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1. OBJETO

1.1 Contratagao de empresa para prestagao de servigos, sob demanda, de administragdo de mao de obra
terceirizada para atender as necessidades do SEBRAE/PR conforme as especificagbes deste Termo de

Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA

2.1 Acontratagcdo de uma empresa especializada na prestagéo de servigos de fornecimento e administragéo
de méao de obra terceirizada se faz indispensavel para o pleno funcionamento do SEBRAE/PR. Essa
necessidade decorre do fato de que o contingente de colaboradores efetivos da organizagédo € enxuto,
demandando suporte adicional para atender as necessidades especificas das atividades-meio e fim, de

maneira agil e eficiente.

2.2 As demandas a serem atendidas por essa contratagdo, muitas vezes, sdo de carater sazonal ou
temporario, como projetos especificos ou periodo de maior demanda operacional. Por essa razéo, a
contratagdo sera realizada sob demanda, garantindo flexibilidade e eficiéncia no atendimento as

necessidades organizacionais, respeitando os parametros e preceitos legais aplicaveis.

2.3 Ressalta-se que o SEBRAE/PR ja possui editais especificos para atividades néo finalisticas que envolvem
servigos como portaria, limpeza, manutengao predial e vigilancia, organizados por escritério no estado no
Parana. No entanto, o objeto desta licitagcdo contempla a administragdo de mao de obra terceirizada para

outras atividades de suporte essenciais que ndo se enquadram nos contratos ja estabelecidos.
Informag¢odes do contrato:

CONTRATO CTO 053/2021 VENCIMENTO 01/06/2026
VIGENTE

TIPO DECONTRATO O contrato atual vigente, encontra-se no limite do saldo contratual, pois ja foi

aditado os 25% previsto no regulamento anterior.

3. ESPECIFICAGOES TECNICAS

Para verificar as assinaturas va ao site https://sebraepr.portaldeassinaturas.com.br/verificar/ e utilize o cédigo 4010-BBBC-DF22-EE20.
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3.1 Contratacdo de empresa especializada na prestacao de servicos sob demanda para administracao de

mao de obra terceirizada, abrangendo atividades-meio e atividades-fim do SEBRAE/PR. O escopo inclui a

gestado de postos de trabalho conforme especificagdes, nomenclaturas e quantidades definidas, atendendo

rigorosamente os parametros e preceitos legais aplicaveis.

3.2 Os servicos poderao ser solicitados e prestados em qualquer municipio do estado do Parana, ou se

demandado para outro estado, a critério do SEBRAE/PR, sem qualquer custo adicional.

3.2.1 O SEBRAE/PR possui, atualmente, prestacdo dos servicos nos seguintes municipios: Apucarana,

Araucaria, Arapongas, Barracao, Campo Mourao, Cascavel, Cerro Azul, Cianorte, Colombo, Cornélio

Procépio, Curitiba, Foz do Iguacu, Francisco Beltrdo, Guarapuava, Irati, lvaipora, Jacarezinho, Laranjeiras do

Sul, Londrina, Maringd, Paranagua, Paranavai, Pato Branco, Ponta Grossa, Porecatu, Rio Negro, Sdo José dos

Pinhais, Telémaco Borba, Toledo, Umuarama e Unido da Vitdria.

3.3 Os empregados da licitante vencedora poderdo prestar os seus servicos na forma presencial,

teletrabalho hibrido ou teletrabalho 100% remoto, a critério do SEBRAE/PR.

3.4 Em casos excepcionais da necessidade de hora extra, elas serdo tratadas como banco de horas,

mediante acordo coletivo de trabalho homologado pelo sindicato laboral signatario.

3.5 Funcdes e descricdo das atividades

Cargo

Principais Responsabilidades

Autonomia

Pré-requisito

Assistente 1

Recepcgao a clientes, parceiros,
fornecedores e/ou empresas credenciadas.
Suporte operacional na
organizagao/realizacéo de eventos.
Execugéo de Rotinas Administrativas

padronizadas.

Segue diretrizes pré-estabelecidas e

atua sob supervisdo técnica.

Ensino Médio

Completo

Lima

Assistente 2

Presta atendimento informativo, realizando
triagem de demandas e fornecendo
orientagdes bdasicas.

Execucgéo de atividades de suporte
operacional aos projetos e processos da
area em que atua.

Suporte operacional na

organizagao/realizacéo de eventos.

Autonomia sujeita e restrita a
orientagao, organizagao, atualizagao
e controle de informacdes e fluxos

pré-estabelecidos.

Segue diretrizes pré-estabelecidas e

atua sob supervisdo técnica.

Ensino Médio

Completo

Assistente 3

Presta atendimento ao cliente, realizando
diagnodstico de necessidades/demandas do
cliente e orientando sobre servigos e
processos, esclarecendo duvidas técnicas e
acompanhando o encaminhamento das

demandas.

Atua com autonomia na orientagéo,
geracgao, atualizagaoe
monitoramento de dados em
planilhas, graficos e Bl's, relatérios,
sistemas e controles existentes, para
apoio atomada de decisdo na area

em que atua.

Ensino Médio

Completo
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Realiza contato e alinhamentos com rede de
parceiros para assegurar o atendimento de
exceléncia ao cliente.

Suporte operacional na
organizagao/realizagéo de eventos.
Execucgéo de atividades de suporte
operacional aos projetos e processos da
area em que atua.

Estrutura e consolida dados e relatérios que
contribuem na anélise de cenarios.
Apoia gestores na organizagao de
informacdes para tomada de deciséao,
monitora prazos e entrega, identifica riscos

e necessidades de ajuste nos projetos.

Segue diretrizes pré-estabelecidas
podendo atuar com autonomia em
novas proposigoes, considerando
situagdes nao previstas/rotineiras,

atuando sob supervisao técnica.

Assistente 4

Presta atendimento ao cliente, realizando
diagndstico de necessidades/demandas e
orientando sobre servigos e processos,
esclarecendo duvidas técnicas e
acompanhando o encaminhamento das

demandas.

Realiza contato e alinhamentos com rede de
parceiros para assegurar o atendimento de

exceléncia ao cliente.

Suporte operacional na

organizagao/realizagéo de eventos.

Atua no suporte técnico com entregas
especializadas na sua érea de atuagao,
planeja e monitora informagdes, visando

garantir qualidade, prazos e resultados.

Atuagao como Apoio técnico/institucional

no Relacionamento a Clientes e Parceiros

Apoia o relacionamento e a articulagdo com
municipios, empresas e parceiros,
contribuindo para o mapeamento,

engajamento, desenvolvimento e ampliagdo

de projetos locais/estaduais;

Atua com autonomia ampliada na
execugao e organizacgao das
atividades, definindo prioridades
dentro do seu escopo de atuagéo,
sob supervisdo técnica. Envolve-se
com a qualidade e cumprimento das
entregas, atuando de forma proativa
na identificagéo e solugao de
problemas. Contribui com melhorias
nos processos, multiplica
conhecimentos interna e
externamente, referentes a sua area

de atuacgéo.

Ensino Médio

Completo

Analista 1

Realizar e acompanhar atividades
administrativas relacionadas aos processos
e rotinas da area, organizando e analisando

informacgdes, elaborando controles e

relatérios, e apoiando o planejamento e a

Atua predominantemente em
atividades administrativas, com
autonomia para organizar
informacgdes, analisar dados
operacionais e apoiar o

planejamento das agdes da area.

Ensino Superior
Completo,
reconhecido pelo

MEC.
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execugao de projetos e demandas

institucionais.

Atua como suporte a gestao e aos
responsaveis técnicos, sob diretrizes

previamente estabelecidas.

Executar atividades técnicas relacionadas a
sua area de especialidade, realizando

analises de informacgdes e dados, bem

Atua com autonomia para executar e
acompanhar atividades técnicas e
apoiar projetos, dentro de escopo

previamente definido, atuando como

Ensino Superior

Completo,

Analista 2
como elaborando estudos e relatérios suporte & gestdo e aos responsaveis reconhecido pelo
técnicos. técnicos. MEC.
Estruturar e integrar demandas técnicas
relacionadas a sua area de especialidade,
consolidando informagdes, anélises e
. . ) ) Atua com autonomia para estruturar,
insumos técnicos, realizando analises
integrar e articular atividades
técnicas, estudos e recomendacgodes ] ) ) ] )
técnicas, realizando andlises Ensino Superior
voltadas ao aprimoramento de processos,
) ~ qualificadas, consolidando Completo,
Analista 3 projetos, produtos ou solugdes.
informacdes e contribuindo reconhecido pelo
Articular informagdes e contribuir para a
tecnicamente para o direcionamento MEC.
definigdo de alternativas e abordagens
. . ) ) das solugdes, dentro de diretrizes
técnicas, realizando interface técnica com
) ] ) previamente estabelecidas.
areas internas, parceiros e clientes,
promovendo alinhamento, clareza e
consisténcia técnica nas entregas.
Atuar com maior autonomia na condugao de
demandas técnicas, propondo abordagens
e alternativas de solugéo, bem como Atua com autonomia para
orientando tecnicamente atividades desenvolver e conduzir atividades i
ly
relacionadas a sua area de atuagaoe técnicas, propor solugdes, contribuir _E
. . I’ . .. ~ . . Q
realizando interface com areas internas, para a definicdo de abordagens e Ensino Superior b
a
parceiros e clientes para alinhamento de orientar tecnicamente outros Completo, 4
Analista 4 9
demandas e apoio a tomada de deciséo. profissionais, quando necessario. reconhecido pelo LC
. - , . .. . ~ d
Desenvolver e conduzir atividades técnicas Participa ativamente da construgdo MEC. E
al
. N < T ~ . . . [al
relacionadas a sua area de especialidade, das solugdes, respeitando diretrizes 4
[«
realizando analises, estudos e estratégicas e instancias decisérias d
d
- . . a
recomendagdes para aprimoramento de superiores. g
a
d
processos, projetos, produtos ou solugdes. F
i
a
q
o
Realizar a locomogéo da diretoria para Ensino Médio 9
7,
eventos, reunioes e atividades em geral, Completo g
9
. . Segue diretrizes gerais, atuando sob q
Motorista dentro de Curitiba e outras cidades ]
§
g
q
e
9
7
Ly

préximas.

Realizar envio, entrega e coleta de materiais.

supervisao geral.

Carteira Nacional de
Habilitagdo (CNH),

categoria B.
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Apoio na manutengéo e conservagao dos

veiculos.

Servigos de cartério, correios e banco.

3.6 Salarios
Item Funcéao Salario
1 Assistente 1 R$ 3.180,00
2 Assistente 2 R$ 3.900,00
3 Assistente 3 R$ 4.480,00
4 Assistente 4 R$ 5.350,00
5 Analista 1 R$ 6.000,00
6 Analista 2 R$ 6.840,00
7 Analista 3 R$ 7.500,00
8 Analista 4 R$9.350,00
9 Motorista R$ 4.350,00

3.6.1 Os valores dos salarios descritos na tabela do item 3.6 sdo para carga horaria de 200 (duzentas) horas

mensais.
3.7 Caracteristicas da contratagao

@
3.7.1 Materiais, equipamento e uniformes: o SEBRAE/PR fornecera notebooks, mouse, teclado, software §
demais materiais necessarios a execucgao das atividades. Para as atividades descritas ndo ha necessidad

de EPI e uniformes.

3.7.2 Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais, 200 (duzentas) horas mensais, em horario comercia

podendo ser acordado entre as 8h as 17h ou das 9h as 18h, ou em outro horario a critério do SEBRAE/PR.

dMente por Pedro Goncalve®de .
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3.7.2.1 As atividades a serem desenvolvidas pelo profissional terceiro serdo alinhadas entre o SEBRAE/PR

a licitante vencedora, de acordo com a funcéo da contratada, considerando a complexidade do cargo.

;Sho eletronic;

3.7.3 Exames admissionais e demissionais: realizagcao de exames clinicos para todas as fungbes, co

excegao da fungao de motorista, que requer avaliagao especifica.
3.7.4 Adicionais de insalubridade e periculosidade ndo sdo aplicaveis para esta contratagao.

3.7.5 Concessdo e administragdo dos seguintes BENEFICIOS definidos junto ao SEBRAE/PR para este
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3.7.5.1 Auxilio transporte: a licitante vencedora estard obrigada a fornecer o beneficio nas situagoes

previstas na Lei n®7.418 de 16/12/1985, regulamentada pelo decreto-lei n® 95.247 de 17/11/1987.

3.7.5.2 Plano de saude sem contributividade: a empresa arca integralmente com a mensalidade do plano,
garantindo assisténcia médica ambulatorial e hospitalar, com acomodacdo em enfermaria, cobertura
nacional, com possibilidade de inclusdo de até 3 (trés) dependentes, sem caréncia e demais condicdes
previstas no rol de cobertura da Lei n® 9656/98. O plano € estruturado no modelo de coparticipagao: a
empresa assume o valor total da mensalidade, enquanto os colaboradores arcam somente com a

coparticipagao relativa aos procedimentos de salde utilizados.
3.7.5.2.1 Da coparticipagao

a) Para o grupo de gestantes, cronicos e criangas de até 1 (um) ano sera cobrada a coparticipagao de 20%

(vinte) por cento para consultas eletivas e de emergéncia, sem limite de utilizagao;

b) Todos os exames simples terdo a coparticipagcao de 30% (trinta) por cento;

c) Internacgoes e procedimentos cirdrgicos séo isentos de coparticipagao;

d) Toda coparticipagado nao pode ultrapassar o limite de 30% (trinta) por cento do valor do evento.

3.7.5.2.2 A CONTRATADA devera fornecer aos seus colaboradores um plano de saude equiparado ao
oferecido pelo SEBRAE/PR aos seus proprios empregados, independentemente das condigdes minimas
previstas em convencéao ou acordo coletivo de trabalho. Todo o custo relacionado a contratacao desse plano

sera integralmente repassado ao SEBRAE/PR, sendo vedado qualquer desconto diretamente do colaborador.

3.7.5.3 Auxilio alimentacao ou auxilio refei¢cdo no valor de R$ 1.090,00 (um mil e noventa reais) mensais,

conforme definido e atualizado anualmente pelo SEBRAE/PR.

. - . - . - . . ©
3.7.5.3.1 Aempresa que ira fornecer o auxilio alimentagao ou auxilio refeicdo, devera ter como credenciadosg

e L

os principais estabelecimentos fornecedores de alimentos, em todos os estados brasileiros, com énfase ng;

Ive

Parana e sua capital Curitiba, o rol de credenciamentos deve ser composto por hipermercadosg
c

(e}

supermercados, acougues, padarias, sacoldes, restaurantes etc., que fornegam alimentos in natura t%
icod 3
refeicdes prontas. o
:4

[0}

3.7.5.4 Seguro de vida em grupo <
5

3.7.5.5 Pagamento de saldrios devem ser realizados exclusivamente por meio de uma INSTITUIQAC§
©

BANCARIA devidamente registrada no Banco Central. Para verificar se a instituicao é autorizada, regulada ol
©

()

supervisionada pelo Banco Central, consulte o] site oficial;

https://www.bcb.gov.br/meubc/encontreinstituicao.

4. PARA FINS DE ASSINATURA DO CONTRATO

4.1 Qualificagao da equipe

Este documento foi as:
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4.1.1 A equipe minima deve ser composta por profissionais com comprovada qualificagcdo e experiéncia.
Sendo assim, as licitantes deverdo realizar na habilitagdo a indicagdo de pessoas com declaragao de
disponibilidade de cada profissional indicado, assinada pelo profissional, conforme descrito na tabela do
item 4.1.6. A ndo apresentagdo da documentacdo com indicagcdo de pessoal com declaragcdo de

disponibilidade resultara na desclassificagdo automatica da licitante vencedora.

4.1.2 Apds declaragao de vencedora, a licitante devera apresentar a documentagcdo comprobatdria da

experiéncia e qualificagdo académica dos profissionais indicados para assinatura do contrato:

a) Diploma de graduacao para qualificagcdo académica dos profissionais bem como registro no 6rgao

competente;

b) Comprovagao da experiéncia técnica minima pela apresentagao de CTPS, contrato de prestacdo de

servigcos ou documentos constitutivos da empresa;

c) Atestados de Capacidade Técnica emitido por pessoa juridica comprovando a atuagéao do profissional

indicado na funcao descrita na tabela.

4.1.2.1 A nao apresentacdo da documentagao dentro do prazo estabelecido resultard na inabilitagcao

automatica da licitante vencedora.

4.1.3 Os documentos que serdo aceitos como forma de comprovagao da experiéncia, qualificacdo e
capacidade técnica serdo respectivamente: CTPS, contrato de prestacdo de servigos e documentos
constitutivo da empresa, diploma de graduacéo, certificados, registros profissionais atualizados. No caso de
socio, mediante a apresentacao do ato constitutivo que comprove essa condicdo. Nao serdo aceitos outros

documentos em substituicdo aos descritos neste paragrafo.

4.1.4 As licitantes deverdo manter, durante todo o periodo contratual, a equipe minima solicitada, dentro dos

@
requisitos estabelecidos na tabela doitem 4.1.6. No caso de algum profissional ser substituido, o SEBRAE/PFE
devera ser avisado antecipadamente, juntamente com o envio dos documentos que comprovem

qualificacdo do novo profissional. Os profissionais ndo devem acumular fungodes.

4.1.5 A exigéncia de uma equipe técnica minima para este objeto garante a qualidade, eficiéncia

$r P&Bro Goncalve® de

conformidade dos servigos prestados. Profissionais qualificados asseguram precisdo nos recrutamento

para a administragdo de méo de obra, cumprimento de prazos e transparéncia no processo.

4.1.6 A equipe minima exigida para execucao dos servigos devera incluir os seguintes profissionais:

TABELA EQUIPE TECNICA MiNIMA

Qtd. Exclusivo Qualificacao Experiénc
Cargo Funcao Nivel
Profissionais Sebrae académica minima
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Analista de

Responséavel em todas
as etapas do processo
de recrutamento e
selecéo dos candidatos,
tais como, divulgagao

de vagas, entrevistas,

Graduagao completaem

Psicologia com registro

Minimo de 4
(quatro) anos de
experiéncia em

condugéo e gestao

demandas. Além disso,

gerenciar a conta do

Recrutamento e Sim Sénior
aplicacao de testes, ativo no Conselho de processos
Selegéao
elaboracéo de Regional de Psicologia. seletivos de vagas
pareceres e demais administrativas e
atividades correlatas a técnicas.
serem solicitadas a
critério do SEBRAE/PR.
Realizar o
gerenciamento e a
comunicacao diaria Minimo de 3 (trés)
com terceiros, anos de )
o
A N
coordenando tarefas experiéncias e%
operacionais para funcoes S
Pleno | Graduagéo completaem a
assegurar a execugao o administrativas;
Preposto Sim ou Administragéo ou area @
eficiente das com m
Sénior correlata. =)

conhecimento nas
<

areas de licitag&®
©

SEBRAE/PR em nivel e departament§

estratégico, atuando pessoal. &

como o principal ponto 3

de contato. 3

@

5

€

o

~ . . . - - . ~ G o
4.1.6.1 Serao desconsiderados como integrantes da equipe técnica os profissionais que nao apresentarent &
1 35

formacao académica completa nas areas exigidas ou que nao comprovarem a qualificacao profissiona? .

adequada para o desempenho das atividades descritas neste instrumento.

5. SERVICOS A SEREM EXECUTADOS

5.1 Recrutamento e selegéo de candidatos dentro do perfil e exigéncias do SEBRAE/PR, de forma a atende

demandas especificas de trabalhos em areas de apoio administrativo ou operacional.

5.2 Prazos previstos para as etapas:

a) Divulgacéo de vaga em até 24 (vinte quatro) horas apds a solicitagdo encaminhada pelo SEBRAE/PR.
b) Envio de candidatos dentro do perfil solicitado em até 07 (sete) dias Uteis da solicitagao realizada,

5.2.1 Contratacao dos profissionais por prazo determinado ou indeterminado dentro dos preceitos legais.

Este documento foi assinado eletronicamente por Pedro Gongalves de Lima.
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5.3 Para fins de auditoria, a licitante vencedora devera entregar uma cépia de todos os documentos exigidos

na admissao do profissional contratado para a Unidade de Gestao de Pessoas do SEBRAE/PR.

5.4 ACONTRATADA sera responsavel pela administragdao de empregados contratados de forma profissional
para que nao exista a pessoalidade e a subordinagao direta ao SEBRAE/PR. Esta administracao deve ter
carater formal e realizar-se através do constante acompanhamento e controle disciplinar dos empregados e
de periddicas reunides de orientagdo aos trabalhadores contratados sobre seu contrato de trabalho,

beneficios, direitos e deveres, além do encaminhamento mensal da relagao das atividades.

5.4.1 Devera enviar periodicamente a relagdo de atividades a serem desempenhadas pelo terceirizado, no

periodo determinado pelo SEBRAE/PR.

5.4.2 Sera responsavel pela administracdo e execugao das rotinas de ordem trabalhista e previdenciaria

definida pela legislacao especifica vigente.

5.4.3 Devera realizar o pagamento das rescisbes contratuais no término de cada contrato, enviando

mensalmente ao SEBRAE/PR as respectivas coépias.

5.4.4 Devera realizar processos de contratagcado e rescisdo de forma remota. Eventuais necessidades

pontuais de custos com deslocamento deverao estar incluidas na proposta.

5.4.5 Envio e controle de registro de ponto, devendo ser enviado ao SEBRAE/PR, quando solicitado, sob

administracdo da licitante vencedora.

5.4.6 Devera fornecer cracha de identificagao, de acordo com os padroes de identificacdo do SEBRAE/PR,

quando solicitado.

5.4.7 Na auséncia programada do trabalho terceirizado que seja superior a 5 (cinco) dias, devera haver a
substituicdo por outro profissional igualmente capacitado para executar a atividade, conforme solicitagcacs

do SEBRAE/PR.
5.4.8 Devera fornecer informacodes para os 6rgaos de fiscalizacao ou de classe.

5.4.9 Devera designar um gestor responsavel pelo atendimento ao SEBRAE/PR e pela coordenacgéo da

atividades relacionadas aos terceiros envolvidos com o SEBRAE/PR, sempre que solicitado.
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5.4.10 Elaborar e implementar um programa de integracao institucional para terceiros, por meio de manual

video ou outros materiais, visando atender as necessidades do SEBRAE/PR.

5.4.11 Deveréa disponibilizar um dashboard e ou painel de indicadores de gestdo dos terceiros, co

mago eletronica
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monitoramento e reporte mensal dos custos de pessoal, das atividades desenvolvidas e das informacde

cadastrais.

6. PLANILHA DE CUSTOS
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6.1 As planilhas de custos deverdo ser apresentadas junto com a proposta final adequada ao lance, sendo
que a licitante devera obrigatoriamente utilizar o modelo indicado no anexo Il do edital, considerando as

exigéncias legais, enquadramentos tributarios e disposi¢des trabalhistas e previdencidrias pertinentes.
6.2 Nao havera qualquer pagamento excedente ao valor do posto de trabalho ou reembolso.
6.3 Para preenchimento da(s) planilha(s), a licitante deve observar as seguintes orientagdes basicas:

6.3.1 Salarios indicados no item 3.6 do termo de referéncia, bem como os demais beneficios previstos no

item 3.7.5 deste termo de referéncia.
6.3.2 Convencéao Coletiva SINEPRESS.

6.3.3 Empresas optantes pelo SIMPLES: Considerando tratar-se de contratagcao de servigos mediante cesséo
de mao de obra, conforme previsto no art. 31 da Lei n® 8.212, de 24/07/1991, e alteragdes, e da Instrucao
Normativa— RFB n® 2.110, de 17/10/2022, e alteragdes, a licitante que porventura estiver enquadrada como
Microempresa — ME ou Empresa de Pequeno Porte — EPP, optante pelo Simples Nacional, e que venha a ser
contratada, ndo podera beneficiar-se desta condicdo e estara sujeita 8 exclusdo obrigatéria do Simples
Nacional, em consequéncia do que dispdem o art. 17, inciso XlIl, o art. 30, inciso I, e o art. 31, inciso ll, da Lei
Complementar n® 123/06. As empresas optantes pelo Simples Nacional deverdo indicar o regime

tributario adotado apds a exclusao do Simples.
6.3.4 ISS: devera ser considerada a aliquota de 5% (cinco) por cento.
6.3.5 Vale transporte: devera ser considerado o valor de R$ 6,00 (seis) reais por passagem.

6.3.6 E obrigatdria ainclusdo do Risco Ambiental do Trabalho (RAT) e do Fator Acidentario de Prevencéo (FAP)

na planilha de custos apresentada pela licitante no processo de contratacéo.

™ma

6.3.6.1 Alicitante devera calcular e informar esses valores com base nas aliquotas previstas art.22, inciso Il

da Lein®8.212/1991 e suas alteracdes, considerando:

a) A aliquota do RAT, correspondente ao grau de risco da atividade principal da empresa, conforme decret

n°6.042/2007;
b) O FAP vigente, conforme indice atribuido a empresa e disponivel no portal oficial da Previdéncia Social.

6.3.6.2 Os calculos deverao ser detalhados na planilha de custos, indicando os percentuais aplicados e

base de calculo utilizada, para conferéncia e validagdo do SEBRAE/PR.
6.4 Encargos sociais
6.4.1 As empresas devem apresentar o custo do aviso prévio indenizado nos termos da lei 12.506/2011.

6.4.2 Empresas optantes pela tributagdo do Lucro Real:

Para verificar as assinaturas va ao site https://sebraepr.portaldeassinaturas.com.br/verificar/ e utilize o cédigo 4010-BBBC-DF22-EE20.
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6.4.2.2 Nos insumos devem ser demonstrados os créditos dos tributos PIS e COFIN, quando houver.

6.4.2.3 Recomendamos conservar a memoéria de calculo destes itens. Na planilha poderemos introduzir

notas explicativas em cada item.

6.4.3 Empresas optantes pelo Lucro Presumido:

6.4.3.1 Os tributos sobre a fatura sédo ISS, PIS, COFINS, IRPJ e CSLL.
6.4.3.2 Nos insumos néo ha créditos dos tributos PIS e COFINS.
6.4.4 Para todas as opgoes de tributagédo

6.4.4.1 Os encargos devem provisionar os direitos trabalhistas em sua plenitude, ndo permitindo que os
eventuais enganos possam retirar os direitos que nao sdo da empresa, mas sim dos trabalhadores. Portanto,

serao observados os seguintes procedimentos:

| — Todas as planilhas devem apresentar os itens previstos nas convencdes coletivas de trabalho ou

sentencgas normativas, da regiao da prestagdo dos servigos, as quais se vinculardo as propostas.
Il - O preenchimento da planilha deve indicar todos os itens conforme o modelo disponibilizado.

Il = A licitante vencedora do certame devera apresentar a planilha e memoaria de calculos dos itens de

insumos, como vale transporte, custos de contratagcdo, manutengio e demisséo dos trabalhadores.

6.4.5 Nao existe condicao de enquadradas no Microempreendedor Individual - MEI participarem do certame,

quando os postos de servigcos abrangem mais de duas pessoas.

6.4.6 Demais duvidas formais no preenchimento das planilhas poderao ser solucionadas junto a Comissao
de Licitacao; duvidas em relacdo ao conteudo legal ou aplicacao da legislacdo devera ser solucionada junto

ao Sindicato da Categoria, legislagao vigente ou outros meios a critério da licitante.

Qde Lima.
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6.5 Para fins de disputa no envio da documentacao de habilitacdo a empresa devera enviar a planilha d

custos para cada item da tabela 3.6.

6.5.1 O julgamento das propostas sera realizado com base em uma planilha matriz, considerando que o

por P

custos variam de forma idéntica entre os municipios, com excecdo dos itens relacionados ao Vale
transporte e ao ISS. Essas particularidades, entretanto, néo interferem no processo seletivo, ja que

definicdo dos pregos ocorrera por meio de lances competitivos durante o pregao.

6.5.2 Apds a concluséo do pregéo, as propostas serdo ajustadas individualmente com base em cada cidad

que possuir posto de trabalho, de modo a refletir as variagdes especificas dos custos com Vale Transporte
ISS em cada localidade. O valor final seré recalculado para mais ou para menos, considerando essas
diferencgas, sem prejuizo a competitividade do processo. Essas planilhas serao atualizadas pelo SEBRAE/P

e enviada a contratada.
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7. CONDIGOES E PRAZOS DE PAGAMENTO

7.1 O pagamento pela prestacao dos servigos serd realizado mensalmente, mediante apresentagao da nota
fiscal devidamente aprovada pelo gestor e/ou fiscal do contrato, ficando condicionado a comprovacao da
regularidade trabalhista e previdenciaria da contratada. Para isso, a empresa devera inserir,

obrigatoriamente e a cada més, no Portal CND, os seguintes documentos:

a) Comprovacao do recolhimento do FGTS, referente ao més anterior, por meio da copia da Guia de
Recolhimento do FGTS (GRF) acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou do comprovante

emitido pela instituicdo bancaria ou quando o recolhimento for efetuado pela internet;
b) Cépia do comprovante de pagamento de salarios no prazo previsto em Lei, referente ao més anterior;

c) Copia do comprovante de fornecimento de vale transporte e auxilio alimentagao, quando cabivel, e

pagamento do 13° salario.

7.2 Nao haverda qualquer pagamento excedente ao valor do posto de trabalho ou reembolso.

8. OBRIGAGOES DAS PARTES

8.1 do SEBRAE/PR:

a) prestar a CONTRATADA todas as informagdes necessarias a execugao dos servigos;

b) conferir os servigos prestados;

c) conferir a nota fiscal, observando a presenca de informacdes necessarias e respectivos valores;

d) efetuar os pagamentos apds a aprovacao da execucgao do servico, na forma prevista neste instrumento;

e) solicitar o reparo ou a corregdao do objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou

incorrecgoes;

(o]}

f) conferir os precgos, quantidades e especificagcdes, bem como, verificar prazos de entrega, especificagde

e quantidades em conformidade com o estabelecido no instrumento contratual;

Pedro GongalPes de Lima

g) emitir, por e-mail, comunicados de inconformidade a CONTRATADA, quando ndo cumpridas as condigde

estabelecidas expressamente neste instrumento;

h) notificara CONTRATADA, formal e tempestivamente, quando observadas irregularidades no cumpriment

(o]

Est&docthento foi assinado efjtronfRamente por

do contrato ou, ainda, quando os comunicados de inconformidade mencionados na alinea anterior n

surtirem efeito.
8.2 da CONTRATADA:

a) Manter cadastro atualizado junto ao Portal CND’s do SEBRAE/PR com todas as certiddes de regularidad

fiscal necessdrias e comprovar o cumprimento, quando solicitado pelo SEBRAE/PR, das seguinte

Este documento foi assinado eletronicamente por Pedro Gongalves de Lima.
Para verificar as assinaturas va ao site https://sebraepr.portaldeassinaturas.com.br/verificar/ e utilize o cédigo 4010-BBBC-DF22-
EE20.

Para verificar as assinaturas va ao site https://sebraepr.portaldeassinaturas.com.br/verificar/ e utilize o cédigo 4010-BBBC-DF22-EE20.



obrigacdes trabalhistas, fiscais e sociais, sob pena de suspensdo dos pagamentos e aplicagcdo das

penalidades previstas neste contrato. A comprovagao devera ser feita por meio dos seguintes documentos:

I. Comprovante de envio das informacodes trabalhistas, fiscais e previdencidrias exigidas pela legislacao

vigente, por meio do eSocial;

Il. Cépia da Guia da Previdéncia Social (GPS), com autenticacdo bancaria ou comprovante de recolhimento

pelainternet;

Ill. Comprovante de recolhimento do FGTS referente ao més anterior, por meio da Guia de Recolhimento do

FGTS (GRF), com autenticagao bancaria ou comprovante emitido pela internet;

IV. Cépia do comprovante de pagamento de salarios aos empregados, referente ao més anterior, mediante

apresentacao de holerites e comprovantes de transferéncia bancaria;

V. Comprovante de fornecimento de beneficios obrigatérios, como vale-transporte, auxilio-alimentagao e

pagamento do 13° salario, quando aplicavel;

VI. Comprovante de concessao de férias e pagamento do adicional correspondente, conforme determina a

legislacao;

VIl. Documentos que comprovem o cumprimento de acordos ou convencoes coletivas de trabalho
aplicaveis;
VIIl. Comprovacao do respeito as estabilidades provisérias de empregados (como cipeiros, gestantes e

casos de estabilidade acidentaria), mediante relatério detalhado;

IX. Acesso ou relatério emitido pelo sistema da CTPS Digital, que substitui a necessidade de apresentagcao

de copias fisicas das anotacdes da carteira de trabalho;

ima.

X. Comprovante de quitagcdo das demais obrigagdes trabalhistas, fiscais e sociais exigidas pela CLT e pel

P

legislacdo vigente.
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b) prestar os esclarecimentos julgados necessarios, bem como informar e manter atualizado(s) o(s

numero(s) de telefone, endereco eletrénico (e-mail) e 0 nome da pessoa autorizada para contatos;

c) manter preposto para representa-la na execugao do contrato, competindo-lhe realizar os procedimento

operacionais demandados;

d) fornecer ao SEBRAE/PR, sempre que solicitado, a completa relagado de colaboradores empregados n
execucio deste contrato, bem como todos os documentos relacionados aos seus respectivos havere

trabalhistas e previdenciarios.

e) permitir que seus empregados participem ou recebam treinamentos e capacitagdes promovidos pel

SEBRAE/PR, sem que isso implique em qualquer tipo de custo adicional ao SEBRAE/PR.
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f) autorizar que seus empregados conduzam veiculos locados ou da frota do SEBRAE/PR, e que realizem

viagens, a critério do SEBRAE/PR, mediante prévia e expressa solicitagao.

g) promover nos contratos de trabalho dos seus empregados o registro da manifestacao livre, informada e
inequivoca, pelo qual o titular concorda com o tratamento de seus dados pessoais, para a finalidade
determinada pela CONTRADA, na qualidade de controladora, para que esta tome decisdes referentes ao
tratamento de seus dados pessoais, bem como realize o tratamento destes dados envolvendo operagdes
como: coleta, producéo, recepcéo, classificagéo, utilizagdo, acesso, reproducéo, transmisséao, distribuigcéo,
processamento, arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagdo ou controle da informacéo,

modificagdo, comunicagao, transferéncia, difusao ou extragao;

h) coletar a autorizacao dos seus empregados alocados nas dependéncias do SEBRAE/PR para a tomada de
decisoes referentes ao tratamento dos seguintes dados - pessoais e sensiveis — do empregado: nome
completo, inclusive o nome social, data de nascimento, niumero e imagem da Carteira de Identidade, niumero
do Cadastro de Pessoas Fisicas, numero e imagem da Carteira Nacional de Habilitagao, fotografias, estado
civil, idade, tipo sanguineo e fator Rh, nivel de instrugao ou de escolaridade, enderegco completo, niumero de
telefone, WhatsApp, e endereco de correio eletrénico (e mail), nome dos filhos, inclusive as datas de
nascimento e informac¢des dos atestados de vacinacéo, filiacdo a sindicato, nome dos genitores, dados
bancarios, como banco, agéncia e numero de contas correntes, nome de usuario e senha especificos para
uso dos servigos da empresa, comunicacao mantida entre o empregado e a empresa, atestados médicos,
situagdes conjugais que possam ter reflexos nas relacbes de trabalho, como pagamento de pensao
alimenticia e inclusdo e exclusdo de dependente no plano de saude e término do contrato de trabalho,

abrangendo o motivo do desligamento;

i) informar aos seus empregados quais dos dados fornecidos serdo tratados pela CONTRATADA e as suas

respectivas finalidades;

e Lima.

j) informar aos seus empregados que os dados pessoais coletados serdo armazenados pela CONTRATADA

ves

com as finalidades descritas, enquanto perdurar a relagdo de emprego, enquanto necessario para atendef.
prazos legais ou regulatérios e enquanto for de interesse da CONTRATADA para exercicio regular de seu

interesses legitimos;

k) informar aos seus empregados que os dados pessoais coletados poderdo ser compartilhados com outro

®Baméefte por PedrdGon

agentes de tratamento de dados, inclusive o SEBRAE/PR e 6rgéos publicos, caso seja necessario para a
finalidades listadas no presente instrumento, observados os principios e as garantias estabelecidas pela L

Geral de Protegcdo de Dados, bem como, informar que a CONTRATADA esta autorizada, também,
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compartilhar os dados pessoais e sensiveis do empregado nas situagdes que envolverem convéni
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médicos, planos de saude, vale refeicdo, vale alimentagdo, consultorias contratadas, seguradoras?

en
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instituicdes de ensino, SESMT, e envio de informagdes alusivas as obrigagdes fiscais, previdenciarias @o
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trabalhistas; 2
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l) responsabilizar-se pela adogédo de medidas de segurancga, técnicas e administrativas aptas a proteger os
dados pessoais de acessos ndo autorizados, e de situagdes acidentais ou ilicitas de destruigéo, perda,
alteragao, comunicagao ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito e em conformidade ao art.
48 da Lei Geral de Protegao de Dados, bem como, comunicar ao Titular e a Autoridade Nacional de Protegéo
de Dados a ocorréncia de incidente de seguranga que possa acarretar risco ou dano relevante aos seus

empregado;

m) manter e tratar os dados pessoais de seus empregados durante todo o periodo em que os mesmos forem

pertinentes ao alcance das finalidades listadas;

n) garantir aos seus empregados o direito de obter da empresa, em relacdo aos dados por ela tratados, a

qualquer momento, e mediante requisigao:

n.1) confirmacgao da existéncia de tratamento;

n.2) acesso aos dados;

n.3) correcdo de dados incompletos, inexatos ou desatualizados;

n.4) anonimizagao, bloqueio ou eliminagcdo de dados desnecessarios, excessivos ou tratados em

desconformidade com o disposto na Lei Geral de Protecdo de Dados;

n.5) portabilidade dos dados a outro fornecedor de servico ou produto, mediante requisicdo expressa, de

acordo com aregulamentacao da autoridade nacional, observados os segredos comercial e industrial;

o) eliminacao dos dados pessoais tratados com o consentimento do empregado, exceto nas hipdteses

previstas no art. 16 da Lei Geral de Protecao de Dados:

i. cumprimento de obrigagéo legal ou regulatdria pelo controlador;

Lima.

ii. estudo por 6rgao de pesquisa, garantida, sempre que possivel, a anonimizagado dos dados pessoais; iii:

transferéncia a terceiro, desde que respeitados os requisitos de tratamento de dados dispostos nessa Le

VES

cal

ou, iv. uso exclusivo do controlador, vedado seu acesso por terceiro, e desde que anonimizados os dados; gi
O

informacao das entidades publicas e privadas com as quais a empresa realizou uso compartilhado de dados

Pe

h) informacéo sobre a possibilidade de ndo fornecer consentimento e sobre as consequéncias da negativaj;
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i) direito de revogagéao do consentimento, nos termos da Lei;

p) aditivar os contratos de trabalho dos empregados alocados nas dependéncias do SEBRAE/PR, com
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finalidade de vinculd-lo as seguintes disposi¢cdes: a) é expressamente proibido o tratamento de dado
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pessoais ou sensiveis de terceiros - clientes, fornecedores e parceiros do SEBRAE/PR - em desacordo corr

1 as

as finalidades especificas ou demais hipdteses legais; b) os dados pessoais ou sensiveis de terceiros
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clientes, fornecedores e parceiros do SEBRAE/PR - que precisem ser compartilhados entre seus empregado

e/ou empregados do SEBRAE/PR, devem ser encaminhados pelas ferramentas corporativas e aptas

Bste Bcu

garantir todo o sigilo e confidencialidade desta operacgao; c) o empregado que tiver ciéncia ou conheciment
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da ocorréncia de qualquer incidente de seguranca relacionado ao tratamento de dados de terceiros -
clientes, fornecedores ou parceiros do SEBRAE/PR - deve informar a este imediatamente, por quaisquer

meios;

q) prever contratualmente a possibilidade de sancionar os seus empregados alocados nas dependéncias do

SEBRAE/PR caso estes violem as disposicdes constantes na aliena anterior;

r) informar ao SEBRAE/PR a ocorréncia de qualquer incidente de seguranca que implique violagao ou risco
de violacdo de dados pessoais, relacionado ao presente contrato, em até 48 (quarenta e oito) horas,
contadas do momento em que tomou conhecimento, por quaisquer meios, do respectivo incidente, para

providéncias necessarias;

s) assumir a inteira responsabilidade pelo tratamento de dados pessoais de seus empregados lotados no
SEBRAE/PR, assim como, pelos dados disponibilizados pelo SEBRAE/PR, em meios fisicos ou digitais, em
cumprimento a Lei Geral de Protegdo de Dados, Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, e todas as demais
leis, normas e regulamentos internos e externos aplicaveis sobre a matéria, ISENTANDO assim, o
SEBRAE/PR, de todas as responsabilidades pelas falhas em algum dos processos de tratamento de dados

pessoais sob seu controle.

9. SUBCONTRATACAO

9.1 E vedada a subcontratacdo total e ou parcial do objeto.
10. VIGENCIA

10.1 Avigéncia deste contrato sera de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado a cada 12 (doze) meses, até

atingir a sua totalidade maxima de 60 (sessenta) meses.

11.CRITERIO DE AVALIAGAO DAS PROPOSTAS

s¥e Lima.

11.1 A proposta sera apresentada em lote unico, sendo adotado como critério de julgamento o maio
percentual de desconto sobre o valor maximo da tabela. O desconto ofertado devera ser aplicado de form

linear a todos os itens.

11.2 Apresentar percentual de desconto sobre o valor maximo que sera de R$ 166.005,95 (cento e sessent

e seis mil e cinco reais e noventa e cinco centavos).

Item Funcao Valor maximo por posto
1 Assistente 1 R$12.142,18
2 Assistente 2 R$ 13.966,15
3 Assistente 3 R$ 15.435,48
4 Assistente 4 R$ 17.639,47
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5 Analista 1 R$ 19.286,13
6 Analista 2 R$ 21.414,09
7 Analista 3 R$ 23.086,09
8 Analista 4 R$ 27.930,19
9 Motorista R$15.106,17

uiei! R$ 166.005,95

12. MODELO DE PROPOSTA

12.1 Modelo da proposta

Percentual de desconto proposto sobre o valor maximo
Item (Ressaltamos que o desconto aplicado no valor maximo
sera deduzido linearmente em cada um dos itens que
compoe esta licitagao).
Administragdo de mao de obra __% (numeros inteiros)

13. GESTOR E FISCAL DO CONTRATO

13.1 O contrato sera gerido pelo colaborador Pedro Gongalves de Lima (plima@pr.sebrae.com.br)

fiscalizado pela colaboradora Renata Mauricio Fonseca (rffonseca@pr.sebrae.com.br).
14. ESTIMATIVA DE CONSUMO

14.1 Quantidade estimada de postos

Quantidade atual de
Item Funcao Estimativa de crescimento para 120 meses | Quantidade Total
postos

1 Assistente 1 11 9 20

2 Assistente 2 69 11 80

3 Assistente 3 48 7 55

4 Assistente 4 15 5 20

5 Analista 1 12 3 15
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7 Analista 2 10
8 Analista 3 6
14 Analista 4 2
9 Motorista 1

14.2 Os quantitativos apresentados neste termo de referéncia € uma mera estimativa de consumo, baseados

nos postos atuais e na projecgéo futura.

14.3 O SEBRAE/PR néao esta obrigado a realizar o valor descrito em sua totalidade, ndo cabendo a licitante

vencedora, o direito de pleitear qualquer tipo de indenizacgéo.
14.4 O contrato devera ser por valor orcamentario e nao por quantitativo.
Curitiba, 09 de abril de 2026.

Pedro Gongalves de Lima

DEMANDANTE

UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS
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