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DEFENSORIA PUBLICA
do Estado do Maranhéo

EDITAL

PREGAO ELETRONICO SRP N° 90029/2025-DPE/MA

A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO-DPE, através de sua
Comisséo Permanente de Contratacao, designado(a) pela Portaria n® 2377-DPGE/2024, tendo em vista
0 que consta no Processo SEI n° 0003282.110000936.0.2025, oriundo da Supervisdo Administrativa,
tornam publico, para ciéncia dos interessados que, realizara licitagdo na modalidade PREGAO
ELETRONICO, critério de julgamento MENOR PREGO, aprovado pela Assessoria Juridica, parecer n°
0375/2025, observadas as normas e condi¢cdes do presente Edital e seus anexos, e as disposicoes
contidas na Lei Federal n° 14.133, de 01 de abril de 2021; Decreto n.° 11.462, de 31 de marco de 2023,
Decreto Estadual 38.136, de 6 de margo de 2023 (no que couber), Lei Complementar n® 123, de 14 de
dezembro de 2006, e alteragdes, demais normas aplicaveis, e, ainda, de acordo com as condigbes
estabelecidas neste Edital, a se realizar:

DATA: 29 de setembro de 2025, ou no primeiro dia util subsequente, na hipétese de
nao haver expediente nesta data.

HORA: 9:00 horas (nove horas) — horario de Brasilia-DF.
LOCAL: Portal de Compras do Governo Federal — www.compras.gov.br
CODIGO UASG: 453747

1. DO OBJETO

1.1. Formagédo de Registro de Precos para eventual contratacdo de empresa para a prestagdo de
servicos terceirizados de Auxiliar de Apoio Administrativo, Agente Administrativo Nivel | e Nivel Il, a
serem executados em regime de dedicagéo exclusiva de mao de obra nos termos constantes no Termo
de Referéncia - Anexo | deste edital e seus anexos.

1.2. A licitagdo esta formada em Grupo unico, composto por 04 (quatro) itens, conforme indicado no
Termo de Referéncia, devendo o licitante oferecer proposta para todos os itens que o compdem.

1.3. Os precos dos servigos deverao observar os valores estabelecidos pela Administracao, sob pena de
desclassificagao.

1.4 Em caso de divergéncia existente entre as especifica¢cdes do objeto descritas no Comprasnet e as
especificagdes constantes no ANEXO | deste Edital — Termo de Referéncia, prevalecerao as ultimas.

1.5 A licitagdo sera realizada para registro de pregos, postergando-se a indicagdo de dotagao
orcamentaria para o momento da assinatura do contrato ou instrumento equivalente nos termos do art.
17°, do Decreto 11.462, de 31 de marco de 2013.

1.6 O Edital e seus anexos estdo disponiveis, na integra, no enderego eletrbnico
https://defensoria.ma.def.br/dpema/portal/licitacoes.

2. DA PARTICIPAGAO NO PREGAO
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2.1 Poderao participar deste certame os interessados cujo ramo de atividade seja compativel com o
objeto da licitacdo e que estiverem previamente credenciados no Sistema de Cadastramento Unificado
de Fornecedores - SICAF e no Sistema de Compras do Governo Federal (www.gov.br/compras).

2.1.1 Os interessados deverdo atender as condicbes exigidas no cadastramento no SICAF até o 3°
(terceiro) dia util anterior a data prevista para recebimento das propostas.

2.2 O licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transac¢des efetuadas em seu nome,
assume como firmes e verdadeiras suas propostas e seus lances, inclusive os atos praticados
diretamente ou por seu representante, excluida a responsabilidade do provedor do sistema ou do 6rgao
ou entidade promotora da licitacdo por eventuais danos decorrentes de uso indevido das credenciais de
acesso, ainda que por terceiros.

2.3 E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados cadastrais nos Sistemas
relacionados no item anterior e manté-los atualizados junto aos érgéos responsaveis pela informacgéao,
devendo proceder, imediatamente, a corregdo ou a alteragdo dos registros tao logo identifique
incorrecdo ou aqueles se tornem desatualizados.

2.4 A nao observancia do disposto no item anterior podera ensejar desclassificagdo no momento da
habilitacéo.

2.5 Sera concedido tratamento favorecido para as microempresas e empresas de pequeno porte,
agricultor familiar, o produtor rural pessoa fisica e para o microempreendedor individual — MEI, nos
limites previstos da Lei Complementar n® 123, de 2006.

2.6 Nao poderao disputar esta licitagao:

2.6.1 Aquele que nao atenda as condigdes deste Edital e seu(s) anexo(s) e sociedade que desempenhe
atividade incompativel com o objeto;

2.6.2 Autor do anteprojeto, do projeto basico ou do projeto executivo, pessoa fisica ou juridica, quando a
licitagdo versar sobre servigos ou fornecimento de bens a ele relacionados;

2.6.3 Empresa, isoladamente ou em consorcio, responsavel pela elaboragdo do projeto basico ou do
projeto executivo, ou empresa da qual o autor do projeto seja dirigente, gerente, controlador, acionista
ou detentor de mais de 5% (cinco por cento) do capital com direito a voto, responsavel técnico ou
subcontratado, quando a licitagao versar sobre servigos ou fornecimento de bens a ela necessarios;

2.6.4 Pessoa fisica ou juridica que se encontre, ao tempo da licitagdo, impossibilitada de participar da
licitacdo em decorréncia de sancao que Ihe foi imposta;

2.6.5 Aquele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou
civii com dirigente da Defensoria Publica do Estado do Maranhdo ou com agente publico que
desempenhe funcao na licitagdo ou atue na fiscalizagao ou na gestdo do contrato, ou que deles seja
cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau;2.6.6
Empresas controladoras, controladas ou coligadas, nos termos da Lei n°® 6.404, de 15 de dezembro de
1976, concorrendo entre si;

2.6.7 Pessoa fisica ou juridica que, nos 5 (cinco) anos anteriores a divulgagdo do edital, tenha sido
condenada judicialmente, com transito em julgado, por exploragéo de trabalho infantil, por submisséo de
trabalhadores a condigbes analogas as de escravo ou por contratacdo de adolescentes nos casos
vedados pela legislagao trabalhista;

2.6.8 Agente publico da Defensoria Publica do Maranh&o;
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2.6.9 Organizagbes da Sociedade Civil de Interesse Publico — OSCIP, atuando nessa condigéao;

2.6.10 Nao podera participar, direta ou indiretamente, da licitagdo ou da execugdo do contrato agente
publico da Defensoria Publica do Maranhdo, devendo ser observadas as situagdes que possam
configurar conflito de interesses no exercicio ou apds o exercicio do cargo ou emprego, nos termos da
legislagao que disciplina a matéria, conforme § 1° do art. 9° da Lei n.° 14.133, de 2021.

2.6.11 Empresas cujos sécios sejam conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, inclusive, dos membros ocupantes de cargos de diregdo ou no exercicio de
fungdes administrativas, assim como de servidores ocupantes de cargos de diregdo, chefia e
assessoramento vinculados direta ou indiretamente as unidades situadas na linha hierarquica da area
encarregada da licitagao.

2.7 O impedimento de que trata o item 2.6.4 sera também aplicado ao licitante que atue em substituicao
a outra pessoa, fisica ou juridica, com o intuito de burlar a efetividade da sangédo a ela aplicada,
inclusive a sua controladora, controlada ou coligada, desde que devidamente comprovado o ilicito ou a
utilizacao fraudulenta da personalidade juridica do licitante.

2.8 A critério da Administragao e exclusivamente a seu servigo, o autor dos projetos e a empresa a que
se referem os itens 2.6.2 e 2.6.3 poderado participar no apoio das atividades de planejamento da
contratagcao, de execugao da licitagado ou de gestao do contrato, desde que sob supervisao exclusiva de
agentes publicos da DPE.

2.9 Equiparam-se aos autores do projeto as empresas integrantes do mesmo grupo econémico.

2.10 O disposto no item 2.6.2 ndo impede a licitagcdo ou a contratacdo de servico que inclua como
encargo do contratado a elaboragdo do projeto basico e do projeto executivo, nas contratagbes
integradas, e do projeto executivo, nos demais regimes de execugao.

2.11 Em licitagbes e contratacbes realizadas no ambito de projetos e programas parcialmente
financiados por agéncia oficial de cooperagao estrangeira ou por organismo financeiro internacional com
recursos do financiamento ou da contrapartida nacional, ndo podera participar pessoa fisica ou juridica
que integre o rol de pessoas sancionadas por essas entidades ou que seja declarada inidénea nos
termos da Lei n® 14.133/2021.

2.12 A vedacao de que trata o item 2.6.8 estende-se a terceiro que auxilie a condugdo da contratagao
na qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional especializado ou funcionario ou
representante de empresa que preste assessoria técnica.

3. DO ENCAMINHAMENTO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

3.1 Na presente licitacdo, a fase de habilitacdo sucedera as fases de apresentacdo de propostas e
lances e de julgamento.

3.2 Os licitantes encaminharédo, exclusivamente por meio do sistema eletrénico a Proposta com o preco
ou o percentual de desconto, conforme o critério de julgamento adotado neste Edital, até a data e o
horario marcados para abertura da sessao publica.

3.2.1 Até a data e hora de inicio da Sessao Publica prevista neste Edital, o LICITANTE podera acessar
o0 SISTEMA para retirar, alterar ou complementar a proposta formulada e os documentos de habilitagéo.
Apos o inicio da Sessao a proposta e os documentos de habilitagdo ndo poderdo mais sofrer alteragdes
ou ser retirados.

3.2.2 Por ocasidao do envio da PROPOSTA, o LICITANTE devera declarar, em campo proprio do
SISTEMA, que atende aos requisitos do art. 3° da Lei Complementar n° 123/2006 para fazer jus aos



beneficios previstos nesta Lei, sob pena de o sistema nao reconhecer o direito previsto na LC 123/2006.
3.3 No cadastramento da proposta inicial, o licitante declarara, em campo proprio do sistema, que:

3.3.1 Esta ciente e concorda com as condi¢des contidas no edital e seus anexos, bem como de que a
proposta apresentada compreende a integralidade dos custos para atendimento dos direitos trabalhistas
assegurados na Constituigdo Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas convengbes
coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta vigentes na data de sua entrega em
definitivo e que cumpre plenamente os requisitos de habilitagdo definidos no instrumento convocatorio;

3.3.2 Nao 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¢ao de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII,
da Constituigao;

3.3.3 Nao possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho degradante ou forgado,
observando o disposto nos incisos Il e IV do art. 1° e no inciso Il do art. 5° da Constituicao Federal;

3.3.4 Cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da
Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas especificas.

3.4 O licitante organizado em cooperativa devera declarar, ainda, em campo proprio do sistema
eletrbnico, que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 16 da Lei n® 14.133, de 2021.

3.5 O fornecedor enquadrado como microempresa, empresa de pequeno porte devera declarar, ainda,
em campo proprio do sistema eletrbnico, que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 3° da Lei
Complementar n° 123, de 2006, estando apto a usufruir do tratamento favorecido estabelecido em seus
arts. 42 a 49, observado o disposto nos §§ 1° ao 3° do art. 4°, da Lei n.° 14.133, de 2021.

3.5.1 No item exclusivo para participagcdo de microempresas e empresas de pequeno porte, a
assinalagéo do campo “n&o” impedira o prosseguimento no certame, para aquele item;

3.5.2 Nos itens em que a participagdo nao for exclusiva para microempresas e empresas de pequeno
porte, a assinalacdo do campo “ndo” apenas produzira o efeito de o licitante ndo ter direito ao
tratamento favorecido previsto na Lei Complementar n° 123, de 2006, mesmo que microempresa,
empresa de pequeno porte ou sociedade cooperativa.

3.6 A falsidade da declaragao de que trata os itens 3.3 ou 3.5 sujeitara o licitante as sangdes previstas
na Lei n® 14.133, de 2021, e neste Edital.

3.7 Os licitantes poderao retirar ou substituir a proposta ou, na hipétese de a fase de habilitagao
anteceder as fases de apresentagdo de propostas e lances e de julgamento, os documentos de
habilitagdo anteriormente inseridos no sistema, até a abertura da sessao publica.

3.8 Nao havera ordem de classificacdo na etapa de apresentacdo da proposta e dos documentos de
habilitacdo pelo licitante, o que ocorrera somente apds os procedimentos de abertura da sesséo publica
e da fase de envio de lances.

3.9 Serao disponibilizados para acesso publico os documentos que compdem a proposta dos licitantes
convocados para apresentagao de propostas, apds a fase de envio de lances.

3.10 Desde que disponibilizada a funcionalidade no sistema, o licitante podera parametrizar o seu valor
final minimo ou o seu percentual de desconto maximo quando do cadastramento da proposta e
obedecera as seguintes regras:

3.10.1 A aplicagao do intervalo minimo de diferenca de valores ou de percentuais entre os lances, que



incidira tanto em relagdo aos lances intermediarios quanto em relagdo ao lance que cobrir a melhor
oferta; e

3.10.2 Os lances serao de envio automatico pelo sistema, respeitado o valor final minimo estabelecido e
o intervalo de que trata o subitem acima.

3.11 O valor final minimo ou o percentual de desconto final maximo parametrizado no sistema podera
ser alterado pelo fornecedor durante a fase de disputa, sendo vedado:

3.11.1 Valor superior a lance ja registrado pelo fornecedor no sistema, quando adotado o critério de
julgamento por menor prego; e

3.11.2 Percentual de desconto inferior a lance ja registrado pelo fornecedor no sistema, quando adotado
o critério de julgamento por maior desconto.

3.12 O valor final minimo ou o percentual de desconto final maximo parametrizado na forma do item
possuira carater sigiloso para os demais fornecedores e para a Defensoria Publica do Estado do
Maranhao, podendo ser disponibilizado estrita e permanentemente aos 6rgaos de controle externo e
interno.

3.13 Cabera ao licitante interessado em participar da licitagdo acompanhar as operag¢des no sistema
eletrénico durante o processo licitatorio e se responsabilizar pelo énus decorrente da perda de negécios
diante da inobservancia de mensagens emitidas pela Administragao ou de sua desconexao.

3.14 O licitante devera comunicar imediatamente ao provedor do sistema qualquer acontecimento que
possa comprometer o sigilo ou a segurancga, para imediato bloqueio de acesso.

4. DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

4.1 O licitante devera enviar sua proposta mediante o preenchimento, no sistema eletrénico, dos
seguintes campos:

4.1.1 O valor mensal do(s) item(s).

4.1.2 Descrigédo do objeto, contendo as informacgdes similares a especificagdo do Termo de Referéncia;

4.1.3 O licitante ndo _podera oferecer proposta em quantitativo inferior ao previsto para cada item do
Termo de Referéncia, obrigando-se nos limites dela;

4.1.4. Todas as especificacbes do objeto contidas na proposta vinculam o licitante.

4.2 Nos valores propostos estardo inclusos todos os custos operacionais, encargos previdenciarios,
trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente na execugéo
do objeto.

4.3 Os precgos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances, serdo de exclusiva
responsabilidade do licitante, nao Ihe assistindo o direito de pleitear qualquer alteragao, sob alegacéo de
erro, omissao ou qualquer outro pretexto.

4.3.1 A empresa é a unica responsavel pela cotagdo correta dos encargos tributarios e nédo sera
admitida repactuacao ou reequilibrio em funcdo de cotagao de percentuais equivocados.

4.4 Se o regime tributario da empresa implicar o recolhimento de tributos em percentuais variaveis, a
cotacdo adequada sera a que corresponde a média dos efetivos recolhimentos da empresa nos ultimos
doze meses.



4.4.1 No regime de incidéncia ndo cumulativa de PIS e COFINS, a cotagdo adequada sera a que
corresponde a média das aliquotas efetivamente recolhidas pela empresa, comprovada, a qualquer
tempo, por documentos de Escrituragdo Fiscal Digital da Contribuicdo (EFD-Contribuigcbes) para o
PIS/PASEP e COFINS dos ultimos 12 (doze) meses anteriores a apresentagdo da proposta, ou por
outro meio habil.

4.5 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento serdo retidos na
fonte os percentuais estabelecidos na legislagao vigente.

4.6 Na presente licitacdo, a Microempresa e a Empresa de Pequeno Porte ndo poderao se beneficiar do
regime de tributagao pelo Simples Nacional, visto que os servigos serédo prestados com disponibilizagéo
de trabalhadores em dedicagao exclusiva de mao de obra, 0 que configura cessdo de mao de obra para
fins tributarios, conforme art. 17, inciso Xll, da Lei Complementar no 123/2006.

4.7 A apresentacdo das propostas implica obrigatoriedade do cumprimento das disposi¢gdes nelas
contidas, em conformidade com o que dispée o Termo de Referéncia, assumindo o proponente o
compromisso de executar o objeto licitado nos seus termos.

4.8 O prazo de validade da proposta nido sera inferior a 90 (noventa) dias, a contar da data de sua
apresentagao.

4.9 Os licitantes devem respeitar os pregos maximos estabelecidos nas normas de regéncia de
contratagdes publicas, quando participarem de licitagdes publicas;

4.10 Os licitantes devem respeitar os pregos maximos previstos no Termo de Referéncia.

4.11 O descumprimento das regras supramencionadas pode ensejar a responsabilizagéo pelo Tribunal
de Contas da Uniao e, apos o devido processo legal, gerar as seguintes consequéncias: assinatura de
prazo para a adocdo das medidas necessarias ao exato cumprimento da lei, nos termos do art. 71
inciso IX, da Constituicdo; ou condenacao dos agentes publicos responsaveis e da empresa contratada
ao pagamento dos prejuizos ao erario, caso verificada a ocorréncia de superfaturamento por sobreprego
na execugao do contrato.

4.12 Em se tratando de servigos com fornecimento de mao de obra em regime de dedicagao exclusiva,
o licitante devera indicar os sindicatos, acordos coletivos, convencbes coletivas ou sentencas
normativas que regem as categorias profissionais que executardo o servigo e as respectivas datas
bases e vigéncias, com base na Classificagao Brasileira de Ocupagdes — CBO.

4.13 A proposta devera garantir o pagamento do salario normativo previsto no instrumento coletivo
aplicavel ou do salario minimo vigente ou ainda o valor fixado pela Administragdao, na planilha de
custos e formagao de pregos, o que for maior.

4.14 Constitui responsabilidade exclusiva da licitante:

a) as situagdes de ocorréncia de erro no enquadramento sindical, ou fraude pela utilizagdo de
instrumento coletivo incompativel com o enquadramento sindical declarado ou no qual a empresa 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 Ill e IV, da Lei 14.133/2021.

b) o cometimento de erro ou fraude no enquadramento sindical e o eventual énus financeiro decorrente,
por repactuacdo ou por forgca de decisdo judicial, em razdo da necessidade de se proceder ao
pagamento de diferengas salariais e de outras vantagens, ou ainda por intercorréncias na execugéo dos
servigos contratados, resultante da adogao de instrumento coletivo do trabalho inadequado.
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c) a aderéncia a convencgéo coletiva do trabalho a qual a proposta da empresa esteja vinculada para fins
de atendimento a eventual necessidade de repactuagcao dos valores decorrentes da mao de obra,
consignados na planilha de custos e formagao de pregos do contrato, em observancia ao disposto no
inc. Il do art. 135 da Lei 14.133/2021.

4.15 Constitui motivo para extingdo do contrato, nos termos do art. 137, inc. |, da Lei 14.133/2021, com
a consequente realizacdo de novo processo licitatorio, a situacdo que se impde a contratada a alteragao
da convengao coletiva de trabalho em que se baseia a planilha de custos e formagédo de pregos, em
razao de erro ou fraude no enquadramento sindical de que resulta a necessidade de repactuagao ou
imposigao de 6nus financeiro para a Administragdo Publica, em cumprimento de decisao judicial.

5. DA ABERTURA DA SESSAO, CLASSIFICAGAO DAS PROPOSTAS E FORMULAGAO DE
LANCES

5.1 A abertura da presente licitagdo dar-se-a4 em sessdo publica, por meio de sistema eletrbnico, na
data, horario e local indicados neste Edital.

5.2 Os licitantes poderao retirar ou substituir a proposta ou os documentos de habilitagdo, quando for o
caso, anteriormente inseridos no sistema, até a abertura da sesséao publica.

5.3 O sistema disponibilizara campo proprio para troca de mensagens entre o(a) Pregoeiro(a) e os
licitantes.

5.4 Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverdo encaminhar lances exclusivamente por meio do
sistema eletrénico, sendo imediatamente informados do seu recebimento e do valor consignado no
registro.

5.5 O lance devera ser ofertado pelo valor mensal de cada item.

5.6 Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observando o horario fixado para abertura da
sessao e as regras estabelecidas no Edital.

5.7 O licitante somente podera oferecer lance de valor inferior ao ultimo por ele ofertado e registrado
pelo sistema.

5.8 O intervalo minimo de diferenca de valores ou percentuais entre os lances, que incidira tanto m
relacdo aos lances intermediarios quanto em relagdo a proposta que cobrir a melhor oferta devera ser
de 0,75% (setenta e cinco centésimos %).

5.9 O licitante podera, uma Unica vez, excluir seu ultimo lance ofertado, no intervalo de quinze segundos
apos o registro no sistema, na hipotese de lance inconsistente ou inexequivel.

5.10. O procedimento seguira de acordo com o modo de disputa aberto.

5.10.1 A etapa de lances da sessao publica tera duragéo de dez minutos e, apds isso, sera prorrogada
automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos Ultimos dois minutos do periodo de
duragao da sesséao publica.

5.10.2 A prorrogacédo automatica da etapa de lances, de que trata o subitem anterior, sera de dois
minutos e ocorrera sucessivamente sempre que houver lances enviados nesse periodo de prorrogagéao,
inclusive no caso de lances intermediarios.

5.10.3 Nao havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a sessao publica
encerrar-se-a automaticamente, e o sistema ordenara e divulgara os lances conforme a ordem final de
classificacao.



5.10.4 Definida a melhor proposta, se a diferenga em relagéo a proposta classificada em segundo lugar
for de pelo menos 5% (cinco por cento), o(a) pregoeiro(a), auxiliado pela equipe de apoio, podera
admitir o reinicio da disputa aberta, para a definicdo das demais colocacoes.

5.10.5 Apds o reinicio previsto no subitem supra, os licitantes serdo convocados para apresentar lances
intermediarios.

5.11 Apds o término dos prazos estabelecidos nos itens anteriores, o sistema ordenara os lances
segundo a ordem crescente de valores.

5.11.1 Nao serao aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele que for recebido e
registrado em primeiro lugar.

5.11.2 Durante o transcurso da sessao publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, do valor
do menor lance registrado, vedada a identificagao do licitante.

5.12 No caso de desconexdo com o(a) Pregoeiro(a), no decorrer da etapa competitiva do Pregao, o
sistema eletrénico podera permanecer acessivel aos licitantes para a recepgao dos lances.

5.13 Quando a desconexao do sistema eletrénico para o(a) pregoeiro(a) persistir por tempo superior a
dez minutos, a sessao publica sera suspensa e reiniciada somente apds decorridas vinte e quatro horas
da comunicagdo do fato pelo(a) Pregoeiro(a) aos participantes, no sitio eletrénico utilizado para
divulgacgao.

5.14 Caso o licitante ndo apresente lances, concorrera com o valor de sua proposta.

5.15 Em relacao a itens ndo exclusivos para participagao de microempresas e empresas de pequeno
porte, uma vez encerrada a etapa de lances, sera efetivada a verificagdo automatica, junto a Receita
Federal, do porte da entidade empresarial. O sistema identificara em coluna propria as microempresas e
empresas de pequeno porte participantes, procedendo a comparacdo com os valores da primeira
colocada, se esta for empresa de maior porte, assim como das demais classificadas, para o fim de
aplicar-se o disposto nos arts. 44 e 45 da LC n°® 123, de 2006, regulamentada pelo Decreto n°® 8.538, de
2015.

5.15.1 Nessas condicbes, as propostas de microempresas e empresas de pequeno porte que se
encontrarem na faixa de até 5% (cinco por cento) acima da melhor proposta ou melhor lance serédo
consideradas empatadas com a primeira colocada.

5.15.2 A melhor classificada nos termos do item anterior tera o direito de encaminhar uma ultima oferta
para desempate, obrigatoriamente em valor inferior ao da primeira colocada, no prazo de 5 (cinco)
minutos controlados pelo sistema, contados apds a comunicagao automatica para tanto.

5.15.3 Caso a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor classificada desista ou nao se
manifeste no prazo estabelecido, serdo convocadas as demais licitantes microempresa e empresa de
pequeno porte que se encontrem naquele intervalo de 5% (cinco por cento), na ordem de classificagéo,
para o exercicio do mesmo direito, no prazo estabelecido no subitem anterior.

5.15.4 No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e empresas de
peqgueno porte que se encontrem nos intervalos estabelecidos nos subitens anteriores, sera realizado
sorteio entre elas para que se identifique aquela que primeiro podera apresentar melhor oferta.

5.16. Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de desempate sera aquele previsto
no art. 60 da Lei n°® 14.133, de 2021, nesta ordem:

5.16.1 disputa final, hipétese em que os licitantes empatados poderao apresentar nova proposta em ato



continuo a classificagao;

5.16.2 avaliagdo do desempenho contratual prévio dos licitantes, para a qual deverao preferencialmente
ser utilizados registros cadastrais para efeito de atesto de cumprimento de obrigagées previstos em Lei;

5.16.3 desenvolvimento pelo licitante de agdes de equidade entre homens e mulheres no ambiente de
trabalho, conforme o Decreto n® 11.430/2023;

5.16.4 desenvolvimento pelo licitante de programa de integridade, conforme orientagdes dos 6rgaos de
controle.

5.17 Persistindo o empate, sera assegurada preferéncia, sucessivamente, aos bens e servigos
produzidos ou prestados por:

5.17.1. empresas estabelecidas no territério do Estado ou do Distrito Federal do 6rgdo ou entidade da
Administragdo Publica estadual ou distrital licitante ou, no caso de licitagdo realizada por 6rgao ou
entidade de Municipio, no territério do Estado em que este se localize;

5.17.2. empresas brasileiras;
5.17.3. empresas que invistam em pesquisa € no desenvolvimento de tecnologia no Pais

5.17.4 empresas que comprovem a pratica de mitigacdo, nos termos da Lei n° 12.187, de 29 de
dezembro de 2009.

5.18 Encerrada a etapa de envio de lances da sessdo publica, na hipétese da proposta do primeiro
colocado permanecer acima do prego maximo ou inferior ao desconto definido para a contratagéo, o(a)
pregoeiro(a) podera negociar condigdes mais vantajosas, apds definido o resultado do julgamento.

5.18.1 A negociagdo podera ser feita com os demais licitantes, segundo a ordem de classificagao
inicialmente estabelecida, quando o primeiro colocado, mesmo apds a negociagao, for desclassificado
em razao de sua proposta permanecer acima do pre¢o maximo definido pela Administracao.

5.18.2 A negociagao sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos demais
licitantes.

5.18.3 O resultado da negociagao sera divulgado a todos os licitantes e anexado aos autos do processo
licitatorio.

5.19 O(A) pregoeiro(a) solicitara ao licitante melhor classificado que, envie a proposta adequada ao
ultimo lance ofertado, acompanhada, se for o caso, dos documentos complementares, quando
necessarios a confirmacao daqueles exigidos neste Edital, sob pena de desclassificacao.

5.20 - DA PROPOSTA DE PRECOS AJUSTADA - O licitante classificado em primeiro lugar sera
convocado para apresentar a proposta de pre¢co adequada ao ultimo lance, no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas, a contar da solicitagdo do(a) Pregoeiro(a) no sistema eletrénico, devendo atender ao
disposto no Termo de Referéncia, obedecendo os salarios definidos e indicados na Planilha de Precos,
conforme Anexo Ill - Modelo de Planilha(s) de Custos e Formagao de Pregos Estimado, acompanhada
dos documentos de habilitagcdo, devendo conter ainda:

a) Razao Social da Empresa, com enderego e numero do CNPJ/MF;
b) Todas as especificagdes do objeto contidas na proposta vinculam a Contratada.

c) A oferta devera ser firme e precisa, limitada, rigorosamente, ao objeto deste Edital, sem conter



alternativas de preco ou de qualquer outra condigdo que induza o julgamento a mais de um resultado,
sob pena de desclassificagao.

5.21 Nao serdo admitidas alteracdes nas condi¢cdes estipuladas, nem tampouco proposta com mais de
uma cotagao, exceto no caso de proposta disputada por meio de lances inseridos no SISTEMA,
conforme previsto neste Edital.

5.22 Para fins de analise da proposta quanto ao cumprimento das especificacbes do objeto, podera ser
colhida a manifestagcéo escrita do setor requisitante do servigo ou da area especializada no objeto, a
qual realizara analise do objeto ofertado e emitira parecer conclusivo que orientara a decisdo do(a)
Pregoeiro(a) para fins de aceitagdo ou recusa da proposta, habilitagdo/inabilitacéo da licitante.

5.23 E de responsabilidade da licitante a indicagdo do Acordo Coletivo de Trabalho ou
Convencao Coletiva de Trabalho a qual se submete, observando-se as regras instituidas na
consolidacao das leis do trabalho (Decreto-Lei n°5.452/1943).

6. DA FASE DE JULGAMENTO E ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

6.1 Encerrada a etapa de negociagido, o(a) pregoeiro(a) verificara se o licitante provisoriamente
classificado em primeiro lugar atende as condi¢cées de participagdo no certame, conforme previsto no
art. 14 da Lei n° 14.133/2021, legislagao correlata, especialmente quanto a existéncia de sang¢do que
impeca a participagao no certame ou a futura contratagdo, mediante a consulta aos seguintes cadastros:

6.1.1 SICAF;

6.1.2. Cadastro Nacional de Empresas Inidbneas e Suspensas — CEIS, mantido pela Controladoria-
Geral da Uniao (https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta); e

6.1.3. Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela Controladoria-Geral da Uniao
(https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta).

6.2. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa licitante e também de seu sécio
maijoritario, por for¢ca da vedagéo de que trata o artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992.

6.3. Caso conste na Consulta de Situagao do licitante a existéncia de Ocorréncias Impeditivas Indiretas,
o(a) Pregoeiro(a) diligenciara para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no
Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas. (IN n® 3/2018, art. 29, caput)

6.3.1. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de fornecimento
similares, dentre outros. (IN n° 3/2018, art. 29, §1°).

6.3.2. O licitante sera convocado para manifestagdo previamente a uma eventual desclassificagdo. ( IN

n°® 3/2018, art. 29, §2°).

6.3.3. Constatada a existéncia de sancéo, o licitante sera reputado inabilitado, por falta de condicao de
participacao.

6.4. Caso atendidas as condi¢des de participagéo, sera iniciado o procedimento de habilitagao.

6.5. Verificadas as condi¢des de participagéo e de utilizagao do tratamento favorecido, o(a) pregoeiro(a)
examinara a proposta classificada em primeiro lugar quanto a adequagao ao objeto e a compatibilidade
do preco em relacdo ao maximo estipulado para contratacdo neste Edital e em seus anexos, observado

o disposto no artigo 29 a 35 da IN SEGES n° 73, de 30 de setembro de 2022.

6.6 Em se tratando de servigos com fornecimento de mao de obra em regime de dedicagao exclusiva, a


https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta
https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-26-de-abril-de-2018#art29
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-26-de-abril-de-2018#art29
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-26-de-abril-de-2018
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-26-de-abril-de-2018
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-26-de-abril-de-2018
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-73-de-30-de-setembro-de-2022#art29

fim de assegurar o tratamento isondmico entre as licitantes, informa-se que foram utilizados os
seguintes acordos, dissidios ou convengdes coletivas de trabalho no calculo do valor estimado pela
Administracao:

6.6.1. CONVENGOES COLETIVAS DE TRABALHO 2025/2025:

a) NUMERO DE REGISTRO NO MTE: MA000098; S DOS E DE EMP DE ASS CON LED C LAE S DO
EST DO MA, CNPJ n. 05.760.442/0001-50, representado(a) por seu Presidente, Sr(a). MAXWELL DE
JESUS COSTA BEZERRA; E SIND DAS EMP DE ASEIO E CONSERVACAO DO ESTADO DO MA,
CNPJ n. 06.991.483/0001-10, representado(a) por seu Presidente, Sr(a). JOSE WILLIAM CAMARA
RIBEIRO.

b) NUMERO DE REGISTRO NO MTE: MA000121/2025; SINDICATO DOS TRABALHAD. DE EMPRE.
DE ASSEIO E CONSER. LIMP. PUB. EDIFI. COND. RES. COMER. MISTOS E LAVAND. DO EST. DO
MA EXCETO O MUN. DE SAO LUIS, CNPJ n. 14.294.492/0001-80, neste ato representado(a) por seu
Presidente, Sr(a). MANOEL PAULINO DOS INOCENTES MARTINS; E SIND DAS EMP DE ASEIO E
CONSERVACAO DO ESTADO DO MA, CNPJ n. 06.991.483/0001-10, neste ato representado(a) por
seu Presidente, Sr(a). JOSE WILLIAM CAMARA RIBEIRO.

6.6.2 Os sindicatos indicados neste instrumento convocatério ndo sdo de utilizagdo obrigatéria pelas
LICITANTES, mas, ao longo da execugéo contratual, sempre se exigira o cumprimento dos acordos,
dissidios ou convengdes coletivas vigentes da categoria e adotados por cada
LICITANTE/CONTRATADA, conforme indicado na proposta apresentada.

6.7. Critério de Aceitabilidade da Proposta:
6.7.1 Sera considerada vencedora do certame a empresa que ofertar o menor preco;

6.7.2 O vencedor devera apresentar a proposta ajustada com o(s) valor(es) unitario(s) e total, nas
condic¢des indicadas no Termo de Referencia.

6.7.3 Na apresentagao da proposta ajustada, o valor ofertado devera agregar, além dos custos diretos
da aquisi¢do, os custos indiretos como: encargos sociais, encargos trabalhistas, insumos, custos com
transporte, tributos, taxas e impostos.

6.7.4 Os valores propostos sao de responsabilidade exclusiva do licitante, estando inclusos todos os
custos operacionais, encargos previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros
que incidam direta ou indiretamente na prestagcao dos servicos. A empresa € a Unica responsavel pela
cotacao correta dos encargos tributarios.

6.7.4.1 Em caso de erro ou cotagdo incompativel com o regime tributario a que se submete a licitante
podera ajustar os percentuais de recolhimento, entretanto ndo podera aumentar o Valor Total da
proposta apresentada, conforme (Acérdao 1.811/2014 - Plenario), que afirma: (“Erro no
preenchimento da planilha de formagao de pre¢o do licitante nao constitui motivo suficiente para
a desclassificagao da proposta, quando a planilha puder ser ajustada sem a necessidade de
majoragao do preco ofertado”), e que se comprove que este é o bantante para arcar com todos os
custos da contratagao.

6.9 O ajuste de que trata este dispositivo se limita a sanar erros ou falhas que nao alterem a substéncia
das propostas.

6.10 Considera-se erro no preenchimento da planilha passivel de corregéo a indicagao de recolhimento
de impostos e contribuigdes na forma do Simples Nacional, quando n&o cabivel esse regime.

6.11. Sera desclassificada a proposta que:



6.11.1 Contiver vicios insanaveis;
6.11.2 Nao obedecer as especificagdes técnicas contidas no Termo de Referéncia;

6.11.3 Apresentar pregos inexequiveis ou permanecerem acima do pre¢co maximo definido para a
contratacéo;

6.11.4 Nao tiverem sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela Administracao;

6.11.5 Apresentar desconformidade com quaisquer outras exigéncias deste Edital ou seus anexos,
desde que insanavel.

6.12 Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da necessidade de
esclarecimentos complementares, poderdo ser efetuadas diligéncias para aferir a exequibilidade das
propostas ou exigir dos licitantes que ela seja demonstrada.

7. DA FASE HABILITAGAO

7.1 A documentagao exigida para fins de habilitagcao juridica, fiscal, social e trabalhista e econdmico-
financeira, podera ser substituida pelo registro cadastral no SICAF.

7.1.1. Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos, nos termos dos arts.
62 a 70 da Lei 14.133/2021.

7.2 HABILITAGAO JURIDICA:

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

7.2.2. Microempreendedor individual — MEI: Certificado da Condigdo de Microempreendedor Individual —
CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a \verificagdo da autenticidade no sitio

https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

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

7.2.4. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagao de funcionamento no Brasil, publicada
no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a
filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede, conforme Instrugao

Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

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

7.2.6. 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 averbagao no
Registro onde tem sede a matriz.

7.2.7. Sociedade cooperativa: ata de fundagado e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas
da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n°® 5.764, de 16 de dezembro 1971.
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7.2.8. Os documentos acima deverdo estar acompanhados da Ultima alteragdo ou da consolidagao
respectiva.

7.3 REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA:

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

7.3.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certidao
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 02/10/2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral
da Fazenda Nacional.

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

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

7.3.5. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e municipal, relativo ao domicilio ou sede
do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto ora licitado;

7.3.6. Prova de regularidade com as Fazendas Estadual e Municipal do domicilio ou sede do licitante;

7.3.7. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual/Distrital ou Municipal/Distrital
relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condigdo mediante a apresentacdo de
declaragao da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

7.3.8 O interessado optante pelo Simples Nacional podera participar da licitacdo, desde que observe as
seguintes regras:

7.3.8.1 Nao podera utilizar os beneficios concedidos pela legislagdo em sua Planilha de Preco, uma vez
que a contratacdo de servicos mediante disponibilizacdo de mao de obra com dedicagao exclusiva gera
a exclusdo obrigatéria do Simples Nacional, nos termos do art.17, Xll, da Lei Complementar n°
123/2006;

7.3.8.2 A contratada optante pelo Simples devera comunicar formalmente a Secretaria da Receita
Federal do Brasil a assinatura do contrato, ficando sujeita a exclusdo obrigatéria do Simples Nacional a
contar do més seguinte ao da contratagao, conforme previséo dos arts. 17, XllI, 30, Il e §1°, e 31, Il da
LC n° 123/2006.

7.4 QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA:
Para fins de qualificagdo econdmico-financeira, a empresa devera apresentar a seguinte documentagéo:

7.4.1. Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante,
caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagdo na licitagao (art. 5°, inciso Il,

alinea “c”, da Instrugdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

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

7.4.3. Balango patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstragdes contabeis



dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando:

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

7.4.3.2. 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
contratagéo;

7.4.3.3. patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacao;

7.4.4 O balango patrimonial e as demonstragdes contabeis apresentadas deverdo conter assinatura do
representante legal da empresa e do seu contador ou, caso apresentadas por meio de publicagio,
permitir a identificagdo do veiculo e a data de sua publicacdo. A indicagdo do nome do contador e do
numero do seu registro no Conselho Regional de Contabilidade - CRC - sao indispensaveis.

7.4.5. A autenticagao dos livros contabeis podera ser feita, alternativamente, pela apresentagao do
recibo de entrega do Sistema Publico de Escrituragao Digital (SPED), quando a empresa realizar
escrituracao contabil digital (ECD).

7.4.6. Entendem-se como aceitos na forma da lei os balangos patrimoniais e as demonstragdes
contabeis assim apresentados:

7.4.6.1. Sociedades regidas pela Lei n.° 6.404/1976, alterada pela Lei n.° 11.638/2007 (sociedade
anénima):

a) publicados em Diario Oficial; ou
b) publicados em jornal de grande circulagao; ou

C) por copia registrada ou autenticada, de forma fisica ou eletrénica, na Junta Comercial da sede ou
domicilio da empresa.

7.4.6.2 Demais empresas:

a) por cépia do livro Diario, inclusive, obrigatoriamente, com os Termos de Abertura e de Encerramento,
devidamente registrado ou autenticado, de forma fisica ou eletronica, na Junta Comercial da sede ou
domicilio da empresa ou em outro 6rgao equivalente, na forma do art. 8°, da IN n.° 82 do Departamento
Nacional de Registro Empresarial e Integracdo — DREI, de 19 de fevereiro de 2021, ou

b) por copia do Balango e das Demonstragbes Contabeis devidamente registrados ou autenticados, de
forma fisica ou eletrénica, na Junta Comercial da sede ou domicilio da empresa;

7.4.7 A empresa disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagao da qualificacido
apresentada, quando solicitado pela Administragao.

7.4.8. A Administracao verificara as especificidades de cada caso, durante a analise da qualificagao,
face as diferentes estruturacbes contabeis dentre as empresas analisadas, de forma a possibilitar o
tratamento isondmico entre as empresas e uma efetiva apreciagdo da competéncia econdmico-
financeira das empresas participantes.

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



7.4.9.1. Os documentos referidos acima limitar-se-a0 ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica
ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos.

7.4.10. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado mediante
declaragao assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

7.5 QUALIFICAGAO TECNICO-OPERACIONAL:

7.5.1 Para fins de comprovacao exigida neste subitem, os atestados deverdo referirse a execugéo de
servigos que atendam, no minimo, as seguintes condigdes:

a) Demonstrar, por meio da apresentacado de Atestado(s) ou Declaragao (6es) de Capacidade Técnica,
emitido(s) por pessoas juridicas de direito publico ou privado, que contemplem pelo menos 135 (cento e
trinta e cinco) postos de trabalho, admitindo-se o somatério de atestados que comprovem que o licitante
gerencia ou gerenciou servicos de terceirizagdo compativeis com o objeto licitado, por periodo nao
inferior a 3 (trés) anos.

| — Admite-se, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do servigo, a apresentagao de
diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situagao se equivale,
para fins de comprovagao de capacidade técnico-operacional, a uma unica contratagao.

Il — Admite-se a apresentagao de atestados referentes a periodos sucessivos ndo continuos, para fins
da comprovagédo dos trés anos, ndo havendo obrigatoriedade de os trés anos serem ininterruptos,
conforme item 10.7.1 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

7.5.1.1. O atestado de capacidade técnico-operacional devera referir-se a servigos prestados no ambito
da atividade econdmica principal ou secundaria da LICITANTE, especificadas no Contrato social
vigente.

7.5.1.2. Serdo aceitos s6 atestados expedidos apds a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo
menos, um ano do inicio de sua execugao, 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.

7.5.1.3. O licitante deve disponibilizar todas as informacbes necessarias a comprovacao da legitimidade
dos atestados solicitados, apresentando, dentre outros documentos, cépia do contrato que deu suporte
a contratagao, enderecgo atual da contratante e local em que foram prestados os servigos.

7.5.2 A licitante, caso solicitado, disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovacao de
legitimidade dos atestados, apresentando, dentro outros documentos, copia do contrato que deu suporte
a contratacao e endereco atual da Contratante.

7.6 A habilitagdo podera sera verificada por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

7.7 Quando permitida a participagdo de empresas estrangeiras que nao funcionem no Pais, as
exigéncias de habilitagdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente
apresentados em tradugéo livre.

7.8 Na hipotese de o licitante vencedor ser empresa estrangeira que nao funcione no Pais, para fins de
assinatura do contrato ou da ata de registro de pregos, os documentos exigidos para a habilitagao
serdo traduzidos por tradutor juramentado no Pais.

7.9 Quando permitida a participacdo de consércio de empresas, a habilitagdo técnica, quando exigida,
sera feita por meio do somatério dos quantitativos de cada consorciado e, para efeito de habilitagao
econdmico-financeira, quando exigida, sera observado o somatério dos valores de cada consorciado.



7.10 Se o consorcio nao for formado integralmente por microempresas ou empresas de pequeno porte e
o termo de referéncia exigir requisitos de habilitagdo econdmico-financeira, havera um acréscimo de
30% (trinta por cento) para o consorcio em relagéo ao valor exigido para os licitantes individuais.

7.11 Os documentos exigidos para fins de habilitagdo poderao ser apresentados em original, por copia
ou por servidor da administragdo ou publicagdo em 6rgao da imprensa oficial.

7.12 Sera verificado se o licitante apresentou declaragao de que atende aos requisitos de habilitacao, e
o declarante respondera pela veracidade das informagdes prestadas, na forma da lei (art. 63, |, da Lei n°
14.133/2021).

7.13 Sera verificado se o licitante apresentou no sistema, sob pena de inabilitacdo, a declaracédo de que
cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da
Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas especificas.

7.14 O licitante devera apresentar, declaragcdo de que suas propostas econémicas compreendem a
integralidade dos custos para atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituigdo
Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas convengdes coletivas de trabalho e nos
termos de ajustamento de conduta, vigentes na data de entrega das propostas.

7.15 Somente havera a necessidade de comprovagdo do preenchimento de requisitos mediante
apresentagdo dos documentos originais nao-digitais quando houver duvida em relagao a integridade do
documento digital ou quando a lei expressamente o exigir. (IN n°® 3/2018, art. 4°, §1°, e art. 6°, §4° ).

7.16 E de responsabilidade do licitante conferir a exatiddo dos seus dados cadastrais no SICAF e
manté-los atualizados junto aos O6rgdos responsaveis pela informagcao, devendo proceder,
imediatamente, a correcdo ou a alteracdo dos registros tdo logo identifique incorregdo ou aqueles se
tornem desatualizados. ( IN n°® 3/2018, art. 7°, caput ).

7.17 A nado observancia do disposto no item anterior podera ensejar desclassificagdo no momento da
habilitagdo. (IN n°® 3/2018, art. 7°, paragrafo Unico).

7.18 A verificagao pelo(a) pregoeiro(a), em sitios eletrénicos oficiais de 6rgaos e entidades emissores de
certiddes constitui meio legal de prova, para fins de habilitagao.

7.19 Os documentos exigidos para habilitagdo que nao estejam contemplados no SICAF serao enviados
por meio do sistema, em formato digital, juntamente com a proposta ajustada.

7.20 Na hipétese de a fase de habilitagdo anteceder a fase de apresentagao de propostas e lances, os
licitantes encaminharao, por meio do sistema, simultaneamente os documentos de habilitacido e a
proposta com o preco ou o percentual de desconto, observado o disposto no § 1° do art. 36 e no § 1°do
art. 39 da Instrucdo Normativa SEGES n°® 73, de 30 de setembro de 2022.

7.21 A verificagdo no SICAF ou a exigéncia dos documentos nele ndo contidos somente sera feita em
relacado ao licitante vencedor.

7.21.1 Os documentos relativos a regularidade fiscal somente serdo exigidos, em qualquer caso, em
momento posterior ao julgamento das propostas, e apenas do licitante mais bem classificado.

7.21.2 Respeitada a excecdo do subitem anterior, relativa a regularidade fiscal, quando a fase de
habilitagdo anteceder as fases de apresentagao de propostas e lances e de julgamento, a verificagdo ou
exigéncia do presente subitem ocorrera em relagcéo a todos os licitantes.

7.22 Apdés a entrega dos documentos para habilitagdo, ndo sera permitida a substituicido ou a
apresentagdo de novos documentos, salvo em sede de diligéncia, para (Lei 14.133/21, art. 64, e IN
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73/2022, art. 39, §4°):

7.23 Complementagao de informagdes acerca dos documentos ja apresentados pelos licitantes e desde
que necessaria para apurar fatos existentes a época da abertura do certame; e

7.24 Atualizacdo de documentos cuja validade tenha expirado apdés a data de recebimento das
propostas;

7.25 Na analise dos documentos de habilitagdo, a comissao de contratagdo podera sanar erros ou
falhas, que nao alterem a substéncia dos documentos e sua validade juridica, mediante decisao
fundamentada, registrada em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitacdo e
classificacao.

7.26 Na hipotese de o licitante ndo atender as exigéncias para habilitagdo, o(a) pregoeiro(a) examinara
a proposta subsequente e assim sucessivamente, na ordem de classificagcdo, até a apuracdo de uma
proposta que atenda ao presente edital.

7.27 Somente serao disponibilizados para acesso publico os documentos de habilitagdo do licitante cuja
proposta atenda ao edital de licitagdo, apds concluidos os procedimentos de que trata o subitem
anterior.

7.28 A comprovagdo de regularidade fiscal e trabalhista das microempresas e das empresas de
pequeno porte somente sera exigida para efeito de contratagédo, e ndo como condi¢ao para participagao
na licitagao. (art. 4° do Decreto n°® 8.538/2015; art. 42 da Lei Complementar 123/2006).

8. DA SUBCONTRATAGAO

8.1 Nao é admitida a subcontratagdo do objeto contratual conforme estabelecido no Termo de
Referéncia.

9. DOS RECURSOS

9.1 A interposicao de recurso referente ao julgamento das propostas, a habilitacdo ou inabilitagao de
licitantes, a anulagdo ou revogacgao da licitagdo, observara o disposto no art. 165 da Lei n® 14.133, de
2021.

9.2 O prazo recursal é de 3 (trés) dias uteis, contados da data de intimagao ou de lavratura da ata.

9.3 Quando o recurso apresentado impugnar o julgamento das propostas ou o ato de habilitagdo ou
inabilitacao do licitante:

9.3.1 A intencéo de recorrer devera ser manifestada imediatamente, sob pena de preclusao;
9.3.2 O prazo para a manifestacéo da intengao de recorrer nao sera inferior a 10 (dez) minutos.

9.3.3 O prazo para apresentacdo das razdes recursais sera iniciado na data de intimagdo ou de
lavratura da ata de habilitacdo ou inabilitacao;

9.3.4 O prazo para apresentacao de contrarrazbes ao recurso pelos demais licitantes sera de 3 (trés)
dias uteis, contados da data da intimacdo pessoal ou da divulgagdo da interposigdo do recurso,
assegurada a vista imediata dos elementos indispensaveis a defesa de seus interesses.

9.3.5 Na hipotese de adogao da inversao de fases prevista no § 1° do art. 17 da Lei n°® 14.133, de 2021,
0 prazo para apresentacdo das razdes recursais sera iniciado na data de intimacdo da ata de
julgamento.
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9.4 Os recursos deverdo ser encaminhados em campo préprio do sistema.

9.4.1 O recurso sera dirigido a autoridade que tiver editado o ato ou proferido a decisao recorrida, a qual
podera reconsiderar sua decisao no prazo de 3 (trés) dias Uteis, ou, nesse mesmo prazo, encaminhar
recurso para a autoridade superior, a qual devera proferir sua decisdo no prazo de 10 (dez) dias uteis,
contado do recebimento dos autos.

9.5 Os recursos interpostos fora do prazo nao serao conhecidos.

9.6 O recurso e o pedido de reconsideracao terao efeito suspensivo do ato ou da deciséo recorrida até
que sobrevenha decisao final da autoridade competente.

9.7 O acolhimento do recurso invalida tao somente os atos insuscetiveis de aproveitamento.

9.8 Os autos do processo permanecerdo com vista franqueada aos interessados no sitio eletrénico
www.defensoria.ma.def.br.

10. DA ADJUDICACAO E DA HOMOLOGAGAO

10.1 O objeto da licitagao sera adjudicado ao(s) licitante(s) declarado(s) vencedor(es), pela autoridade
superior, que em seguida homologara o processo licitatorio.

11. DO CONTRATO OU NOTA DE EMPENHO
11.1 Apds a homologagéao da licitagdo, em sendo realizada a contratagéo, sera firmado Contrato.

11.2 O adjudicatario tera o prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados a partir da data de sua convocacgao,
para assinar o Contrato, sob pena de decair do direito a contratagdo, sem prejuizo das sangdes
previstas neste Edital.

11.3 Alternativamente a convocacdo para comparecer perante a Defensoria Publica do Estado do
Maranhdo para a assinatura do Contrato, a Administragdo podera encaminha-lo para assinatura ou
aceite da Adjudicataria, por e-mail, para que seja assinado ou aceito no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a
contar da data de seu recebimento.

11.3.1 O prazo previsto no subitem anterior podera ser prorrogado, por igual periodo, por solicitacao
justificada do adjudicatario e aceita pela Administragao.

11.4 O Aceite da Nota de Empenho, emitida a empresa adjudicada, implica no reconhecimento de que:

11.4.1 Referida Nota esta substituindo o contrato, aplicando-se a relacdo de negdcios ali estabelecida
as disposicdes da Lei n® 14.133/2021;

11.4.2 A contratada se vincula a sua proposta e as previsdes contidas no edital e seus anexos;

11.4.3 A contratada reconhece que as hipoteses de rescisdo sdo aquelas previstas nos artigos 137 da
Lei n°® 14.133/21 e reconhece os direitos da Administragéo previstos nos artigos 138 e 139 da mesma
Lei.

11.4.4 Previamente a contratacdo a Administragao realizara consulta ao SICAF para identificar possivel
suspensdo temporaria de participacao em licitagdo, no ambito da Defensoria Publica do Estado do
Maranh&o, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas,
observado o disposto no art. 29, da Instru¢do Normativa n® 3, de 26 de abril de 2018, e nos termos do
art. 6°, 1ll, da Lei n® 10.522, de 19 de julho de 2002, consulta prévia ao CADIN.

11.5 Na assinatura do contrato, sera exigida a comprovagao das condi¢cdes de habilitagdo consignadas
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no edital, que deverdo ser mantidas pelo licitante durante a vigéncia do contrato.

11.5.1 Na hipotese de irregularidade, o contratado devera regularizar a sua situagao perante o cadastro
no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, sob pena de aplicagdo das penalidades previstas no edital e
anexos.

11.6 Na hipotese de o vencedor da licitagdo ndo comprovar as condi¢gdes de habilitagdo consignadas no
edital ou se recusar a assinar o contrato ou receber a nota de empenho, a Administragdo, sem prejuizo
da aplicagdo das sangdes das demais cominag¢des legais cabiveis a esse licitante, podera convocar
outro licitante, respeitada a ordem de classificagdo, para, apdés a comprovacdo dos requisitos para
habilitagdo, analisada a proposta e eventuais documentos complementares e, feita a negociagao,
assinar o contrato ou a ata de registro de precos.

11.7 O contrato sera acompanhado e fiscalizado por representante da DPE.
11.7.1 O fiscal do contrato devera:

11.7.1.1 Atestar os documentos da despesa e acompanhar o fornecimento de acordo com as datas e
especificagdes pré-definidas, em conformidade com o Edital.

11.7.1.2 Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da CONTRATADA, inclusive quanto a nao interrupgao
do fornecimento do bem.

12. DAS INFRAGOES ADMINISTRATIVAS E SANGOES

12.1. Comete infragdo administrativa o fornecedor que cometer quaisquer das infracdes previstas no art.
155 e art. 156 da Lei n® 14.133, de 2021, devendo ser avaliado para aplicacdo das sangdes a infragao
cometida bem como a penalidade aplicavel a cada caso.

12.2. Na aplicagao das sangdes serao considerados:

12.2.1. A natureza e a gravidade da infragdo cometida;

12.2.2. As peculiaridades do caso concreto;

12.2.3. As circunstancias agravantes ou atenuantes;

12.2.4. Os danos que dela provierem para a Administragao Publica;

12.2.5. A implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientagdes dos 6rgaos de controle.

12.3. Se a multa aplicada e as indenizagbes cabiveis forem superiores ao valor de pagamento
eventualmente devido pela Administragdo ao contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera
descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.

12.4. A aplicacdo das sancgdes previstas, em hipotese alguma, a obrigacdo de reparacao integral do
dano causado a Administracédo Publica.

12.5 Para os casos em que a sancdo administrativa aplicavel for a de multa, esta sera calculada na
forma do contrato, sdo sendo inferior a 0,5% nem superior a 30% do valor do contrato celebrado.
Quando aplicavel ao responsavel, sera facultada a defesa deste, no prazo de 15 dias Uteis, contados da
data de sua intimacgao

12.6. A penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com as demais sanc¢des.



13. DA IMPUGNAGAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

13.1 Qualquer pessoa ¢ parte legitima para impugnar este Edital por irregularidade na aplicagédo da Lei
n® 14.133, de 2021, devendo protocolar o pedido até 3 (trés) dias Uteis antes da data da abertura do
certame.

13.2 Aresposta a impugnacgao ou ao pedido de esclarecimento sera divulgado em sitio eletrdnico oficial
no prazo de até 3 (trés) dias uteis, limitado ao ultimo dia util anterior a data da abertura do certame.

13.3 A impugnacéo e/ ou pedido de esclarecimento poderdo ser realizados, mediante peticdo a ser
enviada, exclusivamente, de forma eletronica, para o e-mail cpldpe@ma.def.br

13.4 As impugnagdes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos previstos no certame.

13.5 A concesséo de efeito suspensivo a impugnacgéo é medida excepcional e devera ser motivada pelo
agente de contratagdo, nos autos do processo de licitagdo.

13.6 Acolhida a impugnacéo, sera definida e publicada nova data para a realizagdo do certame.

13.7 As respostas aos pedidos de esclarecimentos serdo divulgadas pelo sistema e vincularédo os
participantes e a Defensoria Publica do Estado do Maranhao.

14. DA REPACTUAGAO

14.1 As regras referentes a Repactuagdo do Contrato estdo consignadas no Termo de Referéncia e
Minuta de Contrato.

15. DA ATA DE REGISTRO DE PREGCOS, ALTERAGAO OU ATUALIZAGAO DOS PREGOS

15.1 Homologado o resultado da licitagao, tera o adjudicatario o prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados
a partir da data de sua convocacgao, para assinar a Ata de Registro de Precos, cujo prazo de validade
encontra-se nela fixado, sob pena de decair do direito a contratagdo, sem prejuizo das sangdes
previstas neste Edital.

15.2 Alternativamente a convocagao para comparecer perante o 6rgao ou entidade para a assinatura da
Ata de Registro de Precos, a Administragdo podera encaminha-la para assinatura por e-mail, para que
seja assinada e devolvida no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, a contar da data de seu recebimento.

15.3 O prazo estabelecido no subitem anterior para assinatura da Ata de Registro de Precos, podera ser
prorrogado uma unica vez, por igual periodo, quando solicitado pelo(s) licitante(s) vencedor(s), durante
0 seu transcurso, e desde que devidamente aceito.

15.4 O prego registrado, com a indicagéo dos fornecedores, sera divulgado no PNCP e disponibilizado
durante a vigéncia da ata de registro de precos.

15.5 A existéncia de pregos registrados implicara compromisso de fornecimento nas condigbes
estabelecidas, mas nao obrigara a Administracdo a contratar, facultada a realizagdo de licitagdo
especifica para a aquisi¢ao pretendida, desde que devidamente justificada.

15.6 Na hipotese de o convocado n&o assinar a ata de registro de precos no prazo e nas condigdes
estabelecidas, fica facultado a Administracdo convocar os licitantes remanescentes do cadastro de
reserva, na ordem de classificagdo, para fazé-lo em igual prazo e nas condigbes propostas pelo primeiro
classificado.

15.7 Sera incluido na ata o registro dos licitantes que aceitarem cotar os bens ou servigcos com pregos
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iguais aos do licitante vencedor na sequéncia da classificagdo do certame e dos que mantiveram sua
proposta original.

16 DA FORMAGAO DO CADASTRO RESERVA
16.1 Apds a homologagao da licitagao, sera incluido na ata, na forma de anexo, o registro:

16.1.1 Dos licitantes que aceitarem cotar o objeto com preco igual ao do adjudicatario, observada a
classificacao na licitacao; e

16.1.2 Dos licitantes que mantiverem sua proposta original,

16.2 Sera respeitada, nas contratacbes, a ordem de classificagdo dos licitantes ou fornecedores
registrados na ata.

16.2.1 A apresentagéo de novas propostas na forma deste item n&o prejudicara o resultado do certame
em relacao ao licitante mais bem classificado.

16.2.2 Para fins da ordem de classificagdo, os licitantes ou fornecedores que aceitarem cotar o objeto
com prego igual ao do adjudicatario antecederédo aqueles que mantiverem sua proposta original.

16.3 A habilitagdo dos licitantes que compordo o cadastro de reserva sera efetuada quando houver
necessidade de contratagao dos licitantes remanescentes, nas seguintes hipoteses:

16.3.1 Quando o licitante vencedor ndo assinar a ata de registro de pregos no prazo e nas condigdes
estabelecidos no edital; ou

16.3.2 Quando houver o cancelamento do registro do fornecedor ou do registro de pregos, nas
hipoteses previstas nos art. 28 e art. 29 do Decreto n°® 11.462/23.

16.4 Na hipétese de nenhum dos licitantes que aceitaram cotar o objeto com preco igual ao do
adjudicatario concordar com a contratagdo nos termos em igual prazo e nas condigdes propostas pelo
primeiro classificado, a Administragcao, observados o valor estimado e a sua ev7entual atualizagdo na
forma prevista no edital, podera:

16.4.1 Convocar os licitantes que mantiveram sua proposta original para negociagdo, na ordem de
classificacdo, com vistas a obtengao de preco melhor, mesmo que acima do prego do adjudicatario; ou

16.4.2 Adjudicar e firmar o contrato nas condigbes ofertadas pelos licitantes remanescentes, observada
a ordem de classificagao, quando frustrada a negociacao de melhor condigao.

17. DAS DISPOSIGCOES GERAIS

17.1 A contratada devera assegurar reserva de vagas para detentos e egressos do sistema
penitenciario de acordo com o art. 3° da Lei Estadual n° 9.116, de 11 de janeiro de 2010, alterada pela
Lei n°® 10.182, de 22 de dezembro de 2014.

17.2 A contratada também devera assegurar reserva de vagas para mulheres vitimas de violéncia
doméstica em percentual minimo conforme estabelecido pelo Guia Nacional de Contratacbes
Sustentaveis e Decreto 11.430/23, adotados via Ato DPGE n° 018 de 12 de marcgo de 2025.

17.3 Tais reservas de vagas serao exigidas da proponente vencedora, quando da execugao do contrato.

17.4 A inobservancia das regras previstas no item acima acarreta quebra de clausula contratual e
implica a possibilidade de rescis&o indireta da Administracdo Publica, além das sanc¢des previstas na Lei
n° 14.133/21 e Lei Estadual n°® 9.579/2012.



17.5 Da sesséo publica do Pregéao divulgar-se-a Ata no sistema eletronico.

17.6 Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a realizagdo do
certame na data marcada, a sessdo sera automaticamente transferida para o primeiro dia util
subsequente, no mesmo horario anteriormente estabelecido, desde que n&o haja comunicagdo em
contrario, pelo(a) Pregoeiro(a).

17.7 Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessao publica observarao o horario
de Brasilia — DF

17.8 A homologagéao do resultado desta licitagdo ndo implicara direito a contratagéo.

17.9 As normas disciplinadoras da licitacdo serdo sempre interpretadas em favor da ampliacido da
disputa entre os interessados, desde que nado comprometam o interesse da Defensoria Publica do
Estado do Maranhao, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranga da contratagao.

17.10 Os licitantes assumem todos os custos de preparacido e apresentacdo de suas propostas e a
Administragdo nao sera, em nenhum caso, responsavel por esses custos, independentemente da
conducédo ou do resultado do processo licitatorio.

17.11 Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o dia do inicio e
incluir-se-a o do vencimento. S6 se iniciam e vencem os prazos em dias de expediente na Defensoria
Publica do Estado do Maranhé&o.

17.12 O desatendimento de exigéncias formais nao essenciais ndo importara o afastamento do licitante,
desde que seja possivel o aproveitamento do ato, observados os principios da isonomia e do interesse
publico.

17.13 Em caso de divergéncia entre disposicdes deste Edital e de seus anexos ou demais pegas que
compdem o processo, prevalecera as deste Edital.

17.14 O Edital e seus anexos estdo disponiveis, na integra, no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas (PNCP), www.compras.gov.br e endere¢o https://defensoria.ma.def.br/dpema/portal/licitacoes.

17.15 Quaisquer elementos, informacdes e esclarecimentos relativos a esta licitagdo serdo prestados
por esta Comissao por meio eletrénico, através do e-mail: cpldpe@ma.def.br

17.16 Sao partes integrantes deste Edital os seguintes documentos:
17.16.1- ANEXO | — Minuta da Ata SRP

17.16.2 - ANEXO Il — Termo de Referéncia e seus anexos;
17.16.2.1 Apéndice do Anexo Il — Estudo Técnico Preliminar;

17.16.3- ANEXO IIl — Minuta do Contrato.

ANEXO Il - MINUTA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

PROCESSO N° 0003282.110000936.0.2025
PREGAO ELETRONICO N° 90029/2025—- SRP — CPC/DPEMA
ID DA CONTRATAGAO NO PNCP: xxxx


http://www.compras.gov.br/
mailto:licitacoes@mpma.mp.br

A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO, com sede na Avenida Junior
Coimbra, S/N, Renascenca Il, Sdo Luis - MA, inscrita no CNPJ sob o n° 008202950001/42, neste ato
representada por seu Defensor Geral, Sr. Gabriel Santana Furtado Soares, brasileiro, servidor publico,
residente e domiciliado nesta capital, inscrito no CPF n° Xxx e no RG n°xxxx, considerando o
julgamento da licitagao na modalidade de Pregao de n° 90029/2025, operado na forma eletrénica, para
Registro de Precgos, constante do Processo n° 0003282.110000936.0.2025, RESOLVE registrar os
precos da(s) empresa(s) indicada(s) e qualificada(s) nesta ATA, de acordo com a classificagdo por
ela(s) alcangada(s) e na(s) quantidade(s) cotada(s), atendendo as condi¢bes previstas no Edital do
certame, sujeitando-se as partes as normas constantes na Lei Federal n°. 14.133/21, Decreto n.°
11.462, de 31 de margo de 2023, Decreto Estadual 38.136, de 6 de margo de 2023 (no que couber) e
demais normativos legais aplicaveis a espécie, e em conformidade com as disposi¢des a seguir:

1. DO OBJETO

1.1. A presente Ata tem por objeto a formagao de Registro de Pregos para eventual contratagéo de
empresa especializada na prestacdo de servigcos terceirizados de Auxiliar de Apoio Administrativo,
Agente Administrativo Nivel | e Agente Administrativo Nivel Il, sem fornecimento de materiais, conforme
especificado no Termo de Referéncia, anexo | do edital da Licitagdo n° .......... /2025, que é parte
integrante desta Ata, assim como a proposta cujos pregos tenham sido registrados, independentemente
de transcricéo.

2. DADOS DA EMPRESA

Razao Social: CNPJ:
Endereco:

Telefone: E-mail:

Nome do Representante: CPF:

3. QUADRO DE ESPECIFICAGOES E CADASTRO DE RESERVA:

3.1. DAS ESPECIFICAGOES:

Itens Especificagdes Und Qtd. V.Unt.R$ V.Total 12 meses
1 Posto
2 Posto
Posto
Valor Global R$...

3.2. CADASTRO DE RESERVA (art. 82, § 5° inciso VI da Lei n® 14.133.2021)

3.2.1. Faz parte integrante desta ATA a(s) EMPRESA(s) que aceitou(aram) formar CADASTRO DE
RESERVA, conforme Ata de Formacao do Cadastro de Reserva, registrada no Sistema Compras
Governamentais — COMPRASNET, transcritas abaixo:

3.2.1.1 - Seguindo a ordem de classificagdo, segue relacdo de fornecedores que aceitaram cotar os



itens com precgos iguais ao adjudicatario:

FORNECEDOR (razao social, CNPJMF, endereco, contatos, representante)

V.Total
~ Valor
Classif. Item ESPECIFICACOES Marca/Modelo Unid. Quant UNitRS 12
nit.
meses

3.2.1.2 - Seguindo a ordem de classificagdo, segue relagdo de fornecedores que mantiveram sua
proposta original:

FORNECEDOR (razéo social, CNPJMF, endereco, contatos, representante)

5 Valor
Classif. Item ESPECIFICACOES Marca/Modelo Unid. Quant. Unit RS V.Total 12 meses
nit.

4. VALIDADE, FORMALIZAGAO DA ATA DE REGISTRO DE PREGO E REAJUSTE

4.1. A validade da Ata de Registro de Pregos sera de 1 (um) ano, contado a partir do primeiro dia util
subsequente a data de divulgagdo no PNCP, podendo ser prorrogada por igual periodo, mediante a
anuéncia do fornecedor, desde que comprovado o pre¢o vantajoso.

4.1.1. O contrato decorrente da ata de registro de pregos tera sua vigéncia estabelecida no proprio
instrumento contratual e observara no momento da contratacdo e a cada exercicio financeiro a
disponibilidade de créditos orgamentarios, bem como a previsao no plano plurianual, quando ultrapassar
1 (um) exercicio financeiro.

4.1.2. Na formalizagdo do contrato ou do instrumento substituto devera haver a indicagdo da
disponibilidade dos créditos orgamentarios respectivos.

4.2. A contratacdo com os fornecedores registrados na ata sera formalizada pela DPE/MA por
intermédio de instrumento contratual, emissdo de nota de empenho de despesa, autorizagdo de compra
ou outro instrumento habil, conforme o art. 95 da Lei n® 14.133, de 2021.

4.2.1.0 instrumento contratual, de que trata o item 5.2, devera ser assinado no prazo de validade da ata
de registro de precos.

4.3. Os contratos decorrentes do sistema de registro de pregos poderao ser alterados, observado o art.
124 da Lei n® 14.133, de 2021.

4.4. Ap6s a homologacéo da licitagdo ou da contratagdo direta, deverdo ser observadas as seguintes
condicbes para formalizagdo da ata de registro de precgos:




4.4 1. Serao registrados na ata os pregos e os quantitativos do adjudicatario, devendo ser observada a
possibilidade de o licitante oferecer ou ndo proposta em quantitativo inferior ao maximo previsto no
edital e se obrigar nos limites dela.

4.4.2.A ata de registro de precos sera assinada por meio de assinatura digital e disponibilizada no
Sistema de Registro de Precgos.

4.4.3. Quando o convocado n&o assinar a ata de registro de precos no prazo e nas condigbes
estabelecidos no edital ou no aviso de contratacao, fica facultado a Administracdo convocar os licitantes
remanescentes do cadastro de reserva, na ordem de classificagao, para fazé-lo em igual prazo e nas
condicdes propostas pelo primeiro classificado.

4.5 Na hipotese de nenhum dos licitantes aceitar a contratacdo nos termos do item anterior, a
Administracao, observados o valor estimado e sua eventual atualizacdo nos termos do edital ou do aviso
de contratagdo direta, podera:

4.5.1 Convocar para negociagao os demais licitantes ou fornecedores remanescentes cujos pregos
foram registrados sem reducgéo, observada a ordem de classificagdo, com vistas a obtengéo de precgo
melhor, mesmo que acima do pre¢o do adjudicatario; ou

452 Adjudicar e firmar o contrato nas condigbes ofertadas pelos licitantes ou
fornecedores remanescentes, atendida a ordem classificatéria, quando frustrada a negociagdo de
melhor condicéo.

4,53 A existéncia de precgos registrados implicara compromisso de fornecimento nas condigdes
estabelecidas, mas nao obrigara a Administracdo a contratar, facultada a realizagao de licitagdo
especifica para a aquisi¢cao pretendida, desde que devidamente justificada.

4.6 Cabera reajustamento da presente Ata de Registro de Pregos, a pedido da empresa, conforme Art.
25 do Decreto n°® 11.462/2023.

5. ALTERAGAO OU ATUALIZAGAO DOS PREGOS REGISTRADOS

5.1 Os precgos registrados poderao ser alterados ou atualizados em decorréncia de eventual redugao
dos precos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos bens, das obras ou dos servicos
registrados, nas seguintes situagoes:

5.2 Em caso de forgca maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis
ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execucgéo da ata tal como pactuada,
nos termos da alinea “d” do inciso Il do caput do art. 124 da Lei n°® 14.133, de 2021;

5.2.1 Em caso de criagdo, alteracdo ou extincdo de quaisquer tributos ou encargos legais ou a
superveniéncia de disposi¢des legais, com comprovada repercussao sobre os precos registrados;

5.2.2 Na hipotese de previsdo no edital ou no aviso de contratac&o direta de clausula de reajustamento
ou repactuagao sobre os pregos registrados, nos termos da Lei n® 14.133, de 2021.

5.2.2.1 No caso do reajustamento, devera ser respeitada a contagem da anualidade e o indice previstos
para a contratagao;

5.2.2.2 No caso da repactuacao, podera ser a pedido do interessado, conforme critérios definidos para a
contratacio.

6. NEGOCIAGAO DE PREGOS REGISTRADOS



6.1 Na hipotese de o preco registrado tornar-se superior ao preco praticado no mercado por motivo
superveniente, o 6rgao ou entidade gerenciadora convocara o fornecedor para negociar a redugédo do
precgo registrado.

6.1.1 Caso ndo aceite reduzir seu pregco aos valores praticados pelo mercado, o fornecedor sera
liberado do compromisso assumido quanto ao item registrado, sem aplicagcdo de penalidades
administrativas.

6.1.2 Na hipotese prevista no item anterior, 0 gerenciador convocara os fornecedores do cadastro de
reserva, na ordem de classificacdo, para verificar se aceitam reduzir seus pregos aos valores de
mercado e nao convocara os licitantes ou fornecedores que tiveram seu registro cancelado.

6.1.3 Se nao obtiver éxito nas negociagcbes, 0 6rgdao ou entidade gerenciadora procedera ao
cancelamento da ata de registro de precos, adotando as medidas cabiveis para obtencédo de
contratagdo mais vantajosa.

6.1.4 Na hipotese de redugao do precgo registrado, o gerenciador comunicara aos orgaos e as entidades
que tiverem firmado contratos decorrentes da ata de registro de precos para que avaliem a conveniéncia
e a oportunidade de diligenciarem negociagdo com vistas a alteracdo contratual, observado o disposto
no art. 124 da Lei n°® 14.133, de 2021.

6.2 Na hipotese de o prego de mercado tornar-se superior ao prego registrado e o fornecedor nao poder
cumprir as obrigagbes estabelecidas na ata, sera facultado ao fornecedor requerer ao gerenciador a
alteragdo do prego registrado, mediante comprovacao de fato superveniente que supostamente o
impossibilite de cumprir o compromisso.

6.2.1 Neste caso, o fornecedor encaminhara, juntamente com o pedido de alteragdo, a documentagao
comprobatéria ou a planilha de custos que demonstre a inviabilidade do prego registrado em relagao as
condicoes inicialmente pactuadas.

6.2.2 Na hipotese de ndo comprovagdo da existéncia de fato superveniente que inviabilize o precgo
registrado, o pedido sera indeferido pelo 6rgao ou entidade gerenciadora e o fornecedor devera cumprir
as obrigagbes estabelecidas na ata, sob pena de cancelamento do seu registro, sem prejuizo das
sangoes previstas na Lei n° 14.133, de 2021, e na legislagao aplicavel.

6.2.3 Na hipotese de cancelamento do registro do fornecedor, nos termos do item anterior, o
gerenciador convocara os fornecedores do cadastro de reserva, na ordem de classificagdo, para
verificar se aceitam manter seus precos registrados.

6.2.4 Se nao obtiver éxito nas negociagdes, o 6rgdo ou entidade gerenciadora procedera ao
cancelamento da ata de registro de precos e adotara as medidas cabiveis para a obtengédo da
contratagdo mais vantajosa.

6.2.5 Na hipotese de comprovacdo da majoragdo do preco de mercado que inviabilize o prego
registrado, conforme previsto no item 0 e no item 0, o 6érgéo ou entidade gerenciadora atualizara o prego
registrado, de acordo com a realidade dos valores praticados pelo mercado.

6.2.6 O 6rgao ou entidade gerenciadora comunicara aos 6rgaos e as entidades que tiverem firmado
contratos decorrentes da ata de registro de pregos sobre a efetiva alteragdo do prego registrado, para
que avaliem a necessidade de alteragao contratual, observado o disposto no art. 124 da Lei n® 14.133,
de 2021.

7. PENALIDADES



7.1. O descumprimento da Ata de Registro de Pregos ensejara aplicagdo das penalidades estabelecidas
no edital e no Contrato.

7.1.1. As san¢des também se aplicam aos integrantes do cadastro de reserva no registro de pregos que,
convocados, ndao honrarem o compromisso assumido injustificadamente apés terem assinado a ata.

8. CONDIGOES GERAIS

8.1. As condicbes gerais de execugao do objeto, tais como os prazos para entrega e recebimento, as
obrigagdes da Administracdo e do fornecedor registrado, penalidades e demais condigdes do ajuste,
encontram-se definidos no Termo de Referéncia, anexo ao edital.

8.2. No caso de adjudicagao por prego global de grupo de itens, s6 sera admitida a contratagao de parte
de itens do grupo se houver prévia pesquisa de mercado e demonstracdo de sua vantagem para o
6rgao ou a entidade.

8.3 Para firmeza e validade do pactuado, a presente Ata de Registro de Precos foi lavrada que lida e
achada conforme vai assinada pelo ORGAO GERENCIADOR e pelo fornecedor.

Sao Luis (MA),_de_de 20xxx.

Orgao Gerenciador: Defensoria Publica do Estado do Maranhao

Fornecedor:

Representante:

RG: CPF:

Sa0 Luis—MA, em xxx de xxxxx de 2025.

Comissdo Permanente de Contratagao

Avenida Junior Coimbra, S/N, - Bairro Renascenca Il, Sdo Luis-MA (Préximo a Escola Reino Infantil) - CEP 65075-696
CNPJ:00.820.295/0001-42 / - https://defensoria.ma.def.br / cpldpe@ma.def.br -

0255768v1

Documento assinado eletronicamente por Anunciagao de Maria C. Barbosa, Chefe da
Comissao Permanente de Contratagao, em 10/09/2025, as 15:21, conforme horario oficial
de Brasilia, com fundamento no § 3° do art. 4°, do Decreto n.° 10.543, de 13 de novembro de
2020.
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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto o detalhamento técnico para
orientar o procedimento licitatério destinado ao Registro de Pregos para eventual
contratacdo de empresa especializada na prestagcao de servigos terceirizados de
Auxiliar de Apoio Administrativo, Agente Administrativo Nivel | e Agente
Administrativo Nivel Il, sem fornecimento de materiais, com a finalidade de atender as
demandas da Defensoria Publica do Estado do Maranhdo, conforme as
especificagcoes e quantidades estabelecidas neste documento.

1.2. Os servicos a serem contratados compreendem atividades acessorias,
instrumentais ou complementares, necessarias ao desempenho das atribuicoes
legais da Defensoria Publica do Estado do Maranh&o.

1.3. O regime de execugdo adotado sera o de empreitada por preg¢o unitario, com
dedicacao exclusiva de mao de obra, conforme especificado na tabela abaixo e em

conformidade com as condi¢des e exigéncias previstas neste Termo.

UNID.M

ORD. | ESPECIFICACAO EDIDA

LOTAGAO CATSER QUANT.

SALARIO
BASE

Auxiliar de Apoio
Administrativo —
com Substituto de
1 Posto de Trabalho 5380 Posto 158

CBO: 4110-05,44h

R$ 3.123,00

Auxiliar de Apoio
Administrativo —
sem Substituto de

2 Sao Luis,
Posto de Trabalho

Nucleos
Metropolitanos
e Nucleos

5380 Posto 70

CBO: 4110-05,44h

R$ 3.123,00

Agente Regionais
Administrativo
Nivel | —sem
3 Substituto de Posto 5380
de Trabalho CBO

4110-10, 44h

Posto 30

R$ 3.494,00

Agente

4 Administrativo 5380 Posto 20

Nivel Il — sem

R$ 4.088,00

it ASSINADO DIGITALMENTE, PARA VALIDAR ESTE DOCUMENTO ACESSE:

d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9

https://intranet.ma.def.br/validar?c
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Substituto de Posto
de Trabalho CBO
4110-10,44h

1.4. O servigo objeto desta contratagdo enquadra-se na categoria de bens e servigos
comuns, uma vez que seus padrdes de desempenho e qualidade podem ser definidos
de forma objetiva no edital e no Anexo | deste TR, com base em especificagdes
usuais de mercado. Tal enquadramento encontra-se devidamente fundamentado na
justificativa, apresentada no Estudo Técnico Preliminar que subsidia esta contratagao.
1.5. Considerando que parte dos postos de Auxiliar de Apoio Administrativo esta
diretamente vinculada as atividades de atendimento ao publico no ambito da
Defensoria Publica, torna-se indispensavel a substituicao do colaborador durante
os periodos de gozo de férias, licengas ou auséncias justificadas. A continuidade dos
servigos prestados por esses postos € essencial para assegurar a regularidade no
atendimento a populagcdo e o pleno funcionamento das atividades institucionais. A
auséncia nao suprida comprometeria diretamente a qualidade, a eficiéncia e a
celeridade dos servicos ofertados pela Instituicdo, motivo pelo qual se justifica a
exigéncia de substituicdo temporaria. Os demais postos de Auxiliar de Apoio
Administrativo, bem como os postos de Agente Administrativo Nivel | e Agente
Administrativo Nivel Il, serdo direcionados prioritariamente ao suporte das rotinas
internas e operacionais da Instituicdo. Nessas fungbes, ndo sera exigida a
substituicao do posto em caso de afastamentos temporarios, uma vez que as
atribuicbes podem ser reorganizadas internamente, sem prejuizo a continuidade dos
Servicos.

1.6. Mediante o carater continuo do objeto em pauta, o servigo devera ser prestado de
forma ininterrupta, observando a necessidade de manutengdo da regularidade das
atividades da Defensoria Publica do Estado do Maranhdo. A continuidade da
prestacdo é essencial para assegurar o funcionamento adequado das unidades
administrativas, ndo sendo admitida a paralisagao injustificada dos servigos.

1.7. A contratagao observara o disposto no art. 6°, inciso XXIIl, e no art. 107 da Lei n°
14.133/2021, que tratam da definicdo e da prorrogacdo de contratos de natureza

continuada, respeitadas as condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1.8. Constitui-se de atividade instrumental e acessoria, que garante o funcionamento
da instituicdo, sua interrupgdao compromete a continuidade das atividades da

Administragdo, posto que o servigo tem carater continuo, e cuja necessidade de

2 ASSINADO DIGITALMENTE, PARA VALIDAR ESTE DOCUMENTO ACESSE:

d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9
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contratagao deva estender-se por mais de um exercicio financeiro, sendo a vigéncia

plurianual mais vantajosa, vide o Estudo Técnico Preliminar.

Critério de Julgamento pelo lote unico

1.9. O objeto licitado constitui um conjunto unitario, ainda que respeitadas as suas
especificidades. E pratica consolidada no setor de prestacdo de servicos que tais
atividades sejam executadas por uma Uunica empresa, tendo em vista a
interdependéncia entre as demandas. O fracionamento em diferentes grupos poderia
ocasionar dificuldades operacionais, dessincronizagdo da execugao e aumento da

complexidade da fiscalizagao pela Administragao.

1.10. Assim, a licitagdo sera realizada em GRUPO UNICO (com subdivisdo em itens
correspondentes a cada posto de servigco), por se mostrar a forma mais eficiente e
viavel, assegurando maior controle da execugao, melhor integragéo entre as etapas
do servigo, cumprimento adequado dos cronogramas e prazos, além da concentragao

da responsabilidade e da garantia dos resultados em uma unica contratada.

1.11. A Lei n°® 14.133/2021 admite o parcelamento do objeto quando demonstrada
sua viabilidade e vantagem a Administragdo. Entretanto, no presente caso, a adogao
de lote Unico justifica-se pela razoabilidade e pelo atendimento ao interesse publico,
considerando que o parcelamento acarretaria maior complexidade de gestao e fisca-
lizagdo, bem como riscos a qualidade da execug¢ao, em desacordo com o principio da

eficiéncia.
1.2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATAQAO

1.2.1. A contratagcdo eventual de servicos terceirizados de Auxiliar de Apoio
Administrativo, Agente Administrativo Nivel | e Agente Administrativo Nivel Il, justifica-
se pela necessidade de suprir a insuficiéncia de pessoal efetivo no quadro da
Defensoria Publica do Estado do Maranhao, realidade enfrentada por diversos 6rgaos
da administracdo publica. Tal cenario € agravado pela constante expansao
institucional, que implica no aumento da demanda por atividades administrativas de
apoio, indispensaveis ao funcionamento adequado e eficiente das unidades.

A atual forga de trabalho da Instituicdo esta prioritariamente direcionada ao exercicio

das atividades finalisticas, especialmente no atendimento juridico aos cidadaos
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hipossuficientes. Em razdo disso, observa-se uma lacuna significativa no
desempenho das chamadas atividades-meio, como recepgao, secretaria, protocolo,
apoio administrativo geral, entre outras fungdes essenciais para assegurar a
continuidade e qualidade dos servigos prestados a populacdo. A terceirizacdo desses
servigos, conforme permitido pela legislagdo vigente, constitui solucéo viavel e
estratégica para atender as necessidades operacionais da Defensoria Publica,
garantindo o suporte necessario as suas atividades institucionais. Ademais, a
contratacao esta fundamentada na Lei n® 14.133/2021, que permite a contratacao de
servigos auxiliares, instrumentais ou acessérios a atividade principal do 6rgéo, por
meio de execucgao indireta, quando comprovada a vantajosidade e a eficiéncia da
medida.

1.2.2. Para o pleno cumprimento de sua missao institucional, a Defensoria Publica do
Estado do Maranhdo conta com o apoio de profissionais contratados por meio da
terceirizagdo de atividades-meio, conforme permitido pela legislagao vigente. Tal
medida se fundamenta na busca pela economicidade, eficiéncia e racionalizagao dos
recursos publicos, assegurando que a atuagdo dos servidores efetivos permaneca
focada nas atividades finalisticas. A contratagdo de empresa especializada na
prestacédo de servigos de apoio administrativo €, portanto, indispensavel para garantir
a continuidade e a qualidade dos atendimentos, promovendo, assim, o adequado
atendimento ao interesse publico.

1.2.3. Destaca-se que a necessidade pela contratacdo dos servicos de apoio
administrativo decorre da insuficiéncia de pessoal no quadro efetivo da Defensoria
Publica do Estado do Maranhao para atender, de forma adequada, as demandas
administrativas existentes. Nesse sentido, a contratacdo de empresa especializada
na execugao de atividades-meio apresenta-se como solucdo complementar e
estratégica, permitindo que a Instituicdo concentre seus esfor¢cos nas atividades

finalisticas, que constituem o cerne de sua missao institucional de promog¢ao do
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acesso a justica e defesa dos direitos da populagado em situagao de vulnerabilidade.

A implementacao do Sistema de Registro de Pregos

1.2.4. Apos analise das viabilidades para contratagdo, pormenorizada em topico

especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia,
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atendimento da necessidade da Defensoria Publica do Estado do Maranh&o, com
validade de 1 (um) ano, podendo ser prorrogada por igual periodo, mediante
anuéncia do fornecedor, desde que comprovado o preg¢o vantajoso, conforme os
requisitos estabelecidos nos artigos 82 e 84 da Lei n° 14.133, de 2021. Além de
proporcionar uma gestao mais eficiente, reducao de custos, agilidade na
contratacao e flexibilidade para atender as variagdes nas demandas de servigos
administrativos. A Defensoria pode obter precos mais vantajosos, reduzir a
burocracia e ainda manter um alto nivel de controle sobre a execugéo contratual. O
SRP se alinha bem a natureza das contratagdes de servigos continuos e recorrentes,
que sao comuns em instituigdes publicas, garantindo que as necessidades sejam

atendidas com a eficiéncia e dentro das exigéncias legais.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA CONTRATAGAO

2.1. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice

deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratagao esta previsto no Plano de Contratagdes Anual, conforme

consta das informacdes basicas desse termo de referéncia.

2.3. Quanto a remuneragao ficou estipulado valor superior ao piso previsto na
Convencgao Coletiva de Trabalho 2025/2025, Auxiliar de Apoio Administrativo com
salario base R$ 3.123,00; Agente Administrativo Nivel |, salario base R$ 3.494,00; e
Agente Administrativo Nivel Il, salario base R$ 4.088,00, considerando a necessidade

de profissional qualificado e com expertise na area administrativa. Esse pessoal sera

responsavel por atividades diversas, como atendimento ao publico interno e externo,
gerenciamento e organizagdo de rotinas administrativas, produgdo documental e

outras fungdes correlatas.

Deve-se considerar, ainda, que o suporte prestado por essa categoria € essencial
diante da ampla demanda das atividades-meio no setor publico, as quais constituem

a base para a adequada execugao das atividades finalistas da Instituicao.

2.4. Conforme entendimento do Tribunal de Contas da Unido, consubstanciado no
Acordao n° 1097/2019, é admissivel, em carater excepcional, a fixacdo de

remuneragao superior ao piso salarial da categoria, desde que devidamente
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justificada. Tal possibilidade aplica-se aos casos em que as caracteristicas e
especificidades dos servicos demandados exijam a contratacdo de profissionais com
nivel de qualificacdo técnica acima da média, com formacado e/ou experiéncia que

superem o0s requisitos minimos normalmente praticados no mercado para a funcao.

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

3.1. A descrigao da solugao como um todo encontra-se pormenorizada em tépico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de
Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1. Sustentabilidade:

4.1.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos, conforme o
Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis, ressaltamos os seguintes requisitos a

serem atendidos:
a) Incentivar a inovagao e o desenvolvimento nacional sustentavel;

b) Promover a internalizacdo de tecnologias diferenciadas e sistemas
construtivos  inovadores que promovam a melhoria na produtividade,

sustentabilidade ambiental, eficiéncia e qualidade.

4.2. Subcontratagao

N&o é admitida a subcontratagéo do objeto contratual.

4.3. Garantia da Contratacao
4.3.1. O adjudicatario prestara garantia de execugdo do contrato, nos moldes do
Art. 96, § 3° da Lei n® 14.133/2021, com validade durante a execugao do contrato e

por 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia contratual, em valor correspondente
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a 5% (cinco por cento) do valor total estimado do contrato.

4.3.2. No prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, a
critério do contratante, contados da assinatura do contrato, a contratada devera
apresentar comprovante de prestagcdo de garantia, podendo optar por caugcédo em
dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianga bancaria.

4.3.3. A inobservancia do prazo fixado para apresentagcdo da garantia acarretara a
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por dia de atraso, até o maximo de 2% (dois por cento).

4.3.4. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera
abranger um periodo de 90 dias ap0s o término da vigéncia contratual.

4.3.5. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o
pagamento de:

a) Prejuizos advindos do n&do cumprimento do objeto do contrato e do nao
adimplemento das demais obrigacdes nele previstas;

b) Prejuizos diretos causados a Administragcdo, decorrentes de culpa ou dolo
durante a execucéao do contrato;

c) Multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada e
obrigagdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS,
nao adimplidas pela contratada, quando couber;

d) Outros débitos que a Contratante possa ser considerada responsavel
solidaria.

4.3.6. Sendo necessario o uso da garantia, a Contratada devera, no prazo de 30
(trinta) dias, reforgar a mesma, a fim de restabelecer o valor inicial.

4.3.7. A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os
eventos indicados no item anterior, observada a legislagdo que rege a matéria,
Art. 97, da Lei n°® 14.133/2021.

4.3.8. Sera considerada extinta a garantia com a devolugcédo da apdlice, carta fianga
ou autorizacao para o levantamento de importancias depositadas em dinheiro a titulo
de garantia, acompanhada de declaracdo da Contratante, mediante termo
circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas as clausulas do contrato;

4.3.9. Em qualquer tempo, a contratada autoriza a contratante a reter a garantia, na
forma prevista neste TR.

4.3.10. A garantia da contratagcdo somente sera liberada ante a comprovagao de que
a contratada pagou todas as verbas rescisorias decorrentes da contratagao, 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 repercussodes previdenciarias e relativas ao FGTS.

4.3.11. Por ocasiao do encerramento da prestagdo dos servigcos contratados, a
Administracdo Contratante podera utilizar o valor da garantia prestada para o
pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso da néo

comprovacgao: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisorias ou (2) da
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realocagado dos trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servigos, nos
termos da Lei n® 14.133/202.

5. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

5.1. Executar os servigcos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de
sua proposta, com a alocagédo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento
das clausulas contratuais, especificadas neste Termo de Referéncia e em sua pro-
posta;

5.2. Iniciar a prestagdo dos servigos no maximo 05 (cinco) dias uteis apos o
recebimento da Ordem de Servico, nos locais e quantitativos indicados pela
CONTRATANTE, mediante demanda apresentada;

5.3. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal,
prestagcdo de garantia e quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na
execucgao do contrato;

5.4. Responsabilizar-se integralmente pelos servicos contratados, compreendendo

também todos o0s custos para execucdo, e executa-los de acordo com as

especificagdes constantes do contrato e partes integrantes.

5.5. Ser responsavel, em relacdo aos seus empregados, por todas as despesas
decorrentes da execugao dos servigos, tais como: a) salarios; b) seguros de acidente;
c) taxas, impostos e contribuicdes; d) indenizagdes; e) vale-transporte; f) vales-
refeigdes; g) outras que porventura venham a ser criadas e exigidas pelo governo.
5.6. Manter e zelar para que o(s) seu(s) funcionario(s) adequem-se as normas
disciplinares da CONTRATANTE, porém sem qualquer vinculo empregaticio com a
Defensoria Publica do Estado do Maranhé&o;

5.7. Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos. Nenhum
trabalho adicional ou modificagdo na rotina sera efetivado pela Contratada sem a
prévia e expressa autorizagdo da Fiscalizagao, respeitadas todas as disposicdes e
condicoes estabelecidas no contrato.

5.8. Selecionar e preparar rigorosamente os empregados que prestardo 0s servigos,
encaminhando elementos portadores de atestados de boa conduta e demais
referéncias, tendo fungdes profissionais legalmente registradas em suas carteiras de

trabalho.

it ASSINADO DIGITALMENTE, PARA VALIDAR ESTE DOCUMENTO ACESSE:

d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9

https://intranet.ma.def.br/validar?c


https://intranet.ma.def.br/validar?c=d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9

02200.066/2025

009
I.ll"l

DEFENSORIA PUBLICA

do Estado do Maranhao

SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

5.9. Submeter a prévia aprovacdo pelo Setor Fiscalizador o curriculo de cada
membro da equipe de trabalho, cuja qualificagao técnica obedecera aos parametros
minimos estabelecidos, mesmo em casos de substitui¢ao.

5.10. Manter, ainda, os seus funcionarios identificados com cracha, quando em
trabalho, devendo substituir imediatamente qualquer um deles que for considerado
inconveniente a boa ordem e as normas disciplinares da CONTRATANTE;

5.11. Arcar com despesa decorrente de qualquer infragdo, seja qual for, desde que
praticada por seus empregados no recinto da CONTRATANTE;

5.12. Responsabilizar-se pelo fornecimento de uniformes completos para seus
empregados para uso durante a execucdo dos servigos, sendo 0os mesmos de
primeira qualidade e em quantidade suficiente, os quais deverao ser trocados a cada
06 (seis) meses, resguardado a CONTRATANTE exigir, a qualquer momento, a
substituicdo daqueles que ndo atendam as condigdes minimas de apresentacao;
5.13. Efetuar o pagamento dos salarios normativos e beneficios dos profissionais
impreterivelmente até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao trabalhado, e de
acordo com a legislagdo trabalhista e Convengao Coletiva da categoria, quando
aplicavel, sob pena de restar caracterizada a inexecugéo do contrato, sujeitando a
Contratada as penalidades previstas na legislagao;

5.14. Recolher, no prazo legal, todos os encargos sociais, trabalhistas e fiscais
devidos decorrentes da contratacao.

5.15. Comprovar a qualquer tempo, perante a CONTRATANTE, os vinculos
empregaticios mantidos com seus empregados, mediante exibicdo de suas Carteiras
de Trabalho, de Previdéncia Social e de Saulde, além do atestado de sanidade fisica
e mental, devidamente anotadas e atualizadas;

5.16. Manter vinculo empregaticio formal, expresso, com 0s seus empregados, sendo
responsavel pelo pagamento de salarios e todas as demais vantagens, conforme
Convengao Coletiva de Trabalho, recolhimento de todos os encargos sociais e
trabalhistas, além de seguros e indenizagdes, taxas e tributos pertinentes, bem como
por quaisquer acidentes ou mal subito de que possam ser vitimas, quando em servigo
ou em conexado ou contingéncia, na forma como a expressdo € considerada na
legislagao trabalhista, ficando ressalvado que a inadimpléncia da Contratada para
com estes encargos ndo transfere a Contratante a responsabilidade por seu
pagamento, nem podera onerar o objeto do Contrato.

5.17. Adequar-se as diretrizes determinadas pela Chefia do Setor a que o
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prestador de servigo da Contratada encontrar-se lotado, de modo a amoldar-se
a questoes relativas a horarios, folgas e/ou compensagoes que se mostrarem
necessarias ao bom funcionamento da unidade;

5.18. Realizar, as suas expensas, conforme legislacdo pertinente, na admissao e
durante a vigéncia do contrato de trabalho de seus empregados, os exames medicos
exigidos por forga de Lei;

5.19. Prever o pessoal necessario para garantir a execugao dos servigos, nos
regimes contratados, sem interrupcéo e para a imediata substituicdo, seja por motivo
de férias, descanso semanal, licenga, falta ao servigo, demisséo e outros analogos,
obedecidas as disposi¢des da legislagao trabalhista vigente;

5.20. Fornecer, mensalmente, acompanhando Notas Fiscais, a folha de pagamento
especifica e copia auténtica da respectiva Guia da Previdéncia Social (GPS) e Guia
de Recolhimento do Fundo de Garantia e Informagbes a Previdéncia Social (FGTS),
vencidas até a data da apresentacao, sujeitando-se, ainda assim, as penalidades
previstas na legislacao;

5.21. Fornecer, até o 3° (terceiro) dia util de cada més, copia da folha de
pagamento referente aos servigcos prestados no més anterior, individualizada
por empregado, assim como a previsao dos valores a serem provisionados
para o pagamento das férias, 13° salario e rescisao contratual dos
trabalhadores da contratada.

5.22. Apresentar mediante solicitacdo, os documentos relacionados abaixo, quando

na apresentacdo da Nota Fiscal condizente a execucio dos servicos:

a) Cartao, ficha ou livro de ponto assinado pelo empregado, em que constem as
horas trabalhadas, normais e extraordinarias, se for o caso, do mesmo més da fatura;
b) Atestados e justificativas para auséncias ao trabalho, do mesmo més da fatura;

c) Folha de pagamento de salarios, referente ao mesmo més da fatura;

d) Recibo de aviso de férias (30 dias antes do respectivo gozo), do mesmo més da
fatura;

e) Recibo de pagamento, atestando o recebimento de salarios mensais e adicionais
de férias, abono pecuniario e, se for o caso, salario-familia, assinado pelo empregado
conforme art. 464, da CLT, acompanhado de depdsito bancario na conta do
trabalhador, referente ao més da fatura;

f) Recibo de vale-transporte, do més posterior ao da fatura;

g) Recibo de vale-alimentagcédo, do més posterior ao da fatura;

o)
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h) Copia da GFIP-SEFIP emitida especificamente para o Contrato, salvo em caso de
qualquer impedimento legal ou pelo programa/manual da Caixa Econémica Federal,
sendo que devera ser comprovado perante a CONTRATANTE ja no primeiro més de
Contrato:

h.1) Copia do Protocolo de Envio de Arquivos Conectividade Social (GFIP);

h.2) Cépia da Guia de Recolhimento de FGTS (GRF) do més de competéncia anterior
ao faturamento, com a autenticagdo mecéanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando recolhimento for efetuado
pela Internet;

h.3) Coépia da “Relacado dos Trabalhadores constantes do arquivo SEFIP” vinculados
ao Contrato firmado com DPE, com cépia das ultimas folhas da referida relagao onde
consta o “Resumo das Informacgdes a Previdéncia Social constante do arquivo SEFIP”
e “Resumo de Fechamento — Empresa”, com os totalizadores a recolher;

h.4) Cépia da Relagdo do Tomador — RET, do més anterior ao faturamento;

h.5) Cépia da Guia da Previdéncia Social (GPS) do més de competéncia anterior ao
faturamento, com a autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando recolhimento for efetuado
pela Internet;

h.6) Relatério que ateste os servigos e o grau de satisfagdo, com os mesmos, a ser
providenciado junto ao responsavel pela Unidade onde os servigos foram prestados.
i) Comprovante de pagamento das férias e do correspondente ao adicional de 1/3 de
férias, na forma da lei, referente ao més anterior ao da fatura;

j) Comprovante de pagamento dos salarios dos empregados via depdsito bancario na
conta do trabalhador.

5.23. Atender as normas e portarias sobre seguranga e saude no trabalho e
providenciar os seguros exigidos em lei, na condicado de unica e responsavel por
acidentes e danos que eventualmente causar a pessoas fisicas e juridicas direta ou
indiretamente envolvidas nos servigos objeto do contrato.

5.24. Zelar e responsabilizar-se pela manutencdo da disciplina, substituindo
imediatamente, sempre que exigido pela Fiscalizagdgo do Contrato e
independentemente de qualquer justificativa por parte desta, qualquer empregado
cuja atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados inadequados,
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da Contratante ou ao

interesse do Servigo Publico.
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5.25. Efetuar nos devidos postos, a reposi¢cao de contratado, em carater imediato, em
eventual auséncia, ou greve da categoria, ndo sendo permitida a prorrogacéo da
jornada de trabalho; substituir imediatamente apds receber notificacdo do Fiscal do
Contrato, e independentemente de qualquer justificativa por parte deste, qualquer
empregado cuja atuagdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados
inadequados, prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da
Contratante ou ao interesse do Servigco Publico.

5.26. Designar e manter, durante a vigéncia do contrato, PREPOSTO para
representar a CONTRATADA perante a CONTRATANTE para orientar a execugao do
contrato, bem como manter contato com o fiscal da Contratante, solicitando as
providéncias que se fizerem necessarias ao bom cumprimento de suas obrigagdes,
recebendo as reclamacdes daquele e, por consequéncia, tomando todas as medidas
cabiveis para a solugao das falhas detectadas, conforme art. 67, da Lei n.° 14.133/21,
nao podendo recair tal atribuicdo em qualquer profissional prestador de servigos. A
designacao devera ser feita por escrito, em documento assinado por representante
legal da empresa Contratada, fazendo constar os dados minimos necessarios do
preposto tais como: nome, CPF, carteira de identidade, registro profissional
competente, telefone e e-mail para contatos.

5.27. Selecionar pessoas capazes de tomar decisdes compativeis aos compromissos
assumidos, e portadores de boa conduta e demais referéncias, promovendo
treinamentos as suas expensas.

5.28. Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizagdo por parte do servidor indicado
pela Contratante para acompanhamento da execuc¢ao do contrato, prestando todos
os esclarecimentos que lhes forem solicitados e atendendo as reclamacgdes
formuladas, por intermédio da encarregada, responsaveis ou prepostos indicados
pela Contratada.

5.29. Acatar as decisdes e observagdes feitas pela fiscalizacdo e/ou preposto da
Contratante, relativamente a prestagao dos servicos,

5.29.1. E comunicar a Contratante, por escrito, qualquer anormalidade ou
irregularidade observada nas instalagbes de carater urgente, prestando os
esclarecimentos que julgar necessarios.

5.30. Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu
pessoal, bem como as ocorréncias havidas.

5.30.1. Fica determinado que a presenga da Fiscalizagdo durante a execugao dos
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servigos, quaisquer que sejam os atos praticados no desempenho de suas
atribuicdes, nao implicara solidariedade ou corresponsabilidade com a Contratada,
que respondera unica e integralmente pela execugcdo dos servigos, inclusive pelos
servicos executados por suas eventuais subcontratadas.

5.31. Responder, civil e penalmente, por todos e quaisquer danos pessoais ou
materiais causados por seus profissionais ou prepostos as dependéncias, instalagdes
e equipamentos da Contratante e de terceiros, a titulo de culpa ou dolo devidamente
comprovados, providenciando a correspondente indenizacgao.

5.32. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranca da Administracao, posto que a Contratada sera
responsavel pela observancia das leis, decretos, regulamentos, portarias e normas
federais, estaduais e municipais direta e indiretamente aplicaveis ao objeto do
contrato, inclusive por suas subcontratadas e fornecedores.

5.33. Sob nenhum pretexto ou hipétese, subcontratar a totalidade dos servigos objeto
do contrato. A Contratada somente podera subcontratar parte dos servicos se a
subcontratacao for aprovada prévia e expressamente pela Contratante. Se autorizada
a efetuar a subcontratacédo de parte dos servigos, a Contratada realizara a supervisao
e a coordenagao das atividades da subcontratada, bem como respondera perante a
Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigacdes contratuais correspondentes
ao objeto da subcontratagao.

5.34. Manter durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condigdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitacdo, incluindo a atualizacdo de documentos de controle e arrecadagao de
tributos e contribui¢cdes federais e dados patrimoniais junto ao Sistema Integrado de
Planejamento e Gestao Fiscal do Estado (SIGEF);

5.35. Manter em arquivo préprio, os relatorios mensais que atestem os servigos e o
grau de satisfagdo com os mesmos, a ser providenciado junto aos responsaveis pelas
unidades administrativas onde os servicos foram prestados. Estes relatérios serdao
objetos de acompanhamento periddico por parte do fiscal de contrato designado pela
Contratante;

5.36. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos,
exceto na condi¢cao 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;
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5.37. Nao contratar empregado para prestar servicos para a CONTRATANTE que
seja familiar de agente publico que exerca cargo de Chefia de Setor na Defensoria
Publica do Estado do Maranhdo. Como também familiares entre si. Considera-se
familiar o cbOnjuge, companheiro ou parente em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau;

5.38. Cumprir, durante todo o periodo de execugao 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 n° 13.146, de 2015, no
seu artigo 34 ao 38;

5.39. Apresentar e manter o PGR (Programa de Gerenciamento de Risco) e o
PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional);

5.40. Em situagbes néo previstas no presente termo de referéncia, agir segundo as

diretrizes da Defensoria Publica do Estado do Maranhao e legislacao vigente.
6. OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

6.1. Além das obrigagbes dispostas na legislagdo em vigor, notadamente no da Lei
n.° 14.133/21, bem como outras porventura previstas no instrumento convocatério,
seréo obrigagbes da Contratante:

6.2. Acompanhar e fiscalizar a execugao dos servigos contratados, por servidores
devidamente designados, em conformidade com art.117, da lei 14.133/21;

6.3. Proporcionar a Contratada as condi¢cdes necessarias a fim de que possa
desempenhar normalmente os servigos contratados;

6.4. Prestar aos funcionarios da Contratada todas as informacdes e esclarecimentos
que eventualmente venham a ser solicitados e indicar as areas onde 0s servigos
seréo executados;

6.5. Efetuar os pagamentos devidos;

6.6. Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execucdo do Contrato,
em especial, aplicacdo de sangdes, alteracdes e repactuagdes do mesmo;

6.7. Aplicar as sangbes administrativas, quando se fizerem necessarias.

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
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7.1. 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 inexecugéo total ou parcial.

7.2. 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.

7.3. As comunicagdes entre a Administragao e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem

eletrdnica para esse fim.

7.4. A Administragcdo podera convocar representante da empresa para adogao de

providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

7.5. Apdés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, a Administracao
podera convocar o representante da empresa contratada para reuniao inicial para
apresentacao do plano de fiscalizacdo, que contera informagdes acerca das
obrigagcdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para
execugao do objeto, do plano complementar de execug¢do da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sancgbes aplicaveis, dentre

outros.

7.6. A gestéao e fiscalizagao administrativa do contrato ficara a cargo da Superviséo
Administrativa, atribuidas as servidoras Aparecida Maria Brito Veiga E Mirtes Maria

Costa Homem Figueiredo, gestor e fiscais, respectivamente.

7.7. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucgdo contratual devem ser
realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por
servidores, equipe de fiscalizagdo ou unico servidor, desde que, no exercicio dessas
atribuigcdes, fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em razdo do volume de
trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as acgdes relacionadas a Gestao

do Contrato.

7.8. O descumprimento total ou parcial das obrigagcbes e responsabilidades
assumidas pela Contratada ensejara a aplicacdo de sancbes administrativas,
previstas neste Termo de Referéncia e na legislagao vigente, podendo culminar em

rescisdo contratual.
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8. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

8.1. A avaliagdo da execucédo do objeto utilizara a Nota Fiscal/Fatura, contendo o
detalhamento dos servigos executados e os materiais empregados, através de ordem
bancaria, para crédito em banco, agéncia e contas-correntes indicadas pelo

contratado;

8.2. A apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura devera vir acompanhada do comprovante
de recolhimento do ISS, devendo ocorrer no prazo de 02 (dois) dias, contado da data
final do periodo de adimplemento da parcela da contratacdo a que aquela se referir,
além da comprovacéo da regularidade fiscal e trabalhista, constatada por meio de
consulta online ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema,
mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentacdo mencionada no
art. 68 da Lei n° 14.133 de 2021;

8.3. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do fornecedor
contratado, deverao ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instrugao
Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018;

8.4. O pagamento somente sera autorizado depois de efetuado o “atestado” pelo
servidor competente condicionado este ato a verificagdo da conformidade da Nota

Fiscal/Fatura apresentada em relagao aos servigos efetivamente prestados;

8.5. Sera indicada a retengao ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade

verificada, sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:
8.5.1. Nao produzir os resultados acordados;

8.5.2. Quando houver a constatacao de descumprimento de obrigacbes legais por
parte da contratada, especialmente no que se refere ao recolhimento do INSS e
FGTS, ao repasse do auxilio-alimentagdo e ao cumprimento das demais obrigagbes
trabalhistas e legais, a Administracdo podera proceder a retengcdo ou glosa
proporcional nos pagamentos devidos, conforme a irregularidade verificada. Tal
medida sera adotada sem prejuizo da aplicagdo das sang¢des administrativas

previstas no contrato e na legislagao vigente.

8.6. O aviso prévio trabalhado sera pago somente no primeiro ano de vigéncia do

Contrato.

8.7. Do recebimento do objeto e da liquidacao da despesa.
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O objeto do contrato sera recebido mediante cumprimento dos dispositivos legais,

considerada as seguintes observacgoes:

8.7.1. Para o recebimento definitivo relativo ao primeiro més da prestacéo de servigo,
ficara dispensada a conformidade relativa ao recolhimento do INSS e aos depdsitos
do FGTS.

8.7.2. A conformidade trabalhista e previdenciaria devera contemplar, no minimo, a
comprovacao da regularidade quanto ao pagamento de salarios, fornecimento de
vale-transporte, concessao de auxilio-alimentacao, recolhimento do INSS e depdésitos

do FGTS, devendo, ainda, observar:

8.7.2.1. A obrigacao relativa ao vale-transporte e o auxilio-alimentagéo devera ter

por referéncia o més subsequente ao da execucao dos servicos;

8.7.2.2. A obrigacao relativa ao recolhimento do INSS e dos depdsitos do FGTS
devera ter por referéncia pelo menos o segundo més anterior ao da execugao dos

servicos; e

8.7.2.3. A obrigacgao relativa ao adimplemento dos salarios devera ter por referéncia o

més da prestacao dos servicos.

8.7.3. Eventual constatacdo de irregularidade fiscal cometida pela CONTRATADA
durante a execugao do contrato nao autorizara a retengao de pagamentos, integral ou

parcial, pelos servigos regularmente prestados.

8.7.4. Na hipétese tratada nos subitens anteriores, a CONTRATANTE devera adotar
medidas e definir prazo, junto a CONTRATADA, visando ao saneamento das
pendéncias fiscais, sem prejuizo, se infrutifero o resultado das diligéncias adotadas,
da comunicagao aos respectivos arrecadadores, da apuracido de responsabilidade e

da descontinuidade do contrato.

8.7.5. A CONTRATANTE reserva-se o direito de somente efetuar o pagamento apds
a atestacao de que o servigo foi executado em conformidade com as especificagdes

do contrato.

8.7.6. Em caso de indicios de risco de prejuizos a administragdo da DPE/MA, resultante
de eventos relacionados a conduta da CONTRATADA na execugao contratual, o valor

correspondente, se mensuravel, podera ser cautelarmente retido dos pagamentos
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devidos, sem prévia manifestacdo da CONTRATADA, com fundamento no disposto no
art. 45 da Lei n. 9.784/1999.

8.8. Conta-Depésito Vinculada — Pagamento Condicionado

8.9. Nos termos do § 1° do art. 115 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e do
Decreto Federal n° 11.246, de 27 de outubro de 2022 (se aplicavel), os pagamentos a
contratada poderdo ser realizados por meio de Conta-Depédsito Vinculada, com
movimentagdao condicionada a comprovagdao do cumprimento das obrigacdes

trabalhistas, fiscais e previdenciarias.

8.10. A utilizagdo da conta vinculada tem por objetivo resguardar a Administragao
quanto ao risco de inadimplemento de encargos trabalhistas por parte da

contratada, assegurando a destinagdo adequada dos recursos publicos.

8.11. A critério da Administragéo, e conforme previsdo no edital e contrato, podera ser
exigida a abertura de conta vinculada especifica, em instituicdo financeira publica, na
qual sera depositado o valor mensal referente ao custo da folha de pagamento dos
trabalhadores vinculados a execucado do contrato, conforme planilha de custos e

formacéao de precos aprovada.

8.12. O saque pela contratada estara condicionado a apresentagdo dos seguintes

documentos:

e Comprovante de pagamento dos salarios, vale-transporte e vale-alimentacao

dos empregados alocados no contrato;
e Guia de recolhimento do FGTS (GFIP) com comprovagéao de pagamento;

e Guia de Recolhimento da Previdéncia Social (GPS) com comprovagao de

pagamento;

e Comprovante de quitagao de tributos incidentes sobre a folha de pagamento,

quando cabivel;

e Declaragao de regularidade trabalhista (inclusive auséncia de agdes judiciais

trabalhistas relevantes).

8.13. O ndo cumprimento das obrigagbes previstas impedira o saque dos valores
depositados na conta vinculada até que as pendéncias sejam sanadas, sem prejuizo

das sancgdes previstas contratualmente.
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9. CRONOGRAMA DE PAGAMENTO

9.1. O pagamento pelos servigcos efetivamente prestados, objeto deste instrumento,

sera efetuado pela DPE/MA e ocorrera em Parcela Mensal, até o 10° (décimo) dia util

ap6s apresentacdo e aceitacdo do documento de cobranga correspondente,

devidamente atestado pela fiscalizagdo e mediante a apresentacdo de nota

fiscal/boleto bancario e a regularidade fiscal.

10.CONDIGOES DE PAGAMENTO

10.1. Apdés a comprovagao dos servigos prestados, nas condigdes pactuadas, a
CONTRATADA entregara ao CONTRATANTE, a nota fiscal acompanhada das

seqguintes certiddes atualizadas:

§ 1°: A CONTRATADA apresentara a nota fiscal, para liquidagdo e pagamento de
acordo com o0s prazos e as datas estabelecidas no calendario de pagamentos do
CONTRATANTE. O crédito sera efetuado em conta bancéaria de titularidade da
CONTRATADA conforme apresentagao de sua nota fiscal devidamente atestada e

aceita.

§ 2°: Para liquidagao dos valores sera ainda observado o que segue:

Certiddo negativa conjunta de débitos relativos aos tributos Federais e a
divida ativa da Uniéo;

Certidao negativa de débitos tributarios Estadual;

Certidao negativa de débitos tributarios Municipal,

Certificado de regularidade do FGTS — CRF;

Certidao negativa de débitos trabalhistas - CNDT.

d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9
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Pelo descumprimento de qualquer das clausulas estabelecidas neste
instrumento, em especial a ndo apresentagcdao das certiddbes e demais

documentos exigidos no contrato, pela apresentagao de certiddes vencidas
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desacordo com o que foi estabelecido, o pagamento somente sera efetuado
apos decisao administrativa;

e O CONTRATANTE podera deduzir do montante a pagar, as indenizagdes
devidas pela CONTRATADA, em razado da inadimpléncia, nos termos do
presente contrato;

e A nota fiscal/fatura, ndo aprovada pelo CONTRATANTE sera devolvida a
CONTRATADA, para a corregao, acompanhada do motivo de sua rejeigao,
recontando-se o0 prazo para pagamento a partir da reapresentagdo, sem

qualquer tipo de correg¢ao de seu valor.

11. DAREPACTUAGAO DOS PREGOS CONTRATADOS

11.1. Conforme previsto no art. 92, inciso Xl, da Lei n® 14.133/2021, e de acordo com
a Instrucdo Normativa n°® 05/2017 do Ministério da Economia, a repactuagao € um
mecanismo de manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro de contratos
continuos com dedicagao exclusiva de mao de obra, considerando as variagdes nos
custos da mao de obra, especialmente em fungcdo de convencbes ou acordos

coletivos de trabalho.

11.2. Ainda que salarios dos cargos de Auxiliar de Apoio Administrativo, Agente Ad-
ministrativo Nivel | e Agente Administrativo Nivel Il estejam acima dos pisos estabele-
cidos na convengéao coletiva, a legislagdo permite que a repactuacao seja realizada,
desde que haja justificativa técnica que demonstre a necessidade de recomposic¢ao

salarial.

11.2.1. Apesar de os valores praticados para os cargos contratados estarem acima
do piso estipulado na convengao coletiva aplicavel e de outros contratos da Adminis-
tracdo Publica Federal que definiram remuneragdes superiores devido a necessidade

de retengao de profissionais qualificados e adequados para o servigo prestado.

11.3. A repactuacgao sera realizada de acordo com as seguintes diretrizes:
11.3.1 A data para a analise de repactuagao sera vinculada a apresentagédo das pro-
postas, conforme definido no edital, e as alteracbes de valores previstas na conven-

¢ao ou acordo coletivo aplicavel. Embora o valor salarial esteja acima do piso, os cus-
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tos decorrentes do mercado e do cenario econdmico local serdo levados em conside-
ragcao na avaliagao de variagao dos precos.

11.3.2. Devera ser realizada uma nova pesquisa de mercado com base em contrata-
¢des similares na Administracdo Publica. Essa pesquisa devera verificar os valores
praticados para cargos de fungdes equivalentes, tanto em nivel nacional quanto regi-
onal, considerando as especificidades do mercado local e a qualificagao exigida dos

profissionais.

11.3.3. A recomposigao salarial tera como base as condi¢gbes estabelecidas nas con-
vengodes coletivas de trabalho dos sindicatos aos quais empresas e os profissionais

estejam vinculados, mediante negociagao, limitado ao indice convencionado.

11.3.4. A repactuagéo sera formalizada mediante analise documental que justifique os
valores repactuados, incluindo convengao coletiva, acordos sindicais e/ou documentos
comprobatorios da pratica de remuneragdes equivalentes em outros contratos publicos.
A documentagdo que embasara a solicitagdo devera incluir a planilha de custos
atualizada pela contratada, demonstrando os encargos trabalhistas e as variagbes

aplicaveis.

12. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE
EXECUGAO

12.1. Sugerimos a adocédo da modalidade PREGAO, em sua forma ELETRONICO,
com caracteristicas do Sistema de Registro de Precos, conforme a Lei 14.133/21,
bem como o Decreto Federal n° 11.462/23 e Decreto Estadual n° 38.136/2023, que
regulamenta sobre o sistema de registro de pregos para contratagbes de bens e
servicos na Administracao Publica.

12.2. A adocgao da modalidade de licitagdo Pregéao Eletrbnico, visando a formalizagao
de Ata de Registro de Pregos, podendo ser feita a contratacdo conforme as
necessidades da instituicdo, proporcionando uma economicidade dos recursos
publicos.

12.3. Para julgamento e classificagao das propostas, sera adotado como critério de

julgamento do menor prego Global.

Regime de execugao
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12.2. O regime de execugao do contrato sera de dedicagao exclusiva de mao de obra.

Qualificagao Técnica

12.3. Para fins de comprovagéo exigida neste subitem, os atestados deverao referir-
se a execugdo de servicos que atendam, no minimo, as seguintes condi¢des:
a) Demonstrar a execucao de contrato(s) que contemplem pelo menos 135 (cento e
trinta e cinco) postos de trabalho, admitindo-se o somatério de atestados que
comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou servicos de terceirizagao
compativeis com o objeto licitado, por periodo nao inferior a 3 (trés) anos.

| — Admite-se, para fins de comprovagao de quantitativo minimo do servico, a
apresentacao de diferentes atestados de servigos executados de forma
concomitante, pois essa situacdo se equivale, para fins de comprovacdo de
capacidade técnico-operacional, a uma unica contratagao.

Il — Admite-se a apresentagdo de atestados referentes a periodos sucessivos nao
continuos, para fins da comprovagao dos trés anos, nao havendo obrigatoriedade de
os trés anos serem ininterruptos, conforme item 10.7.1 do Anexo VII-A da IN
SEGES/MPDG n. 5/2017.

12.3.1. O atestado de capacidade técnico-operacional devera referir-se a servigos

prestados no ambito da atividade econdémica principal ou secundaria da LICITANTE,

especificadas no Contrato social vigente.

12.3.2. Serado aceitos so atestados expedidos apos a conclusdo do contrato ou se
decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execugao, 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.

12.3.3. O licitante deve disponibilizar todas as informagcées necessarias a
comprovagao da legitimidade dos atestados solicitados, apresentando, dentre outros
documentos, copia do contrato que deu suporte a contratagdo, enderego atual da
contratante e local em que foram prestados os servicos.

13. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

13.1. Para aplicagdo das sanc¢des administrativas, serdo considerados os critérios
estabelecidos no artigo 155 e 156 da lei 14.133/21, de modo que sera avaliada a

infracdo cometida bem como a penalidade aplicavel a cada caso, conforme Anexo Il.
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13.2. Para os casos em que a sangao administrativa for a de multa, sera aplicado os

percentuais estabelecidos no Anexo Il deste TR. Quando aplicavel ao responsavel,

sera facultada a defesa deste, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados da data

de sua intimagao.

14. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

MEDIANA
. LOCAL/LOT UNIT.
ORD. FUNGCAO ACAO CATSERV MEDIDA QUANT.
VALOR VALOR
UNIT. MENSAL VALOR ANUAL
Auxiliar de Sede/
Ad I.\Qotio i Regiao
ministrativo .
Metropolitan
01 com Substituto ot deeos 5380 Posto 158 R$ 8.494,11 | R$ 1.342.069,38 | R$ 16.104.832,56
de posto de Regionais da
trabalho,44h DPE/MA
Auxiliar de Sede/
Ad A’?°ti° ’ Regido
ministrativo :
Metropolitan
02 sem Substituto o Ngcleos 5380 Posto 70 R$ 8.003,60 R$ 571.757,55 R$ 6.861.090,60
de posto de Regionais da
trabalho,44h DPE/MA
Agente Sede e
03 Administrativo Ndcleos 5380 R$9.254,15 | R$ 277.624,35 | R$ 3.331.492,20
Nivel 1,44h Regionais da Posto 30
DPE/MA
Agente Sede e
04 Administrativo Nucleos 5380 R$ 10.626,03 | R$212.520,50 | R$ 2.550.246,00
Nivel 11,44h Regionais da Posto 20
DPE/MA
TOTAL ANUAL R$ 36.542.25 | R$ 2.403.971,78 | R$ 28.847.661,36

02200.066/2025

14.1. A estimativa apresentada acima tem como base o salario-base definido para

cada fungédo, considerando, contudo, a qualificagdo exigida pela Defensoria Publica,

que busca assegurar a eficacia e a eficiéncia na prestacdo dos servigos contratados.

14.2.Ressalta-se que o valor do salario-base, superior ao estabelecido pela respecti-
va Convencgao Coletiva de Trabalho n°® MA000098/2025 e MA000121/2025, justifica-

se em razao dos requisitos definidos pela Contratante, os quais sdo mais exigentes

do que os usualmente requeridos para a categoria. Exige-se, para o desempenho das

atividades, que os prepostos possuam curso superior completo ou estejam regular-

o)
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mente matriculados em curso de nivel superior, conforme especificado no Anexo |
deste Termo de Referéncia.

14.3. No presente demonstrativo financeiro, os valores de referéncia obtidos em
bancos de precos foram considerados apenas para o posto de Auxiliar de Apoio

Administrativo com substituto.

14.3.1. A justificativa para a nao inclusdo dos valores de banco de pregos nos demais
postos se fundamenta no fato de que, nas contratagdes publicas de servigos terceiri-
zados, € praxe que tais valores ja contemplem, de forma padronizada, a previsao de
substituicdo do colaborador em caso de afastamento legal. No entanto, a Defensoria
Publica do Estado do Maranh&o, ao planejar suas necessidades de pessoal, definiu
que somente o posto de Auxiliar de Apoio Administrativo com substituto exige
cobertura em situacdes de auséncia, em razao do carater essencial e continuo do

atendimento ao publico desempenhado por esses profissionais.

14.3.2. Por outro lado, para os postos de Auxiliar de Apoio Administrativo sem
substituto, Agente Administrativo Nivel | e Agente Administrativo Nivel ll, ndo se
identificou a mesma necessidade de substituicdo, considerando as caracteristicas
das fungbes e a dinamica de trabalho dos setores onde atuam. Dessa forma, a utili-
zacado dos valores de banco de pregos, que normalmente ja incluem custos com
substituigcdo, poderia gerar distorcoes na estimativa dos valores efetivamente pratica-
veis para esses cargos, em afronta aos principios da adequagao or¢gamentaria e da

vantajosidade.

15. DA VIGENCIA
Do Contrato

15.1. A vigéncia da contratagdo sera no prazo de 12 (doze) meses, contados da
publicagao do termo de contrato, prorrogavel sucessivamente, respeitada a vigéncia

maxima decenal, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n® 14.133, de 2021.
Da Ata de Registro de Prego

15.2. O prazo de vigéncia da ata de registro de preco sera de 1 (um) ano e podera ser
prorrogado, por igual periodo, desde que comprovado o prego vantajoso, na forma do
artigo 84 da Lei n® 14.133, de 2021.
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16. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

16.1. Os custos resultantes desta contratacdo serdo custeados por recursos

especificos previstos no Orgcamento da DPE/MA.

17. DOTAGAO ORGAMENTARIA
17.1. Os custos relacionados ao objeto deste termo serdo custeados por meio da

Acao: Pessoal Contratado.
18. DIRETRIZES ANTICORRUPCAO

18.1. As partes concordam que executarao as obrigagdes contidas neste contrato de
forma ética e de acordo com os principios aplicaveis e previstos no art. 5° das
Diretrizes na Lei de Licitagdes (Lei n® 14.133/2021).

§ 1° — A CONTRATADA assume que € expressamente contraria a pratica de atos
que atentem contra o patriménio e a imagem da DPE/MA.

§ 2° - Nenhuma das partes podera oferecer, dar ou se comprometer a dar, a quem
quer que seja, ou aceitar ou se comprometer a aceitar de quem quer que seja, tanto
por conta propria quanto por meio de terceiros, qualquer pagamento, doacao,
compensacgao, vantagens financeiras ou nao financeiras ou beneficios de qualquer
especie que constituam pratica ilegal ou de corrupgao sob as leis de qualquer pais,
seja de forma direta ou indireta quanto ao objeto deste contrato, ou de outra forma
que nao relacionada a este contrato, devendo garantir, ainda, que seus prepostos e
colaboradores ajam da mesma forma.

§ 3° — As partes se comprometem a estabelecer, de forma clara e precisa, os
deveres e as obrigacbes de seus agentes e/ou empregados em questdes
comerciais, para que estejam sempre em conformidade com as leis, as normas

vigentes e as determinacgdes deste contrato.

Sao Luis/MA, 03 de setembro de 2025.

[ ]
Iil lil Aparecida Maria Brito Veiga
M 03/09/2025 15:37:58

DPEMA Aassinado digitalmente.
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ANEXO | - ESPECIFICAGOES

DESCRIGCAO DOS

EXIGENCIA E ATRIBUICOES

POSTOS
Auxiliar de Apoio
Administrativo - CBO:
4110-05

Formacgao Educacional: Graduagédo completa ou Graduagéo cursando nas areas
de Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Juridicas, Direito, Economia,
Estatistica, Gestao Publica, Recursos Humanos, Ciéncias Sociais, Tecnologia da
Informagédo, Engenharia, Comunicagdo Social, Jornalismo, Arquitetura, Design
Gréfico, Arquivologia, Biblioteconomia, Sociologia, Filosofia ou areas equivalentes,
devidamente registrado e reconhecido pelo Ministério da Educacao.

Perfil Pessoal: Boa capacidade de expressao verbal e escrita da Lingua
Portuguesa, boa habilidade para manuseio de recursos e ferramentas de
Tecnologia da Informacgao, facilidade para manter concentragdo em ambientes de
trabalho coletivo, facilidade para atuar em equipes de trabalho, boa comunicagao
interpessoal, boa organizagéo pessoal, capacidade de manter equilibrio emocional
diante de pressodes, criticas, frustragdes, estresse e capacidade de cumprir
prazos.

Atribuigcoes do cargo:

o Utilizar sistemas eletronicos de informagdes SEI, para abertura de
processos administrativos insercdo de minutas de documentos,
documentos externos e tramitagao;

e Realizar levantamentos de dados, relatérios quantitativos, pesquisas
graficas de baixa complexidade, utilizando-se de planilhas eletrdnicas,
editores de texto navegadores da Internet;

e Acompanhar os prazos nos processos administrativos, mediante acesso
consulta sistemas informatizados, bancos de dados sitios na Internet;
Prestar auxilio nas atividades de identificagdo das demandas, preparagao
de pedidos, recebimento, registro, guarda, controle, distribuicdo
devolugdo de insumos recursos logisticos e equipamentos tecnoldgicos;
Prestar informagdes basicas ao publico interno e externo, pessoalmente
ou por telefone, sobre rotinas de trabalho de baixa complexidade,
segundo diretrizes estabelecidas pelo setor;

o Executar atividades relacionadas aos servicos de arquivo, entrega de
documentagao e controle e registro de patriménio;

o Executar atividades administrativas correlatas as fungdes do posto,
conforme demandas da contratante, incluindo tarefas de apoio
operacional e suporte a gestéo;

¢ Realizar atividades definidas pelos supervisores relacionados ao setor de
lotagao.

Agente Administrativo
Nivel | - CBO: 4110-10

Formagcao Educacional: Graduagdo de Nivel Superior nas areas de
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Juridicas, Direito, Economia,
Estatistica, Gestao Publica, Recursos Humanos, Ciéncias Sociais, Tecnologia da
Informacédo, Engenharia, Comunicagdo Social, Jornalismo, Arquitetura, Design
Gréfico, Arquivologia, Biblioteconomia, Sociologia, Filosofia ou areas equivalentes,
devidamente registrado e reconhecido pelo Ministério da Educacao.
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Perfil pessoal: Boa capacidade de expressdo verbal e escrita da lingua
portuguesa, boa habilidade para o manuseio de recursos e ferramentas de
Tecnologia da Informagao, facilidade para manter concentragdo em ambientes de
trabalho coletivo, facilidade para atuar em equipes de trabalho, boa organizagao
pessoal, capacidade de manter equilibrio emocional diante de pressoes, criticas,
frustragoes estresse e capacidade de cumprir prazos.

Experiéncia: no minimo 02 (dois) anos em atividades similares ou as descritas
neste instrumento, comprovada por meio de registro na Carteira Profissional de
Trabalho, atestado de 6rgao publico e/ou conselho regional.

Atribuigcdes do cargo:

e Subsidiar os servigos de apoio instrumental e acessorias nas areas de
gestdo de pessoas, contratos, licitacdo, logistica, engenharia,
tecnologia da informagdo, planejamento, projetos, orgamento,
comunicacgao, estratégia, e demais relacionadas as Pastas;

e Auxiliar na execucgao de atividades relativas operagao, manuseio ou uso
de sistemas utilizados no &mbito da DPE/MA;

e Prestar auxilio na utilizagdo de controle de processos, rotinas, solugbes
ferramentas de trabalho que envolvam emprego de funcionalidades de
tecnologia da informagéo;

e Elaborar expedientes para atendimento de demandas afetas ao setor,
conforme legislagéo aplicavel;

e Prestar apoio para o controle de fluxo de demandas rotinas
administrativas, por intermédio de softwares, planilhas demais
sistemas;

e Apoiar na elaboragao de material de comunicagao;
e Auxiliar em campanhas internas;

e Auxiliar na organizagdo e acompanhamento de eventos promovidos
pelas Pastas;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da fungao;

e Realizar outras atividades, de nivel superior, de média complexidade;

e Realizar atividades definidas pelos supervisores relacionados ao setor
de lotacao.

Agente Administrativo
Nivel Il - CBO: 4110-10

Formagao Educacional: Graduagédo de Nivel Superior com Pés-Graduagao nas
areas de Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Juridicas, Direito,
Economia, Estatistica, Gestido Publica, Recursos Humanos, Ciéncias Sociais,
Tecnologia da Informagdo, Engenharia, Comunicagcdo Social, Jornalismo,
Arquitetura, Design Grafico, Arquivologia, Biblioteconomia, Sociologia, Filosofia,
Histéria ou areas equivalentes, devidamente registrado e reconhecido pelo
Ministério da Educacéo.

Perfil Pessoal: Boa capacidade de expressao verbal e escrita da Lingua
Portuguesa, boa habilidade para manuseio de recursos e ferramentas de
Tecnologia da Informagéo, facilidade para manter concentragdo em ambientes de
trabalho coletivo, facilidade para atuar em equipes de trabalho, boa comunicagao
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interpessoal, boa organizagéo pessoal, capacidade de manter equilibrio emocional
diante de pressdes, criticas, frustragdes, estresse e capacidade de cumprir
prazos.

Experiéncia: no minimo 03 (trés) anos em atividades similares ou as descritas
neste instrumento, comprovada por meio de registro na Carteira Profissional de
Trabalho, atestado de 6rgao publico e/ou conselho regional.

Atribui¢cdes do Cargo:

o Executar os servigcos de apoio instrumental e acessérias nas areas de
gestdo de pessoas, contratos, licitagdo, logistica, engenharia, gestédo
documental, tecnologia da informagdo, planejamento, projetos,
orgamento, comunicacgao, estratégia, e demais relacionadas as Pastas;

o Elaborar tabelas, textos, relatorios, formularios e planilhas eletrénicas
contendo dados que subsidiem os servidores das Pastas;

¢ Auxiliar no monitoramento dos indicadores de desempenho;
Auxiliar no atendimento de demandas;

Auxiliar no acompanhamento da execugédo do plano de controles internos e de
gestéo de riscos;

Auxiliar na organizagéo e acompanhamento de eventos promovidos pelas Pastas;
Auxiliar a realizagao levantamentos e pesquisas de dados e informagoes;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao;

Realizar outras atividades, de nivel superior, relacionadas a execucédo dos
processos relacionados aos produtos e servicos dos setores;

Realizar atividades definidas pelos supervisores relacionados ao setor de lotagao.
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ANEXO Il - SANGOES

TABELA DE
IRREGULARIDADES
ITEM ACAO MEDIDA CORRETIVA BASE LEGAL

01 | - Dar causa a inexecugao parcial do Adverténcia e/ou multa. Lein°
contrato; 14.133/21

02 Il - Dar causa a inexecugao parcial do contrato| Impedimento de licitar e contratar no Lein°
que cause grave dano a Administracdo, ao|prazo de1 (um) ano e multa. 14.133/21
funcionamento dos servigos publicos ou ao
interesse coletivo;

03 lll - Dar causa a inexecugao total do Impedimento de licitar e contratar no Lein®
contrato; prazo de2 (dois) anos e multa. 14.133/21

04 IV - Deixar de entregar a documentagao exigida | Impedimento de licitar e contratar no Lein°
para o certame; prazo de1 (um) ano. 14.133/21

05 V - Nao manter a proposta, salvo em|Impedimento de licitar e contratar no Lein°
decorréncia de fato superveniente devidamente| prazo de1 (um) ano. 14.133/21
justificado;

06 VI - Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a| Impedimento de licitar e contratar no Lein°
documentagao exigida para a contratacéo, prazo de1 (um) ano. 14.133/21
quando convocado dentro do prazo de validade
de sua proposta;

07 VII - Ensejar o retardamento da execugéo ou da| Impedimento de licitar e contratar no Lein°
entrega do objeto da licitagdo sem motivo| prazo de1 (um) ano e multa. 14.133/21
justificado;

08 VIl - Apresentar declaragcdo ou documentagdo| Declaragdo de inidoneidade para Lein°
falsa exigida para o certame ou prestar|licitar ou contratar no prazo de 3 14.133/21
declaragéo falsa durante a licitagcdo ou aj| (trés) anos.
execugao do contrato;

09 Fraudar a licitagéo ou praticar ato fraudulento na | Declaracdo de inidoneidade para Lein°®
execugéo do contrato; licitar ou contratar no prazo de 3 14.133/21

(trés) anos.

10 Comportar-se de modo iniddbneo ou cometer Declaragdo de inidoneidade para Lein°

fraude de qualquer natureza; licitar ou contratar no prazo de 3 14.133/21
(trés) anos.

11 Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os Declaracdo de inidoneidade para Lein®

objetivos da licitagao; licitar ou contratar no prazo de 3 14.133/21
(trés) anos.

12 Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° | Declaragdo de inidoneidade para Lein®

12.846, de 1° de agosto de 2013. licitar ou contratar no prazo de 3 14.133/21
(trés) anos.
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TABELA SEQUENCIAL
DE AGOES/SANGOES
ITEM AGAO OCORRENCIA MEDIDA CORRETIVA
01 I 1° Emissao de Termo de adverténcia
02 I 2° Emissdo de Termo de adverténcia ou multa 5% sobre o

valorda fatura em desconformidade.

03 3° Multa 10% sobre o valor da fatura em desconformidade.
04 4° em diante. Multa 20% sobre o valor da fatura em desconformidade.
05 I 1° Impedimento de licitar e contratar no prazo de 1 (um)

ano emulta de 25% sobre o valor da fatura em
desconformidade.

06 n 1° Impedimento de licitar e contratar no prazo de 2 (dois)
anos emulta 30% sobre o valor do contrato.

07 VI 1° Impedimento de licitar e contratar no prazo de 2 (dois)
anos emulta 30% sobre o valor do contrato.

d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9
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ANEXO Il - MODELO DE PLANILHAS DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS ESTIMADO

MODELO 1
PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS — AUXILIAR ADMINISTRATIVO COM

SUBSTITUICAO

A N.° do processo administrativo: 328.211.000.093.602.000
B Licitagdo N.°
C Data e apresentacgao da proposta (dia/més/ano) 2025

SAO LUiS, NUCLEOS
METROPOLITANOS
NUCLEOS
REGIONAIS/MA

D Municipio/UF

Ano de acordo coletivo, conveng¢ao coletiva ou sentenga
E 4 Lo . 2025
normativa em dissidio coletivo

MAO000098 e
F CCT
MA0000121/2025

G Numero de meses de execug¢ao contratual

H Vigéncia Maxima

1 Tipo e servico (mesmo servigo com Unid. Quantidade de

caracteristicas distintas) Medida Funcionarios

1.1 Auxiliar Administrativo Posto 158

Dados complementares para composigao dos custos referente a mao-de-obra

d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9

ASSINADO DIGITALMENTE, PARA VALIDAR ESTE DOCUMENTO ACESSE:

AUXILIAR
1 Tipo de servigos (mesmo servigco com caracteristicas distintas) S
ADMINISTRATIVO IS
T
2 Classificagédo Brasileira de Ocupacbdes (CBO) 4110-05 %
>
3 Salario normativo da categoria profissional (R$) R$ 3.123,00 g
T
4 Salario minimo (R$) R$ 1.518,00 g
Q|
AUXILIAR S
5 Categoria profissional (vinculada a execugéo contratual) =
ADMINISTRATIVO B
[o!!

o)
- _-5_3; 4
|
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5 Data base da categoria (dia/més/ano) 1/1/2025
Carga Horaria mensal e semanal no instrumento coletivo 44h | 220
Média mensal de dias efetivamente trabalados 22
RATx FAP ( 3%) (2,0000) 6.0000%
Valor da alimentagéo (R$) 23,55

MODULO1 - Composigdo da Remuneragido

A Salario Base R$ 3.123,00
B Adicional de periculosidade 0% -
C Adicional de Insalubridade -
D Adicional noturno -
E Adicional de hora noturna reduzida -
F Total de Remuneragao
MODULO 2 ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS
Submédulo
21 13° Salario, Férias e Adicional de Férias % R$
A 13° (Décimo Terceiro) Salario
B 1/3 de férias
C
TOTAL

Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de

d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9

ASSINADO DIGITALMENTE, PARA VALIDAR ESTE DOCUMENTO ACESSE:

Submoédulo

22 Garantia por tempo de Servico (FGTS) e outras
) contribuicoes n
o
Submoédulo 2.2 — Encargos previdenciarios e FGTS 3
T
>|
2.2 GPS, FGTS e Outras Contribuigdes % R$ 5
D
A INSS 20,00% ‘E
B Salario Educagao 2,50% =
C RAT X FAP 6.0000% f
ol

o)
- _-5_3; 4
|

02200.066/2025
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D SESI ou SESC 1,50%
E SANAI / SENAC 1,00%
F SEBRAE 0,60%
G INCRA 0,20%
H FGTS 8,00%
Total %
Sumaédulo
03 Beneficios Mensais e Diarios % R$
A Clausula Décima Quarta — Vale-Transporte R$ 4,20
B Clausula Décima Segunda — Vale Refei¢ao R$ 23,55
c Clausula Décima Quinta — Auxilio Assistencial, RS 50,90
Psicolégico, Securitario E Odontolégico
b Clausula Décima Primeira — Prémio Assiduidade R$
Saude 130,00
E
Total
MODULO 3 Provisdes para Rescisado % R$
A Aviso Prévio Indenizado
B Incidéncia do FGTS sobre Aviso Prévio Indenizado
Cc Multa do FGTS do Aviso Prévio Indenizado
D Aviso Prévio Trabalhado 1,94%
E Encargos previdenciarios sobre o aviso prévio
trabalhado
F Multa do FGTS do aviso prévio trabalhado 0,40%
Total
MODULO 4 Custo do substituto
Submoédulo
4 Substitutos nas Auséncias Legais % R$
A Substituicdo nas Férias

d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9

ASSINADO DIGITALMENTE, PARA VALIDAR ESTE DOCUMENTO ACESSE:

https://intranet.ma.def.br/validar?c
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B Substituicdo na licenga maternidade -
C Substituto da cobertura Licenga paternidade -
D Substituto na cobertura Auséncias legais -
E Substituto nas auséncias por doenca -
E Substituicdo na cobertura de auséncia por acidente
de trabalho
TOTAL 0,00% -
Submoédulo
42 Substituto na Intrajornada R$
A Substituto no Intervalo para repouso ou alimentagao
Total .
MODULO 5 Insumos Diversos
A Uniforme 0,00
B Crachas
Total
MODULO 6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro % R$ o
i Q
A Custos Indiretos - 7B
w 9
Q9
B Lucro - g 3
E?
c Tributos s 3
83
Cc1 PIS ey
N
W g
C2  |COFINS o %
xS
c3 ICMS 58
3
C4 ISS <>( ('\é
g
Total .
W2
Z o
W o
23
2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO % E
=23
Mao de obra vinculada a execugéao contratual (valor mensal por RS § g
empregado) s 3
0 o
22

o)
- _-5_3; 4
|
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A Médulo 1 — Composi¢do da Remuneragao
B Médulo 2 — Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios -
C Modulo 3 — Provisdo para Rescisao -
D Mdédulo 4 — Custo do substituto -
E Mdédulo 5 — Insumos diversos

Subtotal (A+B+C+D+E)
F Modulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro -

Valor Total por EMPREGADO
Valor Total por Posto
Valor Mensal Postos

d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9
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MODELO 2

PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS — AUXILIAR ADMINISTRATIVO SEM
SUBSTITUICAO

A N.° do processo administrativo: 328.211.000.093.602.000
B Licitagdo N.°
C Data e apresentacgao da proposta (dia/més/ano) 2025

SAO LUIS, NUCLEOS
METROPOLITANOS
NUCLEOS
REGIONAIS/MA

D Municipio/UF

Ano de acordo coletivo, conveng¢ao coletiva ou sentenga
E - - e - - 2025
normativa em dissidio coletivo

MAO000098 e
F CCT
MA0000121/2025
G Numero de meses de execug¢ao contratual
H Vigéncia Maxima
1 Tipo e servico (mesmo servigo com Unid. Quantidade de
caracteristicas distintas) Medida Funcionarios
(o))
1.1 Auxiliar Administrativo Posto 70 w §
:
<3
©3
Dados complementares para composigcao dos custos referente a mao-de-obra z 8
1
=
[alN
AUXILIAR Mg
1 Tipo de servigos (mesmo servigco com caracteristicas distintas) TG
ADMINISTRATIVO o §
< qQ
A ®©
2 Classificagéo Brasileira de Ocupagdes ( CBO ) 4110-05 2 §
> |l
O
3 Salario normativo da categoria profissional (R$) R$ 3.123,00 éc(( p
oz
4 Salario minimo ( R$) R$ 1.518,00 w 2
Z o
W o
AUXILIAR =3
5 Categoria profissional (vinculada a execugéo contratual) £ 9
ADMINISTRATIVO o E
= O
o ¢
5 Data base da categoria (dia/més/ano) 1/1/2025 Q %
< g
Z
Carga Horaria mensal e semanal no instrumento coletivo 44h / 220 @ 2
< =

o)
- _-5_3; 4
|
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Média mensal de dias efetivamente trabalados 22
RATx FAP (3%) (2,0000) 6.0000%
Valor da alimentagéo (R$) 23,55
MODULO1 - Composi¢do da Remuneragdo
A Salario Base R$ 3.123,00
B Adicional de periculosidade 0% -
C Adicional de Insalubridade -
D Adicional noturno -
E Adicional de hora noturna reduzida -
F Total de Remuneragao
MODULO 2 ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS
Submédulo
21 13° Salario, Férias e Adicional de Férias % R$
A 13° (Décimo Terceiro) Salario
B 1/3 de férias
C &
W &
0 o
TOTAL N5
O 9
<3
o3
gs
Encargos Previdenciarios(GPS), Fundo de =
Submédulo 03
- Garantia por tempo de Servigo(FGTS) e outras Q¥
N
contribuicées g §,
w o
Submodulo 2.2 — Encargos previdenciarios e FGTS % %
= g
-
2.2 GPS, FGTS e Outras Contribuigées % R$ g %
< [
X 3
A INSS 20,00% <3
w g
B Salario Educaco 2,50% z 5
S
c  |RATXFAP 6.0000% 23
@ o
D SESI ou SESC 1,50% g £
[agn=
E SANAI / SENAC 1,00% z S
0 o
) =
<

o)
- _-5_3; 4
|
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F SEBRAE 0,60%
G INCRA 0,20%
H FGTS 8,00%
Total %
Sumédulo
23 Beneficios Mensais e Diarios % R$
A Clausula Décima Quarta — Vale-Transporte R$ 4,20 -
Clausula Décima Segunda — Vale Refeigao R$ 23,55 -
c Clausula Décima Quinta — Auxilio Assistencial, R$ 50,90
Psicolégico, Securitario E Odontolégico
b Clausula Décima Primeira — Prémio Assiduidade R$
Saude 130,00
E
Total
MODULO 3 Provisdes para Rescisao % R$
A Aviso Prévio Indenizado
B Incidéncia do FGTS sobre Aviso Prévio Indenizado
Cc Multa do FGTS do Aviso Prévio Indenizado
D Aviso Prévio Trabalhado 1,94%
E Encargos previdenciarios sobre o aviso prévio
trabalhado
F Multa do FGTS do aviso prévio trabalhado 0,40%
Total
MODULO 4 Custo do substituto
Submédulo
4 Substitutos nas Auséncias Legais % R$
A Substituicdo nas Férias 0,00
B Substituicdo na licenga maternidade 0,00
C Substituto da cobertura Licenga paternidade 0,00

d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9

ASSINADO DIGITALMENTE, PARA VALIDAR ESTE DOCUMENTO ACESSE:
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D Substituto na cobertura Auséncias legais 0,00
E Substituto nas auséncias por doenga 0,00
E Substituicdo na cobertura de auséncia por acidente 0.00
de trabalho
TOTAL 0,00% 0,00
Submédulo
42 Substituto na Intrajornada R$
A Substituto no Intervalo para repouso ou alimentagao 0,00
Total -
MODULO 5§ Insumos Diversos
A Uniforme 0,00
B Crachas
Total
MODULO 6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro % R$
A Custos Indiretos -
B Lucro -
Cc Tributos
C1 PIS
C2 COFINS
Cc3 ICMS
C4 ISS
Total
2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO
Mao de obra vinculada a execugdo contratual (valor mensal por RS
empregado)
A Médulo 1 — Composi¢do da Remuneragao
B Médulo 2 — Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios -

d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9

ASSINADO DIGITALMENTE, PARA VALIDAR ESTE DOCUMENTO ACESSE:
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C Modulo 3 — Provisdo para Rescisao -
D Modulo 4 — Custo do substituto 0,00
E Modulo 5 — Insumos diversos

Subtotal (A+B+C+D+E)

F Modulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro -

Valor Total por EMPREGADO

Valor Total por Posto

Valor Mensal Postos

d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9
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MODELO 3

PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS — AGENTE ADMINISTRATIVO NIVEL | SEM

SUBSTITUICAO

A N.° do processo administrativo: 328.211.000.093.602.000
B Licitagdo N.°
C Data e apresentacgao da proposta (dia/més/ano) 2025
SAO LUis, NUCLEOS
METROPOLITANOS
D Municipio/UF ;
NUCLEOS
REGIONAIS/MA
E Ano de acordo coletivo, conveng¢ao coletiva ou sentenga ™
normativa em dissidio coletivo
MAO000098 e
F CCT
MA0000121/2025
G Numero de meses de execug¢ao contratual
H Vigéncia Maxima
1 Tipo e servigo (mesmo servigo com Unid. Quantidade de
caracteristicas distintas) Medida Funcionarios
1.1 Auxiliar Administrativo Posto 30
Dados complementares para composigao dos custos referente a mao-de-obra
1 Tipo de servigos (mesmo servigco com caracteristicas distintas)
2 Classificagado Brasileira de Ocupacdes ( CBO ) 4110-10
3 Salario normativo da categoria profissional (R$) R$ 3.494,00
4 Salario minimo ( R$) R$ 1.518,00
AGENTE
5 Categoria profissional (vinculada a execugéo contratual) ADMINISTRATIVO NIiVEL
I
5 Data base da categoria (dia/més/ano) 1/1/2025
Carga Horaria mensal e semanal no instrumento coletivo 44h /220

d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9

ASSINADO DIGITALMENTE, PARA VALIDAR ESTE DOCUMENTO ACESSE:

https://intranet.ma.def.br/validar?c

o)
- _-5_3; 4
|



https://intranet.ma.def.br/validar?c=d9eaed8c-34b7-41df-94fb-dc046bdd2cf9

000
I.lm'l

DEFENSORIA PUBLICA

do Estado do Maranhao

SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

Média mensal de dias efetivamente trabalados 22
RATx FAP (3%) (2,0000) 6.0000%
Valor da alimentagéo (R$) 23,55
MODULO1 - Composi¢do da Remuneragdo
A Salario Base R$ 3.494,00
B Adicional de periculosidade 0% -
C Adicional de Insalubridade -
D Adicional noturno -
E Adicional de hora noturna reduzida -
F Total de Remuneragao
MODULO 2 ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS
Submédulo
21 13° Salario, Férias e Adicional de Férias % R$
A 13° (Décimo Terceiro) Salario
B 1/3 de férias
C &
W &
0 o
TOTAL N5
O 9
<3
o3
gs
Encargos Previdenciarios(GPS), Fundo de =
Submédulo 03
- Garantia por tempo de Servigo(FGTS) e outras Q¥
N
contribuicées g §,
w o
Submodulo 2.2 — Encargos previdenciarios e FGTS % %
= g
-
2.2 GPS, FGTS e Outras Contribuigées % R$ g %
< [
X 3
A INSS 20,00% <3
w g
B Salario Educaco 2,50% z 5
S
c  |RATXFAP 6.0000% 23
@ o
D SESI ou SESC 1,50% g £
[agn=
E SANAI / SENAC 1,00% z S
0 o
) =
<

o)
- _-5_3; 4
|
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F SEBRAE 0,60%
G INCRA 0,20%
H FGTS 8,00%
Total %
Sumédulo
23 Beneficios Mensais e Diarios % R$
A Clausula Décima Quarta — Vale-Transporte R$ 4,20 -
Clausula Décima Segunda — Vale Refeigao R$ 23,55 -
Clausula Décima Quinta — Auxilio Assistencial,
C L o R$ 50,90
Psicologico, Securitario E Odontolégico
b Clausula Décima Primeira — Prémio Assiduidade R$
Saude 130,00
E
Total
MODULO 3 Provisdes para Rescisao % R$
A Aviso Prévio Indenizado
B Incidéncia do FGTS sobre Aviso Prévio Indenizado
o)
c Multa do FGTS do Aviso Prévio Indenizado W
0 T
w 9
D Aviso Prévio Trabalhado 1,94% g §
O O
E?
E Encargos previdenciarios sobre o aviso prévio & =
= o
trabalhado 35
Q5
F Multa do FGTS do aviso prévio trabalhado 0,40% w 'é
n P
Total i §
< qQ
A ®©
33
ST
A . < &
MODULO 4 Custo do substituto <3
- &2
Submédulo . o ) E 3
Substitutos nas Auséncias Legais % R$ 0,00 g3
4.1 =3
- |
=
A Substituicdo nas Férias 0,00 O 3
o ¢
|
B Substituicdo na licenga maternidade 0,00 8{ ‘E
s
C Substituto da cobertura Licenga paternidade 0,00 § é

o)
- _-5_3; 4
|
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D Substituto na cobertura Auséncias legais 0,00
E Substituto nas auséncias por doenga 0,00
E Substituicdo na cobertura de auséncia por acidente 0.00
de trabalho
TOTAL 0,00% 0,00
Submédulo
42 Substituto na Intrajornada R$
A Substituto no Intervalo para repouso ou alimentagao 0,00
Total -
MODULO 5 Insumos Diversos
A Uniformes 0,00
B Crachas
Total
MODULO 6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro % R$
A Custos Indiretos -
B Lucro -
Cc Tributos
C1 PIS
C2 COFINS
Cc3 ICMS
C4 ISS
Total
2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO
Mao de obra vinculada a execugdo contratual (valor mensal por RS
empregado)
A Médulo 1 — Composi¢do da Remuneragao
B Médulo 2 — Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios -
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C Modulo 3 — Provisdo para Rescisao -
D Modulo 4 — Custo do substituto 0,00
E Modulo 5 — Insumos diversos

Subtotal (A+B+C+D+E)

F Modulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro -

Valor Total por EMPREGADO

Valor Total por Posto

Valor Mensal Postos
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MODELO 4

PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS — AGENTE ADMINISTRATIVO SEM

SUBSTITUICAO

A N.° do processo administrativo: 328.211.000.093.602.000
B Licitagdo N.°
C Data e apresentacgao da proposta (dia/més/ano) 2025
SAO LUis, NUCLEOS
METROPOLITANOS
D Municipio/UF ;
NUCLEOS
REGIONAIS/MA
E Ano de acordo coletivo, conveng¢ao coletiva ou sentenga ™
normativa em dissidio coletivo
MAO000098 e
F CCT
MA0000121/2025
G Numero de meses de execug¢ao contratual
H Vigéncia Maxima
1 Tipo e servigo (mesmo servigo com Unid. Quantidade de
caracteristicas distintas) Medida Funcionarios
1.1 Auxiliar Administrativo Posto 20
Dados complementares para composigao dos custos referente a mao-de-obra
1 Tipo de servigos (mesmo servigco com caracteristicas distintas)
2 Classificagado Brasileira de Ocupacdes ( CBO ) 4110-10
3 Salario normativo da categoria profissional (R$) R$ 4.088,00
4 Salario minimo ( R$) R$ 1.518,00
AGENTE
5 Categoria profissional (vinculada a execugéo contratual) ADMINISTRATIVO NIiVEL
Il
5 Data base da categoria (dia/més/ano) 1/1/2025
Carga Horaria mensal e semanal no instrumento coletivo 44h /220
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Média mensal de dias efetivamente trabalhados 22
RATx FAP (3%) (2,0000) 6.0000%
Valor da alimentagéo (R$) 23,55
MODULO1 - Composi¢do da Remuneragdo
A Salario Base R$ 4.088,00
B Adicional de periculosidade 0% -
C Adicional de Insalubridade -
D Adicional noturno -
E Adicional de hora noturna reduzida -
F Total de Remuneragao
MODULO 2 ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS
Submédulo
21 13° Salario, Férias e Adicional de Férias % R$
A 13° (Décimo Terceiro) Salario
B 1/3 de férias
C &
W &
0 o
TOTAL N5
O 9
<3
o3
gs
Encargos Previdenciarios(GPS), Fundo de =
Submédulo 03
- Garantia por tempo de Servigo(FGTS) e outras Q¥
N
contribuicées g §,
w o
Submodulo 2.2 — Encargos previdenciarios e FGTS % %
= g
-
2.2 GPS, FGTS e Outras Contribuigées % R$ g %
< [
X 3
A INSS 20,00% <3
w g
B Salario Educacao 2,50% z 5
S
c  |RATXFAP 6.0000% 23
@ o
D SESI ou SESC 1,50% g £
[agn=
E SANAI / SENAC 1,00% z S
0 o
) =
<

o)
- _-5_3; 4
|
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F SEBRAE 0,60%
G INCRA 0,20%
H FGTS 8,00%
Total %
Sumédulo
23 Beneficios Mensais e Diarios % R$
A Clausula Décima Quarta — Vale-Transporte R$ 4,20 -
Clausula Décima Segunda — Vale Refeigao R$ 23,55 -
Clausula Décima Quinta — Auxilio Assistencial,
C L o R$ 50,90
Psicologico, Securitario E Odontolégico
b Clausula Décima Primeira — Prémio Assiduidade R$
Saude 130,00
E
Total
MODULO 3 Provisdes para Rescisao % R$
A Aviso Prévio Indenizado
B Incidéncia do FGTS sobre Aviso Prévio Indenizado
o)
c Multa do FGTS do Aviso Prévio Indenizado W
0 T
w 9
D Aviso Prévio Trabalhado 1,94% g §
O O
E?
E Encargos previdenciarios sobre o aviso prévio & =
= o
trabalhado 35
Q5
F Multa do FGTS do aviso prévio trabalhado 0,40% w 'é
n P
Total i §
< qQ
A ®©
33
ST
A . < &
MODULO 4 Custo do substituto <3
- &2
Submédulo . o ) E 3
Substitutos nas Auséncias Legais % R$ 0,00 g3
4.1 =3
- |
=
A Substituicdo nas Férias 0,00 O 3
o ¢
|
B Substituicdo na licenga maternidade 0,00 8{ ‘E
s
C Substituto da cobertura Licenga paternidade 0,00 § é

o)
- _-5_3; 4
|
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D Substituto na cobertura Auséncias legais 0,00
E Substituto nas auséncias por doenga 0,00
E Substituicdo na cobertura de auséncia por acidente 0.00
de trabalho
TOTAL 0,00% 0,00
Submédulo
42 Substituto na Intrajornada R$
A Substituto no Intervalo para repouso ou alimentagao 0,00
Total -
MODULO 5 Insumos Diversos
A Uniformes 0,00
B Crachas
Total
MODULO 6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro % R$
A Custos Indiretos -
B Lucro -
Cc Tributos
C1 PIS
C2 COFINS
Cc3 ICMS
C4 ISS
Total
2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO
Mao de obra vinculada a execugdo contratual (valor mensal por RS
empregado)
A Médulo 1 — Composi¢do da Remuneragao
B Médulo 2 — Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios -
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C Modulo 3 — Provisdo para Rescisao -
D Modulo 4 — Custo do substituto 0,00
E Modulo 5 — Insumos diversos

Subtotal (A+B+C+D+E)

F Modulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro -

Valor Total por EMPREGADO

Valor Total por Posto

Valor Mensal Postos
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Conforme a previsao contida no inciso XX do art. 6° da Lei n.? 14.133/2021,
considera- se Estudo Técnico Preliminar o “documento constitutivo da primeira etapa
do planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a
sua melhor solugédo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto
basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratagao.

INFORMACOES GERAIS
Tipo: Ata de Registro de Preco - ARP
Setor Requisitante: Supervisdo Administrativa - SUPAD
Responsavel pela | Aparecida Maria Brito Veiga / Mirtes Maria C.H.
contratacao: Figueiredo
Matricula: 2223691/2223600
E-mail: supad@ma.def.br
UASG: 453747

1. INTRODUCAO

1.1. O presente Estudo Técnico Preliminar tem por objetivo apresentar os elemen-
tos técnicos e justificativas necessarias para atendimento da demanda de prestacao de
servicos de apoio administrativo, em carater continuo, com dedicacao exclusiva de mao
de obra, mediante as necessidades operacionais e institucionais da Defensoria Publica
do Estado, no propdésito de assegurar o pleno funcionamento das atividades administrati-
vas, e demais normas aplicaveis as fungbes de Auxiliar de Apoio Administrativo, Agente

Administrativo Nivel | e Agente Administrativo Nivel II.

1.2. Os servicos demandados sdo comuns e amplamente disponibilizados no

mercado, entretanto foram indicados pré-requisitos para orientar o atendimento, mediante

Av. Junior Coimbra, Jardim Renascenga II- Sdo Luis/MA CEP 65.075-696
Fone/(98) 2055-3010 — supad @ma.def.br
CNPJ: 00.820.295/0001-42 — Sdo Luis — Maranhdo
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as especificacoes e padroes estabelecidos neste ETP, consoante as fungdes estabeleci-
das.

1.3. Neste estudo, exploramos as possibilidades do atendimento, considerando as
modalidades de licitacdo, incluindo o Pregao Eletronico e Contratacdao por Sistema
Registro de Preco (SRP) visto o quantitativo demandado.

1.4. A principal vantagem do pregao eletrénico ¢ a maior transparéncia e efici-
éncia no processo. O pregao eletrénico permite maior alcance de fornecedores, ja que a
disputa ocorre de forma digital, facilitando a participacao de um numero maior de interes-
sados. Além disso, ele promove maior agilidade na realizagdo do procedimento, reduz
custos e garante maior controle e rastreabilidade de todas as etapas, contribuindo para

uma contratagdo mais segura e transparente.

1.5. A implementacao do Sistema de Registro de Precos na Defensoria traz di-
versos beneficios, além de permitir gque um numero maior de fornecedores participe, pro-
pde agilizar e tornar mais eficiente o processo de aquisicao de servicos recorren-
tes, garantindo melhor uso dos recursos publicos e maior eficacia no atendimento das
necessidades da instituicao. Esse modelo permite a realizagcdo de uma Unica licitagdo
para atender diversas necessidades ao longo do tempo, o que reduz custos administrati-
vos e acelera os processos de aquisicao. Além disso, proporciona previsibilidade orca-
mentaria, garantindo a continuidade dos servigos essenciais sem a necessidade de no-

vas licitagdes, promovendo maior estabilidade e eficiéncia na presta¢ao dos servigos.

1.6. Apds andlise das viabilidades para contratacao, constatamos que o Sistema
de Registro de Preco (SRP) sera o melhor para atendimento da necessidade da Defen-
soria Publica do Estado do Maranh&o, com validade de 1 (um) ano, podendo ser prorro-
gada por igual periodo, mediante anuéncia do fornecedor, desde que comprovado o pre-
¢o vantajoso, conforme os requisitos estabelecidos nos artigos 82 e 84 da Lei n® 14.133,
de 2021. Além de proporcionar uma gestao mais eficiente, reducao de custos, agili-
dade na contratacao e flexibilidade para atender as variacoes nas demandas de
servicos administrativos. A Defensoria pode obter pregos mais vantajosos, reduzir a
burocracia e ainda manter um alto nivel de controle sobre a execugao contratual. O SRP
se alinha bem a natureza das contratagdes de servigos continuos e recorrentes, que sao
comuns em instituigdes publicas, garantindo que as necessidades sejam atendidas com a
eficiéncia e dentro das exigéncias legais.
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2. DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A contratacao de servigos terceirizados nas fungoes de Auxiliar de Apoio
Administrativo, Agente Administrativo Nivel | e Agente Administrativo Nivel Il se justifica
pelo contexto institucional da Defensoria Pablica do Estado do Maranh&o, caracterizado
por um processo evolutivo continuo. Atualmente, estdo em vigor os contratos n® 03/2021
de Apoio Administrativo com 135 postos ativos e n® 14/2024 de Auxiliar Administrativo
com 36 postos ativos, totalizando 171 postos, os quais tém como objetivo a prestacao
continuada de servicos terceirizados. Contudo, as novas demandas sociais, as recentes
alteracdes legislativas e o aumento da complexidade dos casos exigem uma atuagéo
mais especializada e integrada, o que impde a necessidade de adequagao dos recursos
humanos. Dada a limitagdo de pessoal efetivo, a terceirizacdo se torna uma medida
necessaria para garantir a qualidade dos servigos prestados, assegurando atendimento
eficiente e eficaz as novas exigéncias da instituicao.

2.2. E essencial que as contratagdes sejam realizadas com base em uma
compreensao clara das novas demandas institucionais, assegurando a flexibilidade
necessaria para adaptar-se ao contexto dinamico e em constante evolucao. Dessa forma,
serd possivel garantir que a Defensoria Publica do Estado do Maranhao continue a
cumprir sua Politica de Qualidade, promovendo o0 acesso aos direitos por meio de
atendimento juridico gratuito e integral, com énfase na busca de solugées consensuais e
amigaveis para a resolucao de conflitos, sempre atenta as necessidades e expectativas
das partes interessadas e a melhoria continua dos processos.

2.3. Foi realizado um levantamento detalhado das funcbes atualmente
desempenhadas pelos servidores nas areas de apoio administrativo e auxiliar
administrativo, considerando também as demandas e necessidades especificas de cada
setor da Defensoria Publica. Esse levantamento incluiu a andlise das atribuigdes,
competéncias, requisitos de formagao e experiéncia exigidos para cada fungéo, visando
assegurar clareza quanto as expectativas e responsabilidades de cada cargo.

2.4. Diante da necessidade identificada pela Defensoria Publica do Estado do
Maranhdo de estruturar e padronizar os servigos terceirizados administrativos, este
estudo propde a criagdo de novas nomenclaturas para os cargos, com base nas fungoes,
responsabilidades e competéncias atribuidas a cada um. Além disso, reconheceu-se a

importédncia de implementar melhorias salariais, visando ndo apenas aumentar a

Av. Junior Coimbra, Jardim Renascenga II- Sdo Luis/MA CEP 65.075-696
Fone/(98) 2055-3010 — supad @ma.def.br
CNPJ: 00.820.295/0001-42 — Sdo Luis — Maranhdo

L
[%7]
(%]
L
O
<
O
'_
=z
(1]
=
-
(8]
o
o
L
'_
(%]
(i1}
o
<
@)
|
<
>
<
o
<
o
ui
~
Z
wl
=
|
<
=
Q
o
o
()
<
e
(%]
)
<

2ec7c3a2-b1e0-4b6d-b5b4-0101b56d 7493

https://intranet.ma.def.br/validar?c



https://intranet.ma.def.br/validar?c=2ec7c3a2-b1e0-4b6d-b5b4-0101b56d7493

01894.070/2025

1 299
g
DEFENSORIA PUBLICA

do Estado do Maranhdo

SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

satisfacdo dos colaboradores, mas também aprimorar a qualidade dos servicos
prestados.

2.5. A proposta de contratagcdo apresentada neste estudo é essencial para
assegurar a continuidade e a eficiéncia das atividades administrativas da Defensoria
Publica, em consonancia com os principios de eficiéncia e economicidade previstos na
Lei n? 14.133/2021. A auséncia de profissionais especializados em fungbes essenciais,
como os servicos administrativos, pode gerar obstaculos significativos no fluxo de
trabalho, impactando diretamente a qualidade do atendimento prestado a populagéo. Ao
suprir essa caréncia, a Defensoria Publica podera aprimorar sua operacionalidade,
permitindo que defensores e servidores se concentrem em suas atividades juridicas e na
defesa efetiva dos direitos dos cidadaos, com especial atencdo aos mais vulneraveis.
Assim, estamos nao apenas atendendo a uma necessidade organizacional, mas também
reafirmando nosso compromisso com 0s principios da justi¢ca social e do acesso a justica,
pilares fundamentais da atuag&o da Defensoria Publica.

2.6. Assim, a contratacao proposta é uma medida estratégica que propiciara
um ambiente de trabalho mais produtivo e colaborativo, refletindo positivamente na
qualidade dos servigcos oferecidos a sociedade, favorecendo o atendimento aos
assistidos, bem como a promocéo da inclusdo, e a protecdo dos direitos de todos os
cidadaos.

2.7. Além disso, essa estratégia de terceirizacao pode trazer maior agilidade e
flexibilidade a gestdo administrativa, adequando-se as flutuagdes na demanda por
servicos e garantindo a continuidade das atividades essenciais da instituicdo. Assim, a
contratagdo de servicos de Auxiliar administrativo, Agente administrativo | e Agente
administrativo I, ndo apenas atende a uma necessidade imediata, mas também contribui
para o fortalecimento da missao da Defensoria Publica, que € garantir o direito a defesa e
0 acesso a justica para todos.

3. PREVISAO NO PLANO DE CONTRATAGCAO ANUAL

3.1. O Plano de Contratacées Anual é obrigatério para as instituicdes
publicas, conforme disposto no art. 12, inciso VII, da Lei Federal n? 14.133/2021. O
artigo estabelece que as entidades da administracao publica devem elaborar esse
plano como parte do processo de planejamento de contratagbes para 0 exercicio
subsequente. A Defensoria Publica do Estado do Maranhao esta realizando adaptacées
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no plano anual de contratagcdes para posterior divulgagdo no site institucional. Vale
ressaltar que, a contratagdo esté prevista no Plano Anual de Aquisigbes para 2025/2026
e alinhada ao planejamento estratégico da DPE/MA de facilitar o acesso aos servigos
disponibilizados, fomentar solugdes conciliatérias e colaborativas para os conflitos, e
elevar o grau de satisfacdo das partes envolvidas.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Poderao participar da licitacdo os interessados que estiverem previamente
credenciados no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF.

4.2. Nao poderao participar do procedimento licitatério, interessados que se en-
contrem sob faléncia, concordata, concurso de credores, dissolugao, liquidacao ou
em regime de consorcio, qualquer que seja sua forma de constituicdo, empresas
estrangeiras que nao funcionem no pais nem aqueles que tenham sido declarados
inidéneos para licitar ou contratar com a Administragao Publica ou punidos com sus-
pensdo do direito de licitar e contratar com a Defensoria Publica do Estado do Mara-
nhéo.

4.3. O prazo de vigéncia da SRP sera de 12 (doze) meses, podendo ser prorro-
gada por igual periodo, mediante anuéncia do fornecedor, desde que comprovado o pre-
¢o vantajoso, conforme os requisitos estabelecidos nos artigos 82 e 84 da Lei n® 14.133,
de 2021.

4.4. A execucao do contrato sera continua, podendo ter sua duracao prorrogada
por igual periodo, limitada a dez anos, com base nos artigos n.2 106 e 107, Lei
14.133, de 1° de abril de 2021.

4.5. Nao sera admitida a subcontratacao do objeto licitatério.

4.6. Lei n® 14.133/2021: que estabelece normas gerais de licitacdo e contratacao
para as Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, Esta-
dos, Distrito Federal e Municipios;

4.7. Lei n? 10.520/2002: institui a modalidade de licitagcao pregao;

4.8. Decreto n® 10.024/2019: regulamenta o pregao na forma eletrénica;

4.9. Para a execugado dos servigos, a Contratada deverd disponibilizar profissionais
com formacao, habilidades e conhecimentos minimos previstos na Classificacdo Brasilei-

ra de Ocupacgdes — CBO, nas Convengdes Coletivas de Trabalho e no Decreto-Lei n®
5.452/1943 (CLT).
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4.10. Os servicos objeto do presente certame serdo executados diariamente, em
horarios estabelecidos de acordo com a conveniéncia administrativa da DPE/MA, bem
como a legislagao trabalhista e a convencgao coletiva da categoria.

4.11. Além do atendimento aos requisitos de regularidades juridica, fiscal, trabalhis-
ta e previdenciaria e da qualificagdo econémico-financeira necessarias a contratagdo com
a Administragdo Publica, a empresa a ser contratada devera comprovar, ainda, para o
atendimento da necessidade da Contratante qualificacao técnica para o atendimento da
necessidade da Contratante.

4.12. Orientar seus empregados quanto ao sigilo profissional que devera ser manti-

do em relacao as informacgdes a que tenham acesso.

4.13. Realizar periodicamente, nos termos legais, exame de saude em todos seus
empregados, apresentando o competente atestado médico atualizado a fiscalizagdo da
DPE/MA, sendo obrigatério o exame admissional antes do inicio dos servicos e o demis-
sional em caso de dispensa do colaborador.

4.14. Apresentar a fiscalizagao contratual, comprovagéao da escolaridade dos cola-
boradores alocados conforme fungao a ser exercida;

4.15. Apresentar a fiscalizagao antes do inicio dos servicos, contrato de trabalho in-
dividual assinado pelos colaboradores, constando obrigacées, direitos, carga horaria e
horarios de trabalho conforme sera determinado pela Defensoria Publica neste ETP e no
TR;

4.16. Autorizar, no ato da assinatura do contrato, mediante declaracao, que a De-
fensoria Publica do Estado do Maranhao efetue o pagamento direto dos salarios e de-
mais verbas trabalhistas, aos empregados da Contratada quando houver descumprimen-
to dessas obrigacdes por parte da Contratada, até 0 momento da regularizagdo, sem pre-

juizo das sancdes cabiveis.
4.17. O sistema de registro de presenca devera:

4.17.1 Atender as exigéncias da Portaria 671/2021, e atualizagdes posteriores, do
Ministério do Trabalho;

4.17.2 Permitir acesso, via web, da DPE/MA, para efeitos de fiscalizagao.

4.17.3 Gerar relatérios diversos de gestdo contratual para a fiscalizacdo da
DPE/MA, tais como, no minimo: folha de ponto, apresentagédo de atestados médicos, co-
berturas, licengas e afastamentos, férias, etc.

4.17.4 Considerando as falhas ja ocorridas por meio do registro de ponto manual,
a escolha pelo sistema eletrénico por meio de digital, assegura que € o trabalhador que
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esta registrando o ponto.

4.17.5 Permitir que o gestor veja se o funcionario esta no local correto para o re-
gistro de ponto e se esta de acordo com as regras da empresa, evita fraudes e descon-
formidades na marcagao de ponto manual, torna o processo de registro de ponto mais
seguro para todos.

4.18. Os locais onde os servigos serao prestados sao:

4.18.1. Sede da Defensoria Publica do Estado do Maranhéo, localizada na Av.
Junior Coimbra, Jardim Renascenca Il — Sao Luis/MA CEP 65.075-696.

4.18.2. Regidao Metropolitana e Nucleos Regionais da Defensoria Publica do
Maranhao, com locais e enderecos descriminados no ANEXO | deste ETP.

4.19. Ressalta-se que prestacdo do servico aqui estudado ndo gera vinculo
empregaticio entre os empregados da Contratada e a Contratante, vedando-se qualquer
relagéo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

4.20. A vigéncia inicial do contrato sera de 12 (doze) meses, contados a partir da
data de sua assinatura, podendo ser prorrogada por iguais e sucessivos periodos,
conforme disposto nos arts. 106 e 107 da Lei n® 14.133/21, desde que haja interesse da
Administragdo Publica e a devida justificativa para tal prorrogacgéo.

4.21. Convencao Coletiva de Trabalho (CCT): estabelece as condicées de traba-
lho para as categorias de empregados de empresas de asseio, conservagao, trabalho
temporario, prestagéo de servigcos e servigcos terceirizaveis no estado do Maranhao.

4.22. A CONTRATADA devera, tanto quanto possivel, adotar praticas de sus-
tentabilidade e de racionalizagcdo no uso de materiais e servigos, conforme o que dis-
pbe o item 13 deste estudo.

4.23. As atribuicdes e os perfis profissionais descritos neste instrumento estao
diretamente relacionados a necessidade dos servigos e a forma da execugao preten-
dida.

4.24. O estabelecimento de experiéncia minima para a categoria profissional tra-
tada neste Estudo Técnico Preliminar visa a disponibilizagao de perfil mais qualifica-
do que, por ja terem atuado no mercado de trabalho, assimilardo com maior celerida-
de as rotinas da unidade administrativa em que irdo atuar, bem como utilizardo as
ferramentas funcionais com maior propriedade, dando retorno mais imediato e tor-

nando as atividades do setor mais produtivas.

4.25. A Contratada devera realizar o servigo objeto deste Estudo Preliminar de

forma plena, com atendimento de todos os requisitos, sem que haja descontinuidade
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nem necessidade da Defensoria Publica realizar quaisquer contratacdes adicionais.

4.26.A Contratada devera estar apta a comprovar que atende aos requisitos mi-
nimos de habilitagdo econémico-financeira, juridica e técnico-operacional previstos
no Edital e seu termo de referéncia, bem como deve se manter habilitada durante
toda a execugdo dos servicos.

4.27. A empresa deverd manter, em Sao Luis/MA, sua sede, filial ou representa-
¢ao, equipada com infraestrutura técnica adequada e com recursos humanos qualifica-
dos, suficientes e necessarios para a prestagdo dos servigos contratados. Isso devera
ocorrer no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados a partir do inicio do contrato.

4.28. O licitante devera apresentar uma planilha detalhada de custos, na qual os sa-
larios normativos sejam calculados com base em uma jornada de 44 horas semanais

para todos os cargos, conforme as especificidades de cada posto de trabalho.

4.29. A presente contratacdo sera realizada por meio de processo licitatério, na
modalidade Pregéo Eletrénico, cujo critério de julgamento serd o menor prego unitario.

4.30. A empresa devera, ainda, instalar e manter equipamento de registro de
ponto eletrénico nos prédios, mantendo sistema de registro e acompanhamento da
frequéncia dos colaboradores, que sera encaminhada ao fiscal do contrato para fins
de validagao da medi¢ao do servigo.

4.31. Para garantir a perfeita execugao dos servigos, a contratada deve assegurar
que a mao de obra disponibilizada atenda a todos os requisitos estipulados no contrato,
além de observar as condi¢cées adequadas para o desempenho das atividades.

4.32. Outros requisitos e obrigagbes da Contratada serdo detalhadas e constardo
do Termo de Referéncia.

5. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS

5.1. Os quantitativos dos servicos foram estimados segundo as necessidades

2ec7c3a2-b1e0-4b6d-b5b4-0101b56d 7493

atuais da Defensoria Publica do Estado do Maranh&o, na Sede, Regidao Metropolitana e

Nucleos Regionais, indicadas na tabela.

MEDIANA
LOCAL/LO | CATSER UNIT. QUA

ORD. FUNCAO R
TACAO ' MEDIDA | NT. VALOR VALOR

VALOR ANUAL
UNIT. MENSAL
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Auxiliar de
. Sede/
Apoio .
. . Regiao
Administrativ Met it
01 o com COPOTaN | 380 158 | R$8.494,11 | R$1.342.069,38 | R$ 16.104.832,5¢
a e Nucleos Posto
Substituto de o
Regionais
posto de
da DPE/MA
trabalho,44h
Auxiliar de
. Sede/
Apoio =
L i Regido
Administrativ Met it
02 o sem CHOPOTaN | 5380 Posto | 70 | R$8.003,60 | R$571.757,55 | R$ 6.861.090,60
a e Nucleos
Substituto de o
Regionais
posto de
da DPE/MA
trabalho,44h
Sede e
Agente
Nucleos
03 Administrativ 5380 R$9.254,15 | R$277.624,35 | R$ 3.331.492,20
i Regionais Posto 30
o Nivel 1,44h
da DPE/MA
Sede e
Agente
Nucleos
04 Administrativ 5380 R$ 10.626,03 | R$212.520,50 | R$ 2.550.246,00
i Regionais Posto 20
o Nivel ll,44h
da DPE/MA
TOTAL ANUAL R$ 36.542.25 | R$ 2.403.971,78 | R$ 28.847.661,3(
6. LEVANTAMENTO DE MERCADO
6.1 A Lei n? 14.133/2021 nao trata apenas da contratagdo direta por licitagéo,
também abre margem para outras formas de atendimento as necessidades da Admi-
nistracao Publica, o que é relevante na etapa de elaboracao deste estudo. Ou seja,
nem toda demanda precisa terminar em contratacao. Neste estudo avaliamos se a
contratagdo é realmente necessaria, ou se ha outras solugdes possiveis. Sendo assim,
listamos as principais op¢coes além da contratacao que podem ser consideradas para
o servico de apoio administrativo na Defensoria Publica do Estado:
Solugao Descrigao Vantagens Desvgntagens/ Cystos Prazo de = Ast;;éach;ia Conclusao
Riscos Estimados Implementagao Normativa
Utilizacao de Redesignagéo ou Reduz custo Impacto nas Baixo custo Curto Possivel, mas Nao

01894.070/2025
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Aderéncia
~ . . Desvantagens / Custos Prazo de =
Solucao Descrigao Vantagens - 5 = Legal / Conclusao
Riscos Estimados | Implementagao Normativa
recursos realocacao de imediato; aproveita | demais areas; | direto (salarios pode gerar recomendada
proprios (mao servidores e conhecimento sobrecarga de | ja previstos) desvio de como solugao
de obra interna) estagiarios ja interno trabalho; fungao ou permanente
pertencentes ao limitagao de comprometer
quadro da competéncias atividades
instituicao especificas; nao finalisticas
resolve
demanda
continua
Convénios ou
termos de Possibilidade de | Dependéncia de Bai Viavel, desde
~ . L aixo custo .

3 cooperagao com apoio sem c_Jut_ro orgao; direto que _ha_u_a Adequada
Celebracao de outros 6rgaos contratacéo limitacéo de (eventuais Médio a londo compatibilidad | apenas como
parcerias publicos para onerosa; prazo e escopo; . 9 ede medida

= h . ressarcimento NI .
cessao de pessoal | compartilhamento risco de 5) competéncias temporéria
ou apoio de recursos descontinuidade legais
administrativo
Atende demanda
Contratagao, por cori
licitagao, de pre\g(s)lr?tlil’gilzfie € Demanda
= empresa para Lo ’ licitagao; custos | Médio a alto Totalmente
Contrata_gao de fornecer méo de erX|b! IeEggesTa continuos; (custo mensal - amparado pela Recomendaga
servico ] ajuste de . Médio v como solu¢ao
terceirizado °F’rf=‘ de 1ol quantitativos; além ne_cess[dad? de ( dos postos de i definitiva
administrativo, com de realiza‘r a fiscalizacao trabalho) 14.133/2021
dedicacao = permanente
exclusiva ST Gl
colaboradores
(RH)

6.2. ldentificamos que o formato de contratacao que melhor atende as necessida-

des da Defensoria Publica do Estado do Maranh&o, € a contratagéo por posto de trabalho

com dedicacao exclusiva.

6.3. Para a execugao dos servigos objeto deste Estudo Técnico Preliminar, identi-

ficou-se como solucao tecnicamente viavel e usualmente adotada no mercado a alocacao

de postos de trabalho com dedicacédo exclusiva de mao de obra. Nessa modalidade, os

profissionais contratados permanecem a disposicao da Administracdo nas dependéncias

da Defensoria Publica do Estado do Maranhdo, em regime de dedicacéao integral, para a

execucao continua e personalizada das atividades. A prestacao dos servicos ocorre con-

forme rotinas previamente estabelecidas, sob orientagdo e supervisdo direta da Institui-

cao.

6.4. A contratacdo dos servigcos de apoio administrativo, objeto deste Estudo

Técnico Preliminar, mostra-se plenamente viavel do ponto de vista mercadolégico. Por

meio de pesquisa parametrizada junto ao Sistema de Cadastramento Unificado de

Fornecedores (SICAF), foi identificada a existéncia de um quantitativo significativo de

empresas regularmente cadastradas e habilitadas a prestagdo dos servigos, tanto no

01894.070/2025
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Estado do Maranhdo quanto em outras unidades da Federagdo. Tal constatacao
evidencia a efetiva competicdo no mercado e a viabilidade de atendimento a demanda da
Defensoria Publica do Estado Maranhao.

7. ESTIMATIVA DO PREGO DA CONTRATACAO

7.1. O valor anual estimado para contratacdo dos servicos terceirizados € de
R$ 28.847.661,36. Esse montante foi calculado com base nos pregos praticados em
contratagdes similares e nas pesquisas de pregos realizadas junto aos fornecedores do
ramo de terceirizagdo de mao de obra, obteve-se o custo estimado da contratacao, que
considera fatores como a qualificagdo da mao de obra, a demanda especifica do servigo,
as condi¢des de mercado e as particularidades da regido. Essa analise detalhada permite
assegurar que o valor proposto € competitivo e justo, além de atender as necessidades
do projeto em questéo.

7.2. Com o objetivo de assegurar o tratamento isonémico entre os licitantes,
informamos que o célculo do valor estimado foi realizado com base na Convencao
Coletiva de Trabalho 2025/2025, do Sindicato dos Trabalhadores em Empresas de
Asseio, Conservacao, Limpeza Publica e Servigcos Similares (SINDLIMP), registrada sob
o NUMERO DE REGISTRO NO MTE: MA000098/2025 DATA DE REGISTRO NO MTE:
15/04/2025 NUMERO DA SOLICITAGAO: MR017749/2025 NUMERO DO PROCESSO:
13621.206955/2025-70 DATA DO PROTOCOLO: 09/04/2025.

7.3. A contratacdo sera realizada sob demanda, conforme as disposicoes da
Lei n® 14.133 de 2021, atendendo as necessidades da Defensoria Publica do Estado do
Maranhao. Nao ha obrigatoriedade de preenchimento total do quantitativo e o valor final
podera variar de acordo com a efetiva solicitacdo e utilizagdo dos servigos, respeitando
os limites e condigdes previstos no contrato.

7.4. Para garantir a viabilidade e eficiéncia do investimento, o custo estimado inclui
nao apenas os salarios, mas também encargos sociais, beneficios e eventuais custos
operacionais adicionais, garantindo assim uma visdo abrangente do impacto financeiro da
terceirizacdo. E fundamental ressaltar que essa estimativa estd sujeita a ajustes
conforme a evolugdo do mercado e a negociagcao com os fornecedores.

Av. Junior Coimbra, Jardim Renascenga II- Sdo Luis/MA CEP 65.075-696
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MEDIANA

~ UNIT.
ORD. FUNCAO QUANT.
MEDIDA

VALOR UNIT. | VALOR MENSAL TOTAL ANUAL

Auxiliar de Apoio
Administrativo

01 com Substituto de 158 R$ 8.494,11 R$ 1.342.069,38 R$ 16.104.832,56
Posto
posto de

trabalho,44h
Auxiliar de Apoio

Administrativo
02 sem Substituto de Posto 70 R$ 8.003,60 R$ 571.757,55 R$ 6.861.090,60

posto de
trabalho,44h

Agente
03 Administrativo R$ 9.254,15 R$ 277.624,35 R$ 3.331.492,20

i Posto 30
Nivel 1,44h

Agente
04 Administrativo R$ 10.626,03 R$ 212.520,50 R$ 2.550.246,00

) Posto 20
Nivel Il,44h

8. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

8.1. A solugéo proposta pela Defensoria Publica do Estado do Maranh&o esta em
conformidade com os principios estabelecidos na Lei n® 14.133/2021, que regem a
licitacao e a contratacdo no setor publico, a contratagdo de servigos terceirizados surge
como a solu¢ao mais adequada para atender as necessidades identificadas neste Estudo
Técnico Preliminar (ETP). Essa abordagem visa garantir a eficiéncia, a economicidade e
a continuidade dos servigos essenciais, a0 mesmo tempo em que possibilita a adequagéo
das capacidades operacionais da Defensoria Publica do Estado do Maranhdo. A

2ec7c3a2-b1e0-4b6d-b5b4-0101b56d 7493

terceirizagdo se apresenta como uma alternativa viavel, considerando o déficit de pessoal
efetivo e a demanda crescente por servigos especializados que atendam as exigéncias

atuais, contribuindo para a melhoria do atendimento a populagéo.

8.2. Os postos de trabalho identificados, que incluem Auxiliar Administrativo, Agente

administrativo | e Agente administrativo Il, refletem a diversidade de funcbes e
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responsabilidades que devem ser cobertas por colaboradores terceirizados. Cada nivel
de apoio administrativo possui especificidades e complexidades distintas, o que requer
um plano de contratagdo bem estruturado.

Formacao Educacional: Graduagao completa ou Graduagéao
cursando nas areas de Administragdo, Ciéncias Contabeis,
Ciéncias Juridicas, Direito, Economia, Estatistica, Gestéo
Publica, Recursos Humanos, Ciéncias Sociais, Tecnologia da
Informacdo, Engenharia, Comunicacdo Social, Jornalismo,
Arquitetura, Design Gréfico, Arquivologia, Biblioteconomia,
Sociologia, Filosofia e outros, devidamente registrado e
reconhecido pelo Ministério da Educacgao.

Perfil Pessoal: Boa capacidade de expressao verbal e escrita
da Lingua Portuguesa, boa habilidade para manuseio de
recursos e ferramentas de Tecnologia da Informacao, facilidade
para manter concentracdo em ambientes de trabalho coletivo,
facilidade para atuar em equipes de trabalho, boa comunicagao
interpessoal, boa organizagdo pessoal, capacidade de manter
equilibrio emocional diante de pressodes, criticas, frustracdes,
estresse e capacidade de cumprir prazos.

Atribuicoes do cargo:

e Utilizar sistemas eletronicos de informagées SEl, para
abertura de processos administrativos insercao de
minutas de documentos, documentos externos e
tramitacao;

e Realizar levantamentos de dados, relatérios
quantitativos, pesquisas graficas de baixa

2ec7c3a2-b1e0-4b6d-b5b4-0101b56d 7493

complexidade, utilizando-se de planilhas eletrénicas,

editores de texto navegadores da Internet;

e Acompanhar os prazos nos processos administrativos,
mediante acesso consulta sistemas informatizados,
bancos de dados sitios na Internet; Prestar auxilio nas
atividades de identificagdo das demandas, preparacao
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de pedidos, recebimento, registro, guarda, controle,
distribuicao devolugao de insumos recursos logisticos e
equipamentos  tecnoldgicos; Prestar informag6es
bésicas ao publico interno e externo, pessoalmente ou
por telefone, sobre rotinas de trabalho de baixa
complexidade, segundo diretrizes estabelecidas pelo
setor;

e Executar atividades relacionadas aos servicos de
arquivo, entrega de documentacao e controle e registro
de patriménio;

e Executar atividades administrativas correlatas as
funcdes do posto, conforme demandas da contratante,
incluindo tarefas de apoio operacional e suporte a
gestao;

e Realizar atividades definidas pelos supervisores
relacionados ao setor de lotagao;

e Sera responsavel por tarefas operacionais de
apoio, como atendimento ao publico, organizacao
de documentos e execugdo de atividades
administrativas rotineiras, contribuindo para a
eficiéncia dos processos e o bom funcionamento

diario da Defensoria.

Formacao Educacional: Graduacdo de Nivel Superior nas
areas de Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias
Juridicas, Direito, Economia, Estatistica, Gestdo Publica,
Recursos Humanos, Ciéncias Sociais, Tecnologia da
Informacdo, Engenharia, Comunicacdo Social, Jornalismo,
Arquitetura, Design Gréfico, Arquivologia, Biblioteconomia,

2ec7c3a2-b1e0-4b6d-b5b4-0101b56d 7493

Sociologia, Filosofia e outros, devidamente registrado e

reconhecido pelo Ministério da Educacgéo.

Perfil pessoal: Boa capacidade de expressao verbal e escrita
da lingua portuguesa, boa habilidade para o manuseio de
recursos e ferramentas de Tecnologia da Informagéo, facilidade
para manter concentragdo em ambientes de trabalho coletivo,
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facilidade para atuar em equipes de trabalho, boa organizagéao
pessoal, capacidade de manter equilibrio emocional diante de
pressdes, criticas, frustracdes estresse e capacidade de

cumprir prazos.

Experiéncia: no minimo 02 (dois) anos em atividades similares
ou as descritas neste instrumento, comprovada por meio de
registro na Carteira Profissional de Trabalho, atestado de 6rgao
publico e/ou conselho regional.

Atribuicoes do cargo:

e Subsidiar os servicos de apoio instrumental e
acessorias nas areas de gestao de pessoas, contratos,
licitagdo, logistica, engenharia, tecnologia da
informacdo, planejamento, projetos, orgamento,
comunicagao, estratégia, e demais relacionadas as
Pastas;

e Auxiliar na execugédo de atividades relativas operacao,
manuseio ou uso de sistemas utilizados no ambito da
DPE/MA;

e Prestar auxilio na utilizacdo de controle de processos,
rotinas, solugdes ferramentas de trabalho que envolvam
emprego de funcionalidades de tecnologia da
informacao;

e Elaborar expedientes para atendimento de demandas
afetas ao setor, conforme legislagao aplicavel;

e Prestar apoio para o controle de fluxo de demandas
rotinas administrativas, por intermédio de softwares,
planilhas demais sistemas;

e Apoiar na elaboragao de material de comunicagao;

2ec7c3a2-b1e0-4b6d-b5b4-0101b56d 7493

e Auxiliar em campanhas internas;

e Auxiliar na organizagdo e acompanhamento de eventos
promovidos pelas Pastas;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da fungao;

e Realizar outras atividades, de nivel superior, de média
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complexidade;

e Realizar atividades definidas pelos supervisores
relacionados ao setor de lotacao;
Os colaboradores dessa fungao serdo responsaveis
por atividades de maior complexidade, incluindo a
elaboracdo de relatérios, suporte a gestdo de
processos e apoio na coordenagcdo de projetos

administrativos.
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8.3 A integracdo das atividades e a cooperagdo entre os diferentes niveis de
servigos terceirizados administrativos sdo fundamentais para que a Defensoria Publica do
Estado do Maranhdo alcance seus objetivos de maneira eficaz. A contratagdo de
profissionais qualificados, estrategicamente alocados nas fung¢des adequadas, nao
apenas atendera as necessidades imediatas, mas também contribuira significativamente
para o fortalecimento da estrutura administrativa da instituicdo. Isso resultarda em um
ambiente mais organizado, agil e eficiente, alinhado com os principios de exceléncia e

eficacia na gestédo publica.
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9. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO

9.1. Conforme estabelecido nos arts. 40, inciso V, alinea ‘b’, e 47, inciso I, da lei
14.133/21, o parcelamento serd necessario quando houver viabilidade técnica e
econbmica (no caso de objetos que nao configuram sistema Unico e integrado) ou
quando nao houver a possibilidade de risco ao conjunto do objeto pretendido como
tratam.

9.2. Todavia, o objeto licitado constitui um conjunto unitario, respeitadas suas
especificidades. Além disso, é pratica comum no setor de prestacdo de servigcos que as
atividades sejam executadas por uma Unica empresa contratada, pois 0s servigos e
demandas estao intrinsecamente interligados. O desmembramento desses servigcos em
diferentes grupos poderia gerar grandes dificuldades na execugdo, caso fossem
contratadas diversas empresas, resultando na dessincronizagdo da execugao e,
consequentemente, no aumento da complexidade na fiscalizacdo por parte da
Administragéao.

9.3. Portanto, a licitacdo sera realizada em GRUPO UNICO (subdividido nos
itens que correspondem a cada posto de servico), pois essa forma é mais eficiente e
viavel, garantindo a qualidade do servico. Dessa maneira, o gerenciamento fica a cargo
de uma Uunica gestao, proporcionando maior controle pela Administracdo, melhor
interacdo entre as fases do servico, facilidade no cumprimento do cronograma e prazos,
além de concentrar a responsabilidade e garantia dos resultados em uma Unica empresa,

resultando em beneficios significativos para a Administragao.

10. RESULTADOS PRETENDIDOS

10.1. A contratagdo de mao de obra qualificada para a terceirizagao das atividades
administrativas tem como objetivo otimizar a eficiéncia e a eficacia dos servigos
prestados pela Defensoria Publica do Estado do Maranhdo. Com a integragdo de
profissionais capacitados, busca-se alcangar os seguintes resultados:

10.1.1 Agilidade nas Tarefas: A presenga de uma equipe especializada
possibilitard a execu¢cdo mais rapida das atividades administrativas, reduzindo o tempo
de resposta e melhorando o atendimento aos usudrios. A empresa contratada muitas
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vezes ja possui profissionais capacitados, o que diminui a necessidade de investir em
treinamentos extensivos.

10.1.2 Reducao de Atrasos: Com uma estrutura de apoio devidamente
organizada e funcional, a incidéncia de atrasos nas entregas e na conclusdo de
processos serd minimizada, garantindo que as demandas sejam atendidas dentro dos
prazos estabelecidos.

10.1.3 Suporte aos Servidores: A delegacdo de atividades administrativas a
profissionais terceirizados permitird que os servidores se concentrem em suas fungdes
principais, o que pode resultar em maior satisfagdo e motivagdo no desempenho de suas
atribuicoes.

10.1.4 Ambiente de Trabalho Sustentavel e Agradavel: A equipe de apoio
contribuird para a criagdo de um espago de trabalho que favoreca a colaboragédo e a
eficiéncia, promovendo um clima organizacional positivo.

10.1.5 Organizacao das Tarefas: A estruturagdo adequada das atividades
administrativas evitara o acumulo de tarefas, o que é essencial para uma boa gestao do
tempo e dos recursos disponiveis.

10.1.6 Aumento da Produtividade: Com um fluxo de trabalho otimizado e uma
equipe focada, a produtividade geral da DPE/MA sera incrementada, resultando em
servicos de melhor qualidade e maior impacto positivo para os usuarios.

10.1.7 Esses beneficios ndo apenas contribuirdo para a melhoria das atividades
administrativas da DPE/MA, mas também reforcarao o compromisso da instituicido com a
exceléncia no atendimento e a busca continua por resultados positivos.

10.2 Em suma, a terceirizagao de postos de trabalho ndo apenas alivia a DPE/MA
dos encargos administrativos e financeiros relacionados a gestdo de pessoas, mas
também pode contribuir para uma gestao mais eficiente e focada no cumprimento de
suas funcbes essenciais.

11. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PREVIAMENTE A CONTRATACAO

11.1. Essas providéncias visam garantir que a execugcado do contrato ocorra de
maneira eficiente, transparente e em conformidade com a legislacao:
11.1.2. Para execugdo do contrato designar um gestor para acompanhar a
execucgao visando garantir que todas as clausulas contratuais sejam cumpridas.
11.1.3. Estabelecer um cronograma de reunides periddicas para avaliar o progresso
da execucgao, identificar problemas e implementar solugées em tempo habil.
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11.1.4. Criar um sistema de relatérios que permita a coleta de informacdes sobre a
execucao do contrato, facilitando a tomada de decisées.

11.1.5. Realizar inspecdes regulares para verificar se os servigcos estao de acordo
com as especificagdes técnicas previstas no contrato.

11.1.6. Utilizar indicadores de desempenho para medir a eficacia e a eficiéncia dos
servigcos prestados, realizando ajustes quando necessario.

11.1.7. Registrar todas as ndo conformidades e ocorréncias, oferecendo feedback
ao contratado para correcdes e melhorias.

11.1.8. Garantir que toda a documentacao necessaria (notas fiscais, comprovantes
de pagamento, etc.) esteja adequada e em conformidade com a legislacédo vigente.

11.1.9. Monitorar o cumprimento dos prazos estabelecidos no contrato, tomando
providéncias em caso de atrasos ou descumprimentos.

11.1.10. Realizar auditorias periédicas para verificar a conformidade administrativa
do contrato, identificando possiveis irregularidades.

11.1.11. Coordenar com diferentes setores da organizacao envolvidos na execugao
do contrato para garantir uma abordagem integrada e um fluxo de informagdes
adequado.

11.1.13. Avaliar os impactos da execucdo do contrato em outras areas da
organizacao, promovendo ajustes que possam melhorar a eficiéncia geral.

11.1.14. Oferecer capacitacdo para as equipes envolvidas na fiscalizagao,

garantindo que todos estejam alinhados com os procedimentos e normativas aplicaveis.

12. CONTRATAGAO CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

12.1. A contratacdo da empresa para a prestacdo de servicos de apoio
administrativo terceirizado podera ser realizada de forma independente e autbnoma, sem
a necessidade de processos ou servicos complementares. Ressalta-se que ndo héa
exigéncia de contratagdes correlatas ou interdependentes para o cumprimento do objeto
pretendido, tampouco a intengéo de realizar futuras contratagbes com essa finalidade.

13. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS
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13.1. Considerando a natureza da contratacdo, ndo se identificam impactos
ambientais significativos. Contudo, é essencial que os prestadores de servicos
terceirizados cumpram a politica socioambiental da Instituicdo, com énfase na reducao do
consumo de energia elétrica e agua, além da correta separacao dos residuos reciclaveis.
Estes materiais serdo descartados pela Defensoria Publica do Estado do Maranhdo e
encaminhados a associacoes e cooperativas de catadores de materiais reciclaveis,

promovendo a sustentabilidade e o desenvolvimento social.
14. VIABILIDADE DA CONTRATACAO

14.1. Em conformidade com os principios e disposi¢cdes da Lei n® 14.133/2021,
que orienta a contratagdo de servigcos no ambito da Administracdo Publica, a viabilidade
da terceirizacao do servigo de apoio administrativo € devidamente reconhecida. A anélise
preliminar demonstra que a contratagdo de empresa especializada para a execugao
dessas atividades € a solugdo mais eficiente, econémica e adequada, atendendo as
necessidades da Defensoria Publica do Estado do Maranhao e garantindo a continuidade
e qualidade dos servigos prestados a populagdo e conforme dados expostos neste
estudo preliminar realizado pela Equipe da SUPAD DPE/MA, DECLARAMOS que a
contratagdo proposta pela unidade requisitante é VIAVEL nos termos da legislacao,
conforme razdes a seguir:

14.1.1. Confirmamos que ha previsdo orcamentaria suficiente para a contratacao no
exercicio corrente, garantindo a viabilidade financeira da iniciativa.

14.1.2. Para contratacbes que possam se estender por varios exercicios, é
importante destacar que existe uma expectativa de provimento de recursos adequados
ao longo do tempo, 0 que assegura a continuidade dos servicos ou produtos contratados.

14.1.3. A necessidade da contratacéo foi claramente identificada e apresentada de
forma adequada, mostrando a relevancia da ac¢do para o cumprimento das fungdes da
DPE/MA e a melhoria dos servigos prestados a populagao.

14.1.4. A contratacdo estd alinhada com os planos e objetivos da DPE/MA,
evidenciando a coeréncia entre as acOes propostas e as diretrizes estratégicas da
instituicao.

14.2. Todos os requisitos relevantes para a contratacdo foram cuidadosamente
identificados e analisados. Isso inclui o entendimento claro das necessidades da DPE e o
cronograma estimado para a disponibilizacdo da solugdo. Essa analise abrange nao
somente as funcionalidades requeridas, mas também as expectativas quanto ao tempo
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de implementagao, que foi estipulado considerando prazos realistas e a capacidade do
fornecedor.

14.3. As quantidades de itens a serem contratados foram definidas com base em
dados concretos e nas demandas previstas. Uma avaliacao minuciosa das necessidades
atuais e futuras foi realizada para garantir que os itens contratados atendam as
expectativas de uso e nao resultem em excessos ou faltas que possam comprometer a
operacéo.

14.4. Uma analise de mercado abrangente foi realizada para avaliar a capacidade
dos fornecedores de atender a demanda da DPE. Esse levantamento considerou a oferta
disponivel no mercado, a reputacdo dos fornecedores e a viabilidade de entrega das
solugdes propostas, assegurando que haja um mercado competitivo que possibilite
escolha e negociacao.

14.5. As estimativas preliminares de pregos foram elaboradas com rigor e
documentadas de maneira adequada. Foi considerado o contexto atual do mercado e as
referéncias de pregos praticadas por fornecedores similares.

14.6. Esses pontos formam a base para uma contratagcdo bem-sucedida, que
atenda as necessidades da DPE com eficiéncia e eficacia. Dessa forma, considerando os
pontos mencionados, reiteramos a viabilidade da contratacdo proposta, que atende aos
requisitos legais e estratégicos necessarios para sua realizacao.

15. RESPONSAVEIS
15.1 Equipe SUPAD.

Sao Luis, 21 de agosto de 2025.

[ ]
Iil lil Aparecida Maria Brito Veiga
M 21/08/2025 09:29:54

DPEMA Documento assinado digitalmente.

Av. Junior Coimbra, Jardim Renascenga II- Sdo Luis/MA CEP 65.075-696
Fone/(98) 2055-3010 — supad @ma.def.br
CNPJ: 00.820.295/0001-42 — Sdo Luis — Maranhdo
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DEFENSORIA PUBLICA
do Estado do Maranhéo

MINUTA DE CONTRATO

MINUTA DE CONTRATO

Contrato n° XXX/2025
Processo Sei n° 0003282.110000936.0.2025
Pregao Eletrénico n°

ARP n°

CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICO QUE ENTRE SI CELEBRAM, DE UM LADO A
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAOQ, E DE OUTRO LADO A EMPRESA XXX ....

A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO , pessoa juridica de Direito Publico, inscrita
no CNPJ sob o n° 00.820.295/0001-42, com sede na Avenida Junior Coimbra, S/N, Jardim Renascencga
II, Sdo Luis/MA, daqui em diante denominada CONTRATANTE, neste ato representada pelo Defensor
Publico - Geral do Estado Dr. GABRIEL SANTANA FURTADO SOARES, brasileiro, defensor publico,
matricula n°® 1998152 DPE/MA, CPF n.° 052.119.714-77, com residéncia e domicilio, nesta Cidade, e,
do outro lado, a Empresa ............. , sediada na ..... , neste ato representada pelo titular ................ ,
residente e domiciliado .......... , doravante denominado CONTRATADA, resolvem celebrar o presente
CONTRATO, cuja lavratura foi regularmente autorizado em despacho do Defensor Publico Geral do
Estado, conforme consta no Processo Sei n° 0003282.110000936.0.2025, da Licitacdo na modalidade
Pregao Eletrbnico n.° .......... , submetendo-se as partes as disposi¢gdes constantes da Lei n°
14.133/2021, pela Lei Complementar N° 123 de 14 de dezembro de 2006, e demais normas pertinentes,
a Proposta adjudicada, mediante as Clausulas e condigdes seguintes.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1. O presente contrato tem como objeto a contratacdo de uma empresa especializada para prestar
servigos terceirizados de Auxiliar de Apoio Administrativo, Agente Administrativo Nivel | e Agente
Administrativo Nivel Il, sem o fornecimento de materiais. O regime de execucgéo sera por empreitada de
preco unitario, com dedicagdo exclusiva de mao de obra, no propdsito de suprir demandas da
Defensoria Publica do Estado do Maranhéo.

CLAUSULA SEGUNDA -DA VINCULAGAO

21. O presente Contrato vincula-se ao Processo Sei n° 0003282.110000936.0.2025, ao Pregao
Eletrénico n° ...... CPL/DPE, a ARP n° ...... , ao Termo de Referéncia e a proposta apresentada pela


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm

contratada, que independente de transcricéo € parte integrante deste instrumento.

CLAUSULA TERCEIRA - DA QUANTIDADE E DAS ESPECIFICAGOES DO SERVIGO

3.1. A quantidade e as especificagdes do servigo estdo descritas no Item 01, do Termo de Referéncia.
CLAUSULA QUARTA - DA GESTAO DO CONTRATO

4.1 A prestagao dos servigos sera objeto de acompanhamento, controle, fiscalizagado e avaliagdo por
representante da Contratante, sendo a Supervisdo Administrativa o setor da Defensoria Publica do
Estado do Maranhao responsavel pela fiscalizacdo e o acompanhamento da execucido dos servigos
objeto da licitagcao, representada por fiscal formalmente designado.

4.2. A execugao do contrato devera atender rigorosamente o disposto na Instrugcdo Normativa — IN
SEGES/MPDG n° 05/2017.

4.3. Sera aplicado o Acordo de Nivel de Servigo — ANS , como instrumento de acompanhamento, focado
na qualidade da execugao dos servigos prestados. O ANS prevé indicadores para serem verificados
mensalmente e devidamente pontuados nas respectivas situagdes conforme o nivel de ocorréncia em
relacdo ao resultado final esperado do servigo realizado pela Contratante.

4.4. Nao obstante a contratada seja a unica e exclusiva responsavel pela execucdo de todos os
servicos, a Administragao reserva-se o direito de, sem qualquer forma de restricdo a plenitude desta
responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizagado sobre os servigos, diretamente ou por
prepostos designados, podendo para isso:

a) Examinar as Carteiras Profissionais dos empregados colocados a seu servigo, para comprovar o
registro de fungao profissional;

b) Na fiscalizagdao do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais nas contratagbes exigir-se-a,
dentre outras, a comprovacgao do recolhimento da contribuicdo previdenciaria estabelecida para o
empregador e de seus empregados, conforme dispoe o art. 195, § 3° da Constituicao Federal, sob
pena de rescisdo contratual;

4.5. Afiscalizacao sera exercida no interesse da Contratante e ndo exclui nem reduz a responsabilidade
da empresa Contratada, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades, e, na sua ocorréncia,
nao implica corresponsabilidade do Poder Publico ou de seus agentes e/ou prepostos.

4.6. Quaisquer exigéncias da fiscalizagao inerentes ao objeto do contrato e termos do edital da licitagao
deverao ser prontamente atendidas pela Contratada, sem 6nus para a Contratante. A qualquer tempo
poderdo exigir da empresa (s) vencedora (s) que fornega (m) os elementos necessarios ao
esclarecimento de quaisquer duvidas relativas aos servigos, tais como dados estatisticos,
demonstrativos de custos, notas fiscais, mapa de registro e controle dos servigos.

4.7. Sera procedida cuidadosa vistoria por parte da fiscalizacao, verificando a perfeita execugdo dos
servigos especificados neste Plano de Trabalho, sendo reprovados quaisquer servigos executados em
desacordo com as condi¢des pactuadas.

a) Estando os servigos em conformidade, os documentos de cobranga deverao ser atestados pela Fiscal
do Contrato e enviados ao setor financeiro da Contratante para pagamento.

b) Em caso de nao conformidade, a Contratada sera notificada, por escrito, sobre as irregularidades
apontadas e providéncias cabiveis.

4.8. O Fiscal do Contrato ndo permitira que empregados da licitante Contratada executem tarefas em



desacordo com as atividades estabelecidas no presente termo de referéncia, bem como no respectivo
instrumento contratual.

4.9. A Contratante, por intermédio do fiscal do contrato, podera exigir a imediata substituicao de
qualquer empregado ou preposto da Contratada que vier a desmerecer a confianga ou embarace
a fiscalizacdao ou, ainda, que venha a se comportar de modo inconveniente, incompativel ou
mesmo ineficiente para com o exercicio das fungdes para qual lhe foram confiadas, sem
qualquer 6nus para a Contratante.

4.10. Cabera também ao responsavel pela fiscalizagdo do contrato:

a) Solicitar a Contratada e seus prepostos, ou obter da Administragdo, tempestivamente, todas as
providéncias necessarias ao bom andamento dos servicos;

b) Assegurar-se de que os empregados alocados ao servigo pela Contratada possuem as qualificagbes
técnicas exigidas no edital, para garantir o bom desempenho dos servicgos;

c) Documentar as ocorréncias havidas, em registro proprio, firmado junto ao preposto da Contratada;

d) Fiscalizar o cumprimento das obrigagbes e encargos sociais e trabalhistas pela Contratada,
compativel com a execugao do contrato;

e) Emitir pareceres em todos atos administrativos relativos a execugdo do contrato, em especial
aplicacao de sangdes, alteragbes e repactuagoes.

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

4.12. Na fiscalizagao do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as
seguintes comprovagdes (os documentos poderdo ser originais ou copias autenticadas por cartério
competente ou por servidor da Administragao), no caso de empresas regidas pela Consolidagdo das
Leis do Trabalho (CLT):

a) no primeiro més da prestacao dos servigcos, a CONTRATADA devera apresentar a seguinte
documentacgao:

a.1. Relagao dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungao, horario do posto de trabalho,
numeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com
indicacao dos responsaveis técnicos pela execugao dos servigos, quando for o caso;

a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis
técnicos pela execucgao dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada pela CONTRATADA; e

a.3. Exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestarao os servigos.

b) entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagcdo dos servigos ao setor responsavel pela
fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando nao for possivel a verificagdo da
regularidade on line:

b.1. Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unidao
(CND);

b.2. Certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do
domicilio ou sede do contratado;



b.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

b.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes documentos:
c.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da CONTRATANTE;

c.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagao dos servigos, em que conste
como tomador CONTRATANTE;

c.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacéo dos servigos ou,
ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

c.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentagao, entre
outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou de Convengédo ou Acordo Coletivo de Trabalho,
relativos a qualquer més da prestacao dos servigos e de qualquer empregado; e

c.5. Comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos
por lei ou pelo contrato.

d) entrega de coépia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingao ou rescisao do
contrato, apos o ultimo més de prestagcao dos servigos, no prazo definido no contrato:

d.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

d.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdoes
contratuais;

d.3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado;

d.4. exames médicos demissionarios dos empregados dispensados.

4.13. O Setor Fiscalizador podera exigir que a CONTRATADA estabelega novos procedimentos
administrativos, no aprimoramento de controle, melhoria da rotina e da qualidade dos servigos.

4.14. Apesar de nao haver subordinagao hierarquica direta entre os funcionarios da Contratada e
a Contratante, tendo em vista a natureza do contrato ser de apoio administrativo, voltados a
atividade meio da Defensoria Publica, é permitido o direcionamento/alinhamento das atividades a
serem desenvolvidas por Defensor e/ou servidor da DPE.

CLAUSULA QUINTA- DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

5.1. Executar os servicos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta, com a
alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais,
especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta.

5.2. Iniciar a prestacao dos servigos no maximo 05 (cinco) dias Uteis apds o recebimento da Ordem de
Servigo, nos locais e quantitativos indicados pela CONTRATANTE, mediante demanda apresentada.
5.3. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestacdo de garantia e quaisquer outras
que incidam ou venham a incidir na execug&o do contrato.

5.4. Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, compreendendo também todos os



custos para execucgdo, e executa-los de acordo com as especificagdes constantes do contrato e partes
integrantes.

5.5. Ser responsavel, em relacdo aos seus empregados, por todas as despesas decorrentes da
execucao dos servigos, tais como: a) salarios; b) seguros de acidente; c) taxas, impostos e
contribuicdes; d) indenizagbes; e) vale-transporte; f) vales-refei¢cdes; g) outras que porventura venham a
ser criadas e exigidas pelo governo.

5.6. Manter e zelar para que o(s) seu(s) funcionario(s) adequem-se as normas disciplinares da
CONTRATANTE, porém sem qualquer vinculo empregaticio com a Defensoria Publica do Estado do
Maranh&o.

5.7. Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos. Nenhum trabalho adicional ou
modificacdo na rotina sera efetivado pela Contratada sem a prévia e expressa autorizagdo da
Fiscalizacao, respeitadas todas as disposi¢cdes e condi¢des estabelecidas no contrato.

5.8. Selecionar e preparar rigorosamente os empregados que prestardo os servigos, encaminhando
elementos portadores de atestados de boa conduta e demais referéncias, tendo fungdes profissionais
legalmente registradas em suas carteiras de trabalho.

5.9. Submeter a prévia aprovagao pelo Setor Fiscalizador o curriculo de cada membro da equipe de
trabalho, cuja qualificagao técnica obedecera aos parametros minimos estabelecidos, mesmo em casos
de substituicdo.

5.10. Manter, ainda, os seus funcionarios identificados com cracha, quando em trabalho, devendo
substituir imediatamente qualquer um deles que for considerado inconveniente a boa ordem e as
normas disciplinares da CONTRATANTE.

5.11. Arcar com despesa decorrente de qualquer infragao, seja qual for, desde que praticada por seus
empregados no recinto da CONTRATANTE.

5.12. Responsabilizar-se pelo fornecimento de uniformes completos para seus empregados para uso
durante a execugao dos servigos, sendo os mesmos de primeira qualidade e em quantidade suficiente,
0s quais deverao ser trocados a cada 06 (seis) meses, resguardado a CONTRATANTE exigir, a
qualquer momento, a substituicdo daqueles que nao atendam as condigdes minimas de apresentacao.

5.13. Efetuar o pagamento dos salarios normativos e beneficios dos profissionais impreterivelmente até
0 5° (quinto) dia util do més subsequente ao trabalhado, e de acordo com a legislagao trabalhista e
Convengao Coletiva da categoria, quando aplicavel, sob pena de restar caracterizada a inexecug¢ao do
contrato, sujeitando a Contratada as penalidades previstas na legislagao.

5.14. Recolher, no prazo legal, todos os encargos sociais, trabalhistas e fiscais devidos decorrentes da
contratacéo.

5.15. Comprovar a qualquer tempo, perante a CONTRATANTE, os vinculos empregaticios mantidos
com seus empregados, mediante exibicdo de suas Carteiras de Trabalho, de Previdéncia Social e de
Saude, além do atestado de sanidade fisica e mental, devidamente anotadas e atualizadas.

5.16. Manter vinculo empregaticio formal, expresso, com os seus empregados, sendo responsavel pelo
pagamento de salarios e todas as demais vantagens, conforme Convengao Coletiva de Trabalho,
recolhimento de todos os encargos sociais e trabalhistas, além de seguros e indenizagdes, taxas e
tributos pertinentes, bem como por quaisquer acidentes ou mal subito de que possam ser vitimas,
quando em servigo ou em conexao ou contingéncia, na forma como a expressédo € considerada na
legislagao trabalhista, ficando ressalvado que a inadimpléncia da Contratada para com estes encargos
nao transfere a Contratante a responsabilidade por seu pagamento, nem podera onerar o objeto do



Contrato.

5.17. Adequar-se as diretrizes determinadas pela Chefia do Setor a que o prestador de servigo da
Contratada encontrar-se vinculado, de modo a amoldar-se a questdes relativas a horarios, folgas e/ou
compensacoes que se mostrarem necessarias ao bom funcionamento da unidade.

5.18. Realizar, as suas expensas, conforme legislagéo pertinente, na admissao e durante a vigéncia do
contrato de trabalho de seus empregados, os exames médicos exigidos por forca de Lei.

5.19. Prever o pessoal necessario para garantir a execugao dos servi¢os, nos regimes contratados, sem
interrupcao e para a imediata substituicdo, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenga, falta ao
servigo, demissao e outros analogos, obedecidas as disposi¢des da legislagao trabalhista vigente.

5.20. Fornecer, mensalmente, acompanhando Notas Fiscais, a folha de pagamento especifica e copia
auténtica da respectiva Guia da Previdéncia Social (GPS) e Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia e Informagbes a Previdéncia Social (FGTS), vencidas até a data da apresentagao, sujeitando-
se, ainda assim, as penalidades previstas na legislacao.

5.21. Fornecer, até o 3° (terceiro) dia util de cada més, copia da folha de pagamento referente aos
servigos prestados no més anterior, individualizada por empregado, assim como a previsao dos valores
a serem provisionados para o pagamento das férias, 13° salario e rescisdo contratual dos trabalhadores
da contratada.

5.22. Apresentar mediante solicitagdo, os documentos relacionados abaixo, quando na apresentacéo da
Nota Fiscal condizente a execugao dos servigos:

a) Cartéo, ficha ou livro de ponto assinado pelo empregado, em que constem as horas trabalhadas,
normais e extraordinarias, se for o caso, do mesmo més da fatura.

b) Atestados e justificativas para auséncias ao trabalho, do mesmo més da fatura.
c) Folha de pagamento de salarios, referente ao mesmo més da fatura.
d) Recibo de aviso de férias (30 dias antes do respectivo gozo), do mesmo més da fatura.

e) Recibo de pagamento, atestando o recebimento de salarios mensais e adicionais de férias, abono
pecuniario e, se for o caso, salario-familia, assinado pelo empregado conforme art. 464 da CLT,
acompanhado de depdsito bancario na conta do trabalhador, referente ao més da fatura.

f) Recibo de vale-transporte, do més posterior ao da fatura.
g) Recibo de vale-alimentagcédo, do més posterior ao da fatura.

h) Coépia da GFIP-SEFIP emitida especificamente para o Contrato, salvo em caso de qualquer
impedimento legal ou pelo programa/manual da Caixa Econémica Federal, sendo que devera ser
comprovado perante a CONTRATANTE ja no primeiro més de Contrato.

h.1) Cépia do Protocolo de Envio de Arquivos Conectividade Social (GFIP).

h.2) Copia da Guia de Recolhimento de FGTS (GRF) do més de competéncia anterior ao faturamento,
com autenticagdo mecéanica ou comprovante bancario.

h.3) Cépia da “Relagdo dos Trabalhadores constantes do arquivo SEFIP” vinculados ao Contrato
firmado com a DPE, com os totalizadores.

h.4) Copia da Relagdo do Tomador — RET, do més anterior ao faturamento.



h.5) Cépia da Guia da Previdéncia Social (GPS) do més de competéncia anterior ao faturamento.

h.6) Relatério que ateste os servigos e o grau de satisfacdo, a ser providenciado junto ao responsavel
pela Unidade onde os servigos foram prestados.

i) Comprovante de pagamento das férias e do adicional de 1/3, referente ao més anterior ao da fatura.

j) Comprovante de pagamento dos salarios dos empregados via depdsito bancario na conta do
trabalhador.

5.23. Atender as normas e portarias sobre seguranga e saude no trabalho e providenciar os seguros
exigidos em lei, na condigao de Unica e responsavel por acidentes e danos que eventualmente causar a
pessoas fisicas e juridicas, direta ou indiretamente envolvidas nos servigos objeto do contrato.

5.24. Zelar e responsabilizar-se pela manutencéo da disciplina, substituindo imediatamente, sempre que
exigido pela Fiscalizagdo do Contrato e independentemente de qualquer justificativa por parte desta,
qualquer empregado cuja atuagao, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados inadequados,
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da Contratante ou ao interesse do Servigo
Publico.

5.25. Efetuar, nos devidos postos, a reposicdo de contratado, em carater imediato, em eventual
auséncia ou greve da categoria, ndo sendo permitida a prorrogagdo da jornada de trabalho; substituir
imediatamente, apds receber notificagdo do Fiscal do Contrato, e independentemente de qualquer
justificativa por parte deste, qualquer empregado cuja atuagéo, permanéncia e/ou comportamento sejam
julgados inadequados, prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina da Contratante ou ao
interesse do Servigco Publico.

5.26. Designar e manter, durante a vigéncia do contrato, PREPOSTO para representar a
CONTRATADA perante a CONTRATANTE, orientar a execugdo do contrato, manter contato com o
fiscal da Contratante, solicitar providéncias necessarias ao bom cumprimento das obrigacdes, receber
reclamacbes e tomar medidas cabiveis para sanar falhas detectadas, conforme art. 67 da Lei n.°
14.133/21. A designacao devera ser formalizada por escrito, constando nome, CPF, identidade, registro
profissional competente, telefone e e-mail do preposto.

5.27. Selecionar pessoas capazes de tomar decisdes compativeis com os compromissos assumidos,
portadoras de boa conduta e referéncias adequadas, promovendo treinamentos as suas expensas.

5.28. Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte do servidor indicado pela Contratante
para acompanhamento da execucdo do contrato, prestando todos os esclarecimentos solicitados e
atendendo as reclamagbes formuladas por intermédio de encarregado, responsavel ou preposto
indicado pela Contratada.

5.29. Acatar as decisbes e observagdes feitas pela fiscalizagdo e/ou preposto da Contratante
relativamente a prestacéo dos servicos.

5.29.1. Comunicar a Contratante, por escrito, qualquer anormalidade ou irregularidade observada nas
instalagbes, de carater urgente, prestando os esclarecimentos que julgar necessarios.

5.30. Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, bem como as
ocorréncias havidas.

5.30.1. Ressalta-se que a presenca da Fiscalizacdo durante a execucdo dos servigcos, quaisquer que
sejam os atos praticados no desempenho de suas atribuicbes, ndo implicara solidariedade ou
corresponsabilidade com a Contratada, que respondera unica e integralmente pela execugdo dos
servigos, inclusive pelos realizados por eventuais subcontratadas.



5.31. Responder, civil e penalmente, por todos e quaisquer danos pessoais ou materiais causados por
seus profissionais ou prepostos as dependéncias, instalagbes e equipamentos da Contratante e de
terceiros, a titulo de culpa ou dolo devidamente comprovados, providenciando a correspondente
indenizacéo.

5.32. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas
de seguranca da Administracdo, sendo responsavel pela observancia das leis, decretos, regulamentos,
portarias e normas aplicaveis ao objeto do contrato, inclusive por suas subcontratadas e fornecedores.

5.33. Sob nenhum pretexto ou hipotese, subcontratar a totalidade dos servigos objeto do contrato. A
Contratada somente podera subcontratar parte dos servigos se houver autorizagao prévia e expressa da
Contratante. Se autorizada, devera supervisionar e coordenar as atividades da subcontratada,
respondendo integralmente pelo cumprimento das obrigagdes contratuais correspondentes.

5.34. Manter, durante toda a execuc&o do contrato, em compatibilidade com as obrigacbes assumidas,
todas as condigbes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo, incluindo a atualizagdo de
documentos de controle e arrecadagao de tributos e contribuicbes federais, bem como os dados
patrimoniais junto ao Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal do Estado (SIGEF).

5.35. Manter em arquivo préprio os relatérios mensais que atestem os servicos e o grau de satisfagao
com 0s mesmos, a serem providenciados junto aos responsaveis pelas unidades administrativas onde
os servigos foram prestados. Estes relatorios seréo objeto de acompanhamento periddico por parte do
fiscal de contrato designado pela Contratante.

5.36. Nao permitir a utilizagcdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condi¢gao de
aprendiz para os maiores de quatorze anos, nem permitir a utilizagao do trabalho do menor de dezoito
anos em atividades noturnas, perigosas ou insalubres.

5.37. Nao contratar empregado para prestar servicos para a CONTRATANTE que seja familiar de
agente publico que exerca cargo de Chefia de Setor na Defensoria Publica do Estado do Maranhé&o.
Considera-se familiar o cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau.

5.38. Cumprir, durante todo o periodo de execugao do contrato, a reserva de cargos prevista em lei para
pessoa com deficiéncia ou reabilitado da Previdéncia Social, bem como as regras de acessibilidade
previstas na legislacdo, quando a contratada houver se beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei
n°® 13.146/2015, em seus artigos 34 a 38.

5.39. Apresentar e manter atualizado o PGR (Programa de Gerenciamento de Risco) e o PCMSO
(Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional).

5.40. Em situacbes nao previstas no presente Termo de Referéncia, agir segundo as diretrizes da
Defensoria Publica do Estado do Maranhao e legislagao vigente.

CLAUSULA SEXTA- OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

6.1. Além das obrigacdes dispostas na legislagdo em vigor, notadamente no da Lei n.° 14.133/21, bem
como outras porventura previstas no instrumento convocatoério, serdao obrigacées da Contratante:

6.2. Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos servigos contratados, por servidores devidamente
designados, em conformidade com art.117, da lei 14.133/21;



6.3. Proporcionar a Contratada as condigbes necessarias a fim de que possa desempenhar
normalmente os servigos contratados;

6.4. Prestar aos funcionarios da Contratada todas as informagdes e esclarecimentos que eventualmente
venham a ser solicitados e indicar as areas onde os servigos serdo executados;

6.5. Efetuar os pagamentos devidos;

6.6. Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execugdo do Contrato, em especial,
aplicacao de sancoes, alteracdes e repactuagcdes do mesmo;

6.7. Aplicar as sangbes administrativas, quando se fizerem necessarias.

CLAUSULA SETIMA- MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

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

7.3. As comunicacgbes entre a Administragcdo e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem eletrénica para esse fim.

7.4. A Administracdo podera convocar representante da empresa para adogdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

7.5. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, a Administracdo podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do plano de fiscalizagao,
que contera informacgbes acerca das obrigagbes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das
estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de execugdo da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sangbes aplicaveis, dentre outros.

7.6. A gestdo e fiscalizacdo administrativa do contrato ficara a cargo da Supervisdo Administrativa,
atribuidas as servidoras Aparecida Maria Brito Veiga E Mirtes Maria Costa Homem Figueiredo, gestor e
fiscais, respectivamente.

7.7. As atividades de gestédo e fiscalizagdo da execucdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizagdo ou
unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, figue assegurada a distingdo dessas
atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as acbes
relacionadas a Gestao do Contrato.

7.8. O descumprimento total ou parcial das obrigagdes e responsabilidades assumidas pela Contratada
ensejara a aplicagdo de sangdes administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e na legislagdo
vigente, podendo culminar em rescisao contratual.

CLAUSULA SETIMA- DA VIGENCIA CONTRATUAL



7.115.1. A vigéncia da contratagao sera no prazo de 12 (doze) meses, contados dapublicag¢aodo
termo de contrato, prorrogavel sucessivamente, respeitada a vigéncia maxima decenal, na forma dos
artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

CLAUSULA OITAVA- DO VALOR

8.1 — O valor global estimado do presente contrato é de R$ ... (... reais).

CLAUSULA NONA- CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

9.1. A avaliagdo da execugao do objeto utilizara a Nota Fiscal/Fatura, contendo o detalhamento dos
servicos executados e os materiais empregados, através de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e contas-correntes indicadas pelo contratado;

9.2. A apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura devera vir acompanhada do comprovante de recolhimento do
ISS, devendo ocorrer no prazo de 02 (dois) dias, contado da data final do periodo de adimplemento da
parcela da contratacdo a que aquela se referir, além da comprovagdo da regularidade fiscal e
trabalhista, constatada por meio de consulta online ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao
referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentagdo mencionada no
art. 68 da Lei n° 14.133 de 2021;

9.3. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do fornecedor contratado, deverao
ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instru¢do Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018;

9.4. O pagamento somente sera autorizado depois de efetuado o “atestado” pelo servidor competente
condicionado este ato a verificagado da conformidade da Nota Fiscal/Fatura apresentada em relagao aos
servigos efetivamente prestados;

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

9.5.1. Nao produzir os resultados acordados;

9.5.2. Quando houver a constatagdo de descumprimento de obrigagdes legais por parte da contratada,
especialmente no que se refere ao recolhimento do INSS e FGTS, ao repasse do auxilio-alimentacao e
ao cumprimento das demais obrigagdes trabalhistas e legais, a Administragdo podera proceder a
retengcdo ou glosa proporcional nos pagamentos devidos, conforme a irregularidade verificada. Tal
medida sera adotada sem prejuizo da aplicagao das sangdes administrativas previstas no contrato e na
legislacdo vigente.

9.6. O aviso prévio trabalhado sera pago somente no primeiro ano de vigéncia do Contrato.
9.7. Do recebimento do objeto e da liquidagao da despesa.

O objeto do contrato sera recebido mediante cumprimento dos dispositivos legais, considerada as
seguintes observacoes:

9.7.1. Para o recebimento definitivo relativo ao primeiro més da prestagéo de servigo, ficara dispensada
a conformidade relativa ao recolhimento do INSS e aos depésitos do FGTS.

9.7.2. A conformidade trabalhista e previdenciaria devera contemplar, no minimo, a comprovagao da



regularidade quanto ao pagamento de salarios, fornecimento de vale-transporte, concessao de auxilio-
alimentacdo, recolhimento do INSS e depdsitos do FGTS, devendo, ainda, observar: 9.7.2.1. A
obrigagdo relativa ao vale-transporte e o auxilio-alimentagdo devera ter por referéncia o més
subsequente ao da execugdo dos servigos;

9.7.2.2. A obrigacao relativa ao recolhimento do INSS e dos depdsitos do FGTS devera ter por
referéncia pelo menos o segundo més anterior ao da execugao dos servigos; e

9.7.2.3. A obrigacao relativa ao adimplemento dos salarios devera ter por referéncia o més da prestagao
dos servigos.

9.7.3. Eventual constatagédo de irregularidade fiscal cometida pela CONTRATADA durante a execugao
do contrato ndo autorizara a retencdo de pagamentos, integral ou parcial, pelos servigos regularmente
prestados.

9.7.4. Na hipétese tratada nos subitens anteriores, a CONTRATANTE devera adotar medidas e definir
prazo, junto a CONTRATADA, visando ao saneamento das pendéncias fiscais, sem prejuizo, se
infrutifero o resultado das diligéncias adotadas, da comunicagdo aos respectivos arrecadadores, da
apuracao de responsabilidade e da descontinuidade do contrato.

9.7.5. A CONTRATANTE reserva-se o direito de somente efetuar o pagamento ap6s a atestagéo de que
o servico foi executado em conformidade com as especificagées do contrato.

9.7.6. Em caso de indicios de risco de prejuizos a administracdo da DPE/MA, resultante de eventos
relacionados a conduta da CONTRATADA na execugao contratual, o valor correspondente, se
mensuravel, podera ser cautelarmente retido dos pagamentos devidos, sem prévia manifestacdo da
CONTRATADA, com fundamento no disposto no art. 45 da Lei n. 9.784/1999.

9.8. Conta-Depésito Vinculada — Pagamento Condicionado

9.9. Nos termos do § 1° do art. 115 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, e do Decreto Federal n°
11.246, de 27 de outubro de 2022 (se aplicavel), os pagamentos a contratada poderdo ser realizados
por meio de Conta-Depédsito Vinculada, com movimentagdo condicionada a comprovagao do
cumprimento das obrigagdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias.

9.10. A utilizagdo da conta vinculada tem por objetivo resguardar a Administracdo quanto ao risco de
inadimplemento de encargos trabalhistas por parte da contratada, assegurando a destinagcdo adequada
dos recursos publicos.

9.11. A critério da Administragéo, e conforme previsao no edital e contrato, podera ser exigida a abertura
de conta vinculada especifica, em instituicao financeira publica, na qual sera depositado o valor mensal
referente ao custo da folha de pagamento dos trabalhadores vinculados a execugdo do contrato,
conforme planilha de custos e formacao de precos aprovada.

9.12. O saque pela contratada estara condicionado a apresentagédo dos seguintes documentos:

- Comprovante de pagamento dos salarios, vale-transporte e vale-alimentagdo dos empregados
alocados no contrato;

- Guia de recolhimento do FGTS (GFIP) com comprovagéo de pagamento;
- Guia de Recolhimento da Previdéncia Social (GPS) com comprovacao de pagamento;

- Comprovante de quitagdo de tributos incidentes sobre a folha de pagamento, quando cabivel;



- Declaragéo de regularidade trabalhista (inclusive auséncia de agdes judiciais trabalhistas relevantes).

9.13. O ndo cumprimento das obrigagbes previstas impedira o saque dos valores depositados na conta
vinculada até que as pendéncias sejam sanadas, sem prejuizo das sangdes previstas contratualmente.

CLAUSULA DECIMA- CRONOGRAMA DE PAGAMENTO

10.1. O pagamento pelos servigos efetivamente prestados, objeto deste instrumento, sera efetuado pela
DPE/MA e ocorrera em Parcela Mensal, até o 10° (décimo) dia util apds apresentagado e aceitagcdo do
documento de cobranga correspondente, devidamente atestado pela fiscalizagdo e mediante a
apresentagao de nota fiscal/boleto bancario e a regularidade fiscal.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA- CONDIGOES DE PAGAMENTO

11.1. Apbés a comprovacdo dos servigos prestados, nas condigdes pactuadas, a CONTRATADA
entregara ao CONTRATANTE, a nota fiscal acompanhada das seguintes certidées atualizadas:

- Certidao negativa conjunta de débitos relativos aos tributos Federais e a divida ativa da Uniao;
- Certidao negativa de débitos tributarios Estadual;

- Certidao negativa de débitos tributarios Municipal,

- Certificado de regularidade do FGTS — CRF;

- Certidao negativa de débitos trabalhistas - CNDT.

§ 1°: A CONTRATADA apresentara a nota fiscal, para liquidagao e pagamento de acordo com os prazos
e as datas estabelecidas no calendario de pagamentos do CONTRATANTE. O crédito sera efetuado em
conta bancaria de titularidade da CONTRATADA conforme apresentacdo de sua nota fiscal
devidamente atestada e aceita.

§ 2°: Para liquidacao dos valores sera ainda observado o que segue:

- O CONTRATANTE reserva-se o direito de recusar o pagamento se o objeto contratado nao estiver
sendo prestado de acordo com o proposto, aceito e contratado;

- Pelo descumprimento de qualquer das clausulas estabelecidas neste instrumento, em especial a nado
apresentagdo das certidées e demais documentos exigidos no contrato, pela apresentacéo de certiddes
vencidas ou que perderam a vigéncia e pela apresentagdo de documentagédo em desacordo com o que
foi estabelecido, o pagamento somente sera efetuado apds decisdo administrativa;

O CONTRATANTE podera deduzir do montante a pagar, as indenizagdes devidas pela
CONTRATADA, em razao da inadimpléncia, nos termos do presente contrato;

- A nota fiscal/fatura, ndo aprovada pelo CONTRATANTE sera devolvida a CONTRATADA, para a
corre¢cdo, acompanhada do motivo de sua rejeigdo, recontando-se o prazo para pagamento a partir da
reapresentacao, sem qualquer tipo de corregao de seu valor.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA- REPACTUAGAO DOS PREGOS CONTRATADOS



12.1. Conforme previsto no art. 92, inciso Xl, da Lei n° 14.133/2021, e de acordo com a Instrugéo
Normativa n° 05/2017 do Ministério da Economia, a repactuacdo € um mecanismo de manutengao do
equilibrio econémico-financeiro de contratos continuos com dedicagdo exclusiva de mao de obra,
considerando as variagdes nos custos da mao de obra, especialmente em fungdo de convengdes ou
acordos coletivos de trabalho.

12.2. Ainda que salarios dos cargos de Auxiliar de Apoio Administrativo, Agente Administrativo Nivel | e
Agente Administrativo Nivel Il estejam acima dos pisos estabelecidos na convengao coletiva, a
legislagao permite que a repactuagao seja realizada, desde que haja justificativa técnica que demonstre
a necessidade de recomposicao salarial.

12.2.1. Apesar de os valores praticados para os cargos contratados estarem acima do piso estipulado
na convengao coletiva aplicavel e de outros contratos da Administracdo Publica Federal que definiram
remuneracdes superiores devido a necessidade de retencdo de profissionais qualificados e adequados
para o servigo prestado.

12.3. A repactuacéo sera realizada de acordo com as seguintes diretrizes:

12.3.1 A data para a analise de repactuagao sera vinculada a apresentagédo das propostas, conforme
definido no edital, e as alteracbes de valores previstas na convengdo ou acordo coletivo aplicavel.
Embora o valor salarial esteja acima do piso, os custos decorrentes do mercado e do cenario econémico
local serdo levados em consideragao na avaliagao de variagdo dos precos.

12.3.2. Devera ser realizada uma nova pesquisa de mercado com base em contratagdes similares na
Administragdo Publica. Essa pesquisa devera verificar os valores praticados para cargos de fungdes
equivalentes, tanto em nivel nacional quanto regional, considerando as especificidades do mercado
local e a qualificagéo exigida dos profissionais.

12.3.3. A recomposic¢ao salarial tera como base as condigbes estabelecidas nas convengdes coletivas
de trabalho dos sindicatos aos quais empresas e os profissionais estejam vinculados, mediante
negociagao, limitado ao indice convencionado.

12.3.4. A repactuagdo sera formalizada mediante analise documental que justifique os valores
repactuados, incluindo convengao coletiva, acordos sindicais e/ou documentos comprobatérios da
pratica de remuneracdes equivalentes em outros contratos publicos. A documentagcdo que embasara a
solicitagdo devera incluir a planilha de custos atualizada pela contratada, demonstrando os encargos
trabalhistas e as variagdes aplicaveis.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA- DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

13.1. Para aplicagdo das sangdes administrativas, serdo considerados os critérios estabelecidos no
artigo 155 e 156 da lei 14.133/21, de modo que sera avaliada a infragdo cometida bem como a
penalidade aplicavel a cada caso, conforme Anexo Il, do TR.

13.2. Para os casos em que a sang¢ao administrativa for a de multa, sera aplicado os percentuais
estabelecidos no Anexo Il deste TR. Quando aplicavel ao responsavel, sera facultada a defesa deste, no
prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados da data de sua intimacgao.

CLAUSULA DECIMA QUARTA- DIRETRIZES ANTICORRUPGAO

14.1. As partes concordam que executardo as obrigagcdes contidas neste contrato de forma ética e de



acordo com os principios aplicaveis e previstos no art. 5° das Diretrizes na Lei de Licitagbes (Lei n°
14.133/2021).

§ 1° — A CONTRATADA assume que € expressamente contraria a pratica de atos que atentem contra o
patrimbnio e a imagem da DPE/MA.

§ 2° — Nenhuma das partes podera oferecer, dar ou se comprometer a dar, a quem quer que seja, ou
aceitar ou se comprometer a aceitar de quem quer que seja, tanto por conta prépria quanto por meio de
terceiros, qualquer pagamento, doagcdo, compensagao, vantagens financeiras ou nao financeiras ou
beneficios de qualquer espécie que constituam pratica ilegal ou de corrupcédo sob as leis de qualquer
pais, seja de forma direta ou indireta quanto ao objeto deste contrato, ou de outra forma que néo
relacionada a este contrato, devendo garantir, ainda, que seus prepostos e colaboradores ajam da
mesma forma.

§ 3° — As partes se comprometem a estabelecer, de forma clara e precisa, os deveres e as obrigacdes
de seus agentes e/ou empregados em questdes comerciais, para que estejam sempre em conformidade
com as leis, as normas vigentes e as determinagdes deste contrato.

CLAUSULA DECIMA QUINTA- ACRESCIMOS OU SUPRESSOES

15.1. A CONTRATADA fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢gdes contratuais, os acréscimos ou
supressdes que se fizerem necessarias, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial
atualizado do contrato, consoante dispde o Artigo 125, da Lei n® 14.133/21.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - DA RESCISAO

16.1. A inexecugéo total ou parcial deste CONTRATO ensejara a sua rescisdo, com as consequéncias
contratuais previstas neste instrumento, em conformidade com os artigos 155 e seguintes da Lei n°
14.133/21.

16.2. A CONTRATANTE podera rescindir este CONTRATO, independente de interpelagao judicial ou
extrajudicial de qualquer indenizagao nos seguintes casos:

a) o ndo cumprimento ou o cumprimento irregular das Clausulas contratuais, do Projeto basico e dos
prazos definidos no Contrato;

b) o atraso injustificado no inicio dos servigos;

c) a subcontratagao total ou parcial do objeto contratado, a associagdo da CONTRATADA com outrem,
a cessao ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusdo, cisao ou incorporacdo, ndo admitidas no
edital e no contrato;

d) o desatendimento das determinagbes da fiscalizagdo do CONTRATO, assim como as de seus
superiores;

e) o cometimento reiterado de faltas na execugdo do CONTRATO anotadas pela Fiscalizagdo da
CONTRATANTE, na forma do § 1° do art. 117 da Lei n°® 14.133/21;

f) a decretagéo de faléncia ou a instauragéo de insolvéncia civil;

g) a dissolugao da sociedade CONTRATADA;



h) a alteragdo social ou a modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa CONTRATADA
empresa, que prejudique a execu¢ao do CONTRATO;

i) razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e determinadas
pela maxima autoridade da esfera administrativa da CONTRATANTE exaradas no processo
administrativo a que se refere 0 CONTRATO;

j) a ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior, regularmente comprovada, que impeca a execugao do
contrato.

CLAUSULA DECIMA SETIMA-— DA PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

17.1. Em virtude da vigéncia da Lei Geral de Prote¢cdo de Dados Pessoais (Lei n°® 13.709/2018 —
LGPD”), que dispbe sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, fica
estabelecido que:

17.2. A Contratada obriga-se a atuar em conformidade com a legislacdo vigente sobre Protegcao de
Dados Pessoais, em especial a Lei n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecéo de Dados Pessoais (LGPD),
bem como com as determinagbes de 6rgaos reguladores e fiscalizadores da matéria, sob pena de
responsabilizagdo administrativa, civil e criminal.

17.3. O contrato ndo transfere a propriedade de quaisquer dados da DEFENSORIA PUBLICA DO
ESTADO DO MARANHAO, de seus colaboradores e assistidos para a Contratada.

17.4. A Contratada tratara os dados pessoais a que tiver acesso em virtude do contrato apenas para a
execucao e na medida do necessario para atender as finalidades do objeto contratado.

17.5. A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO n3o autoriza a Contratada a usar,
compartilhar ou comercializar quaisquer eventuais elementos de dados, que se originem ou sejam
criados a partir do tratamento de dados pessoais objeto do Contrato.

17.6. A Contratada n3o podera, sem autorizacdo e/ou instrugdes prévias da DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DO MARANHAO, transferir ou, de qualquer outra forma, compartilhar e/ou garantir acesso
aos Dados Pessoais ou a quaisquer outras informacdes a terceiros.

17.7. A Contratada devera manter sigilo das operacdes de tratamento de dados pessoais que realizar
em razao do contrato, bem como implementar medidas técnicas e administrativas necessarias para
proteger os dados contra a destruicdo, acidental ou ilicita, a perda, a alteracdo, a comunicagcdo ou
difusdo ou o0 acesso ndo autorizado, além de garantir que o ambiente (fisico ou légico) utilizado por ela
para o tratamento de dados pessoais seja estruturado de forma a atender aos requisitos de seguranca,
padrboes de boas praticas de governanga e principios gerais previstos na legislagdo e nas demais
normas regulamentares aplicaveis.

17.8. As obrigagdes de sigilo e processamento dos dados pessoais impostos a Contratada se estendem
a seus prepostos e subcontratados (se autorizado em contrato), garantindo que o acesso aos dados
pessoais somente seja concedido as pessoas designadas para executar as atividades descritas no
Contrato e que estejam sob obrigagéo de confidencialidade com relagdo aos dados pessoais tratados.

17.9. A Contratada devera realizar as atividades de tratamento de dados pessoais decorrentes do
contrato segundo as instrugdes licitas e documentadas fornecidas pela DEFENSORIA PUBLICA DO
ESTADO DO MARANHAO; conforme a politica de privacidade e protecdo de dados pessoais da
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO; bem como da legislagéo pertinente & protecéo
de dados pessoais, sob pena de arcar com as perdas e danos que eventualmente causar a



DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO e a terceiros, sem prejuizo das demais
sangoes aplicaveis.

17.10. A Contratada respondera administrativa e judicialmente, sem prejuizo de eventual reparo a dano
patrimonial, moral, individual ou coletivo, que causar a terceiros, em razao do exercicio de atividade de
tratamento de dados pessoais decorrentes do contrato, por violagao a legislagcado de protecéo de dados
pessoais e as instrucdes licitas da DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO, bem como
por violagdo da seguranga, nos termos do Paragrafo unico do Artigo 44 da LGPD.

17.11. A Contratada fica obrigada a garantir a seguranc¢a da informagéo prevista na LGPD, nas normas
regulamentares pertinentes e no instrumento contratual, em relagdo aos dados pessoais, mesmo apos o
seu término.

17.12. A Contratada devera notificar a DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO, no
prazo de 24 (vinte e quatro) horas, sobre exposi¢cbes ou ameagas em relagcdo a conformidade com a
protecdo de dados, bem como sobre reclamagdes e solicitagbes dos titulares de Dados Pessoais bem
como intimagdes e notificagdes judiciais ou de outras autoridades publicas, que venha a receber em
razao do contrato.

17.13. A Contratada se compromete a cooperar e a fornecer 8 DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO
DO MARANHAO, no prazo estabelecido, todas as informagdes relacionadas ao tratamento de dados
pessoais que estiverem sob sua custddia em razdo do contrato e que sejam necessarias para responder
as solicitacdes ou reclamacoes feitas com fundamento na Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais.

17.14. A Contratada devera notificar a DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO, por
escrito e imediatamente apds tomar ciéncia do fato, sobre a ocorréncia de incidente de segurancga
envolvendo dados pessoais tratados em razao do contrato. Essa notificacdo devera conter, no minimo:

a) data e hora provavel do incidente;

b) data e hora da ciéncia pela contratada;

c) relagao dos tipos de dados afetados pelo incidente;

d) numero de titulares afetados e demais informagdes sobre os titulares envolvidos;

e) indicacdo de medidas que estiverem sendo tomadas para reparar o dano e evitar novos incidentes;
f) os riscos relacionados ao incidente;

g) dados de contato do Encarregado de Protecdo de Dados ou outra pessoa junto a qual seja possivel
obter mais informacgdes sobre o ocorrido;

h) os motivos da demora, no caso de a comunicagao nao ter sido imediata.

17.15. A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO tera o direito de acompanhar,
monitorar, auditar e fiscalizar a conformidade da Contratada com as obrigagdes de Protecdo de Dados
Pessoais, sem que isso implique em qualquer diminuigdo da responsabilidade que a Contratada possui
perante a LGPD e o Contrato.

17.16. A Contratada arcara com todos os custos, incluindo indenizagbes e penalidades aplicadas a
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO por eventuais danos que esta venha a sofrer
em decorréncia do uso indevido dos dados pessoais por parte da Contratada, sempre que ficar
comprovado que houve falha de segurancga (técnica e administrativa), descumprimento das regras da lei
geral de protecdo de dados citadas no contrato e das orientagdes do DEFENSORIA PUBLICA DO



ESTADO DO MARANHAO, sem prejuizo da aplicagéo das penalidades do contrato.

17.17. A Contratada declara que, caso utilize sistema proprio para armazenamento dos dados
fornecidos pela DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO para execugao dos servigos:

a) adotara procedimentos e controles, abrangendo, no minimo, a autenticagdo, a criptografia, a
deteccgao de intrusao e a prevencao de vazamento de informacdes e dados recebidos da DEFENSORIA
PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO para execucgéo do objeto do Contrato;

b) realizara testes e varreduras para detecgédo de vulnerabilidade, mantendo seus sistemas eletrénicos
livres de programas maliciosos;

c) efetuara a gestao de acessos aos seus sistemas eletrOnicos pelos seus prepostos, de forma efetiva,
assegurando o cumprimento das obrigagdes do Contrato e da legislagao reguladora;

d) mantera o registro das operagdes de tratamento de dados pessoais que realizarem;

€) seguira os padrdes de seguranga técnica e procedimentos de seguranga das informagdes testadas e
validadas e referendados pelo DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO por meio do
contrato ou em suas Politicas de Governanga, de Seguranga da Informacgéo e de Privacidade.

CLAUSULA DECIMA OITAVA- DA PUBLICAGAO

18.1. O resumo deste Contrato, sera divulgado pela contratante, no PNCP, consoante determina o §2°,
V do art. 174 da Lei 14.133/21.

CLAUSULA DECIMA NONA- FORO

19.1. Fica eleito o foro da Comarca desta Cidade de Sao Luis, Capital do Estado do Maranhao, com
renuncia expressa de qualquer outro, por mais privilegiado que seja para dirimir quaisquer duvidas
oriundas do presente instrumento.

19.2. E, para firmeza do que foi pactuado, firmam este instrumento em 02 (duas) vias de igual teor e
data, sem rasuras, perante 02 (duas) testemunhas que também o subscrevem para maior validade
juridica.

S&o Luis (MA), ...de ....de .......

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTAO DO MARANHAO

CONTRATANTE

0:9,9,:9,9,0,0,9,.9.9.9.9.9.9.9.9,.9,0,0,0.0.0.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.00

CONTRATADA



TESTEMUNHAS:

Nome: CPF n°

Nome: CPF n°

Avenida Junior Coimbra, S/N, - Bairro Renascenga Il, Sao Luis-MA (Proximo a Escola Reino Infantil) - CEP 65075-696
CNPJ:00.820.295/0001-42 / - https://defensoria.ma.def.br / assessoriajuridica@ma.def.br -

0255693v1
{ ei' Documento assinado eletronicamente por Jodo Marcelo de Medeiros Moreira, Chefe da
:;-?:ina:u:l @ Assessoria Juridica, em 10/09/2025, as 14:20, conforme horario oficial de Brasilia, com

eletronica fundamento no § 3° do art. 4°, do Decreto n.° 10.543, de 13 de novembro de 2020.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm
http://sei.ma.def.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo
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DEFENSORIA POBLICA
do Estado do Maranhio

INDICADOR DE

RISCOS EXTERNOS

Orgamento LDO - LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIA

técnico do objeto

Alterag&o nos Artigos inerentes 8 DPE/MA da
Lei de Diretrizes Orgamentaria que impactem
no repasse de recursos

do contrato e proporcionar capacitacéo de gestores e fiscais.

Garantir a alocagéo de recursos adequados para cobrir os custos
e despesas contratuais.

DEFENSORIA GERAL

DEFENSORIA GERAL /
22SUB / SUFIN

ITEM DESCRIGAO RISCOS O RESPONSAVEL PERIODICIDADE
G ACOES PREVENTIVAS DESEMPENHO
Documento de Formalizag&o de Demanda - DFD Elaboragdo ot - L . . e
do Estudo Técnico Preliminar - ETP  Elaborago do Termo de Estudo Tecn~|co Preliminar deflcnflnq Falha Eléborar pru(;efilmentu interno de todas as especificagdes do SETOR SOLICITANTE PE(centue{l de Processos aprovados 03 meses
P na elaboragéo do Termo de Referéncia objeto a ser licitado. maior ou igual a 100%
Referéncia - TR
Exigir no Edital/TR documentos
Problemas na execugéo do contrato. compativeis com a complexidade do objeto, Verificar se a
Contratagéo de empresa inapta, que néo atua no ramo pertinente, ou [ Responsabilizagéo dos servidores envolvidos |empresa possui CNAE pertinente ao objeto a ser contratado, Percentual de Processos aprovados
N . . x - N A N N N - SETOR SOLICITANTE . . 03 meses
impedida de contratar com a Administragéo no processo de contratagéo, incluindo a além de eventuais registros de penalidades ou ocorréncias maior ou igual a 100%
autoridade do 6rgéo. impeditivas de licitar ou contratar; Verificar se a empresa possui
experiéncia anterior compativel com a demanda.
%)
o . N
Z Enguadramento no Plano de Contratagdo Anual - PCA Néo constar no Plano de ContratagdoAnual Consulta prévia do enquadramento da despesa ASPLAN Per}centua}l de Processos aprovados 03 meses
5 PCA maior ou igual a 100%
=
z - L
@« Falta de publicagao dos atos necessérios & Estabelecer um cronograma claro para publicacéo dos atos Percentual de Processos aprovados
3 Publicagéo/Divulgagao do Edital validade do processo Licitatério (PNCP, DOE & o dg o dp : publicag e cpPC o 3 1000t P 03 meses
8 ¢ SINC - Contratada) necessarios, garantindo conformidade com os prazo legais maior ou igual a
T
I Recusa de assinatura e/ou da apresentagdo das |Garantir que a empresa selecionada retina as condicdes técnico- ASPLAN / Percentual de Processos aprovados
Validagéo do Contrato ) . 3 ) " PN " 3 " 3 03 meses
garantias contratuais operacional e financeira necessaria a execugéo do objeto 22SUB maior ou igual a 100%
Falta de publicag&o do ato administrativo em
Publicagao do Contrato tempo habil no PNCP, SITE DA DPE, SINC - |Verificagao de publicagdo dentro do prazo legal A::Eﬂ;iﬁ’ ;‘Z’I?r";:al' ‘:;IP;‘T;;;“ aprovados 03 meses
CONTRATA E DOE. g °
. Designacéo de servidores sem conhecimento Indicar servidores com conhecimento técnico na area do objeto SETOR SOLICITANTE e  [Percentual de Processos aprovados
Gestor e Fiscal do Contrato 03 meses

maior ou igual a 100%

Orgamento PLOA - PLANO DE LEI ORGAMENTARIA ANUAL

Alterag&o nos Artigos inerentes a DPE/MA do
Plano deLei Orgamentéria Anual que impactem
no repasse de recursos

Garantir a alocagéo de recursos adequados para cobrir os custos
e despesas contratuais.

DEFENSORIA GERAL /
22SUB / SUFIN

Falha na entrega dos servicos contratados

Entrega dos servigos contratados em desacordo
com o especificado em edital

Estabelecer Acordo de Nivel de Servicos(ANS) claro e realizar
monitoramento continuo

GESTOR/
FISCAL

Servigos prestados com qualidade inferior ao esperado

Servigos prestados ndo atendem aos padrdes de
qualidade acordados, resultando em
desempenho inadequado, insatisfacdo do
cliente, custos adicionais e/ou interrupcdes na
prestacéo dos servicos

Definir claramente os padrdes de qualidade esperados no
contrato; Incluir especificacdes técnicas detalhadas e critérios
de aceitacdo; Incluir clausulas de garantia de qualidade e
penalidades por n&o conformidade; Estabelecer Acordo de Nivel
de Servicos(ANS) especificos para indicadores de qualidade,
como tempo de resposta, tempo de resolucéo, e taxa de falhas

GESTOR/
FISCAL

Na&o conformidade com leis trabalhistas

Possibilidade da empresa contratada ndo
cumprir leis trabalhistas vigentes, o que pode
acarretar para o 6rgéo contratante os 6nus
legalmente cabiveis devido &
corresponsabilidade prevista em lei, além da
possibilidade de paralisagéo dos servicos
contratados devido a agdes trabalhistas

Realizar uma avaliacdo detalhada dos fornecedores antes da
contratagdo, verificando histérico de conformidade trabalhista.;
Incluir critérios de conformidade trabalhista na selecdo de
fornecedores; Incluir clausulas especificas de conformidade com
as leis trabalhistas nos contratos; Definir claramente as
responsabilidades do fornecedor em relagdo ao cumprimento das
leis trabalhistas.

GESTOR/
FISCAL

Acesso ndo autorizado a informagdes sensiveis

Vazamentos de informagdes confidenciais,

Politicas de seguranca de TI, treinamentos de seguranca,

perda de dados e comp ito da
seguranga institucional

er claramente quais informacdes os terceirizados
podem acessar e com que nivel de permisséo.

GESTOR/
FISCAL

Subcontratagdo ou delegacéo indevida da execucéo do contrato.

Perda de qualidade na entrega do objeto
contratual; possibilidade de responsabilizagdo
dos agentes publicos envolvidos e da empresa

contratada; descontinuidade do servigo piblico;
dano/prejuizo ao erario; e retrabalho.

Adotar, como regra, a vedagao a possibilidade de subcontratagdo
(Lei 14133/21, art. 122, §2°).

Nas hipdteses em que o Edital admitir a subcontratacéo, exigir
que a Administracdo seja consultada primeiramente.

Cetificar-se sempre de que a empresa contratada esté, ela
prépria, executanto o contrato, salvo nas hip6teses de

subcontratagao autorizada.

GESTOR/
FISCAL
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DEFENSORIA PUBLICA

do Estado do Maranhdo

SUPERVISAO DE MONIRAMENTO E AVALIAGAO DA ATIVIDAS ADMINISTRATIVAS

INSTRUGAO DE MEDIGAO DE RESULTADOS

Processo n.°: 0003282.110000936.0.2025

Objeto: Contratagdo de empresa na prestagédo de servigos de apoio administrativo, em caratér continuo, com
dedicacédo exclusiva de méo de obra.

DICADOR 0
ITEM ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
Finalidade Assegurar a presenca regular e pontual dos profissionais nos postos de trabalho.

Metas a Cumprir

Frequéncia minima de 95% mensal, considerando apenas auséncias justificadas por
lei.

Forma de Medigdo

Verificagéo de folha de ponto, registros de frequéncia e relatérios da fiscalizagéo.

Periodicidade da verificagdo

Mensal

Inicio de Vigéncia

A partir do recebimento da Ordem de Servigo

Sangdes Contratuais

Adverténcia formal, desconto proporcional, multa e, em caso de reincidéncia,
substituicdo do profissional.

DICADOR 0
ITEM EXECUCAO DAS ATIVIDADES CONTRATADAS
Finalidade Garantir o desempenho eficiente das atribuicdes previstas para cada fungéo.

Metas a Cumprir

Cumprimento de ao menos 95% das atividades previstas nas descri¢cdes de cargo.

Forma de Medigdo

Checklist funcional validado pelos setores demandantes e relatério da fiscalizag&o.

Periodicidade da verificagdo

Mensal

Inicio de Vigéncia

A partir do recebimento da Ordem de Servigo

Sang6es Contratuais

Notificacéo formal, substituicdo do colaborador e aplicagéo de multa.

DICADOR 0
ITEM QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS
Finalidade Avaliar a eficiéncia, eficacia e presteza no atendimento as demandas administrativas.

Metas a Cumprir

Alcangar indice de satisfag&o igual ou superior a 90% junto aos setores usuarios.

Forma de Medicdo

Aplicacédo de formulario de avaliagéo interna junto aos gestores dos setores
atendidos.

Periodicidade da verificagdo

Trimestral

Inicio de Vigéncia

A partir do recebimento da Ordem de Servigo

Sang6es Contratuais

Adverténcia, substituicio do profissional e multa contratual por desempenho
insatisfatorio.

ITEM

DICADOR 04
SUBSTITUIGAO DE COLABORADORES AFASTADOS

Finalidade

Evitar descontinuidade dos servicos em decorréncia de afastamentos ou
desligamentos.

Metas a Cumprir

Efetuar substituicdo em até 48 horas apés comunicacéo do afastamento

Forma de Medigdo

Registro do prazo entre afastamento e efetiva substituicdo do colaborador.

Periodicidade da verificagéo

Mensal

Inicio de Vigéncia

A partir do recebimento da Ordem de Servico

Sang6es Contratuais

Adverténcia, substituicio do profissional, multa e demais san¢des previstas na Lei n°
14.133/2021.




ITEM

DICADOR O
APRESENTAGAO E CONDUTA DOS PROFISSIONAIS

Finalidade

Assegurar comportamento ético, urbanidade, sigilo institucional e apresentacéo
condizente com o cargo.

Metas a Cumprir

Conformidade de 100% com as normas de conduta e vestimenta da DPE/MA.

Forma de Medicdo

Relatérios de supervisdo, ocorréncias disciplinares e manifestacdes dos setores.

Periodicidade da verificagéo

Mensal

Inicio de Vigéncia

A partir do recebimento da Ordem de Servigo.

Sangdes Contratuais

Adverténcia, substituicdo do profissional, multa e demais sancdes previstas na Lei n°
14.133/2021.

ITEM

DICADOR 06
ATENDIMENTO AS DEMANDAS DA CONTRATANTE

Finalidade

Garantir a capacidade da empresa em responder tempestivamente as solicitagcdes
administrativas.

Metas a Cumprir

Atendimento de no minimo 95% das demandas formais dentro dos prazos
estabelecidos.

Forma de Medigdo

Registros de solicitacdes da fiscalizacédo e tempo médio de atendimento das
demandas.

Periodicidade da verificagdo

Bimestral

Inicio de Vigéncia

A partir do recebimento da Ordem de Servigo.

Sangdes Contratuais

Notificagéo, aplicacdo de multa e, em caso de inexecugéo parcial ou reincidéncia,
rescisdo contratual com base no art. 137 da Lei n® 14.133/2021.
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