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OBIJETO
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MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
Esplanada dos Ministérios, Bloco T, Anexo Il, Sala 621 - Bairro Zona Civico Administrativa, Brasilia/DF, CEP 70064-900
Telefone: (61) 2025-3000 - www.gov.br/mj/pt-br

TERMO DE REFERENCIA
PREGAO ELETRONICO N2 ...
PROCESSO N2 08084.005021/2023-45

Registro de pregos para a contratagdo de empresa para prestacdo de servigos continuados de apoio administrativo,

com execugdo realizada mediante alocagdo pela contratada de empregados em regime de mdo de obra com dedicagdo exclusiva,
para os cargos de Recepcionista, Apoio Administrativo Nivel I, Almoxarifes, Carregadores e Encarregado (Grupo 1) e Assistente
Administrativo, Secretario Executivo, Secretario Executivo Bilingue, Técnico em Secretariado e Motoristas Executivos (Grupo
2), na cidade de Brasilia/DF, com disponibilizagdo de solugdo tecnoldgica para fiscalizagdo e gestdo contratual, conforme condigGes,
quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento e seus anexos:

. Valor
Unid. .. Valor Valor 12 Valor 30
. maximo Valor
Grupo | Item | Categoria | CBO | CATSER de Qtd. . mensal do meses do meses do
medida admissivel mensal Grupo Grupo Grupo
do posto P P P
o 4221- RS RS
1 Recepcionista 05 8729 Posto 30 6.035,11 181.053,30
Apoio
- . 4110- RS RS
2 A(’:Im|n|strat|vo 10 5380 Posto 215 712947 1.532.836,05
Nivel |
) 4141- RS RS RS RS RS
1
3 Almoxarife |5 114907 Posto 17 105053 | 10246201 |1.925.512,56(23.106.150,72 | 57.765.376,80
7832- RS RS
4 Carregador 10 15890 Posto 20 4.524,47 90.489,40
4101- RS RS
5 Encarregado 05 25623 Posto 2 9.335,45 18.670,90
) RS RS RS
Total: 284 ) ) 1.925.512,56 | 23.106.150,72 | 57.765.376,80
. Valor
Unid. .. Valor Valor 12 Valor 30
. maximo Valor
Grupo | Item Categoria CBO | CATSER de QTD. . mensal do meses do meses do
. admissivel mensal
medida Grupo Grupo Grupo
do posto
2 . Assistente 4110- | o0 boste | 219 | RS RS RS RS RS
Administrativo | 10 5.987,02 1.311.157,38 3.184.809,3138.217.711,72 | 95.544.279,30
Assistente
Administrativo |4110- RS RS
7 (adicionalde |10 |>380  |Posto 15 6.555,83  |32.779,15
insalubridade)
Assistente
Administrativo |4110- RS RS
8 |(adicionalde |10 [°389  |Posto 125 153368 |185.842,00
periculosidade)
Secretario 2523- RS RS
9 Executivo 05 | 16578 |Posto 14215 69727  |533.285,34
10 Secretario 2523- (16578 Posto 11 RS RS
Executivo 10 14.177,19 155.949,09
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Valor
Unid. .. Valor Valor 12 Valor 30
. maximo Valor
Grupo | ltem Categoria CBO | CATSER de QTD. . mensal do meses do meses do
medida admissivel mensal Grupo Grupo Grupo
do posto P P P
Bilingue
Técnico em 3515- RS RS
1 lsecretariado |05 | 16978 |Posto 1100 He 5020 1692.772,00
Motorista RS RS
12 executivo 7823 115008 |Posto |29 g 40506 |234.197,04
Motorista
Executivo RS RS
13 ladicional de |’823 | 15008 [Posto |1 8.609,39  |8.609,39
insalubridade)
Motorista
Executivo RS RS
1 2 1
4 |(adicionalde | /823 |1°008  |Posto 3 10.072,64 |30.217,92
periculosidade)
) RS RS RS
Total: 435 ) ) 3.184.809,3138.217.711,72 | 95.544.279,30
1.2. Estimativas de consumo individualizadas, do 6rgéo gerenciador e drgdo(s) e entidade(s) participante(s):
1.2.0.1. Orgio Gerenciador - Ministério da Justica e Seguranga Publica (UASG 200005):
Valor Valor 12 Valor 30
. . Valor do Valor
Grupo | ltem | Categoria | Quantidade mensal do meses do meses do
posto mensal
Grupo Grupo Grupo
- RS RS
! Recepcionista | 30 6.035,11 |181.053,30
Apoio
. . RS RS
2 Administrativo | 150 7.129,47 | 1.069.420,50
Nivel |
1 , RS RS RS RS RS
3 Almoxarife |17 6.02723 |102.462,01 |1.430.139,21|17.161.670,52 |42.904.176,30
RS RS
4 Carregador |15 452447 |67.867,05
RS RS
> Encarregado |1 9.335,45 |9.335,45
) RS RS RS
Total: 213 ) ) 1.430.139,21|17.161.670,52 |42.904.176,30
Valor do Valor Valor Valor 12 Valor 30
Grupo | ltem Categoria Quantidade mensal do meses do meses do
posto mensal
Grupo Grupo Grupo
6 Assistente 50 RS RS
Administrativo 5.987,02 299.351,00
9 Secretario 42 RS RS
Executivo 12.697,27 |533.285,34
Secretario
2 10 Executivo 8 RS RS RS RS RS
Bilingue 14.177,19 |113.417,52|1.340.894,42 | 16.090.733,04 | 40.226.832,60
1 Técnico em 50 RS RS
Secretariado 6.927,72 346.386,00
12 Motorista 6 RS RS
Executivo 8.075,76 |48.454,56
. RS RS RS
Total: 156 ) ) 1.340.894,42 | 16.090.733,04 | 40.226.832,60
1.2.0.2. Orgio participante - SENAPPEN (UASG 200326):
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Valor
Valor 12 Valor 30
. . Valor do Valor mensal
Grupo | Item | Categoria | Quantidade meses do meses do
posto mensal do Grubo GrUbo
Grupo P P
Apoio
o RS RS
2 Administrativo | 65 7.129,47 |463.41555
Nivel |
4 Carregador |5 452447 |2262235 |495.373,355.944.480,20 | 14.861.200,50
RS RS
E 1
> ncarregado 9.33545 |9.335,45
. RS RS RS
Total: 7 ) ) 495.373,35(5.944.480,20 | 14.861.200,50
Valor Valor 12 Valor 30
. . Valor do Valor mensal
Grupo | Item | Categoria | Quantidade meses do meses do
posto mensal do
Grupo Grupo
Grupo
Secretdrio
. RS RS
10 |Executivo |3 14.177,19 | 42.531,57
Bilingue
2 Técnico em RS RS RS RS RS
1 secretariado | 2° 6.927,72 | 346.386,00 | 405.069,09 | 4.860.829,08 | 12.152.072,70
12 Motorista RS RS
Executivo 8.075,76 16.151,52
. RS RS RS
Total: > ; ; 405.069,09 | 4.860.829,08 | 12.152.072,70
1.2.0.3. Orgio participante - Policia Federal (UASG 200334):
Valor Valor 12 Valor 30
. . Valor do Valor
Grupo | Item Categoria Quantidade mensal do meses do meses do
posto mensal
Grupo Grupo Grupo
6 Assistente 169 RS RS
Administrativo 5.987,02 |1.011.806,38
Assistente
7 Administrativo 5 RS RS
(adicional de 6.555,83 [32.779,15
insalubridade)
Assistente
8 Administrativo 25 RS RS
(adicional de 7.433,68 |185.842,00
5 periculosidade) RS RS RS
Motorista RS RS 1.438.845,80 | 17.266.149,60 | 43.165.374,00
12 Executivo 21 8.075,76 169.590,96
Motorista
13 Executivo 1 RS RS
(adicional de 8.609,39 |8.609,39
insalubridade)
Motorista
14 Executivo 3 RS RS
(adicional de 10.072,64 |30.217,92
periculosidade)
. R$ RS RS
Total: 224 - - 1.438.845,80 | 17.266.149,60 | 43.165.374,00
1.2.1. Na ocasido da divulgacdo da Intengdo de Registro de Pregos somente serd permitida a participagdo da Secretaria

Nacional de Politicas Penais - SENAPPEN e da Policia Federal - PF, conforme previamente definido no PCCom/2023, sendo vedada a
inclusdo de outros orgdos ndo pertencentes a estrutura do Ministério da Justica e Seguranga Publica como "drgdos participantes"
da licitagdo. Tal ocorréncia é motivada em razdo das limitagdes na capacidade de gerenciamento da Ata de Registro de Precos,
conforme faculta o § 3 ¢, inciso |, do Decreto n2 7.892/2013:

https://sei.mj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id documento=29560117&infra_sist...

3/40



11/10/2023, 11:56 SEI/MJ - 25711070 - Anexo

§ 3 2 Cabera ao érgdo gerenciador da Intengdo de Registro de Pregos - IRP:

| - estabelecer, quando for o caso, o nUmero maximo de participantes na IRP em conformidade com sua capacidade de

gerenciamento;

1.2.2. ApOds a assinatura da Ata de Registro de Precos ndo serd permitida a sua utilizagdo por 6rgdos ndo participantes da
licitagdo.
1.3. O objeto da licitagdo tem a natureza de servico comum de carater continuado, em regime de dedicagdo exclusiva de

ma&o de obra.

1.4. Os quantitativos e respectivos cédigos dos itens sdo os discriminados na tabela do item 1.1.
1.5. A presente contrata¢do adotara como regime de execug¢do a Empreitada por Prego Unitario.
1.6. O prazo de vigéncia do contrato é de 30 (meses), podendo ser prorrogado por interesse das partes até o limite de 60

(sessenta) meses, com base no artigo 57, Il, da Lei 8.666, de 1993.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

2.1. A Justificativa e objetivo da contratagdo encontram-se pormenorizados em Tépico especifico dos Estudos Técnicos

Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1. A descricdo da solugdo como um todo, encontra-se pormenorizada em Tépico especifico dos Estudos Técnicos

Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. DA CLASSIFICAGAO DOS SERVIGOS E FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR

4.1. Trata-se de servico comum, de cardter continuado e com fornecimento de mao de obra em regime de dedicagdo

exclusiva, a ser contratado mediante licitagdo, na modalidade pregdo, em sua forma eletrdonica.

4.2. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n2 9.507, de 21 de setembro de 2018,

nao se constituindo em quaisquer das atividades, previstas no art. 32 do aludido decreto, cuja execugdo indireta é vedada.

4.3, A prestacdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administragdo

Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

5.1. Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratagdo abrangem o seguinte:

5.1.1. Servigo continuado, com fornecimento de mao de obra em regime de dedicagdo exclusiva.

5.1.2. Alocacdo de empregados observando as descricdes dos cargos, as atribuigdes e os requisitos de grau de instrugdo,

exigéncias legais, experiéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes dos Quadros 1 a 10, abaixo:
Quadro 1

Recepcionista

Cargo Recepcionista
Cadigo CBO (Portaria MTE n? 4221-05
397/2002)
Recepcionar, prestar informagdes, identificar e encaminhar cidaddos e
Descrigdo Sumaria representantes de institui¢des publicas e privadas nas unidades dos 6rgdos
e entidades, inclusive por meios eletronicos.
Atribuicoes - Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em

sistemas informatizados;

- Comunicar, solicitar e registrar a autorizagdo para a entrada de cidaddos e
representantes de instituicGes publicas e privadas, oferecendo atendimento
prioritario e tratamento diferenciado as pessoas com deficiéncia ou com
mobilidade reduzida;

- Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas unidades;

- Prestar informacgGes sobre o funcionamento das unidades;

- Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidad3os e representantes
de instituigdes publicas e privadas nas unidades;

- Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar,
localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios,
quadros, planilhas, relatérios e tabelas;

- Atender, filtrar e direcionar ligagGes telefonicas;

- Esclarecer duvidas gerais sobre a atividade do érgdo ou direcionar as
perguntas para outros funciondrios ou servidores qualificados para
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Cargo Recepcionista
responder;
- Digitar ou digitalizar documentos;
- Imprimir relatérios de controle;
- Realizar outras atividades relacionadas a recepgdo dos cidaddos e
representantes de instituicdes publicas e privadas nas unidades.
f;:;;:f:ode 44 horas semanais.
Grau de . .y . .
- Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.
Instrugao

Exigéncia Legal

Experiéncia

Conhecimento

- Lingua Brasileira de Sinais - Libras;

- Sistema operacional Windows e planilhas eletrdnicas;

- Conhecimento da lingua portuguesa para expressar-se oralmente, quando
ouvinte, ou em redacgdo de textos, atentando para o uso correto da
ortografia, gramdtica e para o uso de vocabulario adequado;

- Curso de utilizacdo do SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES (SEI!),
com carga horaria minima de 20 horas/aula.

Requisitos | Habilidades

- Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

- Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informagGes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

- Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

- Disposi¢do — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a
frustragdo, maturidade e resiliéncia.

Quadro 2

Assistente Administrativo

Cargo

Assistente Administrativo

Cédigo CBO (Portaria MTE n2
397/2002)

4110-10

Descrigao Sumdria

Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais de nivel
intermedidrio necessarias para a execugdo dos processos relacionados aos
produtos e servigos das unidades dos érgdos e entidades, inclusive por
meios eletronicos.

Atribui¢oes

https://sei.mj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id documento=29560117&infra_sist...

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em
sistemas informatizados;

- Atender e acompanhar solicitagdes e reclamagdes dos cidadaos e dos
representantes de institui¢oes publicas e privadas;

- Auxiliar na organizagdo e realizagdo de reunides e eventos;

- Conferir calculos e prestacGes de constas;

- Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios, planilhas,
quadros, relatdrios e tabelas;

- Prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades e seus
respectivos produtos e servigos;

- Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

- Organizar acervo documental da unidade;

- Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar,
localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
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Cargo Assistente Administrativo
documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios,
quadros, planilhas, relatérios e tabelas;
- Digitalizar documentos;
- Realizar outras atividades de nivel intermedidrio relacionadas a execugdo
dos processos relacionados aos produtos e servigos das unidades.

JTc:;r;z:i:ode 44 horas semanais.

Grau de . . (. .

- Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.
Instrucao

Exigéncia Legal

Experiéncia

06 (seis) meses de execucdo de atividades, comprovada por meio de
registro da Carteira Profissional de Trabalho, contrato de prestagdo de
servigos ou declaragdo de pessoa(s) juridica(s).

Conhecimento

- Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio
eletronico, editores de textos e apresentadores e planilhas eletrénicas.
- Curso de utilizagdo do SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES (SEI!),
com carga horaria minima de 20 horas/aula.

Habilidades

Requisitos

- Comunicag¢do — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

- Concentragao - capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar
as atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

- Negociagdo — capacidade de persuasao, foco em resultados, respeito as
pessoas e administragdo de conflitos;

- Redagdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e
precisao;

- Resolugdo de problemas — capacidade de percepgdo e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagées novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

- Disposi¢do — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

- Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontegam;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padr&es, ética e bom carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a
frustragdo, maturidade e resiliéncia.

Quadro 3

Secretario Executivo

Cargo

Secretdrio Executivo

Caddigo CBO (Portaria MTE n?
397/2002)

2523-05

Descrigao Sumadria

Secretariar gestores das unidades dos 6rgdos e entidades, inclusive por
meios eletrénicos

Atribuicoes
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- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em
sistemas informatizados;

- Administrar correios eletronicos das unidades;

- Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar,
localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios,
quadros, planilhas, relatérios e tabelas;

- Controlar agendas de compromissos;
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Cargo Secretario Executivo
- Elaborar atas de reunido;
- Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e relatdrios;
- Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;
- Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo de eventos, reunies e
viagens, providenciando as respectivas infraestruturas, transporte e
hospedagens necessarias;
- Prestar assisténcia direta aos gestores;
- Realizar despachos com os gestores;
- Recepcionar e atender cidad3dos e representantes das instituigdes publicas
e privadas;
- Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.
#c:;r;::i:ode 44 horas semanais.
Grau de . .
Instrugso Ensino superior completo

Exigéncia Legal

Curso superior de Secretariado, conforme Lei n2 7.377/1985.

Experiéncia

6 (seis) meses de execugdo das atividades de secretariado, comprovada por
meio de registro da Carteira Profissional de Trabalho, contrato de prestagdo
de servigos ou declaragdo de pessoal(s) juridica(s).

Conhecimento

- Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio
eletronico, editores de textos e de apresentagdes e planilhas eletrdnicas;
- Dominio perfeito do portugués;

- Formalidades, regras e normas de cerimonial publico.

- Curso de utilizacio do SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI!),
com carga horaria minima de 20 horas/aula.

Habilidades

Requisitos

- Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

- Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar
as atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

- Negociagdo — capacidade de persuasao, foco em resultados, respeito as
pessoas e administragdo de conflitos;

- Redagdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e
precisdo;

- Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

- Disposigdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e a¢des;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

- Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontegam;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a

frustragdo, maturidade e resiliéncia.

Quadro 4

Secretdrio Executivo Bilingue

Cargo

Secretario Executivo Bilingue

Cddigo CBO (Portaria MTE n?
397/2002)

2523-10

Descri¢cdo Sumaria

Secretariar gestores das unidades dos 6rgdos e entidades, inclusive por
meios eletronicos
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Cargo Secretdrio Executivo Bilingue
- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em
sistemas informatizados;
- Administrar correios eletronicos das unidades;
- Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar,
localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios,
quadros, planilhas, relatérios e tabelas;
- Controlar agendas de compromissos;
- Elaborar atas de reunido;

Atribuicoes - Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e relatdrios;

- Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;
- Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo de eventos, reunides e
viagens, providenciando as respectivas infraestruturas, transporte e
hospedagens necessarias;
- Prestar assisténcia direta aos gestores;
- Realizar despachos com os gestores;
- Recepcionar e atender cidad3dos e representantes das institui¢des publicas
e privadas;
- Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.

-Jrc:;::i:ode 44 horas semanais.

Grau de . .

- Ensino superior completo
Instrucao

Exigéncia Legal

Curso superior de Secretariado, conforme Lei n2 7.377/1985.

Experiéncia

6 (seis) meses de execucdo das atividades de secretariado bilingue,
comprovada por meio de registro da Carteira Profissional de Trabalho ou
declaragdo de pessoa(s) juridica(s).

Conhecimento

- Proficiéncia em pelo menos 1 dos seguintes idiomas, a critério da
contratante: alemao, espanhol, francés ou inglés, a ser comprovada por
meio de entrevista com servidor designado pela contratante;

- Dominio perfeito do portugués;

- Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio
eletrdnico, editores de textos e de apresentacdes e planilhas eletronicas;
- Formalidades, regras e normas de cerimonial publico.

- Curso de utilizacdo do SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI!),
com carga hordaria minima de 20 horas/aula.

Requisitos | Habilidades

- Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

- Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacgées
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar
as atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

- Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as
pessoas e administragdo de conflitos;

- Redagdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e
precisao;

- Resolugdo de problemas — capacidade de percepcao e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

- Disposigdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

- Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontegam;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a
frustracdo, maturidade e resiliéncia.
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Quadro 5

Técnico em Secretariado

Cargo

Técnico em Secretariado

Cdédigo CBO (Portaria MTE n2
397/2002)

3515-05

Descrigao Sumadria

Secretariar gestores das unidades dos 6rgdos e entidades, inclusive por
meios eletrénicos

Atribuicoes

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em
sistemas informatizados;

- Administrar correios eletrénicos das unidades;

- Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar,
localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios,
quadros, planilhas, relatérios e tabelas;

- Controlar agendas de compromissos;

- Elaborar atas de reunido;

- Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e relatdrios;
- Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;

- Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo de eventos, reunies e
viagens, providenciando as respectivas infraestruturas, transporte e
hospedagens necessarias;

- Prestar assisténcia direta aos gestores;

- Realizar despachos com os gestores;

- Recepcionar e atender cidad3dos e representantes das instituigdes publicas
e privadas;

- Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.

Requisitos |Jornada de
Trabalho

44 horas semanais.

Grau de
Instrugao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal

Curso técnico de Secretariado, em nivel de 22 grau, conforme Lei n?
7.377/1985.

Experiéncia

6 (seis) meses de execucdo das atividades de secretariado, comprovada por
meio de registro da Carteira Profissional de Trabalho, contrato de prestagdo
de servigos ou declaragdo de pessoa(s) juridica(s).

Conhecimento

- Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio
eletrénico, editores de textos e de apresentagdes e planilhas eletrénicas;
- Formalidades, regras e normas de cerimonial publico.

- Curso de utilizacio do SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI!),
com carga horaria minima de 20 horas/aula.

Habilidades

- Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

- Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar
as atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

- Negociagdo — capacidade de persuasao, foco em resultados, respeito as
pessoas e administragdo de conflitos;

- Redagdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e
precisdo;

- Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

https://sei.mj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id documento=29560117&infra_sist...

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

- Disposigdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e a¢oes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;
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Cargo

Técnico em Secretariado

- Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontegam;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a
frustracdo, maturidade e resiliéncia.

Quadro 6

Apoio Administrativo Nivel |

Cargo

Apoio Administrativo Nivel |

Cddigo CBO (Portaria MTE n?
397/2002)

4110-10

Descri¢cdo Sumaria

Prestar servigos técnicos auxiliares, instrumentais e acessérios nas unidades
administrativas.

Atribui¢des

- Apoiar a elaboragdo e acompanhamento de execuc¢do das atividades afins
a unidade do posto de trabalho;

- Auxiliar na elaboraco, transcrigdo, conferéncia e/ou formatacao de
relatérios, e-mails, planilhas, memorandos, oficios e demais
correspondéncias das rotinas administrativas;

- Auxiliar no controle patrimonial de bens da unidade;

- Auxiliar a elaborar orgamentos e pesquisas de mercado para subsidiar a
administracdo em processos de contratagao ou aquisi¢do;

- Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagGes;

- Executar atividades de apoio em realizages de pesquisas na unidade de
atuacgao;

- Digitar textos, confeccionar planilhas de calculo e apresentagdes de slides;
- Auxiliar na elaboragdo de minutas de documentos técnicos pertinentes a
sua unidade de atuagao;

- Prestar apoio na elaboragdo de relatdrios que sirvam de subsidio para a
realizagdo de atos administrativos ou para a tomada de decisao;

- Auxiliar a elaborar relatdrios sobre processos administrativos quanto a
assuntos afetos as atribuigdes do respectivo setor, desde que ndo envolvam
informagdes restritas ou sigilosas;

- Auxiliar no suporte administrativo nas dreas de planejamento, orgamento,
finangas, convénio, contrato, licitagdo, protocolo, material, patrimoénio,
tecnologia da informagdo, pessoal, logistica, preparativos de reunides e
demais atividades de servigos gerais;

- Realizar outras atividades auxiliares relacionadas a unidade de atuagao.

Requisitos |Jornada de
Trabalho

44 horas semanais.

Grau de
Instrugdao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal

Experiéncia

1 (um) anos de execugdo na area requerida ou execugdo de atividades
correlatas as descritas neste instrumento, comprovada por meio de registro
da Carteira Profissional de Trabalho, contrato de prestagdo de servigos ou
atestado de 6rgdo publico.

Conhecimento

- Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio
eletrénico, editores de textos e de apresentagdes e planilhas eletronicas;
- Formalidades, regras e normas de cerimonial publico.

- Curso de utilizacio do SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI!),
com carga horaria minima de 20 horas/aula.

Habilidades

https://sei.mj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id _documento=29560117&infra_sis...

- Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

- Concentragdo — capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade — capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar
as atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

- Negociagdo — capacidade de persuasao, foco em resultados, respeito as
pessoas e administracdo de conflitos;

10/40



11/10/2023, 11:56

SEI/MJ - 25711070 - Anexo

Cargo

Apoio Administrativo Nivel |

- Redagdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e
precisao;

- Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

- Disposigdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

- Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontegam;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

- Equilibrio emocional — capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a
frustracdo, maturidade e resiliéncia.

Quadro 7

Motorista Executivo

Cargo

Motorista Executivo

Cédigo CBO (Portaria MTE
n2 397/2002)

7823

Descrigao Sumadria

Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas, cargas ou valores,
realizam verificagdes e manutengdes basicas do veiculo e utilizam
equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizagao sonora e
luminosa, software de navegagdo e outros, efetuam pagamentos e
recebimentos e, no desempenho das atividades, utilizam-se de capacidades
comunicativas, trabalham seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade
e protegdo ao meio ambiente.

- Dirigir e manobrar veiculos;

- Executar suas atribuicoes observando sempre o determinado pela Lei n2.
9.503/97 — Cddigo de Transito Brasileiro;

- Realizar a calibragem de pneus e vistoriar suas condi¢des;

- Manter os veiculos oficiais abastecidos com combustivel adequado;

- Acompanhar a necessidade de troca de dleo e filtros, reportando-se ao fiscal
do contrato;

- Levar os veiculos e encaminha-los para manutengdo, sempre que
necessario;

https://sei.mj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id _documento=29560117&infra_sis...

Instrugdao

Atribuicoes . . als s
- Comunicar ao fiscal do contrato qualquer problema mecanico, elétrico e de
funilaria;
- Prezar pelas normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢do ao meio
ambiente;
- Conduzir os veiculos oficiais de forma a garantir a integridade fisica dos
ocupantes;
- Preencher planilhas de controle dos veiculos, como quildmetros rodados e
abastecimento;
- Executar atividades auxiliares afins.
Requisitos |Jornada de 44 horas semanais.
Trabalho
Grau de

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal

Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria D ou superior, com observagdo
EAR (exerce atividade remunerada).

Experiéncia

2 (dois) anos no exercicio de atividade compativel, comprovados em Carteira
de Trabalho ou declaragdo de pessoa(s) juridica(s).

Conhecimento

- Curso de direcdo defensiva;
- Curso basico de primeiros socorros.

Habilidades

- Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

- Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacgGes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;
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Cargo

Motorista Executivo

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as
atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

- Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as
pessoas e administragdo de conflitos;

- Redagdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e
precisao;

- Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

- Disposigdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

- Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontegam;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis,
padrdes, ética e bom carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressdo, resisténcia a
frustragdo, maturidade e resiliéncia.

Quadro 8

Almoxarife

Cargo

Almoxarife

Cadigo CBO (Portaria MTE
n2 397/2002)

4141-05

Descricao Sumaria

Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em
almoxarifados, armazéns, silos e depdsitos. Fazem os langamentos da
movimentag¢do de entradas e saidas e controlam os estoques. Distribuem
produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado para
facilitar a movimentagdo dos itens armazenados e a armazenar, preservando
o estoque limpo e organizado. Empacotam ou desempacotam os produtos,
realiza expedi¢do materiais e produtos, examinando-os, providenciando os
despachos dos mesmos e auxiliam no processo de logistica.

Atribuicoes

- Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais;

- Registrar documentos de langamentos;

- Auxiliar nas tarefas de controles de estoques das mercadorias e materiais do
almoxarifado;

- Prestar apoio ao responsavel pelo Almoxarifado nas atividades de controle
das ordens de entrega de material e respectiva devolugdo, quando for o caso;
- Auxiliar na fiscalizagdo dos materiais em estoque no almoxarifado;

- Operar sistemas eletronicos de controle de materiais;

- Fazer os langamentos da movimentagdo de entradas e saidas e controlar os
estoques;

- Executar servigos afins.

Requisitos | Jornada de
Trabalho

44 horas semanais.

Grau de
Instrugdo

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal

Experiéncia

6 (seis) meses de execucgdo das atividades de almoxarife, comprovada por
meio de registro da Carteira Profissional de Trabalho, contrato de prestagdo
de servigos ou declaragdo de pessoa(s) juridica(s).

Conhecimento

https://sei.mj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id _documento=29560117&infra_sis...

- Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletronico,
editores de textos e de apresentagGes e planilhas eletrénicas;
- Sistemas eletronicos de controle de materiais.
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Cargo

Almoxarife

- Curso de utilizagdo do SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES (SEI!), com
carga horaria minima de 20 horas/aula.

- Sistema Integrado de Administracdo de Servigos - SIADS.

- Manuseio e operagdo de equipamentos de coleta de dados por meio da
tecnologia RFID.

Habilidades

- Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

- Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informagGes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as
atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

- Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as
pessoas e administragdo de conflitos;

- Redagdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e
precisdo;

- Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criagdo de estratégias
efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

- Disposi¢do — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

- Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontegam;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis,
padrdes, ética e bom carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a
frustragdo, maturidade e resiliéncia.

Quadro 9

Carregador

Cargo

Carregador

Cédigo CBO (Portaria MTE
n2397/2002)

7832-10

Descri¢cao Sumadria

Preparam cargas e descargas de mercadorias para embarque; movimentam e
fixam mercadorias, entregam e coletam encomendas; manuseiam cargas
especiais; reparam embalagens danificadas e controlam a qualidade dos
servigos prestados. Operam equipamentos de carga e descarga; conectam
tubulagdes as instalagdes de embarque de cargas. Estabelecem comunicagao,
emitindo, recebendo e verificando mensagens, notificando e solicitando
informagGes, autorizagdes e orientagdes de transporte, embarque e
desembarque de mercadorias.

Atribuicoes
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- Movimentar mobilidrio e materiais em geral com a devida seguranga;

- Acomodar materiais e volumes em prateleiras e estantes;

- Carregar e descarregar materiais e volumes em automdveis, caminhdes,
empilhadeiras e demais dependéncias;

- Colocagdo e retirada de plaquetas de tombamento patrimonial nos bens
moveis;

- Conferéncia de carga para movimentagdo;

- Separagdo de material e respectiva distribuicdo;

- Reparagdo embalagens danificadas antes de iniciar a movimentagao;

- Conferir Ordens de Servigo e relatar, antes da movimentagdo da carga,
qualquer irregularidade nos bens permanentes e de consumo a serem
transportados, a exemplo de falta de etiqueta de identificagdo do bem
permanente e de dano em bens;

- Operar equipamentos de carga e descarga, se houver;
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Cargo Carregador

- Posicionar os bens permanentes ou os de consumo, de acordo com
orientagGes recebidas;
- Zelar para que o material e os equipamentos, utilizados no desempenho de
suas fungdes, estejam sempre em perfeitas condi¢des de utilizagdo,
funcionamento, higiene e seguranga;
- Executar servigos afins.

#?;E:f:ode 44 horas semanais.

Grau de .

- Ensino fundamental completo.
Instrucao

Exigéncia Legal

Experiéncia

Conhecimento

- Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletrénico,
editores de textos e de apresentacdes e planilhas eletrénicas;

- Curso de utilizagdo do SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES (SEI!), com
carga horaria minima de 20 horas/aula.

- Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

- Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informagées
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as
atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

Habilidades ) . . -
- Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;
- Negociagdo — capacidade de persuasao, foco em resultados, respeito as

Requisitos pessoas e administracdo de conflitos;

- Redagdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e
precisdo;
- Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criagdo de estratégias
efetivas para resolver situacGes novas ou mal definidas.
- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;
- Disposigdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;
- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e a¢oes;
- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

Atitudes - Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;
- Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontegam;
- Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis,
padrdes, ética e bom carater;
- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a
frustracdo, maturidade e resiliéncia.

Quadro 10
Encarregado
Cargo Encarregado

397/2002)

Cédigo CBO (Portaria MTE n2

4101-05

Descrigao Sumaria

Fiscalizar e supervisionar todas as atividades realizadas pelos carregadores,
acompanhando os funcionarios nos locais onde forem executados os
trabalhos.

https://sei.mj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id _documento=29560117&infra_sis...

Atribuicoes

- Garantir o bom andamento dos servigos;

- Fiscalizar e ministrar orientagGes necessarias aos executantes dos
Servigos;

- Garantir o cumprimento dos servicos de acordo com as diretrizes
estabelecidas para sua realizagdo;

- Registrar e controlar diariamente a assiduidade e pontualidade dos
ocupantes dos postos de trabalho;

- Promover substituicbes em afastamentos (faltas, licengas, férias);
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Cargo Encarregado

- Cuidar para que os funcionarios estejam sempre uniformizados e
utilizando o cracha de identificagao;

- Identificar as falhas na execugdo do servigo prestado, tomar as medidas
necessdrias para que as mesmas sejam corrigidas e comunicar ao fiscal do
contrato;

- Receber e aplicar as orientagGes do fiscal e gestor de contrato
relativamente ao desempenho das atividades, buscando sempre
aperfeigoar os servigos prestados;

- Elaborar cronograma de execugdo das tarefas;

- Administrar a equipe de servigo disponibilizada pela empresa contratada;
- Gerir recursos humanos e materiais da equipe de apoio sob sua
supervisao;

- Executar servigos auxiliares afins.

lornada de 44 horas semanais
Trabalho )
Grau de . - - .
- Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.
Instrugcao

Exigéncia Legal |-
12 (doze) meses de execugdo das atividades de supervisdo ou
gerenciamento de equipes, comprovada por meio de registro da Carteira
Profissional de Trabalho, contrato de prestagdo de servigos ou declaragdo
de pessoa(s) juridica(s).

- Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio
eletrénico, editores de textos e de apresentagGes e planilhas eletrénicas;

- Curso de utilizagdo do SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI!),
com carga horaria minima de 20 horas/aula.

- Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

- Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informagées
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar
as atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

- Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as
pessoas e administragdo de conflitos;

- Redagdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e
precisao;

- Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

- Disposi¢do — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

Atitudes - Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

- Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontegam;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padroes, ética e bom carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a
frustragdo, maturidade e resiliéncia.

Experiéncia

Conhecimento

Habilidades

Requisitos

5.1.3. Em consonancia com a legislacdo e normas que regulam o processo licitatdrio e visando a racionalizagdo e eficdcia da
gestdo, controle e fiscalizagdo contratual, a contratagcdo dos servigos deve considerar os seguintes requisitos basicos:

a) contratacdo de empresa especializada e com experiéncia comprovada;

b) alocagdo de empregados observando as descrigdes dos cargos, as atribuicBes e os requisitos de grau de
instrugdo, exigéncias legais, experiéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes dos Quadros 1 a 10 deste TR;

c) disponibilizagdo dos empregados nos prazos estabelecidos no Termo de Referéncia;
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d) durante a execu¢do contratual, a depender da necessidade da execugdo dos servicos e a critério da
contratante, podera ocorrer a existéncia de cargos que estardo eventualmente vagos e sem a disponibilizagdo de
mao de obra pela contratada. Dessa forma, a Administracdo pagara a Contratada somente pela mdo de obra
efetivamente alocada na execugdo dos servigos, glosando os postos que estiverem vagos;

e) exigéncia de garantia de execugdo contratual pela contratada que contemple também a cobertura para os
casos de descumprimento das obrigagdes de natureza previdencidria, social e trabalhista, inclusive FGTS, com
validade durante a vigéncia do contrato e mais 90 dias apds o seu encerramento;

f) pagamento da parte dos valores mensais devidos a contratada correspondente as férias, décimo terceiro
saldrio e verbas rescisorias dos empregados em Conta-Depdsito Vinculada, com movimentagdo condicionada a
autorizagdo do contratante, conforme disciplinado na letra “b” do inciso V do artigo 82 do Decreto n2 9.507, de
2018 e na IN SEGES n2 5/2017;

g) vedacgdo da participagdo de cooperativas no processo licitatério, em consonancia com o Termo de Conciliagdo
firmado entre o MPU e a Unido, representada pela AGU, em 5 de junho de 2003;

h) estabelecimento de indicadores do desempenho da contratada na execugdo dos servicos, por meio do
Instrumento de Medigdo do Resultado (IMR), com possibilidade de adequagdo do pagamento devido pelo
contratante;

i) enquadramento das categorias profissionais dos empregados de acordo com a CBO, aprovada pela Portaria n2
397 do MTE, de 09 de outubro de 2002, na forma especificada nos Quadros 1 a 10 deste TR;

j) declaracdo da licitante de que tem pleno conhecimento das condi¢cbes necessarias para a prestacdo dos
servigos;

k) cumprimento pela contratada e pelo contratante das obrigagGes previstas no TR;

5.2. Além dos pontos acima, o adjudicatario devera apresentar declaracdo de que tem pleno conhecimento das
condi¢Oes necessarias para a prestagdo do servico como requisito para celebragdo do contrato.

5.3. O contratante ndo se vinculard as disposicdes contidas em ACT, CCT ou DCT que tratem do pagamento de
participa¢do dos empregados nos lucros ou resultados da contratada, de matéria ndo trabalhista, de obriga¢des e direitos que
somente se aplicam aos contratos com a Administragdo Publica, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como
valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao
exercicio da atividade, na forma disposta no artigo 62 da IN SEGES n? 5, de 2017, consoante entendimento exposto nos pareceres
n2 00710/2019/CONJUR-MJSP/CGU/AGU (9096096) e n2 00776/2021/CONJUR-MJSP/CGU/AGU (15238660).

6. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

6.1. Os critérios de sustentabilidade sdo aqueles previstos nas obrigacGes da contratada.

7. VISTORIA PARA A LICITAGAO

7.1. Para o correto dimensionamento e elaboragdo de sua proposta, o licitante podera realizar vistoria nas instalagdes do

local de execugdo dos servigos, acompanhado por servidor designado para esse fim, mediante prévio agendamento pelo telefone
(61) 2025-3040 e e-mail cgds@mj.gov.br.

7.2. O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publicagdo do Edital, estendendo-se até o dia util anterior
a data prevista para a abertura da sessdo publica.

7.2.1. Para a vistoria o licitante, ou o seu representante legal, devera estar devidamente identificado, apresentando
documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua habilitacdo para a realizagao da vistoria.

7.3. A ndo realizagdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alega¢des de desconhecimento das instalagGes, duvidas
ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da presta¢do dos servigcos, devendo a licitante vencedora assumir os 6nus dos
servigos decorrentes.

7.4. A licitante devera declarar que tomou conhecimento de todas as informagdes e das condi¢bes locais para o
cumprimento das obrigagdes objeto da licitagdo.

8. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO
8.1. A execucdo do objeto seguird a seguinte dinamica:
8.1.1. A execucdo do objeto serd realizada mediante alocagdo de empregados da contratada para desenvolvimento dos

servigos objeto desta licitagdo, observadas as disposi¢des estabelecidas neste TR, especialmente as disposi¢des dos Quadros 1 a
10 deste documento, que tratam da descrigdo, atribui¢cdes e requisitos dos cargos necessarios.

8.1.2. A execugdo dos servigos sera iniciada em até 5 (cinco) dias apds a assinatura do contrato, na forma que segue:
Da jornada de trabalho:

8.1.2.1. A jornada de trabalho serd de 44 horas semanais, no periodo de segunda-feira a sexta-feira e, excepcionalmente e a
critério do contratante, aos sdbados, domingos e feriados, observada a legislagdo e normas trabalhistas que regem o assunto, no
horario compreendido entre 7h e 22h.
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8.1.2.1.1. Dadas as peculiaridades das atividades desenvolvidas pelos cargos de Secretarias Executivas e Motoristas Executivos,
podera ocorrer excepcionalmente, a critério da contratante, a realiza¢gdo da jornada de trabalho apés o periodo das 22h por estes
profissionais. Por este motivo devera ser previsto na planilha de custos dos itens 9 e 12 desta licitacdo, os valores dos adicionais
noturno para a realizacdo de 5 horas noturnas estimadas por més para estes postos de trabalho.

8.1.2.1.2. Os valores fixados na planilha de formagdo de prego decorrem da adogdo de premissas estimativas com finalidade
orcamentdria. O pagamento a Contratada sera realizado com base nas horas noturnas efetivamente trabalhadas e sera processado
com base nos parametros aplicaveis segundo a legislagdo em vigor.

8.1.2.2. Podera ocorrer a realizacdo de horas extras pelos empregados somente mediante prévia autorizacdo da autoridade
competente do contratante e prévio acordo com a contratada, com compensagdo obrigatdria até o més seguinte ao da realizagdo,
sendo proibida a sua remuneracgdo.

Dos locais de prestagao dos servigos:
8.1.2.3. Os servigos serdo prestados na seguintes localidades:
8.1.2.3.1. Orgio Gerenciador - Ministério da Justica e Seguranga Publica (UASG 200005):
a) Esplanada dos Ministérios, Bloco T, Edificio Sede e Anexos | e Il, Brasilia/DF.
8.1.2.3.2. Orgio participante - SENAPPEN (UASG 200326):

a) SCN Quadra 4, Bloco A, Torre A, Ed. Multibrasil Corporate, 132 andar - Bairro Asa Norte, Brasilia/DF, CEP 70712-
900.

8.1.2.3.3. Orgio participante - Policia Federal CGAD (UASG 200334):

a) Nova Sede da Policia Federal em Brasilia, localizada no Setor Comercial Norte, Quadra 3 — Ed. Multicorporate -
Asa Norte, Brasilia - DF;

b) CAOP - Coordenagdo do Comando de Aviagdo Operacional, localizada no Aeroporto Internacional Juscelino
Kubitschek, Brasilia - DF;

c) Setor Policial Sul, SAIS Quadra 7 - Asa Sul, Brasilia - DF;
d) ANP - Academia Nacional de Policia - Rodovia DF 001 KM - 02 Setor Habitacional Taquari - Lago Norte, Brasilia.

8.1.2.3.4. Os servigos poderdo ser prestados em outros enderecos dos contratantes localizados em Brasilia/DF em casos de
mudanca ou inauguragdo de nova unidade dos contratantes, desde que acordado previamente entre as partes.

Da substituicao do profissional residente:

8.1.2.4. As ocorréncias de eventuais afastamentos dos empregados da execu¢do dos servicos por quaisquer motivos
ensejarao providéncias imediatas da contratada para que os mesmos sejam substituidos temporariamente.

8.1.2.4.1. Dadas as caracteristicas e especificidades das atribuicdes do profissional a ser alocado para o cargo de Apoio
Administrativo Nivel I, que apresentam um grau de complexidade mais elevado, inviabilizando ao empregado repositor assimilar
toda a rotina a ser executada durante o periodo de cobertura, registra-se que ndo havera previsao de rubrica, na planilha de custo e
formacgdo de pregos, para contemplar custo com eventuais afastamentos dos empregados alocados neste cargo, incluindo férias e
afastamentos por motivo de doenga, com exce¢do do afastamento por motivo de licenga maternidade. Tal ocorréncia é motivada
por ndo se contemplar, para este cargo, a substituicdo dos empregados efetivos no caso de auséncia por periodo inferior a 30
(trinta) dias.

8.1.2.4.2. Em razdo da previsdo da ndo substituicdo dos profissionais alocados no cargo de Apoio Administrativo Nivel | por
periodo inferior a 30 (trinta) dias, a Contratada devera acordar previamente com a Contratante o periodo de usufruto de férias
desses profissionais, visando minimizar a possibilidade de dois ou mais profissionais estarem ausentes ao mesmo tempo em uma
mesma unidade de atuagdo.

8.1.2.4.3. Nas ocorréncias de férias sem a substituicdo do empregado residente, havera a incidéncia de glosa relativa ao posto
de trabalho, conforme metodologia descrita a seguir:

8.1.2.4.3.1. Quando ndo houver a substituicdo do empregado titular pelo empregado repositor, a Administracdo devera glosar os
valores referentes a remuneragdo; incidéncia dos encargos previdencidrios e trabalhistas sobre a remuneragdo; valores referentes
aos auxilios transporte e alimentagdo; e a incidéncia do CITL (Custos Indiretos, Tributos e Lucro) sobre o somatdério dessas parcelas.

8.1.2.4.3.2. 0O exemplo demonstrado abaixo especifica como sera aplicada a glosa. Para esta demonstragdo foram utilizados os
valores adotados pela Administragdo para a defini¢do do valor estimado do posto:

Cargo: Apoio Administrativo Nivel |

Informagdes da planilha de custos:

Valor do posto: RS 7.129,47

- Somatdrio dos Custos Diretos: RS 5.797,88 (somatdrio dos mddulos 1, 2, 3,4 e 5)

- CITL: 22,97% (resultado obtido da divisdo entre o valor do médulo 6 e o somatdrio dos custos diretos)
- Remuneracdo (Médulo 1): RS 2.864,63

- Férias e adicional de férias (Submédulo 2.1): 11,11%

- Encargos previdencidrios e trabalhistas (Submddulo 2.2): 36,80%
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- Auxilio transporte (Submddulo 2.3): RS 59,12

- Auxilio alimentagdo (Submddulo 2.3): RS 850,50
- Férias (Subméddulo 4.1): 0,00%

Parcelas glosadas:

- RS 2.864,63 (remuneracdo)

- RS RS 1.054,18 (encargos previdenciarios e trabalhistas) Incidéncia do percentual de 36,80% sobre o valor da
remuneragao.

- RS 59,12 (Auxilio transporte)
- RS 850,50 (auxilio alimentaco)
Somatodrio da glosa: RS 4.828,43

Valor pago a empresa: RS 1.192,13 (Resultante da subtracdo entre os custos diretos e o somatdrio da glosa.
Posteriormente, acresce-se a incidéncia do CITL sobre o resultado da subtragdo.)

Valor da Glosa: RS 5.937,34 (Diferenca entre o valor do posto e a parcela paga a empresa.)

Percentual da glosa: 83,28% (Resultado obtido entre a divisdo do valor a ser glosado (RS 5.937,34) e o valor do posto
(RS 7.129,47))

8.1.2.5. As solicitagdes do contratante para a substituicdo definitiva de empregados deverdo ser efetivadas no dia seguinte ao
da solicitagdo, caso ndo tenha sido estabelecido outro prazo, admitida a tolerdncia de até 3 (trés) dias, devendo ser justificado o
motivo da solicitacdo.

8.1.2.6. Os valores devidos a contratada deverdo ser ajustados ao efetivo cumprimento de todas as exigéncias estabelecidas
neste TR, ressaltadas as disposices de cumprimento pelos empregados da jornada de trabalho, dos resultados do IMR e do
cumprimento das obrigacGes previdencidrias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, pela contratada.

Da implantag¢do do programa de integridade:

8.1.2.7. Nos contratos firmados com o MISP, cujos valores sejam iguais ou superiores a RS 10.000.000,00 (dez milhdes de
reais), devera haver a implementacdo, pela contratada, do Programa de Integridade previsto na Portaria MJSP n2 513, de 15 de
setembro de 2020, anexo deste Termo de Referéncia.

Da disponibiliza¢dao de solugao tecnolégica para fiscalizagao e gestao contratual, controle de frequéncia e de
demandas:

8.1.2.8. De modo a proporcionar a racionalizagdo e a maior efetividade dos processos de gestdo e fiscalizagdo contratual, a
contratada devera disponibilizar solugdo tecnolégica que possibilite acesso a contratante, por meio de aplicagdo web e aplicativo
mobile, contemplando dados e informagdes operacionais e do cumprimento das obrigaces previdenciarias, sociais e trabalhistas,
inclusive FGTS, referentes aos empregados, conforme especificacdes presentes no Anexo Il deste TR.

8.1.2.8.1. A solugdo tecnoldgica serd de propriedade da contratada, no entanto, os dados e as informagdes contidas na solugdo
serdo de propriedade da contratante.

8.1.2.9. Sera estabelecido o prazo de até 60 dias, contados a partir da disponibilizagdo da mao de obra e inicio da execugdo
dos servicos, para que a contratada possa implementar a solugéo tecnoldgica.

8.1.2.10. No prazo de 60 dias acima estabelecido, o contratante, representado pelo Gestor do Contrato, e a contratada,
representada pelo seu preposto designado, deverdo adotar as seguintes providéncias:

a) no prazo de até 10 dias corridos, a contratada devera apresentar os planos de adequagdo e teste da solugdo
tecnoldgica, especificando as atividades a serem desenvolvidas e respectivo cronograma e as atribuigcdes e
responsabilidades da contratada e do contratante;

b) no prazo de até 6 dias corridos apds o recebimento dos planos de adequacdo e teste da solugdo tecnoldgica da
contratada, o contratante devera analisar e aprovar os referidos planos, determinando as adequag8es necessarias;
e

c) apods a aprovacgdo do plano de adequacdo, teste e implantagdo pela contratante, a contratante e a contratada
deverdo executar as atividades e cronogramas nele programado, de modo que a solugdo tecnoldgica esteja
adequada as exigéncias deste TR e apta para que seja implementada com 100% (cem por cento) de todas as
funcionalidades exigidas, inclusive com as férmulas requeridas para cdlculo das rubricas da planilha de custo e
formacdo de pregos, que refletirdo na folha de pagamento, e aferi¢cdo dos indicadores de desempenho.

8.1.2.11. As funcionalidades da solugdo tecnoldgica deverdo estar em consonancia com os requisitos minimos estabelecidos
no Anexo lll deste Termo de Referéncia.

Com relagdo aos cargos de motoristas executivos, compete a contratada cumprir os seguintes requisitos durante a
execucdo do objeto:

8.1.2.12. Selecionar motoristas que tenham certificagdo de conclusdo de cursos de primeiros socorros e de dire¢do defensiva;

8.1.2.13. Apresentar certificado, em até 60 (sessenta) dias corridos, contados da solicitagdo formal pela fiscalizagdo, na
hipotese de a CONTRATANTE exigir que o(s) motorista(s) possua(m) certificagdo de conclusdo em curso em libras (lingua brasileira
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de sinais), objetivando a eliminagdo de barreiras na comunicagdo com pessoas portadoras de deficiéncia sensorial e com
dificuldade de comunicagdo, conforme dispde a Lei n? 10.098, de 19 de dezembro de 2000;

8.1.2.14. Disponibilizar documentos, nos seguintes termos:
|- Apresentar, em até 5 (cinco) dias, contados da assinatura do contrato:

a) fichas cadastrais de todos os motoristas a serem disponibilizados para prestagdo dos servigos, devendo conter:
nome completo, nome social, filiagdo, nimero, 6rgdo emissor e datas de emissdo de documento de identidade,
CPF, endereco completo, numero de telefone celular, nimero de registro, categoria e data de validade da carteira
nacional de habilitacdo, bem como comprovacdo de que possuem curso de direcdo defensiva e curso basico de
primeiros socorros; e

b) coépias do documento de identidade e da carteira nacional de habilitagdo.

Il - Apresentar, em até 5 (cinco) dias, contados da assinatura do contrato e prorrogaveis até uma vez, por
critério exclusivo da CONTRATANTE, atestados de que nada consta de antecedentes criminais, de todos os
motoristas disponibilizados na prestagdo dos servigos, na esfera federal e estadual onde tenham residido nos
ultimos 5 anos, expedidos hd no maximo 6 (seis) meses;

I - Anualmente, durante toda a vigéncia do contrato, sendo a primeira vez no primeiro més de prestagdo dos
servigos, disponibilizar 3 CONTRATANTE atestados de satude de capacidade fisica e mental dos motoristas alocados
para a prestacdo dos servicos a CONTRATANTE, seguindo-se com a apresenta¢do de novo atestado a cada 12
(doze) meses;

8.1.2.14.1. Os atestados deverdo ter sido emitidos, no maximo, com 60 (sessenta) dias corridos de antecedéncia a sua
apresentacdao a CONTRATANTE;

8.1.2.15. Manter disponibilidade de efetivo para atender, sempre que houver necessidade, eventuais
substituicdes/reposicdes, cabendo-lhe, ainda, impedir que a mdo de obra que cometer falta disciplinar, qualificada como de
natureza grave, seja mantida na prestagdo de servigcos para a CONTRATANTE;

8.1.2.16. Observar as disposi¢des da Lei n2 13.103, de 2 de margo de 2015, que regulamentam o exercicio da profissdo de
motorista.
8.1.2.17. Responsabilizar-se pela indenizagdo dos danos causados aos veiculos, assim como pelas infragdes de transito

eventualmente cometidas, promovendo a identificagdo do condutor infrator, reservado o direito a defesa prévia na forma prevista
pelo érgdo autuador, observando que eventual ndo identificacdo do condutor infrator ndo eximird a CONTRATADA do pagamento
da multa imputada pelo 6rgdo autuador;

8.1.2.17.1.  Caso ndo o faga dentro do prazo estipulado, a contratante reserva-se o direito de descontar o valor do ressarcimento
no pagamento da fatura do més;

8.1.2.18. N&o utilizar os veiculos disponibilizados para prestagdo dos servicos em atividade fora do escopo do contrato,
mesmo que para transporte de seus empregados, devendo ser observadas as vedagdes do art. 82 da Instru¢do Normativa MPOG n?
03/2008;

8.1.2.19. Garantir que os motoristas disponibilizados para a CONTRATANTE permanegam a sua disposi¢do, durante os horarios
estabelecidos para a prestacdo dos servigos em regime de dedicacdo exclusiva;

8.1.2.20. Observar que o motorista executivo alocado para a prestacdo de servigos de transporte de representagdo oficial em
regime de dedicacdo exclusiva para atendimento a ministro(a) de Estado tenha dedicagdo privativa aquela autoridade;

Compete aos motoristas executivos, cumprirem os seguintes requisitos durante a execug¢ado do objeto:

8.1.2.21. Dirigir os veiculos oficiais pertencentes a frota prépria ou CONTRATADA pela CONTRATANTE, para atendimento as
autoridades, com atengdo e cautela, obedecendo, rigorosamente, as leis de transito;

8.1.2.22. Realizar vistoria do veiculo, no inicio de cada jornada, verificando, no minimo:
|- existéncia de amassados e arranhd&es na lataria;
- limpeza da pintura e do interior;

1 - existéncia e condi¢Ges dos acessodrios obrigatdrios (estepe, macaco, chave de roda, tridngulo, retrovisores
e quebra-sol);

IV - nivel do 6leo do motor, do fluido de freio e da dgua;
V- parte elétrica, testando o funcionamento de todos os componentes do sistema (buzina, setas, pisca
alerta, lanternas, farol alto e baixo, luzes de ré, do painel e interna);
VI - funcionamento dos cintos de seguranca; e
VIl - calibragem de pneus.
8.1.2.23. Permanecer nos postos de servico a disposicdo da CONTRATANTE, durante a jornada de trabalho, e atender as

tarefas solicitadas pelo setor responsavel pelos servigos de transporte;

8.1.2.24. Verificar, diariamente, junto ao gabinete da autoridade atendida, o itinerario a ser seguido e outras instrugdes, a fim
de agilizar e racionalizar o trabalho;
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8.1.2.25. Planejar, antecipadamente, o itinerario e escolher o percurso mais racional e econ6mico para atendimento da
requisicdo, limitando o deslocamento do veiculo somente aos locais que estdo identificados na respectiva requisi¢ao;

8.1.2.26. Ser pontual no atendimento as solicitacdes de saida para executar as tarefas que lhe forem atribuidas;

8.1.2.27. Assegurar-se da existéncia de combustivel suficiente para chegar ao(s) local(is) de destino do itinerédrio previsto,
antes de colocar o veiculo em circulagdo nas vias publicas;

8.1.2.28. Abrir a porta para os passageiros, sempre que possivel, tanto no embarque quanto no desembarque;

8.1.2.29. Ter dominio de seu veiculo, a todo momento, dirigindo-o com atengdo e cuidado, indispensaveis a seguranga do
transito;

8.1.2.30. Ao transportar pessoa com deficiéncia, verificar e orientar o passageiro de forma a garantir o uso correto dos

equipamentos de seguranga, bem como reforgar a atengdo para a condugdo veicular condizente ao transporte confortavel e seguro
da pessoa com deficiéncia, especialmente quanto a velocidade em curvas e ao evitamento da circulagdo sobre eventuais buracos
das vias e de arrancadas e freadas bruscas, sempre que possivel;

8.1.2.31. Obedecer as normas emanadas pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN, na condugdo do veiculo oficial;
8.1.2.32. Cumprir todas as normas e determinagGes legais comunicadas pela equipe de fiscalizagdo da CONTRATANTE;
8.1.2.33. Conduzir o veiculo em velocidade moderada; reduzir a velocidade e redobrar a atencdo quando estiver chovendo e
durante a noite;

8.1.2.34. Respeitar os semaforos, passagens de pedestres, barreiras eletronicas, proximidades de escolas e hospitais e todos
os outros locais que necessitem de atengdo especial para cumprimento das normas de transito;

8.1.2.35. Evitar arrancadas e freadas bruscas;

8.1.2.36. Ndo esbogar nem tentar qualquer reagdo, na eventualidade de ocorrer furto ou roubo, orientando os passageiros

embarcados a fazerem o mesmo;

8.1.2.37. Respeitar os limites de velocidade das vias publicas, areas internas, externas e de estacionamento da CONTRATANTE
e de outros o6rgaos;

8.1.2.38. Manter-se atento quando estacionado, evitando dormir ou distrair-se;

8.1.2.39. Estacionar os veiculos sempre em locais permitidos e iluminados;

8.1.2.40. Quando houver necessidade de ausentar-se do veiculo, estaciond-lo em local apropriado e tranca-lo. Ao retornar,
verificar se o veiculo ndo sofreu avarias enquanto esteve ausente;

8.1.2.41. Nunca parar o veiculo por solicitagdo de estranhos, salvo autoridades policiais ou de fiscaliza¢do do transito;
8.1.2.42. N&o ligar radio e ar condicionado sem a concordancia dos passageiros;

8.1.2.43. Obedecer as orientagdes do setor de transporte da CONTRATANTE, ressalvada a hipdtese de orientagao

manifestamente ilegal;

8.1.2.44. Observar regularmente a quilometragem do veiculo em condugdo e, se for o caso, comunicar, de imediato, ao setor
de transporte e/ou ao fiscal do contrato:

|- a necessidade de abastecimento de combustivel ou troca de dleo, especialmente quando o marcador de
combustivel apresentar % no seu nivel, para os procedimentos necessdrios, sob pena de responsabilizacdo em
eventual dano no veiculo e/ou interrupc¢ao do servigo;

Il - as falhas, deficiéncias ou danos apresentados nos veiculos, para encaminhamento de reparos, garantindo
as condicOes de dirigibilidade, integridade, conforto, higiene e de seguranca;

I - eventuais sinistros ocorridos durante a execug¢do dos servigos, para que sejam tomadas as providéncias
necessarias, inclusive junto a policia civil e/ou militar e/ou ao DETRAN, quando for o caso.

8.1.2.45. Prestar primeiros socorros e providenciar o deslocamento a unidade de tratamento de saude de passageiro, quando
possivel, ou acionar o resgate pelo SAMU — Servigos de Atendimento Mdvel de Urgéncia (discar 192), quando for o caso.

8.1.2.46. Verificar a liberacdo de poluentes pelo veiculo em condugdo e comunicar ao setor de transporte da CONTRATANTE
ou ao fiscal do contrato, se constatada aparente anormalidade, para que a CONTRATANTE tome as providéncias necessarias a
verificacdo e solugdo de eventual extrapolagdo dos limites maximos de emissdao de escapamento definidos pelo Conselho Nacional
do Meio Ambiente (CONAMA) ou outro érgdo competente;

8.1.2.47. Preencher regularmente os boletins de ocorréncias, relatdrios de servicos e demais impressos ou formularios
eletrénicos relacionados com o controle e utilizagdo dos veiculos;

8.1.2.48. Abster-se da execug¢do de atividades alheias aos objetivos previstos neste TR;

8.1.2.49. Tratar as autoridades e demais pessoas com educagao, respeito, urbanidade, presteza, fineza e atengdo;

8.1.2.50. Ndo fumar ao conduzir os veiculos;

8.1.2.51. Ndo prestar informagdes sobre endereco, habitos e costumes dos passageiros transportados, assim como manter

sigilo sobre informagdes obtidas durante as viagens;

8.1.2.52. N&o utilizar os veiculos para tratar de assuntos alheios ao servico da CONTRATANTE e para tratar de assuntos
particulares, assim como ndo conduzir pessoas estranhas autorizagdo da CONTRATANTE, sob pena de responsabilizagdo;
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8.1.2.53. Abster-se de guardar o veiculo em garagem residencial, exceto quando houver autoriza¢do da autoridade mdaxima do
orgdo ou da entidade;

8.1.2.54. N&o se apresentar ao trabalho sob a acdo ou influéncia de bebidas alcodlicas ou outras substancias entorpecentes;
8.1.2.55. Executar todas as atividades inerentes a fungdo de motorista, incluindo a troca de pneu e acionamento do servigo de
guincho, quando necessario;

8.1.2.56. Manter valida a carteira nacional de habilitacdo na categoria requerida, com observagdo de que exerce atividade
remunerada;

8.1.2.57. Apresentar o certificado de curso de diregdo defensiva a CONTRATANTE, se solicitado, em até 48 (quarenta e oito)

horas da solicitagdo;

8.1.2.58. Repassar ao profissional motorista que assumira o posto, quando em rendicdo, todas as orienta¢des recebidas e em
vigor, bem como eventuais ocorréncias observadas nos veiculos;

8.1.2.59. Zelar pela guarda, conservagdo dos veiculos e seus acessorios, assim como providenciar o fechamento do veiculo ao
final do expediente, recolhendo as chaves ao Setor de Transporte.

Compete a CONTRATANTE:
8.1.2.60. Disponibilizar os veiculos oficiais para a realizagdo dos itinerarios demandados a CONTRATADA;

8.1.2.61. Providenciar, sob suas expensas, o abastecimento de combustivel, a manutenc¢do preventiva e corretiva dos veiculos
de forma a garantir o funcionamento perfeito e a condugdo segura para os motoristas e passageiros;

8.1.2.62. Informar a CONTRATADA os deslocamentos previstos, detalhando, no minimo: a origem (ponto de partida) do
itinerario e o(s) destino(s); a quantidade de passageiros, com identificagdo nominal de ao menos um passageiro e da unidade
administrativa solicitante da viagem; o horario previsto para a saida do veiculo do ponto de partida informado e/ou de embarque
do(s) passageiro(s), quando houver, com antecedéncia, sempre que possivel;

8.1.2.63. Orientar quanto ao(s) local(is) em que o(s) motorista(s) deverd(do) se posicionar para pronto atendimento dos
chamados para as viagens, observando que seja(m) local(is) iluminado(s), presumidamente seguro(s) e dotado(s) de condigbes
confortaveis para a espera pelo(s) motorista(s), bem como para o acesso dos passageiros;

8.1.2.64. Zelar para que os empregados da CONTRATADA sejam tratados com dignidade, cortesia, urbanidade, respeito e
empatias, especialmente em relagdo a diversidade de capacidade e limitagao individual, sem manifestacdo de qualquer espécie de
preconceito ou distingdo, inclusive em razo de raga, sexo e/ou orienta¢do sexual, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho politico
ou posi¢do social.

9. INFORMAGCOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

9.1. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

9.1.1. O dimensionamento da proposta devera considerar todas as obrigacdes estipuladas no edital e anexos.

9.1.2. Para o correto dimensionamento de sua proposta, a licitante devera elaborar Planilhas de Custos e Formacgdo de

Precos para cada categoria profissional informada neste Termo de Referéncia, com custo mensal e global para 30 (trinta) meses de
execucdo dos servigcos, conforme modelo presente no Anexo Il deste Termo de Referéncia.

9.1.2.1. A planilha deverd contemplar as memérias de calculo detalhadas, discriminando a metodologia e formulas adotadas
pela licitante para obtencdo dos valores propostos para os encargos, insumos e demais componentes de composi¢do de custos e
formacgado de precgo do posto de servigo.

9.1.3. Observar que o Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR) definird os niveis esperados de qualidade da prestacdo
do servico e respectivas adequagdes de pagamento.

9.1.4. Para a elaboragdo das Planilhas de Composi¢dao de Custos e Formagdo de Pregos dos postos, as licitantes deverdo
observar, no minimo, a remuneragao fixada abaixo, ou ao da norma coletiva a que estiver obrigada, dentre os dois o0 mais benéfico
ao trabalhador.

Categoria Piso
g Salarial
Recepcionista RS 2.238,10
Assistente Administrativo | RS 2.238,10
Secretario Executivo RS$ 5.379,12
S('eFretano Executivo RS 6.093,92
Bilingue

Técnico em Secretariado RS 2.689,56
Apoio Administrativo

Nivel | RS 2.864,63
Motorista Executivo RS 3.143,76
Almoxarife RS 2.238,10
Carregador -

Encarregado RS 3.827,96
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9.1.5. Para o cargo de carregador ndo foi fixado piso salarial tendo em vista que os servigos a serem executados por este
cargo ndo possuem complexidade que demande a execugdo por profissional com nivel de qualificagdo acima da média, devendo as
licitantes observarem, no minimo, o piso salarial estabelecido na norma coletiva aplicdvel a sua atividade econdmica
preponderante.

9.1.6. Para o cdlculo do valor estimado da presente contratagdao, foram utilizadas as seguintes ConvengGes Coletivas de
Trabalho:

a) Encarregado, Almoxarife, Carregador, Apoio Administrativo Nivel |, Assistente Administrativo e Recepcionista:
CCT 2023/2023 do Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalhos Temporérios e Servicos
Terceirizaveis do DF (SEAC/DF) e o Sindicato dos Empregados das Empresas de Asseio, Conservagdo, Trabalho
Temporario, Prestacdo de Servicos e Servicos Terceirizaveis do Distrito Federal (SINDSERVICOS/DF), cujo nimero
de Registro no MTE é DFO00037/2023.

b) Secretarias Executivas, Secretarias Executivas Bilingue e Técnicos em Secretariado: CCT 2023/2023 do Sindicato
das Empresas de Asseio, Conserva¢do, Trabalhos Temporarios e Servicos Terceirizdveis do DF (SEAC/DF) e
o Sindicato das Secretdrias e Secretdrios do Distrito Federal (SIS/DF), cujo nimero de Registro no MTE
¢ DF000035/2023.

c) Motoristas Executivos: CCT 2023/2023 do Sindicato das Empresas de Asseio, Conservagdo, Trabalhos
Temporarios e Servigos Terceirizdveis do DF (SEAC/DF) e o Sindicato dos Trabalhadores em Empresas de
Transportes Terrestres de Passageiros Urbanos, Interestaduais Especiais, Escolares, Turismo, e de Carga do
DF (SITTRATER/DF), cujo numero de Registro no MTE é DF000220/2023.

10. UNIFORMES

10.1. Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverdo ser condizentes com a atividade a ser
desempenhada no érgdo Contratante, compreendendo pegas para todas as estagdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do
custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

10.2. O uniforme devera compreender as seguintes pegas do vestuario:

10.2.1. Conjunto de uniforme para o cargo de Recepcionista:

Masculino | Feminino | Quantidade Caracteristicas

Calga ou saia
feminina: tipo
social, comprida,
com ziper, tecido
poliviscose, cor
preta.

1 Calga

masculina: tipo
social, comprida,
com ziper, presilha
para cinto, tecido
poliviscose, cor
preta.

Calga ou

Cal .
alea Saia

Camisa

feminina: tipo
social, mangas
longas ou 3/4,
tecido poliéster e
algodao, cor branca.
Camisa Camisa 3 Camisa

masculina: social,
mangas compridas,
com botGes nos
punhos, tecido
poliéster e algodao,
cor branca.

Sapato Sapato 1 Sapato

feminino: de couro,
cor preta, modelo
scarpin, confortavel,
de salto baixo e
grosso com

até 5cm de altura.
Sapato

masculino: fechado,
de couro, cor preta,
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Masculino

Feminino | Quantidade

Caracteristicas

com ou sem
cadargo.

Meia

Meia 3

Preta e de tecido de
poliéster ou
poliamida.

Conjunto de uniforme para o cargo de Carregador:

Masculino

Feminino | Quantidade

Caracteristicas

Calga

Calga 1

Comprida, tipo
jeans/brim, estilo
tradicional, com 02
bolsos laterais e 02
traseiros.

Camisa

Camisa 3

Camiseta gola polo,
manga curta,
fechamento

com botbes, com o
minimo de 50% de
fibras naturais.

Bota ou
Botina

Bota ou
Botina

Bota ou Botina de
seguranga de
couro, biqueira de
PVC ou composto,
solado de
borracha.

Meia

Meia 3

Meia de algodao.

Conjunto de uniforme para os cargos de Almoxarife e Encarregado:

Masculino | Feminino | Quantidade Caracteristicas
Cal P i
Calca a_ga ou 1 re.ta. e tecido de
Saia poliviscose
Camiseta gola polo,
manga curta,
Camisa Camisa 3 fech~amento com
botdes, com o
minimo de 50% de
fibras naturais.
Sapato o Sapato o
P Y P Y 1 Preto e de couro
Bota Bota
Meia Meia 3 Meia de algoddo.

Conjunto de uniforme para o cargos de Motorista Executivo:

Masculino Feminino Quantidade | Caracteristicas
Calga social: Cor
preta, em tecido
tipo microfibra,

Terno completo tergal ou
Terno completo .
com corte gabardine.
com corte . , .
L tradicional Paleto social:
tradicional ..
. feminino, Cor preta, em
masculino, . .
compreendendo tecido tipo
compreendendo . S
. calga social e microfibra,
calga social e )
, . paletd tergal ou
paletd social . .
. social sem gabardine,
com ombreiras. .
ombreiras. forrado
internamente,
inclusive na
manga.
Camisa social de | Camisa social de Branca,
manga longa, manga longa, com tecido tipo
corte masculino. | corte feminino. algod&o misto.
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Masculino Feminino Quantidade | Caracteristicas
Lencgo para
bolso superior
do paleté
Gravata social em tecido tipo
lisa em tecido seda ou cetim 1 Cores escuras.
tipo poliéster. (formato

circular, para
uso em forma

de leque).
Cinto. Cinto. 1 Preto e de couro
. Sapato social ou
Sapato social. P . 1 Preto e de couro
sapatilha.
Preta e de tecido
Meia social. Meia social. 3 de poliéster ou
poliamida.
10.3. As pecgas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os seguintes parametros minimos:
10.3.1. A empresa devera fornecer 2 (dois) conjuntos completos ao empregado no inicio da execu¢do do contrato e, depois,

01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis) meses, totalizando 6 (seis) conjuntos para o periodo de 30 meses de
execugdo contratual, ou a qualquer época, no prazo maximo de 4 (quatro) horas, apds comunicagdo escrita da Contratante, sempre
gue ndo atendam as condigdes minimas de apresentacgao.

10.3.2. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situagdo, substituindo-os sempre que
estiverem apertados

10.4. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja cdpia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizagdo do contrato.

11. OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

11.1. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢gdes assumidas pela Contratada, de acordo com as clausulas contratuais e os
termos de sua proposta;

11.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialmente designado, anotando em
registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

11.2.1. O fiscal designado ndo deverd ter exercido a fungdo de pregoeiro na licitagdo que tenha antecedido o contrato, a fim
de preservar a segregacdo de fungdes (TCU, acérddo 1375/2015 — Plenario e, TCU, acérddo 2146/2011, Segunda Camara);

11.2.2. A designacdo do fiscal devera levar em conta potenciais conflitos de interesse, que possam ameagar a qualidade da
atividade a ser desenvolvida. (Acérddo TCU 3083/2010 — Plenario);

11.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des, falhas ou irregularidades constatadas no
curso da execugdo dos servicos, bem como quando verificados desvios de condutas, irregularidades, fraudes ou atos ilicitos,
praticados na execug¢do do contrato, fixando prazo para a sua corregao, certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as
mais adequadas;

11.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestagdo do servigo, no prazo e condi¢Ges estabelecidas neste Termo de
Referéncia;

11.5. Efetuar as retengdes tributérias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada, no que couber, em
conformidade com o item 6 do Anexo XI da IN SEGES/MP n. 5/2017;

11.6. Ndo praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada, tais como:

11.6.1. exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou
responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagdo previr o atendimento direto, tais como nos servigos de
recepgdo e apoio ao usuario;

11.6.2. direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

11.6.3. promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da Contratada, mediante a utilizagdo destes em
atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em relagdo a fungdo especifica para a qual o trabalhador foi
contratado; e

11.6.4. considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do préprio 6rgao ou entidade responsdvel
pela contratagdo, especialmente para efeito de concessdo de diarias e passagens.

11.7. Fornecer por escrito as informag8es necessarias para o desenvolvimento dos servigos objeto do contrato;

11.8. Realizar avalia¢des periddicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento;

11.9. Cientificar o érgdo de representacao judicial da Advocacia-Geral da Unido para adogdo das medidas cabiveis quando

do descumprimento das obrigacGes pela Contratada;
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11.10. Arquivar, entre outros documentos, projetos, "as built", especificagdes técnicas, orgamentos, termos de
recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de inspegbes técnicas apds o recebimento do servigo e notificagdes expedidas;

11.11. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a contratada houver se beneficiado da preferéncia
estabelecida pelo art. 32, § 52, da Lei n2 8.666, de 1993;

11.12. Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e instalagGes, apresentem condi¢Ges adequadas
ao cumprimento, pela contratada, das normas de seguranca e saude no trabalho, quando o servico for executado em suas
dependéncias, ou em local por ela designado.

12. OBRIGACOES DA CONTRATADA

12.1. Executar os servicos conforme especificagGes deste Termo de Referéncia e de sua proposta, com a alocagdo dos
empregados necessarios ao perfeito cumprimento das cldusulas contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade minimas especificadas neste Termo de Referéncia e
em sua proposta;

12.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal do
contrato, os servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢es resultantes da execuc¢do ou dos materiais
empregados;

12.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, bem como por todo e qualquer dano
causado a Unido ou a entidade federal, devendo ressarcir imediatamente a Administragdo em sua integralidade, ficando a
Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor
correspondente aos danos sofridos;

12.4. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos bdsicos dos servigos a serem executados, em conformidade
com as normas e determinagdes em vigor;

12.5. Vedar a utilizagdo, na execugdo dos servigos, de empregado que seja familiar de agente publico ocupante de cargo
em comissdo ou func¢do de confianga no drgdo Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010;

12.6. Quando ndo for possivel a verificagdo da regularidade no Sistema de Cadastro de Fornecedores — SICAF, a empresa
contratada deverd entregar ao setor responsdvel pela fiscalizagdo do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos
servigos, os seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos
federais e a Divida Ativa da Unido; 3) certiddes que comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal/Estadual ou Distrital
do domicilio ou sede do contratado; 4) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas —
CNDT, conforme alinea "c" do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n. 5/2017;

12.7. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obriga¢des previstas em Acordo, Convencgao, Dissidio Coletivo de Trabalho
ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as obrigagGes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e
as demais previstas em legislagdo especifica, cuja inadimpléncia nao transfere a responsabilidade a Contratante;

12.8. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia anormal ou acidente
que se verifique no local dos servigos.

12.9. Prestar todo esclarecimento ou informacdo solicitada pela Contratante ou por seus prepostos, garantindo-lhes o
acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos relativos a execugao do empreendimento.

12.10. Paralisar, por determinacdo da Contratante, qualquer atividade que nao esteja sendo executada de acordo com a boa
técnica ou que ponha em risco a seguranga de pessoas ou bens de terceiros.

12.11. Promover a guarda, manutencdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for necessario a execugdo dos
servigos, durante a vigéncia do contrato.

12.12. Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz e eficientemente, de
acordo com os documentos e especificagGes que integram este Termo de Referéncia, no prazo determinado.

12.13. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagdo pertinente, cumprindo as determinagdes dos
Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas melhores condi¢des de seguranga, higiene e disciplina.

12.14. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovagdo, quaisquer mudangas nos métodos
executivos que fujam as especificagdes do memorial descritivo.

12.15. Ndo permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condi¢do de aprendiz para os
maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre;

12.16. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagGes assumidas, todas as condi¢des

de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo;

12.17. Cumprir, durante todo o periodo de execu¢do do contrato, a reserva de cargos prevista em lei para pessoa com
deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem como as regras de acessibilidade previstas na legislagdo, quando a
contratada houver se beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei n2 13.146, de 2015.

12.18. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;

12.19. Arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta,
inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de
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vale transporte, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatério para o atendimento
do objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da Lei n2 8.666, de 1993.

12.20. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas de seguranga da
Contratante;
12.21. Prestar os servigcos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os materiais, equipamentos e

utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a observancia as recomendagles aceitas pela boa técnica,
normas e legislagdo;

12.22. Assegurar a CONTRATANTE, em conformidade com o previsto no subitem 6.1, “a”e “b”, do Anexo VIl — F da Instrugdo
Normativa SEGES/MP n2 5, de 25/05/2017:

12.22.1. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as eventuais adequacgGes e
atualizagGes que vierem a ser realizadas, logo apds o recebimento de cada parcela, de forma permanente, permitindo a
Contratante distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem limitagdes;

12.22.2. Os direitos autorais da solugdo, do projeto, de suas especificagbes técnicas, da documentagdo produzida e
congéneres, e de todos os demais produtos gerados na execugdo do contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros
subcontratados, ficando proibida a sua utilizagdo sem que exista autorizagdo expressa da Contratante, sob pena de multa, sem
prejuizo das sangdes civis e penais cabiveis.

12.23. Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de cracha, além de
prové-los com os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, quando for o caso;

12.24. Fornecer os uniformes a serem utilizados por seus empregados, conforme disposto neste Termo de Referéncia, sem
repassar quaisquer custos a estes;

12.25. Apresentar relagdo mensal dos empregados que expressamente optarem por ndo receber o vale transporte.

12.26. N&o serdo incluidas nas planilhas de custos e formacdo de precgos as disposi¢cdes contidas em Acordos, Dissidios ou

Convengdes Coletivas que tratem de pagamento de participagdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa
contratada, de matéria ndo trabalhista, de obrigacbes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administragdo
Publica, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou
previdenciarios, bem como de prec¢os para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

12.27. Efetuar o pagamento dos saldrios dos empregados alocados na execuc¢do contratual mediante depdsito na conta
bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestacdo dos
servicos, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da Contratante. Em caso de impossibilidade de
cumprimento desta disposicdo, a contratada deverd apresentar justificativa, a fim de que a Administragdo analise sua plausibilidade
e possa verificar a realizagdo do pagamento.

12.28. Autorizar a Administragdo contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto nas faturas e
realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribui¢des
previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da
regularizagdo, sem prejuizo das sang¢des cabiveis.

12.29. Ndo permitir que o empregado designado para trabalhar em um turno preste seus servigos no turno imediatamente
subsequente;
12.30. Atender as solicitagdes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, no prazo fixado pelo fiscal

do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das obrigacGes relativas a execugdo do servigco, conforme descrito
neste Termo de Referéncia;

12.31. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da Administragao;

12.32. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a ndo executar atividades
ndo abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar
desvio de fungao;

12.33. Instruir seus empregados, no inicio da execugdo contratual, quanto a obtengdo das informagdes de seus interesses
junto aos érgdos publicos, relativas ao contrato de trabalho e obriga¢des a ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes
medidas:

12.33.1. viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha prépria, aos sistemas da Previdéncia Social e
da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas contribuicGes previdenciarias foram recolhidas, no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, contados do inicio da prestagdo dos servigos ou da admissdao do empregado;

12.33.2. viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econdmica Federal para todos os empregados, no prazo maximo de
60 (sessenta) dias, contados do inicio da presta¢do dos servigos ou da admissdo do empregado;

12.33.3. oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtengdo de extratos de recolhimentos de seus
direitos sociais, preferencialmente por meio eletrénico, quando disponivel.

12.34. Ndo se beneficiar da condicdo de optante pelo Simples Nacional, salvo as excegGes previstas no § 52-C do art. 18 da
Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006;

12.35. Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestacdo de servicos mediante cessdo de
mao de obra, salvo as excegGes previstas no § 52-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006, para fins
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de exclusdo obrigatdria do Simples Nacional a contar do més seguinte ao da contratagdo, conforme previsdo do art.17, XII, art.30,
§19, 1l e do art. 31, Il, todos da LC 123, de 2006.

12.35.1. Para efeito de comprovag¢do da comunicagdo, a contratada devera apresentar copia do oficio enviado a Receita
Federal do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento, comunicando a assinatura do contrato de prestacao de servigos
mediante cessdo de mao de obra, até o Ultimo dia util do més subsequente ao da ocorréncia da situagdo de vedagdo.

12.36. Realizar a transi¢do contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de
informagdes, podendo exigir, inclusive, a capacitacdo dos técnicos da contratante ou da nova empresa que continuard a execugao
dos servigos.

12.37. A contratada deverd adotar praticas de sustentabilidade na execugdo dos servigos para minimizar os riscos nocivos a
saude, na forma do art. 52 e 62 da IN 01 da SLTI/MPOG, de 19 de janeiro de 2010, utilizando-se de medidas tais quais:

12.37.1. utilizar produtos, preferencialmente, sustentaveis e de menor impacto ambiental;

12.37.2. fazer uso racional da 4gua;

12.37.3. racionalizar o uso de energia elétrica;

12.37.4. reduzir a producdo de residuos sélidos.

12.38. Nas contratagdes firmadas com o Orgdo Gerenciador que superem o montante anual de R$ 10.000.000,00 (dez

milhGes de reais), a contratada devera estabelecer, em conformidade a Portaria MJSP n2 513, de 2020, normas gerais de
integridade em até 9 (nove) meses;

12.38.1. A implanta¢do ou a adequacdo do Programa de Integridade podera ser comprovada por qualquer documento habil a
ser encaminhado a equipe de fiscaliza¢do do contrato, preferencialmente, em meio digital.

12.39. Orientar seus empregados alocados para a execugdo do contrato sobre as normas de integridade e a
indispensabilidade de seu cumprimento;

12.40. Adotar praticas de governanca e gestdo capazes de identificar e mitigar desvios de conduta, irregularidades, fraudes
e atos ilicitos, de acordo com as normas de integridade previstas na Lei n? 12.846, de 12 de agosto de 2013, e no Decreto n? 8.420,
de 18 de margo de 2015;

12.41. Relatar ao 6rgdo contratante, por escrito, qualquer descumprimento das normas de integridade praticado por
agentes publicos com os quais mantenha contato em decorréncia da execugdo do contrato;

12.42. Substituir com presteza qualquer profissional que tenha cometido desvios de conduta, irregularidades, fraudes e
atos ilicitos, conforme observado e notificado pelo agente publico competente;

12.43. Apresentar a equipe de fiscalizagdo do contrato, juntamente com o rol de documentos obrigatérios do empregado
alocado para a execugdo do contrato, Termo de Ciéncia e Concordancia, devidamente assinado pelo empregado, conforme modelo
constante no anexo a Portaria MJSP n2 513, de 2020, e a este Termo de Referéncia;

12.44. Encaminhar a equipe de fiscalizagdo do contrato, observados os prazos estabelecidos na alinea “a”, documentagao
que evidencie, em alinhamento com os parametros do Capitulo IV do Decreto n2 8.420, de 2015, a realizagdo das seguintes agdes e
atividades:

12.44.1. Promocgdo e participagcdo em reunides, apresentacdes, palestras e quaisquer outros eventos de natureza semelhante
gue evidenciam o comprometimento da alta dire¢do da empresa em temas relacionados a integridade;

12.44.2. Mapeamento dos riscos de integridade e estabelecimento de a¢Ges mitigadoras, revisadas periodicamente;

12.44.3. Canal de denuncia, aberto e amplamente divulgado, com garantia do devido sigilo ao denunciante;

12.44 .4, Cdédigo de ética ou de conduta aplicavel a todos os dirigentes, administradores e empregados, independente de
cargo, emprego, posto ou fungdo exercidos;

12.44.5. Treinamentos periddicos sobre o Programa de Integridade, que envolvam as vedagdes incidentes na relagdo publico-
privada;

12.44.6. Promogdo de campanhas para divulgar os principios e valores que regem a empresa contratada e o servigo publico,

bem como outros temas sobre integridade e combate a desvios de conduta, fraudes, irregularidades e atos ilicitos;

12.44.7. Adogdo de medidas disciplinares, em caso de violagdo do Programa de Integridade, e de procedimentos e
determinagbes que assegurem a pronta interrupgdo da tentativa ou da pratica de desvios de conduta, fraudes, irregularidades e
atos ilicitos;

12.44.8. Monitoramento continuo do Programa de Integridade, com objetivo de aperfeigoar os mecanismos de prevengdo de
atos lesivos, bem como sua detec¢do e combate;

12.44.9. Encaminhamento semestral de relatdrio da execugdo do Programa de Integridade a equipe de fiscalizagdo do
contrato;

12.45. Cumprir e exigir que os empregados alocados para a execugao do contrato nas reparti¢gdes administrativas cumpram,

no que couber, as regras estabelecidas pelos 6érgaos do Ministério da Justiga e Seguranga Publica.

13. DA SUBCONTRATAGAO

13.1. N&o sera admitida a subcontratacdo do objeto licitatdrio.
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14. DA ALTERAGAO SUBJETIVA

14.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa juridica, desde que sejam
observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitagdo exigidos na licitagdo original; sejam mantidas as demais
clausulas e condigdes do contrato; ndo haja prejuizo a execu¢do do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administra¢do a
continuidade do contrato.

15. DO CONTROLE E FISCALIZAGAO DA EXECUGAO

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

15.2. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengdo do preposto da empresa,
hipétese em que a Contratada designard outro para o exercicio da atividade.

15.3. As comunicagdes entre a Contratante e a Contratada serdo realizadas por escrito, através de oficios, e-mails e/ou
reunides, mediante elaborac¢do de Ata, sistemas informatizados ou outros atos que possam ser registrados.

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

15.5. Nos contratos a serem firmados com os Orgdos Participantes a Contratada n3o esta obrigada a manter preposto da

empresa no local da execug¢do do objeto.

15.5.1. Nos contratos a serem firmados com o Orgdo Gerenciador a Contratada mantera preposto da empresa no local da
execucdo do objeto, durante o periodo de execugdo dos servigos.

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

15.7. Na fiscalizagdo do cumprimento das obriga¢Ges trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovagbes (os documentos poderdo ser originais ou copias autenticadas por cartério competente ou por servidor da
Administragdo), no caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):

15.7.1. no primeiro més da prestagdo dos servicos, a CONTRATADA deverd apresentar a seguinte documentagao:

15.7.1.1. relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto de trabalho, nimeros da
carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos pela
execucdo dos servigos, quando for o caso;

15.7.1.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela
execugdo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada pela CONTRATADA;

15.7.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestardo os servigos; e

15.7.1.4. declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos encargos trabalhistas e sociais

decorrentes do contrato.

15.7.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servigos ao setor responsavel pela fiscalizacdo do
contrato dos seguintes documentos, quando ndo for possivel a verificagdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (SICAF):

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

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

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

15.7.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

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

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

15.7.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servigos, em que conste como tomador
CONTRATANTE;

15.7.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos ou, ainda, quando

necessario, cdpia de recibos de depdsitos bancarios;

15.7.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentagdo, entre outros), a que
estiver obrigada por forca de lei ou de Convengdo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestagdo dos
servigos e de qualquer empregado; e

15.7.3.5. comprovantes de realizagcdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo
contrato.
15.7.4. entrega de cépia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato, apods o ultimo

més de prestacdo dos servigos, no prazo definido no contrato:
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15.7.4.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo, devidamente homologados,
qguando exigivel pelo sindicato da categoria;

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

15.7.4.3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado;
15.7.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

15.8. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera encaminhar termo de quitagdo

anual das obrigag¢des trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adogdo de providéncias voltadas a sua obtencdo,
relativamente aos empregados alocados, em dedicagdo exclusiva, na prestagdo de servigos contratados.

15.8.1. 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.

15.8.2. Para fins de comprovacao da adog¢do das providéncias a que se refere o presente item, serd aceito qualquer meio de
prova, tais como: recibo de convocacao, declaragdo de negativa de negociagdo, ata de negociagdo, dentre outros.

15.8.3. Ndo havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do cumprimento das obrigagGes previstas
neste item.

15.9. No caso de sociedades diversas, tais como as OrganizagOes Sociais, serd exigida a comprovagao de atendimento a

eventuais obrigacdes decorrentes da legislagdo que rege as respectivas organizagdes.

15.10. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no subitem 15.7.1
acima deverao ser apresentados.

15.11. A Contratante deverd analisar a documentacdo solicitada nos subitens acima no prazo de 30 (trinta) dias apds o
recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

15.12. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicbes previdencidrias, os fiscais ou gestores do
contrato deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

15.13. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribui¢do para o FGTS, os fiscais ou gestores do contrato
deverdo oficiar a Superintendéncia Regional do Trabalho.

15.14. O descumprimento total ou parcial das obrigacGes e responsabilidades assumidas pela CONTRATADA, incluindo o
descumprimento das obriga¢des trabalhistas, ndo recolhimento das contribui¢des sociais, previdencidrias ou para com o FGTS ou a
ndao manutengdo das condi¢gdes de habilitagdo, serd considerado falta grave, e ensejara a aplicagdo de sang¢des administrativas,
previstas no instrumento convocatdrio e na legislagdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, por ato unilateral e
escrito da CONTRATANTE, conforme disposto nos arts. 77 e 80 da Lei n? 8.666, de 1993.

15.15. A Contratante podera conceder prazo para que a Contratada regularize suas obriga¢cdes trabalhistas ou suas
condigdes de habilitagdo, sob pena de rescisdo contratual, quando ndo identificar ma-fé ou a incapacidade de corregdo.

15.16. Caso ndo seja apresentada a documentagdo comprobatéria do cumprimento das obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicara o fato a CONTRATADA e retera o pagamento da fatura mensal, em
valor proporcional ao inadimplemento, até que a situagdo seja regularizada.

15.16.1. Ndo havendo quitacdo das obrigacGes por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a Contratante podera efetuar
0 pagamento das obrigacbes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da execugdo dos servicos objeto
do contrato.

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

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

15.17. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apds a comprovacgdo, pela Contratada, do pagamento de
todas as obrigac¢Oes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execugao,
inclusive quanto as verbas rescisorias.

15.18. A Contratada é responsdvel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execugdo
do contrato.

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

15.19. A fiscalizagdo administrativa observard, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B da Instrugdo
Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017.

15.20. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da Contratada a avaliagdo da execugdo do objeto ou, se for o caso, a
avaliacdo de desempenho e qualidade da prestagdo dos servicos realizada.

15.21. Em hipdtese alguma, sera admitido que a prépria Contratada materialize a avaliagdo de desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos realizada.

15.22. A Contratada podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor nivel de conformidade, que
podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de
fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.
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15.23. Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servico em relagdo a qualidade
exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos tolerdveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores,
devem ser aplicadas as san¢ées a CONTRATADA de acordo com as regras previstas neste Termo de Referéncia.

15.24. O fiscal técnico podera realizar avaliagdo didria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja suficiente
para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos.

15.25. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da
qualidade na execucgdo do servigco, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequagdo contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragdo dos valores contratuais previstos no § 12 do artigo 65
da Lei n2 8.666, de 1993.

15.26. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugdo dos servigcos devera ser verificada
juntamente com o documento da Contratada que contenha a relagdo detalhada destes, de acordo com o estabelecido neste Termo
de Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma
de uso.

15.27. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 12 e 22 do art. 67 da Lei n2 8.666, de 1993.

15.28. A fiscalizagdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante
terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢cdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material
inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes,
gestores e fiscais, de conformidade com o art. 70 da Lei n2 8.666, de 1993.

15.29. As disposicdes previstas nesta clausula ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrugdo Normativa SEGES/MP n2
05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratagao.

15.30. Nas contrata¢des firmadas com o Orgdo Gerenciador que superem o montante anual de R$ 10.000.000,00 (dez
milhGes de reais), cabera a equipe de fiscalizagdo do contrato acompanhar o cumprimento do prazo para apresentacdo dos
documentos comprobatdrios quanto a obrigacdo prevista no item 12.43 deste Termo de Referéncia.

15.30.1. Ap0ds andlise da conformidade das informagdes, a equipe de fiscalizagdo do contrato deverd dar ciéncia a unidade do
Ministério da Justica e Seguranga Publica responsdvel pelo Programa de Integridade e a empresa contratada.

15.30.1.1. Em caso de descumprimento da obrigacdo de apresentar o Programa de Integridade dentro dos prazos
estabelecidos, a equipe de fiscalizagdo deverd tomar as providéncias cabiveis para a aplica¢do de penalidade a empresa contratada.

15.30.2. Apds a implementagdo ou adequagdo do Programa de Integridade pela contratada, a equipe de fiscalizagdo devera
realizar acompanhamento da execu¢do do programa, por meio do relatério encaminhado pela empresa contratada,
semestralmente.

15.30.2.1. Em caso de descumprimento do envio do relatério semestral, a equipe de fiscalizagdo deverd notificar a empresa
contratada e proceder com o registro do ocorrido.

16. DOS CRITERIOS DE AFERIGAO E MEDICAO PARA FATURAMENTO

16.1. A avaliagdo da execugdo do objeto utilizard o Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR), previsto no Anexo
IV deste termo de referéncia, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre
que a CONTRATADA:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

b) deixar de substituir os empregados alocados para a execugdo dos servigos, observados os prazos e os niveis
minimos tolerdveis previstos no Quadro 1 do Anexo IV deste TR.

16.2. A afericdo da execugdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:

16.2.1. Os resultados dos indicadores do IMR serdo apurados conforme especificado nos Quadros 1 e 2 do Anexo IV deste TR
e aplicados sobre os valores dos pagamentos mensais devidos a contratada, consideradas as seguintes perspectivas:

a) indicador 1, destinado a medir o cumprimento dos prazos para alocagdo dos empregados pela contratada nas
situagOes de substitui¢cdes definitivas ou tempordrias;

b) indicador 2, destinado a medir o cumprimento dos requisitos estabelecidos nos Quadros 1 a 10 do item 5.1.2
deste TR, para alocacdo dos empregados pela contratada;

16.2.2. O resultado da apuragdo da pontuagdo e respectiva aplicagdo da notificagdo ou do percentual dos ajustes serdo
comunicados pelo Fiscal do Contrato, por meio de notificagdo formal a contratada, que tera 5 (cinco) dias Uteis, a partir do
recebimento da comunicagdo, para contestar.

16.2.3. A contratada poderd apresentar justificativa para a prestagdo do servigo com menor nivel de conformidade, que
poderd ser aceita pela contratante, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante de fatores imprevisiveis e
alheios ao controle do prestador, por motivo ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior.

16.2.4. Caso ndo seja aceita a justificativa, o Fiscal do Contrato realizard a notificagdo ou o ajuste correspondente nas faturas
vincendas.

https://sei.mj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=29560117&infra_sis...  30/40



11/10/2023, 11:56 SEI/MJ - 25711070 - Anexo

16.3. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instru¢do Normativa SEGES/MP n2 05, de 2017, serd indicada a reten¢do
ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das sang¢des cabiveis, caso se constate que a
Contratada:

16.3.1. ndo produziu os resultados acordados;
16.3.2. deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade minima exigida;
16.3.3. deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servigo, ou utilizou-os com qualidade

ou quantidade inferior a demandada.

17. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBIJETO

17.1. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo do objeto contratual, nos termos
abaixo.

17.2. No prazo de até 5 dias corridos do adimplemento da parcela, a CONTRATADA devera entregar toda a documentagao

comprobatdria do cumprimento da obrigagdo contratual;

17.3. O recebimento provisério serd realizado pelo fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal setorial ou equipe de
fiscalizacdo, através da elaboracdo de relatério circunstanciado, em consondncia com as suas atribuicdes, contendo o registro, a
anadlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

17.3.1. Quando a fiscalizagdo for exercida por um Unico servidor, o relatério circunstanciado deverd conter o registro, a
andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execug¢do do contrato, em relagdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais
documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

17.4. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal,

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

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

17.5. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em
parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregGes resultantes da execugdao ou materiais empregados, cabendo a
fiscalizagdo 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 Provisorio.

17.6. O recebimento provisdrio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

17.7. No prazo de até 10 dias corridos a partir do recebimento dos documentos da CONTRATADA, cada fiscal ou a equipe
de fiscalizagdo devera elaborar Relatério Circunstanciado em consondncia com suas atribuicbes, e encaminha-lo ao gestor do
contrato.

17.8. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do relatério circunstanciado ou, em
havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

17.8.1. Na hipdtese de a verificagdo a que se refere o pardgrafo anterior ndo ser procedida tempestivamente, reputar-se-a
como realizada, consumando-se o recebimento provisério no dia do esgotamento do prazo.

17.9. No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento provisério dos servigos, o Gestor do Contrato devera
providenciar o recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execuc¢do dos servicos, obedecendo as seguintes diretrizes:

17.9.1. realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja irregularidades
que impegcam a liquida¢do e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por
escrito, as respectivas corregdes;

17.9.2. emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigcos prestados, com base nos relatérios e
documentagdes apresentadas; e

17.9.3. comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo, com
base no Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR).

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

17.11. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes constantes
neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as
custas da Contratada, sem prejuizo da aplica¢do de penalidades.
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18. DO PAGAMENTO

18.1. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do servico, conforme este Termo de
Referéncia.

18.2. Quando houver glosa parcial dos servigos, a contratante deverd comunicar a empresa para que emita a nota fiscal ou
fatura com o valor exato dimensionado.

18.3. O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento da Nota
Fiscal/Fatura.

18.3.1. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 24 da
Lei 8.666, de 1993, deverdo ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados da data da apresentagdo da Nota
Fiscal/Fatura, nos termos do art. 52, § 32, da Lei n2 8.666, de 1993.

18.4. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa os
elementos necessérios e essenciais do documento, tais como:

18.4.1. o prazo de validade;

18.4.2. a data da emissdo;

18.4.3. os dados do contrato e do drgdo contratante;

18.4.4. o periodo de presta¢do dos servigos;

18.4.5. o valor a pagar; e

18.4.6. eventual destaque do valor de retengdes tributdrias cabiveis.

18.5. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstdncia que impeca a liquidacdo da despesa, o

pagamento ficard sobrestado até que a Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento
iniciar-se-a apds a comprovacao da regularizagdo da situagdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante;

18.6. Antes de cada pagamento a contratada, serd realizada consulta ao SICAF para verificar a manutengdo das condicoes
de habilitagdo exigidas no edital.

18.7. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade da contratada, serd providenciada sua notificagdo, por
escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo
podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da Contratante.

18.8. Ndo havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante devera comunicar aos
drgdos responsdveis pela fiscalizagdao da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia
de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

18.9. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos autos do
processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla defesa.

18.10. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisdo do contrato, caso a contratada ndo regularize sua situagdo junto ao SICAF.

18.10.1. Sera rescindido o contrato em execugdo com a contratada inadimplente no SICAF, salvo por motivo de
economicidade, seguranga nacional ou outro de interesse publico de alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso,
pela maxima autoridade da contratante.

18.11. Previamente a emissdo de nota de empenho e a cada pagamento, a Administragdo devera realizar consulta ao SICAF
para identificar possivel suspensdo tempordaria de participagdo em licitagdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, proibicdo de
contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas, observado o disposto no art. 29, da Instrugdo
Normativa n2 3, de 26 de abril de 2018.

18.12. E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servigos prestados, & empresa privada que tenha em seu quadro
societario servidor publico da ativa do 6rgdo contratante, com fundamento na Lei de Diretrizes Orcamentarias vigente.

18.13. Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislagdo aplicdvel, em especial a prevista no
artigo 31 da Lei 8.212, de 1993, nos termos do item 6 do Anexo XI da IN SEGES/MP n. 5/2017, quando couber.

18.14. Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.

18.15. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha concorrido, de alguma forma, para

tanto, o valor devido devera ser acrescido de atualizagdo financeira, e sua apuragdo se fard desde a data de seu vencimento até a
data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serdo calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por
cento) ao ano, mediante aplicacdo das seguintes férmulas:

EM=1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

| = indice de compensacio financeira = 0,00016438, assim apurado:
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1= (TX)
| = (6 /100)/365
| =0,00016438

TX = Percentual da taxa anual = 6%

19. DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

19.1. Para atendimento ao disposto no art. 18 da IN SEGES/MP N. 5/2017, as regras acerca da Conta-Depdsito Vinculada a
que se refere o Anexo Xll da IN SEGES/MP n. 5/2017 sdo as estabelecidas neste Termo de Referéncia.

19.2. A futura Contratada deve autorizar a Administragdo Contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o
desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como
das contribuigdes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacGes, até
o momento da regularizagdo, sem prejuizo das san¢des cabiveis.

19.2.1. Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela prépria Administragdo (ex.: por falta da documentagdo
pertinente, tais como folha de pagamento, rescisGes dos contratos e guias de recolhimento), os valores retidos cautelarmente serdo
depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de salarios e das demais
verbas trabalhistas, bem como das contribui¢es sociais e FGTS decorrentes.

19.3. A CONTRATADA autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 132 salario e rescisdo
contratual dos trabalhadores da contratada, bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundidrias e previdencidrias, que serdo
depositados pela Contratante em conta-depdsito vinculada especifica, em nome do prestador dos servicos, bloqueada para
movimentagdo, conforme disposto no anexo Xl da Instrugdo Normativa SEGES/MP n2 5, de 2017, os quais somente serdo liberados
para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condi¢Ges estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da referida
norma.

19.4. Na presente contratagdo, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancarias.

19.5. A Contratante provisionard os valores para o pagamento das férias, 132 (décimo terceiro) salario e verbas rescisorias
aos trabalhadores da Contratada, que serdo depositados pela em Conta-Depésito Vinculada, em nome do prestador dos servigos,
bloqueada para movimentagdo e utilizada exclusivamente para crédito das rubricas retidas.

19.5.1. Os valores provisionados somente serdo liberados nas seguintes condigdes:

19.5.1.1. parcial e anualmente, pelo valor correspondente ao 132 (décimo terceiro) saldrio dos empregados vinculados ao
contrato, quando devido;

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

19.5.1.3. parcialmente, pelo valor correspondente ao 132 (décimo terceiro) saldrio proporcional, as férias proporcionais e a
indenizagdo compensatdéria porventura devida sobre o FGTS, quando da dispensa de empregado vinculado ao contrato; e

19.5.1.4. ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisorias.

19.6. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 5/2017 sera igual ao

somatorio dos valores das provisdes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragdo, cuja movimentagdo dependera de
autorizagdo do érgdo ou entidade promotora da licitagdo e sera feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacdes:

19.6.1. 132 (décimo terceiro) salario;

19.6.2. Férias e um tergo constitucional de férias;

19.6.3. Multa sobre o FGTS e contribuigdo social para as rescisGes sem justa causa; e

19.6.4. Encargos sobre férias e 132 (décimo terceiro) saldrio.

19.7. Os percentuais de provisionamento e a forma de calculo serdo aqueles indicados no item 14 do Anexo Xll da IN
SEGES/MP n. 5/2017.

19.8. O saldo da conta-depdsito sera remunerado pelo indice de corre¢do da poupancga pro rata die, conforme definido em
Termo de Cooperagdo Técnica firmado entre o promotor desta licitagdo e instituicdo financeira.

19.9. Eventual alteragdo da forma de corregdo implicara a revisdo do Termo de Cooperagdo Técnica.

19.10. Os valores referentes as provisGes mencionadas neste termo de referéncia que sejam retidos por meio da conta-

depdsito, deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa que vier a prestar 0s servigos.

19.11. Em caso de cobranga de tarifa ou encargos bancarios para operacionalizagdo da conta-depdsito, os recursos
atinentes a essas despesas serdo debitados dos valores depositados.

19.12. A empresa contratada poderd solicitar a autorizagcdo do érgao ou entidade Contratante para utilizar os valores da
conta-depdsito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizagdes trabalhistas
aos empregados, decorrentes de situagGes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

19.12.1. Na situagdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatérios da ocorréncia das
obrigac¢des trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.
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19.12.2. Somente apds a confirmagdo da ocorréncia da situagdo pela Administracdo, serd expedida a autorizagdo para a
movimentag¢do dos recursos creditados na conta-depédsito vinculada, que sera encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da apresentag¢do dos documentos comprobatérios pela empresa.

19.12.3. A autorizacdo de movimentagdo deverd especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos encargos
trabalhistas ou de eventual indenizagdo trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

19.12.4. A empresa deverd apresentar ao 6rgdo ou entidade contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da
movimentag¢do, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das obriga¢Oes trabalhistas.

19.13. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito sera liberado a respectiva titular no momento do
encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, quando couber, e apds
a comprovacgdo da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao servigo contratado, conforme item 15
da IN SEGES/MP n. 5/2017.

20. DO REAJUSTAMENTO DE PRECOS EM SENTIDO AMPLO (REPACTUAGAO)

20.1. Os pregos inicialmente contratados sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite para a
apresentacdo das propostas.

20.2. Ap0ds o interregno de um ano, mediante solicitagdo da Contratada, os pregos iniciais poderdo ser repactuados.

20.3. A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessdrias, em respeito ao principio da

anualidade do reajustamento dos pregos da contratagdo, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a variagdo de
custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mao de obra e os custos
decorrentes dos insumos necessarios a execugao do servico.

20.4. A repactuagdo para reajuste do contrato em razao de novo Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho deve
repassar integralmente o aumento de custos da mao de obra decorrente desses instrumentos.

20.5. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuacgdo sera contado:

20.5.1. Para os custos relativos a mdo de obra, vinculados a data-base da categoria profissional: a partir dos efeitos

financeiros do acordo, dissidio ou convengao coletiva de trabalho, vigente a época da apresentagdao da proposta, relativo a cada
categoria profissional abrangida pelo contrato;

20.5.2. Para os insumos discriminados na Planilha de Custos e Formagdo de Precos que estejam diretamente vinculados ao
valor de preco publico (tarifa): data do reajuste do prego publico vigente a época da apresentagdo da proposta;

20.5.3. Para os demais custos, sujeitos a variagdo de pregos do mercado (insumos ndo decorrentes da m&o de obra): a partir
da data limite para apresenta¢do das propostas constante do Edital.

20.6. Nas repactuagbes subsequentes a primeira, a anualidade serd contada a partir da data do fato gerador que deu
ensejo a Ultima repactuacdo, independentemente daquela em que celebrada ou apostilada.

20.7. As repactuacdes a que a Contratada fizer jus e que ndo forem solicitadas durante a vigéncia do contrato serdo objeto
de preclusdo com a assinatura da prorrogagao contratual ou com o encerramento do contrato.

20.8. Nessas condicGes, se a vigéncia do contrato tiver sido prorrogada, nova repactuagdo sé podera ser pleiteada apds o
decurso de novo interregno minimo de 1 (um) ano, contado:

20.8.1. da vigéncia do acordo, dissidio ou convencgao coletiva anterior, em relagdo aos custos decorrentes de mdo de obra;

20.8.2. da data do ultimo reajuste do prego publico vigente, para os insumos discriminados na planilha de custos e formagao
de pregos que estejam diretamente vinculados ao valor de prego publico (tarifa);

20.8.3. do dia em que se completou um ou mais anos da apresenta¢do da proposta, em relagdo aos custos sujeitos a
variagdo de precos do mercado;

20.9. Caso, na data da prorrogacdo contratual, ainda ndo tenha sido celebrado o novo acordo, dissidio ou convengdo
coletiva da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel a Contratante ou a Contratada proceder aos cdlculos devidos, devera ser
inserida cldusula no termo aditivo de prorrogacdo para resguardar o direito futuro a repactuagdo, a ser exercido tdo logo se
disponha dos valores reajustados, sob pena de preclusdo.

20.10. Quando a contratagdao envolver mais de uma categoria profissional, com datas base diferenciadas, a repactuacao
devera ser dividida em tantas parcelas quantos forem os acordos, dissidios ou convengdes coletivas das categorias envolvidas na
contratagdo.

20.11. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto quando se
tornarem obrigatdrios por forga de instrumento legal, sentenca normativa, Acordo, Convengao e Dissidio Coletivo de Trabalho.

20.12. A CONTRATANTE ndo se vincula as disposi¢des contidas em Acordos, Dissidios ou Convengdes Coletivas que tratem
do pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, de
obriga¢des e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administragdo Publica, ou que estabelecam direitos ndo
previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de pregos para os
insumos relacionados ao exercicio da atividade.

20.13. Quando a repactuacdo se referir aos custos da mao de obra, a CONTRATADA efetuara a comprovacdo da variagdo dos
custos dos servigos por meio de Planilha de Custos e Formagao de Precos, acompanhada da apresentacdo do novo acordo, dissidio
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ou convengdo coletiva da categoria profissional abrangida pelo contrato.

20.14. Quando a repactuacdo solicitada pela CONTRATADA se referir aos custos sujeitos a variagdo dos precos de mercado
(insumos ndo decorrentes da mao de obra), o respectivo aumento sera apurado mediante a aplicacdo do indice de reajustamento
IPCA -indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo, com base na seguinte férmula (art. 52 do Decreto n.2 1.054, de 1994):

R=V (I-19) /12, onde:
R = Valor do reajuste procurado;
V = Valor contratual correspondente a parcela dos insumos a ser reajustada;

12 = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de pregos correspondente a data fixada para entrega da proposta
da licitagdo;

| = indice relativo ao més do reajustamento;
20.14.1. No caso de atraso ou ndo divulga¢do do indice de reajustamento, a Contratante pagara a Contratada a importancia
calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo; fica a

Contratada obrigada a apresentar memoria de calculo referente ao reajustamento de pregos do valor remanescente, sempre que
este ocorrer.

20.14.2. Nas aferigdes finais, o indice utilizado para a repactuagdo dos insumos serd, obrigatoriamente, o definitivo.

20.14.3. Caso o indice estabelecido para a repactuagdo de insumos venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais
ser utilizado, sera adotado, em substitui¢do, o que vier a ser determinado pela legislagdo entdo em vigor.

20.14.4. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial, para reajustamento
do prego do valor remanescente dos insumos e materiais, por meio de termo aditivo.

20.14.5. Independentemente do requerimento de repactua¢do dos custos com insumos, a Contratante verificard, a cada
anualidade, se houve deflagdo do indice adotado que justifique o recalculo dos custos em valor menor, promovendo, em caso
positivo, a redugdo dos valores correspondentes da planilha contratual.

20.15. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuagdes terdo suas vigéncias iniciadas observando-se o seguinte:
20.15.1. a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuagdo;
20.15.2. em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de periodicidade para concessdo das

préximas repactuagdes futuras; ou

20.15.3. em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a repactuagdo envolver revisdao do custo de
mdo de obra em que o préprio fato gerador, na forma de acordo, dissidio ou convengdo coletiva, ou sentengca normativa,
contemplar data de vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada para efeito de compensag¢do do pagamento devido, assim
como para a contagem da anualidade em repactuagées futuras.

20.16. Os efeitos financeiros da repactuagdo ficardo restritos exclusivamente aos itens que a motivaram, e apenas em
relacdo a diferenca porventura existente.

20.17. A decisdo sobre o pedido de repactuagdo deve ser feita no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados a partir da
solicitagdo e da entrega dos comprovantes de variagao dos custos.

20.18. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto a Contratada ndo cumprir os atos ou apresentar a
documentacdo solicitada pela Contratante para a comprovagao da variagdo dos custos.

20.19. As repactuagdes serdo formalizadas por meio de apostilamento, exceto quando coincidirem com a prorrogagdo
contratual, caso em que deverdo ser formalizadas por aditamento ao contrato.

20.20. O CONTRATADO deverd complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de modo que se mantenha a
propor¢do de 5% (cinco por cento) em relagdo ao valor contratado, como condigdo para a repactuagdo, nos termos da alinea K do
item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n. 5/2017.

21. DA GARANTIA DA EXECUCAO

21.1. A Contratada apresentara, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogédveis por igual periodo, a critério do
Contratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de prestagdo de garantia, podendo optar por caugdo em dinheiro ou
titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianga bancaria, em valor correspondente a 5 % (cinco por cento) do valor total do
contrato, com validade durante a execugdo do contrato e 90 (noventa) dias apds término da vigéncia contratual, devendo ser
renovada a cada prorrogagao.

21.1.1. A inobservancia do prazo fixado para apresentagdo da garantia acarretard a aplicagdo de multa de 0,07% (sete
centésimos por cento) do valor total do contrato por dia de atraso, até o maximo de 2% (dois por cento).

21.1.2. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administragdo a promover a rescisdo do contrato por
descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispdem os incisos | e Il do art. 78 da Lei n. 8.666 de 1993.

21.2. A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

21.2.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais obrigacdes nele
previstas;

21.2.2. prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou dolo durante a execugdo do contrato;

https://sei.mj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=29560117&infra_sis...  35/40



11/10/2023, 11:56 SEI/MJ - 25711070 - Anexo
21.2.3. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administra¢do a contratada; e

21.2.4. obrigagOes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas pela contratada,
quando couber.

21.3. A modalidade seguro-garantia somente serd aceita se contemplar todos os eventos indicados no item anterior,
observada a legislagdo que rege a matéria.

21.4. A garantia em dinheiro deverd ser efetuada em favor da Contratante, em conta especifica na Caixa Econémica
Federal, com corre¢do monetaria.

21.5. Caso a opgdo seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a forma escritural,
mediante registro em sistema centralizado de liquidagdo e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados pelos
seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério da Economia.

21.6. No caso de garantia na modalidade de fianca bancaria, devera constar expressa renuncia do fiador aos beneficios do
artigo 827 do Cddigo Civil.

21.7. No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorroga¢do de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada a nova
situacdo ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratagdo.

21.8. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer obrigagdo, a Contratada obriga-
se a fazer a respectiva reposi¢do no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, contados da data em que for notificada.

21.9. A Contratante executard a garantia na forma prevista na legislagdo que rege a matéria.
21.10. Sera considerada extinta a garantia:
21.10.1. com a devolugdo da apdlice, carta fianga ou autorizacdo para o levantamento de importancias depositadas em

dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaracao da Contratante, mediante termo circunstanciado, de que a Contratada
cumpriu todas as cladusulas do contrato;

21.10.2. no prazo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia do contrato, caso a Administragdo ndo comunique a
ocorréncia de sinistros, quando o prazo sera ampliado, nos termos da comunicagdo, conforme estabelecido na alinea "h2"do item
3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n. 05/2017.

21.11. O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pela contratante com o objetivo de
apurar prejuizos e/ou aplicar san¢des a contratada.

21.12. A contratada autoriza a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista no neste Edital e no
Contrato.

21.13. A garantia da contratagdo somente sera liberada ante a comprovagdo de que a empresa pagou todas as verbas

rescisérias decorrentes da contratagdo, e que, caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento da
vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussdes
previdenciarias e relativas ao FGTS, conforme estabelecido no art. 82, VI do Decreto n? 9.507, de 2018, observada a legislagdo que
rege a matéria.

21.14. Também podera haver liberagdo da garantia se a empresa comprovar que os empregados serdo realocados em outra
atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a interrupg¢ao do contrato de trabalho

21.15. Por ocasido do encerramento da prestagdo dos servigos contratados, a Administracdo Contratante podera utilizar o
valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso da ndo comprovagao:(1) do
pagamento das respectivas verbas rescisorias ou (2) da realocagdo dos trabalhadores em outra atividade de prestagdo de servigos,
nos termos da alinea "j do item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n. 5/2017.

22. DAS SANCGES ADMINISTRATIVAS
22.1. Comete infragcdo administrativa nos termos da Lei n2 10.520, de 2002, a CONTRATADA que:

a) falhar na execuc¢do do contrato, pela inexecugdo, total ou parcial, de quaisquer das obriga¢Ges assumidas na
contratacao;

b) ensejar o retardamento da execuc¢do do objeto;
c) fraudar na execugdo do contrato;

d) comportar-se de modo inidéneo; ou

e) cometer fraude fiscal.

22.2. Pela inexecugdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administragdo pode aplicar 3 CONTRATADA as seguintes
sangoes:

i)  Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das obrigacGes contratuais consideradas
faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos significativos para o servico contratado;

ii) Multa de:

(1) 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o valor adjudicado em caso de atraso na execug¢do dos servigos,
limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Apds o décimo quinto dia e a critério da Administragdo, no caso de execugdo com atraso,
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poderd ocorrer a ndo-aceitagdo do objeto, de forma a configurar, nessa hipdtese, inexecugdo total da obrigacdo assumida, sem
prejuizo da rescisdo unilateral da avenca;

(2) 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de atraso na execuc¢do do objeto, por periodo superior
ao previsto no subitem acima, ou de inexecugdo parcial da obrigacdo assumida;

(3) 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de inexecugdo total da obrigacdo assumida;

(4) 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento constante das tabelas 1 e 2,
abaixo; e

(5) 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na apresentagdo da garantia (seja para
reforco ou por ocasido de prorrogacdo), observado o maximo de 2% (dois por cento). O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias
autorizard a Administragdo CONTRATANTE a promover a rescisdao do contrato;

(6) as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas independentes entre si.

iii) Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo, entidade ou unidade administrativa pela qual a
Administragdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois anos;

iv) Sancdo de impedimento de licitar e contratar com drgdos e entidades da Unido, com o consequente
descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos.

v) Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica, enquanto perdurarem os
motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a prépria autoridade que aplicou a
penalidade, que serd concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

22.3. A Sancdo de impedimento de licitar e contratar prevista no subitem “iv’ também ¢é aplicavel em quaisquer das
hipdteses previstas como infragdo administrativa neste Termo de Referéncia.
22.4. As sangdes previstas nos subitens “i”, “iii”, “iv” e “v” poderdo ser aplicadas a CONTRATADA juntamente com as de
multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.
22.5. Para efeito de aplicagdo de multas, as infragdes sdo atribuidos graus, de acordo com as tabelas 1 e 2:
Tabela 1
GRAU CORRESPONDENCIA
1 0,2% ao dia sobre o valor mensal
do contrato
) 0,4% ao dia sobre o valor mensal
do contrato
3 0,8% ao dia sobre o valor mensal
do contrato
4 1,6% ao dia sobre o valor mensal
do contrato
5 3,2% ao dia sobre o valor mensal
do contrato
Tabela 2
INFRAGAO
ITEM | DESCRICAO GRAU
Permitir situagdo que crie a
possibilidade de causar dano
1 fisico, lesdo corporal ou 05
consequéncias letais, por
ocorréncia;

Suspender ou interromper,
salvo motivo de forga maior
2 ou caso fortuito, os servigos 04
contratuais por dia e por
unidade de atendimento;
Manter funciondrio sem
qualificagdo para executar os

3 . 03
servigos contratados, por
empregado e por dia;

Recusar-se a executar servigo

4 determinado pela fiscalizagdo, | 02
por servigo e por dia;

5 Retirar funcionarios ou 03

encarregados do servigo
durante o expediente, sem a
anuéncia prévia do
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INFRACAO

CONTRATANTE, por
empregado e por dia;
Atrasar salarios, inclusive

6 132 e férias, por ocorréncia. 05
Para os itens a seguir, deixar de:
Registrar e controlar,
6 diariamente, a assiduidade e a 01
pontualidade de seu pessoal,
por funcionario e por dia;
Cumprir determinagdo formal
7 ou instru¢do complementar do 02

orgao fiscalizador, por
ocorréncia;

Substituir empregado que se
conduza de modo

8 inconveniente ou ndo atenda |01
as necessidades do servico,
por funcionario e por dia;
Cumprir quaisquer dos itens
do Edital e seus Anexos nao
previstos nesta tabela de

9 multas, ap6s reincidéncia 03
formalmente notificada pelo
orgao fiscalizador, por item e
por ocorréncia;

Indicar e manter durante a
execugdo do contrato os
prepostos previstos no
edital/contrato;

Providenciar treinamento para
1 seus funcionarios conforme 01
previsto na relagdo de
obrigacGes da CONTRATADA

10 01

22.6. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n2 8.666, de 1993, as empresas ou profissionais que:
22.6.1. tenham sofrido condenagdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no recolhimento de quaisquer
tributos;

22.6.2. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagdo;

22.6.3. demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administragdao em virtude de atos ilicitos praticados.

22.7. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo que assegurard o

contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o procedimento previsto na Lei n? 8.666, de 1993, e
subsidiariamente a Lei n2 9.784, de 1999.

22.8. As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos valores a serem pagos, ou recolhidos
em favor da Unido, ou deduzidos da garantia, ou ainda, quando for o caso, serdo inscritos na Divida Ativa da Unido e cobrados
judicialmente.

22.8.1. Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do
recebimento da comunicagdo enviada pela autoridade competente.

22.9. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela conduta do licitante, a Unido ou
Entidade podera cobrar o valor remanescente judicialmente, conforme artigo 419 do Cddigo Civil.

22.10. A autoridade competente, na aplicagdo das sanc¢Ges, levara em consideragdo a gravidade da conduta do infrator, o
carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administracdo, observado o principio da proporcionalidade.

22.11. Se, durante o processo de aplicagdo de penalidade, se houver indicios de pratica de infragdo administrativa tipificada
pela Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013, como ato lesivo a administragdo publica nacional ou estrangeira, cdpias do processo
administrativo necessdrias a apuragdo da responsabilidade da empresa deverdo ser remetidas a autoridade competente, com
despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauragdo de investigacdo preliminar ou Processo
Administrativo de Responsabilizagdo - PAR.

22.12. A apuragdo e o julgamento das demais infragdes administrativas ndo consideradas como ato lesivo a Administragdo
Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n? 12.846, de 12 de agosto de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade
administrativa.

22.13. O processamento do PAR ndo interfere no seguimento regular dos processos administrativos especificos para
apuracdo da ocorréncia de danos e prejuizos a Administracdo Publica Federal resultantes de ato lesivo cometido por pessoa
juridica, com ou sem a participagdo de agente publico.
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22.14. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

23. DOS CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR.

23.1. As exigéncias de habilitagdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais para a generalidade dos
objetos, conforme disciplinado no edital.

23.2. Os critérios de qualificagdo econémico-financeira a serem atendidos pelo fornecedor estdo previstos no edital.
23.2.1. Considerando o prazo de vigéncia inicial do contrato ter sido estabelecido por periodo superior a 12 meses, a

exigéncia da comprovacdo de Capital Circulante Liquido (CCL) de, no minimo, 16,66% e de Patrimdnio Liquido de 10% devera ser
feita com base no valor anual do contrato (12 meses).

23.3. Os critérios de qualificagdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor serdo:

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

23.3.1.1. Sera aceito o somatodrio de atestados que comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou servigos de terceirizagao
compativeis com o objeto licitado por periodo ndo inferior a 3 (trés) anos, referentes a periodos sucessivos ndo continuos, ndo
havendo obrigatoriedade de os trés anos serem ininterruptos.

23.3.1.2. A exigéncia do periodo minimo de 3 (trés) anos de experiéncia se justifica em razdo da expectativa de execugdo do
contrato pelo periodo de 60 (sessenta) meses, conforme faculdade conferida pelo Art. 57, |l, da Lei n2 8.666/1993.

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

23.3.1.4. Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do
inicio de sua execucio, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior, conforme item 10.8 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP
n. 5, de 2017.

23.3.1.5. Podera ser admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do servigo, a apresentacdo de diferentes
atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situagdo se equivale, para fins de comprovacao 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.

23.3.1.6. O licitante disponibilizard todas as informacOes necessdrias a comprovacdo da legitimidade dos atestados
apresentados, apresentando, dentre outros documentos, copia do contrato que deu suporte a contratagdo, enderego atual da
contratante e local em que foram prestados os servigos, consoante o disposto no item 10.10 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n.
5/2017.

23.3.2. Declaracgdo de que o licitante possui ou instalara escritdrio em Brasilia/DF, a ser comprovado no prazo maximo de 60
(sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato.

23.3.3. As empresas, cadastradas ou ndo no SICAF, deverdo apresentar atestado de vistoria assinado pelo servidor
responsavel.
23.3.3.1. O atestado de vistoria podera ser substituido por declara¢do emitida pelo licitante em que conste, alternativamente,

ou que conhece as condi¢Ges locais para execugdo do objeto; ou que tem pleno conhecimento das condi¢bes e peculiaridades
inerentes a natureza do trabalho, assume total responsabilidade por este fato e ndo utilizara deste para quaisquer questionamentos
futuros que ensejem desavencgas técnicas ou financeiras com a contratante.

23.4. Os critérios de aceitabilidade de pregos serao:

23.4.1. Valor Global: RS 57.765.376,80 (cinquenta e sete milhdes, setecentos e sessenta e cinco mil trezentos e setenta e
seis reais e oitenta centavos) para o Grupo 1 e RS 95.544.279,30 (noventa e cinco milhdes, quinhentos e quarenta e quatro mil
duzentos e setenta e nove reais e trinta centavos) para o Grupo 2.

23.4.2. Valores unitarios: conforme planilha de composi¢do de pregos anexa ao edital.
24, DA ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS
24.1. O custo estimado da contratacdo é de RS 153.309.656,10 (cento e cinquenta e trés milhdes, trezentos e nove mil

seiscentos e cinquenta e seis reais e dez centavos) para os dois grupos que compdem o certame.

25. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

25.1. A indica¢do da dotagdo orgamentaria fica postergada para o momento da assinatura do contrato ou instrumento
equivalente.

26. ANEXOS DO TERMO DE REFERENCIA

Anexo do Termo de Referéncia | - Modelo de proposta e de planilha de precos;
Anexo do Termo de Referéncia Il - Planilha editavel;

Anexo do Termo de Referéncia Ill - Descrigdo e requisitos da solugdo tecnoldgica;
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Anexo do Termo de Referéncia IV - Instrumento de medi¢do de resultado (IMR);
Anexo do Termo de Referéncia V - Declaragdo de vistoria;
Anexo do Termo de Referéncia VI - Modelo de declaragdo de inst. de escritério;
Anexo do Termo de Referéncia VIl - Declaragdo de inexisténcia de vinculo;
Anexo do Termo de Referéncia VIII - Estudo Técnico Preliminar;
Anexo do Termo de Referéncia IX - Portaria n2 513/2020;

Anexo do Termo de Referéncia X - Declaragdo de ciéncia.

Brasilia/DF, 05 de outubro de 2023.
IVAN LUIZ GRAZIATO

Chefe do Servigo de Preparagdo de AquisicGes e Contratagdes

LORENA FERREIRA REIS

Coordenadora de Suprimentos e Servicos Gerais

APROVO o presente Termo de Referéncia, nos termos da Portaria SAA n2 76, de 25 de novembro de 2021.

SANDRA CHAVES VIDAL

Coordenadora-Geral de Gestdo Documental e Servigos Gerais

Documento assinado eletronicamente por DANIELA MARIA DA SILVEIRA GALVAO RANSOLIM, Pregoeiro(a), em 10/10/2023, as
11:57, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.

1.
SeI
assinatura L]
eletrénica
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