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ASSINADO

Outras informacoes

. Niimero da Processo
Categoria ~ . .
Contratacao Administrativo
V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico 50020.007702
continuado com dedicacdo exclusiva de mdo de obra /2024-30

1. Condicoes gerais da contratacao

1.1. Contratacdo de associacdo de pessoas com deficiéncia, SEM FINS LUCRATIVOS, mediante DISPENSA DE LICITACAO
(INSTRUGAO NORMATIVA SEGES/ME N° 67, DE 8 DE JULHO DE 2021), com fundamento no Inciso XIV do Artigo 75 da
Lei n° 14.133/2021, para a prestacdo de servigos especializados em gestdo documental e arquivistica, prestados
EXCLUSIVAMENTE por pessoas com deficiéncia, a serem executados com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra,
compreendendo o fornecimento de mao de obra qualificada e toda infraestrutura tecnolégica, bem como scanners, computadores,
servidor de armazenamento de imagens, servidor de processamento e reconhecimento dtico de caracteres (OCR), infraestrutura
de rede e backup, os materiais de consumo, equipamentos de protecdo individual - EPI e demais equipamentos adequados
/necessarios a execugdo dos trabalhos, nos termos da tabela abaixo, conforme condicGes e exigéncias estabelecidas neste
instrumento.

VALOR VALOR
UNIDADE UNITARIO TOTAL VALOR TOTAL
ITEM ESPECIFICACAO CBO CATSER QUANT.
DE MEDIDA
N Ano
Posto Meés

1 Preparador 4110-10 8729 POSTO 3 R$ 4.146,50 R$ 12.439,50 R$ 149.274,00
2 Digitalizador 4110-10 8729 POSTO 2 R$ 4.146,50 R$ 8.293,00 R$ 99.516,00
3 Indexador 4110-10 8729 POSTO 7 R$ 4.146,50 R$ 29.025,50 R$ 348.306,00
4 Classificador 4110-10 8729 POSTO 8 R$ 4.146,50 R$ 33.172,00 R$ 398.064,00
5 Supervisor Intérprete | 4101-05 8729 POSTO 1 R$ 9.553,79 R$ 9.553,79 R$ 114.645,48
6 Arquivista 4151-05 8729 POSTO 1 R$ 10.145,45 R$ 10.145,45 R$ 121.745,40

TOTAL 22 R$ 102.629,24 | R$ 1.231.550,88
7 " Infraestrutura Tecnolégica, Operacional e Materiais R$ 46.411,15| R$ 556.933,80

TOTAL GERAL (mensal e anual) R$ 149.040,39 [ R$ 1.788.484,68

1.2. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses, contados da data especificada no contrato, prorrogavel por até 120
(cento e vinte) meses, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n.° 14.133/2021.

1.3. A previsdo de inicio da prestagdo dos servicos se dard até 31 de dezembro de 2024, ap6s emissdo de ordem de servico pelo
Ministério de Portos e Aeroportos, em Brasilia/DF.

1.4. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista o atendimento das necessidades do Ministério de Portos e
Aeroportos/MPOR, de forma continua e por mais de um exercicio financeiro, objetivando apoio aos servidores e dirigentes no
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cumprimento eficiente das suas atribui¢oes e competéncias. A realizacdo dos servigos representa suporte ao funcionamento do
MPOR, sendo um dos requisitos de seguranca do edificio, cuja interrupcdo poderia comprometer a qualidade dos servigos
prestados a sociedade;

1.5. A participagdo da presente licitacdo é EXCLUSIVA para associa¢des de pessoas com deficiéncia, sem fins lucrativos, nos
termos da legislacdo pertinente em vigor.

1.6. Néo serd permitida a participacdo de consoércio ou de empresas estrangeiras, em razdo de ser uma contratagdo exclusiva de
associagGes sem fins lucrativos, conforme defini¢oes deste Termo de Referéncia.

1.7. A licitante VENCEDORA deveré apresentar ainda, com os documentos de habilitagdo, declaracdo de que mantém sede, filial
ou escritério em Brasilia/DF, dispondo de capacidade operacional para executar o contrato ou de que providenciara até o
momento da assinatura do contrato.

1.8. Durante a execugdo dos servicos na estrutura do Ministério de Portos e Aeroportos - MPOR, serd necessaria a
disponibilizacdo de mobiliario e equipamentos aos prestadores de servigco abrangidos pela contratacéo.

1.9. Quando houver a organizacéo das férias dos colaboradores, devera ser respeitada a proporcionalidade dos setores, sendo
vedada a fruicdo simultdnea de um efetivo que prejudique a setorial, devendo ser adotada a proporcdo de 1/12 avos de
colaboradores por setor, adequando o quantitativo quando necessario.

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

2. Fundamentacao e descricao da necessidade

2.1. A Fundamentacdo da Contratagdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em tdpico especifico do
Estudo Técnico Preliminar, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacdo esté previsto no Plano de Contratag8es Anual 2024, conforme detalhamento a seguir:

I. ID PCA no PNCP: 49582441000138-0-000001/2024;
II. Data de publicacdo no PNCP: 20/11/2023;
I1I. Id do item no PCA: 84
IV. Classe/Grupo: 911 - Servigos Administrativos do Governo;
V. Ildentificador da Futura Contratacao: 110805-46/2024.

2.3. Trata-se de despesa ordinaria e rotineira da administracdo, de tal modo que a natureza de acéo é qualificavel
como de "atividades", devido o enquadramento dos servigos como sendo de natureza continuada.

2.4. Ademais, em relacéo a disponibilidade orgamentaria, destacamos o teor da Declaragéo:

Unidade Gestora 110805 - Secretaria Executiva

Plano Orcamentario: 26.122.0032.2000.0001 — Administra¢do da Unidade
PTRES: 0001

Fonte de Recursos: 228881

Natureza de Despesa: 339039

3. Descricao da solucao como um todo

3.1. A descrigdo da solucd@o na totalidade encontra-se pormenorizada em topico especifico do Estudo
Técnicos Preliminar, apéndice deste Termo de Referéncia.
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4. Requisitos da contratacdo
4.1. ASSOCIACAO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA:

4.1.1. A contratacdo em tela sera feita, exclusivamente, com associacdo de pessoas com deficiéncia, sem fins lucrativos, nos
termos do Inciso XIV do Artigo 75 da Lei n° 14.133/2021, sendo que os servicos serdo prestados, exclusivamente, por pessoas
com deficiéncia (PCD).

4.1.2. Para os cargos de Supervisor Intérprete (CBO 4101-05) e de Arquivista (CBO 4151-05) deverao ser ocupados por Pessoa
com Deficiéncia (PCD), necessariamente, conforme observado o item 5.6.2.

4.2, Sustentabilidade

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

4.2.2. Os servicos deverdo ser executados conforme as orientagdes e normas voltadas para a sustentabilidade ambiental, em
especial as contidas no art. 6° da Instru¢do Normativa/SLTI/MPOG n° 01, de 19 de janeiro de 2010, e no Decreto n°® 7.746/2012,
alterado pelo Decreto 9.178/2017, da Presidéncia da Republica, no que couber.

4.2.3. A Contratada devera atender aos mandamentos do art. 93 da Lei n® 8.213/91 quanto a reserva legal de vagas para pessoas
com deficiéncia - PCD.

4.2.4. Descarte adequado do lixo, nas dependéncias do MPOR (separacdo do lixo, conforme indicagdo do MPOR).
4.3. Subcontratacado

4.3.1. Ndo é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

4.4. Garantia da contratacao

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

4.4.2. Em caso de op¢do pelo seguro-garantia, o particular devera apresenta-la, no maximo, até a data de assinatura do contrato.

4.4.3. A garantia, nas modalidades caugdo e fianca bancéria, devera ser prestada em até 10 dias titeis ap6s a assinatura do
contrato.

4.4.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a garantia da contratagdo.
4.5. Vistoria

4.5.1. A avaliacdo prévia do local de execugdo dos servigos é imprescindivel para o conhecimento pleno das condigdes e
peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizacdo de vistoria prévia,
acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 9 h as 17 h, com intervalo das 12 h as 14 h.

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

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

4.5.3.1. O prazo para vistoria prévia sera de 5 dias tteis, a contar do dia til seguinte a assinatura da Autorizacdo da
Contratacao Direta por Dispensa de Licitagdo, pela autoridade competente do Ministério de Portos e Aeroportos -
MPOR, que devera cientificar a interessada quanto a assinatura da citada autoriza¢do. Podendo o prazo se estender,
conforme a necessidade da contratada, até a data de assinatura do Contrato, caso se aplique.

4.5.4. Caso o interessado opte por ndo realizar a vistoria, devera prestar declaracdo formal assinada por seu responséavel técnico
acerca do conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades da contratacdo.
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4.5.5. A ndo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacdes de desconhecimento das instalagdes, dividas ou
esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servicos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servigos
decorrentes.

4.6. Enquadramento Sindical
4.6.1 A contratada devera apresentar previamente a assinatura do contrato, os seguintes documentos:

I - Declaragdo informando o enquadramento sindical da entidade, a atividade econémica preponderante e a justificativa para
adocdo do instrumento coletivo do trabalho em que se baseia sua proposta;

IT - Copia da carta ou registro sindical do sindicato a qual ela declara ser enquadrada, em razdo do regramento do enquadramento
sindical previsto na CLT ou por forca de decisdo judicial;

III - Serd de responsabilidade da entidade nas situacdes de ocorréncia de erro no enquadramento sindical, ou fraude pela
utilizagdo de instrumento coletivo incompativel com o enquadramento sindical declarado, ou no qual a entidade néo tenha sido
representada por 6rgdo de classe de sua categoria, que dai tenha resultado vantagem indevida na fase de julgamento das
propostas, sujeitando a contratada as sang¢des previstas no art. 156, incisos III e IV, da Lei 14.133/2021;

IV - Serd de responsabilidade exclusiva da entidade contratada pelo cometimento de erro ou fraude no enquadramento sindical e
pelo eventual 6nus financeiro decorrente, por repactuacdo ou por forca de decisdo judicial, em razdo da necessidade de se
proceder ao pagamento de diferencas salariais e de outras vantagens, ou ainda por intercorréncias na execucao dos servigos
contratados, resultante da adogdo de instrumento coletivo do trabalho inadequado;

V - Declaragdo de aderéncia a convencdo coletiva do trabalho a qual a proposta da entidade esteja vinculada para fins de
atendimento a eventual necessidade de repactuacdo dos valores decorrentes da mdo de obra, consignados na planilha de custos e
formacdo de precos do contrato, em observancia ao disposto no art. 135, inciso II, da Lei 14.133/2021, consoante decisdo recente
do TCU (Acoérdao 1207/2024, Plenério, Consulta, Relator Ministro Antonio Anastasia);

5. Modelo de execucdo do objeto

5.1.Condic6es de execucao

5.1.1. A execucao do objeto seguira a seguinte dindmica:

5.1.2. Inicio da execucdo do objeto: até 10 (dez) dias da emissdo da ordem de servico, prazo para mobilizacdo da equipe;

5.1.3. Descri¢ao detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia e periodicidade de execucdo do
trabalho, conforme descrito neste Termo de Referéncia e anexos.

5.1.4. A Administracdo Ptiblica ndo se vincula as disposi¢cdes contidas em Acordos, Dissidios ou Convencdes
Coletivas que tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da associagdo
contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou
indices obrigatérios de encargos sociais ou previdencidrios, bem como de precos para os insumos relacionados
ao exercicio da atividade, nos termos do §1° e 2° do art. 135 da Lei 14.133/21;

5.2. Local e horario da prestacédo dos servicos
5.2.1. Os servicos serdo prestados no seguinte enderego:

Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Edificio Sede e Edificio Anexo - CEP 70.044-902;
Setor de Garagens Oficiais Norte - SGON 1 - quadra 1 - Lote 180/200 - CEP: 70.610-610;
Setor de Garagens Oficiais Norte - SGON 2 - quadra 2 - Lote 160/180 - CEP: 70.610-600; e
Eventualmente em outras unidades em que o MPOR vier possuir.

5.3. Rotinas a serem cumpridas
5.3.1. A execugdo contratual observara as rotinas abaixo:

5.3.2. Os servicos deverdo ser prestados de acordo com as normas regentes das categorias profissionais,
nos horarios abaixo descritos:
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ITEM ESPECIFICACAO CBO HORARIO DE TRABALHO
1 Preparador 4110-10 Segunda a sexta-feira, das 07h as 13h.
2 Digitalizador 4110-10 Segunda a sexta-feira, das 07h as 13h.
3 Indexador 4110-10 Segunda a sexta-feira, das 07h as 13h.
4 Classificador 4110-10 Segunda a sexta-feira, das 07h as 13h.
5 Supervisor Intérprete 4101-05 Segunda a sexta-feira, das 07h as 13h.
6 Arquivista 4151-05 Segunda a sexta-feira, das 07h as 13h.

5.3.3. O horério constante do quadro acima podera ser alterado, sem prejuizo para o trabalhador, considerando o horario
de funcionamento do MPOR, que é das 07h as 18h, de segunda a sexta feira, exceto feriados, podendo ser estendido
sempre que as circunstancias o exigirem.

5.3.4. Apo6s a celebragdo do contrato, seréd realizada reunido de inicio dos trabalhos para alinhamento das rotinas de
fiscalizacao e gestdo contratual com a associacao.

5.3.5. As atividades a serem executadas poderdo ser repassadas diretamente pelo responsavel pela Setorial, de acordo
com a demanda existente, ndo caracterizando subordinacdo direta por tratar-se de instru¢do quanto ao servico a ser
executado e previamente listado no Edital.

5.3.6. A(s) CONTRATADA(S) devera(do), no ato da contratacdo, informar ao empregado os deveres e a disciplina
exigidos pela Administracao.

5.4. Materiais a serem disponibilizados

5.4.1. Durante a execugdo dos servigos na estrutura do MPOR, sera necesséria a disponibilizacdo, pela Contratada, de
mobilidrio e equipamentos eletronicos.

5.4.2. Caso necessario, a associacao serd a responsavel por fornecer aos seus funcionarios lotados no MPOR, todo e
qualquer material e equipamento de protecdo necessario ao trabalho, incluindo mascaras de protecao, dlcool em gel ou
outros que porventura sejam exigidos para a plena prestagdo dos servigos.

5.5. Para a perfeita execucdo dos servicos, a CONTRATADA devera disponibilizar os materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir estabelecidas, promovendo
sua substituicdo quando necessario:

55.1.

Quantidade | Periodicidade de entrega dos uniformes Especificacdes

Camisa tipo polo, fabricada com no
2 Semestre minimo 35% de algodao e o restante em
poliéster.

Jaleco de boa qualidade, fabricado em

1 Semestre g
poliéster, na cor branca.

5.5.2. A CONTRATADA ndo poderéa repassar os custos de uniforme para os seus empregados

5.5.3. A CONTRATADA devera prover os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI), necessarios a prestacdo dos
servicos, sdo eles:

® Mascara descartavel dupla com clips nasal;
® Touca descartavel branca com elastico; e
® Luvas descartaveis de latex.

5.5.4. A CONTRATADA devera prover toda a infraestrutura tecnolégica e operacional necessaria para a execucdo dos
servicos. Os equipamentos sao:

Scanners de documentos e respectivos softwares;

Scanners de documentos de grandes formatos até tamanho A0 e respectivos softwares;

EstacOes de trabalho completas para digitalizacdo, tratamento de imagens, indexacdo, controle de qualidade e
reconhecimento de caracteres; Servidores de armazenamento e processamento via OCR das imagens digitalizadas; e
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5.5.5. A CONTRATADA deverd prover toda a infraestrutura operacional composta por mesas, cadeiras, estantes,
bancadas, material de escritério e de tratamento de acervo.

Informacgdes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.6. A demanda do 6rgédo tem como base as seguintes caracteristicas:

5.6.1. O enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servico, dentro da Classificacdo Brasileira
de Ocupacgdes (CBO), por haver disponibilizacdo de médo de obra em regime de dedicacéo exclusiva, é o seguinte:

POSTO CBO
Preparador 4110-10
Digitalizador 4110-10
Indexador 4110-10
Classificador 4110-10
Supervisor Intérprete 4101-05
Arquivista 4151-05

5.6.2. Descricdo dos requisitos minimos para preenchimento dos postos:

Especificacoes do Preparador

Classificagdo CBO: 4110-10

Qualificagoes: Profissional com escolaridade de, no minimo, ensino intermediario completo, a ser comprovada mediante
apresentacdo de certificado, até o prazo de 90 (noventa) dias ap6s o inicio da contratagdo.

Atividades basicas:

Descosturar / desmontar 0s processos;

Organizar, higienizar e proceder pequenos reparos que viabilizem a digitalizacao;

Respeitar a ordenacdo dos documentos na unidade de arquivamento (dossié/processo);

Retirar o material metalico presente nos documentos (grampos, clipes e quaisquer outros tipos de prendedores);
Higienizagdo basica dos documentos: consiste na retirada de poeira e outros residuos dos documentos, como bilhetes,
copias, clipes, fitas adesivas, sem que tal acdo cause danos a estrutura do suporte dos documentos, para permitir a
visualizacdo integral dos documentos a serem digitalizados;

NOTA: Os profissionais alocados para a funcdo deverdo ser, necessariamente, pessoas com deficiéncia, nos termos do Inciso
XIV do Artigo 75 da Lei n° 14.133/2021.

Especificacoes do Digitalizador

Classificagdo CBO: 4110-10

Qualificagoes: Profissional com escolaridade de, no minimo, ensino intermediario completo, a ser comprovada mediante
apresentacdo de certificado, até o prazo de 90 (noventa) dias ap6s o inicio da contratagdo.

Atividades basicas:

® Proceder a captura e digitalizacdo dos documentos entregues pelo Preparador, tais como: fotos, imagens, cartas, oficios
de formatagdo;
Geracdo de representantes digitais;
Controle de qualidade imagem a imagem. O controle de qualidade deverd contemplar a aplicacdo de filtros de giro,
espelhamento, recorte, alinhamento, ajustes de densidade, niveis de cor e contraste. A imagem ndo podera sofrer nenhum
tipo de intervencdo que altere as informagdes contidas nos documentos originais e qualquer processamento devera visar a
otimizacdo da imagem para leitura e fidelidade com o original;
Remontagem do processo deve obedecer a sequéncia original;
Operar equipamentos de scanner, fax e fotocopiadora.

NOTA 01: Os profissionais alocados para a fungdo deverdo ser, necessariamente, pessoas com deficiéncia, nos termos do Inciso
XIV do Artigo 75 da Lei n° 14.133/2021.
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NOTA 02: Os profissionais Digitalizadores deverdo obedecer os requisitos técnicos para a digitalizacdo de documentos
puiblicos, conforme disposto no Decreto n° 10.278 de 18/03/2020, em especial, seus anexos I e II.

Especificacoes do Indexador:

Classificagdo CBO: 4110-10

QualificagGes: Profissional com escolaridade de, no minimo, ensino intermediario completo, a ser comprovada mediante
apresentacdo de certificado, até o prazo de 90 (noventa) dias ap6s o inicio da contratagdo.

Atividades basicas:

® TIndexacdo dos documentos digitalizados no Sistema Eletronico de Informacgdo - SEI;
® Realizar o upload dos arquivos digitais resultantes da digitalizagdo para o SEI.

NOTA: Os profissionais alocados para a funcao deverdo ser, necessariamente, pessoas com deficiéncia, nos termos do Inciso
XIV do Artigo 75 da Lei n° 14.133/2021.

Especificacoes do Classificador:

Classificagdo CBO: 4110-10

Qualificagoes: Profissional com escolaridade de, no minimo, ensino intermedidrio completo, a ser comprovada mediante
apresentacao de certificado, até o prazo de 90 (noventa) dias apds o inicio da contratacao.

Atividades basicas:

Identificacdo das espécies documentais;
Classificacdo documental;

Avaliacdo e destinagdo;

Ordenacao e arranjo;

Separacdo de documentos para eliminacao, e;
Acondicionamento fisico adequado dos documentos

NOTA: Os profissionais alocados para a funcdo deverdo ser, necessariamente, pessoas com deficiéncia, nos termos do Inciso
XIV do Artigo 75 da Lei n° 14.133/2021.

Especificacoes do Supervisor Intérprete:

Classificagdo CBO: 4101-05

Qualificagdes: Profissional com escolaridade de, no minimo, ensino superior completo, a ser comprovada mediante apresentacao
de certificado, até o prazo de 90 (noventa) dias ap6s o inicio da contratacdo e, ainda, que demonstrem lideranga, desenvoltura,
destreza e responsabilidade na execucgdo das atividades. O supervisor devera ter, ainda, dominio de libras e experiéncia em
ambientes de digitalizagdo e guarda fisica dos documentos.

Atividades basicas:

® Acompanhar e orientar os servicos desenvolvidos nos postos de trabalho, seguindo as determinagOes e objetivos
comandados pelo Arquivista;

Acompanhar e verificar a agilidade no cumprimento dos servigos estabelecidos;

Distribuir as tarefas e verificacdo da qualidade dos servicos;

Auxiliar nas demais func¢des correlatas as atividades relativas a prestacdo dos servigos;

Manter entendimento, receber e transmitir comunicages aos empregados, fazendo uso de libras, objetivando a garantia
do bom entendimento e andamento dos trabalhos;

Identificar e ordenar os documentos a serem preparados e digitalizados;

Controlar e acompanhar a entrada e saida de processos e documentos no seu setor de trabalho;

Buscar dados e informagdes na internet;

Controlar prazos e cronogramas de trabalho;

Operar microcomputador (Windows/Word/Excel);

Reproduzir documentos em scanner e fotocopiadoras;

Receber e transmitir e-mail;

Controle dos recursos, atividades e tarefas a serem executadas;

Controle de entrada e saida de processos e documentos no seu setor de trabalho, e;
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® Acompanhar todos os assuntos de gestdo de pessoal afetos a sua equipe de trabalho.

NOTA: Os profissionais alocados para a funcdo deverdo ser, necessariamente, pessoas com deficiéncia, nos termos do Inciso
XIV do Artigo 75 da Lei n° 14.133/2021.

Especificacoes do Arquivista:

Classificagdo CBO: 4151-05

QualificagBes: Profissionais com escolaridade de curso superior na area de Arquivologia comprovada mediante apresentacdo de
certificado, até o prazo de 90 (noventa) dias apés o inicio da contratagdo.

Atividades basicas:

® Responsavel pela garantia da integridade documental, nas diversas fases de trabalho, bem como no acompanhamento do
servico a ser realizado, como: planejamento, orientacdo e dire¢do das atividades de identificacdo das espécies
documentais, classificagdo, avaliagdo e destinacdo e ordenacdo de documentos;

® Fazer a gestdo do fluxo operacional, acompanhar e orientar os servigos desenvolvidos no posto de trabalho de

Classificagdo;

Acompanhar a distribuicdo das tarefas e verificacdo da qualidade dos servicos executados;

Elaboracao de relatérios técnicos;

Elaboracao das listagens de classificacdo e eliminacdo em todas as suas fases: corrente, intermediaria e permanente;

Auxiliar a Contratante na defini¢do de prioridades de trabalhos;

Acompanhar e controlar os prazos e cronogramas de trabalho;

Distribuir tarefas e determinar corre¢des, quando necessario;

Reproduzir documentos em scanner e fotocopiadora, e;

Receber e transmitir e-mails.

NOTA: Os profissionais alocados para a fungdo deverdo ser, necessariamente, pessoas com deficiéncia, nos termos do Inciso
XIV do Artigo 75 da Lei n° 14.133/2021.

5.6.3. BANCO DE HORAS

5.6.3.1. Serad permitida a realizacdo de banco de horas para cobertura de possiveis eventualidades durante a execucdo do
contrato, devendo ser utilizado até o més subsequente ao do periodo de actimulo, desde que a utilizagdo seja acordada com a
fiscalizacdo técnica e ndo acarrete 6nus a Administracdo, nos moldes do Art. 3° do Decreto n® 12.174/2024, as quais serdo
assegurado aos trabalhadores:

I - a previsibilidade da época de gozo de suas férias, com vistas a conciliar o direito ao descanso e a garantia do convivio familiar
com as necessidades do servico; e

II - a possibilidade de compensacdo de jornada de trabalho, desde que compativel com a natureza dos servicos, nas hip6teses de:
a) diminuicdo excepcional e temporéria da demanda de trabalho, inclusive em razao de recesso de final de ano, quando houver; e

b) necessidade eventual de carater pessoal de trabalhador em que ndo se mostre eficiente ou conveniente convocar trabalhador
substituto.

5.6.3.2. Nos casos de auséncias por usufruto do banco de horas, ndo sera necesséria a disponibilizagdo de cobertura para aquele
posto.

5.6.4. DA JORNADA DE TRABALHO

5.6.4.1. A jornada de trabalho serd de 40 (quarenta) horas semanais, e se aplica o disposto na Instru¢do Normativa
SEGES/MGI n° 190, de 5 de dezembro de 2024, Anexo I, itens 1 e 4, aos postos de trabalho.

5.6.4.2. Os servigos serdo executados durante o horério de funcionamento do Ministério de Portos e Aeroportos - MPOR
e Ministério dos Transpores - MT (6rgdo administrador predial das dependéncias do MPOR), das 7h as 22h, em dias
Uteis, intercalando-se o intervalo de refeicdo e descanso de, no minimo, 1 (uma) hora e, no méaximo, 2 (duas) horas.

5.6.5. DA REMUNERACAO DOS POSTOS:
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5.6.5.1. Em regra, os postos alocados na contratacdao deverdo obedecer aos pisos salariais previstos na convengdo coletiva
de trabalho das categorias, sendo que o minimo que serd aceito pela CONTRATANTE serdo os previstos na tabela
abaixo, independentemente do sindicato ao qual a licitante se vincula.

POSTO SALARIO (Piso)
Preparador R$ 1.662,74
Digitalizador R$ 1.662,74
Indexador R$ 1.662,74
Classificador R$ 1.662,74
Supervisor Intérprete R$ 4.478,28
Arquivista R$ 4.810,79

5.6.6. DO REGISTRO DO PONTO:

5.6.6.1. A licitante devera disponibilizar e manter sistema de registro de presenga, com captagdo de imagem (foto)
georeferenciada, sem O6nus para 0 MPOR, permitindo o registro diario no local onde o servigo estd sendo prestado,
inclusive nos casos de trabalho remoto, quando houver.

5.6.6.2. Serdo validos apenas os registros efetuados dentro dos Edificios SEDE, ANEXO, SGON 1 E SGON 2, ap6s
cruzar o controle de acesso (catracas), no regime presencial.

5.6.6.3. O sistema de registro de presenca devera, no minimo:
a) atender as exigéncias da Portaria 671/2021, e atualizag¢des posteriores, do Ministério do Trabalho;
b) permitir acesso, via web, do MPOR, para efeitos de fiscalizagdo;

c) gerar relatdrios diversos de gestdo contratual para a fiscalizacdo do MPOR, tais como, no minimo: folha de
ponto, banco de horas, apresentacdo de atestados médicos, coberturas, licencas e afastamentos, férias, etc.

d) gerenciar o banco de horas, cujo limite méximo é o definido nesta contratac&o.
e) O sistema devera possuir acesso via web e app mobile.
5.6.7. DAS COBERTURAS:

5.6.7.1. Sempre que houver auséncia do titular do posto devera ser apresentada cobertura, devidamente capacitada para
desempenho das atribui¢des, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, sob pena de glosa dos respectivos valores.

5.6.8. DO CRACHA

5.6.8.1. A Contratada responsabilizar-se-a por manter seus funcionérios devidamente identificados por crachd, devendo
ser fornecido no prazo maximo de 10 (dez) dias do inicio da prestacdo dos servicos (mobilizacdo do respectivo posto).

5.6.8.2. O crachés fornecidos deverdo seguir o padrao definido pelo Ministério de Portos e Aeroportos que devera alinhar
junto a contratada em momento oportuno.

5.6.8.3. Tendo em vista que o cracha é item de seguranca, o atraso no prazo estipulado no Item 5.6.8.1 acarretard em
bloqueio do acesso do colaborador ao edificio e glosa dos valores referentes ao periodo faltoso, haja vista que a
Administracdo ndo autorizara a entrada de colaborador sem o cracha de identificagdo.

5.6.8.4. Além das especificages previstas no modelo padronizado pelo MPOR, os dados do colaborador deverao ser
impressos diretamente no cartdo, evitando o desgaste prematuro e aumentando a qualidade dos dados para identificacdo
do usudrio.

Uniformes

5.7. Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado a seus empregados deverao ser condizentes com a atividade
a ser desempenhada no 6érgdo CONTRATANTE, compreendendo pecas para todas as estagdes climaticas do ano,
sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:
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5.7.1. O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:
5.7.2. Aos itens elencados no subitem 5.5.1 desse instrumento.

5.7.2.1. Os conjuntos completos aos empregados no inicio da execug¢do do contrato, devendo ser
substituido 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis) meses.

5.7.3. As pegas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os seguintes
parametros minimos:

5.7.3.1. Aos itens elencados no subitem 5.5.1 desse instrumento.

5.7.4. No caso de empregada gestante, os uniformes dever&o ser apropriados para a situagdo, substituindo-
0s sempre que estiverem apertados;

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

Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato
5.8. Os procedimentos de transi¢ao e finalizacéo do contrato constituem-se das seguintes etapas:

5.8.1. A licitante vencedora devera realizar a transigdo contratual, quando do término do futuro contrato, com
transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informacdes, podendo
exigir, inclusive, a capacitacdo dos técnicos do CONTRATANTE ou da nova empresa que continuara a
execucgao dos servicos.

6. Modelo de gestao do contrato

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

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

6.3. As comunicacgdes entre o 6rgédo ou entidade e a CONTRATADA devem ser realizadas por escrito sempre que o
ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrdnica para esse fim.

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

6.5. ApOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade poderd convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacéo do plano de fiscalizacéo, que contera
informacdes acerca das obrigacfes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacédo, das estratégias para execugéo do
objeto, do plano complementar de execugéo da contratada, quando houver, do método de aferigdo dos resultados e
das sancoes aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. A CONTRATADA designara formalmente o preposto da Associa¢do, antes do inicio da prestagdo dos servigos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execuc¢édo do objeto contratado.

6.7. A CONTRATADA devera manter preposto da Associagao no local da execucédo do objeto durante o periodo que
se fizer necessario, podendo inclusive ser nomeado o encarregado da associacdo como preposto, desde que devidamente
autorizado a responder em nome da associagdo por tudo o que for relativo ao contrato.

6.8. A CONTRATADA poderé recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengdo do preposto da
Associacdo, hipétese em que a CONTRATADA designara outro em até 3 dias titeis, para o exercicio da atividade.
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6.9. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.10. O 6rgéo ou entidade podera convocar o preposto da associagdo para adoc¢do de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato

Fiscalizacao

6.9. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizagdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condi¢cBes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdo. (Decreto
n° 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucéo do contrato, com a descri¢cdo do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos
defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, 11);

6.12. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificagfes para a
correcéo da execugdo do contrato, determinando prazo para a corre¢do. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, 1lI);

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contrato, em tempo habil, a situagcdo que demandar decisédo
ou adogéo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se
for o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, IV);

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

6.15. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagdo ou a prorrogagdo contratual (Decreto n°® 11.246, de 2022, art.
22, VII).

6.16. A fiscalizacdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo - ETP para afericdo da qualidade da prestagdo dos servigos, devendo
haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

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

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

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

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

6.21. Na hip6tese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servigo em relagéo a qualidade
exigida, bem como quando esta ultrapassar 0s niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores
redutores, devem ser aplicadas as san¢des a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatério.

6.22. E vedada a atribuicdo & contratada da avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacéo dos servicos por
ela realizada.

6.23. O fiscal técnico poderd realizar a avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja
suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da presta¢éo dos servigos.
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6.24. A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda
da qualidade na execucdo do servico, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a
adequacdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos valores
contratuais previstos na Lei n. 14.133/2021. (INO5/17 - art. 62)

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

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

6.27. As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrugédo
Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacdo, por forca da Instrugdo
Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

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

Fiscalizacdo Administrativa

6.29. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condicdes de habilitagdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos
aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e I, do Decreto
n° 11.246, de 2022).

6.30. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solug¢édo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 23, V).

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

6.32. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigag6es trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovacgdes:

6.32.1 No caso de empresas regidas pela Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT):

6.33.1.1. no primeiro més da prestacdo dos servicos, a contratada deverd apresentar a seguinte
documentacao:

6.33.1.1.1 relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo, horario do posto de
trabalho, niumeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicacéo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso;

6.33.1.1.2 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responséaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada pela
contratada;

6.32.1.1.3 exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo 0s servicos; e

6.33.1.2 entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos ao setor responsavel pela
fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando néo for possivel a verificacdo da regularidade
destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):
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6.33.1.2.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido (CND);

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

6.33.1.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.33.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.33.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:

6.33.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracao
contratante;

6.33.1.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacédo dos servigos, em
gue conste como tomador a parte contratante;

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

6.33.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacéo,
entre outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de Convencdo ou Acordo Coletivo de
Trabalho, relativos a qualquer més da prestagdo dos servi¢os e de qualquer empregado; e

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

6.33.1.4. entrega de copia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do
contrato, apos o Ultimo més de prestagdo dos servigos, no prazo definido no contrato:

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

6.33.1.6. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisfes
contratuais;

6.33.1.7. extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado;

6.33.1.8. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

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

6.33.3. A Administracdo devera analisar a documentacao solicitada no item 6.33.1.4 acima no prazo de 30 (trinta)
dias ap6s o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.33.4. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera encaminhar termo de
quitacdo anual das obrigacdes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adogdo de providéncias
voltadas a sua obtencéo, relativamente aos empregados alocados, em dedicagcdo exclusiva, na prestacdo de
servigos contratados.

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

6.33.6. Para fins de comprovacgdo da adocéo das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito qualquer
meio de prova, tais como: recibo de convocacao, declaracdo de negativa de negociagdo, ata de negociagéo, dentre
outros.

6.33.7. Ndo havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do cumprimento das obrigacGes
previstas neste item..
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6.33.8. No caso de sociedades diversas , tais como as Organizag6es Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e
as Organizacdes Sociais, sera exigida a comprovacdo de atendimento a eventuais obrigagfes decorrentes da
legislacé@o que rege as respectivas organizagoes.

6.33.9 Os documentos necessarios a comprovagao do cumprimento das obrigagdes sociais trabalhistas poderdo ser
apresentados em original ou por qualquer processo de cépia autenticada por cartério competente ou por servidor da
Administracéo.

6.33.10. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigbes previdenciarias, os fiscais ou
gestores de contratos de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra deverdo oficiar & Receita
Federal do Brasil (RFB).

6.33.11. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais ou gestores
de contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra deverdo oficiar ao Ministério do
Trabalho.

6.33.12. O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condi¢des de habilitacdo pelo
contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sancgdes.

6.33.13. A Administragdo contratante podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas obrigacbes
trabalhistas ou suas condi¢des de habilitagdo, sob pena de resciséo contratual, quando néo identificar ma-fé ou a
incapacidade da empresa de corrigir.

6.33.14. Caso nao seja apresentada a documentacdo comprobatéria do cumprimento das obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicari o fato a CONTRATADA e reterd o pagamento
da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situagdo seja regularizada.

6.33.15. Ndo havendo quitacdo das obrigagBes por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a Contratante
podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da
execucgao dos servigos objeto do contrato.

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

6.33.17. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assuncéo de responsabilidade por
guaisquer obrigag6es dele decorrentes entre a contratante e os empregados da Contratada.

6.33.18. O contrato sé serd considerado integralmente cumprido apdés a comprovacdo, pela Contratada, do
pagamento de todas as obrigac8es trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a méo de
obra alocada em sua execucdo, inclusive quanto as verbas rescisorias.

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

6.33.20. A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais néo transfere
a Administragao Publica a responsabilidade por seu pagamento.

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

6.33.22. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera
verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias
e com o0 FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

Gestor do Contrato

6.34. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagcdo do contrato
contendo todos os registros formais da execugao no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de
servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatdrio com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacgBes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragéo.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, V).
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6.35. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior
aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, 11).

6.36. O gestor do contrato acompanhara a manutencédo das condi¢cdes de habilitagdo da contratada, para fins de
empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do
pagamento da despesa no relatoério de riscos eventuais. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, 1l1).

6.37. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagbes assumidas pelo contratado, com menc¢do ao seu
desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigag6es. (Decreto n® 11.246,
de 2022, art. 21, VIII).

6.38. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacao
para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissé@o de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021,
ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, X).

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

6.40. O gestor do contrato devera enviar a documentacéo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagéo e gestéo nos termos do contrato.

CONTA-DEPOSITO VINCULADA
6.41. Na presente contratagdo, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancarias.

6.42. O futuro contratado deve autorizar a Administragcao contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer
0 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 obrigacdes, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo das san¢Ges cabiveis.

6.43. Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela prépria Administracdo (ex.: por falta da
documentacgédo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes 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 contribuigées sociais e
FGTS decorrentes.

6.44. O contratado autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisédo
contratual dos trabalhadores alocados a execucdo do contrato, bem como de suas repercussoes trabalhistas,
fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados pelo contratante em conta-depdsito vinculada especifica, em
nome do prestador dos servigos, bloqueada para movimentacao, e que somente serdo liberados para o pagamento
direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condi¢es estabelecidas no item 1.5 do anexo VII- B da IN SEGES/MP
n. 05/2017.

6.45. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 5/2017 sera
igual ao somatério dos valores das provisGes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragdo, cuja
movimentacdo dependerd de autorizagcdo do 6rgdo ou entidade promotora da contratagdo e serd feita
exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacoes:

| - 13° (décimo terceiro) salario;

Il - Férias e um tergo constitucional de férias;

Il - Multa sobre o FGTS e contribuicao social para as rescisfes sem justa causa; e
IV - Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario.

6.46. Os percentuais de provisionamento e a forma de calculo serdo aqueles indicados no Anexo Xl da IN SEGES
IMP n. 5/2017.
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6.47. Os valores referentes as provisGes mencionadas neste Termo de Referéncia que sejam retidos por meio da
conta-depdésito deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a associagcdo que vier a prestar 0s
Servigos.

6.48. O contratado podera solicitar a autorizagdo do 6rgdo ou entidade contratante para utilizar os valores da conta-
depésito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizagfes
trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

6.49. Na situacdo do subitem acima, a associacdo devera apresentar os documentos comprobatérios da ocorréncia
das obriga¢@es trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apos a confirmacdo da ocorréncia
da situagdo pela Administracdo, sera expedida a autorizacéo para a movimentagdo dos recursos creditados na
conta-deposito vinculada, que serd encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a
contar da data da apresentagcdo dos documentos comprobatérios pela associagéo.

6.50. A autorizacdo de movimentag¢do devera especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventual indenizagao trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

6.51. O contratado devera apresentar ao contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da
movimentagdo, o comprovante das transferéncias bancérias realizadas para a quitagdo das obrigac6es trabalhistas.

6.52. 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 servigcos
contratados, quando couber, e apés a comprovagéo da quitagcdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servi¢o contratado, conforme item 15 do Anexo Xll da IN SEGES/MP n. 05/2017.

6.53. As regras de reten¢do da conta vinculada serdo as comumente utilizadas, seguindo as definicdes do Caderno
de Logistica do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo e adaptando os percentuais a proposta final
apresentada pela licitante vencedora.

7. Critérios de medicao e pagamento

7.1. A avaliagéo da execucao do objeto utilizard o Instrumento de Medi¢édo de Resultado (IMR), conforme previsto no
Anexo - ETP para aferi¢do da qualidade da prestacéo dos servicos.

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

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

7.2.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucgado do servico, ou utiliza-los com
qualidade ou quantidade inferior & demandada.

7.3. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagcdo da prestacéo
dos servicos.

7.4. A Administracdo se reserva ao direito de desmobilizar o posto, no prazo de 3 dias Uteis, de qualquer funcionario
que ndo atenda as exigéncias minimas requisitadas pelo Org&do. Para estes casos, sera glosado o valor
correspondente ao posto, por ndo atender ao exigido no Edital e anexos.

Do recebimento

7.5. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 10 (dez) dias, pelos fiscais técnico e administrativo,
mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo. (
Art. 140, 1, a, da Lein® 14.133 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n° 11.246, de 2022).

7.6. O prazo da disposi¢cdo acima sera contado do recebimento de comunicagéo de cobrancga oriunda do contratado
com a comprovacao da prestacao dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.
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7.7. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado
gue comprove 0 cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X, Decreto n® 11.246, de 2022).

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

7.9. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisoério sob o ponto de vista técnico e
administrativo.

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

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

7.10.2. o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizagao dos dispéndios concernentes aos salarios e
as obrigag@es trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério
gue sera encaminhado ao gestor do contrato.

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

7.12. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou
em parte, 0 objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢Bes resultantes da execucdo 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 Provisério.

7.13. A fiscalizagdo ndo efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica medi¢do de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n°®
14133, de 2021)

7.14. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusédo de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e Instru¢des exigiveis.

7.15. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacbes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacédo das penalidades.

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

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

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

7.17.2. Realizar a andlise dos relatdrios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagéo e, caso
haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregoes;

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

7.17.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela
fiscalizacéo.
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7.17.5. Enviar a documentacéo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagcao e gestao.

7.18. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, devera ser
observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emisséo de Nota Fiscal no
gue pertinente a parcela incontroversa da execucado do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.19. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucéo, pelo contratado, de inconsisténcias
verificadas na execucdo do objeto ou no instrumento de cobranca.

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

Liquidacao

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

7.22. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido & metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacdo, nos
casos de contratagBes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do
art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021.

7.23. Para fins de liquidag&o, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa 0s
elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.23.1. o prazo de validade;

7.23.2. a data da emisséo;

7.23.3. os dados do contrato e do 6rgao contratante;

7.23.4. o periodo respectivo de execugdo do contrato;

7.23.5. o valor a pagar; e

7.26.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.24. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa,
esta ficar4 sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a
comprovagao da regularizacéo da situacéo, sem dnus a contratante;

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

7.26. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencdo das condiges de
habilitagdo exigidas; b) identificar possivel razdo que impeca a participagdo em licitagdo/contratagdo, no ambito do
6rgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas
(INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

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

7.28. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera comunicar aos
orgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como
guanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios
para garantir o recebimento de seus créditos.

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

7.30. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagdo junto ao SICAF.
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Prazo de pagamento

7.31. O pagamento sera efetuado no prazo méaximo de até 10 (dez) dias Uteis, contados da finalizac&o da liquidacédo
da despesa, conforme secao anterior, nos termos da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.32. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre
o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicacdo do o Indice Nacional
de Pregos ao Consumidor Amplo - IPCA de corregdo monetaria.

Forma de pagamento

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

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

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

7.36. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n° 123, de 2006,
ndo sofrera a retencao tributaria quanto aos impostos e contribuicBes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

7.37. A apresentagcdo da Nota Fiscal/Fatura Eletronica e dos demais documentos necessarios ao atesto e
pagamento deverdo ocorrer sempre em conjunto e exclusivamente por meio de peticionamento eletrénico pela
CONTRATADA no Sistema Eletrénico de Informag6es (SEI) da CONTRATANTE, utilizando a funcionalidade de
Peticionamento de Processo Novo e o tipo de processo "Gestao de Contrato: Processo de Pagamento”.

7.38. Para que o peticionamento eletronico seja possivel é impreterivel que o representante da CONTRATADA
possua cadastro como Usuario Externo no SEI da CONTRATANTE liberado, sendo de sua responsabilidade realizar
o referido cadastro, conforme suas normas préprias, acessando a opg¢do "Clique aqui se vocé ainda ndo esta
cadastrado" na péagina de Acesso Externo do SEI disponibilizado no seguinte endereco: http://localhost/sei
/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0.

Cessao de crédito

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

7.40. As cessdes de crédito ndo abrangidas pela Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de julho de 2020,
dependeréo de prévia aprovacao do contratante.

7.41. A eficacia da cesséo de crédito ndo abrangida pela Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de julho de
2020, em relacéo a Administracéo, esta condicionada a celebragdo de termo aditivo ao contrato administrativo.

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

7.43. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (contratado) pela
execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e exce¢des ao pagamento e
todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente
sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento
pela efetiva comprovacgéo do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a
Administracdo (INSTRUCAO NORMATIVA N° 53, DE 8 DE JULHO DE 2020 e Anexos).
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7.44. A cessdo de crédito ndo afetara a execugdo do objeto contratado, que continuard sob a integral
responsabilidade do contratado.

8. Forma e critérios de selecao e regime
Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

8.1. Contratagdo da ASSOCIACAO DE CENTRO DE TREINAMENTO DE EDUCACAO FISICA ESPECIAL -
CETEFE, associacao filantrépica, sem fins lucrativos e com objetivos socioassistenciais, no atendimento e
assessoramento a pessoa com deficiéncia, foi utilizado o critério para modalidade de contratacdo por Dispensa de
Licitacéo, conforme estabelecido no inciso XIV do artigo 75 da Lei n°® 14.133/2021.

Regime de Execucao
8.2. O regime de execuc¢éo do contrato sera o de empreitada por preco unitério.
Exigéncias de habilitacado

8.3. Previamente a celebragédo do contrato, a Administracao verificara o eventual descumprimento das condi¢bes
para contratacdo, especialmente quanto a existéncia de sancdo que a impeca, mediante a consulta a cadastros
informativos oficiais, tais como:

a) SICAF;

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS, mantido pela Controladoria-Geral da
Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);

c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela Controladoria-Geral da Unido
(https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep)

8.4. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa interessada e de seu sdcio majoritario, por forca
do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que prevé, dentre as sangdes impostas ao responsavel pela pratica de ato de
improbidade administrativa, a proibicdo de contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa
juridica da qual seja s6cio majoritario.

8.5. Caso conste na Consulta de Situagdo do interessado a existéncia de Ocorréncias Impeditivas Indiretas, o gestor
diligenciard para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no Relatério de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas.

8.6. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de fornecimento similares, dentre
outros.

8.7. O interessado sera convocado para manifestacéo previamente a uma eventual negativa de contratacao.

8.8. Caso atendidas as condi¢Oes para contratacdo, a habilitacdo do interessado sera verificada por meio do SICAF,
nos documentos por ele abrangidos.

8.9. E dever do interessado manter atualizada a respectiva documentacdo constante do SICAF, ou encaminhar,
qguando solicitado pela Administragdo, a respectiva documentacao atualizada.

8.10. N&o serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles
legalmente permitidos.

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

8.12. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de ndmeros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do recolhimento dessas contribui¢fes.
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8.13. Para fins de habilitagdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:, que serdo exigidos conforme
sua natureza juridica:

8.14. Para fins de habilitagéo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacdo juridica

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

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

8.19. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢cdo de Microempreendedor Individual - CCMEI,
cuja aceitagao ficara condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-
br/empreendedor;

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

8.18. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no Diario
Oficial da Uni&o e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede, conforme Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
margo de 2020.

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

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

8.21. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracbdes ou da consolidacdo
respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

8.22. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme
0 caso;

8.23. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddo expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional
(PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados,
inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de 02 de outubro de 2014
, do Secretério da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

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

8.25. Declaracado de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega
menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condi¢do de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIlI, da
Constituicao;

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

8.27. Prova de inscri¢cdo no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital] relativo ao domicilio ou sede do fornecedor,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

8.28. Prova de regularidade com a Fazenda [Estadual/Distrital] do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a
atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;
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8.29. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos [Estadual/Distrital] relacionados ao objeto contratual,
devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacéo de declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou
sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

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

Qualificagao Econdmico-Financeira

8.31. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do interessado, caso se
trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagcdo em licitagcdo/contratagdo (art. 59, inciso Il, alinea “c”, da
Instrugdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

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

8.33. balanco patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstragfes contabeis dos 2 (dois)
ultimos exercicios sociais, comprovando;

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

8.33.1.2. capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo,
16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da contratacao;

8.33.1.3. patrimdnio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacéo;

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

8.33.1.5. Os documentos referidos acima limitar-se-40 ao Gltimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter
sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

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

8.34. O atendimento dos indices econbémicos previstos neste item devera ser atestado mediante declaracdo
assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

Qualificacao Técnica

8.35. Declaragéo de que o interessado tomou conhecimento de todas as informacdes e das condi¢Bes locais para o
cumprimento das obriga¢Bes objeto da contratagédo;

8.36. A declaracdo acima poderd ser substituida por declaracdo formal assinada pelo responsavel técnico do
interessado acerca do conhecimento pleno das condi¢g8es e peculiaridades da contratacéo.

Qualificagcao Técnico-Operacional

8.37. Comprovacéo de aptidao para execucdo de servico de complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou
superior com 0 objeto desta contratacdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentagdo de certiddes ou
atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso.

8.38. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a contratos
executados com as seguintes caracteristicas minimas:

8.38.1. Devera haver a comprovacao da experiéncia minima de 03 (trés) anos na prestacdo dos servigos,
sendo aceito o somatério de atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os anos
serem ininterruptos;

8.38.2. Comprovacgédo que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do numero
de postos de trabalho a serem contratados;
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8.38.3. Comprovagédo que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do nimero
de postos de trabalho a serem contratados;

8.38.4. Sera admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo do servigo, a apresentacao e o
somatério de diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situagéo
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, aplicavel por for¢ca da IN SEGES/ME n° 98/2022.

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

8.38.6. O interessado disponibilizara todas as informacdes necessérias & comprovagéo da legitimidade dos
atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, cépia do contrato que deu suporte a
contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros
documentos.

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

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

8.40. A apresentacdo de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consoércio do qual

tenha feito parte serd admitido, desde que atendidos os requisitos do art. 67, 8§ 10 e 11, da Lei n° 14.133/2021 e
regulamentos sobre o tema.

9. Estimativas do valor da contratacao
Valor (R$): 1.788.484,68

9.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$ 1.788.484,68 (um milhdo, setecentos e oitenta e oito mil quatrocentos e
oitenta e quatro reais e sessenta e oito centavos), para o periodo de 12 (doze) meses.

9.2. Quadro demonstrativo, valores separados por funcées, infraestrutura tecnologicas e insumeos:

Unidade de . Valor Valor
Item Medida Quant. Descricdo CBO Unitério Mensal Valor Anual
RS RS RS
1 Posto de trabalho 3 Preparador 4110-10 4.146,50 12.439.50 149.274,00
S RS RS
2 Posto de trabalho 2 Digitalizar 4110-10 4.146,50 RS 8.293,00 99.516,00
RS RS RS
3 Posto de trabalho 7 Indexador 4110-10 4.146,50 29.025,50 348.306,00
RS RS RS
4 Posto de trabalh 2 Classificado 4110-10
=0 (I tranaiio assiieacorn 414650 | 3317200 | 398.064,00
5 | Postodetrabalne | 1 |SuPETVisOr 4101-05 RS R$ 9.553,79 RS
Intérprete 9.553,79 R 114.645,48
. RS RS RS
[ Posto de trabalho 1 Arguivista 4101-05 10.145,45 10.145,45 121.745,40
. RS RS RS
Totals 22 36.285,24 | 102.629,24 | 1.231550,88
. . . RS RS
7 Infraestrutura Tecnoldgica, Operacional e Materiais 46.411,15 556.933,80
RS RS
Lo 149.040,39 | 1.788.484,68
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* O valor total mensal da proposta é de R$ 149.040,39 (cento e quarenta e nove mil e quarenta reais e trinta e nove
centavos), totalizando um valor anual de R$ 1.788.484,68 (um milhdo, setecentos e oitenta e oito mil quatrocentos e
oitenta e quatro reais e sessenta e oito centavos).

10. Adequacdo orcamentaria

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

10.2. A contratagdo serd atendida pela seguinte dotacéo:

I. Gestdo/Unidade: 110805;

II. Fonte de Recursos: 1.000;
III. Programa de Trabalho: A¢&o 2.000;
IV. Elemento de Despesa: 33.90.39;
V. PTRES: 228881.

10.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovacao da Lei Orgamentéria
respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

Brasilia, 04 de dezembro de 2024.

11. Transparéncia

11.1. Aplica-se ao presente Termo de Referéncia e anexos, os procedimentos previstos na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de
2011 (Lei de Acesso a Informacao).

11.2. O presente Termo de Referéncia e anexos, classificam-se a luz da publicidade como preceito geral.
11.2.1. Excepcionalmente, em relacdo a eventuais informagdes pessoais ou que possam comprometer a Administracdo Publica,

poderdo ser classificadas como restritas ou sigilosas, bem como, a luz do que estabelece a Lei n° 13.709, de 17 de agosto de 2018
- Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

12. Responsaveis

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

Despacho: Integrante Administrativo

ALEXANDRE LIMA GUILHERME

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 19/12/2024 as 18:24:01.
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Despacho: Integrante Técnico e Requisitante

BRUNO RAFAEL ALVES AGUIAR

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 19/12/2024 as 18:22:19.

Despacho: Integrante Requisitante

WESLEY DE SOUZA ALVES OLIVEIRA DO NASCIMENTO

Membro da comissdo de contratagdo
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