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1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. A contratacdo tem por objeto a prestacdo do servi¢co de apoio administrativo de digitadores de dados a ser
executado com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme condicbes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento, de natureza continua com o objetivo de garantir o atendimento da
demanda nas atividades administrativas e académicas da Universidade Federal do Rio Grande do Sul.

1.1.1. Quadro de postos e quantitativos dos servicos:

Tipo de Adicional Quantidade de
Itens o CATSER|Municipio Carga Horaria Semanal de Risco
Servigo . postos
Ambiental
Porto 30h — jornada de 6h diarias
Digitador A 5380 Aleare mais 15 min de intervalo, 5 N&o 24
ITEM g dias na semana
| Digitador Porto 30h — jornada de 6h diarias
B (com 5380 mais 15 min de intervalo, 5 N&o 2
Alegre .
EPIs) dias na semana
TOTAL DO ITEM 1 26
TOTAL 26

1.1.2. Acima consta a planilha que resume os quantitativos de postos, assim como as informacgdes utilizadas
para os custos de referéncia, os quais devem ser utilizados pelas empresas para elaborar suas cotagfes e
apresentar suas planilhas durante o processo licitatorio: cargas horarias, municipios, adicional de risco
ambiental. Tais valores, embora devam constar nas propostas das empresas de forma a garantir a isonomia da
competicdo durante o pregao, sé serdo efetivamente pagos, quando de fato realizadas as atividades e quando
de fato existir o risco ambiental.

1.1.3. No caso excepcional de a administracdo solicitar servicos que resultem em horas extras, estas serdo
pagas a empresa, acrescidas de seus reflexos dos tributos, lucro e despesas administrativas, em processo de
pagamento separado, e com medigdo mensal, conforme planilha padréo da contratante.
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Classificacao do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

1.2. Os servicos objeto desta contratacao sdo caracterizados como comuns, de carater continuado e com
fornecimento de m&o de obra em regime de dedicacdo exclusiva, a ser contratado mediante licitacdo, na modalidade
pregéo, pelo menor prec¢o e por preco global, em sua forma eletrénica.

Classificacdo do objeto quanto ao modelo de execucao

1.3. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que se trata de servigo de apoio regular, portanto
deve se estender por mais de um exercicio financeiro.

Prazo de vigéncia

1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 1 (um) ano contados do inicio da vigéncia conforme contrato e
prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°® 14.133, de 2021.

1.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da contratacao.

1.6. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de
2018, nao se constituindo em quaisquer das atividades previstas no art. 3° do aludido decreto, cuja execucao
indireta é vedada.

1.7. Conforme parecer CCMA/ PROGESP (SEI 7606005)com relacdo a PCCTAE e a terceirizagdo de postos:

1.7.1. "ndo ha, no Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo (PCCTAE/Lei n® 11.091
/2005) o cargo de "Digitador", assim denominado, tampouco outro cargo ativo capaz de atender a demanda
dessas atividades especificas."

1.8. A prestacgdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administracao
Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacédo direta.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

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

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratacbes Anual [2026], conforme detalhamento a seguir:

1. ID PCA no PNCP: 92969856000198-0-000001/2026;
1. Data de publicagdo no PNCP: 12/06/2025;
111 Id do item no PCA: 1073 e 1074,
1v. Classe/Grupo: 911,
v. Identificador da Futura Contratacdo: 153114-224/2026;

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

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

3.2 Contratagcéo de servigos de apoio de digitadores de dados com dedicacdo exclusiva de méo de obra, conforme
metodologia de trabalho e requisitos descritos pela UFRGS em seu Termo de Referéncia. A contratacéo ocorrera por
postos de servigos conforme descrito no quadro 1.1.1, acompanhado dos Uniformes e EPIs descritos neste termo de
referéncia. Trata-se de contrato continuado, cuja demanda € permanente, e deve se estender por mais de um
exercicio financeiro.
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4. REQUISITOS DA CONTRATA(JAO
Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricao do objeto, devem ser atendidos os
seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contrata¢gfes Sustentaveis:

4.1.1. A contatada devera cooperar para com o desenvolvimento da politica ambiental da UFRGS relacionada
as boas praticas ambientais na execucdo do objeto do contrato. Para tanto, deverdo ser observadas as
seguintes disposicoes:

4.1.2. Receber, da UFRGS, informagdes a respeito dos programas de uso racional dos recursos que impactem
0 meio ambiente;

4.1.3. Capacitar seu pessoal quanto ao uso da agua, adotar medidas para se evitar o desperdicio de agua
tratada, conforme instituido no Decreto no 48.138, de 08/10/03;

4.1.4. Colaborar com as medidas de reducao de consumo e uso racional da agua, sendo que a empresa deve
atuar como facilitadora das mudanc¢as de comportamento de empregados da CONTRATADA, esperadas com
essas medidas;

4.1.5. Comunicar a UFRGS sobre equipamentos com mau funcionamento ou danificados como lampadas
gueimadas ou piscando, zumbido excessivo em reatores de luminarias e mau funcionamento de instalacdes
energizadas;

4.1.6. Repassar a seus empregados todas as orientacdes referentes a reducdo do consumo de energia
fornecidas pela UFRGS;

4.1.7. Seguir as normas internas da UFRGS quanto ao descarte de pilhas e baterias que contenham em suas
composi¢cdes chumbo, cadmio, mercurio e seus compostos para que sejam encaminhados adequadamente
para procedimentos de reutilizacao, reciclagem, tratamento ou disposic¢ao final ambientalmente adequada, em
face dos impactos negativos causados ao meio ambiente pelo descarte inadequado desses materiais. Essa
obrigacao atende a Resolugdo CONAMA n° 257, de 30 de junho de 1999. Tratamento idéntico devera ser
dispensado a lampadas fluorescentes, frascos de aerossoéis em geral e 6leo de cozinha;

4.1.8. Colaborar e participar de forma efetiva no Programa de Coleta Seletiva de Residuos conforme Portaria n°
3450/2008 da UFRGS e no desenvolvimento das atividades do programa interno de separacao de residuos, em
recipientes para coleta seletiva nas cores disponibilizada pela UFRGS;

4.1.9. Observar as regras a serem seguidas conforme Plano de gerenciamento de residuos da UFRGS —
Universidade Federal do Rio Grande do Sul que aponta e descreve as a¢des relativas ao seu manejo no ambito
dos estabelecimentos, contemplando os aspectos referentes a geragéo, segregagéo, acondicionamento, coleta,
armazenamento, transporte, tratamento e disposicdo final, bem como a protecdo a saude publica em
consonancia com Resolucdo CONAMA n° 358 de 29/04/2005 e com a Resolucdo ANVISA - RDC 222 de 28/03
/2018;

4.1.10. Permitir a participagdo em capacitagdes promovidos pela UFRGS sobre gerenciamento de residuos
conforme determina ANVISA RDC n° 306, de 7 de dezembro de 2004, para que todos que trabalham na
prestacdo de servico, mesmo os que atuam temporariamente, devem conhecer o sistema adotado para o
gerenciamento de residuos de salde, a pratica de segregacdo de residuos, reconhecer os simbolos,
expressdes, padrées adotados, conhecer a localizagédo dos abrigos de residuos.

4.1.11. Orientar seus empregados quanto a proibicdo de fumar em prédios publicos conforme legislacéo
federal. A ndo observancia dessa normativa pelos empregados alocados pela empresa para a prestacdo de
servicos é passivel de penalidade por descumprimento contratual.

4.1.12. A Contratacao esta alinhada com o objetivo do Plano de gestao e logistica sustentavel da UFRGS 2021-
2026, conforme item 1.2: “O objetivo geral do presente Plano de Gestédo e Logistica Sustentavel da UFRGS é
estimular na comunidade académica e, para além dela, uma cultura voltada continuamente para
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implementacdo e melhoria das praticas sustentaveis”, expresso no item 4.1 do termo de referéncia —
sustentabilidade. Ainda, embora o item 35 — compras e contratacdes sustentaveis do Plano de gestédo e
logistica sustentavel da UFRGS aborde mais especificamente a area de compras, verifica-se que a presente
contratacdo de servicos ndo contraria, € vem a contribuir com os objetivos 14 expressos.

Indicacao de marcas ou modelos

4.2. Na presente contratagdo ndo se verifica a necessidade de indicacdo de marca(s), ou modelo(s).
Da vedacao de utilizacdo de marcal/produto na execucdo do servico

4.3. Na presente contratacdo ndo ha a vedacdo de marcas ou modelos especificos de materiais.
Subcontratacao

4.4. E vedada a subcontratac&o total ou parcial do objeto contratual.

Garantia da contratacao

4.5. 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.

4.6 Vistoria

4.6.1. A avaliacdo prévia do local de execucéo dos servicos é imprescindivel para o conhecimento pleno das
condic¢des e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizacao
de vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira.

4.6.2. Serdo disponibilizados data e horério diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

4.6.3. Para a vistoria, 0 representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar devidamente
identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando
sua habilitacdo para a realizacao da vistoria.

4.6.4. Caso o licitante opte por nado realizar a vistoria, devera prestar declaracdo formal assinada pelo
responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratacao.

4.6.5. A nao realizagdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacdes de desconhecimento das
instalacBes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacao dos servigos, devendo o
contratado assumir os 6nus dos servi¢os decorrentes.

Instalacao de escritério
4.7. Nao é exigida instalacao de escritério no municipio da prestacao de servicos para esta contratacao.
Margem de Preferéncia

4.8. O objeto da contratacdo ndo se enquadra na margem de preferéncia prevista no Decreto n. 11.890 de 22 de
janeiro de 2024, conforme disposto nas Resolugbes da Comisséo Interministerial de Contratacdes Publicas para o
Desenvolvimento Sustentavel — CICS.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1 Condicdes de execucao

A execucdo do objeto seguird a seguinte dinamica:
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5.1.1. Inicio da execucdo do objeto se dard por meio da emissdo da ordem de servico ou da ata de
implementacdo contrato, devendo ocorrer conforme rotina de trabalho do setor que recebe o0s servicos a ser
fornecida pela contratante, respeitando os horarios e atividades previstas neste termo de referéncia.

5.2. Local e horario da prestacao dos servicos

5.2.1. Os servigos serdo prestados nas dependéncias da UFRGS, nos enderegos abaixo descritos, podendo
ser realocados ou acrescidos postos para outras Unidades que a UFRGS possa adquirir ou passar a utilizar
conforme necessidade da contratante.

LOCAIS ENDERECOS

Av.Luiz Englert, s/N°, bairro Farroupilha — Porto Alegre - CEP 90040060 — Fone
(51) 3308.3232

Rua Ramiro Barcelos, 2492, Fundos, bairro Santana — Porto Alegre - CEP
90035003 — Fone (51) 3308.5004

Rua Felizardo, 750, bairro Jardim Botanico — Porto Alegre — CEP 90690200 —
Fone: (51) 33085806

Av. Bento Gongalves, 9500, bairro Agronomia - Porto Alegre/RS - CEP: 90040-
060 — Fone: (51) 3308.6222.

Campus Centro

Campus Saude

Campus Olimpico

Campus do Vale

5.2.2. Horarios: A tabela 1.1.1 apresenta quais postos estdo alocados em cada perfil, e indica se havera
horario noturno ou trabalho fixo noturno ou nos finais de semana. Podem ocorrer trocas de turno ou trabalho
em horarios e dias extraordinarios.

5.2.3. Carga horaria: A carga horaria encontra-se descrita no quadro resumo dos quantitativos no item 1. Os
postos tém carga horaria distribuida conforme as necessidades observadas pelas unidades. As horas devem
ser realizadas conforme escala a ser definida pela contratada de acordo com a demanda da unidade tomadora
de servigos, podendo vir a ocorrer trocas de turno, trabalho em horario extraordinario ou banco de horas em
casos de necessidade da Universidade Federal do Rio Grande do Sul, sob autorizagdo expressa da UFRGS,
sempre de forma documentada e de acordo com a legislacdo vigente e com as normas da convenc¢ao coletiva
aplicavel a categoria. Em caso de impossibilidade de concesséo de folga compensatéria no prazo estabelecido
no instrumento coletivo, decorrente da necessidade de servico, as horas extras serdo remuneradas ao
prestador de servicos e pagas a empresa contratada mediante formalizacédo junto a UFRGS. Quando solicitada
alteracao de horario pela UFRGS de forma a gerar banco de horas, a empresa devera apresentar até o 5° dia
util do més subsequente, um controle do banco de horas, com as horas devidas ou sobressalentes por posto,
conforme o que for realizado a pedido da UFRGS.

5.2.4. O mapeamento com a alocacdo dos postos por campus ou unidade dentro de um mesmo municipio
serado fornecidas pela UFRGS e poderéo ser deslocados de forma temporaria ou fixa conforme necessidade da
contratante.

5.2.5. No caso de ocorrerem demandas nos finais de semana, sera organizado previamente com a empresa a
concessao de folgas compensatérias na mesma semana para respeitar o limite maximo da carga horéria
semanal.

5.3. Rotinas a Serem Cumpridas

5.3.1. As rotinas de trabalho dos postos variam conforme a unidade a que estdo alocados, sendo repassada
pela Universidade & empresa contratada quando do inicio da prestacéo de servigos.

5.4. Descricdo dos cargos a serem contratados: os cargos a serem contratados conforme tabela 1.1.1 devem
executar as seguintes atividades:

5.4.1. Cargo: Digitador (CBO: 4121-10)

Descricao resumida do cargo:
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Realizam a entrada e transmissdo de dados em microcomputadores, registram e transcrevem informacdes e
operam sistemas informatizados.

Atividades especificas:

Digitar dados em sistemas, planilhas e programas de edi¢éao de texto.

Organizar rotinas de servigos de entrada de dados;

Conferir material e documentacéao a ser digitada/digitalizada (quantidade e legibilidade);
Apontar pendéncias do material e da documentacao a ser digitada/ digitalizada;
Arquivar documentos utilizados para digitagéo ou digitalizagéo;

Realizar entrada de dados;

Identificar-se no sistema com senha prépria;

Incluir documentos pré-existentes (modelos de documentos) ou consultar sistema;
Entrar dados por digitacdo de modelo pré-elaborado pelo setor;

Formatar texto;

Transmitir e receber dados;

Testar, sugerir e validar melhorias no desempenho de programa de dados para que os servidores informem ao
CPD as melhorias necesséarias;

Armazenar dados coletados;

Registro em planilha de controle de a¢bes realizadas por servidores (agendamento de motorista, orgcamentos,
consultas, exames realizados, ordens de servigos, entre outros);

Registrar numa planilha o recebimento do material solicitado por servidor e comunicar divergéncia.
Guardar material de expediente;

Incluir a informagé&o repassada por servidor em planilha de controle;

Receber e enviar e-mails relacionados a atividade de digitador em caixa institucional,

Emisséo de relatdrio do sistema;

Emissdo de guia no sistema de protocolo de processo fisico apdés o recebimento ou envio do processo por
servidor;

Acesso aos demais sistemas informatizados da UFRGS por senha do préprio terceirizado somente para
consulta;

Atendimento pelo telefone e no balcédo para atividades relacionadas as atividades de digitacao.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade, e demais atribuig6es, conforme CBO:
n°4121-10

Requisitos:
Ensino Médio completo;
Experiéncia minima de 06 (seis) meses na area;

Conhecimentos intermediarios de Windows, Word e Excel (todos em nivel de usuario).
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5.4.2. A comprovacédo documental dos requisitos acima especificados para cada cargo devera ser apresentada
em até no inicio da prestacéo dos servicos ao fiscal do contrato. No caso de o prestador de servi¢os alocado ao
posto ndo possuir ou ndo apresentar 0s requisitos solicitados, este devera ser substituido imediatamente pela
contratada.

5.5. Materiais a serem disponibilizados

5.5.1. Nao ha previsdo para materiais e equipamentos para este contrato.
5.6. Informacdes relevantes para o dimensionamento da proposta
A demanda do 6rgao tem como base as seguintes caracteristicas:

5.6.1. Insumos operacionais administrativos - Ponto Biométrico: Deverdo ser instalados 5 aparelhos
registradores eletrénicos de ponto biométrico. Os equipamentos devem atender a especificagdo prevista em
legislacao (Portaria MTE 1.510/2009 ou Portaria MTE 373/2011 e demais aplicaveis). Os equipamentos serao
instalados onde os prestadores de servicos estardo alocados, em local a ser definido junto a direcdo das
Unidades e DEPGERTE. Os pontos deve estar instalados e serem utilizados para registro dos horarios de
trabalhos dos prestadores de servigos em 30 dias do inicio da prestagéo dos servicos.

5.6.2. Riscos Ambientais: Conforme laudo técnico emitido pelo Departamento de Seguranca do Trabalho da
UFRGS - SEI 7606002- néo foi constatada a existéncia de riscos ambientais, conforme quadro do item 1.1.1.

5.6.3. A empresa contratada devera proceder a visitas técnicas em cada local da prestacdo dos servigcos para
avaliar as atividades desempenhadas (processo de trabalho de acordo com a exposi¢do aos riscos ambientais),
bem como deve reavaliar o processo de trabalho de acordo com o ambiente de trabalho através do PGR -
Programa de Gerenciamento de Riscos (que substitui 0 PPRA conforme PORTARIA N° 6.730, DE 9 DE
MARCO DE 2020) a ser elaborado pela empresa contratada, o qual devera ser apresentado no prazo de 30
dias a contar da data de inicio da prestagdo dos servigos. O PGR devera ser acompanhado de laudo técnico
das condi¢cdes ambientais de trabalho por area e funcdo, descrevendo os respectivos adicionais que venham a
existir para efeitos de pagamento.

5.6.4. Fica estabelecido que os reajustes envolvendo a folha de salarios ser@o efetuados com base em
convencdo, acordo coletivo ou em decorréncia da lei. Os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto
guanto a obrigacdes decorrentes de acordo ou convencgdo coletiva de trabalho e de lei) e materiais serdo
efetuados com base no indice do contrato. Os valores de contrata¢do ao longo do tempo e a cada prorrogacao
deverao permanecer iguais ou inferiores aos limites estabelecidos em ato normativo da Secretaria de Logistica
e Tecnologia da Informagédo no Ministério do planejamento e Gestdo, conforme redagdo do ato normativo,
guando houver.

5.6.5. Os valores utilizados pela Contratante sdo apenas para referéncia. Cabe ao licitante informar a
convencédo ou acordo coletivo utilizado em sua proposta. Esse instrumento coletivo, alias, serve ndo somente
para a formagdo dos custos, mas também para todos os atos subsequentes, como a repactuagdo, sob pena de
alteracdo das condi¢bes originais da proposta de precos. Ao final do primeiro ano havera negociacdo para a
reducdo e/ou eliminacéo dos custos ndo renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos.

5.6.6. A parcela mensal a titulo de aviso prévio trabalhado sera no percentual maximo de 1,94% no primeiro
ano e, em caso de prorrogacao do contrato, o percentual maximo dessa parcela sera de 0,194% a cada ano de
prorrogacao, a ser incluido por ocasido da formulagdo do Termo Aditivo, nos termos da Lei n. 12.506/2011.

5.6.7. PIS e CONFINS: As empresas optantes pelo regime tributario de incidéncia ndo cumulativa deverao
apresentar as aliquotas efetivas para o PIS e COFINS nos termos das Leis 10.637/2002 e 10.833/2003 e
Acordao n° 2647/2009-TCU-Plenario, anexando a proposta copia da Escrituragdo Fiscal Digital das referidas
contribuicdes dos Ultimos 12 meses, e reenviar a cada renovagdo contratual para fins de adequacao das
planilhas custos do contrato a aliquota efetiva.
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5.6.8. A contratante devera informar junto a suas planilhas de custos qual documento ou normativa utilizou para
definir os valores dos vales transporte constantes de sua proposta, a exemplo de portarias dos municipios
definindo valores dos vales ou outro documento de igual valor. Este documento servira inclusive para embasar
eventuais necessidade de reequilibrios de contrato.

5.6.9. Ao apresentar as propostas da licitacdo, a empresa vencedora deve manifestar por escrito a sua adesao
ou ndo a desoneracgdo da folha de pagamento anexando a proposta documentagdo que comprove a situagdo.
Durante a vigéncia do contrato, caso ocorra mudanga na situagdo de aderir ou deixar de aderir a desoneracéo
de folha, fica a contratara obrigada a informar da alteracdo a contratante em data contigua a alteracao para
adequacéo das planilhas de custos da contratacéo.

5.6.10. Fica ressalvado o direito a repactuacao do valor contratual da empresa cuja convencao coletiva utilizada
para a elaboracdo da proposta ndo possuir convencdo coletiva vigente no momento da apresentacdo das
propostas. Assim caso uma nova CCT seja assinada ap6s a apresentacdo da proposta ou assinatura do
contrato, podera a contratada solicitar o direito a repactuacédo contratual, a ser exercido tdo logo a contratada
disponha do instrumento relativo ao acordo ou a convencgdo devidamente registrado, e seguidas todas as
demais normativas que regulamentam a repactuacgdo, com efeito financeiro retroativo ao inicio do contrato.

5.7. Especificacdo da garantia do servigo

O prazo de garantia contratual dos servi¢os, assim como as demais regras aplicadas estéo estabelecidas no contrato.

5.8. Uniformes

5.8.1. Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverdo ser condizentes com a
atividade a ser desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pecas para todas as estagfes climaticas
do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes.

5.8.2. Deverdo ser fornecidos os seguintes uniformes, para cada prestador de servico, de acordo com a
especificacdo, quantitativo e periodicidade abaixo descritos, sendo que, quando necessario, deverdo ser
substituidos antes do periodo previsto, conforme seu estado de conservagéo, de forma a garantir a Saude e
Seguranca do trabalhador ocupante do posto de servico e o0 controle e seguranga da UFRGS. A primeira
entrega do conjunto completo devera ocorrer até o dia imediatamente anterior ao inicio da prestacao dos
servicos, devendo ser substituido sempre que necessario e complementado conforme dispde a Portaria 3.214
/78 do Ministério do Trabalho, por meio da NR 6 do Ministério do Trabalho, baseado nas condi¢cbes do
ambiente de trabalho, riscos de exposicéo e atividades exercidas pelo trabalhador. E vedada a permanéncia
em posto de trabalho sem a devida uniformizacdo. Os uniformes serdo previamente avaliados e aprovados pela
UFRGS. Em caso de o posto ser ocupado por funcionaria, o uniforme devera ser adaptado ao modelo feminino
das mesmas pecas. Todos os prestadores devem portar cracha de identificacdo da empresa contendo 0 nome
e foto do trabalhador e identificacdo da empresa.

5.8.2.1. O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario separados por conjuntos e
cargos descritos:

Digitadores de Dados A e B

Uniformes

Cor

Quantitativo

Unidade

Periodicidade

Camisa polo manga curta com identificacdo
da empresa em formato discreto, compativel
com ambiente administrativo.

preta

Unidades

Semestre

Camisa polo manga longa com identificagc&o
da empresa em formato discreto, compativel
com ambiente administrativo.

preta

Unidades

Semestre

Bluséo de 1a gola V com identificag&o da
empresa em formato discreto, compativel
com ambiente administrativo.

preto

Unidades

Ano

Jaqueta de nylon com forro térmico para
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linverno | preto || 1 | unidade | Ano |

5.8.3. As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo o0s seguintes
parametros minimos especificados na tabela acima. Os tecidos devem ser respiraveis, adequados para uso no
calor e sob o sol, e ndo oferecer transparéncia;

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

5.8.5. O uniforme devera ser entregue ao empregado mediante recibo (relagcdo nominal) cuja cépia podera ser
solicitada pela contratante, ndo podendo ser repassado o custo do uniforme ao ocupante do posto de servigo.

5.8.6. O uniforme do Supervisor — se houver, deve ter cor diferente dos outros funcionarios de forma a facilitar a
identificagdo.

5.8.7. Os uniformes seréo previamente avaliados e aprovados pelos fiscais ou gestor do contrato.

5.8.8. A entrega dos uniformes devera ser realizada mediante acompanhamento da fiscalizacdo, caso assim
seja demandado.

5.9. Equipamentos de Protecdo Individual (EPI's)

5.9.1. O quantitativo exposto no quadro a seguir esta especificado para uma pessoa e € o minimo a ser
fornecido, devendo ser multiplicado pelo numero total dos empregados por cada local e reavaliado conforme o
processo do trabalho, podendo haver aumento ou reducdo da quantidade com a inclusdo de outros EPI's a
serem instituidos a partir da leitura do processo de trabalho vinculado ao PGR. Ressalta-se a importancia do
fornecimento dos EPI's e EPC's relacionados com a aprovacao do Ministério do Trabalho e certificado de
aprovacdo valido, ndo eximindo a empresa do cumprimento do disposto nos artigos 157, 166 e 167 da CLT, da
NR 6 do Ministério do Trabalho e das determina¢des contidas na Sumula 289 do TST. Deverdo ainda ser
entregues, com a devida comprovagédo através de recibo assinado pelo empregado. Podera ser solicitada pelo
fiscal uma copia do comprovante de recebimento para fins de comprovacgao, bastando para isso a solicitacao
formal da administragéo.

EPIs - Digitador B Quantitativo

Respirador semifacial com filtro para poeiras, grau de prote¢do PFF-1 (|22 unidades por més

Luvas de latex 22 pares por més

5.9.2. A entrega de EPIs devera ser realizada ao inicio da prestacéo dos servicos e mediante acompanhamento
da fiscalizagdo, caso assim seja demandado.

5.9.3. Mensalmente, podera ser solicitada, pelo fiscal, uma cépia do comprovante de recebimento para fins de
comprovagao, bastando para isso a solicitacdo formal da administracao.

5.9.4. Os postos identificados como Digitador A ndo possuem EPI's.
Procedimentos de transicao e finalizagcdo do contrato

5.10. N&o serédo necessarios procedimentos de transicao e finalizacdo do contrato devido as caracteristicas do objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensado do contrato, o cronograma de execucdo sera
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.
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6.3. As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o0 uso de mensagem eletronica para esse fim.

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

6.5. Apés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6érgdo ou entidade podera convocar o representante
da empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do plano de fiscalizagdo, que conterd informacdes
acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execu¢do do objeto, do
plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sanc¢des aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacdo dos servigos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relagcao a execu¢do do objeto contratado.

6.7. A Contratada devera manter preposto da empresa no local da execucdo do objeto no minimo uma vez por
semana e sempre que solicitado, visando atender as ocorréncias relacionadas ao contrato.

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

Rotinas de Fiscalizacao

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

Fiscalizacdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execuc¢do do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracéo;

6.11. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato, com a descricdo da solicitacdo para a regularizagcdo das faltas ou dos defeitos
observados.

6.12.. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificacbes para a
correcdo da execucéo do contrato, determinando prazo para a corre¢ao.

6.13. O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar deciséo
ou adocado de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se
for o caso

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucao do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico do
contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato

6.15. O fiscal técnico do contrato instruird documento padronizado de avaliacdo ao gestor do contrato, em tempo
habil, antes do término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogacao
contratual

6.16. A fiscalizagdo da execucado dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

6.16.1. registro de Ocorréncias: falhas de qualidade que caracterizem descumprimentos do contrato ou que
gerem prejuizos a contratante serdo apontadas através de ocorréncias registradas pelos fiscais em formulario
padrdo da contratante, que em caso de danos ou nao regularizagdo serdo objeto de penalidade, além dos
descontos previstos no IMR.

6.16.2. Avaliacdo mensal contratual: mensalmente, os fiscais de contrato realizardo relatério qualitativo relativo
aos itens previstos no art. 47 da IN 05/2017 conforme formulério padrdo da contratante para avaliagcdo gerencial
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e acompanhamento do DEPGERTE, os quais serdo levados em consideracdo para fins de avaliagdo quanto a
renovacao contratual e acdes gerenciais visando a melhoria da qualidade dos servicos.

6.16.3. A fiscalizac8o técnica dos contratos avaliar4 constantemente através do Instrumento de Medig&o de
Resultado (IMR), conforme previsto nos Anexos I, Il, lll e IV deste termo de referéncia para afericdo da
gualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos
indicadores estabelecidos.

6.16.4. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato
devera apurar o resultado das avaliacées da execucdo do objeto (efetividade) e, a analise do desempenho e
gualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonadncia com os indicadores previstos no ato
convocatdrio e neste termos de referéncia (medicdo da qualidade pelo IMR), que podera resultar no

redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em sistema os dados a serem
disponibilizados ao gestor do contrato.

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

6.18. As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIl da Instrucéo
Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente & contratagdo, por for¢ca da Instrucdo Normativa
Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.19. Para a compensacdo da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instru¢cdo Normativa SEGES/MGI n°
81, de 12 de setembro de 2024, na hip6tese de os trabalhadores prestarem servicos para unidades distintas, cabera
ao fiscal setorial fazer a interlocu¢do com os responsaveis pelas unidades de execucao onde o trabalhador presta os
servigos, para o fim da avaliacdo sobre a compensacéo pretendida. Em ndo havendo designacéo de fiscal setorial, a
competéncia recaira no fiscal técnico

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

6.21. O fiscal técnico devera verificar o relatério mensal fornecido pela empresa a informagédo consolidada sobre
compensacao de jornada pelos trabalhadores alocados no contrato.

6.22. Caso o periodo de auséncia corresponda a um dia de trabalho, o fiscal observara se foi efetuado o desconto do
pagamento do vale transporte na fatura apresentada pela contratada, exceto quando a compensacao recair em um
dia no qual o trabalhador ndo exerceria suas atividades

6.23. O desconto do valor referente ao vale-alimentacdo sé devera ser realizado se as horas de auséncia ndo venham
a ser compensadas posteriormente e a convencao coletiva ou 0 acordo coletivo aplicavel estabelecer que o beneficio
esta vinculado ao dia trabalhado

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

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

6.26. O total de horas calculadas para o recesso deverd ser compensado a partir da fixagdo da escala de
revezamento, com cumprimento integral até 0 més subsequente ao do recesso;

6.27. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisorio, com as seguintes informacoes:

6.27.1. se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda ndo usufruido o recesso;

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

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratagdo Direta - Lei n° 14.133, de 2021

Aprovado pela Secretaria de Gesto e Inovagdo 11 de 32
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: DEZ/2025.



6.27.2. e o recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido usufruido, mas a compensacao
ndo tenha sido concluida;

6.27.3. se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensagéo tenha sido concluida; ou

6.27.4. se ha saldo em aberto, com sugestéo de glosa no pagamento da fatura, caso a compensacdo nao tenha
sido concluida até o més imediatamente subsequente ao recesso.

6.28. Quando o trabalhador manifestar interesse na compensagéao de jornada por necessidade de auséncia eventual,
deverdo ser realizadas as seguintes acoes:

6.28.1. O trabalhador devera informar previamente a sua intencdo de compensar a jornada ao responsavel pela
unidade de execucao onde desempenha suas atividades;

6.28.2. O responsavel pela unidade avaliar4 a viabilidade da compensacdo e, em caso de concordancia,
comunicaré o fiscal do contrato;

6.28.3. O fiscal do contrato informara o preposto da empresa sobre a compensacdo pretendida e a data
prevista da auséncia do trabalhador; e

6.28.4. Apos a formalizagdo da compensacao, o fiscal do contrato podera efetuar o recebimento provisério,
informando o saldo de horas a compensar para fins de controle, sem indicacéo de glosa.

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

6.30. O fiscal técnico deverda elaborar o termo de recebimento provisério com as seguintes informacgdes:

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

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

Fiscalizacdo Administrativa

6.31. A contratante, através de seus setores de gestdo de contratos, gestdo de terceirizados ou fiscais
administrativos, verificara a manutencdo das condicBes de habilitacdo da contratada, acompanhard o empenho, o
pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario

6.32. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solugcéo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
guando ultrapassar a sua competéncia;

6.33. A fiscalizacdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, podendo a administragédo
solicitar documentos complementares quando necessario para aferir o cumprimento das obrigacdes da contratada,
conforme previsto no item do recebimento definitivo do objeto, neste termo de referéncia.

6.34. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacGes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovagoes:

6.34.1. No caso de empresas regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):

6.34.1.1. No primeiro més da prestacdo dos servicos, a CONTRATADA devera apresentar a seguinte
documentacao:

6.34.1.1.1. Relacao dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcdo, horario do posto
de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF), com indicacao dos responsaveis técnicos pela execuc¢ao dos servi¢cos, quando for o
caso;
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6.34.1.1.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucéo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada pela
contratada;

6.34.1.1.3. Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo 0s
servicos; e

6.34.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagéo dos servicos ao setor responsavel dos
seguintes documentos, quando ndo for possivel a verificacdo da regularidade destes no Sistema de
Cadastro de Fornecedores (SICAF):

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

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

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

6.34.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

6.34.1.3. entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes documentos:

6.34.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
CONTRATANTE;

6.34.1.3.2. cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em
gue conste como tomador CONTRATANTE;

6.34.1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos
servigos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de depdsitos bancarios;

6.34.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacédo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencdo ou Acordo
Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de qualquer
empregado; e

6.34.1.3.5. comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato.

6.34.1.3.6. documentos comprobatérios de que o capital social integralizado da empresa é
compativel com o nimero de empregados, na forma do art. 4°-B da Lei n® 6.019/1974.

6.34.1.4. entrega de cépia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisao do
contrato, junto ao Ultimo processo de pagamento.

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

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

6.34.1.4.3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado, quando utilizada;

6.34.1.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados;

6.35. Sempre que houver admissao de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no item
6.34.1.1 acima deverao ser apresentados.
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6.36. A Administracdo devera analisar a documentacdo solicitada no item acima 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 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera encaminhar termo de
guitacdo anual das obrigacdes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adocéo de providéncias
voltadas a sua obtencao, relativamente aos empregados alocados, em dedicacéo exclusiva, na prestacao de servigos
contratados.

6.38. O termo de quitagdo anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos Empregados e
obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo unico, da CLT.

6.39. Para fins de comprovacao da adocdo das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito qualquer
meio de prova, tais como: recibo de convocacéo, declaracdo de negativa de negociacdo, ata de negociagéo, dentre
outros.

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

6.41. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagfes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e as
Organizagdes Sociais, sera exigida a comprovacao de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislagcéo
gue rege as respectivas organizacoes.

6.42. Os documentos necessarios a comprovacao do cumprimento das obrigacbes sociais trabalhistas poderdo ser
apresentados em original ou por qualquer processo de cépia autenticada por cartério competente ou por servidor da
Administragéo.

6.43. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicBes previdenciarias, os fiscais ou gestores
do contrato, ou ainda os departamentos de gestao de contratos da contratante deverdo oficiar a Receita Federal do
Brasil (RFB).

6.44. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais ou gestores do
contrato ou ainda os departamentos de gestdo de contratos da contratante deverao oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.45. O descumprimento das obrigagfes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condicGes de habilitagdo pelo
contratado poderéa dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangdes.

6.46. A Administracdo contratante podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas obrigacdes
trabalhistas ou suas condicdes de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando néo identificar ma-fé ou a
incapacidade da empresa de corrigir.

6.47. Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatéria do cumprimento das obrigac¢des trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, o Contratante comunicara o fato ao Contratado e retera o pagamento da fatura
mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacdo seja regularizada.

6.48. Nao havendo quitacéo das obrigacdes por parte da Contratada, a Contratante podera efetuar o pagamento das
obrigagBes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da execucdo dos servigos objeto do
contrato, sendo exigivel a emissdo da guia dos FGTS e INSS pela Contratada referente aos empregados que
prestaram servigos a contratante para viabilizar o pagamento pela contratante.

6.49. O sindicato representante da categoria do trabalhador podera ser notificado pela Contratante para acompanhar
0 pagamento das verbas mencionadas.

6.50. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assunc¢do de responsabilidade por
guaisquer obrigactes dele decorrentes entre a contratante e os empregados da Contratada.

6.51. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido ap6s a comprovagédo, pela Contratada, do pagamento
de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a mao de obra alocada
em sua execucao, inclusive quanto as verbas rescisorias.
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6.52. A Contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execucgao do contrato.

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

6.54. A fiscalizacdo administrativa observard, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B da
Instrucdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se admite por for¢ca da Instru¢do Normativa Seges
/Me n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

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

6.56. A fiscalizacdo e a gestdo do contrato verificardo a possibilidade de compensacao de jornada de trabalho, que
podera ser adotada nas seguintes hipoteses:

6.56.1. diminuicdo excepcional e temporéria da demanda de trabalho na unidade de execucao, inclusive na
hipotese de recesso de final de ano, quando houver; e

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

6.57. As compensacdes de jornada limitam-se:
6.57.1. a jornada diaria maxima devera ser conforme regulamentagéo especifica da categoria.

6.58. A compensacéao de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da avaliacdo do responsavel
pela unidade de execucao.

6.59. A fiscalizagdo administrativa acompanhara o planejamento e a programacao das férias dos colaboradores
terceirizados alocados no contrato, a serem realizados pela contratada, a fim de assegurar a previsibilidade da época
de gozo das férias, como previsto no inciso | do art. 3° do Decreto n.° 12.174, de 11 de setembro de 2024, nos termos
da Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 213, de 29 de maio de 2025.

6.60. A programacdao da fruicdo das férias sera realizada com, no minimo, sessenta dias de antecedéncia ao término
do periodo aquisitivo, salvo quando o periodo aquisitivo se encerrar nos primeiros noventa dias da vigéncia contratual.

6.61. A contratada podera solicitar reunido com a fiscalizacdo contratual, antes da definicdo da programacdo da
fruicdo das férias, para dirimir eventuais duvidas sobre as rotinas da prestacdo de servico estabelecidas neste Termo
de Referéncia.

6.62. O planejamento sera formalizado por meio do relatério de programacédo de férias, no qual sera informada a
época de fruicdo de férias de cada colaborador terceirizado.

6.63. O relatério de programacgéo das férias contera a relacdo dos colaboradores terceirizados alocados no contrato,
cargo ou funcao, data de admisséo e alocag¢éo no posto e informacdes sobre as férias, incluindo as datas de inicio e
fim do periodo aquisitivo, do periodo concessivo e da fruicdo das férias, caso ja estejam programadas, bem como o
parcelamento dos periodos de férias, se houver.

6.64. A contratada devera enviar a fiscalizagdo administrativa:

6.64.1. até o quinto dia util de cada més, a partir do segundo més da execugao contratual, o relatério de
programacao das férias dos colaboradores terceirizados, observados os prazos do art. 5° da Instrucao
Normativa SEGES/MGI n° 213, de 2025;

6.64.2. em até 5 dias Uteis ap6s a ciéncia do colaborador terceirizado, o recibo de concesséo de férias,
conforme o art. 135 da CLT e o inciso IV do art. 50 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.
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6.65. O planejamento e a programacéao deverdo garantir que as férias sejam fruidas, sempre que a vigéncia contratual
permitir, dentro de doze meses, contados a partir da data do direito adquirido, conforme o art. 134 da CLT, de modo a
mitigar as ocorréncias de pagamento indenizado, observado o disposto no art. 8° da Instru¢do Normativa SEGES/MGI
n° 213, de 2025.

6.66. ApoOs a programacao das férias, eventuais alteracbes deverdo ser comunicadas a fiscalizacdo administrativa
com, no minimo, noventa dias de antecedéncia do inicio da fruicdo das férias, mediante justificativa, indicando-se,
para tanto, um dos motivos elencados no paragrafo Unico do art. 10 da Instrugdo Normativa SEGES/MGI n° 213, de
2025.

Gestor do Contrato
6.67. Cabe ao gestor do contrato:

6.67.1. coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo todos os
registros formais da execug¢do no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do
registro de ocorréncias, das alteracées e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequac¢des do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragéo.

6.67.2. acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia.

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

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

6.67.5. tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de
aplicacdo de sanc0es, a ser conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021, ou pelo
agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.67.6. elaborar relatério final com informacdes sobre a consecucdo dos objetivos que tenham justificado a
contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragao.

6.67.7. enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidacdo e pagamento, com a indicagdo expressa de que o valor da Nota Fiscal emitida pela contratada
confere com o valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo no recebimento definitivo do servigo.

6.67.8. receber e dar encaminhamento imediato:

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

Y

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

6.68. Para os periodos de diminuicdo excepcional e temporaria de trabalho, inclusive em razdo de recesso de fim de
ano, o gestor avaliard a conveniéncia e oportunidade de elaboracdo de escalas de revezamento dos trabalhadores,
comunicando a todas as unidades sobre a possibilidade e os requisitos para concesséo (artigo 11 da Instrucéo
Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024).
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7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizar4 a Efetividade e o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR),
previstos no Anexo deste termo de referéncia para afericdo da qualidade da prestacdo de servigos e medicao dos
servigos prestados.

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

7.2.1. ndo produziu os resultados acordados;

7.2.2. deixou de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

7.2.3. deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢ao do servico, ou utiliza-los com
gualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.3. A Utilizacdo do IMR néo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da prestagéo
dos servicos.

7.4. A afericao da execucao contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:

7.4.1. Recebimento provisério

7.4.1.1. efetividade: a efetividade mensal se refere a medigcdo de presencas e faltas dos prestadores em
cada posto de servicos. A medicdo e registro das faltas seréo realizados em sistema informatizado
préprio da contratante, ao qual tém acesso tanto os fiscais quanto a empresa contratada. Cada falta nao
coberta caracterizara a ndo prestacdo dos servicos do posto naquele dia, o qual serd descontada
proporcionalmente do valor mensal daquele posto. Postos descobertos por mais de um dia sofrerdo o
desconto na quantidade de dias faltantes do periodo decorrido.

7.4.1.2. O controle de medicdo de avaliacdo de qualidade do servigco de representara 10% (dez por
cento) do valor total mensal contratado. Desta forma, 90% (noventa por cento) do valor total mensal
contratado serd pago referente a efetividade dos prestadores, conforme registro de presenca e falta no
sistema de efetividade e 10% (dez por cento) sera pago conforme a qualidade dos servicos, sendo
acordado que as falhas de qualidade que véo gerar desconto serdo registradas como ocorréncia. As
ocorréncias e a forma de desconto sdo explicitadas a seguir.

7.4.1.3. Cada descumprimento de contrato é considerado uma ocorréncia, conforme descrito nos
documentos “Anexo | do Termo de Referéncia — Quadro de ocorréncias do Instrumento de medicéo de
resultado” e “Anexo Il do Termo de referéncia — Formularios para Registro de ocorréncias do Instrumento
de Medigéo de Resultado”

7.4.1.4. As falhas na qualidade da prestacao dos servigcos serdo registradas pelos fiscais nos formularios
de registro de ocorréncia, conforme o tipo (descritos nos anexos | e Il do Termo de referéncia) e o
volume de falhas. O nimeros de ocorréncias de cada tipo multiplicados pelo peso correspondente a cada
um gera um total de pontos. Quanto maior o nimero de pontos, maior serd o desconto do total mensal
contratado, até o maximo de 10% (dez por cento), obedecendo as faixas de desconto conforme anexo IV
do termo de referéncia. O periodo de medi¢cdo das ocorréncias serd 0 mesmo periodo de medicao das
efetividades (presencas e faltas), ou seja, mensal.

7.4.1.5. Por meio do documento “Cadastro de ocorréncia” o fiscal fara o registro da ocorréncia. Este
documento devera ter ciéncia do supervisor ou preposto da CONTRATADA e do servidor fiscal da
unidade obrigatoriamente.

7.4.1.6. No final de cada periodo de avaliacdo, a CONTRATANTE por meio do servidor fiscal da unidade
elaborara o relatério final no documento “Totalizador de Ocorréncias — anexo Il do termo de referéncia”
no qual devera ser compilado o total de ocorréncias por tipo em cada campus/unidade
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7.4.1.7. ApGs o somatorio das ocorréncias mensais por unidade, sera realizado o somatério total das
ocorréncias no documento “Totalizador de Ocorréncias — anexo Il do termo de referéncia” a ser realizado
pela CONTRATANTE acatando os respectivos pesos e proporcdes estabelecidos neste Termo de
Referéncia. Esse total de ocorréncias mensais final da planilha sera proporcionalizada a relevancia de
cada moédulo por importancia dentro do escopo total da avaliacdo. A soma de ocorréncias por tipo,
multiplicadas pelo peso percentual, resultara em um total de pontos. Esse documento com os totais
somados e o total de pontos atingidos devera ter ciéncia do representante da CONTRATADA e de fiscais
da Contratante.

7.4.1.8. Essa pontuacéo final sera encaixada dentro do quadro do Anexo IV do termo de referéncia —
faixas de descontos na fatura conforme o total de pontos, resultando num percentual de desconto. O
percentual maximo de desconto sera de 10% (dez por cento) do valor total mensal contratado.

7.4.1.9. A realizacdo dos descontos por falhas de qualidade nado prejudica a aplicacdo de sanc¢bes a
CONTRATADA, por conta da ndo execucao dos servicos.

7.4.1.10. A avaliacdo da qualidade da prestagéo dos servigos serd embasada na descri¢cdo contida nos
documentos “Anexo | do Termo de Referéncia — Quadro de ocorréncias do Instrumento de medicéo de
resultado” e “Anexo Il do Termo de referéncia — Formularios para Registro de ocorréncias do Instrumento
de Medicdo de Resultado” nos quais consta o detalhamento para o registro de cada ocorréncia por item
com a respectiva separag¢ado por modulo.

7.4.1.11. Cada ocorréncia devera ser registrada no documento “Anexo Il do termo de referéncia —
Formularios para Registro de ocorréncias do Instrumento de Medicdo de Resultado” pelo servidor fiscal
da unidade, o qual deverdo ser preenchidas todas as informacdes no documento com a respectiva
identificacdo do item ou itens que foram verificadas as ocorréncias por médulo. Tendo em vista que
existem dois modelos predominantes de avaliagdo das ocorréncias, temos dois modelos para o registro
das ocorréncias: Formulario A e o Formulario B.

7.4.1.12. Todos os tipos de ocorréncias se referem a obrigacdes descritas no contrato. Especificamente
para o item do Anexo | do Termo de Referéncia — Quadro de ocorréncias do Instrumento de medicao de
resultado, que faz referéncia as ocorréncias de deixar de realizar o servico de acordo com o especificado
no objeto do contrato ou de acordo com a rotina de atividades geral, portanto, um descumprimento de
cldusulas contratuais.

7.4.1.13. — Parecer de fiscalizacdo administrativa: em consonancia com o item 6.33.22, o setor de
fiscalizacdo administrativa realizara a fiscalizagdo dos documentos previstos no check-list de pagamento
no prazo de 30 dias corridos, (prorrogaveis por mais 30, justificadamente) ap6s o recebimento da
documentacdo completa. Durante o processo de fiscalizacdo, se verificadas inconsisténcias ou
incompletude na documentacdo encaminhada, poderdo ser solicitadas corre¢cdes ou documentos
complementares a contratada, por escrito, de forma que fica interrompido o prazo de concluséo da
fiscalizacdo até a entrega completa da documentacdo solicitada. Em caso de existir pendéncia ou
inconsisténcia na documentacdo sem solugcdo até o prazo concedido para correcdo, a auséncia ou
inconsisténcia sera apontada em Parecer, incluindo-se, quando aplicavel, o céalculo da glosa a ser
procedido na nota fiscal. Ademais, em caso de limitacdo de escopo a analise concernente a fiscalizacao
administrativa, a opinido podera ser emitida de maneira adversa ao pagamento ou com a possibilidade
de abstencdo de opinido, em caso de inconsisténcias pontuais e nao generalizadas.

7.4.1.14. A contratada podera solicitar a revisdo de glosa, desde que interponha pedido tempestivamente
10 dias ap6s a notificacdo da glosa, e acompanhado de documentacdo comprobatéria da regularizacao
ou justificativa quanto a pendéncia apontada. O prazo de andlise pela administracdo da revisdo de glosa
sera de até 120 dias ap0s o recebimento do pedido de revisdo acompanhado de documentacao.

7.4.2. Recebimento definitivo — A Nota fiscal s6 podera ser emitida pela contratada apds certificacdo da
efetividade e medicdo de qualidade, emissao de parecer de fiscalizacdo administrativa da documentacédo do
més anterior, consolidando a medicao técnica do contrato (efetividade) com a documentacéo trabalhista dos
empregados, ambos documentos necessarios para mensuracao de pagamento, e encaminhamento de toda a
documentacédo descrita a seguir no check-list de pagamento.
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7.4.2.1. check-list para solicitacdo de pagamento: a lista a seguir descreve os documentos necessarios
ao encaminhamento da solicitacdo de pagamento. Os documentos marcados como UFRGS deverdo ser
providenciados pela contratante, e os marcados como Empresa deverdo ser providenciados pela
contratada. Os documentos devem ser entregues a UFRGS completos (com os dados e comprovantes
de todos os funcionarios empregados na prestacdo dos servicos desta contratacdo em cada periodo de
medicao), em formato digital, que permita a busca de caracteres, em ordem alfabética, de forma a
facilitar a verificacdo pela contratante. As especificidades de cada documento, quando houver, estardo
discriminadas abaixo. Todos os documentos listados abaixo, devem ser relativos & mesma competéncia
da nota fiscal — exemplo: NF de servigos prestados em abril, acompanhada da efetividade e IMR de abril,
folha de pagamento de abril e assim por diante. A Unica excecdo é o parecer de fiscalizacéo
administrativa, o qual deve ser juntado ao processo o parecer relativo a analise dos documentos do més
anterior. No nosso exemplo, junto & nota fiscal dos servicos prestados em abril, deve ser juntado o
parecer de fiscalizagdo administrativa dos documentos de margo.

7.4.2.2. No primeiro pagamento de uma nova contratacdo, nao havera glosas referente a fiscalizacao
administrativa mensal do més anterior. A fatura deve entdo ser emitida com o valor decorrente da
medicao (conforme recebimento provisério — efetividade e medi¢do de qualidade) e com todos os itens
do Check-list (recebimento definitivo), com excecao do item 23 - parecer de fiscaliza¢cdo administrativa do
més anterior.

7.4.2.3. Nos dois ultimos meses da contratacédo, havera alteragdo no procedimento para garantir que haja
saldo suficiente para as glosas ou retencdes necessarias no caso de descumprimento contratual. Dessa
forma, a Nota Fiscal da penultima e da Ultima fatura serdo emitidas apds a conclusdo do parecer de
fiscalizacdo administrativa documentos do préprio més, além da fiscalizacdo dos documentos do més
anterior. Assim, a NF podera ser emitida apenas se acompanhada do item 23 e, excepcionalmente, do
item 24 — parecer de fiscalizacdo administrativa DO MES DA COMPETENCIA, além de todos os demais
itens do check-list. Os dois Ultimos pagamentos serdo acompanhados do item 24 — parecer de
fiscalizac&o administrativa DO MES DA COMPETENCIA, além de todos os demais itens do check-list.

CHECK LIST PARA SOLICITAGAO DE PAGAMENTO - EMPRESAS TERCEIRIZADAS
CONTRATO N°:

CONTRATADA:
SERVICOS:
MES DE REFERENCIA:
ORDEM (ITENS EMPRESA||UFRGS|OBS
SOLICITACAO DE PAGAMENTO X
NOTA DE EMPENHO; X
ENTREGA DA NOTA FISCAL X
4 NOTA FISCAL CERTIFICADA PELA FISCALIZACAO DO y
CONTRATO;
5 SITUACAO DO SICAF — COMPRASGOV; X
6 DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE DO SIMPLES, y

SE COUBER (consulta eletrbnica)

DCTFWEB COMPLETA COM RECIBO DE ENTREGA E DARF
RELATIVAS AO INSS E COMPROVANTE DE PAGAMENTO
NA REDE BANCARIA DO MES DA PRESTACAO DOS
SERVICOS.

caso a empresa possua compensagdes encaminhar recibos
perdcomp web correspondentes.
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Caso a empresa realize parcelamento de débitos
previdenciarios, a mesma devera apresentar a seguinte
documentagao

Requerimento do parcelamento previdenciario e DARF com o
respectivo comprovante de pagamento bancario da 12 parcela;
inclusive com o registro da solicitacdo de débito em conta, caso
solicitado pela empresa.

Consulta ao portal E-Cac - Detalhamento do extrato de
Parcelamento de Contribuicdes Previdenciarias;

DARF e comprovante de pagamento bancario da ultima parcela
vencida (conforme competéncia em analise);

GRF (FGTS) E COMPROVANTE DE PAGAMENTO NA REDE
BANCARIA DO MES DA PRESTACAO DOS SERVICOS.

No caso da empresa realizar parcelamento, devera apresentar
a comprovacao do parcelamento, e comprovacao de
pagamento das parcelas vencidas até o més da competéncia.

PLANILHA MENSAL DE EFETIVIDADE e IMR DEVIDAMENTE
CERTIFICADA,

10

DECLARACAO DE PAGAMENTO DOS SALARIOS ATE O 5°.
UTIL, DEVIDAMENTE ASSINADA.

11

RELATORIO DETALHE DA GUIA EMITIDA DO FGTS —
RELACAO DE TRABALHADORES

12

DOCUMENTACAO DE FERIAS: aviso, recibo, comprovante de
pagamento e solicitacdo do abono se aplicavel.

a) todos os documentos devem ser entregues datados e
assinados

13

FOLHA DE PAGAMENTO ANALITICA, COMPLETA (todos os
funcionarios alocados ao contrato), REFERENTE AO MES DE
COMPETENCIA.

14

COMPROVANTE BANCARIO DE PAGAMENTO DE SALARIO
DA COMPETENCIA PARA TODOS OS FUNCIONARIOS
ALOCADOS AO CONTRATO (relativo ao periodo de medigéo a
gue se refere a folha de pagamento).

15

CARTAO PONTO (BIOMETRICO) DE TODOS 0OS
FUNCIONARIOS ALOCADOS AO CONTRATO,
DIGITALIZADO, COM RECONHECIMENTO DE
CARACTERES, quando possivel.

a) Os cartdes ponto deverdo conter as seguintes informagodes:
somatorio total das horas diarias e mensais relativas a: horas
trabalhadas, faltas, horas extras, horas noturnas.

b) Caso haja tratamento (inser¢do manual de informagdes) do
cartdo ponto, este devera ser obrigatoriamente assinado pelo
funcionario, e os langamentos com alteracdes devem aparecer
sinalizados e identificados por legenda, para que seja possivel
identificar onde ocorreram os tratamentos e de que tipo.

RECIBO/COMPROVANTE DE PAGAMENTO DO VALE
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16

TRANSPORTE REFERENTE AO MES DA PRESTACAO DO
SERVICO.

A empresa devera enviar a planilha com o demonstrativo da
memoria de calculo e com o total pago por funcionario. Quando
pagar de forma parcelada devera consolidar os valores na
planilha. Devera apresentar os comprovantes dos totais dos
valores pagos em ordem alfabética.

17

RECIBO/COMPROVANTE DE PAGAMENTO DO VALE
REFEICAO REFERENTE AO MES DA PRESTACAO DO
SERVICO.

A empresa devera enviar a planilha com o demonstrativo da
memoria de calculo e com o total pago por funcionario. Quando
pagar de forma parcelada devera consolidar os valores na
planilha. Devera apresentar os comprovantes dos totais dos
valores pagos em ordem alfabética

18

DECLARACAO DE RECOLHIMENTO DO INSS MENSAL,
DEVIDAMENTE ASSINADA.

a) A declaracao devera informar que todos os funcionarios
alocados ao contrato estdo contidos no DARF.

19

20

21

Eerl'odo de medigéo da efetividade a gque se refere a NF.

Eerl’odo de medigéo da efetividade a gque se refere a NF.

TERMO DE RESCISAO CONTRATUAL ASSINADO PELA
EMPRESA, PELO EMPREGADO, BEM COMO O
COMPROVANTE DE PAGAMENTO DAS VERBAS
RESCISORIAS.

O TERMO DEVERA CONSTAR DEVIDAMENTE
HOMOLOGADO EM SINDICATO (SE APLICAVEL).
Solicitagdo aplicavel aos funcionarios demitidos durante o

GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS NA RESCISAO DO
CONTRATO ACOMPANHADO DO RESPECTIVO RELATORIO
DETALHE DA GUIA EMITIDA, E RESPECTIVO
COMPROVANTE DE PAGAMENTO NA REDE BANCARIA,
AVISO PREVIO, PEDIDO DE DEMISSAO, CONTRATO DE
EXPERIENCIA (QUANDO APLICAVEL), ASO DEMISSIONAL
E EXTRATO DO FGTS DOS ULTIMOS 6 MESES.

Solicitagéo aplicivel aos funcionarios demitidos durante o

OUTROS DOCUMENTOS (ENUMERAR NO CAMPO
"OBSERVAGCAO/JUSTIFICATIVAS").

22

NA ULTIMA FATURA DO CONTRATO: DECLARAGAO DOS
FUNCIONARIOS NAO DEMITIDOS, QUE MANTIVERAM O
VINCULO COM A EMPRESA VIA CONTRATO DE TRABALHO
OU EM AUXILIO PREVIDENCIARIO.

23

PARECER DA FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA DOS
DOCUMENTOS DO MES IMEDIATAMENTE ANTERIOR COM
O CALCULO DE GLOSAS (SE HOUVER)

24

NAS DUAS ULTIMAS FATURAS DO CONTRATO - PARECER
DA FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA DOS DOCUMENTOS
DO MES DA COMPETENCIA DA NOTA FISCAL

OBSERVACOES/JUSTIFICATIVAS:
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7.4.2.4. Poderao ser solicitados documentos complementares conforme as circunstancias da execucao
do contrato, que sejam necessarios para verificar o efetivo cumprimento das obrigacbes da contratada.

7.4.2.5. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da Contratada
pelos prejuizos resultantes da incorreta execugao do contrato, ou, em qualquer época, das garantias
concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por forca das disposi¢des legais em vigor
(Lei n° 10.406, de 2002).

Do recebimento

7.5. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, apds o lancamento das efetividades no sistema de medicdo de
terceirizados pela empresa e pelos fiscais técnicos, e dos registros das ocorréncias do IMR pelos fiscais, através da
certificacdo da medi¢éo no sistema quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico, em 20 (vinte)
dias corridos apds o encerramento do periodo de medicdo. Para viabilizar a consolidacdo dos langamentos e a
certificacdo da medi¢cdo em 20 dias, a empresa contratada deverd efetuar os langamentos em até 10 (dez) dias
corridos no sistema de medicéo de terceirizados da UFRGS.

7.5.1. A fiscalizacdo administrativa culminard na emissdo parecer quanto a analise da documentagéo prevista
no check-list de pagamento, no prazo de 30 dias corridos, (prorrogaveis por mais 30, justificadamente) apés o
recebimento da documentacdo completa.

7.6. O prazo da medigdo depende do preenchimento da efetividade correta no sistema de medi¢éo pela empresa e da
entrega da documentagédo completa conforme check-list do item 7.4.2

7.7. A fiscalizacdo técnica do contrato realizara o recebimento provisoério do objeto do contrato mediante certificacdo
no sistema de medicdo da Contratada, cujo acesso também ¢é fornecido a Contratante para registro de ciéncia e
certificagao.

7.8. A fiscalizacdo administrativa do contrato realizara o recebimento provisorio do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo — aqui denominado parecer de
andlise da documentacao.

7.9. A fiscalizagcdo técnica do contrato é dividida por unidades de prestacdo de servicos conforme designado pela
Contratante em apostilamento contratual e explicito no sistema de medicdo. A fiscalizacdo administrativa sera
executada de forma centralizada pelos setores gestores da Contratante.

7.10. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal:

7.10.1. o fiscal técnico do contrato apurara o resultado das avaliacdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a
analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigcos realizados em consonancia com os indicadores
previstos no ato convocatério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em sistema de medi¢ao que gera relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

7.10.2. o fiscal administrativo verificara a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as
obrigac@es trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que
sera encaminhado ao gestor do contrato.

7.11. 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 — o que pode ocorrer com a utilizacdo do sistema de medicao
conforme acima exposto neste termo de referéncia.

7.12. A Contratada fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou
em parte, 0 objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecfes resultantes da execugdo ou materiais
empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.

7.13. A fiscalizacdo nédo efetuard o ateste das duas ultimas e/ou Unica medicdo de servigos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio. (Art. 119 c/c art. 140 da
Lei n® 14133, de 2021)
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7.14. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a concluséo de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e Instrugfes exigiveis.

7.15. 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 aplicacao das penalidades.

7.16. Quando a fiscalizagéo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a analise
e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato, em relagéo a fiscalizagcdo técnica e administrativa e
demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

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

7.17.1. Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,
guando houver, no cumprimento de obrigacbes assumidas pela contratada, com mencao ao seu desempenho
na execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigag6es, conforme regulamento (art.
21, VII, Decreto n° 11.246, de 2022).

7.17.2. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentacao apresentada pela fiscalizacdo e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidagcdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcoes;

7.17.3. Emitir termo detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados, com base nos
relatérios e documentacdes apresentadas; e

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

7.17.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de
liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao.

7.18. No caso de controvérsia sobre a execuc¢do do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade, devera ser
observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, comunicando-se & empresa para emissdo de Nota Fiscal no
gue concerne a parcela incontroversa da execuc¢éo do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.19. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo contratado, de inconsisténcias
verificadas na execuc¢do do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.20. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do
servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucao do contrato.

Liquidacao

7.21. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias Uteis para fins de
liquidacéo, na forma desta secéo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, 32° da Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 77/2022.

7.22. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacéo, nos
casos de contrata¢des decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art.
75 da Lein® 14.133, de 2021

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

7.23.1. 0 prazo de validade;
7.23.2. a data da emisséo;

7.23.3. os dados do contrato e do 6rgéo contratante;
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7.23.4. o periodo respectivo de execucao do contrato;
7.23.5. o valor a pagar; e
7.23.6. eventual destaque do valor de retencgdes tributarias cabiveis.

7.24. Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacao da despesa,
esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o0 prazo apos a
comprovagédo da regularizagao da situagdo, sem 6nus a contratante;

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

7.26. A Administracao devera realizar consulta ao SICAF para:
7.26.1. verificar a manutencédo das condicdes de habilitagdo exigidas no edital;

7.26.2. identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitacdo, no ambito do érgdo ou entidade,
proibicdo de contratar com o Poder Puablico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUCAO
NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

7.27. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade do contratado, sera providenciada sua notificacao,
por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua
defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.28. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera comunicar aos
orgaos responsaveis pela fiscalizacdo 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.

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

7.30. Havendo a efetiva execuc¢éo do objeto, os pagamentos seréo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagdo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.31. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizagdo da liquidacédo da
despesa, conforme secao anterior, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.32. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre o
termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicagdo do indice IPCA de
correcdo monetaria.

Forma de pagamento

7.33. O pagamento sera realizado através de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo contratado.

7.34. Seréa considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.
7.35. Quando do pagamento, sera efetuada a retencgéo tributaria prevista na legislacao aplicavel.

7.35.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte,
guando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacao vigente.
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7.36. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n® 123, de 2006,
nao sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficara condicionado a apresentagdo de comprovacgéo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Reoneracao gradual da folha de pagamento

7.37. A pedido do Contratado, o preco do contrato podera ser revisto nos termos do art. 134 c/c art. 136, |, da Lei n°
14.133, de 2021, apos efetiva majoracdo das aliquotas, conforme regime de transi¢do previsto no art. 9°-A e 9°-B da
Lei n°® 12.546, de 2011, com a redagéo dada pela Lei n® 14.973, de 2024.

7.37.1. O pedido de revisdo em virtude dos efeitos da Lei n°® 14.973, de 2024 devera ser formulado durante a
vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogagdo ou encerramento contratual, sob pena de precluséo.

7.37.2. A revisdo prevista no acima, caso requerida pelo Contratado, devera ser instruida com a comprovagéo
da variagéo dos custos por meio de Planilha de Custos e Formagé&o de Precos.

Cessao de crédito
7.38. As cessdes de crédito dependerdo de prévia aprovacdo do Contratante.

7.38.1. A eficacia da cessédo de crédito, em relacdo a Administracdo, esta condicionada a celebracédo de termo
aditivo ao contrato administrativo.

7.38.2. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condicbes de
habilitac@o por parte do Contratado (cedente), a celebracdo do aditamento de cessdo de crédito e a realizacdo
dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem
como a certificacdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico,
conforme a legislacdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou
indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n° 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de
2020

7.38.3. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (Contratado)
pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e excecbes ao
pagamento e todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de direito
publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta
vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacédo do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de
multas, glosas e prejuizos causados a Administracéo.

7.38.4. A cessédo de crédito ndo afetard a execugcdo do objeto contratado, que continuara sob a integral
responsabilidade do Contratado.

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

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1. As especificacbes deste item constam no contrato.

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

9.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade
PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adoc&o do critério de julgamento pelo MENOR PRECO GLOBAL.

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

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratagdo Direta - Lei n° 14.133, de 2021

Aprovado pela Secretaria de Gesto e Inovagdo 25 de 32
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: DEZ/2025.



Regime de Execucéao
9.2. O regime de execuc¢édo do contrato sera por preco unitario.
Critérios de aceitabilidade de precos

9.3. Em se tratando de servigcos continuos executados em regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, somente
serdo aceitas, nos termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos e formacédo de precos, valores iguais
ou superiores aos orcados pela Administracdo para as seguintes parcelas, conforme Convencgéao Coletiva de Trabalho
do SINDICATO DOS TRABALHADORES EM PROCESSAMENTO DE DADOS NO ESTADO DO RIO GRANDE DO
SUL (SINDIPPD) e SINDICATO DAS EMPRESAS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E PROCESSAMENTO DE
DADOS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 2025/2026:

a) Salario, conforme consta na planilha de custos de referéncia Anexo V do Termo de referéncia;
b) Auxilio alimentagdo, conforme consta na planilha de custos de referéncia Anexo V do Termo de referéncia;

c) o beneficio de reembolso-creche de que trata o art. 3°, inciso Ill, do Decreto n° 12.174, de 2024, ou beneficio
semelhante decorrente de convencdo coletiva, acordo coletivo de trabalho ou sentengca normativa, conforme valor
constante na planilha de custos de referéncia. Deve ser utilizado o valor integral do beneficio previsto na convengéo
coletiva paradigma (supracitada) e aplicado o percentual de incidéncia de 20% dos postos estabelecido na
INSTRUCAO NORMATIVA SEGES /MGI N° 147, DE 13 DE ABRIL DE 2026, anexo |I.

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

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

9.3.3. Os valores orgados pela Administracao constam na planilha de custos de referéncia, Anexo V do Termo
de referéncia.

Exigéncias de habilitacao
9.4. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacdo juridica

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

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

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

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

9.9. Sociedade empreséria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial
da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
margo de 2020.

9.10. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua sede,
acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;
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9.11. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato constitutivo da filial, sucursal ou
agéncia da sociedade simples ou empreséria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no
Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbacéo no Registro onde tem sede a matriz;

9.12. Sociedade cooperativa: ata de fundacéo e estatuto social, com a ata da assembleia que o aprovou, devidamente
arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro
de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 16 de dezembro 1971.

9.13. Consorcio de empresas: contrato de consércio devidamente arquivado no Registro Civil das Pessoas Juridicas
ou no Registro Publico de Empresas Mercantis (art. 279 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976) ou
compromisso publico ou particular de constituicdo, subscrito pelos consorciados, com a indicacdo da empresa lider,
responsavel por sua representacao perante a Administracao (art. 15, caput, | e Il, da Lei n® 14.133, de 2021).

9.14. Nao é requerido ato de autorizagao para o exercicio da atividade além dos pré-requisitos expostos neste TR.

9.15. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragbes ou da consolidagcéo
respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

9.16. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o
caso;

9.17. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddo expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional
(PGFN), referente a todos os créditos 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.

9.18. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

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

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

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

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

9.23. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do tratamento
diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de inscricdo nos cadastros
de contribuintes estadual e municipal.

Qualificacdo Econémico-Financeira

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

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

9.26. balanco patrimonial, demonstracao de resultado de exercicio e demais demonstragfes contdbeis dos dois
Ultimos exercicios sociais, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, comprovando, indices de Liquidez Geral (LG),
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Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio da aplicacdo das seguintes
formulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG =
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
Ativo Total

SG =
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
Ativo Circulante

LC =

Passivo Circulante

9.26.1. 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 contratacdo, tendo
por base o balanco patrimonial e as demonstrac¢des contabeis, e

9.26.2. patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacdo, por meio da apresentacao
do balanco patrimonial e demonstragdes contabeis;

9.27. Os indicadores fixados acima deverdo ser atingidos em cada um dos dois Ultimos exercicios sociais, sob pena
de inabilitagéo;

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

9.29. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do Brasil
para transmisséo da Escrituracdo Contabil Digital - ECD ao Sped.

9.30. O atendimento dos indices econ6micos previstos neste item devera ser atestado mediante declaracao assinada
por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

9.31. Declaragéo do licitante, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, conforme modelo, de que um
doze avos dos contratos firmados com a Administracdo Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data
apresentacao da proposta ndo é superior ao patriménio liquido do licitante, observados os seguintes requisitos:
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9.31.1. a declaracdo deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao
ultimo exercicio social; e

9.31.2. caso a diferenca entre a declaracdo 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.

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

Qualificacao Técnica

9.33. Declaracdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacdes e das condi¢gBes locais para o
cumprimento das obrigacfes objeto da contratacéo;

9.33.1. A declaracéo acima podera ser substituida por declaracdo formal assinada pelo responsavel técnico do
licitante acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratacéo.

9.34. Nao ha obrigatoriedade de registro em conselho de categoria especifica.

9.34.1. Sociedades empresarias estrangeiras atenderdo a exigéncia por meio da apresentacdo, no momento da
assinatura do contrato, da solicitacao de registro perante a entidade profissional competente no Brasil.

9.35. Nao ha requisitos legais adicionais aos ja indicados neste TR para a presente contratacao.
Qualificacao Técnico-Operacional

9.36. Comprovagdo de aptiddao para execugcdo de servico similar de complexidade tecnoldgica e operacional
equivalente ou superior com o0 objeto desta contratacdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentacdo de
certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho
profissional competente, quando for o caso.

9.36.1. Para fins da comprovagdo de que trata este subitem, os atestados dever&o dizer respeito a contratos
executados com as seguintes caracteristicas minimas:

9.36.1.1. Contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 3 (trés) anos do fornecedor na
prestacdo dos servigos, em periodos sucessivos ou nao, sendo aceito o somatério de atestados de
periodos diferentes;

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

9.36.2. Serdo admitidos, para fins de comprovagédo de quantitativo minimo do servigo, a apresentacdo e o
somatorio de diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situagao equivale,
para fins de comprovacdo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacdo, nos termos do item
10.9 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017, aplicavel por forca da IN SEGES/ME n° 98/2022.

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

9.36.4. O licitante disponibilizara todas as informac8es necessérias a comprovacdo da legitimidade dos
atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, cOpia do contrato que deu suporte a
contratacdo, endere¢o atual da contratante e local em que foram prestados 0s servigos, entre outros
documentos.

9.36.5. Os atestados deverdo referir-se a servigcos prestados no &mbito de sua atividade econdmica principal ou
secundaria especificadas no contrato social vigente;
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9.37. Nao € exigida a instalacdo de escritério no municipio da prestacédo de servigos. O contratado, entretanto, deve
manter adequado atendimento as demandas de seus funcionarios, de forma a ndo gerar custos de deslocamentos e
envio de documentos para os trabalhadores.

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

9.39. A apresentacao de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consércio do qual tenha
feito parte serd admitido, desde que atendidos os requisitos do art. 67, 88 10 e 11, da Lei n° 14.133/2021 e
regulamentos sobre o tema.

Qualificacao Técnico-Profissional

9.40. Nao hé obrigatoriedade de responséavel técnico pelo servi¢o, apenas de preposto responsavel por representar a
empresa nos termos descrito neste termo de referéncia;

Disposicdes gerais sobre habilitacao

9.41. Quando permitida a participacdo na licitacado/contratacdo de empresas estrangeiras que nado funcionem no Pais,
as exigéncias de habilitagdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em
traducao livre.

9.42. Na hipotese de o fornecedor ser empresa estrangeira que ndo funcione no Pais, para assinatura do contrato ou
da ata de registro de precos ou do aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos para a habilitacdo
serédo traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n°® 8.660, de 29
de janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou
embaixadas.

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

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

9.45. Seréo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de nimeros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagéo do recolhimento dessas contribuicdes.

Documentacao complementar para cooperativas

9.46. Nao é admitido cooperativas para esta contratacao.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O custo estimado total anual da contratagéo, que € o maximo aceitavel é de R$1.288.635,84 conforme planilhas
de custos de referéncia (DOC SEI 7705908).

10.2. Com o objetivo de evitar problemas durante o certame, bem como na execucédo contratual, os licitantes devem,
obrigatoriamente, tomar conhecimento das informacdes constantes do Termo de Referéncia para o preenchimento de
suas Planilhas de Custos. A planilha a ser apresentada pelo licitante devera conter Notas Explicativas que
possibilitem a compreensdo de cada um dos valores nela constantes. A Planilha de Custos é exemplificativa e nao
exaustiva, e foi elaborada a partir do Anexo Il da IN 05/2017 com suas subsequentes alteracfes. No entanto, cada
licitante deve elaborar sua prépria Planilha, desde que dela conste todos os custos considerados na composicédo do
preco. Os reajustes dos itens envolvendo a folha de salarios serdo efetuados com base em convengdo, acordo
coletivo ou em decorréncia de lei.

10.3. Os valores utilizados pela Contratante sdo apenas para referéncia. Cabe ao licitante informar uma convencao ou
acordo coletivo, para a formacao dos precos a servir de base para a proposta a ser apresentada na licitacdo.Esse
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instrumento coletivo, alids, serve ndo somente para a formacdo dos custos, mas também para todos os atos
subsequentes como a repactuacao, sob pena de alteracdo das condic¢des originais da proposta de precos.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

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

11.2. A contratacao sera atendida pela seguinte dotacgao:

I. Gestdo/unidade: Unidade de origem da demanda;
1I. Fonte de recursos: 1000000000;
1II. Programa de trabalho: 230274;
1v. Elemento de despesa: 339037 ; e
V. Plano interno: M20RKQO1TRN.

11.3. A dotacéo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovagédo da Lei Orcamentaria
respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS

12.1. As informacdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sao classificadas como sigilosas.

13. ANEXO I

13.1. As especificacdes deste item constam no contrato.

14. ANEXOII
ANEXO Il
TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

Por meio deste instrumento, ...........cc........ (identificar o Contratado) declara que esta ciente e concorda com as
disposicdes e obrigacdes previstas no Edital OU Aviso de Contratacdo Direta, no Termo de Referéncia e nos demais
anexos a que se refere o Pregdo/Concorréncia/Dispensa Eletrénica n°........... /20....... , bem como que se
responsabiliza, sob as penas da Lei, pela veracidade e legitimidade das informacdes e documentos apresentados
durante o processo de contratagéo.

Local-UF, ........ (o [, de 20.... .

(Nome e Cargo do Representante Legal)

15. 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.
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