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Outras informacdes

. Numero da Processo
Categoria ~ - .
Contratacao Administrativo
V - prestacdo de servicos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servigo continuado com 019.00002711/2026-
dedicacdo exclusiva de mdo de obra 85

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratagdo de empresa especializada para a prestagdo de servigos continuos de recepgdo, a serem executados com regime de
dedicagéo exclusiva de méo de obra, a serem executados com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra, nos termos da tabela
abaixo, conforme condi¢fes e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia, de acordo com as subdivisdes na forma de itens que
compdem este instrumento.

GRUPO UNICO
TOTAL
DIAS PRECO °
~ CATSER N° DE ~ MENSAL
ITEM ESPECIFICACAO ISIAFISICO POSTOS (1) TRABALHADOS POR | UNITARIO (R$ (R$) (4) = (1)
MES (2) /POSTO/DIA) (3) .
X(2)X(3)
Posto de
Recepcionista 12 RS
1 horas diarias —| 8729/219681 2 20,5 R$ 430,69
. 17.658,29
diurno — de 22 a 69
feira
Posto de
Recepcionista 44 R%
2 horas semanais -| 8729/219673 21 20,5 R$ 323,28
. 139.172,04

diurno — de 22 a 69
feira

VALOR TOTAL DO GRUPO UNICO (PARA 30 MESES): RS

’ 4.704.909,90

1.1.1 Em caso de eventual divergéncia entre a descri¢do do item do catélogo do sistema Compras.gov.br e as disposi¢des deste Termo
de Referéncia, prevalecem as disposi¢des deste Termo de Referéncia.

1.1.2 Este Termo de Referéncia foi elaborado em conformidade com o Decreto estadual n° 68.185, de 11 de dezembro de 2023.

1.1.3 O objeto desta contrata¢cdo ndo se enquadra como servigos de luxo, observando o disposto no Decreto estadual n° 67.985, de 27
de setembro de 2023.

1.2. Os servigcos objeto desta contratagdo sdo caracterizados como servicos comuns, conforme justificativa constante do Estudo
Técnico Preliminar, elaborado nos termos do Decreto estadual n® 68.017, de 11 de outubro de 2023.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 30 (trinta) meses, contados da data de inicio determinada na Ordem de Inicio dos
servigos, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.
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1.3.1 O servigo € enquadrado como servigo continuo, tendo em vista, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando o
disposto no Estudo Técnico Preliminar.

1.4. O contrato estabelece a disciplina que sera aplicada em relagéo a vigéncia da contratagao.

Subcontratacao

1.5. O Contratado ndo podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o objeto contratual.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO
2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A fundamentagdo da contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em tépico especifico do Estudo Técnico
Preliminar, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacéo esta previsto no Plano de Contratag6es Anual 2026, nos termos do Decreto estadual n°® 67.689, de 3 de
maio de 2023, conforme consta das informacg8es basicas deste Termo de Referéncia.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. A descricao da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico do Estudo Técnico Preliminar, apéndice
deste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descri¢cdo do objeto, devem ser atendidos 0s seguintes requisitos:
4.1.1 A Contratada devera orientar e capacitar os profissionais alocados na execugédo contratual quanto a adocao de boas praticas de
sustentabilidade, especialmente em relacéo ao uso racional de agua, energia elétrica, materiais de expediente, equipamentos e demais
recursos disponibilizados pela Administracdo, a prevencédo de desperdicios e a reducdo do consumo de papel, priorizando, sempre que
possivel, a utilizagdo de meios eletrénicos de comunicacao;

41.2 Os residuos eventualmente gerados em decorréncia da execugdo dos servicos deverdo ser corretamente segregados e
destinados de acordo com os procedimentos internos da Contratante e com a legislagdo ambiental aplicavel, especialmente a Lei Federal
n°® 12.305, de 2 de agosto de 2010, que institui a Politica Nacional de Residuos Sélidos, vedado o descarte irregular de materiais nas
dependéncias das unidades;

4.1.3 A execucdo dos servicos devera observar praticas socialmente responsaveis, compreendendo:

I. O cumprimento integral das normas trabalhistas, previdenciarias e de saude e seguranca do trabalho;

Il. A promocdo de ambiente de trabalho respeitoso, seguro, inclusivo e livre de discriminacéo, assédio ou tratamento degradante;

Ill. O atendimento humanizado, acessivel, cordial e respeitoso aos cidadéos, servidores, autoridades, fornecedores e demais usuarios,
consideradas as necessidades especificas das pessoas com deficiéncia, das pessoas com mobilidade reduzida e dos demais publicos
atendidos pela Secretaria;

V. O respeito a diversidade, a dignidade da pessoa humana e aos direitos fundamentais, em consonancia com as atribuicdes
institucionais da Secretaria da Justica e Cidadania; e

V. A preservacado do patrimbnio publico e a utilizagdo responsavel dos materiais, equipamentos e instalagdes disponibilizados pela
Contratante.

4.1.4 A aplicagdo dos requisitos de sustentabilidade devera observar a natureza dos servicos e a distribuicdo de responsabilidades
entre a Contratante e a Contratada, ndo sendo atribuidas a Contratada obrigagfes relacionadas a materiais, equipamentos, consumos ou
residuos cuja gestéo ndo esteja compreendida no objeto.

4.1.5 Os requisitos deste item deverdo ser observados durante toda a execugéo contratual, em conformidade com os artigos 5° e 11 da
Lei Federal n® 14.133/2021, com os Decretos Estaduais n°® 50.170/2005 e n° 68.017/2023, com a Lei Federal n°® 12.305/2010 e com as
diretrizes socioambientais do CADTERC — Volume 19 — Prestagéo de Servigos de Recepcéo.

Garantia da contratacdo

4.2. Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, no percentual e condi¢des
descritas nas clausulas do contrato.

4.3.  No prazo de convocacgdo para formalizacdo da contratacdo, e anteriormente a celebracdo da contratacdo, o fornecedor devera
prestar garantia, podendo optar por uma das seguintes modalidades:

| - Caucgdo em dinheiro. A garantia em dinheiro devera ser efetuada mediante depdsito bancéario em favor do Contratante no Banco do
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Brasil, em conta que contemple a corre¢cdo monetaria do valor depositado;

Il - Caucgdo em titulos da divida publica. Serdo admitidos apenas titulos da divida publica emitidos sob a forma escritural, mediante
registro em sistema centralizado de liquidagéo e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores
econdmicos, conforme definido pelo Ministério competente;

Ill - Fianca bancaria. Feita a opcéo pela fianga bancaria, no instrumento devera constar a rentncia expressa do fiador aos beneficios do
artigo 827 do Cddigo Civil. Sera admitida fianca bancéria emitida por banco ou instituicdo financeira devidamente autorizada a operar no
Pais pelo Banco Central do Brasil;

IV - Seguro-garantia. A apolice de seguro-garantia somente serd aceita se contemplar todos os eventos indicados em conformidade
com a subdivisdo posterior, observada a legislacdo que rege a matéria. Caso tal cobertura ndo conste expressamente da apdlice, o
fornecedor vencedor podera apresentar declaracdo firmada pela seguradora emitente afirmando que o seguro-garantia apresentado &
suficiente para a cobertura de todos os eventos indicados em conformidade com a subdivisdo posterior, observada a legislacdo que rege
a matéria;

V - Titulo de capitalizacdo. Serdo admitidos apenas titulos de capitalizacdo conforme a modalidade instrumento de garantia custeados
por pagamento Unico, com resgate pelo valor total, emitidos com observancia da legislagédo que rege a matéria.

4.3.1 A nao prestagdo da garantia equivale a recusa injustificada de formalizacdo da contratacéo, caracterizando descumprimento total
da obrigacéo assumida e sujeitando o fornecedor vencedor as sangdes previstas nas normas pertinentes.

4.4. O contrato estabelece a disciplina que sera aplicada em relacdo a garantia da contratagao.

Vistoria

4.5. Nao ha necessidade de realizagdo de avaliagdo prévia do local de execugdo dos servigos.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicdes de execucao

5.1. A execucdo do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1 O inicio da execugao dos servicos ocorrera na data estabelecida na Ordem de Servico, que serd expedida pela Contratante com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis, periodo destinado a mobilizacdo da equipe, a apresentacao dos documentos exigidos e a
implantacéo integral dos postos;

5.1.2 A Contratada devera implantar simultaneamente todos os postos relacionados no Apéndice | — Relagédo de Postos e Locais, nos
horarios e condi¢des nele estabelecidos, ndo sendo admitida implantacéo parcial, salvo mediante autorizacdo expressa e justificada da
Contratante;

5.1.3 A expedicdo da Ordem de Servico ficara condicionada a formalizacdo do contrato e ao cumprimento das condi¢cdes necessarias
ao inicio da execucéo;

5.1.4 O inicio da execugao somente sera autorizado apds:

I. Apresentagdo e aprovacdo do Plano de Implantacéo dos Servigos;

Il. Indicag&o formal do preposto e de seu substituto;

Ill.  Apresentacao da relagdo nominal dos profissionais que atuardo na execucao contratual;

IV. Comprovacao da escolaridade, idade e experiéncia profissional exigidas para cada empregado;

V. Apresentacdo dos comprovantes de registro dos empregados e dos demais documentos trabalhistas, previdenciarios e funcionais
exigidos;

VI. Apresentacado dos Termos de Confidencialidade, Sigilo e Uso devidamente assinados pelos profissionais;

VII. Comprovacéo da realizagdo da capacitacéo inicial;

VIII.  Apresentacéo dos profissionais devidamente uniformizados e identificados; e

IX. Disponibilizacdo dos meios de comunicacéo e da estrutura de supervisdo necessarios a execucéo dos servicos.

5.1.5 Os servigos serdo executados de forma continua, presencial e permanente durante os horarios estabelecidos para cada posto,
mediante disponibilizagdo de profissionais capacitados, uniformizados e identificados, com cobertura integral dos postos e observancia
das rotinas, dos procedimentos e dos padres de qualidade previstos neste Termo de Referéncia e no CADTERC - Volume 19 —
Prestacdo de Servigos de Recepcéo.

5.1.6 A execucgdo compreendera, de forma integrada:

. Mobilizac¢ao, selecéo e alocacdo dos profissionais;

Il. Capacitacao inicial e periddica dos empregados;

Ill.  Implantacéo simultanea dos postos;

IV. Execucgdo diaria das atividades de recepcao e atendimento;

V. Controle de frequéncia, pontualidade e permanéncia dos profissionais nos postos;

VI. Cobertura dos intervalos intrajornada;

VII. Substituicdo imediata dos profissionais ausentes;

VIII.  Supervisdo operacional dos servigos;

IX. Fornecimento, reposicao e controle dos uniformes e crachas;

X. Registro e comunicagéo das ocorréncias;

XI.  Acompanhamento das obrigacdes trabalhistas, previdenciérias e fiscais;

XIl.  Avaliagdo mensal da qualidade dos servigos; e

XIll.  Adogédo das medidas corretivas determinadas pela fiscalizacéo.

5.1.7. Os profissionais seréo alocados nos locais, nas quantidades, nas jornadas e nos horérios definidos no Apéndice | — Relagéo de
Postos e Locais, devendo os servigos ser executados durante todo o periodo de funcionamento estabelecido, sem desguarnecimento dos
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postos.

5.1.8. Os postos com funcionamento de 12 (doze) horas diarias deverdo permanecer integralmente cobertos das 7h as 19h, de segunda
a sexta-feira, inclusive durante os intervalos para repouso e alimentagéo, observada a escala de trabalho organizada pela Contratada e a
legislacéo trabalhista e coletiva aplicavel.

5.1.9. Os postos com jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais funcionaréo:

I.  De segunda a quinta-feira, das 8h as 18h, com intervalo intrajornada das 12h as 13h; e

Il. As sextas-feiras, das 8h as 17h, com intervalo intrajornada das 12h as 13h.

5.1.10. A Contratada devera assegurar a cobertura dos intervalos intrajornada sempre que necessaria a manutencdo ininterrupta do
atendimento, conforme as condi¢fes de funcionamento de cada unidade e os custos contemplados na composicdo referencial do
CADTERC.

5.1.11. A Contratada devera efetuar imediatamente a reposicdo da mao de obra nas hipdteses de faltas, atrasos, férias, licencas,
afastamentos, desligamentos ou quaisquer outras auséncias, ndo sendo admitidos:

I. O desguarnecimento do posto;

Il. A prorrogacao irregular da jornada;

Ill.  Arealiza¢do de dobra de turno; ou

IV. Qualquer forma de substituicdo que contrarie a legislacéo trabalhista ou a norma coletiva aplicavel.

5.1.12. A execugdo ndo sera condicionada & emissdo de ordens individuais para cada atividade rotineira, cabendo a Contratada manter
0s postos permanentemente disponiveis nos dias e horarios contratados e cumprir a programacgao e as orientacdes operacionais
expedidas pela Contratante.

5.1.13. A Contratada devera manter mecanismos de supervisdo, controle de frequéncia e comunicagdo com a fiscalizagdo que
permitam verificar diariamente:

I. A presenca e a pontualidade dos profissionais;

Il. O cumprimento das jornadas;

Ill. A cobertura dos intervalos;

IV. A realizagéo das substitui¢des;

V. A utilizagdo dos uniformes e crachas;

VI. A execucdo das atividades previstas; e

VII.  As ocorréncias verificadas em cada posto.

5.1.14. Os servicos serdo avaliados mensalmente por meio do Procedimento de Avaliacdo da Qualidade dos Servicos de Recepgéo,
constante de apéndice deste Termo de Referéncia, sem prejuizo da fiscalizagdo diaria da execugédo e da aplicacdo de glosas, descontos
e sancdes nas hipéteses cabiveis.

Cronograma de implantacao e execucao
5.1.15. Aimplantagdo e a execugdo dos servigcos observardo o seguinte cronograma:

Etapa Providéncia Prazo
. : Com antecedéncia minima de 10 dias dteis da data de
1 Emissao da Ordem de Servico pela Contratante inicio
2 Apresentacao do Plano de Implantacao, indicacao do preposto e dos|Até 2 dias dteis apds o recebimento da Ordem de
meios de comunicacao Servico
3 Apresentacao da relagao nominal e dos documentos dos profissionais  |Até 5 dias dteis antes do inicio dos servigos
Apresentacao dos Termos de Confidencialidade, comprovagao dal,  _ . . | .
4 o ) ) Até 3 dias dteis antes do inicio dos servigos
capacitagao inicial, uniformes e crachas
Verificagao da documentacao e das condigbes de implantacao pela o . o
5 . Aré o dia Gtil anterior ao inicio
fiscalizagao
1 Implantagao simultanea e integral dos 18 postos nas 13 unidades Ma data estabelecida na Ordem de Servigo
Execucao diaria dos servigos, com cobertura dos postos & supervisdo .
T ) Durante toda a vigéncia contratual
operacional
Apresentacao do relatdrio mensal de execucao e dos documentos . ) o
] ) ) L Mensalments, no prazo estabelecido pela fiscalizacho
trabalhistas e previdenciarios
9 Avaliacao da qualidade, medicao e recebimento dos servigos Mensalmente
10 Capacitacao periddica dos profissionais Acada b meses e sempre que houver necessidade
11 Atualizacao dos documentos e capacitagio do profissional substituto  |Antes de sua entrada no posto

5.1.16. O Plano de Implantacdo dos Servigos devera conter, no minimo:

I. Cronograma detalhado de mobilizagéo;
II. Relacdo dos postos, locais, jornadas e profissionais designados;
III. ldentificagdo do preposto e de seu substituto;
IV. Estrutura de supervisdo e frequéncia das visitas aos postos;
V. Procedimento de controle de frequéncia e pontualidade;
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VI. Estratégia de cobertura dos intervalos intrajornada;
VII. Procedimento para substituicdo imediata dos profissionais ausentes;
VIII. Plano de contingéncia para evitar o desguarnecimento dos postos;

IX. Planejamento da capacitacdo inicial;

X. Comprovagao da disponibilidade dos uniformes e crachas;

XI. Canais de comunicagdo com a fiscalizacéo; e
XII. Demais providéncias necessarias ao inicio simultaneo e regular dos servicos

5.1.17. A aprovacgdo do Plano de Implantagéo pela Contratante ndo afastara a responsabilidade integral da Contratada pela
adequada mobilizacéo, dimensionamento da equipe e execucao dos servigos.

Local e horario da prestacao dos servigos

5.2.

observados os quantitativos e as tipologias dos postos:

Item Unidade Local Posto Jornada Quantidade
Sede AdministrativalRua Guaianases, n° 1.024,
L . . ~ - 12 Horas diarias —
1 — Palacio Campos|Bairro Campos Eliseos, Séo Recepcionista DIUMo — 22 3 62 1
Eliseos Paulo/SP, CEP 01204-002. '
Patio do Colégio, n° 184, .
Sede Administratival _ . g' . ~ L 12 Horas diarias —
2 Patio do Coléaio Bairro Centro Historico, Sé&o Recepcionista DIUMo — 22 3 62 1
9 Paulo/SP, CEP 01016-040. '
Avenida Ameérico Trufelli, n°
Centro de Integrag&o|60, Conjunto Residencial José
3 da Cidadania — CIC|Chacon Moriel, Parque Recepcionista 44 Horas semanais — 5
Ferraz de|Dourado, Ferraz de P Diurno — 22 a 62,
Vasconcelos Vasconcelos/SP, CEP 08526-
060.
Centro de Intearacio Rua José Manoel Camisa
. . grag Nova, n° 100, Jardim Sao - 44 Horas semanais —
4 da Cidadania — CIC| - Recepcionista . 2
Sul Luis, S&o Paulo/SP, CEP Diurno — 22 a 62.
05822-015.
Centro de Inteqracio Rua Gerdonimo Caetano
5 da Cidadania 9 gIC Garcia, n° 511, Centro, Recepcionista 44 Horas semanais — 1
Francisco Morato Francisco Morato/SP, CEP P Diurno — 22 a 62,
07901-000.
Centro de Integragéo|Estrada Capao Bonito, n° 64,
6 da Cidadania — CIC|Jardim Maria de Lourdes Recepcionista 44 Horas semanais — 2
Guarulhos  "Leonel|(Pimentas), Guarulhos/SP, P Diurno — 22 a 62.
Brizola" CEP 07263-010.
Rua Padre Virgilio Campello,
Centro de Integragao g P . .
7 da Cidadania cIc n°® 150, Encosta Norte, Itaim Recepcionista 44 Horas semanais — 2
Leste Paulista, Sdo Paulo/SP, CEP P Diurno — 22 a 62,
08141-290.
. _|Estrada de Taipas, n° 900,
Centro de Integragdo . . L .
. . Jardim Panamericano, Distrito - 44 Horas semanais —
8 da Cidadania — CIC ) - Recepcionista . 2
Oeste do Jaragua, Sao Paulo/SP, Diurno — 22 a 62.
CEP 02991-000.
Centro de Integracdo|Estrada de Itapecerica, n° .
. . ~ L 44 Horas semanais —
9 da Cidadania — CIC]|8.887, Valo Velho, Sdo Paulo Recepcionista DiUrmo — 22 a 62 2
Feitico da Vila /SP, CEP 05858-002. '
Centro de IntegragaolRua Ari da Rocha Miranda, n°® .
. : x ox . 44 Horas semanais —
10 da Cidadania — CIC|36, Jova Rural, Jagana, Sé&o Recepcionista DiUrmo — 22 & 62 2
Norte Paulo/SP, CEP 02281-190. '
Centro de Integracao
da Cidadania 9 gIC Rua Odete Therezinha
i Santucci Octaviano, n° 92, - 44 Horas semanais —
11 Campinas "Dr.[_ . . . Recepcionista . 2
Fernando Cassio Bairro Vida Nova, Campinas Diurno — 22 a 6.
. /SP, CEP 13057-508.
Rodrigues"
Centro de Integragéo Rua Pinheiro Chagas, s/n°,
Jardim S&o José (Grajau), L 44 Horas semanais —
12 da Cidadania — CIC (Grajad) Recepcionista 2

Grajau

S&do Paulo/SP, CEP 04837-
030.

Diurno — 22 a 62,

Os servicos serdo prestados presencialmente nas unidades da Secretaria da Justica e Cidadania relacionadas a seguir,

5de 21



13 Centro de Integracéo|Rua Guaianases, n° 1.112, Recepcionista 44 Horas semanais — 2
da Cidadania — CIC|Bairro Santa Cecilia, Séao Diurno — 22 a 62,
do Imigrante Paulo/SP, CEP 01204-001.

TOTAL: 23

5.2.1. A distribuicdo completa dos postos, contendo unidades, enderecos, quantitativos, jornadas, dias e horarios de funcionamento,
constara também do Apéndice | — Relacdo de Postos e Locais, que integra este Termo de Referéncia.

5.2.2. Os servigos serdo executados nas dependéncias indicadas pela Contratante, que disponibilizara a infraestrutura necessaria a
realizagdo das atividades, incluindo local apropriado para o posto, instalacdes sanitarias, computadores, telefones, linhas telefénicas,
acesso a internet e, quando disponivel, vestiario com armario guarda-roupa..

5.2.3. Durante a vigéncia contratual, os locais de execucdo poderdo ser alterados em decorréncia de mudanca de enderecgo,
reorganizacdo administrativa ou necessidade operacional da Secretaria, mediante comunicagéo formal a Contratada e observancia das
condig¢Bes e dos limites estabelecidos nos artigos 124 e seguintes da Lei Federal n® 14.133/2021.

5.2.4. Eventual alterac@o que produza impacto comprovado nos custos da execucdo devera ser previamente avaliada pela Administracéo,
assegurada a manutengédo do equilibrio econémico-financeiro do contrato, quando cabivel.

Horarios da prestacédo dos servigcos
5.3. Os servigos serao prestados de segunda a sexta-feira, observadas as seguintes jornadas e horarios:

ITEM 1 - POSTO 12 HORAS DIARIAS — DIURNO — 22 3 62
Horario de
Item Unidade Posto Dias Horério de Inicio . Intervalo Intrajornada
Término
Sede
Administrativa — Segunda a sexta- Conforme escala  da
1 L. 1 . 07h00 19h00 contratada, com cobertura,
Palacio Campos feira )
. integral do posto
Eliseos
Sede Sequnda a sexta Conforme escala da
2 Administrativa — 1 g feira 07h00 19h00 contratada, com cobertura
Patio do Colégio integral do posto
ITEM 2 - POSTO 44 HORAS SEMANAIS — DIURNO - 223 62
Horéario de Horério de
Item Unidade Posto Dias ,I_ ! ! . Intervalo Intrajornada
Inicio Término
Centro de Integragéo da Segundaagquinta- | g5 18h00 12h00 as 13h00
1 Cidadania — CIC Ferraz de 2 feira
Vasconcelos Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Segunda a quinta-
Centro de Integracdo da g feiraq 08h00 18h00 12h00 as 13h00
2 Cidadania — CIC Sul 2 - N
Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Centro de Integracdo da Segundaaquinta- | g0 18h00 12h00 as 13h00
3 Cidadania — CIC Francisco 1 feira
Morato Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Segunda a quinta- N
Centro de |ntegragéo da feira 08h00 18h00 12h00 as 13h00
4 Cidadania — CIC Guarulhos 2 X N
Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Segunda a quinta-
Centro de Integracao da
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5 Cidadania — CIC Leste 2 feira 08h00 18h00 12h00 as 13h00
Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
S d inta-
Centro de Integracdo da egun f:i;qu'n & 08h00 18h00 12h00 as 13h00
6 Cidadania — CIC Oeste 2 - N
Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Centro de Integragdo da Segundaaquinta- | g0 18h00 12h00 as 13h00
7 Cidadania — CIC Feitico da 2 feira
Vila Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Segunda a quinta- N
Centro de |ntegragéo da feira 08h00 18h00 12h00 as 13h00
8 Cidadania — CIC Norte 2 -
Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Segunda a quinta- N
Centro de |ntegragao da feira 08h00 18h00 12h00 as 13h00
9 2
Cidadania — CIC Campinas -
Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Segunda a quinta- N
Centro de Integracio da feira 08h00 18h00 12h00 as 13h00
1 2
0 Cidadania — CIC Grajau X N
Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Centro de Integragdo da Segundaaquinta- | o 18h00 12h00 as 13h00
11 |Cidadania - CIC do 2 feira
Imigrante Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00

5.3.1. Os horarios estabelecidos deverao ser integralmente cumpridos, ndo sendo admitidos atrasos, saidas antecipadas, interrup¢c@es
ou desguarnecimento dos postos.

5.3.2. Nos postos com funcionamento de 12 (doze) horas diarias, a Contratada deverad organizar a escala dos profissionais e a
cobertura dos intervalos intrajornada de modo que o posto permanec¢a continuamente guarnecido das 7h as 19h.

5.3.3. A definicdo da escala, o dimensionamento da méo de obra e a concessao dos intervalos de repouso e alimentagdo serdo de
responsabilidade exclusiva da Contratada, que devera observar a legislacéo trabalhista, a convencao coletiva aplicavel e os parametros
considerados na composicao de custos do CADTERC, sem gerar 6nus adicional para a Contratante.

5.3.4. A Contratada devera providenciar substituicdo imediata nas hip6teses de falta, atraso, afastamento ou qualquer outra auséncia,
vedadas a prorrogacdo irregular da jornada e a realizagdo de dobra de turno.

5.3.5. Os horérios poderédo ser ajustados pela Contratante em razdo de alteracdo do funcionamento das unidades, desde que
preservadas as respectivas cargas horarias, as tipologias dos postos, a legislacao trabalhista e as condi¢des econdbmicas do contrato.
5.3.6. A prestacao dos servigos em dias ou horarios distintos dos estabelecidos somente podera ocorrer mediante solicitagdo formal da
Contratante e prévia avaliagdo dos efeitos trabalhistas e financeiros, vedada a execucéo extraordinaria sem autorizagao expressa.

Rotinas a serem cumpridas

5.4. A execucdo contratual observara as rotinas descritas neste item, sem prejuizo dos procedimentos operacionais especificos de cada
unidade, das orientacdes formalmente expedidas pela fiscalizacdo e das demais obrigacdes estabelecidas neste Termo de Referéncia e
em seus apéndices.

5.4.1. No inicio de cada jornada, o profissional devera:

I. Apresentar-se no local e no horério estabelecidos, devidamente uniformizado, identificado mediante cracha com fotografia recente e
com aparéncia pessoal adequada;

Il. Registrar sua frequéncia pelo meio definido pela Contratada e aceito pela fiscalizacéo;

Ill.  Verificar as condi¢gbes do posto, dos equipamentos e dos materiais disponibilizados;

IV. Receber do profissional que estiver deixando o posto, quando houver rendi¢do, as orientacdes em vigor e as informagdes sobre
ocorréncias, pendéncias ou anormalidades;

V. Consultar as orientacdes, agendas, comunicados e demais informacg@es disponibilizadas pela unidade; e

VI. Comunicar imediatamente ao preposto e a fiscalizagdo eventual irregularidade que possa comprometer o inicio ou a continuidade do
atendimento.

5.4.2. Durante a execucao dos servicos, os profissionais deverao:

I. Prestar atendimento presencial, telefénico e por meio dos canais institucionais de mensagens instantaneas disponibilizados pela
Contratante, inclusive WhatsApp, ao publico interno e externo, com urbanidade, cordialidade, respeito, discri¢cdo, clareza e objetividade,
observando os procedimentos, roteiros de atendimento, limites de atuacéo e normas de seguranca da informagdo estabelecidos pela
unidade;
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Il. Receber e acolher cidadaos, servidores, autoridades, fornecedores, prestadores de servicos e demais usudrios que se dirijjam as
unidades da Contratante;

Ill. Averiguar e identificar as necessidades dos usuarios, prestar as informacdes disponiveis e encaminha-los corretamente ao local, setor
ou pessoa procurada;

IV. Anunciar, quando necessario, a chegada de visitantes ao setor ou ao servidor responsavel pelo atendimento;

V. Orientar os usuarios quanto ao funcionamento das unidades, a localiza¢éo dos setores e aos procedimentos administrativos aplicaveis,
sem prestar informag8es que extrapolem suas atribui¢des;

VI. Prestar atendimento humanizado, acessivel e ndo discriminatério, consideradas as necessidades especificas das pessoas com
deficiéncia, das pessoas com mobilidade reduzida, das pessoas idosas e dos demais publicos atendidos pela Secretaria;

VII. Identificar e cadastrar os visitantes por meio de sistema convencional ou informatizado de controle de acesso utilizado pela unidade;
VIIl. Emitir e entregar crachas de identificagdo aos visitantes, orientando-os quanto a obrigatoriedade de utilizagdo e devolugao;

IX. Quando necesséria a apresentagdo de documento de identificagdo, solicitar apenas os dados indispensaveis ao controle de acesso,
devolvendo imediatamente o documento ao interessado, vedada sua retencao, nos termos da Lei Federal n® 9.453/1997;

X. Operar os equipamentos e sistemas disponibilizados para a recepc¢éo, incluindo computadores, telefones, sistemas de controle de
acesso, leitores, impressoras e maquinas simples de reproducdo de documentos, bem como realizar copias simples de documentos
estritamente relacionadas ao atendimento e as demais atividades préprias da recepcao, observadas as normas de sigilo, privacidade,
protecdo de dados pessoais e segurancga da informacao;

XI. Realizar, quando necessério ao atendimento, consultas e operacdes nos sistemas informatizados, plataformas e canais institucionais
disponibilizados ou expressamente autorizados pela Contratante;

XI-A. Apoiar as atividades de agendamento relacionadas ao atendimento ao publico, inclusive mediante consulta de
disponibilidade, registro, confirmacgdo, remarcacdo ou cancelamento de atendimentos nos sistemas e canais institucionais
disponibilizados pela Contratante, observando rigorosamente os horérios, critérios e procedimentos definidos pela unidade, sem
realizar andlise de elegibilidade, estabelecer prioridades, criar vagas, alterar agendas oficiais ou praticar atos decisérios ou
privativos de servidor publico;

XIl. Atender chamadas telefénicas internas e externas, realizar os encaminhamentos aos ramais e unidades solicitados e transmitir
mensagens e recados aos respectivos destinatarios;

XIll. Receber, registrar e encaminhar documentos, correspondéncias, processos, encomendas e materiais aos servidores ou setores
competentes, de acordo com os procedimentos estabelecidos pela unidade;

XIV. Registrar, quando aplicavel, a entrada, a saida e a movimentacdo de documentos e processos, sem realizar andlise, decisdo ou
tratamento que constitua atividade privativa de servidor publico;

XV. Auxiliar na localizagdo de servidores responsaveis pelo atendimento de fornecedores, prestadores de servigos, entregadores e
demais visitantes;

XVI. Orientar o transito interno de servidores, visitantes e prestadores de servigos, observando as normas de circulagdo e de acesso
estabelecidas pela Contratante;

XVII. Manter-se no posto durante toda a jornada, ndo se afastando sem que haja a devida cobertura ou autorizacao;

XVIII. Manter o posto organizado e destinado exclusivamente as atividades de recep¢éo, vedada sua utilizacéo para guarda de objetos
estranhos ao servico ou de bens particulares;

XIX. Comunicar ao responsavel pela unidade a ocorréncia de aglomeragdes, conflitos, comportamentos inadequados ou outras situacdes
gue possam prejudicar o atendimento ou o funcionamento regular da unidade;

XX. Registrar e comunicar imediatamente qualquer anormalidade de ordem funcional, operacional, patrimonial ou de seguranca verificada
durante a execug¢do dos servicos;

XXI. Colaborar, dentro dos limites de suas atribui¢cdes, nos casos de emergéncia, evacuacdo ou abandono das instala¢des, observando
as orientagdes e os planos de emergéncia da Contratante;

XXIl. Facilitar, quando solicitado, a atuacdo dos érgdos de seguranga publica e de emergéncia, comunicando imediatamente o
responsavel pela unidade, sem assumir func¢des proprias de vigilancia ou seguranga;

XXIIl. Cumprir rigorosamente as normas internas de acesso, seguranca, prevenc¢do de incéndio, saude e seguranca do trabalho e
utilizacdo dos equipamentos;

XXIV. Preservar a confidencialidade das informagfes a que tiver acesso em razdo da execuc¢do dos servicos;

XXV. Observar as normas de privacidade, protecdo de dados pessoais e seguran¢ca da informacao, utilizando dados e sistemas
exclusivamente para o desempenho das atividades contratadas;

XXVI. Registrar diariamente as ocorréncias verificadas no posto, conforme modelo ou sistema disponibilizado pela Contratante;

XXVII. Cumprir a programacao dos servigos e as orientagfes operacionais expedidas pela fiscalizagao; e

XXVIII. Organizar as informag6es necessérias ao atendimento e planejar as atividades rotineiras do posto.

XXIX. Divulgar aos usuérios, durante os atendimentos presenciais, telefonicos ou realizados pelos canais institucionais de comunicacéo,
informagBes, comunicados, orientagdes, servicos, acdes e eventos da Contratante, desde que o conteddo tenha sido previamente
elaborado ou aprovado pela unidade competente, podendo disponibilizar materiais informativos no espacgo da recep¢éo e encaminhar
mensagens padronizadas pelo WhatsApp institucional;

XXX. A atividade prevista no inciso anterior ndo compreendera a criagéo ou edi¢do de conteldo, elaboracéo de pegas graficas, gestdo de

redes sociais, realizagdo de campanhas publicitarias, distribuicdo externa de materiais, relacionamento com a imprensa ou qualquer outra
atividade propria de comunicagéo social, publicidade ou marketing.
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XXXI. Utilizar os sistemas informatizados exclusivamente para as atividades relacionadas a recepgdo e ao atendimento, sendo vedado
compartilhar credenciais, utilizar acessos de terceiros, realizar altera¢cdes ndo autorizadas, definir critérios ou prioridades de atendimento
ou praticar atos decisérios e atividades privativas de servidor publico.

5.4.3. Nos postos em que houver troca de profissionais ou rendigao, o profissional que estiver encerrando sua atuagéo devera transmitir
ao substituto:

I. As orienta¢fes vigentes;

Il. As ocorréncias registradas;

Ill. As pendéncias de atendimento;

IV. As informagdes sobre visitantes ou entregas aguardadas; e

V. As anormalidades verificadas nas instalagfes, nos equipamentos ou nos sistemas.

5.4.4. Ao término da jornada ou do periodo de funcionamento da unidade, o profissional devera:

I. Concluir ou encaminhar os atendimentos pendentes;

1. Registrar as ocorréncias do periodo;

I1l. Organizar o posto e os materiais utilizados;

IV. Realizar a devolugéo, a guarda ou o encerramento dos equipamentos e sistemas, conforme os procedimentos da unidade;

V. Transmitir ao responsavel ou ao profissional que assumir o posto as informacgdes relevantes; e

VI. Registrar o encerramento da jornada pelo meio de controle de frequéncia adotado.

5.4.5. As ocorréncias deverdo ser registradas de forma clara e objetiva, contendo, quando aplicavel:

| — data e horério;

Il — unidade e posto;

11l — descrig&o do fato;

IV — providéncias adotadas;

V — pessoas ou setores comunicados; e

VI — identificagao do profissional responsavel pelo registro.

5.4.6. As situacdes urgentes ou capazes de comprometer a seguran¢a das pessoas, a continuidade do atendimento ou o funcionamento
da unidade deverao ser comunicadas imediatamente ao responsavel local, ao preposto e a fiscalizacéo, independentemente do posterior
registro da ocorréncia.

5.4.7. A Contratada devera assegurar que todos os profissionais conhecam previamente as rotinas previstas neste item e os
procedimentos especificos da respectiva unidade, promovendo orientagédo antes do inicio da atuacéo e sempre que houver alteragdo dos
procedimentos.

5.4.8. As rotinas especificas de cada unidade serdo comunicadas formalmente a Contratada e ndo poderao:

| — alterar a natureza do objeto;

Il — atribuir aos profissionais atividades privativas de servidor publico;

IIl — incluir servicos de vigilancia, seguranc¢a patrimonial, limpeza, copeiragem ou outras atividades estranhas a recepcao;

IV — provocar alteragdo das jornadas ou dos quantitativos sem a correspondente formalizagdo; ou

V — transferir a Contratada riscos e responsabilidades nédo abrangidos pela contratacéo.

Materiais a serem disponibilizados

5.5. Para a perfeita execugdo dos servigos, o Contratado devera fornecer, sem qualquer 6nus para a Contratante ou para seus
empregados, os uniformes, crachas de identificacdo e equipamentos de protegdo individual eventualmente necessarios, observadas as
especificacdes e 0s quantitativos minimos estabelecidos neste Termo de Referéncia e no CADTERC — Volume 19.

5.5.1 O Contratado devera fornecer a cada profissional uniforme completo, novo, adequado as atividades de recep¢éo, compativel com
0 ambiente institucional da Secretaria da Justica e Cidadania e composto, conforme o caso, pelas seguintes pecas:

| — uniforme masculino: terno, camisa social de manga comprida, sapato social, cinto, meias sociais, gravata e cracha de identificacéo; e

Il — uniforme feminino: blazer, cal¢ca social, saia social, camisa social de manga curta, camisa social de manga comprida, sapato social,
meias finas sociais e cracha de identificacao.

5.5.1.1. Os uniformes deverdo observar os quantitativos minimos, a periodicidade de reposi¢do e a vida util previstos no CADTERC —
Volume 19, conforme especificagdes constantes do Apéndice [XX] — Especifica¢cdes dos Uniformes.

5.5.1.2. As pecas deverdo:

| — ser confeccionadas com materiais de boa qualidade, resistentes e adequados ao uso diario;

Il — possuir tamanhos compativeis com as caracteristicas fisicas de cada profissional,

IIl — proporcionar conforto, mobilidade e apresentagcdo compativel com as atividades desempenhadas;

IV — ser entregues limpas, novas e em perfeito estado de conservacgéo;

V — observar o padréo visual e as cores previamente aprovados pela Contratante; e

VI — ndo conter propaganda, logomarca ou identificacdo estranha a execucéo contratual, salvo a identificacdo do Contratado previamente
aprovada pela Contratante.

5.5.1.3. Antes da aquisicéo ou confecgao definitiva, o Contratado devera apresentar a fiscalizacdo amostras, catélogo, ficha técnica ou
imagens das pecas para aprovacao do modelo, das cores, dos tecidos e do padrao visual.

5.5.1.4. A aprovacéo pela Contratante ndo afastara a responsabilidade do Contratado pela qualidade, adequacao, conforto, durabilidade
e reposicdo das pecas.

5.5.1.5. A fiscalizagdo podera rejeitar uniformes que ndo atendam as especificacdes, que apresentem defeitos ou que sejam
considerados inadequados ao ambiente institucional, cabendo ao Contratado substitui-los, sem 6nus adicional, no prazo maximo de 5
(cinco) dias Uteis da solicitagao.

5.5.2 O Contratado devera fornecer cracha de identificacéo individual, com fotografia recente, nome do profissional e identificagdo da
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empresa, que devera ser utilizado em local visivel durante toda a permanéncia nas dependéncias da Contratante.

5.5.2.1. O crach& devera ser substituido imediatamente em caso de perda, dano, ilegibilidade, alteracdo das informa¢des ou
substituicdo do profissional.

5.5.3 O Contratado devera fornecer gratuitamente os equipamentos de prote¢do individual eventualmente necessarios, conforme os
riscos identificados, a legislagédo de salde e seguranca do trabalho e as orientag6es aplicaveis aos locais de execugao.

5.5.3.1. Cabera ao Contratado orientar e fiscalizar a correta utilizacdo dos equipamentos de prote¢éo individual, providenciando sua
higienizagdo, manutencao e substituicdo sempre que necessario.

5.5.4 O Contratado devera promover, independentemente da periodicidade ordindria prevista, a substituicdo dos uniformes, crachas ou
equipamentos que apresentem desgaste excessivo, defeito, dano, perda de funcionalidade ou condi¢do incompativel com o padrao de
apresentacéo exigido.

5.5.,5 Na&o estdo incluidos entre os materiais a serem fornecidos pelo Contratado os computadores, telefones, linhas telefénicas, acesso
a internet, sistemas informatizados, maquinas simples de reproducdo de documentos, mobiliario e demais equipamentos integrantes da
infraestrutura das unidades.

5.5.6 Cabera a Contratante disponibilizar a infraestrutura necessaria a execucao dos servigos, incluindo:

| — local adequado para funcionamento do posto de recepc¢éo;

Il — mobiliario necesséario;

Il — computadores, telefones, linhas telefénicas, acesso a internet e, quando adotado pela unidade, aparelho, nimero, conta ou perfil
institucional necessérios ao atendimento por meio do WhatsApp e de outros canais institucionais de comunicagao;

IV — acesso aos sistemas institucionais necessarios, conforme o perfil autorizado;

V —instalagdes sanitarias; e

VI — vestiario com armario guarda-roupa, quando disponivel na unidade.

5.5.6.1. O atendimento por meio do WhatsApp devera ser realizado exclusivamente mediante namero, conta, perfil e equipamento
disponibilizados ou expressamente autorizados pela Contratante, sendo vedada a utilizacdo de namero, conta, perfil ou aparelho pessoal
dos profissionais alocados nos postos.

Informacgdes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.6. A demanda da Contratante possui as caracteristicas descritas neste item, que deverdo ser integralmente consideradas pelas
licitantes na elaboragcdo de suas propostas e no dimensionamento dos custos, da mdo de obra, dos beneficios, dos uniformes, da
superviséo e dos demais recursos necessarios a execugao contratual.

5.6.1 A contratagdo compreende 23 (vinte e trés) postos de recepcao, distribuidos em 13 (treze) unidades da Secretaria da Justica e
Cidadania, localizadas na Capital, na Regido Metropolitana de Sao Paulo e no Municipio de Campinas, divididos nas seguintes tipologias:

| — 2 (dois) postos de recepcionista diurno, com funcionamento de 12 (doze) horas diérias, de segunda a sexta-feira, das 7h as 19h; e

Il — 21 (vinte e um) postos de recepcionista diurno, com jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda a quinta-feira, das
8h as 18h, e as sextas-feiras, das 8h as 17h, com intervalo intrajornada das 12h as 13h.

5.6.2 A unidade de medida adotada serd o posto/dia, estimando-se, para o periodo inicial de 30 (trinta) meses, 615 (seiscentos e
quinze) dias de execugdo por posto, correspondentes a média referencial de 20,50 (vinte inteiros e cinquenta centésimos) dias
trabalhados por més, conforme a metodologia estabelecida no CADTERC — Volume 19;

5.6.3 Para fins de composicdo dos custos referenciais, o CADTERC — Volume 19, versdo 1 — julho/2026, data-base janeiro/2026,
considera os seguintes coeficientes de méo de obra:

I — 1,00 empregado por posto de 44 horas semanais, de segunda a sexta-feira; e

Il - 1,37 empregado por posto com funcionamento de 12 horas diarias, de segunda a sexta-feira.

5.6.3.1.  Os coeficientes indicados no item anterior constituem parametros utilizados pelo CADTERC para a formag¢do dos precos
referenciais e ndo representam quantitativos fracionados de profissionais a serem fisicamente alocados.

5.6.3.2. Cabera a licitante dimensionar a quantidade efetiva de empregados necesséria ao cumprimento das jornadas, a concessao dos
intervalos legais, a cobertura integral dos postos e a observancia da legislagado trabalhista e da convengao coletiva aplicavel.

5.6.4 Todos os postos deverdo permanecer devidamente cobertos durante os horarios estabelecidos, inclusive nos periodos de repouso
e alimentagdo quando exigida a continuidade do atendimento, devendo 0s respectivos custos ser considerados na proposta.

5.6.5 A licitante devera considerar em sua proposta a necessidade de substituicdo imediata dos profissionais nas hipdteses de faltas,
atrasos, férias, licencas, afastamentos, desligamentos ou quaisquer outras auséncias, sem possibilidade de cobranga adicional da
Contratante.

5.6.6 A proposta devera contemplar todos os custos diretos e indiretos necessarios a execucéo integral do objeto, incluindo, entre
outros:

5.6.7 A execucdo ocorrera em unidades geograficamente distintas, devendo a licitante considerar, no dimensionamento de sua
proposta, os custos de mobilizacdo, deslocamento, supervisdo, comunicacao, controle de frequéncia e substituicdo de profissionais em
todos os locais indicados no Apéndice | — Relacéo de Postos e Locais.

5.6.8 Os servicos possuem natureza continua e serdo executados com regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra, cabendo ao
Contratado manter estrutura administrativa e operacional suficiente para atender simultaneamente todos os postos durante toda a
vigéncia contratual.

5.6.9 Na&o havera prestacéo ordinaria dos servicos aos sabados, domingos, feriados ou nos dias em que ndo houver funcionamento das
respectivas unidades, salvo solicitagdo formal da Contratante, precedida da avaliacdo dos efeitos trabalhistas e financeiros e da
correspondente autorizagéo.

5.6.10 Os precos referenciais considerados pela Administracdo, com base no CADTERC — Volume 19, versdo 1 — julho/2026, data-base
janeiro/2026, séo:

| — R$ 430,69 (quatrocentos e trinta reais e sessenta e nove centavos) por posto/dia para o posto de recepcionista com funcionamento de
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12 horas diérias, de segunda a sexta-feira; e

Il — R$ 323,28 (trezentos e vinte e trés reais e vinte e oito centavos) por posto/dia para o posto de recepcionista com jornada de 44 horas
semanais, de segunda a sexta-feira.

5.6.11 A apresentacado dos coeficientes, valores e parametros utilizados pelo CADTERC néo afasta a responsabilidade da licitante pelo
correto dimensionamento de sua proposta, pela observancia da legislacdo aplicavel e pela inclusdo de todos os custos necessarios a
execucdo integral do objeto.

Especificagcdo da garantia do servico

5.7. O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n°® 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cddigo de Defesa
do Consumidor).

Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato

5.8. Os procedimentos de transicdo e finalizacdo do contrato deverdo assegurar a continuidade dos servigos, a preservacao das
informacdes, a devolucdo dos bens e acessos disponibilizados pela Contratante e o cumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e contratuais, observadas as seguintes etapas:

5.8.1 Planejamento da transicdo

5.8.1.1. O Contratado devera apresentar Plano de Transi¢do e Desmobilizagdo no prazo de até 60 (sessenta) dias antes do término
previsto da vigéncia contratual, ou, na hip6tese de extingdo antecipada, no prazo definido pela fiscaliza¢do, considerando o tempo
disponivel e a necessidade de continuidade dos servigos.

5.8.1.2. O Plano de Transi¢cao e Desmobilizacédo devera conter, no minimo:

| — cronograma das atividades de encerramento;

Il — relagdo atualizada dos profissionais, postos e unidades atendidas;

IIl — identificacdo das atividades em andamento e das eventuais pendéncias;

IV — relagado dos bens, equipamentos, documentos, crachdas, chaves, credenciais e acessos disponibilizados pela Contratante;

V — procedimento para devolugdo dos bens e cancelamento dos acessos;

VI — medidas destinadas a preservacéo da continuidade dos servigos até o Ultimo dia de execucéo;

VII — programacao da retirada dos profissionais e da estrutura operacional do Contratado; e

VIl — identificagdo dos responséveis pela condugdo da transicao.

5.8.2 Execucao da transicao

5.8.2.1. Durante o periodo de transicdo, o Contratado devera:

| — manter integralmente os postos e os niveis de qualidade exigidos até a data estabelecida para o encerramento da execuc¢éo;

Il — prestar as informacdes necessarias a Contratante e, quando formalmente autorizado, ao novo contratado, limitadas as rotinas
operacionais indispenséaveis a continuidade dos servicos;

Ill — entregar os registros de ocorréncias, relatérios de execuc¢éo, controles de frequéncia e demais documentos relacionados ao contrato;
IV — informar as rotinas especificas de cada unidade, os horérios, os procedimentos de atendimento e as pendéncias operacionais
existentes;

V — colaborar com a implanta¢éo da nova contratagdo, sem interferir na gestao ou na organizagao interna do novo prestador;

VI — preservar o sigilo, a confidencialidade, a seguranca das informacdes e a protecéo dos dados pessoais durante todo o procedimento; e
VIl — atender as orientacdes da fiscalizacéo relacionadas a continuidade e ao encerramento dos servicos.

5.8.2.2. A transferéncia de informacdes devera observar a legislagdo de protecdo de dados pessoais, sendo vedado o
compartilhamento de dados dos empregados, usuarios ou terceiros que ndo sejam estritamente necessarios a transi¢do ou que ndo
tenham sido previamente autorizados pela Contratante.

5.8.2.3. A transicdo operacional ndo implicara transferéncia de empregados, obrigagGes trabalhistas, responsabilidades contratuais ou
vinculo de qualquer natureza entre o Contratado que encerra a execugao, a Contratante e o eventual novo prestador.

5.8.3 Desmobilizacdo e encerramento operacional

5.8.3.1. No encerramento da execucdo, o Contratado devera:

| — retirar seus profissionais e 0s materiais de sua propriedade, sem causar danos ou interferéncias no funcionamento das unidades;

Il — devolver os bens, equipamentos, documentos, chaves, cartdes de acesso e demais itens pertencentes a Contratante;

11l — providenciar a devolugéo ou o cancelamento dos crachas e credenciais institucionais;

IV — solicitar o bloqueio dos acessos fisicos e légicos concedidos aos seus empregados;

V — assegurar a exclusdo, de seus equipamentos e sistemas, das informacdes da Contratante eventualmente armazenadas em razdo da
execugdo contratual, ressalvadas as hipéteses legais de guarda;

VI — reparar os danos eventualmente causados as instalagdes ou aos bens da Contratante; e

VIl — apresentar relatério final de execugdo e desmobilizagao.

5.8.3.2. A devolucdo dos bens e o encerramento dos acessos serdo formalizados mediante termo ou lista de conferéncia elaborada pela
fiscalizacéo.

5.8.3.3. O relatorio final devera ser apresentado em até 5 (cinco) dias Uteis ap6s 0 encerramento da execugdo e conter, no minimo:

| — periodo efetivamente executado;

Il — relagdo dos postos e unidades atendidas;

Ill — sintese das atividades realizadas;

IV — ocorréncias e pendéncias existentes;

V —rela¢é@o dos documentos entregues;

VI — comprovagéo da devolugdo dos bens e do encerramento dos acessos; e

VIl — identificacdo das providéncias ainda necessarias a conclusao administrativa do contrato.

5.8.4 Encerramento das obrigacdes trabalhistas e contratuais

5.8.4.1. O Contratado devera apresentar, nos prazos legais e nos prazos estabelecidos pela fiscalizagdo, os documentos
comprobatérios do cumprimento das obrigagfes trabalhistas, previdenciarias e fundiarias relativas aos empregados vinculados a
execucgdo contratual, inclusive aqueles relacionados as verbas rescisoérias ou a realocacéo dos profissionais.
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5.8.4.2. Afinalizagdo operacional dos servigcos ndo afastara a responsabilidade do Contratado:

| — pelas obrigagdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais e comerciais decorrentes da execucao;

Il — pela correcao de irregularidades identificadas pela fiscalizacéo;

Ill — pela reparagéo de danos causados a Contratante ou a terceiros;

IV — pelo cumprimento das garantias e responsabilidades que subsistam ao término do contrato; e

V — pela manutenc¢éo do sigilo e da confidencialidade das informag6es.

5.8.4.3. A emissdo do termo de recebimento definitivo, a liberagdo da garantia contratual e o pagamento dos valores remanescentes
observardo a comprovagdo do cumprimento das obrigacBes exigiveis, sem prejuizo das retengbes e demais medidas previstas no
contrato e na legislacéo.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

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

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

6.4. O Contratante podera convocar representante do Contratado para adogéo de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.
6.5. Apos a celebragdo da contratacdo, o Contratante podera convocar o representante do Contratado para reunido inicial para
apresentacéo do plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacéo, das
estratégias para execuc¢do do objeto, do plano complementar de execucdo do Contratado, quando houver, do método de afericdo dos
resultados e das sanc¢8es aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. O Contratado designara formalmente o seu preposto, antes do inicio da prestagdo dos servicos, indicando no instrumento os
poderes e deveres em relagédo a execucdo do objeto contratado.

6.7. O Contratado devera designar formalmente preposto, antes do inicio da execucao dos servigos, com poderes para representa-lo
perante a Contratante durante toda a vigéncia contratual, acompanhar a execucdo dos servigcos, atender as determinacdes da
fiscalizacéo, solucionar ocorréncias operacionais e adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das obrigagGes contratuais.
6.7.1. Nao sera exigida a permanéncia fisica e continua do preposto em uma unidade especifica, devendo ele permanecer disponivel e
acessivel a fiscalizacéo, por telefone e correio eletrdnico, durante os horarios de execugéo dos servigos.

6.7.2. O preposto devera comparecer presencialmente as unidades:

| — de acordo com o cronograma de supervisdo aprovado pela Contratante;

Il — sempre que solicitado pela fiscalizacéo;

Il — quando ocorrer situagéo que possa comprometer a continuidade ou a qualidade dos servicos; e

IV — quando sua presenca for necessaria para orientar profissionais, corrigir irregularidades ou providenciar substituigoes.

6.7.3. Nas situagbes urgentes, o preposto deverd responder ao contato da fiscalizacdo imediatamente e iniciar as providéncias
necessarias a solucdo da ocorréncia no prazo maximo de 30 (trinta) minutos, sem prejuizo dos prazos especificos estabelecidos neste
Termo de Referéncia.

6.7.4. O Contratado devera indicar substituto para atuar nos afastamentos, impedimentos ou periodos de indisponibilidade do preposto,
assegurando interlocugdo permanente com a Contratante.

6.7.5. A indicacdo ou substituicdo do preposto deverd ser formalmente comunicada a Contratante, com a informacdo de nome
completo, telefone e endereco eletronico.

6.7.6. O preposto devera possuir conhecimento das obrigag6es contratuais e autonomia para:

| — receber notificagdes e determinacgfes da fiscalizac¢ao;

Il — coordenar os profissionais alocados;

11l — providenciar a cobertura e a substituicdo dos empregados;

IV — tratar as ocorréncias registradas;

V — acompanhar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas;

VI — prestar informacdes e apresentar documentos; e

VIl — implementar medidas corretivas.

6.7.7. A atuacdo do preposto ndo se confundira com a atividade dos recepcionistas nem poderé resultar no desguarnecimento de
qualquer posto contratado.

6.8. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagcdo ou a manutengdo do preposto do Contratado, hipétese em
gue o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizacao

6.9. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelo(s) respectivo(s) substituto(s)
(Lei n®14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢des estabelecidas
no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragcao (Decreto estadual n® 68.220, de 2023, art. 17).

6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execugéo do
contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizacéo das faltas ou dos defeitos observados (Lei n® 14.133, de 2021, art.
117, 8§ 1°, e Decreto estadual n® 68.220, de 2023, art. 17, II).
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6.12. O fiscal técnico realizard, em conformidade com cronograma fisico-financeiro, as medi¢des dos servicos executados e aprovara a
planilha de medicdo emitida pelo Contratado (Decreto estadual n°® 68.220, de 2023, art. 17, IlI).

6.13. O fiscal técnico adotara medidas preventivas de controle de contratos, manifestando-se quanto a necessidade de suspenséo da
execuc¢do do objeto (Decreto estadual n® 68.220, de 2023, art. 17, V).

6.14. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contrato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou adocdo de
medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso (Lei n° 14.133, de 2021,
artigo 117, § 2°).

6.15. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato
comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato (Decreto estadual n® 68.220, de 2023, art. 17, II).

6.16. A fiscalizacao técnica do contrato deve avaliar constantemente a execugéo dos servigos por meio do Procedimento de Avaliacéo
da Qualidade dos Servicos de Recepcdo, para afericdo da qualidade da prestacdo dos servicos, que poderd acarretar o
redimensionamento do pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

6.16.1. O acompanhamento dos servigos sera realizado diariamente pelos fiscais do contrato, com o registro e o arquivamento das
informacdes necessarias para fundamentar a avaliagdo mensal do Contratado.

6.16.2. A avaliacdo da qualidade dos servigos compreendera os seguintes aspectos:

| — desempenho profissional;

Il — desempenho das atividades; e

IIl — gerenciamento.

6.16.3. Para cada item avaliado serdo atribuidos os valores 3 (trés), 1 (um) ou O (zero), correspondentes aos seguintes conceitos:

| — Bom: 3 (trés) pontos;

Il — Regular: 1 (um) ponto; e

Ill — Péssimo: 0 (zero) ponto.

6.16.4. Na impossibilidade de avaliacdo de determinado item, ele serd desconsiderado.

6.16.5. Quando forem atribuidas notas 1 (um) ou O (zero), a unidade responsavel deveré realizar reunido com o Contratado em até 10
(dez) dias apds a medic¢éo do periodo, visando a corre¢do das faltas, falhas e irregularidades identificadas na execug¢éo dos servigos.
6.16.6. Sempre que o Contratado solicitar prazo para o atendimento de determinado item, a solicitagdo devera ser formalizada e
submetida a analise do gestor do contrato. Durante o prazo concedido, o respectivo item néo sera avaliado.

6.16.7. Ao final de cada periodo mensal, para fins de recebimento provisorio, o fiscal técnico, com o auxilio do fiscal administrativo,
encaminhara ao gestor do contrato:

| — os Formularios de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos gerados no periodo;

Il — as justificativas relativas aos itens que tenham recebido notas 0 (zero) ou 1 (um); e

Ill — as informag6es administrativas relativas ao cumprimento das obriga¢des trabalhistas, previdenciarias e fundiarias.

6.16.8. Uma via do Formulério de Avaliacéo e das respectivas justificativas sera encaminhada ao Contratado.

6.16.9. Mensalmente, o gestor do contrato verificara a avaliagdo de desempenho realizada pelos fiscais e aplicara na medicdo
correspondente o percentual de libera¢édo da fatura, assegurada a defesa prévia ao Contratado.

6.16.10. Os percentuais de liberacédo da fatura observardo os seguintes critérios:

Percentual de liberacéo Nota obtida na avaliagéo

Liberacgéo total da fatura Nota total igual ou superior a 6,75 pontos

Nota total igual ou superior a 5 e inferior a
Liberacdo de 90% da fatura 6,75 pontos, ou 1 nota O em um dos itens
de cada grupo avaliado

Nota total inferior a 5 pontos, ou mais de 1

Li a 75% fat . .
Iberagdo de 75% da fatura nota 0 nos itens de cada grupo avaliado

6.16.11. O gestor do contrato encaminhard mensalmente ao Contratado, no fechamento das medig6es, o Relatério das Instalagbes e o
Quadro-Resumo, demonstrando, de forma acumulada e més a més, seu desempenho global.

6.16.12. A aplicagdo dos percentuais de liberacdo da fatura ocorrerd sem prejuizo:

| — da glosa dos valores relativos as quantidades de servigos ndo executadas por motivos imputaveis ao Contratado; e

Il — da aplica¢@o das san¢des previstas no edital e no contrato.

6.17. 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 ao Contratado a corre¢do das faltas, falhas e
irregularidades constatadas.

6.18. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto do Contratado a avaliacdo da execugdo do objeto ou, se for o caso, a
avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacéo dos servicos realizada.

6.19. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliagéo realizada.
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6.20. O Contratado podera apresentar justificativa para a prestacéo do servico com menor nivel de conformidade, que podera ser aceita
pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios
ao controle do prestador.

6.21. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servico em relagdo a qualidade exigida, bem como
quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores que sejam previstos na
documentacdo que compde a contratacdo, devem ser aplicadas san¢bes ao Contratado de acordo com as regras previstas no ato
convocatorio.

6.22. E vedada a atribuicdo ao Contratado da avaliagdo de desempenho e qualidade da prestac&o dos servicos por ele realizada.

6.23. O fiscal técnico podera realizar a avaliagao diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar
ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacao dos servigos.

6.24. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da qualidade na
execucao do servico, deverd comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequagdo contratual a produtividade
efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos valores contratuais previstos na Lei n°® 14.133, de 2021 (Decreto
estadual n°® 68.220, de 2023, artigo 17, paragrafo Unico, 6).

6.25. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugédo dos servigos devera ser verificada juntamente com o
documento do Contratado que contenha a relacdo detalhada destes, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na
proposta, informando as respectivas quantidades e especificacdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso (art. 47, § 2°,
Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n° 05, de 2017, c/c a Instru¢gdo Normativa SEGES/ME n° 98, de 2022, e o artigo 1°, VII, do Decreto
estadual n°® 67.608, de 2023).

6.26. A fiscalizagdo da execuc¢do dos servicos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

6.26.1 A fiscalizacdo da Contratante tera livre acesso aos locais de execugao dos servigos.

6.26.2 A autoridade competente da Contratante poderd determinar a imediata retirada do local, bem como a substituicdo dos
profissionais do Contratado que estiverem sem uniforme ou cracha, que embaragarem ou dificultarem a fiscalizagdo ou cuja permanéncia
na area, a exclusivo critério da Contratante, seja julgada inconveniente.

6.26.3 A auséncia de comunicagdo, por parte da Contratante, acerca de irregularidades ou falhas ndo exime o Contratado do regular
cumprimento das obrigacdes previstas neste Termo de Referéncia e no contrato.

6.27. A fiscalizacdo de que trata este item 6 ndo exclui nem reduz a responsabilidade do Contratado, inclusive perante terceiros, por
qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢cdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de
qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do Contratante.

6.28. As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia quanto a fiscalizacéo técnica ndo excluem a incidéncia de outras regras da
legislacdo que disciplina a fiscalizagdo contratual.

6.29. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das
avaliagBes da execucao do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em
consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos ao
Contratado, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Fiscalizacdo Administrativa

6.30. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencéo das condi¢gbes de habilitacdo do Contratado, acompanhara o empenho,
0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatérios pertinentes, caso necessario (Decreto estadual n® 68.220, de 2023, art. 18, Il e ll1).

6.31. Caso ocorra descumprimento das obriga¢des contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara tempestivamente na solucao
do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia (Decreto
estadual n°® 68.220, de 2023, art. 18, 1V).

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

6.33. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-4, dentre outras, as seguintes comprovagées em
relacdo aos empregados diretamente envolvidos na execug¢do da contratacdo (os documentos poderdo ser originais ou coépias
autenticadas por cartério competente ou por servidor da Administracéo), no caso de Contratado que mantém vinculos regidos pela
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT):

6.33.1 No 1° (primeiro) més da prestacédo dos servigos, o Contratado devera apresentar a seguinte documentacgao:

6.33.1.1. Relag&o dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto de trabalho, nimero da inscri¢gdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servicos, quando for o caso;

6.33.1.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugédo dos
servigos, quando for o caso, devidamente assinada pelo Contratado;

6.33.1.3. Exames médicos admissionais dos empregados do Contratado que prestarao 0s servigos;

6.33.1.4. Copia de Acordo Coletivo, Convencédo Coletiva de Trabalho ou Sentengca Normativa vigentes, e, ao longo da vigéncia da
contratacdo, do(s) instrumento(s) que o suceda(m); e

6.33.1.5. comprovagdo de capital social integralizado compativel com o nimero de empregados, na forma do art. 4°-B da Lei n° 6.019,
de 1974;

6.33.2 Até o dia 30 (trinta) do més seguinte ao da prestagdo dos servigos (ou Ultimo dia do més seguinte ao da prestacdo dos servicos,
se nao houver equivalente), o Contratado devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato os seguintes documentos,
qguando nao for possivel a verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (Sicaf) ou em
outros meios eletronicos habeis de informacdes:

6.33.2.1. Certiddo Negativa, ou positiva com efeitos de negativa, de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido;

6.33.2.2. Certid6es que comprovem regularidade fiscal perante as Fazendas Estadual/Distrital e/ou Municipal/Distrital do domicilio ou
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sede do Contratado que tenham sido exigidas para fins de habilitacéo neste instrumento;

6.33.2.3. Certiddo de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (CRF - FGTS); e

6.33.2.4. Certiddo Negativa, ou positiva com efeitos de negativa, de Débitos Trabalhistas;

6.33.3 Quando solicitado pelo Contratante e no prazo fixado, o Contratado devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo da
contratacdo os documentos comprobatérios do cumprimento das obriga¢des trabalhistas e com o Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo (FGTS) em relacdo a qualquer dos empregados diretamente envolvidos na execucdo da contratacdo, em especial quanto aos
seguintes documentos, relativos a qualquer més da prestagdo dos servigcos (art. 50 da Lei n® 14.133, de 2021):

6.33.3.1. Extrato da conta do INSS e do FGTS do empregado;

6.33.3.2. Codpia da folha de pagamento analitica, em que conste como tomador o Contratante;

6.33.3.3. Copia dos contracheques dos empregados ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

6.33.3.4. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentagéo, entre outros) e de cumprimento de
outras exigéncias a que estiver obrigado por forca de lei, acordo, convencéo ou dissidio coletivo de trabalho; e

6.33.3.5. Comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato;
6.33.4 O Contratado devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizacdo da contratagdo cépia da documentagéo abaixo relacionada,
qguando da extin¢ao do contrato, até 10 (dez) dias ap0s o ultimo més de prestagdo dos servigos:

6.33.4.1. Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados que realizaram o servi¢o, nos termos da legislagdo em vigor,
ou documentacao que comprove que 0s empregados serdo realocados em outra atividade do Contratado sem extingdo de seus contratos
de trabalho;

6.33.4.2. Documentacéo relativa a concesséo de Aviso Prévio Trabalhado ou Indenizado, e ao pagamento de verbas rescisérias que
forem devidas, referentes as rescisdes contratuais, de forma a comprovar a quitacdo de obrigacdes trabalhistas e previdenciarias dos
empregados dispensados;

6.33.4.3. Guias de recolhimento da contribuigdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;

6.33.4.4. Extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado; e

6.33.4.5. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.34. Nas hipéteses de exigéncia de comprovagdes de que tratam as subdivisBes anteriores, a ndo apresentagdo dos documentos
solicitados pela fiscalizagdo contratual no prazo por ela fixado acarretard a aplicagdo de multa ao Contratado, conforme previsto no
instrumento da contratacdo (art. 50 da Lei n® 14.133, de 2021).

6.35. Sempre que houver admissdo de novo empregado pelo Contratado, os documentos correspondentes aos exigidos no 1° (primeiro)
més da prestacdo dos servigcos conforme esta se¢do deverdo ser apresentados em relagcdo a cada novo empregado. O desligamento de
empregados no curso do contrato administrativo deve ser devidamente comunicado ao Contratante, com a apresentacéo pelo Contratado
de toda a documentacdo pertinente ao empregado dispensado, a semelhanca do que se exige quando do encerramento do contrato
administrativo.

6.36. O Contratante devera analisar a documentacgéo exigida por ocasido da extingdo da contratagdo conforme esta se¢do no prazo de
30 (trinta) dias ap6s o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.37. A cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o Contratado devera encaminhar termo de quitagéo
anual das obrigagOes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a tentativa de sua obtencdo, relativamente aos
empregados alocados em dedicagéo exclusiva, na prestacdo de servicos contratados, observando-se as seguintes disposicoes:

6.37.1 O termo de quitacéo anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos Empregados e obedecera ao disposto
no art. 507-B, paragrafo Unico, da CLT,;

6.37.2 Para fins de comprovagdo da tentativa a que se refere a subdivisdo anterior, serd aceito qualquer meio de prova, tais como:
recibo de convocacao, declaracdo de negativa de negociacao, ata de negociacdo, dentre outros;

6.37.3 N&o haverd pagamento adicional pelo Contratante ao Contratado em razdo do cumprimento das obrigagdes previstas na
subdivisdo anterior.

6.38. No caso de entidades diversas, sera exigida a comprovacgdo de atendimento a eventuais obrigagbes decorrentes da legislagdo
gue rege as respectivas organizagoes.

6.39. Os documentos necessarios a comprovagao do cumprimento das obrigag8es sociais trabalhistas poderédo ser apresentados em
original ou por qualquer processo de coOpia autenticada por cartério competente ou por servidor da Administragao.

6.40. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigcGes previdenciarias, o Contratante oficiard a Receita Federal
do Brasil (RFB).

6.41. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, o Contratante oficiara ao Ministério do
Trabalho e Emprego.

6.42. O descumprimento total ou parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas pelo Contratado, incluindo o descumprimento
das obrigagdes trabalhistas, ndo recolhimento das contribuigdes sociais, previdenciarias ou para com o FGTS, ou a ndo manutencgéo das
condicdes de habilitacdo pelo Contratado, ensejara a aplicacdo de san¢des administrativas, previstas no instrumento da contratagdo e na
legislacdo vigente, podendo culminar em extingdo contratual, por ato unilateral e escrito do Contratante, com base nos arts. 50 e 121 da
Lei n® 14.133, de 2021.

6.42.1 O Contratante adotar4 as medidas cabiveis para assegurar o cumprimento das obrigac¢des trabalhistas e demais obrigagdes
contratuais pelo Contratado sempre que identificar descumprimento, inclusive quando for cientificado dessa circunstancia por meio do
recebimento de notificacéo formal enviada por trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria Publica ou
outro meio idéneo.

6.43. Caso ndo seja apresentada a documentagdo comprobatéria do cumprimento das obrigag6es trabalhistas, previdenciarias e para
com o FGTS, o Contratante comunicara o fato ao Contratado e reterd o pagamento da fatura mensal, até que a situagdo seja regularizada
(art. 121, § 39, inciso Il, da Lei n°® 14.133, de 2021).

6.43.1 N&o havendo quitacéo das verbas trabalhistas por parte do Contratado no prazo de 15 (quinze) dias, o Contratante podera
efetuar o pagamento das verbas trabalhistas diretamente aos empregados do Contratado que tenham participado da execugdo dos
servicos objeto do contrato, que serdo deduzidas do pagamento devido ao Contratado.
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6.43.1.1. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pelo Contratante para acompanhar o pagamento
das verbas mencionadas na subdivisdo acima.

6.43.1.2. Os pagamentos das verbas trabalhistas diretamente aos empregados do Contratado ndo configuram vinculo empregaticio,
tampouco implicam a assuncdo de responsabilidade pelo Contratante em relacdo aos empregados do Contratado por quaisquer
obrigagbes dele decorrentes.

6.44. O contrato sé serd considerado integralmente cumprido ap6s a comprovacao, pelo Contratado, do pagamento de todas as
obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias e para com o FGTS referentes & méo de obra alocada em sua execugao, inclusive quanto
as verbas rescisorias.

6.45. O Contratado é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execugédo do contrato.
6.46. A inadimpléncia do Contratado quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a Administragdo Publica a
responsabilidade por seu pagamento.

6.47. Sempre que solicitado pelo Contratante, o Contratado devera comprovar o cumprimento da reserva de cargos prevista em lei para
pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como as reservas de cargos previstas em outras
normas especificas, com a indicacdo dos empregados que preencherem as referidas vagas, nos termos do paragrafo Unico do art. 116 da
Lei n°® 14.133, de 2021.

6.48. As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia quanto a fiscalizagdo administrativa ndo excluem a incidéncia de outras
regras da legislacédo que disciplina a fiscaliza¢éo contratual.

6.49. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizagédo
dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros,
emitindo relatério que ser4 encaminhado ao gestor do contrato.

Gestor do Contrato

6.50. O gestor do contrato exercera a atividade de coordenacgéo dos atos de fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial e dos atos
preparatérios a instrugdo processual visando, entre outros, a prorrogacéo, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual
aplicacé@o de sanc¢des e extingdo do contrato (Decreto estadual n® 68.220, de 2023, inciso Il do art. 2°).

6.51. O gestor do contrato acompanhara a manutengéo das condi¢des de habilitagdo do Contratado, para fins de empenho de despesa
e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais (Decreto estadual n°® 68.220, de 2023, art. 16, inciso IX).

6.52. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,
quando houver, quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo Contratado, com mencdo ao seu desempenho na execugao
contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes (Decreto estadual n® 68.220, de 2023, art. 16, inciso VI).

6.53. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacao para fins de
aplicacéo de sang0es, 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 estadual n°® 68.220, de 2023, art. 16, inciso VIII).

6.54. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes sobre a consecucéo dos objetivos que tenham justificado a
contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracdo (Decreto estadual n° 68.220,
de 2023, art. 16, inciso VIl e paragrafo Unico).

6.55. O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagédo dos procedimentos de
liquidagéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagéo e gestéo nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucao do objeto utilizara o Procedimento de Avaliacdo da Qualidade dos Servigos de Recepcgao, conforme previsto
em anexo proprio no Edital, para afericdo da qualidade da prestacéo dos servigos.

7.1.1 Seréa indicada a reteng&o ou glosa no pagamento, proporcional & irregularidade verificada, sem prejuizo das san¢des cabiveis, caso
se constate que o Contratado:

7.1.1.1. ndo tenha produzido os resultados acordados;
7.1.1.2. tenha deixado de executar as atividades contratadas, ou ndo as tenha executado com a qualidade minima exigida; ou

7.1.1.3. tenha deixado de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugéo do servi¢o, ou os tenha utilizado com qualidade
ou guantidade inferior a demandada.

7.2. A utilizagdo do Procedimento de Avaliacdo da Qualidade dos Servigos de Recepg¢do ndo impede a aplicagdo concomitante de outros
mecanismos de fiscalizacéo e avaliagdo da prestagao dos servigos.

7.3. A afericdo da execugdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:
7.3.1 a quantidade de postos/dia efetivamente disponibilizados e aceitos pela Contratante no periodo mensal de medicgéo;

7.3.2 a deducao dos valores correspondentes as quantidades de servigos ndo executadas por motivos imputéveis ao Contratado; e

16 de 21



7.3.3 a aplicacao do percentual de liberagdo da fatura correspondente a pontuagéo obtida no Procedimento de Avaliacdo da Qualidade
dos Servigos de Recepgéo, conforme os indicadores, critérios e faixas estabelecidos no respectivo apéndice.

Do recebimento

7.4. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 10 (dez) dias, pelo(s) fiscal(is) técnico e administrativo, mediante termo(s)
detalhado(s), quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo (Art. 140, |, ‘a’, da Lei n® 14.133, de
2021, e arts. 17, X, e 18, VI, do Decreto estadual n® 68.220, de 2023).

7.5. O prazo da disposi¢édo acima sera contado do recebimento de comunicacéo de cobranca oriunda do Contratado com a comprovagao
da prestacéo dos servigos a que se refere a parcela a ser paga.

7.6. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado que comprove o
cumprimento das exigéncias de carater técnico (Art. 17, X, Decreto estadual n° 68.220, de 2023).

7.7. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado que comprove o
cumprimento das exigéncias de carater administrativo (Art. 18, VI, Decreto estadual n°® 68.220, de 2023).

7.8. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisorio sob o ponto de vista técnico e administrativo.
7.9. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo de faturamento, que observara a periodicidade mensal:

7.9.1 o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliacdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a analise do
desempenho e qualidade da prestacéo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatorio, que
poderd resultar no redimensionamento de valores a serem pagos ao Contratado, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do
contrato;

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

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

7.11. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execug¢do ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo néo
atestar a Ultima e/ou Unica medi¢do de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas
no Recebimento Provisoério.

7.12. A fiscalizacdo ndo efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n°® 14.133, de 2021).

7.13. Os servicos 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 aplicacédo das penalidades cabiveis.

7.14. Quando a fiscalizag¢&@o for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a andlise e a concluséo
acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em relagdo a fiscalizacao técnica e administrativa e demais documentos que julgar
necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.15. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento provisorio, por servidor ou
comissdo designada pela autoridade competente, apos a verificagdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitagdo
mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.15.1 Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial, quando houver, no
cumprimento de obrigagfes assumidas pelo Contratado, com menc¢do ao seu desempenho na execug¢do contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obriga¢8es, conforme regulamento (Decreto estadual n® 68.220, de 2023, art. 16, inciso VI);

7.15.2 Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que
impecam a liquidacéo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as
respectivas correcoes;

7.15.3 Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigcos prestados, com base nos relatérios e documentagées
apresentadas;

7.15.4 Comunicar ao Contratado para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela fiscalizacéo; e

7.15.5 Enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no
valor dimensionado pela fiscalizagao e gestao.
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7.16. No caso de controvérsia sobre a execucéo do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, se houver parcela incontroversa,
deveréa ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, com a comunicagdo ao Contratado para emissao de Nota Fiscal no
que pertine a parcela incontroversa, para efeito de liquidacao e pagamento.

7.17. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugdo, pelo Contratado, de inconsisténcias verificadas na execugéo
do objeto ou no instrumento de cobrancga.

7.18. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do servico nem a
responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucgao do contrato.

Liquidacao

7.19. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de 10 (dez) dias Uteis para fins de liquidacao, a
contar de seu recebimento pela Administracdo, na forma desta se¢éo, prorrogaveis por igual periodo, justificadamente, quando houver
necessidade de diligéncias para a afericdo do atendimento das exigéncias contratuais (art. 7°, I, e 88 2° e 3°, da Instrugdo Normativa
SEGES/ME n° 77, de 4 de novembro de 2022, c/c o Decreto estadual n° 67.608, de 2023).

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

a) o prazo de validade;

b) a data da emisséao;

c) os dados do contrato e do érgéo contratante;

d) o periodo respectivo de execucao do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retencdes tributérias cabiveis.
7.21. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impega a liquidacao da despesa, esta ficara sobrestada
até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apés a comprovagao da regularizagdo da situagdo, sem

Onus ao Contratante;

7.22. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacéo da regularidade fiscal, constatada por meio de
consulta on-line ao Sicaf ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a
documentacao mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.

7.23. A Administragao devera realizar consulta ao Sicaf para: a) verificar a manutencéo das condi¢8es de habilitacdo exigidas no edital; b)
identificar possivel razéo que impeca a participagdo em licitacdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, tais como proibicdo de contratar com o
Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas (Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n° 3, de 26 de abril de 2018 c/c Decreto
estadual n°® 67.608, de 2023).

7.24. Constatando-se, junto ao Sicaf, a situacdo de irregularidade do Contratado, sera providenciada sua notificacdo, por escrito, para
que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado
uma vez, por igual periodo, a critério do Contratante.

7.25. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante deverd comunicar aos 0Orgaos
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 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.26. Persistindo a irregularidade, o Contratante deverd adotar as medidas necesséarias a extingdo contratual nos autos do processo
administrativo correspondente, assegurada ao Contratado a ampla defesa.

7.27. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela extingdo do contrato,
caso o Contratado ndo regularize sua situacao junto ao Sicaf.

Prazo de pagamento

7.28. O pagamento sera efetuado no prazo de 30 (trinta) dias, contados da apresentacdo da nota fiscal ou documento de cobranca
equivalente, desde que tenha sido finalizada a liquidacdo da despesa, conforme secéo anterior, nos termos do art. 2°, Il, do Decreto
estadual n° 67.608, de 2023.

7.29. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado serdo atualizados monetariamente na forma da legislagéo

aplicavel (art. 2°, inciso Ill, do Decreto estadual n® 67.608, 2023, c/c o art. 1° do Decreto estadual n® 32.117, de 1990), bem como incidirdo
juros moratorios, a razédo de 0,5% (meio por cento) ao més, calculados pro rata temporis, em relagéo ao atraso verificado.
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Forma de pagamento

7.30. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para depdsito em conta corrente bancaria em nome do Contratado no
Banco do Brasil S/A.

7.30.1 Constitui condigdo para a realizacdo dos pagamentos a inexisténcia de registros em nome do Contratado no “Cadastro Informativo
dos Créditos ndo Quitados de Orgéos e Entidades Estaduais— CADIN ESTADUAL”, o qual devera ser consultado por ocasido da
realizagdo de cada pagamento. O cumprimento desta condi¢do podera se dar pela comprovagédo, pelo Contratado, de que os registros
estao suspensos, nos termos do art. 8° da Lei estadual n® 12.799, de 2008.

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

7.32. O Contratante poderd, por ocasido do pagamento, efetuar a retengdo de tributos determinada por lei, ainda que ndo haja indicagédo
de retencdo na nota fiscal apresentada ou que se refira a retengfes nao realizadas em meses anteriores.

7.32.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, seréo retidos na fonte, quando da realizacéo do
pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagdo vigente.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO
Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagéo de procedimento de LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma
ELETRONICA, com adog&o do critério de julgamento pelo MENOR PRECO e modo de disputa ABERTO.

Regime de Execucao

8.2. O regime de execuc¢do do contrato sera empreitada por preco Unitario.

Exigéncias de habilitacao

8.3. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos das se¢fes subsequentes deste item 8, que serdo
exigidos conforme sua natureza juridica:

Habilitacdo juridica

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

8.5. Sociedade empresaria: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

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

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

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

8.9. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alterag6es ou da consolidagéo respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

8.10. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas;

8.11. 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 aos créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria
Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.
8.12. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o (FGTS);

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

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

8.15. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Distrital nos termos da Lei Complementar n® 214, de 2025, quanto ao Imposto
sobre Bens e Servigos — IBS, e/ou de regularidade com a Fazenda Municipal/Distrital quanto ao Imposto sobre Servicos de Qualquer
Natureza - ISSQN, do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.16. Caso o fornecedor se considere isento ou imune de tributos relacionados ao objeto contratual, em rela¢do aos quais seja exigida
regularidade fiscal neste instrumento, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacao de declaracdo da Fazenda respectiva do
seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

Qualificagdo Econdmico-Financeira

8.17. Certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante, caso se trate de sociedade
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simples;

8.18. Certidao negativa de faléncia, expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor, caso se trate de empresario individual ou
sociedade empresaria;

8.19. Balango patrimonial, demonstracéo de resultado de exercicio e demais demonstracdes contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios
sociais, comprovando:

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

b) 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;

c) Patriménio liquido minimo de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacéo.

8.19.1 As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitagdo e poderao
substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura.

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

8.19.3 Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do Brasil para
transmissao da Escrituracao Contabil Digital - ECD ao Sped, quando for o caso, ou outro limite estabelecido pela legislagdo aplicavel.

8.20. Declaracao do licitante, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante Anexo ao Edital, de
gue um doze avos dos contratos firmados com a Administracéo Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data da apresentacao da
proposta ndo é superior ao patrimdnio liquido do licitante, observados os seguintes requisitos:

a) A declaracéo deve ser acompanhada da Demonstragao do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao Ultimo exercicio social; e

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

8.20.1  As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitagdo e poderdo
substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.21. O atendimento dos indices econémicos previstos nesta se¢é@o devera ser atestado mediante declaragdo assinada por profissional
habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

Qualificagao Técnica

8.22. Declaragdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacdes e das condi¢cBes necessdarias ao cumprimento das
obrigacdes objeto da licitagdo, assegurado o direito a realizacéo de vistoria prévia e facultativa nos locais de execucgado dos servigos;
8.22.1 A vistoria sera facultativa e devera ser previamente agendada junto a Contratante, nos dias, horarios e condi¢des por ela
estabelecidos;

8.22.2 O licitante que optar por ndo realizar a vistoria devera declarar que possui pleno conhecimento das condi¢gfes e peculiaridades
da contratacdo e que as informa¢des constantes do edital, deste Termo de Referéncia e de seus apéndices sé@o suficientes para a
elaboracdo da proposta e para a execug¢édo do objeto.

8.22.3 A opcdo pela néo realizacéo da vistoria ndo podera fundamentar posteriores alegacdes de desconhecimento dos locais, dividas
ou omissodes relacionadas as condi¢cdes de execugdo, nem justificar pedidos de alteracdo dos pregcos ou das demais condi¢des
contratadas.

8.22.4 A declaragao seréa assinada pelo representante legal ou por procurador devidamente constituido pelo licitante.

Qualificacao Técnico-Operacional

8.23. Comprovagdo de capacidade operacional para execucdo de servigo similar de complexidade tecnolégica e operacional
equivalente ou superior ao objeto desta contratac@o, ou ao item pertinente, por meio da apresentagédo de certiddo(des) ou atestado(s),
fornecido(s) por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente,
quando for o caso;

8.23.1 Para fins da comprovagao de que trata a subdivisdo acima, o(s) atestado(s) ou certiddo(Ges) devera(ao) dizer respeito a contrato
(s) executado(s) com a(s) seguinte(s) caracteristica(s) minima(s):

8.23.1.1. Devera haver a comprovacéo de experiéncia minima de 24 (vinte e quatro) meses na prestagdo de servi¢cos continuados de
recepcdo ou de outros servigos terceirizados com dedicagdo exclusiva de méo de obra, admitido o somatorio de atestados ou certidoes
relativos a periodos diferentes, ndo sendo obrigatério que os meses sejam ininterruptos;

8.23.1.2. Comprovagédo da gestdo e execucao simultanea de, no minimo, 10 (dez) postos de trabalho, quantitativo correspondente a
aproximadamente 50% dos 21 (vinte e um) postos que integram a parcela de maior relevancia e valor significativo do objeto;

8.23.1.3. demonstracdo de experiéncia em atividades que envolvam, no minimo:

| — Gestao simultanea de postos de trabalho;

Il — Controle de frequéncia e cumprimento de jornadas;

Il — Reposicéo e substituicdo de profissionais;

IV — Superviséo operacional;

V — administracdo de empregados distribuidos em um ou mais locais; e

VI — cumprimento de obrigag8es trabalhistas, previdenciarias e contratuais relacionadas a méo de obra alocada;

8.23.1.4.  Os atestados ndo precisardo reproduzir integralmente a denominagdo do objeto, as jornadas, os horarios, a distribuicdo
geografica ou todas as especificagbes da contratacdo, sendo suficiente a demonstracdo de experiéncia compativel com o nucleo
operacional descrito no item anterior e com o quantitativo minimo exigido;

8.23.1.5. Na&o sera exigida experiéncia especifica na execug¢do de postos com funcionamento de 12 (doze) horas diarias.

8.23.2 Serdo admitidos, para fins de comprovacao de quantitativo minimo de servico similar, a apresentacéo e o somatério de diferentes
certidées ou atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situacao equivale, para fins de comprovacao de
capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacéo, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A da Instru¢do Normativa SEGES
IMPDG n° 5, de 2017, aplicavel por for¢a da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 98, de 2022, c/c o art. 1°, inciso VII, do Decreto estadual
n° 67.608, de 2023;

8.23.3 Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da matriz ou da filial do licitante;
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8.23.4 O licitante disponibilizara todas as informacdes necessarias a comprovacédo da legitimidade do(s) atestado(s), apresentando,
quando solicitado pela Administracdo, copia do contrato que deu suporte a contratacéo, endereco atual do contratante e local em que
foram prestados os servigos, dentre outros documentos;

8.23.5  O(s) atestado(s) devera(ao) referir-se a servicos prestados no dmbito de sua atividade econdmica principal ou secundéria
especificadas no contrato social vigente;

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

8.25. A apresentacdo de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitidos em favor de consoércio do qual tenha feito parte sera
admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, 88 10 e 11, da Lei n® 14.133, de 2021 e a disciplina sobre o tema.

Outras comprovagdes

8.26. Declaragdo subscrita por representante legal do licitante, atestando que:

a) cumpre as normas relativas a salde e seguranca no trabalho, nos termos do art. 117, paragrafo Unico, da Constituicdo Estadual;

b) atendera, na data da contratagdo, ao disposto no art. 5°-C e se compromete a ndo disponibilizar empregado que incorra na vedagéo
prevista no art. 5°-D, ambos da Lei n°® 6.019, de 1974, com redacgao dada pela Lei n° 13.467, de 2017, quando o caso;

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O valor estimado total da contratacéo é de R$ 4.704.909,90 (quatro milhdes, setecentos e quatro mil, novecentos e nove reais e
noventa centavos), conforme custos unitarios apostos na tabela acima. O valor estimado da contratagdo foi definido com observancia do
disposto no Decreto estadual n°® 67.888, de 17 de agosto de 2023.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no Orgamento do Estado.
10.2. No presente exercicio, a contratacdo sera atendida pela seguinte dotagao:

) Gestdo/Unidade: 170102 | 170104;

1) Fonte de Recursos: 1500010001 | ;

Ill) Programa de Trabalho: 14122173062190000 | 14422173041510000;

IV) Elemento de Despesa: 33903999;

V) Plano Interno: 000.000.0100 .

10.3. Quando a execucao do contrato ultrapassar o presente exercicio, a dotacéo relativa ao(s) exercicio(s) financeiro(s) subsequente
(s) sera indicada ap6s aprovacao da Lei Orgamentaria respectiva e liberacédo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

1. Responsaveis

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

MAYRA INGRID DA SILVA

Membro da Equipe de Planejamento

1Y
tf Assinou eletronicamente em 31/08/2026 as 12:25:20.
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Processo SEI n° 019.00002711/2026-85

Este caderno integra o Termo de Referéncia para todos os fins e consolida os documentos e informagdes expressamente
indicados no TR como apéndices. Em caso de divergéncia, prevalecem as disposigdes do Termo de Referéncia e do

Edital.

QUADRO DE CORRESPONDENCIA

Remissao no TR Documento Conteudo
Itens 5.1.2,5.1.7,5.2.1e 5.6.7 Apéndice | Relacgéo de Postos e Locais
Iltem 5.5.1.1 Apéndice I Especificagcdes dos Uniformes
Itens 5.1.14,6.16,7.1e7.3.3 Apéndice llI Avaliagdo da Qualidade dos Servigos de Recepcao
Itens 2.1 e 3.1 Apéndice IV Estudo Técnico Preliminar

Pagina 2



SECRETARIA DA JUSTIGA E CIDADANIA | SERVICOS DE RECEPGAO

GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO

Secretaria da Justi¢a

e Cidadania

APENDICE | - RELACAO DE POSTOS E LOCAIS

Item Unidade Endereco Jornada Dias Horario P::t
Sede Administrativa — Rua Guaianases, n° 1.024, Campos Eliseos, 12 horas 2. na
" | Pal4cio Campos Eliseos | Sao Paulo/SP, CEP 01204-002 diarias a6 07h00-19h00 1
Sede Administrativa — Patio do Colégio, n° 184, Centro Histdrico, Sao 12 horas a - ra
2| Patio do Colégio Paulo/SP, CEP 01016-040 didrias 2%a6 07h00-19h00 1
CIC Ferraz de Av. Américo Trufelli, n°® 60, Conj. Res. José 44 horas 22-52: 08h00—
3 Vasconcelos Chacon Moriel, Parque Dourado, Ferraz de semanais 2%2a6® 18h00; 62: 08h00— 2
Vasconcelos/SP, CEP 08526-060 17h00
. . ) 22-52; 08h00—
Rua José Manoel Camisa Nova, n° 100, Jardim 44 horas a . ra . ra. _
4 | cicsu Séo Luis, Sao Paulo/SP, CEP 05822-015 semanais 27ab 15n00: 6% 08n00 2
- . 22-52: 0800~
. Rua Gerénimo Caetano Garcia, n° 511, Centro, 44 horas a4 ra . pa. _
5 CIC Francisco Morato Francisco Morato/SP, CEP 07901-000 semanais 2%ab 13288 6% 08h00 1
. Estrada Capéo Bonito, n° 64, Jardim Maria de 22-52: 08h00—
g | CIC Guarulhos ‘Leonal | "\ o (Pimentas), Guarulhos/SP, CEP 07263- | 44 horas 22a6° | 18h00; 6% 08h00— 2
Brizola 010 semanais 17h00
Rua Padre Virgilio Campello, n® 150, Encosta 44 hor 22-52: 08h00—
7 | CIC Leste Norte, Itaim Paulista, S&o Paulo/SP, CEP sem:n:iss 22460 18h00; 62: 08h00— 2
08141-290 17h00
Estrada de Taipas, n° 900, Jardim 44 horas 22-52: 08h00—
8 CIC Oeste Panamericano, Distrito do Jaragua, Séo semanais 22a6? 18h00; 62: 08h00— 2
Paulo/SP, CEP 02991-000 17h00
. 22-52; 08h00—
" - Estrada de Itapecerica, n° 8.887, Valo Velho, 44 horas 2. pa a. _
9 | ClCFeitico da Vila S&o Paulo/SP, CEP 05858-002 semanais 27a6 18n00: 6% 08n00 2
) . 22-52; 08h00—
Rua Ari da Rocha Miranda, n° 36, Jova Rural, 44 horas 2. na . na. _
10 CIC Norte Jagana, Séo Paulo/SP, CEP 02281-190 semanais a6 1_8,288‘ 6°:08h00 2
CIC Campinas “Dr. 22-52; 08h00—
’ . . o :
11| Femando Cassio e T o Ot o | oo horas 22a6° | 18h00; 6% 08h00— 2
Rodrigues” , Vida Nova, Campinas/SP, - semanais 17h00
— e . 22-52; 08h00—
o Rua Pinheiro Chagas, s/n°, Jardim S&o José 44 horas 2. pa . ra. _
12 | CIC Grajau (Grajau), S&o Paulo/SP, CEP 04837-030 semanais 2%a® 13:88' 67:08h00 2
. - 22-52; 08h00—
. Rua Guaianases, n° 1.112, Santa Cecilia, Séo 44 horas a . na . na. _
13 CIC do Imigrante Paulo/SP, CEP 01204-001 semanais a6 1_8,288‘ 6°:08h00 2

TOTAL: 23 postos
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1. CondigOes de funcionamento

Nos postos de 12 horas, a Contratada organizara a escala e a cobertura dos intervalos de modo que os
postos permanecam continuamente guarnecidos das 07h00 as 19h00.

Nos postos de 44 horas semanais, o intervalo intrajornada sera das 12h00 as 13h00, observado o
funcionamento da unidade e as regras do Termo de Referéncia.

N&o havera prestagao ordinaria aos sabados, domingos, feriados ou nos dias sem funcionamento da
unidade, salvo solicitagdo formal da Contratante, avaliagdo dos efeitos trabalhistas e financeiros e
autorizagao expressa.

Alteracdes de endereco ou de funcionamento observardo o Termo de Referéncia, a Lei n® 14.133/2021 e,
quando houver impacto comprovado, a preservagao do equilibrio econémico-financeiro.
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APENDICE Il - ESPECIFICAGOES DOS UNIFORMES

Quantidade minima por posto
Conjunto Peca Vida util
44 horas semanais 12 horas d(i;rias ke
Masculino Terno masculino 12 meses 2 2,74
Masculino Camisa social de manga comprida 12 meses 2 2,74
Masculino Sapato social 12 meses 2 2,74
Masculino Cinto 24 meses 2 2,74
Masculino Meias sociais 12 meses 4 5,48
Masculino Gravata 12 meses 2 2,74
Masculino Cracha de identificagcao 12 meses 1 1,37
Feminino Blazer feminino 12 meses 2 2,74
Feminino Calga social feminina 12 meses 2 2,74
Feminino Saia social feminina 12 meses 2 2,74
Feminino Camisa social de manga curta 12 meses 2 2,74
Feminino Camisa social de manga comprida 12 meses 2 2,74
Feminino Sapato social 12 meses 2 2,74
Feminino Meia fina social 12 meses 4 5,48
Feminino Cracha de identificagao 12 meses 1 1,37

2. Regras de fornecimento e aprovag¢ao

* As pegas serdo novas, de boa qualidade, resistentes, adequadas ao uso diario e compativeis com as
caracteristicas fisicas de cada profissional.

* (Os modelos, as cores, os tecidos e o padrao visual dependerao de aprovacéao prévia da fiscalizagao,
mediante amostra, catalogo, ficha técnica ou imagens.

* Os uniformes ndo poderdo conter propaganda ou identificagdo estranha a execugao, admitida a identificagao
do Contratado previamente aprovada.

* A entrega e a reposicao ocorrerdo sem 6nus para os empregados ou para a Contratante.
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Pecas com desgaste excessivo, defeito, dano, inadequagéao ou perda de funcionalidade serdo substituidas
independentemente da periodicidade ordinaria.

Uniformes rejeitados pela fiscalizagdo serao substituidos no prazo maximo de 5 dias uteis da solicitagao.
O cracha individual contera fotografia recente, nome do profissional e identificacdo da empresa, devendo
permanecer visivel durante a execugao.
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APENDICE Il
AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS DE RECEPCAO

Procedimento mensal, formulario de avaliagao e nota técnica de orientacao

Constante no Anexo V do Edital de Pregao.

Documento elaborado com base no CADTERC — Prestacao de Servicos de Recepcéo, Volume 19, data-base
janeiro/2026, Versdo 1 — julho/2026.

Integra o Termo de Referéncia, o Edital e o contrato para todos os fins.
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ESP-CGA JUSTICA E CIDADANIA

Estudo Técnico Preliminar 27/2026

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 019.00002711/2026-85

2. Descricao da necessidade

2.1. A Secretaria da Justica e Cidadania do Estado de S&o Paulo — SJC é o6rgao integrante da Administracdo Publica Estadual
responsavel pela formulagdo, coordenagdo, implementagéo e execugdo de politicas publicas voltadas a promocao da cidadania, defesa
dos direitos humanos, protecdo de grupos vulneraveis e fortalecimento do acesso da populagdo aos servigcos publicos. Para o
desempenho de suas atribui¢c8es institucionais, mantém estrutura composta por unidades administrativas centrais e descentralizadas,
Centros de Integragdo da Cidadania — CICs, Conselhos Estaduais, programas institucionais e demais equipamentos publicos destinados
ao atendimento permanente da sociedade.

2.2. Em razdo da natureza de suas competéncias institucionais, as unidades da Secretaria registram intenso fluxo diario de cidadéaos,
servidores, autoridades, fornecedores, prestadores de servicos e demais usudrios, circunstancia que torna indispensavel a
disponibilizacdo de servigos especializados de recepcéo destinados ao atendimento inicial, identificaco, orientacdo, controle do fluxo de
pessoas, encaminhamento aos setores competentes, atendimento telefonico e apoio as rotinas administrativas, contribuindo para a
organizacgéo, eficiéncia, urbanidade e qualidade do atendimento prestado pela Administragédo Publica.

2.3. Os servigos de recepgdo constituem atividade acessoéria indispensavel ao funcionamento das unidades administrativas da Secretaria,
permitindo que os servidores publicos concentrem sua atuagéo nas atividades finalisticas e estratégicas do 6rgdo, em observancia aos
principios da eficiéncia, da continuidade do servico publico e da economicidade.

2.4. Trata-se de servi¢o de natureza continua, cuja interrupcdo comprometeria significativamente o funcionamento regular das unidades
administrativas, ocasionando prejuizos ao atendimento da populacdo, a organizacédo do fluxo de pessoas, ao controle de acesso as
dependéncias da Administragcdo, a comunicacdo institucional e ao adequado desenvolvimento das atividades administrativas e finalisticas
da Secretaria.

2.5. Considerando que as atividades sdo executadas de forma permanente nas dependéncias da Administracdo, mediante alocagdo
continua de profissionais exclusivamente destinados ao atendimento das necessidades da Secretaria, a contratagdo caracteriza-se como
prestacdo de servicos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra, nos termos do inciso XVI do artigo 6° da Lei
Federal n® 14.133/2021, observando as especifica¢des técnicas estabelecidas pelo CADTERC — Volume 19 — Prestagdo de Servicos de
Recepcéo.

2.6. A presente contratacdo destina-se a substituicdo dos Contratos n°® 015/2025 e n° 016/2025, decorrentes do Processo SEI n°
019.00000337/2025-55, celebrados para a prestacdo continuada dos servigos de recepcdo nas unidades da Secretaria da Justica e
Cidadania.

2.7. Embora os contratos vigentes admitam, em tese, prorrogagéo de vigéncia, a Administracdo, no exercicio do dever de planejamento
previsto no artigo 18 da Lei Federal n° 14.133/2021, avaliou a conveniéncia e a oportunidade da manutencdo da relacdo contratual e
concluiu que a realizacéo de novo procedimento licitatorio representa a alternativa mais adequada ao atendimento do interesse publico,
permitindo atualizar o planejamento da contratagdo a luz da experiéncia obtida durante a execugdo contratual e das atuais condigbes de
mercado.

2.8. A experiéncia adquirida na gestdo dos contratos vigentes evidenciou que os servigos prestados mediante dedicagdo exclusiva de
mao de obra exigem mecanismos permanentemente aperfeicoados de gestdo e fiscalizagdo contratual, especialmente no
acompanhamento do cumprimento das obrigagGes trabalhistas, previdenciarias e fiscais, no monitoramento da capacidade econdmico-
financeira da futura contratada durante toda a execug¢do contratual e na adogcao de medidas preventivas destinadas a reduzir riscos de
descontinuidade da prestagao dos servigos e de eventual responsabilizacdo subsidiaria da Administragao.

2.8.1. No curso do planejamento da nova contratacdo, a Coordenadoria responsavel pelos Centros de Integracdo da Cidadania
apresentou levantamento atualizado das necessidades operacionais das unidades, justificando a ampliacdo dos postos de recepcionista
atualmente disponibilizados nos CICs.
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2.8.2. O levantamento apontou a necessidade de ampliacdo de 11 (onze) para 21 (vinte e um) postos de recepcionista nos CICs,
correspondente ao acréscimo de 10 (dez) postos, em razdo do aumento do fluxo de usuarios, da ampliagédo dos servigos oferecidos, da
necessidade de melhor distribuicdo dos profissionais e da sobrecarga verificada nas atividades de acolhimento, orienta¢do, organizagéo
de filas e direcionamento dos cidaddos aos servicos competentes.

2.8.3. A ampliagdo também se mostra necessaria para assegurar atendimento continuo durante todo o periodo de funcionamento das
unidades, especialmente nos horarios de maior movimento e durante os intervalos intrajornada, considerando que a interrupgao ou
reducdo da capacidade de atendimento podera ocasionar filas, aumento do tempo de espera, desinformacgdo dos usuarios e sobrecarga
das equipes técnicas e administrativas.

2.8.4. A nova distribuicdo permitird reforgar as unidades que apresentam maior necessidade operacional, mantendo-se 21 (vinte e um)
postos nos CICs e 2 (dois) postos nas sedes administrativas, totalizando 23 (vinte e trés) postos de recepcionista na futura contratacao.

2.9. Nesse contexto, a futura contratacdo buscara fortalecer os mecanismos de gestdo contratual, mediante aperfeicoamento dos
requisitos de habilitagcdo econémico-financeira, dos procedimentos de fiscalizacdo administrativa, dos instrumentos de acompanhamento
da execucdo contratual e dos mecanismos de avaliagdo da qualidade dos servigos, preservando as diretrizes técnicas estabelecidas pelo
CADTERC e observando as orientagdes constantes do Parecer Referencial NLC n°® 03/2025 para contrata¢Bes de servigos terceirizados
padronizados.

2.10. O CADTERC - Volume 19 — Prestagéo de Servigcos de Recepcdo, versdo 1 — julho/2026, com data-base janeiro/2026, contempla os
custos referenciais de mao de obra ajustados com fundamento na Convencgéo Coletiva de Trabalho 2026/2027 da categoria profissional,
bem como encargos sociais e trabalhistas, beneficios, uniformes, insumos, cobertura do intervalo intrajornada, custos indiretos, tributos e
lucro. Seus parametros técnicos e valores referenciais serdo adotados para a elaboracao do orcamento estimado da contratagao.

2.11. Assim, o presente Estudo Técnico Preliminar tem por finalidade identificar a solu¢cdo mais vantajosa para assegurar a continuidade
da prestacdo dos servicos de recepcdo nas unidades da Secretaria da Justica e Cidadania, mediante contratacdo de empresa
especializada, observando os principios do planejamento, da eficiéncia, da economicidade, da continuidade do servigo publico, da gestdo
de riscos e da sele¢do da proposta mais vantajosa para a Administracdo, garantindo a adequada execug¢do contratual, a qualidade do
atendimento prestado aos usuarios e a protecao do interesse publico.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Coordenadoria de Administracao Mayra Ingrid da Silva

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao
4.1. Natureza e classificacdo dos servigos

4.1.1. Os servicos objeto da presente contratacdo caracterizam-se como servigos comuns, de natureza continua e prestados sob regime
de dedicacgéo exclusiva de méo de obra, nos termos dos incisos Xlll e XVI do artigo 6° da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021,
uma vez que seus padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos por meio de especificagfes usuais de
mercado, permitindo a comparagdo objetiva entre as propostas apresentadas pelos licitantes. As especificacdes técnicas do objeto
encontram-se padronizadas no CADTERC — Volume 19 — Prestacao de Servicos de Recepcao, observadas as adaptacdes necessarias
as peculiaridades operacionais da Secretaria da Justica e Cidadania.

4.1.2. Considerando o enquadramento do objeto como servico comum, a contratacdo serd realizada mediante Pregdo Eletronico,
adotando-se o critério de julgamento pelo menor prego global do grupo Unico, composto por 2 (dois) itens correspondentes as diferentes
tipologias de postos previstas no CADTERC — Volume 19, e o modo de disputa aberto, em conformidade com os artigos 6°, inciso XIlI, 28,
inciso 1, 29, 33, inciso |, e 56 da Lei Federal n°® 14.133/2021.

4.1.2.1. A adocao do modo de disputa aberto favorece a ampliagdo da competitividade, a transparéncia do certame e a obtencédo da
proposta mais vantajosa para a Administragcao, mediante a apresentacédo de lances publicos e sucessivos entre os licitantes, observados
os principios da isonomia, da competitividade, da eficiéncia, da economicidade e da selegdo da proposta mais vantajosa.

4.1.3. Os servicos possuem natureza continuada, tendo em vista que as atividades de recepgdo constituem suporte permanente e
indispensavel ao funcionamento das unidades administrativas da Secretaria da Justica e Cidadania, assegurando o atendimento inicial ao
publico, a orientacdo de usuarios, o controle do fluxo de pessoas, o apoio as atividades administrativas e a adequada organizacéo das
unidades. A interrupcéo da prestacdo desses servigos poderd comprometer a continuidade das atividades institucionais e a qualidade do
atendimento prestado a populacgéo.
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4.1.4. Considerando a natureza continuada do objeto e a necessidade permanente da Administracdo, a contratagdo podera estender-se
por mais de um exercicio financeiro, observadas as condi¢cdes estabelecidas nos artigos 106 e 107 da Lei Federal n® 14.133/2021, desde
gue demonstrada, em cada prorrogacao, a vantajosidade para a Administracdo, mantidas as condi¢des que justificaram a contratacéao.

4.2. Critério de Julgamento menor preco do grupo unico
4.2.1. A contratagdo sera estruturada em grupo Unico composto por 2 (dois) itens:

I. Item 1: posto de recepcionista com funcionamento de 12 (doze) horas diarias, em periodo diurno, de segunda a sexta-feira; e
1. Item 2: posto de recepcionista com jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, em periodo diurno, de segunda a sexta-feira.

4.2.2. Embora as tipologias possuam jornadas e precos unitérios distintos, ambas integram uma Unica solucdo de prestacdo continuada
dos servicos de recepcdo, possuem a mesma natureza, finalidade e requisitos operacionais e serdo executadas segundo procedimentos
uniformes de atendimento, supervisdo, capacitagdo, substituicdo de profissionais, fornecimento de uniformes e avaliagdo da qualidade.

4.2.3. A reunido dos 2 (dois) itens em grupo Unico objetiva assegurar que a execugao seja atribuida a uma Unica empresa, favorecendo a
uniformidade dos procedimentos, a padronizagdo do atendimento, a gestdo integrada da m&o de obra, a supervisdo dos postos, a
substituicdo tempestiva dos profissionais e a adocdo de padrdes uniformes de qualidade e apresentacao.

4.2.4. A contratagdo dos itens separadamente poderia resultar na atuagdo simultanea de empresas distintas na execucao de servi¢os de
mesma natureza, ocasionando multiplicidade de interlocutores, divergéncias nos procedimentos de recrutamento, capacitacao,
supervisdo e substituicAo dos profissionais, diferentes padrdes de uniformizacdo e atendimento e aumento da complexidade da
fiscalizacéo técnica e administrativa.

4.2.5. Sob o aspecto econdmico, a contratacdo em grupo Unico apresenta potencial de economia de escala e de reducdo dos custos
administrativos e operacionais relacionados a mobilizagéo, supervisédo, gestdo da méo de obra e fiscalizacéo contratual.

4.2.6. Considerando que o objeto € amplamente ofertado por empresas especializadas em servicos terceirizados, que o quantitativo total
de postos ndo apresenta dimensao capaz de restringir injustificadamente a participacado no certame e que os 2 (dois) itens integram uma
Unica solugdo operacional, conclui-se que o critério de julgamento pelo menor preco global do grupo Unico mostra-se técnica e
economicamente adequado e compativel com a preservagdo da competitividade.

4.3. Prazo de vigéncia da contratagdo

4.3.1. A contratacdo tera vigéncia inicial de 30 (trinta) meses, contados da data estabelecida para o inicio da execucdo dos servigos,
podendo ser prorrogada sucessivamente, desde que demonstrada, em cada prorrogacdo, a vantajosidade para a Administracao,
mantidas as condi¢Bes que justificaram a contratagdo e observados os requisitos previstos nos artigos 106 e 107 da Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021, até o limite maximo de 10 (dez) anos. A definicdo da vigéncia inicial observa, ainda, a recomendacao
constante do CADTERC — Volume 19 — Prestacgao de Servicos de Recepgéo.

4.3.2. A adocao da vigéncia inicial de 30 (trinta) meses mostra-se compativel com a natureza continua dos servi¢cos e com as diretrizes do
CADTERC, proporcionando maior estabilidade a execugéo contratual, racionalizagdo dos custos administrativos, reducdo da necessidade
de instauracdo frequente de novos procedimentos licitatérios e maior eficiéncia na gestéo e fiscalizagdo do contrato, sem prejuizo da
verificagdo periddica da vantajosidade da manutencéo do ajuste.

4.3.3. Os servigos de recepgdo constituem atividade permanente e indispensavel ao funcionamento das unidades administrativas da
Secretaria da Justica e Cidadania, assegurando o atendimento inicial ao publico, a orientagdo dos usuarios, o controle do fluxo de
pessoas, 0 apoio as atividades administrativas e a adequada organizagéo das dependéncias institucionais. A interrupgcdo desses servigos
poderd comprometer a continuidade das atividades da Secretaria, afetando diretamente a qualidade do atendimento prestado a
populagéo e o regular funcionamento das unidades administrativas.

4.3.4. A possibilidade de prorrogacdo contratual representa medida de eficiéncia administrativa e de racionalizagdo da despesa publica,
por reduzir os custos decorrentes da repeticdo de procedimentos licitatorios, preservar a continuidade da prestacdo dos servigos, manter
0 conhecimento operacional adquirido durante a execucado contratual e proporcionar maior estabilidade na gestdo do contrato, desde que
comprovadas a vantajosidade para a Administracdo e a adequada execucao do objeto.

4.3.5. Para fins de eventual prorrogacdo contratual, deverdo ser avaliados, entre outros aspectos, a vantajosidade econdmica da
manutengdo do ajuste, a compatibilidade dos precos contratados com os praticados no mercado, o desempenho da contratada, a
qualidade dos servigos prestados, a regularidade no cumprimento das obrigagGes contratuais, trabalhistas, previdenciarias e fiscais, a
manutencao das condi¢cfes de habilitacdo, a capacidade econdmico-financeira da contratada e a permanéncia do interesse publico na
continuidade da contratagao.

4.3.6. A vigéncia inicialmente estabelecida, aliada a possibilidade de prorrogacdo nas hip6teses legalmente admitidas, concilia os
principios do planejamento, da eficiéncia, da continuidade do servico plblico e da economicidade, proporcionando maior seguranca
juridica, estabilidade da execucgao contratual e melhor aproveitamento dos recursos publicos empregados na gestéo da contratagéo.

4.4. Regime de Execucao
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4.4.1. O regime de execucao adotado serd o de empreitada por preco unitario, nos termos do inciso XXVIII do artigo 6° da Lei Federal n®
14.133, de 1° de abril de 2021, por se tratar de contratagdo remunerada por unidades determinadas, representadas pelos postos de
trabalho disponibilizados para a execugdo dos servigos de recepcao.

4.4.2. A adogéo do regime de empreitada por prego unitario mostra-se tecnicamente adequada a natureza do objeto, considerando que a
prestacdo dos servicos é mensurada pela efetiva disponibilizacdo dos postos de trabalho previstos contratualmente, observadas suas
respectivas jornadas, escalas, locais de execucdo e demais condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia. A unidade de medida
adotada (Posto/Dia) encontra respaldo nas diretrizes técnicas do CADTERC - Volume 19 — Prestacdo de Servicos de Recepcao,
constituindo parametro padronizado para esse tipo de contratacao.

4.4.3. Embora as atividades desempenhadas pelos profissionais possuam carater rotineiro e continuo, nao existe critério técnico que
permita sua mensuracao por produtividade individual, quantidade de atendimentos ou volume de servicos executados, razdo pela qual a
remuneracdo da contratada decorre da efetiva disponibilizagdo dos postos de trabalho contratados, observados os niveis de qualidade
exigidos, a frequéncia dos profissionais e os critérios de medi¢@o e pagamento estabelecidos contratualmente.

4.4.4. A adocao do regime de empreitada por preco global ndo se mostra adequada a presente contratagdo, uma vez que os pagamentos
decorrerdo da efetiva disponibilizacdo dos postos de trabalho e da afericdo mensal da execucdo contratual, podendo ocorrer glosas
proporcionais em situagdes de indisponibilidade de postos, descumprimento contratual ou inexecugdo parcial dos servigos, conforme
critérios definidos no Termo de Referéncia.

4.4.5. O regime de empreitada por prego unitario proporciona maior eficiéncia administrativa, transparéncia e seguranc¢a na fiscalizacéo
contratual, permitindo o acompanhamento individualizado de cada posto de trabalho, a verificacdo objetiva da execu¢éo dos servigos, da
frequéncia dos profissionais, do cumprimento das jornadas contratadas, da qualidade dos servigos prestados e da correta aplicagéo dos
critérios de medigcdo e pagamento.

4.4.6. A adocdo desse regime também favorece a adequada alocagdo dos riscos contratuais, uma vez que a Administragdo remunera
exclusivamente os postos efetivamente disponibilizados em conformidade com as condi¢cdes contratuais, preservando o equilibrio
econdmico-financeiro do contrato, a eficiéncia da gestao contratual e a observancia dos principios da economicidade, da transparéncia e
da boa administracéo publica.

4.4.7. A adocao do regime de empreitada por prego unitario mostra-se compativel com a metodologia de formacgao de pre¢os prevista no
CADTERC - Volume 19, que estrutura a composi¢do dos custos dos servi¢os de recepgao por posto de trabalho, contemplando os custos
de mao de obra, encargos sociais, beneficios, insumos, despesas indiretas e lucro da contratada, assegurando coeréncia entre a
estimativa da contratacéo, a futura proposta comercial e a execugéo contratual.

4.5. Requisitos Gerais da Contratacdo
4.5.1. Requisitos Técnicos

4.5.1.1. A contratacdo deverd ser executada por empresa especializada na prestagdo de servicos continuados de recepgdo com
dedicagdo exclusiva de méo de obra, detentora de capacidade técnica, operacional e administrativa compativel com a complexidade do
objeto, apta a assegurar a continuidade da prestacdo dos servicos durante toda a vigéncia contratual, observadas as exigéncias previstas
neste Estudo Técnico Preliminar, no Termo de Referéncia e nas diretrizes do CADTERC — Volume 19.

4.5.1.2. A contratada devera disponibilizar profissionais devidamente selecionados, capacitados e aptos ao desempenho das atividades
de recepcao, assegurando padrdo uniforme de atendimento, urbanidade, cordialidade, discricdo, postura profissional e observancia das
rotinas operacionais estabelecidas pela Secretaria da Justi¢a e Cidadania.

4.5.1.3. Os servigos deverdo ser executados em conformidade com as especificacdes técnicas constantes do CADTERC — Volume 19,
observando os procedimentos operacionais definidos pela Administragdo, os padrdes minimos de qualidade, as normas de seguranca,
saude ocupacional, acessibilidade, protecdo de dados pessoais, confidencialidade das informacdes e demais disposi¢fes legais
aplicaveis a execucéo do objeto.

4.5.1.4. A contratada dever4d manter estrutura administrativa e operacional compativel com a execuc¢do do contrato, assegurando
capacidade de supervisdo, substituicdo imediata de profissionais ausentes, atendimento as solicitag8es da fiscalizagdo e continuidade da
prestacdo dos servicos durante toda a vigéncia contratual.

4.5.1.5. Os profissionais alocados na execugdo contratual deverdo possuir escolaridade, qualificacdo, perfil profissional e demais
requisitos minimos estabelecidos no Termo de Referéncia e no CADTERC - Volume 19, devendo participar dos treinamentos e
orientag6es promovidos pela contratada ou exigidos pela Administragdo sempre que necessdario ao adequado desempenho das
atividades.

4.5.1.6. A contratada devera adotar procedimentos permanentes de supervisao operacional, controle de frequéncia, acompanhamento do

desempenho dos profissionais e avaliagdo da qualidade dos servigos prestados, assegurando o cumprimento dos padrdes estabelecidos
contratualmente.
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4.5.1.7. Considerando que se trata de servigo prestado com dedicacéo exclusiva de mdo de obra, a futura contratagdo devera contemplar
mecanismos que assegurem adequada capacidade operacional da empresa, continuidade da execucao dos servigos e observancia das
obrigacdes trabalhistas, previdenciéarias e fiscais durante toda a vigéncia contratual, reduzindo riscos de descontinuidade e fortalecendo a
gestao contratual.

4.5.1.8. A estrutura operacional da futura contratada devera ser compativel com a dispersdo geografica das unidades atendidas pela
Secretaria da Justica e Cidadania, possibilitando atendimento célere as demandas da fiscalizacdo, substituicdo tempestiva de
profissionais, supervisdo periddica dos postos de trabalho e manutengéo da qualidade dos servigos durante toda a execucéo contratual.

4.5.2. Requisitos Operacionais

4.5.2.1. A solugdo contratada devera contemplar a disponibilizacéo continua dos postos de recepgao previstos no Termo de Referéncia,
assegurando a cobertura integral das jornadas de trabalho, a continuidade da prestacao dos servicos e o atendimento das necessidades
operacionais da Secretaria da Justica e Cidadania durante toda a vigéncia contratual.

4.5.2.2. A contratada devera manter estrutura administrativa e operacional compativel com a dimensao da contratacdo, dispondo de
equipe de supervisdo, recursos humanos e suporte administrativo suficientes para assegurar o adequado gerenciamento dos postos de
trabalho distribuidos nas diversas unidades da Secretaria.

4.5.2.3. Os profissionais deverao ser disponibilizados em nimero suficiente para garantir a execucao integral dos servigos contratados,
observadas as jornadas de trabalho, as escalas, os periodos de descanso, as substituicdes decorrentes de férias, licencas, auséncias,
afastamentos legais e demais hipéteses que possam comprometer a continuidade da prestacéo dos servigos.

4.5.2.4. A contratada devera assegurar a substituicdo imediata dos profissionais que se ausentarem do posto de trabalho,
independentemente da motivagéo, de forma a evitar descontinuidade da prestacio dos servicos, observados 0s prazos e procedimentos
gue serdo estabelecidos no Termo de Referéncia.

45.2.5. A empresa devera designar preposto com poderes para representar a contratada perante a Administracdo durante toda a
execucao contratual, competindo-lhe acompanhar a execucédo dos servigos, atender as determinacdes da fiscalizagdo, solucionar
ocorréncias operacionais e adotar as providéncias necessarias ao regular cumprimento das obrigacdes contratuais.

4.5.2.6. A contratada devera manter supervisdo periddica dos postos de trabalho, promovendo o acompanhamento da execug¢édo dos
servigos, orientacdo dos profissionais, verificagdo do cumprimento das rotinas operacionais e adogdo das medidas necessarias a
manutencao dos padrdes de qualidade estabelecidos pela Administracéo.

4.5.2.7. A contratada devera disponibilizar canais permanentes de comunicagdo entre a fiscalizacdo e sua estrutura administrativa,
permitindo atendimento célere as solicitagdes da Administracdo, comunicacao de ocorréncias, substituicdo de profissionais e adocgado das
providéncias necessarias ao regular andamento da execugao contratual.

45.2.8. Os servicos deverdo ser executados de forma padronizada em todas as unidades atendidas, observando procedimentos
operacionais uniformes, padrdes de atendimento, postura profissional, apresentacdo pessoal, identificagdo funcional, sigilo das
informacdes e demais diretrizes estabelecidas pela Administracédo e pelo CADTERC — Volume 19 — Prestagéo de Servigos de Recepcéo.

4.5.2.9. A contratada devera manter registros administrativos atualizados referentes aos profissionais alocados na execugdo contratual,
abrangendo, no minimo, frequéncia, substituicdes realizadas, ocorréncias relevantes, treinamentos promovidos e demais informagées
necessarias ao adequado acompanhamento da execucao pela fiscalizagao.

4.5.2.10. Os procedimentos operacionais, os padrées minimos de qualidade, os critérios de avaliacdo da execucdo contratual, os
mecanismos de fiscalizagdo, as rotinas de supervisdo, os procedimentos de substituicdo de profissionais, os critérios de medicédo e
pagamento e as demais condi¢Bes de execucao serdo detalhados no Termo de Referéncia.

4.5.2.11. Plano de Transicdo Operacional: Antes do inicio da execugéo contratual, a contratada devera apresentar plano de implantacéo
contemplando, no minimo, cronograma de mobilizacdo da equipe, apresentagdo dos profissionais, distribuicdo dos postos de trabalho,
designacgédo do preposto, disponibilizagdo dos meios de comunicagcdo com a fiscalizagdo e demais providéncias necessarias ao inicio
regular da execucao dos servicos, observados os prazos estabelecidos no Termo de Referéncia.

4.5.2.12. Plano de Contingéncia Operacional: A contratada devera manter procedimentos internos destinados a continuidade da
prestacdo dos servicos em situagdes excepcionais que possam comprometer a execugdo contratual, tais como auséncias simultaneas de
profissionais, dificuldades de substituicdo, eventos extraordindrios ou outras ocorréncias que possam impactar a cobertura dos postos de
trabalho, devendo adotar imediatamente as medidas necessarias para restabelecimento da normalidade operacional.

4.5.3. Requisitos de Gestdo Contratual
4.5.3.1. Considerando a natureza continuada do objeto e o regime de dedicagdo exclusiva de médo de obra, a futura contratagédo devera
contemplar mecanismos de gestédo contratual destinados a assegurar a continuidade da prestacdo dos servi¢os, a adequada fiscalizacéo

da execugédo, o cumprimento das obrigagGes contratuais e a mitigagao dos riscos inerentes a execuc¢do do contrato, em observancia aos
principios do planejamento, da eficiéncia, da economicidade e da prote¢do do interesse publico.
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4.5.3.2. A gestdo contratual compreenderd procedimentos permanentes de fiscalizacdo técnica e administrativa, destinados ao
acompanhamento da execucao dos servicos, da qualidade do atendimento prestado, da frequéncia dos profissionais, do cumprimento das
obrigacdes contratuais e da observancia das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais e fundiarias relacionadas aos empregados
vinculados a execug¢édo do contrato, observadas as disposicdes da Lei Federal n® 14.133/2021 e da legislagéo aplicavel aos contratos com
dedicacgéo exclusiva de mao de obra.

4.5.3.3. A contratada devera manter preposto formalmente designado durante toda a vigéncia contratual, com poderes para representa-la
perante a Administragdo, coordenar a execug¢do dos servigos, atender as determinagBes da fiscalizagdo, solucionar ocorréncias
operacionais e adotar tempestivamente as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das obrigagdes contratuais.

4.5.3.4. Em razdo da natureza dos servigcos e dos riscos inerentes as contratacdes com dedicacéo exclusiva de mao de obra, a futura
contratacdo devera contemplar mecanismos destinados ao acompanhamento periédico da capacidade econdmico-financeira da
contratada, de forma a contribuir para a continuidade da execugédo contratual e para o adequado cumprimento das obrigagces assumidas
durante toda a vigéncia do ajuste.

4.5.3.5. A contratada devera manter estrutura administrativa e operacional compativel com a execug¢do do contrato, assegurando
capacidade para administrar 0os recursos humanos vinculados a contratagdo, promover a substituicdo tempestiva dos profissionais,
atender prontamente as determinacgdes da fiscalizacdo, manter canais permanentes de comunicacdo com a Administracdo e garantir a
continuidade da prestacdo dos servicos em todas as unidades atendidas.

4.5.3.6. A contratada devera manter registros atualizados da execug¢do contratual, disponibilizando a fiscalizagdo, sempre que solicitado,
documentos, relatérios e demais informagdes necessarias ao adequado acompanhamento da execugdo dos servi¢os, assegurando a
rastreabilidade das ocorréncias verificadas durante toda a vigéncia contratual.

4.5.3.7. Os servicos serdo submetidos a avaliacdo periédica de desempenho, mediante os critérios objetivos estabelecidos no
Procedimento de Avaliacao da Qualidade dos Servicos de Recepcao previsto no CADTERC — Volume 19 e reproduzido no Termo de
Referéncia, permitindo & Administracao aferir a conformidade da execucéo, identificar falhas e aplicar o correspondente percentual de
liberacéo da fatura.

4.5.3.8. A gestdo contratual devera contemplar procedimentos de gerenciamento de riscos destinados a prevencao e ao tratamento de
ocorréncias capazes de comprometer a regular execugcdo do contrato, incluindo mecanismos para tratamento de auséncias de
profissionais, substituicdes emergenciais, falhas operacionais, registro de ocorréncias, comunicagdo entre as partes e adogéo tempestiva
de medidas corretivas, observadas as diretrizes estabelecidas no Mapa de Riscos da contratagao.

4.5.3.9. Os procedimentos relativos a fiscalizagdo técnica e administrativa, aos critérios de medi¢cdo e pagamento, a avaliacdo da
qualidade dos servigos, as hipoteses de glosa, aos mecanismos de comunicagdo entre contratada e Administracdo, ao acompanhamento
documental, a aplicagdo de sancdes administrativas e aos demais instrumentos de controle da execugdo contratual serdo detalhados no
Termo de Referéncia, observadas as disposi¢des da Lei Federal n® 14.133/2021, do CADTERC - Volume 19 — Prestacdo de Servi¢cos de
Recepcéo e do Parecer Referencial NLC n°® 03/2025.

4.5.3.10. A gestdo contratual devera observar praticas de governanga compativeis com a relevancia do objeto, contemplando o
planejamento da fiscalizacdo, a definicdo das atribuicbes dos gestores e fiscais do contrato, a padronizacdo dos procedimentos de
acompanhamento da execugdo, o monitoramento dos riscos identificados no Mapa de Riscos e a adocdo de medidas voltadas ao
aperfeicoamento continuo da execug¢do contratual, em conformidade com os principios da eficiéncia, da gestdo por resultados, da
prevencao de riscos e da melhoria continua da Administracéo Publica.

4.5.3.11. A futura contratacdo devera prever mecanismos de controle documental que possibilitem a Administracdo acompanhar, de
forma periédica e sistematica, a manutencdo das condi¢es de habilitacéo, a regularidade das obrigag8es trabalhistas, previdenciérias,
fiscais e fundiarias, bem como os demais documentos necessarios a adequada gestdo contratual, observando-se os procedimentos
definidos no Termo de Referéncia e na legislacéo aplicavel.

4.5.4. Requisitos Legais e Regulatérios

4.5.4.1. A execucdo dos servicos devera observar integralmente a legislacéo federal, estadual e municipal aplicavel ao objeto, bem como
as normas regulamentares relacionadas a prestacdo de servigos continuados com dedicagdo exclusiva de mao de obra, durante toda a
vigéncia contratual.

4.5.4.2. A contratacao devera observar as disposic6es da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, da Consolidagdo das Leis do
Trabalho — CLT, da Lei Federal n° 6.019, de 3 de janeiro de 1974, das convencdes coletivas de trabalho aplicaveis a categoria
profissional, das normas expedidas pelos érgdos competentes e das demais disposicdes legais e regulamentares pertinentes a execugao

do objeto.

4.5.4.3. A contratada devera cumprir integralmente as disposi¢des da Lei Federal n® 6.514, de 22 de dezembro de 1977, da Portaria MTE
n° 3.214, de 8 de junho de 1978, das Normas Regulamentadoras (NR) aplicaveis e das demais normas relacionadas a seguranca e saude
no trabalho, adotando todas as medidas necessarias para garantir a integridade fisica de seus empregados, dos servidores, dos usuarios
e das instala¢bes da Administragéo.
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4.5.4.4. A futura contratacdo devera observar integralmente as diretrizes técnicas constantes do CADTERC — Volume 19 — Prestacao de
Servicos de Recepc¢édo, especialmente quanto as especifica¢cdes do objeto, metodologia de execugdo, composi¢éo dos custos, critérios de
avaliacdo da qualidade dos servigcos e demais orientagcdes aplicaveis a contratacdo, sem prejuizo das adaptacdes necessarias as
peculiaridades operacionais da Secretaria da Justica e Cidadania.

45.45. Em razdo da natureza dos servicos e da utilizacdo de m&o de obra alocada de forma permanente nas dependéncias da
Administragdo, a futura contratagdo devera contemplar mecanismos destinados a verificagdo da manutencdo das condi¢cdes de
habilitagdo juridica, fiscal, social, trabalhista e econémico-financeira da contratada durante toda a vigéncia contratual, observadas as
disposicdes da Lei Federal n° 14.133/2021.

4.5.4.6. Considerando que a contratacao envolve prestacdo de servicos terceirizados com dedicacéo exclusiva de mdo de obra, deverao
ser observados os requisitos legais aplicaveis as empresas prestadoras de servigcos previstos na Lei Federal n° 6.019/1974, inclusive
quanto a comprovacao de capital social compativel com o quantitativo de empregados, quando exigivel, sem prejuizo dos demais
requisitos de habilitag&o previstos na Lei Federal n°® 14.133/2021 e no Termo de Referéncia.

4.5.4.7. Durante toda a execucdo contratual, a contratada deverd manter a regularidade das condicdes legais necesséarias a execugdo do
objeto, inclusive quanto as obrigag@es fiscais, trabalhistas, previdenciarias e fundiarias, permanecendo apta ao cumprimento integral das
obriga¢cBes assumidas perante a Administrac&o.

4.5.4.8. Os requisitos legais, regulatérios e documentais aplicaveis a contratacdo, bem como os procedimentos de comprovacdo e
fiscalizacdo de seu cumprimento, serdo detalhados no Termo de Referéncia, observadas as disposi¢Ges da Lei Federal n°® 14.133/2021,
da Lei Federal n® 6.019/1974, do CADTERC - Volume 19 — Prestacdo de Servigos de Recepcédo e do Parecer Referencial NLC n°® 03
/2025.

4.6. Padrées minimos de qualidade e desempenho da contratacao

4.6.1. Os servigos deverdo ser executados em conformidade com padrdes minimos de qualidade compativeis com a natureza do objeto,
observando os principios da eficiéncia, continuidade do servigo publico, economicidade, urbanidade, cortesia, seguranca, impessoalidade
e atendimento ao interesse publico, assegurando a adequada prestagdo dos servicos de recepgdo em todas as unidades da Secretaria da
Justica e Cidadania.

4.6.2. Os profissionais deverdo executar suas atividades com postura ética, cordialidade, discricdo, organizacéo, responsabilidade,
pontualidade, assiduidade e elevado padrdo de atendimento ao publico, observando as rotinas operacionais estabelecidas pela
Administracdo e mantendo conduta compativel com o ambiente institucional.

4.6.3. A contratada devera assegurar que todos os profissionais alocados na execugao contratual possuam capacitagdo compativel com
as atividades desempenhadas, promovendo treinamentos iniciais e periodicos destinados a padronizagdo dos procedimentos de
atendimento, relacionamento interpessoal, comunicacao, atendimento ao publico, postura profissional, acessibilidade, protecdo de dados
pessoais e demais temas necessarios a adequada execugéo dos servicos.

4.6.4. Os profissionais deverdo apresentar-se devidamente uniformizados, identificados e com apresentagdo pessoal compativel com o
ambiente institucional, observando os padrfes de asseio, organizacao, discrigdo e profissionalismo definidos no Termo de Referéncia, de
forma a preservar a imagem institucional da Secretaria da Justica e Cidadania.

4.6.5. A execucao dos servigos devera observar integralmente os procedimentos operacionais definidos pela Administracdo, garantindo
padronizagdo do atendimento em todas as unidades, tratamento isondmico aos usuarios, adequado fluxo de atendimento e comunicagéo
eficiente entre os profissionais da contratada e os servidores da Secretaria.

4.6.6. A contratada devera adotar procedimentos permanentes destinados & melhoria continua da qualidade dos servigos, promovendo
supervisdo periodica dos postos de trabalho, orientacdo dos profissionais, tratamento das ocorréncias registradas pela fiscalizacéo e
implementacéo das medidas corretivas necessarias ao aprimoramento da execugéo contratual.

4.6.7. A Administracao realizara o0 acompanhamento continuo da execugdo contratual por meio da fiscalizagédo técnica e administrativa,
verificando o cumprimento dos padrdes de qualidade estabelecidos, a regularidade da prestacdo dos servigos, a conformidade da
execucdo contratual e o desempenho da contratada, podendo determinar a adog¢édo de medidas corretivas sempre que identificadas ndo
conformidades.

4.6.8. A qualidade da execuc¢édo contratual sera aferida mensalmente por meio do Procedimento de Avaliacdo da Qualidade dos Servigos
de Recepcéo estabelecido no CADTERC — Volume 19, observando-se os critérios, pesos, pontuacdes e percentuais de liberacdo da
fatura definidos no respectivo Formulario de Avaliagdo da Qualidade.

4.6.9. A avaliagdo compreendera os moédulos de desempenho profissional, desempenho das atividades e gerenciamento, abrangendo,
entre outros aspectos, o cumprimento das atividades, a cobertura dos postos nos horarios determinados, a qualificacdo e postura dos
profissionais, o atendimento ao publico, a utilizagdo de uniformes e identificacdo, o atendimento as ocorréncias, a supervisao operacional
e o cumprimento das obrigacdes trabalhistas.
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4.6.10. O resultado da avaliacdo poderd acarretar o redimensionamento do pagamento mensal, sem prejuizo dos descontos
correspondentes aos servigos ndo executados e da aplicacdo das demais medidas previstas no Termo de Referéncia e no contrato,
assegurado o direito de manifestacdo da contratada.

4.7. Perfil e Qualificacdo dos Profissionais

4.7.1. Os profissionais disponibilizados para a execugao dos servigos deverdo possuir, no minimo, ensino médio completo, idade igual ou
superior a 18 (dezoito) anos e experiéncia comprovada superior a 1 (um) ano na fungéo de recepcionista ou em atividade compativel, em
conformidade com as especificacdes do CADTERC — Volume 19.

4.7.1.1. A comprovacéo da escolaridade, da idade e da experiéncia profissional ser exigida por ocasido da mobilizacdo dos empregados
e sempre que houver substituicdo, ndo constituindo requisito de habilitacdo da licitante.

4.7.1.2. Os profissionais deverdo possuir capacidade de comunicac¢do verbal clara e objetiva, relacionamento interpessoal, urbanidade,
cordialidade, discricdo, organizacao, responsabilidade e aptiddo para o atendimento ao publico e para a execugao das rotinas inerentes
aos postos.

4.7.2. Considerando que os profissionais atuardo como primeiro ponto de contato entre a Administracdo e os cidadaos, autoridades,
servidores, fornecedores, prestadores de servicos e demais usuarios das unidades da Secretaria da Justica e Cidadania, a futura
contratagcdo devera assegurar que os empregados designados possuam perfil profissional compativel com a relevancia institucional das
atividades desempenhadas, contribuindo para a qualidade do atendimento, a organizagdo do ambiente institucional e a adequada
imagem da Administragdo Publica.

4.7.3. Os profissionais deverdo possuir escolaridade, conhecimentos, habilidades e aptiddo compativeis com as atribuiges inerentes aos
servicos de recepcdo, demonstrando capacidade de comunicacdo verbal clara e objetiva, relacionamento interpessoal, postura
profissional, urbanidade, cordialidade, discricdo, responsabilidade, organizagdo, proatividade, equilibrio emocional e comprometimento
com a qualidade do atendimento prestado.

4.7.4. Cabera a contratada selecionar, disponibilizar e manter profissionais aptos ao desempenho das atividades contratadas,
assegurando que conhecam previamente as atribuicdes do posto de trabalho, estejam preparados para atuar em ambiente institucional e
possuam condi¢Bes de executar os servicos em conformidade com os padrées de qualidade estabelecidos pela Administracao.

4.7.5. A contratada sera responsavel por orientar seus empregados quanto as rotinas operacionais da Secretaria da Justica e Cidadania,
aos procedimentos internos aplicaveis ao posto de trabalho, as normas de atendimento ao publico, aos protocolos institucionais, as regras
de confidencialidade, a protecdo de dados pessoais, ao tratamento adequado dos usuarios e as demais orientacdes necessarias ao
correto desempenho das atividades, antes do inicio da execucdo dos servigos e sempre que houver atualizagdo dos procedimentos
adotados pela Administracéo.

4.7.6. A apresentacdo pessoal dos profissionais devera ser compativel com o ambiente institucional da Secretaria, observando padres
de asseio, organizagédo, identificacao funcional, utilizacdo adequada dos uniformes e postura profissional condizente com o exercicio das
atividades de recepcéo, preservando a imagem institucional da Administragao Publica.

4.7.7. Em razdo da natureza do objeto, os profissionais deverdo atuar com absoluto respeito aos principios da impessoalidade,
urbanidade, ética, cortesia, discricdo e sigilo profissional, assegurando tratamento isonémico a todos os usuarios, independentemente de
sua condigdo pessoal, social ou funcional.

4.7.8. A contratada devera manter programa permanente de acompanhamento e desenvolvimento de seus empregados, promovendo
orientacdes e capacitagdes internas sempre que necessario para assegurar a padronizagdo dos procedimentos operacionais, a melhoria
continua da qualidade dos servigos e a observancia das diretrizes estabelecidas pela Administragdo, sem prejuizo das demais obrigaces
previstas no Termo de Referéncia.

4.7.9. A Administracdo podera solicitar, mediante justificativa fundamentada e observadas as condi¢des estabelecidas no Termo de
Referéncia, a substituicdo de profissionais que apresentem desempenho incompativel com os padrdes de qualidade, conduta, postura
profissional ou capacidade técnica exigidos para a adequada execucgéo dos servi¢os, assegurado a contratada o direito de manifestacéo e
a observancia das disposicdes contratuais.

4.7.10. Capacitacao

4.7.10. A contratada devera assegurar que os profissionais estejam devidamente capacitados antes do inicio de suas atividades,
contemplando, no minimo:

| — atendimento ao publico e relacionamento interpessoal;

Il — postura profissional, ética, urbanidade e comunicacéo institucional;

11l — atendimento humanizado;

IV — atendimento prioritario e adequado as pessoas com deficiéncia, idosos, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e demais
publicos protegidos pela legislagéo;

V — noc¢des de acessibilidade e inclusao;
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VI — procedimentos operacionais especificos da unidade de atuagao;

VIl — utilizacdo dos equipamentos e sistemas necessarios ao desempenho das atividades;
VIII - sigilo, confidencialidade das informacdes e protecédo de dados pessoais; e

IX — prevencao e gerenciamento de situagdes de conflito no atendimento ao publico.

4.7.10.1. A contratada deverd promover orientagdo ou reciclagem sempre que houver substituicdo de profissional, alteragdo dos
procedimentos operacionais ou identificacdo, pela fiscalizagdo, de necessidade de aperfeicoamento.

4.7.10.2. Os custos relacionados a capacitacdo e a reciclagem dos profissionais serdo integralmente suportados pela contratada, sem
6nus adicional para a Administracéo.

4.7.11. Uniformizacao

4.7.11. A contratada devera fornecer aos profissionais, sem qualquer 6nus para a Administracdo ou para os empregados, uniformes
completos, novos, adequados as atividades de recepcdo e compativeis com as especificagdes e os quantitativos minimos previstos no
CADTERC - Volume 19.

4.7.11.1. Os uniformes deverdo possuir qualidade, resisténcia, conforto, ergonomia e acabamento compativeis com o uso profissional
continuo, devendo ser mantidos em perfeito estado de conservagéo e substituidos sempre que apresentarem desgaste, avaria, perda de
funcionalidade ou condicdo incompativel com a adequada apresentacao profissional.

4.7.11.2. O conjunto masculino devera contemplar, no minimo, terno, camisa social de manga comprida, sapato social, cinto, meias
sociais, gravata e cracha de identificagdo, observados os quantitativos e a vida (til previstos no CADTERC.

4.7.11.3. O conjunto feminino devera contemplar, no minimo, blazer, cal¢a social, saia social, camisa social de manga curta, camisa
social de manga comprida, sapato social, meias finas e cracha de identificagdo, observados os quantitativos e a vida (til previstos no
CADTERC.

4.7.11.4. A definicdo das cores, do padrao visual e dos demais aspectos de apresentacao dos uniformes sera estabelecida no Termo de
Referéncia e submetida previamente a aprovacao da Administragdo, sem alteragdo dos quantitativos minimos nem comprometimento da
composicéo referencial de custos.

4.7.11.5. Caso a Administracao estabelega pecas, acessorios, quantitativos ou periodicidades de reposicdo superiores aos previstos no
CADTERC, os respectivos custos deverdo ser expressamente considerados na elaborag¢do do orgamento estimado.

4.7.11.6. Os uniformes deverao ser disponibilizados em variedade de tamanhos e modelagens compativeis com os diferentes biotipos,
cabendo a contratada realizar, sem 6nus adicional, os ajustes e substituicdes necessarios.

4.7.11.7. A fiscalizacdo podera rejeitar pecas que nao atendam aos requisitos de qualidade, conforto, conservacdo, adequacgdo ou
apresentacéo previstos no Termo de Referéncia, cabendo a contratada promover sua substituicdo no prazo estabelecido.

4.7.12. Padrdo de Conduta e Apresentacdo: Durante toda a execugdo contratual, os profissionais deverdo apresentar-se devidamente
uniformizados, identificados mediante cracha funcional em local visivel e manter padrdo compativel com o ambiente institucional da
Secretaria da Justica e Cidadania. A Contratada deverd assegurar que seus empregados mantenham permanente asseio pessoal,
urbanidade, cordialidade, discrigdo, organizagdo, pontualidade, postura ética e comportamento compativel com o atendimento ao publico
e com a representacgao institucional da Administracdo Publica. Sempre que a fiscalizagdo verificar que a apresentacéo pessoal, a postura
profissional ou a qualidade do atendimento prestado ndo atendem aos padrdes estabelecidos para a execugao contratual, podera solicitar
a Contratada a imediata substituicdo do profissional, sem prejuizo da aplicacdo das demais medidas contratuais cabiveis.

4.8. Subcontratacdo

4.8.1. Ndo sera admitida a subcontratagdo da execucao do objeto contratual, nos termos do artigo 122 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de
abril de 2021, considerando a natureza dos servigos, o regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra e a necessidade de assegurar a
adequada gestéo, fiscalizagdo e responsabiliza¢édo da empresa contratada durante toda a vigéncia do contrato.

4.8.2. O objeto da contratacdo compreende a prestagdo continuada de servicos de recepcdo mediante disponibilizagdo permanente de
postos de trabalho, envolvendo atividades diretamente relacionadas ao atendimento ao publico, orientagéo de usuarios, controle do fluxo
de pessoas, apoio as rotinas administrativas e demais atribuices previstas no Termo de Referéncia. Trata-se de conjunto homogéneo e
integrado de atividades que exige padronizagdo dos procedimentos operacionais, supervisdo continua, uniformidade na execugdo dos
servicos e gerenciamento centralizado da méo de obra.

4.8.3. A execugdo direta dos servigos pela empresa contratada assegura maior controle sobre a selecdo, capacitagdo, supervisao,
substituicdo e gerenciamento dos profissionais alocados na execucgdo contratual, contribuindo para a manutencdo dos padrdes de
qualidade estabelecidos pela Administracdo, para a uniformidade do atendimento prestado aos usudarios e para a continuidade da
prestacdo dos servicos.

4.8.4. A subcontratacdo poderd comprometer a adequada definicdo das responsabilidades contratuais, dificultar a fiscalizagédo
administrativa, fragmentar a gestdo dos recursos humanos envolvidos na execugdo do contrato, aumentar a complexidade do
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acompanhamento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais e fundiarias e elevar os riscos de descontinuidade dos servicos,
incompatibilizando-se com a natureza dos contratos de prestagdo de servicos com dedicagdo exclusiva de méo de obra.

4.8.5. Considerando que a empresa contratada respondera integralmente pela disponibilizacdo dos postos de trabalho, pelo cumprimento
das obrigagOes contratuais, pela gestdo dos profissionais, pela observancia das obrigagdes trabalhistas e pela qualidade dos servigcos
prestados, conclui-se que a vedagdo a subcontratagdo constitui medida necessaria para assegurar maior eficiéncia da gestéo contratual,
fortalecer os mecanismos de fiscalizagéo, preservar a padronizacdo dos servigos e mitigar 0s riscos inerentes a execug¢do contratual.

4.8. Requisitos de sustentabilidade

4.8.1. A presente contratagdo observard os principios do desenvolvimento nacional sustentavel previstos nos artigos 5° e 11 da Lei
Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, bem como as diretrizes estabelecidas pelo Decreto Estadual n°® 68.017, de 16 de outubro de
2023, compatibilizando a adequada prestacdo dos servicos com a utilizagdo racional dos recursos publicos, a reducdo dos impactos
ambientais e a promocao de praticas sustentaveis compativeis com a natureza do objeto.

4.8.2. Considerando que se trata de prestacdo continuada de servicos com dedicagdo exclusiva de mao de obra, a contratada devera
adotar praticas de sustentabilidade ambiental compativeis com as atividades desenvolvidas, promovendo o uso consciente de materiais
de consumo, a reducéo de desperdicios, a racionalizacdo do consumo de agua, energia elétrica e demais recursos utilizados durante a
execugao contratual, sempre que tais medidas estiverem sob sua responsabilidade.

4.8.3. A contratada devera orientar seus empregados quanto a adogdo de boas praticas ambientais durante a execugdo dos servigos,
especialmente no que se refere ao uso racional de recursos naturais, a adequada utilizacdo dos materiais disponibilizados pela
Administragdo, a prevencao de desperdicios e a correta segregacao dos residuos eventualmente gerados durante a execugao contratual.

4.8.4. Sempre que possivel e compativel com a natureza dos servigos, deverdo ser priorizados procedimentos administrativos que
reduzam o consumo de papel, estimulem a utilizagdo de meios eletrbnicos de comunicacdo e contribuam para a racionalizacdo dos
recursos empregados na gestdo contratual.

4.8.5. Os residuos eventualmente gerados em decorréncia da execucdo dos servigos deverdo receber destinacdo ambientalmente
adequada, observadas as disposicdes da Lei Federal n°® 12.305, de 2 de agosto de 2010, da legislagdo ambiental aplicavel e dos
procedimentos internos adotados pela Secretaria da Justica e Cidadania.

4.8.6. A implementacdo dos requisitos de sustentabilidade deverd observar os principios da razoabilidade, da proporcionalidade, da
competitividade, da eficiéncia e da economicidade, ndo podendo impor exigéncias que restrinjam indevidamente a competitividade do
certame ou comprometam a selecdo da proposta mais vantajosa para a Administracao.

4.8.7. A futura contratacdo devera observar, ainda, as diretrizes de sustentabilidade previstas no CADTERC — Volume 19 — Prestacao de
Servicos de Recepgdo e no Plano de Logistica Sustentavel da Administracdo Publica Estadual, promovendo a melhoria continua das
praticas ambientais compativeis com a execugao do objeto.

4.8.8. A execucdo contratual devera observar, sempre que aplicavel, praticas compativeis com a promo¢do da acessibilidade, do
atendimento humanizado, do respeito a diversidade, da incluséo social, da n&do discriminacéo e da valorizagdo do ambiente de trabalho,
em consonancia com os principios que norteiam a atuacao institucional da Secretaria da Justica e Cidadania.

4.9. Plano Interno de Logistica Sustentavel (PLS)

4.9.1. Em atendimento ao disposto no Decreto Estadual n°® 68.017, de 16 de outubro de 2023, informa-se que a Secretaria da Justica e
Cidadania ainda nao possui Plano de Logistica Sustentavel — PLS formalmente instituido, encontrando-se em processo de
implementacéo de suas diretrizes institucionais de sustentabilidade.

4.9.2. Enquanto ndo houver a formalizacdo do Plano de Logistica Sustentavel institucional, a presente contratacdo observara os
principios do desenvolvimento nacional sustentavel previstos nos artigos 5° e 11 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, bem
como as diretrizes estabelecidas pelo Decreto Estadual n® 68.017, de 2023, pela Lei Federal n® 12.305, de 2 de agosto de 2010, e pelas
demais normas ambientais aplicaveis a Administracédo Publica.

4.9.3. Considerando a natureza do objeto, a contratagdo incorporard, sempre que tecnicamente viavel e compativel com a adequada
execucdo dos servigos, as seguintes diretrizes de sustentabilidade:

| — utilizacdo racional dos materiais, equipamentos e recursos disponibilizados pela Administracéo, evitando desperdicios durante a
execucdo dos servicos;

Il — racionalizagdo do consumo de agua, energia elétrica, materiais de expediente e demais insumos utilizados na execug¢do contratual,
sempre que tais recursos estiverem sob responsabilidade da contratada;

Il — incentivo a utilizagdo de meios eletronicos de comunicacdo e a reducdo do consumo de papel nas rotinas administrativas
relacionadas a execugéo do contrato, sempre que possivel;

IV — adocao de procedimentos destinados a correta segregacdo e destinagdo ambientalmente adequada dos residuos eventualmente
gerados durante a execug¢do dos servicos, observadas as normas internas da Administracdo e a legislagdo ambiental aplicavel;

V — orientacdo dos profissionais quanto as boas praticas de sustentabilidade, ao uso consciente dos recursos publicos, a prevencéo de
desperdicios e a preservagao do patrimdnio publico;
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VI — observancia das diretrizes de sustentabilidade previstas no CADTERC — Volume 19 — Prestagdo de Servigos de Recepgdo, sempre
gue compativeis com as caracteristicas da contratagao.

4.9.4. Os requisitos especificos de sustentabilidade, bem como as obriga¢ges da contratada relacionadas as boas praticas ambientais, ao
uso racional dos recursos publicos e as demais medidas compativeis com a execugdo contratual, serdo detalhados no Termo de
Referéncia e no instrumento contratual.

4.9.5. Dessa forma, ainda que a Secretaria da Justica e Cidadania ndo disponha, neste momento, de Plano de Logistica Sustentavel
formalmente instituido, a presente contratacdo permanece alinhada as diretrizes legais de sustentabilidade, incorporando préaticas
ambientalmente responsaveis compativeis com a natureza dos servigos, observando os principios da eficiéncia, da economicidade, do
desenvolvimento nacional sustentavel e da responsabilidade socioambiental previstos na legislagdo vigente.

4.10. Garantia da Contratacao

4.10.1. Seré exigida garantia de execucao contratual correspondente a 5% (cinco por cento) do valor inicial do contrato, nos termos dos
artigos 96 a 102 da Lei Federal n°® 14.133/2021, cabendo a contratada optar por uma das modalidades legalmente admitidas.

4.10.2. A exigéncia decorre dos riscos concretos associados a contratacdo, que compreende a prestacdo continuada de servigos de
recepgdo, com dedicagéo exclusiva de mao de obra, durante o periodo inicial de 30 (trinta) meses, abrangendo 23 (vinte e trés) postos
distribuidos em 13 (treze) unidades administrativas localizadas na Capital, na Regido Metropolitana de Sao Paulo e no Municipio de
Campinas.

4.10.3. A execugdo contratual exigird da contratada a manutengdo permanente dos postos, 0 pagamento regular de salarios, beneficios e
encargos, a concessao e cobertura dos intervalos intrajornada, a substituicdo imediata de profissionais ausentes, o fornecimento e a
reposicdo de uniformes e a manutengdo de estrutura administrativa e de supervisdo capaz de atender simultaneamente todas as
unidades.

4.10.4. O valor estimado da contratacdo € de R$ 4.704.909,90 (quatro milhdes, setecentos e quatro mil, novecentos e nove reais e
noventa centavos) para o periodo inicial de 30 (trinta) meses, sendo a maior parcela dos custos diretamente relacionada a mao de obra.
Eventuais dificuldades econémico-financeiras da contratada poderdo comprometer o pagamento dos profissionais, ocasionar auséncias
ndo substituidas, desguarnecimento dos postos e interrupgéo do atendimento ao publico.

4.10.5. A disperséo geogréfica dos postos também amplia os riscos de execugéo, pois demanda capacidade permanente de mobilizacéo,
superviséo, controle de frequéncia, comunicagao com a fiscalizacéo e substituicdo de profissionais em diferentes unidades. A inexecucéo
em uma ou mais localidades podera afetar o atendimento inicial aos cidadaos, a orientagdo dos usuarios e o regular funcionamento das
unidades administrativas.

4.10.6. A garantia destina-se a resguardar a Administracdo contra prejuizos decorrentes da inexecucéo total ou parcial do objeto, do
descumprimento das obrigacdes contratuais, da aplicagdo de multas, da necessidade de adogdo de medidas emergenciais para
assegurar a continuidade dos servigos e das demais hipéteses previstas no Edital e no contrato.

4.10.7. O percentual de 5% corresponde ao limite ordinario previsto no artigo 98 da Lei Federal n° 14.133/2021 e mostra-se suficiente
diante do valor, do prazo, da quantidade e da distribuicdo dos postos, nédo se identificando complexidade técnica ou risco excepcional que
justifiqgue a adog&o de percentual superior.

4.10.8. A garantia ndo substitui a fiscalizagéo técnica e administrativa, 0 acompanhamento das obrigagfes trabalhistas, o Procedimento
de Avaliacdo da Qualidade dos Servigos de Recepcdo nem as demais medidas previstas no Termo de Referéncia. Sua exigéncia integra
o conjunto de controles destinados a reduzir os impactos financeiros e operacionais de eventual inadimplemento da contratada.

4.10.9. A garantia devera permanecer vdlida durante toda a vigéncia contratual e ser prorrogada, complementada ou atualizada nas
hipéteses de prorrogacdo da vigéncia, alteracdo do valor contratual ou utilizacdo parcial de seu montante, conforme condi¢des
estabelecidas no Edital e no contrato.

4.10.10. Diante desses elementos, conclui-se que a exigéncia de garantia de 5% é necessaria, adequada e proporcional aos riscos
concretamente identificados, contribuindo para a protecao patrimonial da Administracéo e para a continuidade dos servigos, sem impor
restricdo excessiva a participacdo de empresas no certame.

4.11. Requisitos de Habilitacao

4.11.1. Disposicdes Gerais

4.11.1.1. Considerando a natureza continuada dos servicos, o regime de dedicacéo exclusiva de mao de obra, a criticidade das atividades
desempenhadas e 0s riscos inerentes a execugao contratual, a futura contratacdo exigira dos licitantes a comprovacao dos requisitos de
habilitagdo juridica, fiscal, social, trabalhista, econémico-financeira e técnica previstos nos arts. 62 a 70 da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de

abril de 2021, observadas as especificidades do objeto, as diretrizes do CADTERC — Volume 19 — Prestacéo de Servi¢os de Recepcéo e
as orientagfes do Parecer Referencial NLC n° 03/2025.
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4.11.1.2. Os requisitos de habilitagdo serdo definidos de forma proporcional a natureza, ao porte, a complexidade e aos riscos da
contratagado, restringindo-se as exigéncias estritamente necessarias para demonstrar que a futura contratada possui condi¢des juridicas,
técnicas, operacionais e econémico-financeiras compativeis com a adequada execugédo do objeto, preservando-se a competitividade do
certame e a selecéo da proposta mais vantajosa.

4.11.2. Qualificacdo Econémico-Financeira

4.11.2.1. A qualificacdo econdmico-financeira sera avaliada mediante requisitos objetivos e proporcionais aos riscos da contratacéo,
considerando a natureza continuada dos servi¢os, o regime de dedicacdo exclusiva de m&o de obra e a necessidade de a contratada
suportar regularmente as despesas trabalhistas, previdenciarias, tributarias e operacionais.

4.11.2.2. Para fins de habilitacdo, serdo exigidos:

| — balanco patrimonial, demonstracdo do resultado do exercicio e demais demonstragfes contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios
sociais, observadas as regras aplicaveis as empresas constituidas ha menos de 2 (dois) anos;

Il — indices de Liquidez Geral, Liquidez Corrente e Solvéncia Geral superiores a 1,00;

IIl — Capital Circulante Liquido correspondente a, no minimo, 16,66% do valor anual estimado da contratagéo;

IV — patrim6nio liquido correspondente a, no minimo, 10% do valor anual estimado da contratacao;

V — declaracdo dos compromissos assumidos pela licitante que importem diminuicdo de sua capacidade econdmico-financeira,
acompanhada dos documentos necessarios a verificacao; e

VI — certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da licitante, admitida a participacdo de empresa em recuperacéo
judicial mediante comprovacao de plano de recuperagéo acolhido judicialmente e demonstragéo de sua capacidade econémico-financeira;
VII — comprovacéo de capital social compativel com o nimero total de empregados da empresa, nos termos do artigo 4°-B da Lei Federal
n° 6.019/1974.

4.11.2.3. Os percentuais serdo calculados sobre o valor anual estimado da contratacdo, ainda que a vigéncia inicial do contrato seja
superior a 12 (doze) meses.

4.11.2.4. A verificagdo do capital social minimo exigido pelo artigo 4°-B da Lei Federal n°® 6.019/1974 observara o quantitativo total de
empregados da empresa, nos termos da legislagdo aplicavel, ndo se confundindo com o patriménio liquido minimo exigido para fins de
habilitagdo econdmico-financeira.

4.11.2.5. Os requisitos previstos neste item deverao ser reproduzidos de forma uniforme no Termo de Referéncia, no Edital e nos demais
documentos da contratag&o.

4.11.2.6. Justificativa das exigéncias de qualificacdo econdmico-financeira

4.11.2.6.1. Considerando que o objeto envolve a prestacdo de servigos continuados com dedicacdo exclusiva de m&o de obra, a
qualificacdo econémico-financeira devera demonstrar que a licitante possui capacidade para suportar 0s custos operacionais e cumprir
regularmente as obriga¢Oes trabalhistas, previdenciarias, fiscais e contratuais, sem comprometer a continuidade dos servigos. Para esse
fim, justificam-se as seguintes exigéncias:

I. Certiddo negativa de faléncia: a exigéncia destina-se a verificar a inexisténcia de situagdo formal de insolvéncia capaz de comprometer
a execucdo do contrato. A participacdo de empresa em recuperacao judicial ndo sera automaticamente impedida, desde que seja
apresentado plano de recuperacdo acolhido judicialmente e demonstrada sua capacidade econdmico-financeira para cumprir as
obrigacdes decorrentes da futura contratacdo, observada a legislagdo aplicavel.

Il. Balango patrimonial, Demonstracdo do Resultado do Exercicio — DRE e demais demonstragées contdbeis dos 2 (dois) ultimos
exercicios sociais: esses documentos permitem avaliar a situacdo patrimonial, financeira e econémica da licitante e verificar sua
capacidade para suportar os custos da contratacdo. A exigéncia observa o artigo 69, inciso |, da Lei Federal n°® 14.133/2021, ressalvadas
as regras aplicaveis as empresas constituidas ha menos de 2 (dois) anos. Lei n® 14.133/2021.

1. Comprovacao dos indices de Liquidez Geral — LG, Liquidez Corrente — LC e Solvéncia Geral — SG superiores a 1,00: os indices
permitem avaliar, de forma objetiva, a capacidade da licitante para honrar suas obrigacdes de curto e longo prazo e a suficiéncia de seus
ativos em relagdo as obrigagdes assumidas. A exigéncia contribui para reduzir o risco de inadimplemento e de descontinuidade dos
servicos, especialmente em contratagdo na qual a maior parcela dos custos esta relacionada ao pagamento regular da mao de obra.

IV. Capital Circulante Liquido — CCL correspondente a, no minimo, 16,66% do valor anual estimado da contratacdo: a exigéncia objetiva
demonstrar que a licitante dispde de recursos de curto prazo suficientes para suportar as despesas operacionais do contrato,
especialmente salarios, beneficios, encargos sociais e demais obrigacdes que deverdo ser cumpridas independentemente do fluxo de
pagamentos da Administracdo. O percentual considera a necessidade de capital de giro compativel com, aproximadamente, 2 (dois)
meses de execug¢do contratual.

V. Patriménio liquido correspondente a, no minimo, 10% do valor anual estimado da contratagdo: a exigéncia destina-se a comprovar que
a licitante possui estrutura patrimonial compativel com a dimensdo e os riscos do contrato. A utilizagéo do valor anual como base de
célculo preserva a proporcionalidade da exigéncia, considerando que a vigéncia inicial sera de 30 (trinta) meses, e evita que 0 prazo
plurianual resulte em restricdo excessiva a competitividade.

VI. Declaracdo dos compromissos assumidos pela licitante: a declaragdo possibilita avaliar se o conjunto de contratos e obrigacdes
vigentes compromete sua capacidade econdmico-financeira para assumir nova contratacéo. A verificagdo sera realizada com fundamento
nas informagfes declaradas e nas demonstracBes contdbeis apresentadas, permitindo identificar eventual desproporcéo entre o
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patriménio liquido da empresa e o volume de compromissos ja assumidos.

VII. Comprovacéo de capital social compativel com o nimero total de empregados da empresa, nos termos do artigo 4°-B da Lei Federal
n°® 6.019/1974: trata-se de requisito legal aplicavel as empresas prestadoras de servi¢os a terceiros, calculado de acordo com o nimero
total de empregados da pessoa juridica. Essa comprovacao ndo se confunde com a exigéncia de patriménio liquido prevista no inciso V,
pois decorre de legislagdo especifica e utiliza parametro proprio relacionado ao porte da empresa. Lei Federal n° 6.019/1974.

4.11.2.7. Justificativa conjunta

4.11.2.7.1. As exigéncias de qualificacdo econémico-financeira foram definidas considerando a natureza continuada dos servi¢os, o
regime de dedicagéo exclusiva de méo de obra, a vigéncia inicial de 30 (trinta) meses, a dispersdo dos postos em diferentes unidades, o
quantitativo de profissionais envolvidos e a necessidade de pagamento regular de salarios, beneficios e encargos, ainda que ocorram
intercorréncias no processamento dos pagamentos contratuais.

4.11.2.7.2. Os requisitos possuem finalidades complementares: os indices contabeis avaliam a liquidez e a solvéncia; o Capital Circulante
Liquido demonstra a disponibilidade de recursos de curto prazo; o patrimdnio liquido evidencia a estrutura patrimonial; a declaracdo de
compromissos permite avaliar o impacto dos contratos ja assumidos; e o capital social previsto na Lei Federal n°® 6.019/1974 atende a
requisito legal relacionado ao nimero total de empregados da empresa.

4.11.2.7.3. Os percentuais incidentes sobre o valor da contratagédo serdo calculados com base no valor estimado correspondente a 12
(doze) meses de execucdo, ainda que a vigéncia inicial seja de 30 (trinta) meses, de modo a preservar a proporcionalidade e evitar
restricdo indevida & competitividade.

4.11.2.7.4. As exigéncias restringem-se aos documentos e parametros admitidos pelo artigo 69 da Lei Federal n°® 14.133/2021 e pela Lei
Federal n° 6.019/1974 e mostram-se proporcionais aos riscos da contratagdo, destinando-se a sele¢cdo de empresa com capacidade
econdmico-financeira suficiente para assegurar a continuidade dos servicos e o cumprimento das obrigag6es trabalhistas, previdenciarias,
fiscais e contratuais.

4.11.3. Requisitos de Qualificacdao Técnica

4.11.3.1. Nos termos do artigo 67 da Lei Federal n°® 14.133/2021, sera exigida das licitantes a comprovacédo de capacidade técnico-
operacional para a execucao de servicos compativeis em caracteristicas, quantidades e complexidade com o objeto da contratagao,
mediante apresentagdo de um ou mais atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

4.11.3.2. Justificativa da exigéncia

4.11.3.2.1. A exigéncia de qualificagcdo técnica justifica-se pela natureza continuada dos servicos, pelo regime de dedicagéo exclusiva de
méao de obra, pela distribuicdo dos postos em diferentes unidades administrativas e pela necessidade de assegurar cobertura
permanente, gestdo de pessoal, controle de frequéncia, substituicdo tempestiva dos empregados, supervisdo operacional e cumprimento
regular das obrigagdes trabalhistas e contratuais.

4.11.3.2.2. A execucgdo inadequada do objeto podera ocasionar descontinuidade do atendimento ao publico, desguarnecimento das
recepcOes, dificuldades no controle do fluxo de pessoas e prejuizos ao funcionamento das unidades da Secretaria da Justica e Cidadania.
Mostra-se, portanto, necessario verificar previamente se a licitante possui experiéncia na administragdo de servigos continuados com
caracteristicas operacionais compativeis com as da futura contratacao.

4.11.3.2.3. A exigéncia ndo possui carater meramente formal, destinando-se a reduzir os riscos relacionados a contratacdo de empresa
sem estrutura ou experiéncia suficiente para administrar simultaneamente os postos, realizar substituicdes imediatas, manter supervisao
operacional e assegurar a continuidade dos servigos durante toda a vigéncia contratual.

4.11.3.3. Amparo legal

4.11.3.3.1. A exigéncia encontra fundamento no artigo 67, inciso Il, da Lei Federal n® 14.133/2021, que admite a comprovacgédo de aptiddo
para execucgdo de servigos similares de complexidade tecnolégica e operacional equivalente ou superior por meio de certiddes ou
atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

4.11.3.3.2. Nos termos do § 1° do artigo 67 da Lei Federal n® 14.133/2021, a exigéncia de atestados serd restrita & parcela de maior
relevancia ou valor significativo do objeto, assim considerada aquela cujo valor individual corresponda a, no minimo, 4% do valor total
estimado da contratacao.

4.11.3.3.3. O quantitativo minimo exigido observara o limite estabelecido no § 2° do artigo 67 da Lei Federal n°® 14.133/2021, segundo o
qual os quantitativos minimos nédo poderdo ser superiores a 50% das parcelas de maior relevancia ou valor significativo do objeto. Lei n°®
14.133/2021.

4.11.3.4. Definicdo da parcela de maior relevancia

4.11.3.4.1. Para fins de qualifica¢é@o técnico-operacional, sera considerada parcela de maior relevancia e valor significativo do objeto a

gestéo e execucdo de servigcos continuados de recepcgdo ou de servigos similares com dedicagdo exclusiva de méo de obra, tomando-se
como referéncia quantitativa o ltem 2 — Posto de recepcionista de 44 horas semanais, diurno, de segunda a sexta-feira.
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4.11.3.4.2. A definicdo do Item 2 como parcela de maior relevancia fundamenta-se nos seguintes dados técnicos e econémicos:

| — compreende 21 (vinte e um) dos 23 (vinte e trés) postos previstos, correspondendo a 91,30% do quantitativo total da contratagéao;

Il — possui valor estimado de R$ 4.175.161,20 para o periodo de 30 (trinta) meses, equivalente a aproximadamente 88,74% do valor total
estimado de R$ 4.704.909,90;

Ill — serd executado em 11 (onze) unidades descentralizadas da Secretaria, localizadas em diferentes municipios e regides, circunstancia
gue exige capacidade de mobilizacéo, supervisdo e gestdo simultdnea da méo de obra;

IV — concentra a maior parte dos custos, dos profissionais, das obrigagfes trabalhistas e das atividades de gestdo e fiscalizagéo
contratual; e

V — sua eventual inexecugdo ou execucgdo inadequada produzird o maior impacto sobre a continuidade e a qualidade dos servicos de
atendimento ao publico.

4.11.3.4.3. O valor individual do Item 2 supera o percentual minimo de 4% do valor total estimado da contratacéo previsto no § 1° do
artigo 67 da Lei Federal n® 14.133/2021, caracterizando-o como parcela de valor significativo e justificando sua adog¢do como referéncia
para a comprovacédo da capacidade técnico-operacional.

4.11.3.5. Quantitativo minimo de 50%

4.11.3.5.1. Para comprovacdo da capacidade técnico-operacional, a licitante devera demonstrar experiéncia na gestdo e execucao
simultanea de, no minimo, 10 (dez) postos de servicos continuados de recepgdo ou de servigos similares com dedicagdo exclusiva de
mé&o de obra, quantitativo correspondente aproximadamente a 50% dos 21 (vinte e um) postos integrantes da parcela de maior
relevancia.

4.11.3.5.2. O percentual de 50% mostra-se proporcional e necessario porque a futura contratada devera administrar simultaneamente 23
(vinte e trés) postos distribuidos em 13 (treze) unidades, incluindo atividades de recrutamento, mobilizacédo, controle de frequéncia,
cobertura dos intervalos, substituicdo dos profissionais, supervisdo, fornecimento de uniformes e acompanhamento das obriga¢cfes
trabalhistas.

4.11.3.5.3. A exigéncia de experiéncia em 10 (dez) postos permite comprovar capacidade operacional em escala relevante, sem exigir
experiéncia prévia equivalente a integralidade do objeto, preservando a competitividade e observando o limite estabelecido no § 2° do
artigo 67 da Lei Federal n°® 14.133/2021.

4.11.3.6. Caracteristicas dos servicos admitidos

4.11.3.6.1. Para atendimento da exigéncia, serdo aceitos atestados relativos a execucgdo de servi¢cos continuados de recepgdo ou de
outros servigos terceirizados com dedicacgdo exclusiva de mao de obra que demonstrem experiéncia nas seguintes atividades essenciais:

| — gestdo simultanea de postos de trabalho;

Il — controle de frequéncia e cumprimento de jornadas;

11l — reposicao e substituicdo de profissionais;

IV — superviséo operacional;

V — administracdo de empregados distribuidos em um ou mais locais; e

VI — cumprimento das obrigag@es trabalhistas, previdenciarias e contratuais relacionadas a méo de obra alocada.

4.11.3.6.2. N&o sera exigido que os atestados reproduzam integralmente a denominagdo do objeto, as jornadas, os horarios, a
distribuicdo geografica ou todas as especificacdes da futura contratagdo, sendo suficiente a demonstracédo de experiéncia compativel com
seu nucleo operacional e com o quantitativo minimo exigido.

4.11.3.6.3. Ndo sera exigida experiéncia especifica em postos de 12 (doze) horas diarias, considerando que essa tipologia representa
apenas 2 (dois) dos 23 (vinte e trés) postos e que suas particularidades de dimensionamento e formacédo do preco estdo estabelecidas no
CADTERC.

4.11.3.7. Somatério de atestados

4.11.3.7.1. Sera admitido o somatério de atestados para comprovacdo do quantitativo minimo de 10 (dez) postos, desde que os
respectivos servigos tenham sido executados em periodos concomitantes, ainda que para contratantes distintos.

4.11.3.7.2. A exigéncia de concomitancia justifica-se porque a capacidade que se pretende comprovar esta relacionada a gestao
simultanea do quantitativo minimo exigido. A simples soma de contratos executados em periodos sucessivos ndo demonstraria que a
licitante possui estrutura para administrar, ao mesmo tempo, volume de méo de obra compativel com a futura contratagao.

4.11.3.8. Periodo minimo de experiéncia

4.11.3.8.1. Os atestados deverdo demonstrar a execugao satisfatéria dos servigos pelo periodo minimo de 12 (doze) meses, consecutivos
ou nédo, observada, para fins de somatério dos quantitativos, a necessaria concomitancia dos periodos correspondentes.
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4.11.3.8.2. A exigéncia de 12 (doze) meses mostra-se proporcional a natureza continuada do objeto, pois permite demonstrar que a
licitante administrou os servigos durante ciclo operacional suficiente para abranger férias, afastamentos, substituicdes, pagamento de
beneficios, obrigacdes trabalhistas periddicas e demais ocorréncias proprias da gestdo continuada de méo de obra.

4.11.3.8.3. Diligéncias

4.11.3.8.3.1. A Administracdo podera realizar diligéncias para verificar a autenticidade e o conteddo dos atestados apresentados,
inclusive mediante solicitagdo de contratos, ordens de servigo, notas fiscais, relatérios de execucao, relacdo dos postos ou outros
documentos capazes de comprovar as informacdes declaradas.

4.12. CondicOes de Participacao

4.12.1. As condigBes de participagdo no certame serdo definidas em observancia aos principios da isonomia, da competitividade, da
proporcionalidade, da razoabilidade e da sele¢do da proposta mais vantajosa, restringindo-se as hipoteses em que a forma de
participacéo se mostre objetivamente incompativel com a adequada execucéo do objeto.

4.12.2. Consorcios: Nao sera admitida a participagdo de empresas reunidas em consorcio, considerando que o objeto possui natureza
comum, é amplamente ofertado no mercado e ndo apresenta complexidade técnica ou dimenséo operacional que justifique a execugdo
compartilhada. A execucdo por uma Unica empresa favorece a centralizacdo da gestdo da m&o de obra, a uniformidade dos
procedimentos operacionais, a adequada fiscalizagao e a responsabilizacao integral da contratada.

4.12.3. Cooperativas: Nao sera admitida a participacdo de cooperativas, tendo em vista que a contratagdo envolve prestacao de servigos
com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, subordinacdo as rotinas operacionais da Administracdo, necessidade de substituicoes
imediatas, supervisdo permanente e gestdo continua dos profissionais alocados, caracteristicas incompativeis com o regime juridico das
cooperativas de trabalho.

4.12.4. Pessoas Fisicas: Nao sera admitida a participacdo de pessoas fisicas, considerando que a execucgdo do objeto exige estrutura
empresarial permanente, gestdo administrativa e operacional, capacidade para administracdo de recursos humanos, substituicdo de
profissionais e cumprimento das obrigac¢des trabalhistas, previdenciérias, fiscais e contratuais inerentes aos servigos continuados.

4.12.5. Microempreendedor Individual — MEI: N&o ser4 admitida a participacdo de Microempreendedor Individual (MEI), uma vez que a
dimensédo da contratacdo, o quantitativo de postos de trabalho, a necessidade de dedicacdo exclusiva de méo de obra e a estrutura
operacional exigida extrapolam os limites operacionais do regime juridico do MEI, comprometendo a adequada execuc¢édo do objeto.

5. Levantamento de Mercado

5.1. Levantamento das Solu¢des Disponiveis no Mercado

5.1.1. Em atendimento ao disposto no art. 18, §1°, inciso V, da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, foi realizado levantamento
das solucdes disponiveis no mercado para atendimento da necessidade da Secretaria da Justica e Cidadania quanto a prestagéo
continuada de servigos de recepcdo com dedicacéo exclusiva de mao de obra. A andlise contemplou diferentes modelos de organizagdo

e execugdo dos servigos, buscando identificar a alternativa que melhor atendesse aos objetivos institucionais sob os aspectos técnico,
operacional, econdémico e de gestéo contratual.

5.1.2. Foram considerados, dentre outros aspectos, a continuidade da prestacéo dos servigos, a qualidade do atendimento ao publico, a
disponibilidade permanente dos postos de trabalho, a eficiéncia da fiscalizagdo contratual, a gestdo dos recursos humanos, a mitigacéo
dos riscos trabalhistas, a governancga da contratacéo, a padroniza¢do dos procedimentos operacionais, a economicidade e a eficiéncia na
utilizagdo dos recursos publicos.

5.1.3. A partir da andlise realizada, foram identificadas as seguintes solu¢des disponiveis para atendimento da necessidade institucional.

5.1.3.1. Solucédo 1 — Execucdo direta pela Administracao

Consiste na execugdo dos servigos de recepcdo por servidores pulblicos pertencentes ao quadro préprio da Secretaria, mediante
alocacéo de recursos humanos, materiais e administrativos necessarios ao desempenho das atividades.

Vantagens
a) Controle direto sobre a execugéo dos servigos;
b) Gestéo imediata dos profissionais;

¢) Maior autonomia na definigdo das rotinas administrativas.
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Desvantagens:

a) Inexisténcia de quadro de pessoal especifico para execugdo dos servicos;

b) Necessidade de ampliagdo permanente do quadro de servidores;

c¢) Impossibilidade de reposicédo imediata de auséncias;

d) Elevacéo das despesas permanentes com pessoal;

e) Desvio de recursos humanos das atividades finalisticas da Secretaria;

f) Solugdo incompativel com a estrutura organizacional e com as competéncias institucionais do 6érgéo.
5.1.3.2. Solucédo 2 — Terceirizacdo Parcial dos Servicos
Consiste na contratacdo de empresa para execugcdo apenas de parte dos postos de recep¢do, permanecendo a Administracdo
responsavel pela execucgdo direta das demais atividades ou pela contratacdo de solu¢gdes complementares para suprimento das
necessidades operacionais.
Vantagens:

a) Reducéo parcial da necessidade de pessoal proprio;

b) Flexibilidade na distribuicdo das atividades entre servidores e terceirizados;

c) Possibilidade de contratacéo gradual conforme disponibilidade orcamentaria.
Desvantagens:

a) Manutencao da necessidade de gestao simultanea de equipes proprias e terceirizadas;

b) Maior complexidade na coordenacao das atividades;

¢) Risco de diferenciacdo dos padrées de atendimento entre unidades;

d) Maior dificuldade de fiscalizagcdo e de definicdo das responsabilidades operacionais;

€) Menor eficiéncia na padronizacéo dos procedimentos de atendimento ao publico.
5.1.3.3. Solucdo 3 - Terceirizacao Descentralizada

Consiste na realizagdo de contratag@es distintas para atendimento das diversas unidades administrativas, seja mediante divisdo em lotes
ou celebracao de contratos independentes para grupos especificos de postos de recepcéo.

Vantagens:

a) Possibilidade de participagdo de maior nimero de empresas;

b) Reduc¢édo da dependéncia de uma Unica contratada;

c) Flexibilidade para gestéo individualizada de determinadas unidades.
Desvantagens:

a) Fragmentacao da gestdo contratual;

b) Necessidade de multiplos processos de fiscalizacéo;

¢) Maior complexidade administrativa;

d) Risco de adoc¢édo de diferentes padrées de atendimento;

e) Dificuldade de substituicao de profissionais entre unidades;

f) Aumento dos custos administrativos relacionados a gestéo e fiscaliza¢éo dos contratos.

5.1.3.4. Solucdo 4 — Terceirizacdo Integrada dos Servigos (Solucdo Proposta)
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Consiste na contratagdo de empresa especializada para prestacdo continuada dos servicos de recepgdo, mediante dedicacdo exclusiva
de méo de obra, abrangendo todos os postos previstos pela Administragdo em um Unico contrato, sob gest&o operacional integrada.

Vantagens:

a) Centralizac¢édo da responsabilidade contratual;

b) Padronizacédo dos procedimentos operacionais;

c¢) Uniformizagdo da qualidade do atendimento ao publico;

d) Maior eficiéncia na fiscaliza¢éo contratual;

e) Facilidade na substituicdo imediata de profissionais;

f) Gestéo integrada da méo de obra;

g) Maior controle sobre o cumprimento das obrigacdes trabalhistas;

h) Reducéo dos riscos operacionais e administrativos;

i) Simplificacdo da gest&o contratual;

j) Melhor relac&o entre eficiéncia operacional, qualidade dos servigos e economicidade.

Desvantagens:

a) Necessidade de planejamento mais detalhado da contratacéo;

b) Maior rigor na definicéo dos requisitos de habilitagdo e qualificag&o da futura contratada;

c) Necessidade de fiscalizagdo administrativa continua durante toda a vigéncia contratual.

5.2. Analise Comparativa das Solucdes

5.2.1. As solucgdes identificadas foram comparadas considerando critérios de viabilidade técnica, continuidade da prestacéo dos servigos,
qualidade do atendimento, eficiéncia da fiscalizagdo, gestdo contratual, gestdo da méo de obra, mitigagdo dos riscos e economicidade

global.
Critério Solucdo 1 Solugéo 2 Terceirizagdo Solugéo 3 Terceirizagdo Solucgéo 4 Terceiriza¢do
Administracao Parcial Descentralizada Integrada
Viabilidade técnica Baixa Boa Boa Excelente
Contlnwd_ade dos Baixa Boa Média Excelente
servigos
Padronlgagao do Excelente Boa Baixa Excelente
atendimento
Gestao contratual Complexa Boa Complexa Simplificada
Fiscalizacéo Complexa Boa Complexa Excelente
Gestédo da méo de obra Baixa Boa Média Excelente
Gestéo dos riscos Baixa Média Média Excelente
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Economicidade global

5.2.2. A execucgédo direta mostrou-se inviavel diante da inexisténcia de quadro de pessoal compativel, da necessidade de ampliagédo
permanente da estrutura administrativa e da incompatibilidade da atividade com as competéncias finalisticas da Secretaria da Justica e
Cidadania.

‘ Baixa ” Boa H Média ” Excelente H

5.2.3. A terceirizagdo parcial, embora operacionalmente possivel, mantém a Administracdo responsavel pela gestdo simultanea de
equipes proprias e terceirizadas, reduzindo os ganhos de eficiéncia administrativa, dificultando a padroniza¢do dos procedimentos e
aumentando a complexidade da fiscalizacéo.

5.2.4. A terceirizagdo descentralizada permite a participagdo de maior nimero de empresas, porém acarreta fragmentacdo da gestdo
contratual, multiplicacdo das atividades de fiscalizagdo, maior complexidade administrativa e dificuldades para uniformizacdo da execucéo
dos servicos entre as diversas unidades administrativas.

5.2.5. A terceirizacdo integrada apresentou o melhor desempenho entre as alternativas avaliadas, proporcionando gestdo centralizada da
mdao de obra, padronizagdo dos procedimentos operacionais, maior eficiéncia na fiscalizacdo, reducdo dos riscos trabalhistas e
administrativos, simplificacdo da gestéo contratual e melhoria da qualidade dos servicos prestados.

5.2.6. A andlise comparativa evidencia que a terceirizagdo integrada reine o melhor conjunto de atributos técnicos, operacionais,
administrativos e econdmicos para atendimento das necessidades da Secretaria da Justica e Cidadania, especialmente quanto a
continuidade dos servigos, a eficiéncia da gestédo contratual, a mitigacéo dos riscos inerentes aos contratos com dedicacéo exclusiva de
mao de obra e a adequada utilizagdo dos recursos publicos.

5.3. Justificativa da solucdo escolhida

5.3.1. Ap6s a andlise das alternativas disponiveis, concluiu-se que a solugdo mais vantajosa consiste na contratacdo de empresa
especializada para a prestagdo continuada de servigos de recepcéo, sob regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, em grupo Unico
composto por 2 (dois) itens correspondentes as tipologias de postos previstas no CADTERC — Volume 19.

5.3.2. A solucdo compreenderd a disponibilizacdo continua dos postos, o fornecimento de profissionais qualificados, capacitados,
uniformizados e identificados, a cobertura dos intervalos intrajornada, a substituicdo em casos de auséncia, a supervisdo operacional e o
cumprimento das demais obrigacdes previstas ho Termo de Referéncia.

5.3.3. A execucgdao integrada por uma Unica empresa proporcionara maior uniformidade dos procedimentos operacionais, padronizagao do
atendimento e da apresentacdo dos profissionais, centralizac@o da supervisdo, agilidade nas substituicbes e simplificacdo da gestédo e da
fiscalizacdo contratual.

5.3.4. A solucdo observara a unidade de medicdo posto/dia e serd remunerada conforme os servicos efetivamente executados,
considerando o resultado do Procedimento de Avaliacdo da Qualidade dos Servigos de Recepcao previsto no CADTERC.

5.3.5. A terceirizagdo integrada em grupo Unico composto por 2 (dois) itens apresenta o melhor equilibrio entre continuidade, qualidade,
eficiéncia administrativa, economicidade, governanca contratual e mitigagédo dos riscos relacionados a execucao do objeto.

6. Descricao da solucao como um todo

6.1. A solugdo proposta consiste na contratacdo de empresa especializada para a prestacdo continuada de servicos de recepgéo,
mediante dedicagdo exclusiva de méo de obra, compreendendo o fornecimento de profissionais devidamente qualificados para atuagao
nas dependéncias da Secretaria da Justica e Cidadania, em conformidade com as especificagcdes técnicas, quantitativos, jornadas de
trabalho, requisitos operacionais e padrdes de qualidade estabelecidos neste Estudo Técnico Preliminar e detalhados no Termo de
Referéncia.

6.2. A solucdo contempla a disponibilizagdo continua dos postos de trabalho necesséarios ao atendimento das demandas da
Administracdo, abrangendo a execucéo das atividades de recepgédo, atendimento presencial ao publico interno e externo, controle de
acesso de visitantes, orientacdo aos usuarios, recep¢do e encaminhamento de pessoas, prestacdo de informacgdes institucionais,
atendimento telefénico quando aplicavel e demais atividades correlatas compativeis com a natureza dos servicos.

6.3. A execucgdo dos servigos ocorrera mediante dedicacdo exclusiva de mdo de obra, cabendo a futura contratada disponibilizar
profissionais em quantidade suficiente para atendimento integral dos postos previstos, promovendo as substituicbes necessarias em
casos de férias, licencas, afastamentos ou qualquer outra hipotese de auséncia, de modo a assegurar a continuidade da prestacao dos
servigos durante toda a vigéncia contratual.
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6.4. A solugdo compreende, ainda, a gestdo administrativa da mao de obra pela contratada, incluindo recrutamento, selecdo, contratacéo,
capacitacdo inicial, supervisdo operacional, administracdo de pessoal, substituicbes, cumprimento das obriga¢Bes trabalhistas,
previdenciarias, fiscais e convencionais, bem como todas as demais providéncias necessarias a adequada execug¢édo contratual.

6.5. Os servigos deverdo ser executados observando procedimentos padronizados de atendimento, padres minimos de qualidade,
urbanidade, cordialidade, discrigdo, postura profissional, apresentacdo pessoal compativel com o ambiente institucional e observancia as
normas internas da Secretaria da Justica e Cidadania, assegurando tratamento adequado aos usuarios e preservando a imagem
institucional da Administracéo.

6.6. A solugdo contempla mecanismos permanentes de supervisdo e acompanhamento da execugdo contratual, competindo a contratada
designar preposto responsavel pelo gerenciamento operacional dos servigos, pela interlocugcdo com a fiscalizagdo administrativa e pela
adocdao das providéncias necessarias ao atendimento das determinac¢des da Administracao.

6.7. A futura contratacdo compreendera, ainda, a emissdo e manutencgdo dos registros administrativos necessarios ao acompanhamento
da execugdo contratual, incluindo controle de frequéncia dos profissionais, registros das substituicdes realizadas, relatérios gerenciais,
documentag¢do comprobatéria do cumprimento das obrigagBes trabalhistas, previdenciarias e fiscais, bem como demais documentos
necessarios a fiscalizagdo administrativa do contrato.

6.8. A execugdo dos servicos observara integralmente a legislagdo trabalhista, previdenciaria e de seguranca e saude no trabalho, a
Convencéo Coletiva de Trabalho aplicavel a categoria profissional, as disposi¢gdes da Lei Federal n® 14.133/2021, da Lei Federal n° 6.019
/1974, do CADTERC - Volume 19 — Prestacgéo de Servigos de Recepgédo e as demais normas aplicaveis a contratacao.

6.9. A solucdo proposta concentra em uma Unica contratacdo toda a gestdo operacional dos servicos de recepcao, permitindo maior
padronizacdo dos procedimentos, uniformidade do atendimento, racionalizacdo da fiscalizacdo administrativa, fortalecimento dos
mecanismos de controle, maior eficiéncia na gestdo da mao de obra e mitigacdo dos riscos inerentes aos contratos de prestagédo de
servigos com dedicagao exclusiva de méo de obra.

6.10. A adocgdo desse modelo contratual também possibilita maior previsibilidade da execugdo, maior eficiéncia administrativa, melhor
acompanhamento do desempenho da contratada, fortalecimento da governanca contratual e melhores condi¢des para fiscalizacdo do
cumprimento das obrigacdes legais, trabalhistas, previdenciarias e contratuais, contribuindo para a continuidade da prestacdo dos
servigos e para a protecdo do interesse publico.

6.11. A solugdo contempla, ainda, a ado¢éo de instrumentos de gestédo e avaliacdo da qualidade dos servigos, incluindo indicadores de
desempenho, procedimentos de fiscalizacdo técnica e administrativa, mecanismos de registro das ocorréncias e avaliagcdo periddica da
execucdo contratual, permitindo a Administragdo acompanhar o desempenho da contratada e adotar tempestivamente as medidas
corretivas que se fizerem necessarias.

6.12. Dessa forma, conclui-se que a solucdo proposta mostra-se tecnicamente adequada para atender as necessidades da Secretaria da
Justica e Cidadania, assegurando a continuidade dos servigos de recepcao, a padronizacdo do atendimento, a adequada gestdo da mao
de obra terceirizada, o fortalecimento dos mecanismos de governanga e fiscalizagdo contratual, a mitigagdo dos riscos inerentes a
contratagdo e a prestacao de servigos com qualidade compativel com as atividades institucionais desenvolvidas pela Secretaria.

6.13. A solucdo foi estruturada considerando ndo apenas a execucao dos servicos de recepg¢do, mas também a necessidade de
fortalecimento dos mecanismos de planejamento, governanga, gestao contratual e fiscalizacdo administrativa, de forma a assegurar maior
eficiéncia na gestdo do contrato, maior controle sobre o cumprimento das obrigacdes legais e contratuais e maior seguranca para a
Administracdo durante toda a vigéncia contratual.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas
7.1. Dimensionamento do Objeto

7.1.1. O dimensionamento da presente contratacéo foi elaborado mediante andlise técnica das necessidades operacionais da Secretaria
da Justica e Cidadania, em conformidade com as diretrizes estabelecidas no CADTERC - Volume 19 — Prestacdo de Servigos de
Recepcdao, considerando as caracteristicas especificas das unidades administrativas, a distribuicao fisica dos ambientes, o fluxo de
atendimento ao publico interno e externo, o horario de funcionamento das unidades, as atribui¢cdes inerentes aos postos de recepgéo e a
necessidade de assegurar atendimento continuo, eficiente e padronizado durante todo o expediente administrativo.

7.1.2. Para definicdo dos quantitativos foram considerados o levantamento dos postos atualmente existentes, a experiéncia decorrente da
execucdo dos contratos vigentes, as informacdes fornecidas pelas unidades atendidas, os registros da fiscalizacdo contratual e a
manifestagdo da Coordenadoria responsavel pelos Centros de Integragdo da Cidadania, que apontou a necessidade de ampliacédo de 11
(onze) para 21 (vinte e trés) postos nos CICs.

7.1.3. O quantitativo estimado ndo representa mera reprodugcdo dos contratos atualmente vigentes. O dimensionamento resulta de

avaliacdo técnica das necessidades atuais e projetadas, contemplando a manutencao dos 2 (dois) postos das sedes administrativas e a
ampliacdo de 11 (onze) para 21 (vinte e um) postos nos CICs, totalizando 23 (vinte e trés) postos de recepcionista.
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7.1.4. O dimensionamento adotado buscou compatibilizar a necessidade operacional da Administracdo com a racional utilizagdo dos
recursos publicos, evitando tanto o subdimensionamento dos postos, que poderia comprometer a qualidade do atendimento e a
continuidade dos servigos, quanto a contratagcao de quantitativos superiores aos efetivamente necessarios.

7.2. Quantitativo dos Postos de Trabalho

7.2.1. Com base nos levantamentos realizados, a contratagcdo compreendera 23 (vinte e trés) postos de recepcionista, distribuidos em 13
(treze) unidades administrativas, conforme o quadro a seguir.

7.2.2. Para fins licitatorios e de formacao dos pre¢os, 0s postos serdo reunidos nas seguintes tipologias:

Item Unidade Local Posto Jornada Quantidade
R i ° 1.024, Bai
Sede Administrativa —| . o Guale}nases, Nn ,=airo L 12 Horas diarias —
1 Palécio Campos Eliseos Campos Eliseos, Sdo Paulo/SP, CEP Recepcionista DiUro — 22 a 62 1
P 01204-002. '
- . Pétio do Colégio, n° 184, Bairro Centro L
Sede Administrativa —| . . ~g . 12 Horas diarias —
2 o o Histérico, Séo Paulo/SP, CEP 01016- Recepcionista . 1
Pétio do Colégio Diurno — 22 a 62.
040.
- Avenida Américo Trufelli, n° 60,
Centro de Integracdo da . . . . .
. . Conjunto Residencial José Chacon . 44 Horas semanais
3 Cidadania — CIC Ferraz de . Recepcionista . 2
Vasconcelos Moriel, Parque Dourado, Ferraz de — Diurno — 22 a 6.
Vasconcelos/SP, CEP 08526-060.
Rua José Manoel Camisa Nova, n°
Centro de Integracdo da ; . ~ ' - 44 Horas semanais
4 Cidadania CICgSuI(; 100, Jardim S&o Luis, Sao Paulo/SP, Recepcionista Diuro — 22 a 62 2
CEP 05822-015. '
Centro de Integracdo dalRua Gerdnimo Caetano Garcia, n® 511, .
. . . . . 44 Horas semanais
5 Cidadania — CIC Francisco|Centro, Francisco Morato/SP, CEP Recepcionista Diurno — 22 a 62 1
Morato 07901-000. '
Centro de Integracdo dalEstrada Capé&o Bonito, n°® 64, Jardim .
. . . . . 44 Horas semanais
6 Cidadania - CIC|Maria de Lourdes (Pimentas), Recepcionista Diuro — 22 a 62 2
Guarulhos "Leonel Brizola" |Guarulhos/SP, CEP 07263-010. '
Rua Padre Virgilio Campello, n°® 150, .
Centro de Integracdo da g ) P ; . L 44 Horas semanais
7 Cidadania — CIC Leste Encosta Norte, Itaim Paulista, S&o Recepcionista Diumo — 22 a 62 2
Paulo/SP, CEP 08141-290. '
Estrada de Taipas, n° 900, Jardim .
Centro de Integracdo da ) p. . . - 44 Horas semanais
8 Cidadania — CIC Oeste Panamericano, Distrito do Jaragud, Recepcionista Diumo — 22 a 62 2
Sé&o Paulo/SP, CEP 02991-000. '
Centro de Integragdo da
9 Cidadania CICgFe(fti o da Estrada de Itapecerica, n° 8.887, Valo Recepcionista 44 Horas semanais 2
i €0 %\ /elho, Sao Paulo/SP, CEP 05858-002. P — Diurno — 22 a 6%,
- Rua Ari da Rocha Miranda, n° 36, Jova, .
Centro de Integracdo da ~ ~ . 44 Horas semanais
10 Cidadania — CIC Norte Rural, Jagcand, S&o Paulo/SP, CEP Recepcionista Diuro — 22 a 62 2
02281-190. ’
Centro de Integragdo da
. . grag . Rua Odete Therezinha Santucci .
Cidadania — CIC Campinas . . . L 44 Horas semanais
11 “Dr Fernando  CAssio Octaviano, n® 92, Bairro Vida Nova, Recepcionista Diumo — 22 a 62 2
. . Campinas/SP, CEP 13057-508. '
Rodrigues'
Rua Pinheiro Chagas, s/n°, Jardim S&o .
Centro de Integragdo da ; ., g~ L 44 Horas semanais
12 Cidadania — CIC Graiad José (Grajau), S&o Paulo/SP, CEP Recepcionista Diurno — 22 a 62 2
y 04837-030. '
Centro de Integracdo dalRua Guaianases, n° 1.112, Bairro .
. . o ~ . 44 Horas semanais
13 Cidadania - CIC do|Santa Cecilia, Sao Paulo/SP, CEP Recepcionista Diurno — 22 a 62 2
Imigrante 01204-001. '
TOTAL: 23

7.2.4. Os quantitativos refletem a necessidade atualmente identificada e somente poderdo ser alterados durante a execugdo contratual
nas hipéteses e nos limites previstos na Lei Federal n® 14.133/2021, mediante formalizacéo prépria e analise dos respectivos efeitos
técnicos, financeiros e trabalhistas.

7.2.5. A unidade de medicao sera o posto/dia, entendido como a efetiva disponibilizagdo de um posto de recepg¢édo, durante o periodo e
nas condi¢cbes estabelecidas, observadas a tipologia, a escala, o local de execucéo e os padrdes de qualidade previstos no Termo de

Referéncia.
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7.3. Jornada de Trabalho

7.3.1. Com base nos levantamentos realizados, a contratagdo compreendera 23 (vinte e trés) postos de recepcionista, distribuidos em 13
(treze) unidades administrativas, conforme o quadro a seguir.

I. 2 (dois) postos com funcionamento de 12 (doze) horas diérias; e
Il. 21 (vinte e um) postos com jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

7.3.2. Os postos com funcionamento de 12 (doze) horas diarias observardo o dimensionamento previsto no CADTERC - Volume 19,
considerando-se, para formacao do preco, o quantitativo equivalente a 1,37 profissional por posto.

7.3.2.1. Conforme a metodologia de dimensionamento estabelecida no CADTERC - Volume 19, cada posto com funcionamento de 12
(doze) horas diérias, de segunda a sexta-feira, corresponde, para fins de composicado dos custos, ao quantitativo referencial de 1,37
profissional, resultante da consideracdo de 1,00 recepcionista acrescido de 0,37 profissional necessario & complementacdo da carga
horéria do posto.

7.3.2.2. O coeficiente de 1,37 constitui parAmetro referencial de dimensionamento da méo de obra e de formacdo do preco, ndo
correspondendo a contratacdo fracionada de empregado nem se confundindo com o custo da cobertura do intervalo intrajornada, o qual
integra parcela especifica da composi¢éo de precos do CADTERC.

7.3.2.3. Para os 2 (dois) postos com funcionamento de 12 (doze) horas diarias, o dimensionamento referencial corresponde ao total de
2,74 profissionais. Cabera a contratada organizar a escala e disponibilizar o nimero de empregados necessario a cobertura integral e
continua dos postos, observadas a legislacdo trabalhista, a Convencgdo Coletiva de Trabalho aplichvel e a vedagéo a prorrogacéo
irregular da jornada ou a realizagdo de dobra.

7.3.2.4. Os intervalos intrajornada deverdo ser concedidos na forma da legislacéo trabalhista e cobertos por outro profissional, de modo
gue os postos nao permanecam desguarnecidos, conforme custo especifico previsto na composicao referencial do CADTERC.

7.3.3. Os postos de 44 (quarenta e quatro) horas semanais observardo a tipologia correspondente estabelecida no CADTERC - Volume
19, com distribuigdo da carga horaria de segunda a sexta-feira, respeitados os limites legais e convencionais e o intervalo intrajornada.

7.3.4. Os intervalos para repouso e alimentacao serdo concedidos em conformidade com a legislagéo trabalhista e a Convencgéo Coletiva
de Trabalho aplicavel. A contratada devera providenciar a respectiva cobertura, conforme custo contemplado na composicéo referencial
do CADTERC, de modo que nenhum posto permaneca desguarnecido.

7.3.5. A contratada devera assegurar a cobertura dos postos durante os horarios estabelecidos, bem como a substituicdo imediata dos
profissionais nas hipoteses de faltas, férias, licencas, afastamentos ou quaisquer outras auséncias, sem 6nus adicional para a
Administrago.

7.3.6. Os horarios poderdo ser ajustados pela Administragdo em razdo de necessidade operacional, desde que preservadas a tipologia
contratada, a carga horéria, os direitos trabalhistas, os intervalos legais e o equilibrio econdmico-financeiro do contrato. Altera¢cBes
capazes de afetar a composicao dos custos dependerdo de andlise e formalizacéo prévias.

ITEM 1 - POSTO 12 HORAS DIARIAS — DIURNO — 22 a 62
Horario de Horario de
Iltem Unidade Posto Dias . .. Intervalo Intrajornada
Inicio Término
1 Sed’e. Administre}tiva - 1 Segundg a 07h00 19h00 Conforme esc§la da contratada,
Palacio Campos Eliseos sexta-feira com cobertura integral do posto
9 S?Qe Adrrlin.istrativa - 1 Segundg a 07h00 19h00 Conforme esc§la da contratada,
Patio do Colégio sexta-feira com cobertura integral do posto
ITEM 2 - POSTO 44 HORAS SEMANAIS — DIURNO - 22 a3 62
. . Horario de Horario de .
Item Unidade Posto Dias . .. Intervalo Intrajornada
Inicio Término
Centro de Integracdo da Segunda a 08h00 18h00 12h00 as 13h00
1 Cidadania — CIC Ferraz de 2 quinta-feira
Vasconcelos Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Segunda a
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2 Centro de Integracdo da 2 quinta-feira 08h00 18h00 12h00 as 13h00
Cidadania — CIC Sul Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 &s 13h00
Centro de Integragdo da Segunda a 08h00 18h00 12h00 as 13h00
3 Cidadania — CIC Francisco 1 quinta-feira
Morato Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Centro de Integragéo da Segunda a 08h00 18h00 12h00 as 13h00
4 Cidadania - CiIC 2 quinta-feira
Guarulhos Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Segunda a
5 08h00 18h00 12h00 as 13h00
5 Centro de Integracdo da 5 quinta-feira as
Cidadania — CIC Leste -
Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
5 Segunda a 08h00 18h00 12h00 as 13h00
6 Centro de Integracdo da 2 quinta-feira
Cidadania — CIC Oeste -
Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Centro de Integragéo da Segunda a 08h00 18h00 12h00 as 13h00
7 Cidadania — CIC Feitico da 2 quinta-feira
Vila Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Segunda a N
8 Centro de |ntegraga0 da 5 quinta-feira 08h00 18h00 12h00 as 13h00
Cidadania — CIC Norte - N
Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Centro de Integragdo da Segunda a 08h00 18h00 12h00 as 13h00
9 Cidadania - ciC 2 quinta-feira
Campinas Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Segunda a
3 . . 08h00 18h00 12h00 as 13h00
10 antro .de Integra(;.ac{ da 5 quinta-feira S
Cidadania — CIC Grajau - N
Sexta-feira 08h00 17h00 12h00 as 13h00
Centro de Integracdo da Sequnda a
11 Cidadania - CIC do 2 g . 08h00 18h00 12h00 as 13h00
. quinta-feira
Imigrante

7.4. Locais de Prestacao dos Servicos

7.4.1. Os servigos serdo prestados nas unidades da Secretaria da Justica e Cidadania indicadas no Termo de Referéncia, observada a
distribuicdo dos postos estabelecida neste Estudo Técnico Preliminar.

7.4.2. Eventuais alteracGes dos locais de execucdo poderdo ocorrer durante a vigéncia contratual em razdo de reorganizagéo
administrativa, mudan¢a de endereco das unidades ou criacdo de novas estruturas organizacionais, observadas as hipdteses de
alteracdo contratual previstas na Lei Federal n°® 14.133/2021.

7.5. Justificativa do Dimensionamento

7.5.1. O dimensionamento da contratacdo parte da manutengéo dos 2 (dois) postos destinados as sedes administrativas e da ampliagédo
dos postos localizados nos Centros de Integragéo da Cidadania, que passardo de 11 (onze) para 21 (vinte e um), resultando no total de
23 (vinte e trés) postos.

7.5.2. A ampliagdo de 7 (sete) postos nos CICs foi solicitada pela Coordenadoria responsavel pelas unidades, considerando o aumento
do fluxo de usuérios, a ampliacdo dos servigos disponibilizados, a necessidade de refor¢o da capacidade operacional e a importancia de
assegurar atendimento inicial organizado, acessivel, continuo e humanizado.
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7.5.3. Os recepcionistas realizam o acolhimento dos cidadaos, a orientacéo sobre os servicos disponiveis, o direcionamento aos setores
competentes, o controle do fluxo de atendimento, o gerenciamento de filas, a prestacdo de informacdes gerais e 0 apoio as equipes
técnicas e administrativas. O refor¢co dos postos permitird reduzir a sobrecarga dos profissionais e 0 tempo de espera dos usuarios,
especialmente nos periodos de maior movimento.

7.5.4. A distribuicdo dos postos também considera a necessidade de atendimento de pessoas idosas, pessoas com deficiéncia, cidadaos
com baixa familiaridade com servigos digitais e usuarios em situagdo de vulnerabilidade social, que frequentemente necessitam de
orientagdo individualizada para acessar os servigos publicos oferecidos pelos CICs.

7.5.5. A estimativa adotada busca assegurar estrutura compativel com a demanda de cada unidade, sem prejuizo da obrigagdo da
contratada de providenciar a cobertura dos intervalos intrajornada e a substituicdo dos profissionais em casos de faltas, férias, licencas e
demais afastamentos, conforme os custos previstos na composigéo referencial do CADTERC.

7.5.6. Dessa forma, o quantitativo de 23 (vinte e trés) postos mostra-se necessario, proporcional e compativel com as necessidades
operacionais identificadas, observando os principios da eficiéncia, economicidade, planejamento e continuidade do servigo publico.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 4.704.909,90

8.1. A estimativa do valor da contratacdo foi elaborada com fundamento no artigo 23 da Lei Federal n° 14.133/2021, mediante aplicacéo
dos valores referenciais estabelecidos no CADTERC — Volume 19 — Prestac@o de Servigos de Recepgéo, versdo 1 — julho/2026, com
data-base janeiro/2026, as tipologias e aos quantitativos definidos neste Estudo Técnico Preliminar.

8.2. O CADTERC contempla, em sua composigéo, os custos referenciais de méo de obra estabelecidos com fundamento na Convencao
Coletiva de Trabalho 2026/2027, bem como encargos sociais e trabalhistas, beneficios, uniformes, insumos, cobertura do intervalo
intrajornada, custos indiretos, tributos e lucro.

8.3. Para as tipologias adotadas nesta contratacdo, serao considerados os seguintes valores referenciais:

| — R$ 323,28 por posto/dia para o posto de recepcionista de 44 horas semanais, em periodo diurno, de segunda a sexta-feira; e

Il — R$ 430,69 por posto/dia para o posto de recepcionista com funcionamento de 12 horas diarias, em periodo diurno, de segunda a
sexta-feira.

8.4. Para a vigéncia inicial de 30 (trinta) meses, foi considerado o quantitativo referencial de 20,50 (vinte inteiros e cinquenta centésimos)
dias trabalhados por més para cada posto, conforme metodologia adotada no CADTERC, correspondendo a 615 (seiscentos e quinze)

postos/dia por posto durante o periodo total da contratagéo.

8.5. A estimativa do valor da contratacdo apresenta a seguinte composicao:

N2 DE
- Dia (30 \ TOTAL VALOR TOTAL (VALOR TOTAL P,
TEM | ESPECIFICACRD | POSTOS ! Valor posto/dia /
(1) meses) MENSAL ANUAL 30 MESES
Posto de
1 Recepcionista 12 2 615 RS 430,69 RS 17.658,29 | RS 211.899,42 | RS 529.748,70
horas didrias
Posto de
2 Recepcionista 44 21 615 RS 323,28  |RS 139.172,04 | RS 1.670.064,48 RS 4.175.161,20
horas semanais
Total estimado do grupo dnico para 30 meses: |RS 4.704.909,90

8.6. Os valores unitérios estabelecidos no CADTERC - Volume 19 — Prestagdo de Servigos de Recepgao, versdo 1 — julho/2026, com
data-base janeiro/2026, foram adotados como precos referenciais para a forma¢éo do orgamento estimado da contratagdo, considerando
as tipologias, os quantitativos de postos e o periodo de vigéncia definidos neste Estudo Técnico Preliminar.

8.7. O or¢camento estimado foi consolidado mediante a multiplicagdo do nimero de postos de cada tipologia pela quantidade referencial
de 20,50 (vinte inteiros e cinquenta centésimos) dias trabalhados por més, pelo respectivo valor unitario do posto/dia estabelecido no
CADTERC e pelo periodo inicial de 30 (trinta) meses, conforme meméria de célculo constante deste Estudo Técnico Preliminar.

8.8. As especificagdes, os insumos, os uniformes, os beneficios, as jornadas e as demais condi¢cdes consideradas na contratacéo
deverdo guardar compatibilidade com os parametros técnicos e com a composi¢cdo de custos do CADTERC. Eventuais adaptagdes
necessarias as particularidades da Administracao deverdo ser previamente justificadas e ndo poderdo alterar a composicao referencial
sem a correspondente analise técnica e demonstragdo de seus efeitos no orgamento estimado.
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9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9.1. Em observancia ao artigo 47 da Lei Federal n°® 14.133/2021, foi avaliada a viabilidade técnica e econdmica do parcelamento da
solugéo, concluindo-se pela adogdo de grupo Unico composto por 2 (dois) itens, correspondentes as diferentes tipologias de postos
previstas nho CADTERC.

9.2. A divisédo em 2 (dois) itens mostra-se necessaria porque as tipologias de 12 horas diarias e de 44 horas semanais possuem jornadas,
dimensionamento de méo de obra, composicao de custos e pre¢os unitarios distintos.

9.3. Apesar da divisdo formal em itens, sua reunido em grupo Unico mostra-se adequada porque ambos integram uma Unica solugéo de
servicos de recepgdo e exigem procedimentos uniformes de recrutamento, capacitagdo, supervisdo, substituicdo, uniformizacao,
atendimento e avaliagdo da qualidade.

9.4. A adjudicacdo separada poderia resultar na atuacdo de empresas distintas em servicos de mesma natureza, ocasionando
multiplicidade de interlocutores, divergéncias operacionais e aumento da complexidade da gestéo e da fiscaliza¢do contratual.

9.5. A contratacao integrada favorece a mobilidade e a substituicdo dos profissionais entre unidades, desde que respeitadas as tipologias,
jornadas e qualificagdes, bem como a centralizagdo da superviséo e a uniformizagdo dos procedimentos.

9.6. Sob o aspecto econémico, a reunido dos itens apresenta potencial de economia de escala e de redugdo dos custos de mobilizacéo,
supervisdo e gestdo, sem caracterizar restricdo indevida a competitividade, considerando que o quantitativo total € compativel com a
capacidade ordinaria das empresas que atuam no segmento.

9.7. Conclui-se, portanto, que a solugdo devera ser licitada em grupo Unico composto por 2 (dois) itens, com julgamento pelo menor prego
global do grupo e adjudicagdo conjunta a uma Unica empresa.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10.1. Em atendimento ao disposto no art. 18, § 1°, inciso XI, da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, foi realizada andlise acerca
da existéncia de contratacdes correlatas ou interdependentes capazes de influenciar o planejamento, a execugdo ou os resultados da
presente contratacéo.

10.2. Verificou-se que os servigos de recepgdo possuem natureza continua e autbnoma, podendo ser executados de forma independente,
ndo estando condicionados a celebragdo, renovagdo ou execugdo concomitante de outros contratos administrativos para o adequado
atendimento das necessidades da Secretaria da Justica e Cidadania.

10.3. Embora as atividades de recepcao integrem o conjunto dos servigos de apoio administrativo prestados nas unidades da Secretaria,
sua execucao apresenta objeto, escopo, metodologia de trabalho, responsabilidades e requisitos préprios, ndo existindo dependéncia
operacional em relagdo a outros contratos de prestacdo de servigos terceirizados, tais como limpeza, vigilancia patrimonial, controle de
acesso, manutencao predial, copeiragem, telefonia ou servigos administrativos.

10.4. A solugdo proposta contempla todos os recursos humanos, uniformes, capacitagdo, supervisdo operacional, equipamentos de
protecdo individual eventualmente exigiveis, bem como os demais insumos necessdarios a adequada execucdo dos servicos, nao
demandando contratagdes complementares para assegurar sua viabilidade técnica ou operacional.

10.5. Ressalta-se que poderéo existir contratos administrativos distintos destinados a execuc¢éo de outras atividades de apoio as unidades
da Secretaria, 0os quais possuem objeto proprio e independente, ndo caracterizando relacdo de interdependéncia contratual com a
presente contratagdo, ainda que haja atuacao simultdnea no mesmo ambiente administrativo.

10.6. A integragao entre os profissionais de recep¢ao e as equipes responsaveis pelos demais servigos de apoio ocorrerd apenas sob o
aspecto operacional e funcional das rotinas administrativas da unidade, sem gerar dependéncia contratual, técnica ou financeira entre os
respectivos instrumentos.

10.7. Assim, conclui-se que a presente contratacdo ndo possui contratacdes correlatas ou interdependentes que justifiguem planejamento
integrado, vinculagdo entre processos licitatérios ou condicionamento de sua execucgdo a existéncia de outros contratos administrativos,
encontrando-se em conformidade com o Plano de Contratacdes Anual da Secretaria da Justica e Cidadania e com os principios do
planejamento, da eficiéncia, da continuidade do servigo publico e da gestdo de riscos previstos na Lei Federal n® 14.133/2021.
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11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11.1. A presente contratagdo encontra-se alinhada ao planejamento institucional da Secretaria da Justica e Cidadania e as diretrizes
estabelecidas pela Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, constituindo medida necesséria para assegurar a continuidade dos
servicos de recepcao e atendimento ao publico nas unidades administrativas da Pasta, garantindo o adequado funcionamento das
atividades institucionais e o atendimento aos cidadaos, autoridades, servidores e demais usuarios dos servigos publicos.

11.2. A necessidade da contratagao decorre do término da vigéncia do contrato atualmente em execugdo, bem como da necessidade de
adogdo de novo instrumento contratual compativel com a Lei Federal n® 14.133/2021, contemplando modelo de execucdo que assegure
maior eficiéncia operacional, padronizacdo dos procedimentos, melhoria da qualidade dos servigos prestados, fortalecimento da
fiscalizagdo contratual e observancia das melhores praticas de gestdo de contratos de prestacdo continuada de servigos com dedicacéo
exclusiva de méo de obra.

11.3. A solucéo proposta foi estruturada com base na experiéncia adquirida durante a execucdo contratual vigente, nas necessidades
identificadas pelas unidades administrativas da Secretaria e nas diretrizes estabelecidas pelo CADTERC — Caderno Técnico de Servicos
Terceirizados do Estado de S&o Paulo, buscando aperfeicoar a qualidade do atendimento ao publico, a padronizagdo da apresentacéo
dos profissionais, a capacitacdo continua das equipes, a eficiéncia da gestao contratual e a continuidade dos servigos.

11.4. A contratagdo encontra-se prevista no Plano de Contratagfes Anual — PCA da Secretaria da Justica e Cidadania para o exercicio
correspondente, em conformidade com o art. 12, inciso VII, da Lei Federal n® 14.133/2021 e com o Decreto Estadual n® 67.689, de 3 de
maio de 2023, estando compativel com o planejamento das contrata¢es da Pasta.

11.5. A solugédo proposta também guarda compatibilidade com o planejamento orgamentério e administrativo da Secretaria, contribuindo
para a melhoria da qualidade do atendimento institucional, da organiza¢do dos ambientes de recepc¢éo, da identificacdo e orientagdo dos
usuarios, da padronizagdo da imagem institucional e da continuidade dos servicos essenciais de apoio administrativo desenvolvidos nas
unidades da Pasta.

11.6. A contratacdo observa, ainda, os principios da eficiéncia, da economicidade, da continuidade do servigo publico, da padronizacao,
da qualidade na prestagéo dos servigcos, da gestdo de riscos e da selecdo da proposta mais vantajosa, promovendo condi¢cdes para que a
Administragdo disponha de estrutura adequada para o atendimento permanente ao publico e para o desenvolvimento de suas atividades
finalisticas.

11.7. Dessa forma, conclui-se que a presente contratacdo encontra-se plenamente alinhada ao planejamento institucional da Secretaria
da Justica e Cidadania, as necessidades operacionais das unidades administrativas e as diretrizes da Lei Federal n® 14.133/2021,
mostrando-se indispensavel para assegurar a continuidade, a eficiéncia e a qualidade dos servigcos de recepgéo prestados no ambito da
Pasta.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12.1. A presente contratacdo tem por finalidade assegurar a prestagéo continua, eficiente e padronizada dos servigcos de recep¢ao nas
unidades da Secretaria da Justica e Cidadania, contribuindo para o adequado atendimento ao publico, o apoio as atividades institucionais
e o regular funcionamento das unidades administrativas da Pasta.

12.2. A solucéo proposta permitira a disponibilizacdo de profissionais qualificados, uniformizados e continuamente capacitados, aptos a
desempenhar as atividades de recepcdo, orientagdo de usuérios, controle de acesso, atendimento presencial e demais atribuicbes
inerentes ao objeto, observando padrdes de qualidade, urbanidade, eficiéncia e apresentacdo compativeis com a natureza institucional da
Secretaria.

12.3. Espera-se que a contratagdo proporcione melhoria na qualidade do atendimento prestado aos cidadaos, autoridades, servidores,
colaboradores e demais usuarios, mediante a adogdo de procedimentos padronizados, atendimento humanizado, comunicacgéo eficiente e
postura profissional compativel com os principios da Administragéo Publica.

12.4. A contratagéo contribuira para a padronizacdo da imagem institucional da Secretaria da Justica e Cidadania, mediante a utilizagédo
de uniformes corporativos de qualidade, adequada apresentacéo dos profissionais, capacitagdo permanente e observancia de padrbes
uniformes de atendimento em todas as unidades abrangidas pelo contrato.

12.5. A centralizacdo da execucdo contratual em uma Unica empresa favorecerd maior uniformidade dos procedimentos operacionais, da
superviséo das equipes, da capacitagdo dos profissionais, do fornecimento dos uniformes e da fiscalizagdo contratual, proporcionando
maior eficiéncia administrativa e defini¢cdo inequivoca das responsabilidades da contratada.

12.6. A contratacdo permitirda maior agilidade na substituicdo de profissionais, na recomposi¢do dos postos de trabalho, na gestédo das
auséncias e na continuidade da prestacao dos servicos, reduzindo riscos de interrupcao do atendimento ao publico e assegurando o
funcionamento regular das unidades administrativas.
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12.7. A solugdo contribuira para o aperfeicoamento da gestdo contratual por meio do estabelecimento de padr6es minimos de
desempenho, indicadores de qualidade, mecanismos de supervisdo e acompanhamento sistemético da execucdo dos servicos,
possibilitando maior controle pela fiscalizagéo contratual e melhoria continua da prestagdo dos servigos.

12.8. A adocgdo de profissionais devidamente capacitados para atendimento humanizado, acessibilidade e atendimento prioritario
contribuird para o fortalecimento da qualidade dos servigos pulblicos prestados pela Secretaria, promovendo tratamento adequado,
respeitoso e inclusivo aos cidadaos, em conformidade com a legislacéo vigente.

12.9. Sob o aspecto administrativo, a contrata¢do proporcionard maior racionaliza¢do dos recursos publicos, simplificacdo da gestdo
contratual, reducéo de custos administrativos relacionados a administracdo de multiplos contratos e maior eficiéncia no acompanhamento
da execugdo dos servicos, favorecendo a economicidade e a boa governanga administrativa.

12.10. A contratacdo também contribuira para a valorizagdo da imagem institucional da Secretaria da Justica e Cidadania perante a
sociedade, assegurando que o primeiro contato do cidaddo com a Administracdo Publica seja realizado por profissionais devidamente
qualificados, uniformizados, identificados e preparados para prestar atendimento com cordialidade, eficiéncia, urbanidade e
profissionalismo.

12.11. Espera-se, ainda, que a execugdo contratual possibilite a constituicdo de histérico de desempenho da prestagdo dos servigos, por
meio dos registros da fiscalizagdo, dos indicadores de qualidade, das ocorréncias verificadas, das substituicbes de profissionais, das
capacitacOes realizadas e das avaliacdes periddicas da execugao contratual, fornecendo subsidios para o aperfeicoamento continuo da
gestdo e para o planejamento de futuras contratacdes.

13. Providencias a serem Adotadas

13.1. Para viabilizar a presente contratac@o, deverdo ser adotadas as seguintes providéncias pela Administracdo, em conformidade com
os arts. 18, 40 e demais disposi¢des da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, bem como com os Decretos Estaduais n® 67.689
/2023, n° 67.888/2023 e demais normas aplicaveis, apos a concluséo do presente Estudo Técnico Preliminar:

| — registrar o Estudo Técnico Preliminar no Sistema ETP Digital, quando aplicavel;

Il — elaborar o Termo de Referéncia, contemplando as especifica¢gfes técnicas do objeto, a distribuicdo dos postos e locais, os
horéarios de funcionamento, os critérios de medicdo e pagamento, o Procedimento de Avaliacdo da Qualidade dos Servigos de
Recepcdo previsto no CADTERC, os requisitos de habilitacdo, as condigbes de execucdo, os padrBes de uniformizacdo e
capacitagdo e as demais obrigacdes necessarias a adequada execucao contratual;

IIl — consolidar o orgamento estimado mediante aplicacdo dos valores referenciais do CADTERC as tipologias, aos quantitativos e
ao periodo de execucgdo definidos neste Estudo Técnico Preliminar, acompanhando-o da respectiva memoria de calculo;

IV — verificar a disponibilidade orgamentaria e promover a emissédo da respectiva reserva de recursos para suportar a contratacgao;

V — elaborar as minutas do Edital e do Contrato, observando a Lei Federal n°® 14.133/2021, os regulamentos estaduais aplicaveis e
os modelos padronizados da Procuradoria Geral do Estado;

VI — designar o gestor do contrato, os fiscais técnico e administrativo e, quando cabivel, a equipe de fiscalizagdo contratual,
observadas as competéncias estabelecidas na legislacéo vigente;

VIl — submeter o processo administrativo a andlise da Consultoria Juridica competente, quando exigivel, e obter a autorizagdo da
autoridade competente para a deflagragdo do procedimento licitatorio;

VIII — promover a realizacéo do procedimento licitatorio e adotar as providéncias necessarias a formalizagéo da contratacédo e ao
inicio da execucgao contratual.

14. Possiveis Impactos Ambientais
14.1. A execucdo dos servicos objeto da presente contratacdo apresenta baixo potencial de impacto ambiental, uma vez que consiste

predominantemente na prestacdo de servigos continuados de recep¢do, com dedicacdo exclusiva de médo de obra, ndo envolvendo
processos produtivos, atividades industriais ou utilizagao intensiva de recursos naturais.
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14.2. Os principais impactos ambientais decorrentes da execugdo contratual relacionam-se ao consumo de materiais de expediente
eventualmente utilizados na execucéo das atividades, ao fornecimento e substituicdo periddica dos uniformes dos profissionais, a geragédo
de residuos sélidos comuns e ao consumo indireto de agua e energia elétrica nas dependéncias da Administracéo.

14.3. Com o objetivo de minimizar os impactos ambientais decorrentes da execugdo dos servi¢os, a futura contratada devera observar as
diretrizes da Politica Estadual de Mudangas Climaticas, do Plano de Logistica Sustentavel do Estado de S&o Paulo, da Politica Nacional
de Residuos Sélidos e das demais normas ambientais aplicaveis, adotando praticas voltadas ao uso racional dos recursos naturais e a
reducdo da geragdo de residuos.

14.4. Os uniformes fornecidos aos profissionais deverdo apresentar adequada durabilidade e qualidade, de modo a reduzir a necessidade
de substituicdes frequentes e, consequentemente, minimizar a geragao de residuos téxteis ao longo da execucgdo contratual.

14.5. A contratada devera promover a adequada segregacao, acondicionamento e destinacdo ambientalmente adequada dos residuos
eventualmente gerados em decorréncia de sua atividade, especialmente embalagens de uniformes, materiais de escritério e demais
residuos sob sua responsabilidade, observando a legislagao vigente.

14.6. Sempre que tecnicamente possivel, deverdo ser adotadas praticas que privilegiem a utilizagédo racional de materiais, a reducdo do
consumo de papel, a priorizagdo de documentos em formato eletrdnico, a redugdo do desperdicio de insumos e a utilizacdo de materiais
reciclaveis ou reciclados, quando compativeis com a execugéo contratual.

14.7. A contratada devera orientar seus empregados quanto a adog¢do de boas praticas ambientais durante a execucdo dos servicos,
incentivando o uso consciente de energia elétrica, agua, equipamentos e demais recursos disponibilizados pela Administragédo, bem como
a correta separacdo dos residuos existentes nas unidades.

14.8. A fiscalizacdo contratual podera acompanhar o cumprimento das obrigagfes ambientais previstas no Termo de Referéncia e no
Contrato, verificando a observancia das praticas sustentaveis estabelecidas para a execugéo dos servicos.

15. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.
15.1. Justificativa da Viabilidade

15.1. Com fundamento nas analises técnicas, operacionais, econdmicas e juridicas desenvolvidas ao longo deste Estudo Técnico
Preliminar, conclui-se que a contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos continuados de recepcdo, com
dedicacdo exclusiva de méo de obra, incluindo o fornecimento de profissionais qualificados, uniformizados, capacitados e
supervisionados, mostra-se plenamente viavel e adequada ao atendimento das necessidades da Secretaria da Justica e Cidadania.

15.2. Os estudos realizados demonstraram que a execugéo indireta dos servi¢cos constitui a solugdo mais eficiente e vantajosa para a
Administragdo, considerando a inexisténcia de quadro préprio de pessoal suficiente para o desempenho das atividades, a necessidade de
continuidade dos servicos, a padronizacdo dos procedimentos operacionais, a especializacao da gestdo da mao de obra terceirizada e a
busca pela melhoria da qualidade do atendimento prestado aos usuarios.

15.3. A analise de mercado evidenciou a existéncia de namero suficiente de empresas especializadas aptas a execugdo do objeto,
possibilitando a realizagdo de procedimento licitatério em ambiente competitivo, observados os requisitos de habilitacéo juridica, fiscal,
trabalhista, econdmico-financeira e técnico-operacional compativeis com a complexidade e a natureza da contratagédo.

15.4. A andlise das solugBes demonstrou que a contratagdo em grupo Unico composto por 2 (dois) itens representa a alternativa mais
adequada, proporcionando padronizagdo dos procedimentos, uniformidade da apresentacdo dos profissionais, centralizacdo da
supervisdo, simplificacdo da gestdo contratual e maior eficiéncia da fiscalizagao.

15.5. O presente Estudo Técnico Preliminar evidencia, ainda, que a contratacdo encontra-se alinhada ao planejamento institucional da
Secretaria da Justica e Cidadania, ao Plano de ContratagBes Anual — PCA, as diretrizes do CADTERC — Caderno Técnico de Servi¢os
Terceirizados do Estado de Séo Paulo, a disponibilidade orgamentéria e aos principios do planejamento, da eficiéncia, da economicidade,
da continuidade do servigo publico, da gestédo de riscos, da sustentabilidade e da sele¢cdo da proposta mais vantajosa previstos na Lei
Federal n°® 14.133/2021.

15.6. Os riscos inerentes a execugdo poderdo ser mitigados mediante requisitos proporcionais de habilitagdo, garantia contratual,
fiscalizagdo técnica e administrativa, acompanhamento das obrigagfes trabalhistas, Procedimento de Avaliagcdo da Qualidade dos
Servicos de Recepcao, supervisdo operacional, cobertura dos postos e substituicdo tempestiva dos profissionais.

15.7. A solugao proposta também atende aos principios da eficiéncia administrativa, da qualidade dos servicos publicos e da valorizagao
da experiéncia do cidadado, proporcionando atendimento padronizado, humanizado, acessivel e compativel com a imagem institucional da
Secretaria da Justica e Cidadania, além de contribuir para o adequado funcionamento das unidades administrativas e para o apoio as
atividades finalisticas da Pasta.
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15.8. Considerando as informacgdes levantadas, as alternativas avaliadas, a estimativa das quantidades e dos custos, os requisitos
técnicos estabelecidos, a analise dos riscos, os beneficios esperados, os impactos ambientais identificados e a compatibilidade da
contratacdo com o planejamento institucional, conclui-se que a solugdo proposta atende de forma satisfatéria ao interesse publico,
mostrando-se técnica, operacional e economicamente adequada para suprir as necessidades da Secretaria da Justica e Cidadania.

15.9. Pelo exposto, declara-se viavel a contratagdo de empresa especializada para a prestacédo continuada de servigos de recepgéo, com
dedicacdo exclusiva de médo de obra, compreendendo 20 (vinte) postos, sendo 2 (dois) postos de 12 horas diarias e 18 (dezoito) postos
de 44 horas semanais, estruturados em grupo Unico composto por 2 (dois) itens, recomendando-se o0 prosseguimento da fase
preparatdria mediante consolida¢do do orgamento estimado e elaboragdo do Termo de Referéncia, do Mapa de Riscos, do Edital e do
Contrato.

16. Responsaveis

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

MAYRA INGRID DA SILVA

Membro da equipe de planejamento

1Y
tf Assinou eletronicamente em 25/08/2026 ds 16:15:44.
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e Cidadania

ANEXO I
(MINUTA DE CONTRATO)



SECRETARIA DA JUSTICA E CIDADANIA

(Processo Administrativo n° 019.00002711/2026-85.)

CONTRATO ADMINISTRATIVO N° |....... /...., CELEBRADO
ENTRE O(A) ESTADO DE SAO PAULO., POR INTERMEDIO
DO(A) SECRETARIA DA JUSTICA E CIDADANIA E

O Estado de Sdo Paulo, por intermédio do(a) Secretaria da Justica e Cidadania — Coordenadoria
de Administragdo e Coordenadoria de Integragédo da Cidadania, com sede no(a) Largo Pateo do Colégio, 184
- Centro Historico., na cidade de Sao Paulo/Estado de Sao Paulo, inscrito(a) no CNPJ sob o n°
46.381.000/0016-66 e 46.381.000/0017-47, neste ato representado(a) pelo(a) Coordenador Yael Perin e a
Coordenadora Tatiana Rached Campos), nomeado(a) pela Resolugdo s/ n° de 25 de abril de 2025,
publicado(a) no DOE de 28 de abril de 2025, respectivamente /inscritos no CPF sob o n°.......... L ],
no uso da competéncia conferida pela legislagéo aplicavel, doravante denominado(a) CONTRATANTE, e o(a)
.............................. , inscrito(@) no CNPJ/MF sob o n® ........c.ccccvvveevnnene, S€diado(@) NA .eeeeeeeiiiiiiiieeee,
doravante designado(a) CONTRATADO, neste ato representado(a) por ........ccceeeeeeiriiereennnnen. (nome e fungao
no Contratado), inscrito(a) no CPF sobon°........... , conforme atos constitutivos da fornecedora OU procuragéo
apresentada nos autos, tendo em vista o que consta no Processon®............c.cccvvvveeeen.. e em observancia as
disposicdes da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e demais normas da legislacao aplicavel, resolvem
celebrar o presente Termo de Contrato, decorrente do Pregéo Eletrénico n° .../..., mediante as condi¢des a
seguir enunciadas, de acordo com as subdivisbes subsequentes na forma de clausulas e respectivos itens
que compdem este instrumento.

CLAUSULA PRIMEIRA — OBJETO (art. 92, I e Il)

1.1. O objeto do presente instrumento é a contratacdo de servigos continuos de recepcéo, a serem
executados com regime de dedicacdo exclusiva de m&o de obra, a serem executados com regime de
dedicacgao exclusiva de mao de obra, conforme detalhamento e especificagdes técnicas deste instrumento,
do Termo de Referéncia, da proposta do Contratado e demais documentos da contratagdo constantes do
processo administrativo em epigrafe.

1.2. Objeto da contratagao:

DIAS PRECO
CATSER/ N° DE ) TOTAL
- TRABALHA UNITARIO
ITEM ESPECIFICACAO SIAFISIC | POSTOS MENSAL (R$)
DOS POR (R$/POSTO/
o (1) - (4) = (1)X(2)X(3)
MES (2) DIA) (3)
Posto de Recepcionista
e . 8729/
1 12 horas diarias — diurno — 2 20,50 R$ R$
) 219681
de 22 a 6% feira
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Posto de Recepcionista 8729/
2 44 horas semanais - 21 20,50 R$ R$
. ) 219673
diurno — de 22 a 62 feira
VALOR TOTAL DO ITEM (PARA 30 MESES) (5) = (4) X 30: R$

1.3. O presente Termo de Contrato vincula-se a seguinte documentagédo, que se considera parte
integrante deste instrumento, independentemente de transcrigao:

1.3.1. O Termo de Referéncia;
1.3.2. O Edital da Licitagao;
1.3.3. A Proposta do Contratado; e
1.34. Eventuais anexos dos documentos supracitados.
1.4. O regime de execucgao deste contrato € o de empreitada por prego uniario..

CLAUSULA SEGUNDA - VIGENCIA E PRORROGAGAO

2.1. O prazo de vigéncia da contratacdo € de 30 (trinta) meses, contados do(a) data da Ordem de Inicio
dos Servigos, prorrogavel por até 10 (dez) anos, a critério do Contratante, na forma dos artigos 106 e 107 da
Lei n® 14.133, de 2021.

2.11. O Contratado podera se opor a prorrogagao de que trata a subdivisdo acima, desde que o
faca mediante documento escrito, recepcionado pelo Contratante em até 90 (noventa) dias antes do
vencimento do contrato ou de cada uma das prorrogagdes do prazo de vigéncia.

2.1.2. Dentre outras exigéncias, a prorrogacéo de que trata a subdivisdo acima é condicionada ao
ateste, pela autoridade competente, de que as condigdes e os precos permanecem vantajosos para a
Administragdo e em harmonia com os pregos do mercado, conforme pesquisa a ser realizada a época do
aditamento pretendido, permitida a negociacdo com o Contratado, observando-se, ainda, os seguintes
requisitos:

a) Estar formalmente demonstrado no processo que a forma de prestagao dos servigos tem
natureza continuada;
b) Seja juntado relatério que discorra sobre a execug¢ao do contrato, com informagdes de que os
servigos tenham sido prestados regularmente;
c) Seja juntada justificativa, por escrito, de que a Administracdo mantém interesse na realizacao
do servigo;
d) Haja manifestacao expressa do Contratado informando o interesse na prorrogagéo;
e) Seja comprovado que o Contratado mantém as condigdes iniciais de habilitacao.

2.1.3. O Contratado ndo tem direito subjetivo a prorrogacdo contratual, e ndo podera pleitear

qualquer espécie de indenizagdo em razdo da ndo prorrogagdo do prazo de vigéncia contratual por
conveniéncia do Contratante.

21.4. Eventuais prorrogacgdes de contrato serdo formalizadas mediante celebragédo de termo aditivo,
respeitadas as condigbes prescritas na Lei n® 14.133, de 2021.

2.1.5. Nas eventuais prorrogagdes contratuais, custos nao renovaveis ja pagos ou amortizados no
ambito da contratagédo, quando houver, deverao ser eliminados como condi¢ao para a prorrogacao.
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2.1.6. O contrato ndo podera ser prorrogado quando o Contratado tiver sido penalizado com as
sangdes de declaragdo de inidoneidade ou impedimento de licitar e contratar com poder publico,
observadas as abrangéncias de aplicacao.

2.1.7. N&o obstante o prazo estipulado nesta clausula, a vigéncia nos exercicios subsequentes ao
da celebracgdo do contrato estara sujeita a condi¢des resolutivas consubstanciadas:

| - na inexisténcia de recursos aprovados nas respectivas Leis Orcamentarias de cada exercicio para
atender as respectivas despesas, acarretando a extingdo do contrato a partir de sua ocorréncia; ou

Il - na auséncia de vantagem para o Contratante na manutencgéo do contrato, desde que o Contratante
comunique ao Contratado a opgdo pela extingdo do contrato com ao menos 2 (dois) meses de
antecedéncia em relagéo a préxima data de aniversario do contrato, acarretando a extingdo do contrato
a partir da referida data de aniversario contratual.

2.1.8. Ocorrendo a resolugao do contrato, com base em uma das condigdes resolutivas estipuladas
na subdivisdo acima desta clausula, o Contratado ndo tera direito a qualquer espécie de indenizagao.

CLAUSULA TERCEIRA - MODELOS DE EXECUGAO E GESTAO CONTRATUAIS (art. 92, IV, Vll e
XV
3.1. O regime de execucgao contratual, os modelos de gestdo e de execucdo, assim como 0s prazos e
condigdes de inicio, conclusao, entrega, observagao e recebimento do objeto, e critérios de medigéo, constam
no Termo de Referéncia, que constitui parte integrante deste Contrato.

CLAUSULA QUARTA — SUBCONTRATAGAO

4.1. Né&o sera admitida a subcontratagdo, cesséo ou transferéncia, total ou parcial, do objeto contratual.

CLAUSULA QUINTA - PREGO

5.1. O valor mensal da contratagdo é de RS .......... (.....), perfazendo o valor total de RS ....... (--e)-

5.2. No valor acima estéo incluidos, além do lucro, todas as despesas diretas e indiretas decorrentes da
execucgao do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais incidentes, taxa de administragéao, frete, seguro e outros necessarios ao cumprimento integral do
objeto da contratagao.

5.3. O valor indicado nesta clausula é meramente estimativo, de forma que os pagamentos devidos ao
Contratado dependerao dos quantitativos efetivamente demandados, medidos e fornecidos.

CLAUSULA SEXTA - PAGAMENTO (art. 92, V e VI)

6.1. O prazo para pagamento ao Contratado e demais condi¢des a ele referentes encontram-se definidos
no Termo de Referéncia, que constitui parte integrante deste Contrato.

CLAUSULA SETIMA - REPACTUAGAO DOS PREGOS CONTRATADOS (art. 92, V e X)

71. Os precos inicialmente ajustados poderao ser repactuados para manutenc¢ao do equilibrio econédmico-
financeiro, apés o interregno de 1 (um) ano, mediante solicitagdo do Contratado.

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

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

b. Para os demais custos, decorrentes do mercado (néo relativos a mao de obra): a partir da data da
apresentacao da proposta.
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7.3. Nas repactuacgdes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 (um) ano sera contado a partir
da data da ultima repactuagao correspondente a mesma parcela objeto da nova solicitagao.

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

7.4. A repactuagéo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, observado o
principio da anualidade do reajuste de pregos da contratacdo, podendo ser realizada em momentos distintos
para discutir a variacdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas, como os
decorrentes de mao de obra e os decorrentes dos insumos necessarios a execugao dos servigos (art. 135, §
4° da Lei n® 14.133, de 2021).

7.5. Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, a repactuacdo dos custos
contratuais decorrentes da mao de obra podera ser dividida em tantos quantos forem os acordos, convengdes
ou dissidios coletivos de trabalho das respectivas categorias (art. 135, § 5°, da Lei n® 14.133, de 2021).

7.6. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuagdo, de beneficios ndo previstos na proposta inicial,
exceto quando se tornarem obrigatdrios por forga de lei, acordo, convengéo ou dissidio coletivo de trabalho.

7.7. Na repactuagéo, o Contratante n&o se vinculara as disposi¢des contidas em acordos, convengdes ou
dissidios coletivos de trabalho que tratem de obrigagdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com
a Administragdo Publica, de matéria ndo trabalhista, de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos
lucros ou resultados do Contratado, ou que estabelegam direitos n&o previstos em lei, como valores ou indices
obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao
exercicio da atividade (art. 135, §§ 1° e 2°, da Lei n® 14.133, de 2021).

7.8. Quando a repactuagao solicitada pelo Contratado se referir aos custos da méo de obra, o Contratado
efetuara a demonstracdo analitica da variagdo dos custos por meio de Planilha de Custos e Formagao de
Pregos, acompanhada da apresentagcdo do novo acordo, convengao coletiva ou sentenga normativa da
categoria profissional abrangida pelo contrato que fundamenta a repactuagéo.

7.8.1. A repactuagado para reajustamento do contrato em razdo de novo Acordo, Convengéo ou
Dissidio Coletivo de Trabalho visa a repassar integralmente a variagdo de custos da mao de obra
decorrente desses instrumentos.

7.9. Quando a repactuacdo solicitada pelo Contratado se referir aos demais custos, decorrentes do
mercado (nZo relativos a mao de obra), a respectiva variagdo sera apurada mediante a aplicagéo do indice
de reajustamento indice de Pregos ao Consumidor — IPC-FIPE, apurado pela Fundagéo Instituto de Pesquisas
Econbémicas — FIPE, exclusivamente para as obrigagées iniciadas e concluidas apés a ocorréncia da
anualidade, observando a data de referéncia e o interregno minimo definidos nesta clausula, com base na
seguinte férmula:

R=V (I-1°/1° onde:
R = Valor do reajustamento procurado;

V = Valor contratual correspondente a parcela dos custos decorrentes do mercado (n&o relativos a mao
de obra) a ser reajustada;

I° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de precos correspondente a data de apresentagao da
proposta ou a data do ultimo reajustamento aplicado;

| = indice relativo ao més do reajustamento

7.9.1. No caso de atraso ou nao divulgacéo do indice de reajustamento, o Contratante pagara ao
Contratado a importancia calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente
tdo logo seja divulgado o indice definitivo; fica o Contratado obrigado a apresentar memdria de calculo
referente ao reajustamento de pregos do valor remanescente, sempre que este ocorrer.
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7.9.2. Nas aferi¢des finais, o indice utilizado para a repactuagao dos custos decorrentes do mercado
(ndo relativos a méao de obra) sera, obrigatoriamente, o definitivo.

7.9.3. Caso o indice estabelecido venha a ser extinto ou de qualquer forma n&o possa mais ser
utilizado, sera adotado, em substituicado, o que vier a ser determinado pela legislagdo entdo em vigor.

7.9.4. Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice
oficial, para reajustamento do preco do valor remanescente dos custos decorrentes do mercado (ndo
relativos a mao de obra), por meio de termo aditivo.

7.10. Independentemente do requerimento de repactuacdo dos custos decorrentes do mercado (ndo
relativos a mao de obra), o Contratante verificara, a cada anualidade, se houve deflagdo do indice adotado
que justifique o recalculo dos custos em valor menor, promovendo, em caso positivo, a redugao dos valores
correspondentes da planilha contratual.

7.11. Os efeitos financeiros da repactuagao decorrente da variagdo dos custos contratuais de mao de obra
vinculados aos acordos, as convengdes ou aos dissidios coletivos de trabalho retroagirao, quando for o caso,
a data do inicio dos efeitos financeiros do novo acordo, convengao ou sentenga normativa que fundamenta a
repactuagéo.

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

7.13. Os efeitos financeiros da repactuacgao ficarao restritos exclusivamente aos itens que a motivaram, e
apenas em relagéo a diferenca porventura existente.

7.14. O pedido de repactuacdo devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual
prorrogacao ou encerramento contratual, sob pena de precluséo.

7.15. Caso, na data da prorrogagao contratual, ainda ndo tenha sido celebrado o novo acordo, convengao
coletiva ou dissidio coletivo da categoria, ou ainda n&o tenha sido possivel ao Contratante ou ao Contratado
proceder aos calculos devidos, devera ser inserida clausula no termo aditivo de prorrogagao para resguardar
o direito futuro a repactuacao, a ser exercido tdo logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de
preclusao.

7.16. A extincdo do contrato ndo configurard ébice para o deferimento da repactuagdo solicitada
tempestivamente, hipétese em que sera concedida por meio de termo indenizatdrio.

7.17. O Contratante decidira sobre o pedido de repactuacdo em até 01 (um) més, contado a partir da data
em que for apresentada, pelo Contratado, solicitagdo acompanhada de documentagdo contendo
demonstragao analitica da variagdo dos custos a serem repactuados (art. 92, § 6°, c/c o art. 135, § 6°, da Lei
n°® 14.133, de 2021).

7171, O prazo referido na subdivisdo anterior ndo se iniciara enquanto o Contratado ndo cumprir os
atos ou apresentar a documentagéo solicitada pelo Contratante para a comprovagdo da variagdo dos
custos.

7.18. Arepactuagao de pregos sera formalizada por apostilamento.

7.19. Asrepactuagdes nao interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manutengao
do equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato com base no disposto no art. 124, inciso Il, alinea “d”,
da Lei n°® 14.133, de 2021.

7.20. Se ocorrer repactuacao para valor maior, o Contratado devera complementar a garantia contratual
que tenha sido anteriormente prestada, caso exigida neste instrumento, de modo que se mantenha a
proporgao inicial em relagao ao valor contratado.
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7.21. Caso ocorra majoragao da tarifa de transporte publico, sera facultada a revisdo de item relativo a
valores pagos a titulo de vale-transporte, constante da Planilha de Custos e Formagao de Precos que constitui
parte integrante do presente Contrato, desde que comprovada pelo Contratado a sua efetiva repercussao
sobre os pregos contratados. Caso sejam preenchidos os requisitos legais, a revisdo dos custos relativos ao
vale-transporte sera formalizada por termo aditivo a este Contrato.

CLAUSULA OITAVA - OBRIGAGOES DO CONTRATANTE (art. 92, X, Xl e XIV)

8.1. Sao obrigagbes do Contratante:

8.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigagbes assumidas pelo Contratado, de acordo com o
contrato e a documentacao que o integra;

8.1.2. Receber o objeto no prazo e condigbes estabelecidas no Termo de Referéncia;

8.1.3. Notificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorregdes verificadas no objeto

fornecido, para que seja por ele substituido, reparado ou corrigido, no total ou em parte, a expensas do
Contratado;

8.14. Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato e o cumprimento das obrigagdes pelo
Contratado;
8.1.5. Comunicar ao Contratado para emissdo de Nota Fiscal relativa a parcela incontroversa, para

efeito de liquidacdo e pagamento, se houver parcela incontroversa no caso de controvérsia sobre a
execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, observando-se o art. 143 da Lei n°
14.133, de 2021;

8.1.6. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente a execucao do objeto, no prazo,
forma e condicdes estabelecidos no presente Contrato e no Termo de Referéncia;

8.1.7. Aplicar ao Contratado as sangdes previstas na lei e neste Contrato;

8.1.8. N&o praticar atos de intervencao indevida na gestéo interna do Contratado, tais como (art. 48
da Lei n°® 14.133, de 2021):

1) indicar pessoas expressamente nominadas para executar direta ou indiretamente o objeto
contratado;
1) fixar salario inferior ao definido em lei ou em ato normativo a ser pago pelo Contratado;
) estabelecer vinculo de subordinagao com funcionario do Contratado;
V) definir forma de pagamento mediante exclusivo reembolso dos salarios pagos;
V) demandar a funcionario do Contratado a execucéo de tarefas fora do escopo do objeto da
contratagao;
VI) realizar outras exigéncias que constituam intervengéo indevida da Administragédo na gestao

interna do Contratado;

8.1.9. Cientificar o 6érgao de representacéo judicial da Procuradoria Geral do Estado para adogao
das medidas cabiveis quando necessaria medida judicial diante do descumprimento de obrigagbes pelo
Contratado;

8.1.10. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagbes e reclamagdes relacionadas a
execucao do presente Contrato, ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente
protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execug&o do ajuste, observado o prazo de 07 (um) més
para decisdo, a contar da conclusao da instru¢ado do requerimento, admitida a prorrogagdo motivada, por
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igual periodo, e excepcionada a hipotese de disposigao legal ou clausula contratual que estabelega prazo
especifico;

8.1.11. Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro feitos
pelo Contratado no prazo maximo de 07 (um) més |, contado a partir da conclusdo da instrugdo do
requerimento, sendo admitida a prorrogagdo motivada desse prazo por igual periodo, e observado o
disposto no paragrafo unico do artigo 131 da Lei n® 14.133, de 2021;

8.1.12. Notificar os emitentes das garantias quanto ao inicio de processo administrativo para
apuracéo de descumprimento de clausulas contratuais (§ 4°, do art. 137, da Lei n°® 14.133, de 2021);

8.1.13. Observar que constitui responsabilidade da Administragdo Publica garantir as condi¢gbes de
segurancga, higiene e salubridade dos trabalhadores, quando o trabalho for realizado em suas
dependéncias ou local previamente convencionado em contrato;

8.1.14. Observar, no tratamento de dados pessoais de profissionais, empregados, prepostos,
administradores e/ou sécios do Contratado, a que tenha acesso durante a execugao do objeto a que se
refere a clausula primeira deste contrato, as normas legais e regulamentares aplicaveis, em especial, a
Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, com suas alteragdes subsequentes.

8.2. O prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do equilibrio econémico-financeiro nédo se
iniciara enquanto o Contratado ndo cumprir os atos ou apresentar a documentagéo solicitada pelo Contratante
para adequada instru¢ao do requerimento.

8.3. A Administragdo nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo Contratado com
terceiros, ainda que vinculados a execugao do contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em
decorréncia de ato do Contratado, de seus profissionais, prepostos ou subordinados.

CLAUSULA NONA - OBRIGAGOES DO CONTRATADO (art. 92, XIV, XVI e XVII)

9.1. O Contratado deve cumprir todas as obrigacbes estabelecidas em lei, e aquelas constantes deste
Contrato e da documentagéo que o integra, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas
decorrentes da boa e perfeita execugédo do objeto, observando, ainda, as obrigagbes a seguir dispostas:

9.1.1. Designar e manter preposto aceito pelo Contratante para representar o Contratado na
execucao do contrato;

9.1.1.1. A indicagdo ou a manutengdo do preposto do Contratado podera ser recusada pelo
Contratante, desde que devidamente justificada, hipétese em que o Contratado devera designar outro
para o exercicio da atividade;

9.1.2. Atender as determinacgdes regulares emitidas pelo fiscal do contrato ou autoridade superior
(art. 137, 1l, da Lei n® 14.133, de 2021) e prestar todo esclarecimento ou informagao por eles solicitados;

9.1.3. Alocar os profissionais necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas deste contrato,
com habilitagdo e conhecimento adequados, utilizando os materiais, equipamentos, ferramentas e
utensilios demandados, cuja quantidade, qualidade e tecnologia deverao atender as recomendagdes de
boa técnica e a legislagéo de regéncia;

9.1.4. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte,
no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servigos nos quais se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes
resultantes da execugéo ou dos materiais empregados;

9.1.5. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto, de acordo com
0 Cadigo de Defesa do Consumidor (Lei n°® 8.078, de 1990), bem como por todo e qualquer dano causado
diretamente a Administracdo ou a terceiros em razdo da execugdao do contrato, ndo excluindo nem
reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento da execucdo contratual pelo
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Contratante, que ficara autorizado a descontar dos pagamentos devidos ou da garantia, caso exigida na
documentacdo que integra este instrumento, o valor correspondente aos danos sofridos;

9.1.6. N&o contratar, durante a vigéncia do contrato, conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do Contratante, de agente publico que
desempenhe(ou) fung¢do na licitagdo ou que atue na fiscalizagdo ou gestdo do contrato, nos termos do
artigo 48, paragrafo unico, da Lei n® 14.133, de 2021;

9.1.7. Quando nao for possivel a verificagdo da regularidade no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — Sicaf, ou em outros meios eletronicos habeis de informagbes, ou em
documentacao apresentada pelo Contratado para cumprimento da disciplina da fiscalizagdo administrativa
do Termo de Referéncia, o Contratado devera atender a notificagdo para entregar ao setor responsavel
pela fiscalizagdo do contrato, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, os seguintes documentos: 1) certidao
conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido; 2) certiddes que comprovem regularidade
fiscal perante as Fazendas Estadual/Distrital e/ou Municipal/Distrital do domicilio ou sede do Contratado
que tenham sido exigidas para fins de habilitacdo na documentagdo que integra este instrumento; 3)
Certidao de Regularidade do FGTS — CRF; e 4) Certidao Negativa, ou positiva com efeitos de negativa,
de Débitos Trabalhistas;

9.1.8. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagdes previstas em Acordo, Convengéo, ou
Dissidio Coletivo de Trabalho das categorias abrangidas pelo contrato, e por todas as obrigacdes e
encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, sociais, comerciais e os demais previstos em legislacdo
especifica, cuja inadimpléncia nao transfere a responsabilidade ao Contratante, nos termos do artigo 121
da Lei n® 14.133, de 2021;

9.1.9. Comunicar ao Fiscal do contrato, assim que possivel, qualquer ocorréncia anormal ou
acidente que se verifique no local da execugao dos servicos;

9.1.10. Prestar todo esclarecimento ou informagéao solicitada pelo Contratante ou por seus prepostos,
garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos relativos
a execugao do objeto;

9.1.11. Paralisar, por determinagdo do Contratante, qualquer atividade que n&o esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de pessoas ou bens de
terceiros;

9.1.12. Promover a guarda, manutencéo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for
necessario a execugdo do objeto, durante a vigéncia do contrato;

9.1.13. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacéo pertinente, cumprindo
as determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas melhores
condigbes de seguranga, higiene e disciplina;

9.1.14. Submeter previamente, por escrito, ao Contratante, para analise e aprovagéo, quaisquer
mudangas nos métodos executivos que fujam as especificagdes do Termo de Referéncia, observando-se
o disposto no Capitulo VIl do Titulo Il da Lei n® 14.133, de 2021;

9.1.15. N&o permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de 16 (dezesseis) anos, exceto na
condi¢do de aprendiz para os maiores de 14 (quatorze) anos, nem permitir a utilizagdo do trabalho do
menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

9.1.16. Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagao;

9.1.17. Cumprir, durante todo o periodo de execugéo do contrato, a reserva de cargos prevista em
lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como as
reservas de cargos previstas em outras normas especificas (art. 116 da Lei n°® 14.133, de 2021);
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9.1.18. Comprovar o cumprimento da reserva de cargos a que se refere a subdivisdo acima, no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, com a indicagdo dos empregados que preencheram as referidas vagas (art.
116, paragrafo unico, da Lei n® 14.133, de 2021);

9.1.19. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato, respondendo, administrativa, civil e criminalmente por sua indevida divulgagédo e incorreta ou
inadequada utilizagao;

9.1.20. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento de sua proposta,
inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros, mas que sejam previsiveis em seu
ramo de atividade;

9.1.21. Cumprir as disposicbes legais e regulamentares federais, estaduais e municipais que
interfiram na execugdo do objeto, bem como as normas de seguranga do Contratante;

9.1.22. Assegurar aos seus trabalhadores ambiente de trabalho, inclusive equipamentos e
instalagdes, em condigdes adequadas ao cumprimento das normas de saude, seguranga e bem-estar no
trabalho;

9.1.23. Garantir o acesso do Contratante, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos
documentos relativos a execugao do objeto;

9.1.24. Promover a organizagao técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz
e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que integram o Termo de Referéncia,
no prazo determinado;

9.1.25. Prestar os servigos conforme os parametros e rotinas estabelecidos, utilizando todos os
materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a
observancia as recomendacdes aceitas pela boa técnica, e normas da legislacao;

9.1.26. Disponibilizar ao Contratante os empregados devidamente uniformizados e identificados por
meio de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de Protec¢ao Individual - EPI, quando for o caso;

9.1.27. Fornecer os uniformes a serem utilizados por seus empregados, conforme disposto no Termo
de Referéncia, sem repassar quaisquer custos a estes;

9.1.28. Apresentar relagdo mensal dos empregados que expressamente optarem por ndo receber o
vale-transporte;

9.1.29. Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugdo contratual
mediante depdsito na conta bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou
regiao metropolitana em que ocorre a prestagcdo dos servigos, de modo a possibilitar a conferéncia do
pagamento por parte do Contratante. Em caso de impossibilidade de cumprimento desta disposi¢do, o
Contratado devera apresentar justificativa, a fim de que o Contratante analise sua plausibilidade e possa
verificar a realizagdo do pagamento;

9.1.30. Autorizar o Contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto nas faturas
e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem
como a fazer o desconto das contribuigbes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o
cumprimento tempestivo e regular dessas obriga¢ées, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo das
sangoes cabiveis;

9.1.31. N&o permitir que o empregado designado para trabalhar em um turno preste seus servigos
no turno imediatamente subsequente;

9.1.32. Atender as solicitagdes do Contratante quanto a substituicdo dos profissionais alocados, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das obrigacdes
relativas a execugéo do servigo, conforme descrito no Termo de Referéncia;
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9.1.33. Instruir seus profissionais quanto a necessidade de acatar as normas internas da
Administracgéo;

9.1.34. Instruir seus profissionais a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a
ndo executarem atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo o Contratado relatar ao Contratante
toda e qualquer eventual ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de funcgao;

9.1.35. Instruir seus empregados, no inicio da execugdo contratual, quanto a obtengdo das
informagées de seus interesses junto aos 6rgaos publicos, relativas ao contrato de trabalho e obrigagbes
a ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

9.1.35.1. Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha prépria, aos sistemas
da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, quando disponivel, com o objetivo de verificar se as suas
contribuigcbes previdenciarias foram recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do
inicio da prestagéo dos servigos ou da admisséo do empregado;

9.1.35.2. Viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econbmica Federal para todos os
empregados que necessitem dessa providéncia para acesso as informagbes de seu interesse, no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagdo dos servicos ou da admissdo do
empregado, admitindo-se que essa providéncia seja substituida por outro meio comprovadamente
eficaz de acesso a essas informagées;

9.1.36. Oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para a obtengao de extratos de
recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletrénico, quando disponivel;

9.1.37. N&o se beneficiar do regime tributario do Simples Nacional em caso de enquadramento em
uma das vedacgdes da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006;

9.1.37.1. Quando for o caso, se caracterizado enquadramento em uma das vedagdes da Lei
Complementar n® 123, de 2006, o Contratado devera requerer ao 6rgao fazendario competente a sua
exclusdo do Simples Nacional até o ultimo dia util do més subsequente aquele em que ocorrida a
situagao de vedagao, nos termos do artigo 30, caput, inciso Il, e § 1°, inciso Il, do mesmo diploma legal,
apresentando ao Contratante a comprovagao da exclusao ou o seu respectivo protocolo;

9.2. Em atendimento a Lei n® 12.846, de 2013, e ao Decreto estadual n°® 69.588, de 2025, o Contratado
se compromete a conduzir os seus negdcios de forma a coibir fraudes, corrup¢do e quaisquer outros atos
lesivos a Administracdo Publica, nacional ou estrangeira, de modo que o Contratado ndo podera oferecer, dar
ou se comprometer a dar a quem quer que seja, tampouco aceitar ou se comprometer a aceitar de quem quer
que seja, por conta propria ou por intermédio de outrem, qualquer pagamento, doagdo, compensacéo,
vantagens financeiras ou beneficios de qualquer espécie relacionados de forma direta ou indireta ao objeto
deste contrato, o que deve ser observado, ainda, pelos seus prepostos, colaboradores e eventuais
subcontratados, caso permitida a subcontratagao.

9.2.1. O descumprimento das obrigagbdes previstas na subdivisdo acima podera submeter o
Contratado a extingado unilateral do contrato, a critério do Contratante, sem prejuizo da aplicagdo das
sancgles penais e administrativas cabiveis e, também, da instauracdo do processo administrativo de
responsabilizagdo de que tratam a Lei n® 12.846, de 2013, e o Decreto estadual n® 69.588, de 2025.

9.3. O Contratado obriga-se a ndo admitir a participacdo, na execugao deste contrato, de:

9.3.1. agente publico de 6rgdo ou entidade licitante ou contratante, ou terceiro que auxilie a
conducéo da contratagdo na qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional especializado ou
funcionario ou representante de empresa que preste assessoria técnica, nos termos dos §§ 1° e 2° do
artigo 9° da Lei n°® 14.133, de 2021;

9.3.2. pessoa que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira,
trabalhista ou civil com dirigente do 6rgdo ou entidade contratante ou com agente publico que tenha
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desempenhado funcdo na licitagdo ou atue na fiscalizagdo ou na gestdo do contrato, ou que deles seja
cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, nos termos
do inciso IV do artigo 14 e/ou paragrafo unico do artigo 48 da Lei n® 14.133, de 2021;

9.3.3. pessoas que se enquadrem nas demais vedagdes previstas no artigo 14 da Lei n® 14.133, de
2021.

9.4. O Contratado devera observar a vedagao constante do Decreto estadual n°® 68.829, de 4 de setembro
de 2024.

CLAUSULA DECIMA - OBRIGAGOES PERTINENTES A LGPD

10.1. Sempre que realizarem qualquer tipo de tratamento de dados pessoais no ambito da execugédo do
objeto deste contrato, as partes deverdo observar as normas previstas na Lei n° 13.709, de 14 de agosto de
2018 (Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais — LGPD), com suas alteracbes subsequentes, e as demais
normas legais e requlamentares aplicaveis.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — GARANTIA DE EXECUGAO (art. 92, XII)

11.1. A contratagdo conta com garantia de execug¢do prestada pelo Contratado, nos moldes do art. 96 da
Lei n° 14.133, de 2021, na modalidade XXXXXX, no valor de R$ , correspondente a 5% (cinco
por cento) do valor inicial do contrato, observando-se para a definigao e aplicagdo desse percentual, quando
0 caso, o disposto no paragrafo tnico do artigo 98 do referido diploma legal, limitada ao equivalente a 2 (dois)
meses do custo da folha de pagamento dos empregados do Contratado que venham a participar da execugdo
dos servigos contratados.

11.2. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera abranger o periodo de
vigéncia contratual.

11.3. Caso seja feita opgao pela modalidade de seguro-garantia:

11.3.1. A apdlice devera ter validade durante a vigéncia do contrato, permanecendo em vigor mesmo
que o Contratado nao pague o prémio nas datas convencionadas;

11.3.2. O prazo de vigéncia da apdlice do seguro-garantia devera acompanhar as modificacées
referentes a vigéncia do contrato principal mediante a emissao do respectivo endosso pela seguradora,
observando-se, quando for o caso, o disposto no § 2° do artigo 96 e no paragrafo tnico do artigo 97 da Lei
n° 14.133, de 2021;

11.3.3. Sera permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de renovagédo ou de
aniversario, desde que mantidas as condigbes e coberturas da apolice vigente e desde que nenhum
periodo fique descoberto, nas condigbes estabelecidas pelo paragrafo unico do artigo 97, c/c o § 2° do
artigo 96 da Lei n°® 14.133, de 2021.

11.4. Na hipétese de suspenséo do contrato por ordem ou inadimplemento da Administragdo, o Contratado
ficara desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apdlice de seguro até a ordem de reinicio da
execugdo ou o adimplemento pela Administragao.

11.5. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

11.5.1. prejuizos advindos do inadimplemento total ou parcial do objeto do contrato;
11.5.2. multas moratérias e compensatoérias aplicadas pelo Contratante ao Contratado; e
11.5.3. obrigagles trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS relacionadas a contratagdo néo

adimplidas pelo Contratado, quando couber.

11.6. N&o seréo aceitas garantias que incluam outras isengbes de responsabilidade que ndo as seguintes:

Pagina 11|17


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/ea9d2eda599cebe503258b8f005389f5?OpenDocument&Highlight=0,68.829
http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/ea9d2eda599cebe503258b8f005389f5?OpenDocument&Highlight=0,68.829
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art92
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art96
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art96
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm

TERMO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO N° XXXX/XXXX

11.6.1. Caso fortuito ou forga maior;

11.6.2. Descumprimento das obrigacées pelo Contratado decorrentes de atos ou fatos imputaveis
exclusivamente ao Contratante;

11.6.3. Hipdteses de isen¢do de responsabilidade decorrentes de exigéncia legal ou regulamentar.

11.7. No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogagdo de sua vigéncia, a garantia devera ser
ajustada ou renovada seguindo os mesmos parametros.

11.8. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente para o pagamento de qualquer obrigagéo, o
Contratado devera efetuar a respectiva reposicdo no prazo maximo de XX (XXX) dias uteis, contados da data
em que for notificado pelo Contratante para fazé-lo.

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

11.9.1. O emitente da garantia ofertada pelo Contratado devera ser notificado pelo Contratante
quanto ao inicio de processo administrativo para apuragdo de descumprimento de clausulas contratuais
(art. 137, § 4° da Lei n.° 14.133, de 2021).

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

11.10. A garantia deve assegurar a cobertura de todos os eventos ocorridos durante a sua validade, ainda
que a notificagcdo quanto ao inicio de processo administrativo para apuracdo de descumprimento de clausulas
contratuais (§ 4° do artigo 137 da Lei n°® 14.133, de 2021) ou a comunicagdo do sinistro pelo Contratante
ocorra ap0s expirada a vigéncia da contratagdo ou a validade da garantia.

11.11. Extinguir-se-a a garantia com a restituicdo da apdlice, carta-fianga, autorizagdo para a liberagdo de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate do titulo de capitalizagéo,
acompanhada de declaragdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o Contratado cumpriu
todas as clausulas do contrato.

11.12. A garantia somente seré liberada ou restituida apos a fiel execugao do contrato ou apos a sua extingdo
por culpa exclusiva da Administragdo e, quando em dinheiro, sera atualizada monetariamente.

11.13. A garantia somente sera liberada ante a comprovagao de que o Contratado pagou todas as verbas
trabalhistas, sociais, previdenciarias e para com o FGTS, inclusive verbas rescisdrias decorrentes da
contratacdo, sendo que, caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do sequndo més apds o encerramento
da vigéncia contratual, a garantia devera ser utilizada para o pagamento dessas verbas, incluindo suas
repercussoes previdenciarias e relativas ao FGTS, observada a legislagao que rege a matéria.

11.14. Por ocasido do encerramento da prestagdo dos servigos contratados, o Contratante podera utilizar o
valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso da néo
comprovagao: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisorias ou (2) da realocagdo dos trabalhadores
em outra atividade do Contratado sem extingdo de seus contratos de trabalho.

11.15. O garantidor nédo ¢é parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo Contratante com o
objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangbes ao Contratado.

11.16. O Contratado autoriza o Contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista neste
Contrato.

11.17. A garantia de execugdo é independente de eventual garantia do produto ou servigo prevista
especificamente no Termo de Referéncia.
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CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - INFRAGOES E SANGOES ADMINISTRATIVAS (art. 92, XIV)

12.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n°® 14.133, de 2021, o Contratado que:

a) der causa a inexecugao parcial do contrato;

b) der causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo ou ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c) der causa a inexecugao total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execugéo ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentagéo falsa ou prestar declaragéo falsa durante a execugéo do contrato;

f)  praticar ato fraudulento na execugao do contrato;

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

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

12.2. Garantida a prévia defesa, serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragées acima descritas
as seguintes sangoes:

i) Adverténcia, se o Contratado der causa a inexecugéao parcial do contrato, quando nao se justificar a
imposicao de penalidade mais grave (art. 156, § 2°,da Lei n® 14.133, de 2021);

i) Impedimento de licitar e contratar, se praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c” e “d” da
subdivisdo anterior desta clausula, quando né&o se justificar a imposi¢do de penalidade mais grave (art.
156, § 4°,da Lei n® 14.133, de 2021);

i) Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar, quando praticadas as condutas descritas nas
alineas “e”, “f", “g” e “h” da subdivisdo anterior desta clausula, bem como nas alineas “b”, “c” e “d” da
referida subdivisdo, que justifiquem a imposicao de penalidade mais grave (art. 156, § 5°, da Lei n® 14.133,

de 2021);
iv) Multa:

(1) Moratodria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da
parcela inadimplida, até o limite de 02 (dois) dias;

(2) Moratéria de 0,07% (sete centésimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor
total do contrato, até o maximo de 2 % (dois por cento), pela inobservancia do prazo fixado para
suplementag&o ou reposi¢cédo da garantia;

a. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administragdo a promover a extingdo do
contrato por descumprimento ou cumprimento irreqular de suas clausulas, conforme dispée o inciso
| do caput do art. 137 da Lein® 14.133, de 2021;

(3) Compensatoéria, para as infragées descritas nas alineas “e” a “h” do item 12.1, de 10% a
30%do valor do Contrato;

(4) Compensatoéria, para a inexecugdo total do contrato prevista na alinea “c” do item 12.1, de
10% a 30% do valor do Contrato;

(5) Para infragdo descrita na alinea “b” do item 12.1, a multa sera de 5% a 15% do valor do
Contrato;
(6) Para infragbes descritas na alinea “d” do item 12.1, a multa sera de 2% a 10% do valor do
Contrato;
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(7) Para a infragédo descrita na alinea “a” do item 12.1, a multa sera de 1% a 5% do valor do
Contrato;
(8) De 1% (um por cento) sobre o valor mensal do Contrato, por ocorréncia, em caso de ndo

apresentacdo, no prazo fixado pela fiscalizagdo contratual, dos documentos comprobatérios do
cumprimento das obrigag¢ées trabalhistas e para com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS)
em relagéo aos empregados diretamente envolvidos na execug¢ao do contrato (art. 50, da Lein.® 14.133

de 2027), nas hipéteses previstas no Termo de Referéncia.

iv.1) A sangdo de multa prevista no inciso Il do caput do art. 156 da Lei n° 14.133, de 2021,
calculada na forma deste Contrato, ndo podera ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem
superior a 30% (trinta por cento) do valor do contrato (§ 3° do art. 156 da Lei n® 14.133, de 2021).

12.3. A aplicagdo das sangbes previstas neste Contrato ndo exclui, em hipétese alguma, a obrigacao de
reparagao integral do dano causado ao Contratante (art. 156, § 9°, da Lei n® 14.133, de 2021).

12.4. A multa podera ser aplicada cumulativamente com as demais sangdes previstas neste Contrato (art.
156, § 7°, da Lei n® 14.133, de 2021).

12.4.1. Antes da aplicagado da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze)
dias uteis, contado da data de sua intimagao (art. 157, da Lei n® 14.133, de 2021).

12.4.2. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera
descontada da garantia prestada, caso exigida na documentagéo que integra este instrumento, ou, quando
for o caso, sera cobrada judicialmente (art. 156, § 8°,da Lei n® 14.133, de 2021).

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

12.6. Na aplicagédo das sangdes serdo considerados (art. 156, § 1°, da Lei n® 14.133, de 2021):

a natureza e a gravidade da infragdo cometida;

b) as peculiaridades do caso concreto;
) as circunstancias agravantes ou atenuantes;

os danos que dela provierem para o Contratante;

e) aimplantagio ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos
6rgaos de controle.

12.7. As sangdes sdo autbnomas e a aplicagdo de uma nao exclui a de outra.

12.8. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n® 14.133, de 2021, ou em outras leis de
licitagcbes e contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n°®
12.846, de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito
procedimental e a autoridade competente definidos na referida Lei (art. 159 da Lei n® 14.133, de 2021).

12.9. A personalidade juridica do Contratado poderéa ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso
do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos na Lei n® 14.133, de 2021,
ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sang¢des aplicadas a pessoa
juridica serao estendidos aos seus administradores e sécios com poderes de administragéo, a pessoa juridica
sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagéo de coligagdo ou controle, de fato ou de direito, com o
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sancionado, observados, em todos os casos, o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de analise
juridica prévia (art. 160 da Lei n® 14.133, de 2021).

12.10. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de aplicacdo da
sangao, informar e manter atualizados os dados relativos as sancbes por ele aplicadas, para fins de
publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (Cnep), instituidos no &mbito do Poder Executivo Federal (Art. 161 da Lei n°® 14.133, de
2021).

12.11. As sangdes de impedimento de licitar e contratar e declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar
sdo passiveis de reabilitagdo na forma do art. 163 da Lei n°® 14.133, de 2021.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DA EXTINGAO CONTRATUAL (art. 92, XIX)

13.1. O contrato podera ser extinto na forma, pelos motivos e com as consequéncias previstos nos artigos
137 a 139 e 155 a 163 da Lei n® 14.133, de 2021.

13.1.1. O Contratado reconhece desde ja os direitos do Contratante nos casos de extingao por ato
unilateral da Administracao, prevista no artigo 138 da Lei n°® 14.133, de 2021.

13.1.2. O contrato podera ser extinto por algum dos motivos previstos no artigo 137 da Lei n® 14.133,
de 2021, devendo a extingdo ser formalmente motivada nos autos do processo, assegurados o
contraditorio e a ampla defesa.

13.1.3. A alteragao social ou modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa ndo ensejara a
extingdo contratual se nao restringir sua capacidade de concluir o contrato.

13.1.3.1. Se a operagéo societaria de que trata a subdivisdo acima implicar mudanga em pessoa
juridica contratada, devera ser formalizada alteragédo subjetiva por termo aditivo.

13.2. O termo de extingdo, sempre que possivel, sera precedido da indicagao de:

13.2.1. Balanco dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;
13.2.2. Relacdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;
13.2.3. Indenizagbes e multas.

13.3. A extingdo do contrato ndo configura 6bice para o reconhecimento de eventual desequilibrio
econdmico-financeiro, hipdtese em que sera concedida indenizagdo por meio de termo indenizatério (art. 131,
caput, da Lei n.° 14.133, de 2021).

13.4. O descumprimento total ou parcial das obrigagdes e responsabilidades assumidas pelo Contratado,
incluindo o descumprimento das obrigacbes trabalhistas, n&o recolhimento das contribuicées sociais,
previdenciarias ou para com o FGTS, ou a ndo manutengao das condi¢cdes de habilitagdo pelo Contratado,
ensejara a aplicacdo de sang¢des administrativas, previstas neste instrumento e na legislacdo vigente,
podendo culminar em extingdo contratual, por ato unilateral e escrito do Contratante, com base nos artigos
50, 121 e 137 da Lei n® 14.133, de 2021.

13.5. Quando da extingdo da contratagcdo, o fiscal administrativo devera verificar o pagamento pelo
Contratado das verbas rescisoérias ou 0os documentos que comprovem que os empregados seréo realocados
em outra atividade de prestacdo de servigcos do Contratado, sem que ocorra a extingdo do contrato de
trabalho.

13.5.1. Até que o Contratado comprove o disposto na subdivisdao anterior, o Contratante retera:

13.5.1.1. a garantia contratual, caso exigida na documentagéo que integra este instrumento - prestada
com cobertura para os casos de descumprimento das obrigacdes de natureza trabalhista e
previdenciaria, incluidas as verbas rescisdrias -, a qual sera executada para reembolso dos prejuizos
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sofridos pela Administragdo, nos termos da legislacdo que rege a matéria (art. 121, § 3°, I, e art. 139,
lll, “b”, da Lei n.° 14.133, de 2021); e

13.5.1.2. os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes, até que a situagdo seja
regularizada.

13.6. Na hipdtese da subdivisdo anterior, ndo havendo quitacdo das verbas trabalhistas por parte do
Contratado no prazo de 15 (quinze) dias, o Contratante podera efetuar o pagamento das verbas trabalhistas
diretamente aos empregados do Contratado que tenham participado da execugédo dos servigos objeto do
contrato, deduzindo o respectivo valor do pagamento devido ao Contratado (art. 121, § 3°, inciso IV, da Lei n®
14.133, de 2021).

13.7. O Contratante podera ainda:

13.7.1. nos casos de obrigacdo de pagamento de multa pelo Contratado, reter a garantia prestada a

ser executada (art. 139, Ill, “c”, da Lei n.° 14.133, de 2021), conforme legislagdo que rege a matéria, caso
tenha ocorrido exigéncia de prestagdo de garantia na documentagéo que integra este instrumento; e

13.7.2. nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a
Administragao, nos termos do inciso IV do art. 139 da Lei n.° 14.133, de 2021, reter os eventuais créditos
existentes em favor do Contratado decorrentes do contrato.

13.8. Se for constatada irregularidade no procedimento licitatério ou na execugéo contratual, caso néo seja
possivel o saneamento, a decisdo pelo Contratante sobre a suspensdo da execug¢ao ou sobre a declaragio
de nulidade do contrato somente sera adotada na hipétese em que se revelar medida de interesse publico,
observado o disposto nos artigos 147 a 149 da Lei n° 14.133, de 2021, conferindo-se ao Contratado
oportunidade para prévia manifestacao e participagao na instrugéo.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - ALTERAGOES

14.1. Eventuais alteragdes contratuais reger-se-&o pela disciplina dos arts. 124 e sequintes da Lei n°
14.133, de 2021.

14.2. O Contratado é obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, 0s acréscimos ou supressoes
que se fizerem necessarios no objeto, a critério exclusivo do Contratante, até o limite de 25% (vinte e cinco
por cento) do valor inicial atualizado do contrato.

14.3. Se o contrato ndo contemplar pregos unitarios para servicos cujo aditamento se fizer necessario,
esses serao fixados por meio da aplicagdo da relagao geral entre os valores da proposta e o do orgamento-
base da Administracdo sobre os precos referenciais ou de mercado vigentes na data do aditamento,
respeitados os limites estabelecidos no artigo 125 da Lei n® 14.133, de 2021.

14.4. Eventuais alteragbes contratuais deverdo ser promovidas mediante celebragcdo de termo aditivo,
respeitadas as disposi¢oes da Lei n® 14.133, de 2021, admitindo-se que, nos casos de justificada necessidade
de antecipacao de seus efeitos, a formalizagdo do aditivo ocorra no prazo maximo de 1 (um) més (art. 132 da
Lei n® 14.133, de 2021).

14.5. Caso haja alteragdo unilateral do contrato que aumente ou diminua os encargos do Contratado, o
equilibrio econdmico-financeiro inicial sera restabelecido no mesmo termo aditivo.

14.6. Registros que ndo caracterizam alteragdo do contrato podem ser realizados por simples apostila,
dispensada a celebragéo de termo aditivo, na forma do art. 136 da Lei n® 14.133, de 2021.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DOTAGAO ORGAMENTARIA (art. 92, VIII)

15.1. No presente exercicio, as despesas decorrentes desta contratagdo correrdao a conta de recursos
especificos consignados no respectivo Orgamento do Estado, na dotagédo abaixo discriminada:
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I. Gestédo/Unidade: 170102 | 170104

Il. Fonte de Recursos: 1500010001

lll. Programa de Trabalho: 14122173062190000 | 14422173041510000
IV. Elemento de Despesa: 33903999

V. Plano Interno: 000.000.0100

VI. Nota de Empenho:

15.2. Quando a execugéo do contrato ultrapassar o presente exercicio, a dotagao relativa ao(s) exercicio(s)
financeiro(s) subsequente(s) sera indicada apos aprovacdo da Lei Or¢camentaria respectiva e liberagdo dos
créditos correspondentes, mediante apostilamento.

CLAUSULA DECIMA SEXTA — DOS CASOS OMISSOS (art. 92, lll)

16.1. Aplicam-se aos casos omissos as disposi¢cdes contidas na Lei n° 14.133, de 2021, e disposi¢des
regulamentares pertinentes, e, subsidiariamente, as disposi¢cdes contidas na Lei n°® 8.078, de 1990 — Cédigo
de Defesa do Consumidor — e principios gerais dos contratos.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - PUBLICAGAO

17.1. Incumbira ao Contratante divulgar o presente instrumento no Portal Nacional de Contratagbes
Publicas (PNCP), na forma prevista no art. 94 da Lei 14.133, de 2021, bem como no respectivo sitio oficial na
Internet, em atengéo ao art. 91, caput, da Lei n® 14.133, de 2021, e ao art. 8°, § 2° da Lein. 12.527, de 2011,
c/c art. 22 do Decreto estadual n® 68.155, de 2023.

CLAUSULA DECIMA OITAVA- FORO (art. 92, §1°)

18.1. Fica eleito o Foro da Comarca da Capital do Estado de S&o Paulo para dirimir quaisquer questdes
que decorrerem deste Termo de Contrato, que nao puderem ser resolvidas na esfera administrativa, conforme
art. 92, § 1°, da Lei n® 14.133, de 2021.

E assim, por estarem as partes justas e contratadas, foi lavrado o presente instrumento em 07 (uma)
via, que, lido e achado conforme pelo Contratado e pelo Contratante, vai por eles assinado para que produza
todos os efeitos de Direito, sendo assinado também pelas testemunhas abaixo identificadas.

[Local], [dia] de [més] de [ano]. OU [Local], data da ultima assinatura eletrdnica das partes.

Representante legal do CONTRATANTE

Representante legal do CONTRATADO
TESTEMUNHAS:
1-
2-
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ANEXO Il

(MODELO DE PLANILHAS
DE PROPOSTA)
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ANEXO Il
ANEXO .1

MODELO(S) REFERENTE(S) A PLANILHA DE PROPOSTA

Pregéao Eletronico n° 90009/2026 (COMPRAS.GOV.BR N° 32/2026)
Data da sessao: XX/XX/2026

Horario de abertura:

Link: https//www.gov.br/compras/pt-br

Critério de Julgamento: Menor prego global do grupo tnico
Regime de Execugdo: Empreitada por Prego Unitario

Objeto da Licitagdo: Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos continuos de
recepcao, a serem executados com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, a serem executados com
regime de dedicac¢do exclusiva de mao de obra

GRUPO UNICO
DIAS PRECO
N2 DE , TOTAL MENSAL
- CATSER/SI TRABALHADOS UNITARIO
ITEM ESPECIFICACAO POSTOS R (R$) (4) =
AFISICO POR MES (2) (R$/POSTO/
(1) (2)X(2)X(3)
DI A) (3)
Posto de Recepcionista 12 8729/
1 horas didrias — diurno — de 22 219681 2 20,50 RS R
a 62 feira
Posto de Recepcionista 44 8729/
2 - 21 20,50 RS RS
horas semanais — diurno —de 219673
22 3 62 feira
VALOR TOTAL DO ITEM (PARA 30 MESES) (5) = (4) X 30: RS

Valor por extenso: (

IDENTIFICACAO DA PROPONENTE

Razao Social:
CNPJ:
Insc. Est.:

Optante pelo Simples Nacional: SIM (

Enderego completo

) NAO (

)



https://www.gov.br/compras/pt-br

GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO
Secretaria da Justiga
e Cidadania
E-mail: Telefone:
Dados bancarios: Agéncia e Conta Corrente (Obrigatériamente c/c do Banco do Brasil)
Nome do Representante Legal: CPF:

CONDICOES GERAIS:
Validade da proposta:

Condicao de pagamento:

Prazo para o inicio da Execugao:

Observagoes: No

valor acima estao incluidos, além do lucro, todas as despesas diretas e indiretas decorrentes da execugao do o
bjeto,

inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes,
taxa de administragao, frete, seguro e outros necessarios ao cumprimento integral o objeto da contratagcao

IMPORTANTE: Considerar, na elaboracao da proposta, os valores atualizados previstos na convencéo cole
tiva aplicavel a categoria profissional que executara os servigos, incluindo beneficios, adicionais e demais obri
gacodes trabalhistas.
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ANEXO [11.2

PLANILHAS DE COMPOSICAO DE CUSTOS DE MAO DE OBRA

Quadro 1: Posto de Recepcionista diurno - 44 horas semanais (22 a 62 feira)

CUSTOS DO POSTO 44 HORAS SEMANAIS DIURNO DE SEG A SEX
MES DE REFERENCIA: JANEIRO DE 2026

Discriminagao dos Custos

Escala: 44 Horas
Turno: Diurno
Qtd. 1,00

Funcionarios

Valores expresso

s em Reais (R$)

Composigao da Remuneragao

R$

%

Salario-base

Beneficios Mensais e Diarios

Vale-transporte

Custo mensal

Parcela do trabalhador

Vale-refeigao

Custo mensal

Dia da categoria - 16 de maio

Parcela do trabalhador

Cesta basica

Assisténcia Médica e Familiar

Beneficio social sindical

Auxilio-creche

Norma Regulamentadora N.° 07

Prémio Cesta Basica Il

Insumos Diversos

Uniforme

Gasto Mensal

Crédito PIS/COFINS

Outros Itens

Gasto Mensal

Crédito PIS/COFINS

Encargos Sociais e Trabalhistas

Encargos previdenciarios e FGTS

13° Salario + Adicional de férias

Afastamento maternidade

Custo de reposigao do profissional ausente

Custo de rescisao

Outros

Cobertura do Intervalo de Repouso e Alimentagao

Custos de reposigdo intervalo intrajornada

Custos Indiretos, Lucro e Tributos

Custos Indiretos

Lucro

Tributos

ISS

PIS

COFINS

Total do Posto/més

Total do Posto/dia (20,50 dias efetivamente trabalhados no

més)
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Quadro 2:_Posto de Recepcionista diurno - 12 horas diarias (22 a 6° feira)

CUSTOS DO POSTO 12 HORAS I;?IARIAS DIURNO DE SEG A
SEX MES DE REFERENCIA: JANEIRO DE 2026

Escala: 44 Horas
Turno: Diurno
Discriminagao dos Custos Qtd 137

Funcionarios

Valores expressos em Reais (R$)

Composi¢ao da Remuneragao R$ %

Salario-base

Folguista

Beneficios Mensais e Diarios

Vale-transporte

Custo mensal

Parcela do trabalhador

Vale-refeicéo

Custo mensal

Dia da categoria - 16 de maio

Parcela do trabalhador

Cesta basica

Assisténcia Médica e Familiar

Beneficio social sindical

Auxilio-creche

Norma Regulamentadora N.° 07

Prémio Cesta Basica Il

Insumos Diversos

Uniforme

Gasto Mensal

Crédito PIS/COFINS

Outros Itens

Gasto Mensal

Crédito PIS/COFINS

Encargos Sociais e Trabalhistas

Encargos previdenciarios e FGTS

13° Salario + Adicional de férias

Afastamento maternidade

Custo de reposigao do profissional ausente

Custo de rescisao

Outros

Cobertura do Intervalo de Repouso e Alimentagao

Custos de reposigao intervalo intrajornada

Custos Indiretos, Lucro e Tributos

Custos Indiretos

Lucro

Tributos

ISS

PIS

COFINS

Total do Posto/més

Total do Posto/dia (20,50 dias efetivamente trabalhados
no més)
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Quadro 3: Detalhamento dos Calculos dos Encargos Sociais e Trabalhistas:

Encargos Sociais e Trabalhistas

Jornada 44 Horas (2% a 6° Feira) Jornada 12 Horas (2% a 6° Feira)

Total de dias efetivamente trabalhados no ano

Incidéncia do FGTS sobre o aviso-prévio
indenizado

Aviso-prévio indenizado

FGTS

Incidéncia da multa FGTS sobre os
depositos do FGTS

Multa do FGTS

FGTS

Proporcao de demissdes sem justa causa no
ano

Percentual referente a 13° salario

Percentual referente a adicional de férias

Percentual referente a auséncia por férias

Auséncia por enfermidade < 15 dias

Percentual referente a licenga-paternidade

Percentual referente a auséncias legais

Percentual referente a auséncias por acidente
de trabalho < 15 dias

Percentual referente a auséncias por acidente
de trabalho > 15 dias

Percentual referente a afastamento
maternidade

Incidéncia da multa FGTS sobre o aviso-
prévio indenizado

Multa do FGTS

FGTS

Percentual referente a aviso-prévio indenizado

Incidéncia da multa FGTS sobre o aviso-
prévio trabalhado

Multa do FGTS

FGTS

Percentual referente a aviso-prévio trabalhado

Grupo E — Aprovisionamento de casos
especiais

Incidéncia do Grupo A sobre
afastamento licenca-maternidade

Afastamento por licenga-maternidade no ano

Grupo A — Encargos sociais basicos

Incidéncia do FGTS sobre acidente de
trabalho > 15 dias

Dias por afastamento por acidente de trabalho
> 15 dias no ano

Fator de dias trabalhados por dias corridos

FGTS

Total de dias efetivamente trabalhados no ano

Percentual referente a abono pecuniario
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Dias efetivamente trabalhados por més

Percentual de trabalhadores que optam pela
conversao de 1/3 do periodo de férias em
remuneragao

Total de dias efetivamente trabalhados no ano

Percentual referente a reflexo do aviso-
prévio indenizado sobre férias e 13° salario
Percentual referente a aviso-prévio indenizado

Numero de meses por ano

Incidéncia do FGTS sobre reflexo do aviso-
prévio indenizado sobre 13° salario
Percentual referente a aviso-prévio indenizado

Numero de meses por ano
FGTS

Percentual referente a demitidos a 30

dias da data-base

Percentual de demitidos a 30 dias da data-base
da categoria profissional, obtido no CAGED
Proporcao de demissdes sem justa causa no
ano

Dias efetivamente trabalhados por més

Total de dias efetivamente trabalhados no ano

Grupo F — Incidéncias cumulativas

Grupo A x (Grupo B + Grupo C)

Incidéncia do Grupo A sobre o Grupo B

Incidéncia do Grupo A sobre o Grupo C

Total Geral
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Quadro 4: Beneficios e Despesas Indiretas:

Item Total Componentes Subtotal

Administragao Central e Seguro

Despesas indiretas

Seguros
Lucro Lucro
PIS
Despesas fiscais COFINS

ISSQN
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NOTA TECNICA DE ORIENTACAO

Preenchimento do Anexo lll - Planilhas de Proposta e de Composi¢ao de Custos

Processo 019.00002711/2026-85

Objeto Servigos continuos de recepgdo, com dedicagdo exclusiva de mao de obra

CADTERC - Prestagcdo de Servigos de Recepgdo, Volume 19, versdo julho/2026, data-base

Referéncia
janeiro/2026

Anexo lll.1 - planilha-resumo; Anexo Il1.2 - custos dos postos, encargos sociais e trabalhistas e

Planilhas abrangidas
& Beneficios e Despesas Indiretas

1. Finalidade

Esta nota apresenta orienta¢Oes praticas para o preenchimento das planilhas que acompanhardo a proposta. Seu
objetivo é permitir a conferéncia da formagdo dos pregos, da observancia das obrigagdes trabalhistas e da
compatibilidade entre os custos analiticos, os pregos unitarios e o valor global ofertado.

Regra de prevaléncia

O edital, o Termo de Referéncia e o contrato prevalecem sobre esta nota. O CADTERC constitui a referéncia técnica e de
aceitabilidade adotada pela Administragdo. O licitante continua responsavel pela exatiddo da proposta, pela legislagdo
e pelo instrumento coletivo efetivamente aplicaveis a sua atividade.

2. Documentos a apresentar

1. Anexo lll.1 preenchido, com identificagdo da proponente, pregos unitarios, totais mensais, valor
global do grupo e condi¢des gerais da proposta.
Anexo I11.2 preenchido para o posto de recepcionista de 44 horas semanais e para o posto de 12 horas didrias.
Quadro de encargos sociais e trabalhistas, com os percentuais e memarias compativeis com cada jornada.
Quadro de Beneficios e Despesas Indiretas, discriminando custos indiretos, lucro e tributos.

Indicacdo do acordo, convencao coletiva ou dissidio utilizado, com data-base e vigéncia, acompanhado do
instrumento quando exigido ou solicitado.

ok wbd

6. Memodrias de calculo e documentos complementares necessarios para demonstrar custos, beneficios, regime
tributario ou exequibilidade.

3. Ordem recomendada de preenchimento
1. Identifique o instrumento coletivo e o regime tributario aplicaveis ao licitante.
2. Preencha os parametros e custos de cada posto no Anexo Ill.2.
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Preencha e confira os encargos sociais e trabalhistas.

Preencha os custos indiretos, o lucro e os tributos.

Calcule o total do posto por més e, em seguida, o preco por posto/dia.
Transfira os precos por posto/dia para o Anexo lII.1.

Calcule os totais mensais dos itens e o valor global do grupo para 30 meses.

O N U kAW

Confira se o valor global coincide exatamente com a proposta ajustada ao ultimo lance.

4. Preenchimento do Anexo lll.1 - planilha-resumo
4.1 Campos fixos

Os cddigos, as especificagdes, os quantitativos e o nimero médio de dias trabalhados por més sao definidos pela
Administra¢do e ndao devem ser alterados:

Item Posto Cddigo Postos Dias/més
CATSER 8729 /

1 R ioni i -12h iarias, de 22 a 62 fei . 2 20,

ecepcionista diurno oras diarias, de 22 a 62 feira SIAFISICO 219681 0,50
CATSER 8729 /
ioni i - i 2362 fej ”
2 Recepcionista diurno - 44 horas semanais, de 22 a 62 feira SIAFISICO 219673 21 20,50
4.2 Campos calculados pelo licitante
- 1

Campo Como preench

Prego unitdrio - R$/posto/dia Transportar o valor obtido em “Total do posto/dia” da planilha analitica correspondente.

Total mensal do item Numero de postos x 20,50 dias x prego unitario do posto/dia.

Valor global do grupo Somatorio dos totais mensais dos itens 1 e 2 x 30 meses.

Valor por extenso Repetir o valor global do grupo, sem divergéncia entre algarismos e texto.

Atengao a nomenclatura

Na ultima linha da planilha-resumo, a expressdo “VALOR TOTAL DO ITEM” deve ser compreendida, para esta
contratagdo, como VALOR TOTAL DO GRUPO PARA 30 MESES, pois o grupo unico é composto pelos itens 1 e 2.

4.3 Exemplo de conferéncia com os valores referenciais

O quadro abaixo é apenas demonstrativo da aplicagdo das férmulas. O licitante devera informar os valores de sua
prépria proposta, respeitado o valor final ofertado e os critérios de aceitabilidade.

Postos Dias/més Prego posto/dia Total mensal Total 30 meses

1 2 20,50 RS 430,69 RS 17.658,29 RS 529.748,70
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Item Postos Dias/més ‘ Prego posto/dia Total mensal Total 30 meses
2 21 20,50 RS 323,28 RS 139.172,04 R$ 4.175.161,20
Grupo - - - R$ 156.830,33 RS 4.704.909,90

5. Identificagao e condigGes gerais da proposta
1. Preencher todos os dados cadastrais, o representante legal e os contatos da proponente.

2. Informar corretamente a condi¢cdo de optante ou ndo pelo Simples Nacional. A declaragdo deve ser compativel

com a atividade, a forma de execucdo e o regime tributario efetivamente aplicavel.

3. Informar os dados bancarios exigidos no modelo, observadas as regras do edital.

4. Reproduzir os prazos de validade da proposta, pagamento e inicio da execugao previstos no edital e no Termo

de Referéncia; ndo criar condi¢des divergentes.

5. Assinar a proposta pelo representante com poderes para vincular a empresa.

6. Preenchimento do Anexo 1ll.2 - planilhas analiticas

Deve ser preenchida uma planilha para cada tipo de posto. Os valores langados devem representar o custo mensal de

um posto, respeitada a quantidade equivalente de profissionais indicada no modelo.

Parametro Posto de 44 horas Posto de 12 horas
Frequéncia 22 a 62 feira 22 a 62 feira
Turno Diurno Diurno
uantidade equivalente de
Quantidade a 1,00 1,37
profissionais
Dias efetivamente trabalhados/més 20,50 20,50
- . N Com parcela de folguista e cobertura
Componente especifico Sem parcela de folguista na remuneragdo . ]
integral da jornada

Posto de 12 horas

O parametro de 1,37 profissional é uma equivaléncia de custo adotada pelo CADTERC para cobrir a jornada de 12 horas
de segunda a sexta-feira. A planilha prevé salario-base e parcela de folguista. Esses componentes ndo devem ser zerados
ou reduzidos sem demonstragdo técnica e juridica de que a solugdo proposta cumpre integralmente a jornada, os limites
trabalhistas e a continuidade do posto.
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6.1 Composi¢ao da remuneracao
1. Salario-base: utilizar valor igual ou superior ao piso previsto no instrumento coletivo aplicavel ao licitante e

a categoria que executara o servico.
2. Folguista: no posto de 12 horas, calcular a parcela correspondente a quantidade equivalente adicional

prevista no modelo, mantendo coeréncia com o saldrio-base e os reflexos.
3. Adicionais: incluir somente quando incidentes, mas nunca omitir parcelas obrigatérias decorrentes da

jornada, da lei ou do instrumento coletivo.
4. A CCT 2026/2027 SEAC-SP/SIEMACO-SP foi utilizada pela Administracdo na elaboracdo da referéncia do
CADTERC. O licitante deverad identificar o instrumento coletivo que efetivamente rege sua proposta.

6.2 Beneficios mensais e diarios

Componente ‘ Orientagdo pratica

Vale-transporte

Informar o custo mensal e deduzir, em linha proépria, a participacdo legal do empregado. A
dedugdo deve aparecer com sinal negativo.

Vale-refei¢do

Calcular conforme valor didrio, quantidade de dias e participagdo do empregado prevista no
instrumento coletivo. Incluir o dia da categoria quando aplicavel.

Cesta basica e demais beneficios

Utilizar os valores e critérios do instrumento coletivo aplicavel, incluindo assisténcia médica e
familiar, beneficio social, auxilio-creche, NR-07 e Cesta Basica Il quando exigiveis.

Beneficios condicionais

Mesmo quando sujeitos a condi¢do individual, considerar a metodologia da planilha e justificar
qualquer tratamento diferente que possa afetar a exequibilidade.

6.2 Insumos diversos

1.

Uniformes: apresentar memaria com itens, quantidades, pregos, periodicidade de reposi¢do e vida util,
convertendo o custo para valor mensal por posto.

Outros itens: incluir somente recursos necessarios a execu¢do e demonstrar sua composi¢ao.

Créditos de PIS/COFINS: somente podem ser deduzidos quando o regime tributario do licitante
efetivamente permitir o aproveitamento. Se ndo houver direito ao crédito, preencher com zero, sem
reduzir artificialmente o custo.

6.4 Encargos sociais e trabalhistas

O total dos encargos langado nas planilhas dos postos deve coincidir com o resultado do Quadro 3. Os percentuais
devem ser preenchidos para as duas jornadas e guardar correspondéncia com o regime tributario, a legislacdo vigente
e as premissas utilizadas.

Manter a separagdo entre encargos previdenciarios e FGTS, reposicdo do profissional ausente, 132 salario e
férias, afastamento-maternidade, custos rescisorios e demais incidéncias.

N3o aplicar simultaneamente desoneracgdo e encargos incompativeis.

N&o copiar percentuais referenciais sem verificar se correspondem ao enquadramento tributario e
previdenciario da empresa.

Apresentar memoria de calculo quando o percentual se afastar da referéncia ou quando solicitado em
diligéncia.



GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Secretaria da Justiga
e Cidadania

6.5 Cobertura do intervalo de repouso e alimentagao

Custo obrigatério para a continuidade do posto

A planilha deve prever a reposi¢do durante o intervalo intrajornada quando a continuidade do posto for exigida. O
CADTERC considerou o custo de outro profissional com o mesmo regime de trabalho para a cobertura. O valor ndo deve
ser simplesmente excluido ou incorporado ao salario sem meméria de célculo.

6.6 Custos indiretos, lucro e tributos

Componente Orientacdo

Demonstrar despesas de administragdo central, seguros e demais custos indiretos efetivamente

Custos indiretos R
considerados.

Informar a taxa adotada. Na adequagdo ao lance, a empresa pode reduzi-la, preservada a

Lucro

exequibilidade.

Aplicar as aliquotas compativeis com o regime tributario, sem duplicidade com créditos langados
PIS e COFINS .

nos insumos.
ISSQN Aplicar a aliquota correspondente ao local e a legislagdo tributéria pertinente a prestagdo.

7. Formulas de fechamento

Resultado Férmula

. Remuneragdo + beneficios + insumos + encargos + intervalo intrajornada + custos

Total do posto/més o ]
indiretos, lucro e tributos.

Total do posto/dia Total do posto/més + 20,50.
Total mensal doitem 1 2 postos x 20,50 x precgo do posto/dia de 12 horas.
Total mensal do item 2 21 postos x 20,50 x preco do posto/dia de 44 horas.
Valor global do grupo (Total mensal do item 1 + total mensal do item 2) x 30 meses.
Percentual de cada linha Valor da linha + total do posto/més x 100.

Os arredondamentos devem ser realizados de forma uniforme e ndo podem gerar diferenca entre a planilha analitica,
a planilha-resumo e o valor registrado no Compras.gov. Havendo diferenc¢a de centavos, o licitante deverd ajustar a

composi¢cdo sem majorar o valor global ofertado.
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8. Adequacao ao lance final

1. Apos a fase de lances, o licitante provisoriamente vencedor devera ajustar todas as planilhas ao valor final
ofertado.

2. A redugdo podera incidir sobre custos disponiveis, custos indiretos ou lucro, conforme a realidade da
empresa, mas nao poderad suprimir saldrios, beneficios, encargos e obrigagcdes minimas legais ou
convencionais.

3. O pre¢o unitdrio de cada item, os totais mensais e o valor global devem permanecer matematicamente
compativeis.

4. A adequacdo da planilha ndo pode elevar o valor global do ultimo lance nem transferir custos de forma
artificial entre os itens.

5. Erros formais poderdo ser objeto de diligéncia quando a corre¢do ndo alterar a substancia da proposta nem
majorar o prego ofertado.

9. Erros mais frequentes

Erro Como evitar

Preco do posto/dia diferente da planilha
¢ P /dia di plani Transportar exatamente o total do posto/més dividido por 20,50.

analitica
Valor global diferente do lance Refazer o fechamento dos dois itens e ajustar a composi¢cdo sem aumentar o lance.
Piso ou beneficio inferior ao obrigatdrio Conferir a CCT aplicavel e sua vigéncia antes de preencher.

Folguista ou intervalo zerado no posto de 12 . - -
Manter os componentes ou apresentar demonstragdo técnica e juridica suficiente.

horas
Percentuais de encargos sem memoria Preencher o Quadro 3 e reconciliar seu total com as planilhas dos postos.
Tributos incompativeis com o regime Conferir enquadramento, aliquotas e eventual direito a créditos.

Usar sinal negativo nas participacdes dos empregados e créditos efetivamente

Valores negativos langados como positivos »
& ¢ P admitidos.

Preencher com zero quando ndo houver custo e revisar todas as formulas antes do

Células em branco ou férmulas quebradas )
envio.

Condig0es gerais divergentes do edital Reproduzir validade, pagamento e inicio da execugdo previstos na contratacgao.

10. Checklist antes do envio

Todos os campos de identificacdo e condi¢Ges gerais foram preenchidos.

A CCT utilizada foi identificada e estd vigente para a data-base considerada.
As duas planilhas de posto estdao completas.

O Quadro 3 fecha com os encargos langados nos postos.

O Quadro 4 fecha com os custos indiretos, lucro e tributos langados.

ok wnN P

Salario, beneficios e encargos minimos foram preservados.
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7. Folguista e cobertura do intervalo foram tratados de forma compativel com a jornada.
8. Os precos por posto/dia foram transferidos corretamente para o Anexo llI.1.

9. Os totais mensais e o valor para 30 meses foram recalculados.

10. O valor global coincide com o ultimo lance no Compras.gov.

11. As planilhas estdo assinadas e acompanhadas das memdrias solicitadas.

11. Referéncias

Edital, Termo de Referéncia e minuta contratual da contratacao.

CADTERC - Prestagdo de Servicos de Recepgdo, Volume 19, versdo julho/2026, data-base janeiro/2026.
Lei federal n© 14.133, de 12 de abril de 2021.

Instrumento coletivo de trabalho efetivamente aplicavel ao licitante e aos profissionais empregados na

el

execugao.

Equipe de Planejamento da Contratagao
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ANEXO IV.1

MODELO DE DECLARAGAO EXIGIDA PARA HABILITAGAO

(em papel timbrado do licitante)

Eu, , portador do CPF n°
, ha condigdo de representante legal de
(nome empresarial ou denominagéo), interessado em participar do Pregdo Eletrénico n°
__/ _,Processon®__/ , DECLARO, sob as penas da Lei, que o licitante:

a) cumpre as normas relativas a satide e seqguranga no trabalho, nos termos do paragrafo
Unico do artigo 117 da Constituicdo Estadual; e

b) atendera, na data da contratagdo, ao disposto no artigo 5°-C e se compromete a ndo
disponibilizar empregado que incorra na vedagéao prevista no artigo 5°-D, ambos da Lei n°
6.019, de 1974, com redagéo dada pela Lei n°® 13.467, de 2017, quando o caso.

(Local e data).

(Nome/assinatura do representante legal)
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IV.2 — DECLARAGAO DE CONTRATOS FIRMADOS E RELAGAO DE COMPROMISSOS
ASSUMIDOS

(qualificagdo econémico-financeira)

Eu, [nome completo], RG n° [e], CPF n° [e], representante legal/procurador(a) da empresa [razao social], CNPJ
n° [e], DECLARO, para fins de habilitagdo, que 1/12 (um doze avos) do valor total remanescente dos contratos
firmados com a Administragdo Publica e/ou com a iniciativa privada, vigentes na data de apresentagdo da
proposta, ndo é superior ao patriménio liquido da empresa, conforme relagdo abaixo.

Contratante e enderego completo Objeto e vigéncia Valor total do contrato | Valor remanescente
(R$) (R$)
[e] [e] [e] [e]
[o] [e] [e] [e]
[e] [e] [e] [e]
[e] [e] [e] [e]
[o] [e] [e] [e]
TOTAL [e] [e]

Demonstragao do calculo:

indice de suficiéncia patrimonial = (Patriménio Liquido x 12) + valor total remanescente dos contratos vigentes = [e].
Resultado exigido: indice igual ou superior a 1,00.

A presente declaragdo segue acompanhada da Demonstragéo do Resultado do Exercicio (DRE) relativa ao ultimo exercicio
social.

Diferencga entre o valor total declarado e a receita bruta indicada na DRE: [e]%. Se a diferenca for superior a 10%, para mais
ou para menos, apresentar a justificativa e os documentos comprobatdrios pertinentes em anexo.

Justificativa, quando aplicavel: [e]

[Municipio], de de

[Nome do signatario]
Representante legal ou procurador devidamente constituido

[Cargo, quando aplicavel]
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IV.3 — DECLARAGAO DE ATENDIMENTO AOS iNDICES ECONOMICO-FINANCEIROS

(a ser assinada por profissional habilitado da area contabil)

Eu, [nome do profissional], CPF n° [e], profissional habilitado da area contabil, inscrito no CRC [UF] sob n° [e],
responsavel pelas informacdes contabeis da empresa [razdo social], CNPJ n° [e], DECLARO, sob minha
responsabilidade profissional, que examinei o balango patrimonial e as demais demonstragbes contabeis
apresentados para fins de habilitagdo e que deles foram apurados os seguintes resultados:

Indicador Férmula Resultado apurado Exigéncia do TR
Liquidez Geral (LG) (AC + RLP) + (PC + PNC) [e] > 1,00
Liquidez Corrente (LC) AC + PC [e] > 1,00
Solvéncia Geral (SG) AT = (PC + PNC) [e] > 1,00
Capital Circulante Liquido AC - PC RS [e] / []% = 16,66% do valor estimado

Patrimonio liquido apurado: R$ [e], correspondente a [¢]% do valor estimado da contratagdo (exigéncia minima: 10%).

Legenda: AC = Ativo Circulante; RLP = Realizavel a Longo Prazo; PC = Passivo Circulante; PNC = Passivo Ndo Circulante; AT = Ativo Total.

Declaro que os resultados acima correspondem as demonstragbes contabeis apresentadas pelo licitante e
atendem aos parametros econdmico-financeiros previstos no Termo de Referéncia, ressalvada a verificacao pela
Administracao.

[Municipio], de de

[Nome do signatario]
Profissional habilitado da area contabil — CRC [UF] n° [e]

[Cargo, quando aplicavel]
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IV.4-A — DECLARAGAO DE CONHECIMENTO DAS CONDIGOES — COM VISTORIA

(apresentar somente se realizada a vistoria prévia facultativa)

Eu, [nome completo], RG n° [e], CPF n° [e], na qualidade de representante legal/procurador(a) da empresa
[razao social], CNPJ n° [e], DECLARO, para fins de qualificacao técnica, que a empresa realizou vistoria prévia
facultativa nos locais de execugado dos servigos em / / , mediante prévio agendamento com a
Contratante.

Declaro, ainda, que a empresa tomou conhecimento de todas as informacgdes, condicdes locais e peculiaridades
necessarias ao cumprimento das obrigagbes objeto da licitagdo, inclusive quanto aos acessos, ambientes,
horarios, distribuicdo e dimensionamento dos postos e demais condigbes relevantes para a elaboragdao da
proposta e execugéo do objeto.

Por fim, declaro que nao serdo formuladas alegagbes posteriores de desconhecimento dos locais, duvidas ou
omissdes relacionadas as condicdes de execucdo, nem pedidos de alteracdo dos precos ou das demais
condi¢bes contratadas com fundamento em fatos passiveis de verificagdo por ocasidao da vistoria e pela analise
do edital, do Termo de Referéncia e de seus apéndices.

[Municipio], de de

[Nome do signatario]
Representante legal ou procurador devidamente constituido

[Cargo, quando aplicavel]
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IV.4-B — DECLARAGAO DE PLENO CONHECIMENTO — SEM VISTORIA

(apresentar somente se néo realizada a vistoria prévia facultativa)

Eu, [nome completo], RG n° [e], CPF n° [e], na qualidade de representante legal/procurador(a) da empresa
[razao social], CNPJ n° [e], DECLARO, para fins de qualificagdo técnica, que a empresa optou por nao realizar
a vistoria prévia facultativa assegurada no Termo de Referéncia.

Declaro que a empresa possui pleno conhecimento das condigbes e peculiaridades da contratagdo e que as
informacdes constantes do edital, do Termo de Referéncia e de seus apéndices sdo suficientes para a elaboragao
da proposta e para a execugao integral do objeto.

Declaro, ainda, que a opgao pela nao realizagdo da vistoria ndo fundamentara posteriores alegacdes de
desconhecimento dos locais, duvidas ou omissdes relacionadas as condigbes de execucgdo, nem justificara
pedidos de alteragéo dos precos ou das demais condigdes contratadas, assumindo a empresa a responsabilidade
pela adequada avaliacao das informacdes disponibilizadas pela Administracao.

[Municipio], de de

[Nome do signatario]
Representante legal ou procurador devidamente constituido

[Cargo, quando aplicavel]
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ANEXO V

(Instrumento de Avaliacao da Qualidade

dos Servicos)
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ANEXO V

AVALIAGAO DA QUALIDADE DOS SERVIGOS DE RECEPGCAO

Procedimento mensal, formulario de avaliagao e nota técnica de orientacao

Finalidade: Padronizar o acompanhamento, a avaliagdo, a medigcéo e o registro da qualidade dos servigos
continuos de recepgéo, com critérios previamente conhecidos pelo licitante e aplicagao uniforme pela fiscalizagéo e
pela gestédo do contrato.

Documento elaborado com base no CADTERC — Prestagao de Servigos de Recepgao, Volume 19, data-base

Janeiro/2026, Verséo 1 — julho/2026.

Integra o Termo de Referéncia e o contrato para todos os fins.

PARTE | — NOTA TECNICA EXPLICATIVA

1. Objeto e fundamento

Esta Nota Técnica disciplina, de forma pratica, a utilizacdo do Procedimento de Avaliagdo da Qualidade dos
Servigos de Recepgdo. O conteudo reproduz a metodologia do CADTERC aplicavel a execugédo contratual:
avaliagdo mensal, trés moédulos, notas 3 (Bom), 1 (Regular) e 0 (Péssimo), pesos internos e percentuais de
liberacao da fatura.

O procedimento ndo substitui a medicao das quantidades efetivamente executadas. Primeiro sdo glosados os
servigos nao executados por motivo imputavel ao Contratado; sobre o valor remanescente da medigéo aplica-se,
quando cabivel, o percentual de liberagdo decorrente da avaliagao de qualidade, sem prejuizo das sangdes
previstas no edital e no contrato.

2. O que o licitante e o Contratado precisam saber

1.

aobrwbd

o

Os critérios, pesos, notas e efeitos financeiros constam deste Anexo e devem ser considerados na
elaboragao da proposta.

A execucgao sera acompanhada diariamente e avaliada mensalmente, por local de prestacao dos servigos.
Notas 1 ou 0 devem ser justificadas pela fiscalizagdo e acompanhadas de registros objetivos.

Uma via do formulario e das justificativas sera encaminhada ao Contratado.

Quando houver nota 1 ou 0, sera realizada reunido com o Contratado em até 10 dias apds a medi¢ao do
periodo, para corregao das faltas, falhas e irregularidades.

Antes da aplicagao do percentual de liberagédo ou de sangéo, sera assegurada defesa prévia ao Contratado.
A aplicacao do percentual de liberagdo ndo impede glosas por servigos nao executados nem a aplicagao
concomitante de san¢des, quando cabiveis.

3. Escala de notas

Nota Conceito Quando utilizar Registro minimo
3 Bom Obrigagao cumprida de modo Registro regular da fiscalizagéo; indicar evidéncia
integral e conforme o contrato. disponivel.
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Nota Conceito Quando utilizar Registro minimo

Cumprimento parcial ou com falha
1 Regular que nao descaracteriza totalmente a
obrigagéo.

Justificativa obrigatoria, evidéncia, providéncia
corretiva e prazo.

Descumprimento, falha grave ou
0 Péssimo auséncia da prestagéo esperada no
item.

Justificativa obrigatoria, evidéncia, ciéncia do
Contratado e providéncias cabiveis.

Item néo avaliado: Se determinado item ndo puder ser avaliado no periodo, registrar “N/A”, anexar justificativa e
desconsidera-lo do célculo. Para preservar a nota maxima de 3 pontos do grupo, calcula-se: soma dos subtotais dos
itens avaliados + soma dos respectivos pesos avaliados.

4. Calculo da avaliagao
Para cada item: Subtotal = peso do item x nota atribuida.

A nota de cada grupo corresponde a soma dos subtotais de seus itens. Como os pesos internos de cada grupo
totalizam 100%, cada grupo pode alcancgar até 3 pontos. A Nota Final é a soma das notas dos Grupos 1,2 e 3 e
pode alcancgar até 9 pontos.

Exemplo: No Grupo 1, notas 3, 3, 1 e 3 resultam em: (25%x%3) + (30%x3) + (30%x1) + (15%x%3) = 2,40 pontos. O
mesmo procedimento é repetido nos demais grupos.

Havendo mais de uma instalagéo, devera ser preenchido um formulario por local. A avaliacdo global mensal sera
consolidada no Relatério das Instalagcbes pela média aritmética das notas finais dos locais avaliados no periodo,
mantendo-se arquivados todos os formularios que compuseram o resultado.

5. Percentuais de liberagéo da fatura

Liberagao Hipotese prevista no CADTERC Efeito sobre a medicao

Liberacao total do valor medido

100% Nota total maior ou igual a 6,75 pontos. . . =
apos as glosas por inexecugao.

Nota total maior ou igual a 5 e menor que 6,75 pontos OU 1 nota 0 | Desconto de 10% sobre o valor

0,
Lz em um dos itens de cada grupo avaliado. sujeito a avaliagao.

Nota total abaixo de 5 pontos OU mais de 1 nota 0 nos itens de | Desconto de 25% sobre o valor

75% ) SR o
cada grupo avaliado. sujeito a avaliagao.

Regra de decisao: Se a nota final e a ocorréncia de notas 0 conduzirem a faixas distintas, aplica-se a faixa mais
restritiva. O calculo deve constar da memoéria de medigdo e somente produzir efeito financeiro apds a oportunidade
de defesa prévia.

6. Responsabilidades

6.1. Fiscal administrativo

1. Verificar a efetiva realizacao dos dispéndios relativos a salarios, obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e
FGTS, além dos demais aspectos administrativos do contrato.

2. Comunicar ao fiscal técnico todas as circunstancias relevantes para o preenchimento do formulario e a
consolidacdo da avaliagéo.

3. Disponibilizar os documentos e registros que fundamentem a nota do item “Salarios, beneficios e obrigacdes
trabalhistas”.

6.2. Fiscal técnico
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. Acompanhar diariamente a execug¢ao do objeto e registrar ocorréncias, evidéncias e providéncias.

Avaliar a qualidade dos servigcos e consolidar os aspectos administrativos informados pelo fiscal
administrativo.

Preencher o formulario mensal e justificar obrigatoriamente os itens avaliados com nota 0 ou 1.
Encaminhar uma via do formulario e das justificativas ao Contratado.

Encaminhar ao gestor do contrato o formulario, os registros, as justificativas e a documentagédo da medigao.

6.3. Gestor do contrato

w

o

. Verificar a coeréncia, a completude e as evidéncias das avaliacdes recebidas.

Assegurar defesa prévia ao Contratado antes da aplicagcao do percentual de liberagdo ou da solicitagao de
penalidade.

Aplicar na medigéo o percentual de liberagcao correspondente e registrar a memoaria de calculo.
Encaminhar a avaliagdo a autoridade competente para conhecimento e, quando cabivel, solicitar a
aplicacdo das penalidades.

Encaminhar mensalmente ao Contratado o Relatério das Instalagdes e o Quadro-resumo acumulado.

Emitir a Avaliagdo de Desempenho do Fornecedor, parcial ou final.

6.4. Contratado

Rrobdp=

Manter preposto apto a receber comunicagdes, acompanhar a avaliagéo e adotar providéncias corretivas.
Apresentar, quando solicitado, os documentos que comprovem o cumprimento das obrigagdes avaliadas.
Participar da reunido corretiva quando houver nota 1 ou 0 e formalizar o plano de correcao.

Apresentar manifestagéo ou defesa no prazo indicado na comunica¢do da Administragéo.

7. Fluxo mensal de aplicagao

1.

Acompanhamento diario — o fiscal técnico registra fatos, documentos, datas, locais, profissionais
envolvidos e providéncias adotadas.

Informacdes administrativas — o fiscal administrativo encaminha ao fiscal técnico os resultados da
verificagao trabalhista e documental.

Fechamento do periodo — o fiscal técnico preenche um formulario por instalagao, calcula os subtotais e
consolida a Nota Final.

. Justificativas — toda nota 1 ou 0 deve ser acompanhada de justificativa especifica e evidéncia

correspondente.

5. Ciéncia — o fiscal técnico encaminha ao Contratado uma via do formulario e das justificativas.

9.

Reunido corretiva — havendo nota 1 ou 0, a unidade realiza reunido em até 10 dias apds a medi¢ao do
periodo.

Defesa prévia — o gestor assegura oportunidade de manifestacdo antes do efeito financeiro ou da
solicitagao de sangao.

Medicdo — sao deduzidos os servigos nao executados e aplicado o percentual de liberagao cabivel ao valor
sujeito a avaliagéo.

Consolidagdo — o gestor atualiza o Relatério das Instalagbes e o Quadro-resumo mensal e acumulado.

10.Encaminhamentos — quando necessario, o gestor solicita providéncias a autoridade competente e emite a

avaliagao parcial ou final do fornecedor.

8. Requisitos minimos da evidéncia

A avaliagao deve ser objetiva, rastreavel e vinculada ao periodo medido. Sempre que possivel, a evidéncia devera
indicar:
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data, horario, instalagéo e posto atingido;
obrigacao contratual ou critério avaliado;
descrigdo objetiva do fato, sem juizo pessoal sobre o empregado;
documento, fotografia, relatério, registro de acesso, folha de presenga, comunicagéo ou outro elemento
comprobatorio;
providéncia solicitada, responsavel, prazo e resultado;
6. manifestacdo do preposto ou do Contratado, quando existente.

hrobn=

o

Atencao: O formulario de qualidade ndo deve ser utilizado para punir duas vezes o mesmo fato. A glosa da quantidade
ndo executada, o percentual de liberacdo e eventual sangdo tém fundamentos distintos e devem ser motivados e
calculados separadamente.

PARTE Il — FORMULARIO DE AVALIACAO

1.. Identificagédo do contrato e da medigao

Contrato n° Periodo [més/ano]
Unidade Instalagaol/local
Contratado CNPJ
. S Fiscal
Fiscal técnico .. .
administrativo
Data de
Cestey fechamento
Valor medido antes VLT e
o R$ glosas por R$
da avaliagao ; =
inexecucao
2. Grupo 1 — Desempenho Profissional
Item Critério Peso (a) Nota 3 Nota 1 Nota 0 Subtotal (axb)
1.1 Cumprimento das atividades 25% O O
1.2 CobertL_Jra dos postos nos horarios 30% O O
determinados
1.3 | Qualificagdo/atendimento ao publico/postura 30% O O
1.4 | Uniformes e identificagdo 15% O O
NOTA DO GRUPO
3. Grupo 2 — Desempenho das Atividades
Item Critério Peso (a) Nota 3 Nota 1 Nota 0 Subtotal (axb)
21 Especificagéo técnica dos servigos 40% O O
2.2 Equipamentos e acessérios 20% O O
2.3 | Atendimento as ocorréncias 40% O O
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Item Critério Peso (a) Nota 3 Nota 1 Nota 0 Subtotal (axb)
NOTA DO GRUPO
4. Grupo 3 — Gerenciamento
Item Critério Peso (a) Nota 3 Nota 1 Nota 0 Subtotal (axb)
3.1 Periodicidade da superviséo 20% O O O
3.2 Gerenciamento das atividades operacionais 30% O O O
3.3 | Atendimento as solicitagbes 25% O O O
3.4 | Salarios, beneficios e obrigacdes trabalhistas 25% O O O
NOTA DO GRUPO
5. Resultado da avaliagéo
Nota do Grupo 1 ?uantldade de notas 0 no Grupo
Nota do Grupo 2 (zluantldade de notas 0 no Grupo
Nota do Grupo 3 3Qualntldade de notas 0 no Grupo
NOTA FINAL 19,00 Percentual de liberagao [100% / 90% / 75%]
Valor sujeito a avaliagao R$ Valor liberado R$
Valor do desconto de qualidade R$ Reuniao corretiva necessaria? [Sim / Nao]
6. Justificativas para notas 1, 0 ou item ndo avaliado
Nota/N.A Coa Obrigagao T
Item i Fato e evidéncia HrEheE Providéncia Prazo Resultado
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7. Ciéncia e assinaturas

GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Secretaria da Justica
e Cidadania

O Contratado declara ciéncia do conteudo da avaliagdo, sem que a assinatura represente concordéncia ou rentncia ao direito

de manifestagdo e defesa.

Fiscal técnico
Nome/data:

Gestor do contrato
Nome/data:

Representante do Contratado
Nome/data:

Fiscal administrativo
Nome/data:

Preposto do Contratado
Nome/data:

Protocolo/forma de envio
Nome/data:
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PARTE Il — CRITERIOS DETALHADOS DE PREENCHIMENTO

Os itens abaixo reproduzem os critérios do CADTERC. A nota deve refletir o conjunto das obrigagdes aplicaveis
ao item no periodo, com base em evidéncias.

1. Grupo 1 — Desempenho Profissional
1.1. Cumprimento das atividades — peso 25%
1. Assumir o posto devidamente uniformizado e com aparéncia pessoal adequada.

2. Prestar servigos de apoio ao publico em geral, com atendimento presencial ou por telefone, realizando,
sempre que necessario, pesquisas em sistemas informatizados.

3. Averiguar e identificar as necessidades do publico, sanando duvidas, fornecendo informagdes precisas e
objetivas e encaminhando corretamente ao lugar ou a pessoa procurada.

4. Receber de forma educada e prestativa os usuarios, anunciando, sempre que necessario, a chegada dos
visitantes.

5. Comunicar imediatamente ao Contratante qualquer anormalidade verificada.

6. Manter afixado no posto, em local visivel, o numero do telefone da Delegacia de Policia da Regido, do
Corpo de Bombeiros, da Policia Ambiental, da CETESB, dos responsaveis pela administragéo da instalagéo
e outros de interesse.

7. Operar equipamentos de controle de acesso, inclusive em meios eletrénicos, além de maquinas de
reproducéo de documentos, computadores, telefones e similes.

8. Protocolar processos e documentos na unidade, registrando a entrada, a saida e as movimentagoes, e
encaminhando-os aos funcionarios competentes.

9. lIdentificar os visitantes por meio da emissao de crachas e instrui-los quanto a necessidade de sua utilizagao.

10.Auxiliar na localizagao de funcionarios para atendimento de vendedores e entregas de equipamentos,
insumos e materiais em geral, nos distintos setores da unidade.

11.0rientar o transito interno de funcionarios e visitantes, fornecendo informacgbes precisas e anotando
eventuais irregularidades, que devem ser comunicadas ao Contratante.

12.Atender as chamadas telefénicas internas e externas, retransmitindo mensagens e recados recebidos aos
funcionarios do Contratante, bem como ligagbes aos ramais e unidades solicitados.

13.Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instalagbes, visando a manutencéo das condigbes
de seguranca.

14.Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro das instalagdes do
Contratante.

15.Registrar e controlar diariamente as ocorréncias do posto em que estiver prestando seus servigos.
16.Manter-se no posto, ndo devendo se afastar de seus afazeres.

17.Proibir a utilizacado do posto para a guarda de objetos estranhos ao local, assim como de bens particulares
de empregados ou de terceiros.

18.Comunicar ao responsavel competente a presenga de aglomeragdes de pessoas junto ao posto.

19.Repassar ao(s) recepcionista(s) que estiver(em) assumindo o posto, quando da rendigdo, todas as
orientagdes recebidas e em vigor, bem como eventual anomalia observada nas instalagdes.

20.Cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas de acesso e nas rotinas especificas
do servigo de recepgao, observando as normas internas de seguranga do Contratante.

21.0rganizar as informagoes e planejar o trabalho do cotidiano.
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1.2. Cobertura dos postos nos horarios determinados — peso 30%

1.

N

Disponibilizagdo de empregados em quantidade necessaria, uniformizados, portando crachd com foto
recente e devidamente registrados em carteira de trabalho.

Cobertura dos postos nos horarios determinados, com o desenvolvimento das atividades descritas.
Cumprimento integral dos horarios e frequéncias de trabalho estabelecidos no contrato e em seus anexos.

1.3. Qualificagao, atendimento ao publico e postura — peso 30%

. Conduta dos empregados do Contratado com o cliente e com o publico.

Empregados com instru¢do minima de segundo grau ou equivalente, comprovada por escola reconhecida.
Empregados qualificados em servigos de recepgao, digitagdo, operagao de sistemas de controle de acesso
e equipamentos de protecao, preenchimento de fichas e relatérios de atividades e ocorréncias e controle
de pessoas, com experiéncia minima de mais de 1 ano na fungao.

. Empregados capacitados e treinados, com conhecimento para operagdo em sistemas de controle de

acesso, inclusive aqueles dotados de tecnologia da informagéo.

1.4. Uniformes e identificagdo — peso 15%

1.

N

Uso de uniformes em perfeito estado de conservagdo, aparéncia pessoal adequada e cracha de
identificacao pessoal com foto recente.

Postura adequada ao desenvolvimento dos trabalhos.

Utilizacdo de equipamentos de protecado individual e uniformes adequados as tarefas executadas e as
condigdes climaticas.

2. Grupo 2 — Desempenho das Atividades

2.1. Especificacao técnica dos servicos — peso 40%

1.

Conformidade dos servigos prestados com o especificado no contrato e em seus anexos.

2. 2. Equipamentos e acessorios — peso 20%

1.

Utilizacdo de equipamentos e acessorios, inclusive equipamentos de protecao individual, compativeis, em
bom estado de funcionalidade, conservacao, higiene e limpeza e adequados as tarefas executadas e as
condigdes climaticas.

2.3. Atendimento as ocorréncias — peso 40%

1.

Atendimento das ocorréncias dentro do prazo maximo estabelecido e com a qualidade desejada, observada
a eficacia da agao do recepcionista diante da situagéo.

Registro e controle diarios das ocorréncias do posto.

Reposicao imediata da mao de obra nos postos em eventual auséncia, ndo sendo permitida a prorrogagao
da jornada de trabalho (dobra).

Garantia de que empregado que cometer falta disciplinar ndo seja mantido no posto ou em quaisquer outras
instalagdes do Contratante.

3. Grupo 3 — Gerenciamento

3.1. Periodicidade da supervisdo — peso 20%

1.

Execucgao de supervisdo pelo Contratado na periodicidade acordada.

3.2. Gerenciamento das atividades operacionais — peso 30%

1. Administracao das atividades operacionais.
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2. Garantia de que veiculos eventualmente envolvidos na execugéo dos servigos sejam movidos por fontes
de energia de menor impacto ambiental, como etanol, GNV ou energia elétrica.

3.3. Atendimento as solicitagbes — peso 25%

1. Atendimento as solicitagdes do Contratante em conformidade com as condi¢des estabelecidas no contrato.

3.4. Salarios, beneficios e obrigagdes trabalhistas — peso 25%

1. Comprovagado do cumprimento das obrigagbes trabalhistas pelo Contratado, conforme a disciplina do
modelo de gestao do contrato prevista no Termo de Referéncia.

PARTE IV — CONSOLIDACAO, CONTRADITORIO E ACOMPANHAMENTO

1. Relatdrio das Instalagbes

Local de prestacao Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 Nota final Liberagao

AVALIAGAO GLOBAL

2. Quadro-resumo do desempenho mensal

Grupo 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 Média

Grupo 1

Grupo 2

Grupo 3

Total

3. Registro da reuniao corretiva

Periodo avaliado

Data da reuniao

Participantes

Itens com nota 1 ou 0

Causas identificadas
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Plano de corregao,
responsaveis e prazos
Resultado da verificagao
posterior
4. Comunicagao para defesa prévia
Ao Contratado [razdo social/CNPJ]. Referéncia: Contrato n° , medicao de [més/ano].

Encaminha-se o Formulario de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos de Recepgéo e a respectiva memoria de
calculo, que resultaram provisoriamente em nota final e percentual de liberagdo de ___ %. Fica
assegurada a apresentagcao de manifestacao e documentos no prazo de [prazo previsto no TR/contrato ou na
comunicagao], contado do recebimento desta comunicagao, antes da decisdo quanto ao efeito financeiro.

Meio de envio/protocolo: . Data da ciéncia:

5. Avaliagcao de Desempenho do contratado

Conceito Condicao Resultado

Nota final =2 6,75 e sem incidéncia de

(el 2 percentual de liberagéo.

Desempenho recomendado.

Nota final = 6,75, mas com incidéncia

el ReeEr anterior de percentual de liberagéo.

Desempenho recomendado.

Nota final < 6,75 e com incidéncia de

Geral Péssimo . ~
percentual de liberagéo.

Desempenho ndo recomendado.

6. Controle documental

Formulario mensal por instalagao.

Justificativas e evidéncias das notas 1, 0 e dos itens ndo avaliados.
Informacgdes do fiscal administrativo.

Comprovante de envio ao Contratado.

Ata ou registro da reunido corretiva, quando cabivel.

Manifestacao ou defesa do Contratado e decisédo da Administragéo.
Memdria da medicao, glosas e percentual de liberagéo.

Relatério das Instalagdes e Quadro-resumo acumulado.

Avaliagao de Desempenho do Contratado, quando emitida.

©OoND>O R WN =~

Encerramento: A documentagédo deve permanecer juntada ao processo de fiscalizagdo e pagamento do respectivo
periodo, permitindo a rastreabilidade entre a ocorréncia, a nota, a defesa, a deciséo e o valor efetivamente pago.
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