstra¢des contabeis dos 2 (dois)
ultimos exercicios sociais, comprovando;

8.22.1. indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a
1 (um);

8.22.2. 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;

8.22.3. patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratag@o;

8.22.4. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as exigéncias
da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura;

8.22.5. Os documentos referidos acima limitar-se-a3o ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica
ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

8.22.6. 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.

8.23.Declaragdo do licitante, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, de que um doze avos dos
contratos firmados com a Administracdo Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data apresentacao
da proposta ndo ¢ superior ao patrimonio liquido do licitante, observados os seguintes requisitos:

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

8.23.2. caso a diferenga entre a declaragdo ¢ 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 licitante devera apresentar justificativas.

8.24. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitagao
e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 65,

§1°).
Qualificaciio Técnica

8.25. Declaragdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informagdes ¢ das condigdes locais para o
cumprimento das obrigagdes objeto da licitagdo;

8.25.1. A declaragdo acima podera ser substituida por declaragdo formal assinada pelo responsavel
técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades da contratacao.
Qualificacio Técnico-Operacional

8.29. Comprovacao de aptidao para execugdo de servico de complexidade tecnoldgica e operacional equivalente
ou superior com o objeto desta contratagdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentacdo de certidoes
ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho
profissional competente, quando for o caso.
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8.30. Para fins da comprovagao de que trata este subitem, os atestados deverao dizer respeito a contratos executados
com as seguintes caracteristicas minimas:

8.30.1. Devera haver a comprovagdo da experiéncia minima de 03 (trés) anos na prestagdo dos
servicos, sendo aceito o somatoério de atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade
de os anos serem ininterruptos;

8.30.2. Comprovagdo que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do
numero de postos de trabalho a serem contratados;

8.31. Sera admitida, para fins de comprovacao de quantitativo minimo do servico, a apresentacao € o somatorio de
diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situacdo equivale, para fins de
comprovacgao de capacidade técnico-operacional, a uma iinica contratagao, nos termos do item 10.9 do Anexo
VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017, aplicavel por for¢a da IN SEGES/ME n° 98/2022.

8.32.Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da matriz ou da filial da empresa
licitante.

8.33.0 licitante disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagdo da legitimidade dos atestados,
apresentando, quando solicitado pela Administragdo, copia do contrato que deu suporte & contratagdo,
endereco atual da contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros documentos.

8.34.0s atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica principal ou
secunddria especificadas no contrato social vigente;

8.35. Declaragdo de que o licitante possui ou instalara escritorio em local (cidade/municipio) previamente definido
pela Administragdo, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia
do contrato.

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

8.37. A apresentacdo de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consércio do qual
tenha feito parte sera admitido, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e 11, da Lein® 14.133/2021
e regulamentos sobre o tema.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O custo estimado da contratacdo possui carater sigiloso e serd tornado publico apenas e imediatamente ap6s
o julgamento das propostas.

9.2. Levando-se em consideragdo o que dispde o artigo 24 da Lei Federal 14.133/21, a ndo divulgagdo do
orgamento objetiva evitar que as propostas/lances gravitem em torno do orcamento fixado pela
administragdo, ampliando a competitividade e proporcionando melhores propostas para a administragao.

9.3. A planilha de custos devera prever estimativas de quantitativo de deslocamentos ¢ despesas para o custeio
do deslocamento da mao de obra, pois ndo ¢ possivel entender que os trabalhadores podem ser qualificados
como colaboradores eventuais.

9.4. A parcela mensal a titulo de aviso prévio trabalhado serd no percentual maximo de 1,94% no primeiro ano,
e, em caso de prorrogagdo do contrato, o percentual maximo dessa parcela serd de 0,194% a cada ano de
prorrogac¢ao, a ser incluido por ocasido da formulac¢do do aditivo da prorrogagao do contrato, conforme a Lei
12.506/2011.

9.5. Exige-se que os licitantes tributados pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS, cotem na
planilha de custos e formagdo de precos as aliquotas médias efetivamente recolhidas dessas contribuigdes.
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10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no
Or¢amento Geral da Unido.

10.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotagao:

I) Gestdo/Unidade: 344001,

10 Fonte de Recursos: 1000;

I11) Programa de Trabalho: 225933;
V) Elemento de Despesa: 33.90.37;
V) Plano Interno: C20004RU013;

10.3. A dotagao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos aprovagao da Lei Or¢amentaria
respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.
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ANEXO I DO TERMO DE REFERENCIA
INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS - IMR

INDICADOR
N° 01. Qualidade dos servicos prestados

Item Descricao

Garantir a qualidade dos servicos de recepg¢ao, recepgao
Finalidade bilingue, mensageria, de copa, de operacao de fotocopiadora,
de secretaria.
Satisfacdo dos usuarios da FCRB ¢ bom atendimento ao
publico externo.
Formulario de Avaliacao dos Servigos Prestados. (ANEXO

Meta a cumprir

Instrumento de medicao

1)
Forma de Através da observagdo do servico prestado.
acompanhamento
Periodicidade Mensal

Serao distribuidos Formularios aos setores onde os postos
Mecanismo de Calculo estdo alocados, verificadas as notas finais de cada um deles,
sera feita uma média (X).

Inicio de Vigéncia Data da assinatura do contrato.
X >7=>100% do valor da fatura

4 <X <7=>5% de glosa no valor da fatura

Faixas de ajuste no 0 <X <4=>10% de glosa no valor da fatura
pagamento
~ 3 faturas consecutivas emitidas com glosa: multa de 5% sobre
San¢oes :
o valor mensal dos servigos
(Para o periodo de 12 5 faturas, consecutivas ou ndo, emitidas com glosa: multa de
meses) 5% sobre o valor mensal dos servigos
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ANEXO || DO TERMO DE REFERENCIA
Estudo Teécnico Preliminar 22/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 01550.000406/2023-23

2. Introducgao

2.1. Trata estes Estudos Técnicos Preliminares — ETP — da contratacdo de empresa especializada para prestacéo
dos servigos de apoio administrativo, tais como, servicos de recepcionistas bilingues, recepcionistas, técnicos em
secretariado, secretarias, copeira e mensageiro, doravante simplesmente “prestacao de servi¢os”, para atendimento
das necessidades da Fundacé@o Casa de Rui Barbosa - FCRB, em face da necessidade decorrente das “atividades
materiais acesso0rias, instrumentais ou complementares para o suporte operacional nos assuntos da sua
competéncia institucional”, conforme Decreto n® 9.507/2018 (de 21 de setembro de 2018), Instru¢do Normativa
SEGES/MP n° 5/2017 (de 26 de maio de 2017, da entdo Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo), bem como das competéncias decorrentes da Lei n® 14.600/2023 (de 19 de junho de
2023), e demais disposic¢des legais e normativas aplicaveis a contratacéo pretendida.

2.2. Estes ETP contém as informagdes necessarias para atendimento a recomendacdo do artigo 24 da citada
Instrucdo Normativa n° 5/2017.

3. Normativos Que Disciplinam Os Servigos
3.1. Aplicam-se a contratagdo objeto deste ato as seguintes disposigdes, exemplificativamente:
Instrucao Normativa SEGES/MP n° 5, de 26 de maio de 2017:

Dispbe sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de
execucdo indireta no &mbito da Administracéo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 65, de 7 de julho de 2021:

Dispde sobre o procedimento administrativo para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicao de
bens e contratac&o de servicos em geral.

Lei n° 14.133/2021.:
Que dispde sobre licitagcdes e contratos administrativos, no que couber.
Decreto n° 9.507/2018:

Dispde sobre a contratacdo de servicos pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional e da outras providéncias.

Decreto n° 7.746/2012:

Estabelece critérios, praticas e diretrizes para a promocao do desenvolvimento nacional sustentavel nas
contratagdes realizadas pela Administragdo Publica.

Decreto n° 7.203/2010:

Disp8e sobre a vedacéo do nepotismo no ambito da administracéo publica federal.
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Lei n° 10.522/2002:

Dispde sobre o cadastro informativo dos créditos ndo quitados de Orgdos e entidades federais e da
outras providéncias.

Instrucao Normativa SLTI/MP n° 1/2010:

Disp8e sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacéo de servigos ou
obras pela Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

Nota Técnica n° 66/2018-MP, de 30 de janeiro 2018:

Sobre a concessao de recesso e ponto facultativo para empregados terceirizados.

4. Descricao da necessidade

4.1. A contratacd@o tem por objeto a contrata¢@o da prestacao de servigos indicada em 2.1 e sera realizada na
modalidade de pregéo eletrénico, objetivando futura contratagdo, adjudicacéo pelo critério do menor prego pro
grupol, formado pelos postos de servigcos. Mensageiros, copeiras, recepcionistas, recepcionistas bilingues, técnicos
em secretariado e secretdrias sdo fundamentais para o regular desempenho das atribuicdes da instituicdo, de modo
gue eventual interrup¢do compromete o funcionamento da FCRB.

4.2. A contratacdo € necessaria e objetiva a execugao das atividades materiais acessorias, instrumentais e
complementares realizadas operacionalmente pelos postos de servi¢o indicados, estando prevista naquelas
atividades — exemplificativamente — as indicadas no Decreto n® 9.507/2018, e demais legisla¢cfes aplicaveis a
espécie, sendo executada por empresas especializadas.

4.3. As atividades exercidas pelos ocupantes desses postos de servigco ndo estdo abrangidas no “Plano de Cargos”
da FCRB.

4.4. A necessidade da prestagdo dos servicos decorre do exposto, em sintese, nos ltens 2.1 e 4.1 e — de forma
minudente — no Termo de Referéncia que dispor4 sobre as exigéncias, rotinas, detalhamentos e outros

procedimentos, de modo a atender a prestacdo de servicos de modo geral, ressalvadas eventuais peculiares (e ali
indicadas).

4.5. As atividades desenvolvidas em decorréncia da contratagdo sdo de natureza técnica e administrativa inerentes
as suas atividades institucionais, portanto, a prestacéo de servicos visa atender aquelas exercidas de forma indireta
(“terceirizacao”).

4.6. Em face do escopo da prestagdo de servigos trata-se, induvidosamente, de atividades materiais acessoérias,
instrumentais ou complementares aos assuntos que constituem area de competéncia legal da Entidade destinataria
da contratacéo pretendida.

4.7. Nesse sentido, e de acordo com o Decreto n® 9.507/2018, § 1° do art. 3°, bem como na Instru¢do Normativa
SEGES/MP n° 5/2017, justifica-se a contratacdo indireta dos servigos em comento, e o que se faz ao longo de
décadas.

4.8. A contratagdo em tela esta relacionada as atividades da area meio da FCRB, ndo sendo atividades executadas
por servidores do “Plano de Carreira” ou do “Plano de Cargos”, portanto, pertinente a contratacéo da prestagéo dos
servigos.

4.9. A FCRB tem como missdo promover a preservacao e a pesquisa da memdria e da producdo literaria e
humanistica, bem como congregar iniciativas de reflexdo e debate acerca da cultura brasileira. Desta forma, a
instituicdo pode contribuir para o conhecimento de diversidade cultural e para o fortalecimento da cidadania,
assegurando a implementacéo das demais politicas do Ministério da Cultura.

4.10. Assim a Instituicdo promove encontros, seminarios, palestras e cursos, que reinem pesquisadores e
especialistas em suas areas de atuagéo, estrangeiros e nacionais, oriundos de outros paises, estados e municipios.
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4.11. A contratagdo tem por objetivo atender a autoridades, docentes, visitantes em geral e eventuais colaboradores
convidados pela FCRB, provenientes de outros paises, estados da federagdo e de municipios localizados fora do
Rio de Janeiro.

4.12. A contratacdo se da em funcdo dos servigos serem de natureza continuada, necessarios a Administragdo para
o desempenho de suas atribuigdes. Cabe observar que a interrupgdo ira comprometer a realizacéo de suas
atividades e a contratagdo deve estender-se por mais de um exercicio financeiro, ininterruptamente. Devido a
importancia destes servigos e no intuito de sempre melhor atender a Fundacdo Casa de Rui Barbosa, faz-se
necessaria a terceirizacéo dos referidos servicos.

5. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
Servico de Administragdo de Servigos Gerais Diego do Nascimento Rocha
Servico de Administracdo de Servicos Gerais Guilherme Esteves Lopes Trotta

6. Descricao dos Requisitos da Contratacao
6.1. Dos Requisitos ao Atendimento das Necessidades:

6.1.1. No caso da prestacéo de servigos, a contratacdo de pessoa juridica do ramo envolve fornecimento de
mao de obra terceirizada, em regime de dedicacdo exclusiva, atendendo os requisitos da legislagédo e
instrucdes normativas citadas (exemplificativamente) neste ETP.

6.1.2. As condi¢cbes essenciais para que as empresas executem a prestacdo dos servicos, afora os
procedimentos, rotinas operacionais e outros procedimentos indicados no Termo de Referéncia, sdo os
seguintes:

6.1.3. Pretende-se contratar 2 (duas) recepcionistas bilingues, 3 (trés) recepcionistas, 7 (sete) técnicos em
secretariado, 7 (sete) secretarias, 2 (duas) copeiras e 1 (um) mensageiro.

6.2. Requisitos e obrigacdes gerais dos postos:

6.2.1. Para o exercicio decorrentes dos diversos dos postos de trabalho de natureza continua e com
emprego de mao de obra exclusiva, deverdo ser observadas os requisitos minimos que se seguem.

® Ser brasileiro ou naturalizado. Ter idade minima de 18 (dezoito anos) anos. Conhecimentos basicos de
informatica incluindo, pelo menos, editor de textos, editor de planilhas, editor de apresentagdo, navegagao
em Internet e Correio Eletrénico. Agir com bom senso e responsabilidade. Demonstrar iniciativa, dinamismo,
auto-organizagéo e interesse no trabalho. Demonstrar competéncia comportamental, entre outras: discricdo e
sigilo as atividades atribuidas no local de trabalho. Cooperacao, cordialidade e simpatia no trato com publico.
Demonstrar capacidade de auto avaliagado e interesse no aprimoramento profissional. Facilidade de
comunicacao e espirito de equipe. Descri¢do e urbanidade no trato. Atender chamadas telefénicas. Operar
microcomputadores. Executar outras tarefas compativeis com a fungéo e as previstas no “Cddigo Brasileiro
de Ocupacgdes”. Estar quite com as obrigacdes eleitorais e, se homem, com as obriga¢gdes militares.
Observacéao: caso venha ocorrer alguma divergéncia entre o acima solicitado e a Convengéo Coletiva de
Trabalho pertinente, prevalece o contelddo desta.

6.3. Requisitos e obrigacdes especificos dos postos:

® Recepcionista: devera apresentar, no minimo: ensino médio completo; experiéncia minima de 01 ano na
funcé@o. Recepcionar, informar, orientar e encaminhar o publico em geral, inclusive autoridades. Identificar,
registrar e controlar a entrada e saida de visitantes.

® Recepcionista bilingue: devera apresentar, no minimo: ensino médio completo; experiéncia minima de 01
ano na fun¢éo; formacéo do idioma inglés ou espanhol com certificado de concluséo de curso reconhecido
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pelo MEC, certificacdo de universidade estrangeira ou comprovacao de fluéncia no idioma. Recepcionar,
informar, orientar e encaminhar o publico em geral, inclusive autoridades. Identificar, registrar e controlar a
entrada e saida de visitantes.

® Técnico em Secretariado: devera apresentar, no minimo: curso de Secretariado- nivel médio ou que
comprove trinta e seis meses de exercicio de atividades proprias de secretaria, conforme artigo 3° da Lei
7377 de 30 de setembro de 1985; experiéncia minima de 01 ano na funcéo; habilidades com pacote office;
habilidades interpessoais. No¢des de organizagéo de arquivos.

® Copeira: devera apresentar, no minimo: nivel fundamental completo; experiéncia minima de 01 ano na
funcao.

® Mensageiro: devera apresentar, no minimo: nivel fundamental completo; experiéncia minima de 01 ano na
funcao.

® Secretaria: devera apresentar, no minimo: nivel superior de Secretariado com experiéncia minima de 01 ano

na fungdo ou qualquer diploma de nivel superior. Neste Ultimo caso, devera comprovar trinta e seis meses de
experiéncia nas atribuicdes relacionadas, conforme LEI No 7.377, DE 30 DE SETEMBRO DE 1985.

6.4. Jornada de Trabalho Diaria e Semanal:
6.4.1. Este item é pormenorizado no Termo de Referéncia
6.5. Uniformes dos Postos de Servico:
1.
6.5.1. Para os postos de servigo em geral, os uniformes, basicamente, sdo 0s que se seguem:

® Uniforme Feminino: 2 (duas) cal¢as na cor preta, com ziper, 1 botdo, 2 bolsos (tipo faca) e 2 bolsos na

parte de tras. REF. 448 - Tecido: Alfaiataria Two-way. Semestralmente.
® 2 (duas) blusas em Oxfordine com lago na gola, frente dupla e pences, manga curta, na cor cinza claro. REF.
1035 - Tecido: Oxfordine (modelo abaixo). Semestralmente.
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® 1 (um) blazer na cor preto, manga longa, feminino, forrado, com ombreiras internas e bolsos com lapela, gola
com recorte e 2 botdes. REF. 516 - Tecido: Alfaiataria Two-way (modelo abaixo).

® 02 (dois) pares de sapato social, anatdmico, bico redondo, em material poroso, com amortecimento, com salto até 2,5 cm
quadrados, solado antiderrapante. Anualmente.
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® Uniforme Masculino:

® 2 (duas) calgas, tipo social, em oxford ou tecido similar de reconhecida qualidade, cor preta. Semestralmente;

® 2 (dois) blusdes, com meia manga, abotoamento frontal, com gola, tecido tricoline ou similar de reconhecida qualidade,
cor cinza claro. Semestralmente;

® 1 (um) blazer, tipo social, manga longa, em oxford ou tecido similar de reconhecida qualidade, cor preta. Semestralmente;
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® 1 (um) cinto em courino, tradicional, cor preta. Anualmente.
® 2 (dois) pares de sapato social, modelo fechado, em courino, cor preta, de reconhecida qualidade e conforto. Anualmente.

6.5.2. Para os postos de servi¢co de copeiragem, o uniforme, basicamente, é o seguinte:

a) 02 (dois) conjuntos de calca e camisa, em tecido gabardine ou tricoline, na cor preta, sendo cal¢ga com cadargo ou
elastico na cintura; camisa com abotoamento frontal, meia manga, com gola e 2 bolsos na parte inferior, com
detalhes em bordado inglés na cor branca nas mangas, bolsos e gola semestralmente;

b) 02 (duas) toucas, cor preta, de tecido fil6 e acabamento em malha semestralmente.

c¢) 02 (dois) pares de sapato em courino, solado em borracha, tipo social, na cor preta, de reconhecida qualidade e
conforto anualmente;

1. 6.5.3. A Contratada ainda entregara (dois) conjuntos completos ao empregado no inicio da execugao
do contrato, devendo ser substituido 1 (um) conjunto completo a cada 06 (seis) meses, ou a qualquer
época, no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas, apés a comunicacdo escrita da Contratante, sempre
gue ndo atendam as condi¢cdes minimas de apresentagdo, bem como observara o que se segue:

® No caso de empregada gestante, os uniformes deverao ser apropriados para a situacao, substituindo-os
sempre que estiverem apertados.

® Os uniformes deverao ser entregues mediante recibo, cuja cépia, devidamente acompanhada do original
para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizagdo do contrato.

® A Contratada também deverd substituir os uniformes que apresentarem defeitos ou desgastes
independentemente do prazo estabelecido acima, sem qualquer custo adicional para a Contratante ou
mesmo para 0os empregados, de acordo com o prazo acima definido. Em hipdtese alguma, os custos de
qualquer um dos itens de uniformes e materiais deveréo ser repassados aos seus empregados.

® Sempre que possivel a fiscalizacédo contratual deve presenciar as entregas dos uniformes, com o intuito de
verificar se foram entregues em conformidade com o estabelecido contratualmente, em termos de
guantidade e qualidade.

® Os uniformes serao fornecidos pela Contratada a seus empregados e condizentes com a atividade a ser
desempenhada, sem qualquer repasse do custo para o empregado.

® Nao havera distingdo entre o uniforme utilizado pelos empregados destacados para os postos de servicos,
exceto em caso de gravidez.

® No caso acima indicado, os uniformes deverao ser apropriados para a situacéo (empregada gestante),
substituindo-os sempre que estiverem apertados.

® A cada empregado destacado para o posto de servigo sera fornecido, mediante recibo, a cada 6 (seis)
meses, 0 quantitativo indicado no item seguinte.

6.6. Dos Requisitos da Contratacdo, Quantitativos de Postos e Uniformes:

6.9.1. Para que o objeto da contratacdo seja desenvolvido corretamente é necessario o atendimento dos
requisitos minimos descritos nestes ETP buscando, assim, no mercado empresas do ramo em condi¢fes de
executar a prestacdo dos servicos e que detenha profissionais devidamente capacitados.

6.9.3. Ndo sendo o escopo destes ETP, os quantitativos, detalhamentos, rotinas e outros procedimentos
estardo indicadas no Termo de Referéncia, neste caso de forma minudente e sendo parte integrante do
Edital do pregéo eletrdnico a ser instaurado.

6.10. Da Natureza Continuada da Prestacao dos Servicos:

6.10.1. Os servicos prestados de forma continua sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam a atender
a necessidade da Administracédo de forma permanente e continua e por mais de um exercicio financeiro. No
caso da prestacdo de servicos em comento trata-se da execucao de atividades acessorias, complementares
e operacionais indicadas, exemplificativamente neste ETP, propiciando o suporte operacional necessario
para o bom funcionamento das atividades finalisticas da FCRB.

6.10.2. A contrata¢do dos servigos tem natureza continuada por serem necessarios para a execugao das
tarefas operacionais inerentes a prestagao dos servigos.

8de 12



UASG 344001 Estudo Técnico Preliminar 22/2024

7. Levantamento de Mercado

O levantamento de mercado sera realizado por meio de:

(X) Portal Nacional de Compras Publicas (PNCP)

(X) Contratacdes similares feitas pela Administragcdo Publica

() Precos publicados em midias especializadas ou sitios especializados
() Pesquisa direta com fornecedores

() Pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas

8. Descricao da solucao como um todo

8.1. A adocao do critério de adjudicacdo — grupo Unico — decorre dos seguintes aspectos administrativos,
operacionais e outros de interesse e conveniéncia da Administrac&o:

8.1.1. N&do impede a ampla participacdo de empresas do ramo para a prestacdo de servicos continuos
pretendida, dada a disponibilidade de mé&o de obra no mercado, bem como a possibilidade do
aproveitamento dos empregados destacados para a prestagéo dos servigos.

8.1.2. Objetiva a formulagdo das “Propostas de Precos” com base nas Convengdes Coletivas de Trabalho
entendidas pertinentes, portanto inexistente qualquer empecilho a essa participa¢do, afora a razoabilidade
das exigéncias editalicias para a habilitagdo e consequente disputa licitatoria.

8.1.3. Mesmo — quando o caso — a prestacdo dos servicos envolva mais de uma categoria profissional, a
Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 5, de 2017, prevé a repactuacdo contratual por categorias distintas
envolvidas. Portanto, ndo havendo 6ébice legal, nem administrativo-operacional para os procedimentos
decorrentes.

8.1.4. Trata-se de prestacdo de servicos que, ao longo dos anos, vem sendo licitado e adjudicado na forma
indicada — e por conveniéncia e interesse da Administracdo — além do que é medida a mais racional e
eficiente para a fiscalizagdo contratual da FCRB, bem assim para o gerenciamento e outros procedimentos
contratuais decorrentes.

8.1.5. A adjudicagdo na forma indicada evita a “pulverizacdo” de contratos, situa¢do ndo condizente com os
Principios da Racionalidade e da Eficiéncia buscados, além da economia de escala observada, e pelos
procedimentos gerenciais e de controle administrativo exercidos pela FCRB de modo mais adequado.

8.1.6. Somando-se ao acima exposto, ha limitacdo do quadro funcional para as atividades administrativas e
operacionais exercidas pela FCRB, e no caso da contratacdo de modo “repetitivo”, como tomadora dos
servigos, a situacdo buscada evita a “multiplicidade de contratos” e, com isso, os ja citados ganhos de
eficiéncia e de racionalidade.

8.2. Selecao de Fornecedor:

8.2.1. A selegcdo do processo licitatorio, observadas as regras e procedimentos préprios, com base na
legislacdo exemplificativa indicada no Item 3 deste ETP.

8.3. Vigéncia e Gestéo de Contrato:

O prazo de vigéncia da contratacdo € de 30 (TRINTA) meses contados da assinatura pelas partes,
prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021
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8.4. Considerando a necessidade contratual apontada, a prestagéo dos servigos sera licitada por meio de pregéo, na
modalidade eletrbnica.

9. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

9.1. Visando melhor aproveitamento dos postos de servigos e para melhor economia, a distribuicdo dos postos levou
em consideracdo a forma como se fez em relagéo as contratacdes anteriores, com as adequacdes e/ou ajustes ao
longo do tempo e nas condi¢Bes indicadas.

9.2. Vale registrar que esta sendo observada a expertise da FCRB em face de inUmeras licitagBes, ao longo de
décadas, e consequentes contratacOes de prestacdes de servicos de natureza continua, e sempre atendendo os
Principios da Economicidade, da Racionalidade e da Eficiéncia.

10. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): ,01

Conteudo Sigiloso | Justificativa: O custo estimado da contratagédo possui carater sigiloso e sera tornado publico
apenas e imediatamente apds o julgamento das propostas. A ndo divulgacdo do orcamento tem por objetivo evitar
gue as propostas/lances gravitem em torno do orgamento fixado pela administragdo, ampliando a competitividade e
proporcionando melhores propostas para a administracao.

11. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

11.1. A prestacéo de servigos continuos se afigura oportuno e conveniente para a Administragao Contratante que
seja adjudicada na forma indicada, seguindo orientacdes emanadas da Administracdo Superior do Ministério da
Gestéo e da Inovacdo em Servigos Publicos, e ainda, no entendido factivel e conveniente para a Administragdo, a
economia de escala e evitar a multiplicidade contratual, consequentemente propiciando o eficaz e eficiente
gerenciamento e fiscalizagéo contratual, conforme ja indicado nestes ETP.

11.2. Dessa forma a licitagdo/contratacao na forma indicada é a mais vantajosa e conveniente para a Administracao,
considerando os aspectos ja indicados no item 2.1 destes ETP

11.3. Diante do exposto exemplificativamente, conclui-se que o critério adotado, como indicado no item 8.1, além de
vantajoso para a Administracao, estando, ainda, solu¢cdo em consonéancia plena consonancia com a Sumula TCU n°
247, do Egrégio Tribunal de Contas da Unido, verbis:

"E imprescindivel que a divisdo do objeto seja técnica e economicamente viavel e ndo represente perda de
economia de escala."

12. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

12.1. Nao ha que se falar em contratagGes correlatas e/ou interdependentes no que tange ao objeto da contratacédo
pretendida.
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13. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

13.1. O alinhamento da contratagdo com o “Planejamento Estratégico” é vital para o alcance de resultados efetivos,
bem assim para a entrega de resultados & sociedade em face das atividades institucionais de cada demandante.

13.2. Essa visao consagra a logistica como aliada e de modo a alcangar a missao institucional e a implementagéo
das atividades que sao proprias de cada demandante, o que se faz — dentre outros — com uma logistica adequada e
estruturada para o necessario suporte operacional

14. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

14.1. A contragdo objetiva a prestacéo de servigos de natureza continua e comum, voltada para a execugéo de
atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares aos assuntos que constituem area de
competéncia institucional dos Orgéos demandantes, conforme Decreto n° 9.507, de 2018, sendo objeto de execucio
indireta (terceirizag&o), e ndo havendo servidores do “Plano de Cargos” para tais tarefas nitidamente operacionais

15. Providéncias a serem Adotadas
15.1. Providéncias para a adequagéo do ambiente do Orgéo:

15.1.1. N&o se faz necesséria a elaboragdo de cronograma para adequagdo de ambientes visando o inicio
dos servigos, em face do escopo da prestagdo de servicos pretendida.

15.2. Necessidade de Capacitacédo de Servidores:

15.2.1. O objeto da prestacao de servigos a ser contratada ndo apresenta peculiaridades ou complexidades
gue justificam a necessidade de capacitacao especifica para o gerenciamento ou fiscalizagdo contratual
decorrente.

15.2.2. As exigéncias, procedimentos, rotinas e afericdes a serem descritas no Termo de Referéncia, com os
aprimoramentos decorrentes, ndo discrepa de inumeras licitagbes anteriores e contém as diretrizes
necessarias e suficientes para os procedimentos, afericdes e outros atos da algada da Administracéo.

16. Possiveis Impactos Ambientais

16.1. Racionalizar o consumo de energia (especialmente elétrica) e adotar medidas para evitar o desperdicio de
agua tratada;

16.2. Treinar e capacitar periodicamente os empregados em boas préticas de reducéo de desperdicios e poluigdo

17. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel com restri¢des esta contratagao com base neste Estudo Técnico Preliminar.
17.1. Justificativa da Viabilidade com Restricoes

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo com base neste Estudo Técnico Preliminar.
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18. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas 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.

GUILHERME ESTEVES LOPES TROTTA

Membro da comissdo de contratagdo

DIEGO DO NASCIMENTO ROCHA

Membro da comissdo de contratagdo
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