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EDITAL PARA CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS CONTINUADOS DE APOIO ADMINISTRATIVO, ATUALIZAÇÃO DE REGISTROS CONSULARES, DIGITALIZAÇÃO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E DEMAIS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS CORRELATAS, POR MEIO DE MÃO DE OBRA TERCEIRIZADA E QUALIFICADA, NO ÂMBITO DO CONSULADO GERAL DA ITÁLIA EM SÃO PAULO. 


ANEXO 2 - ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS DOS SERVIÇOS

O presente Anexo estabelece as especificações técnicas mínimas para a prestação de serviços continuados de apoio administrativo em favor do Consulado Geral da Itália em São Paulo.

Os serviços compreenderão, entre outras atividades administrativas correlatas, apoio administrativo às atividades consulares, atendimento ao público, atualização de registros consulares, gestão documental, digitalização, indexação, cadastramento e arquivamento de documentos, bem como demais atividades administrativas necessárias ao regular funcionamento do Consulado, observadas as atribuições específicas de cada perfil profissional descrito neste Anexo.

Os serviços serão prestados, em regra, na sede do Contratante, localizada na Avenida Paulista, nº 1963, São Paulo/SP, de segunda a sexta-feira, em jornada de 40 (quarenta) horas semanais, observados o horário oficial de funcionamento do Consulado Geral da Itália em São Paulo e o respectivo calendário oficial de funcionamento estabelecido anualmente pela Embaixada da Itália no Brasil.

CALENDÁRIO DE FUNCIONAMENTO E FERIADOS

Os Serviços serão prestados de acordo com o calendário oficial de funcionamento do Consulado Geral da Itália em São Paulo, estabelecido anualmente pela Embaixada da Itália no Brasil e aplicável às Representações Diplomáticas e Consulares da República Italiana no País.

Para fins de elaboração da Proposta Econômica e de execução contratual, o Prestador de Serviços deverá considerar que o calendário oficial de funcionamento do Consulado difere do calendário de feriados nacionais, estaduais e municipais brasileiros, razão pela qual determinados feriados brasileiros poderão corresponder a dias normais de expediente do Consulado.

Nesses dias, o Prestador de Serviços deverá disponibilizar normalmente os profissionais alocados na execução dos Serviços, não sendo devida qualquer compensação financeira adicional, reajuste contratual ou revisão de preços em razão dessa circunstância, por já se tratar de condição considerada para fins de formação da Proposta Econômica.

O calendário padrão de feriados atualmente observado pelo Consulado Geral da Itália em São Paulo é o seguinte:

	Data
	Feriado

	01 de janeiro
	Ano Novo

	16 de fevereiro
	Segunda-feira de Carnaval

	17 de fevereiro
	Terça-feira de Carnaval

	03 de abril
	Sexta-feira Santa

	25 de abril
	Festa da Libertação (Itália)

	01 de maio
	Dia do Trabalho

	02 de junho
	Festa Nacional da República Italiana

	07 de setembro
	Independência do Brasil

	15 de novembro
	Proclamação da República

	25 de dezembro
	Natal

	26 de dezembro
	Santo Estêvão



O Prestador de Serviços deverá considerar, na elaboração da Proposta Econômica, que, no calendário oficialmente adotado pelo Consulado, existem feriados nacionais, estaduais ou municipais brasileiros durante os quais o Consulado permanece em funcionamento normal. Tais dias não gerarão direito à compensação financeira adicional nem ao reequilíbrio econômico-financeiro do contrato.

Para viabilizar a compatibilização entre o calendário oficial de funcionamento do Consulado e os feriados nacionais, estaduais e municipais brasileiros, o Prestador de Serviços deverá adotar, observada a legislação trabalhista brasileira e a Convenção Coletiva de Trabalho aplicável, regime de compensação de jornada, mediante banco de horas ou outro mecanismo legalmente admitido, de modo a assegurar a compensação dos dias trabalhados em feriados brasileiros com as folgas correspondentes aos feriados observados pelo Consulado, sem prejuízo da continuidade dos Serviços.

O calendário acima possui caráter meramente indicativo e corresponde ao calendário adotado para o exercício de 2026. A atualização anual do calendário oficial de funcionamento não implicará alteração das condições econômicas da contratação nem ensejará revisão dos preços contratados.

REGRAS GERAIS DE EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS

Os profissionais disponibilizados permanecerão sob exclusiva subordinação jurídica, técnica e administrativa do Prestador de Serviços, competindo exclusivamente a este a contratação, gestão, supervisão, substituição, treinamento, aplicação de medidas disciplinares, pagamento de salários, benefícios, encargos trabalhistas, previdenciários e tributários, bem como o cumprimento de todas as obrigações decorrentes da legislação brasileira aplicável.

O Prestador de Serviços deverá manter estrutura operacional compatível com a execução do objeto contratado, designando, durante toda a vigência contratual, um gestor/preposto com experiência em gestão de contratos de terceirização, responsável pela coordenação da equipe, interlocução com o Contratante e acompanhamento permanente da execução dos serviços.

PERFIS PROFISSIONAIS

Em razão das características e das necessidades operacionais do Consulado Geral da Itália em São Paulo, os profissionais disponibilizados deverão atender, no mínimo, aos perfis profissionais, qualificações técnicas e requisitos descritos a seguir.

1. Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.
Salário-base bruto mensal mínimo: R$ 2.432,85 (dois mil quatrocentos e trinta e dois reais e oitenta e cinco centavos), observado o reajuste previsto na Convenção Coletiva de Trabalho aplicável.

Requisitos mínimos:
· Ensino médio completo; 
· Conhecimentos de informática, especialmente na utilização de softwares de escritório, edição de textos, planilhas eletrônicas, apresentações, correio eletrônico, navegação na internet e digitalização de documentos; 
· Capacidade de organização, atenção aos detalhes, trabalho em equipe, ética profissional, confidencialidade e cumprimento de procedimentos internos. 

Atribuições:
· recepcionar, conferir, analisar, preparar, numerar, digitalizar, indexar, cadastrar, organizar e arquivar documentos físicos e digitais; 
· realizar pesquisas e localização de documentos em arquivos físicos e eletrônicos; 
· alimentar sistemas informatizados; 
· prestar apoio administrativo às atividades consulares; 
· executar atividades administrativas compatíveis com a função, conforme orientação do Prestador de Serviços. 

2. Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO BILÍNGUE
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.
Salário-base bruto mensal mínimo: R$ 3.000,00 (três mil reais), observado o reajuste previsto na Convenção Coletiva de Trabalho aplicável.

Requisitos mínimos:
Além dos requisitos previstos para o perfil de Auxiliar Administrativo, o profissional deverá possuir conhecimento intermediário da língua italiana, compreendendo capacidade de comunicação oral e escrita suficiente para atendimento ao público e execução das atividades previstas neste Anexo.

Atribuições:
Além das atividades atribuídas ao Auxiliar Administrativo, poderá desempenhar:
· atendimento telefônico e presencial em língua italiana; 
· apoio aos setores consulares em comunicações em italiano; 
· prestação de informações e esclarecimentos aos usuários dos serviços consulares; 
· demais atividades que demandem utilização da língua italiana. 

Avaliação de proficiência
Antes da alocação do profissional nas dependências do Consulado, o Consulado Geral da Itália em São Paulo poderá realizar avaliação destinada exclusivamente a verificar se o profissional indicado pela Contratada atende ao requisito objetivo de proficiência em língua italiana previsto neste Edital, sem que isso represente participação do Consulado no processo seletivo, ingerência na contratação ou qualquer vínculo de subordinação em relação ao empregado da Contratada.

3. Perfil: AUXILIAR ADMINISTRATIVO MONITOR
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.
Salário-base bruto mensal mínimo: R$ 3.100,00 (três mil e cem reais), observado o reajuste previsto na Convenção Coletiva de Trabalho aplicável.

Requisitos mínimos:
Além dos requisitos previstos para o perfil de Auxiliar Administrativo, deverá possuir experiência em coordenação de equipes e supervisão de contratos de prestação de serviços.

Atribuições:
Além das atividades atribuídas ao Auxiliar Administrativo, será responsável por:
· coordenar e distribuir as atividades entre os colaboradores; 
· supervisionar a execução dos serviços; 
· acompanhar indicadores de desempenho e produtividade; 
· orientar e treinar os profissionais da equipe; 
· elaborar relatórios gerenciais; 
· controlar frequência e escalas dos colaboradores; 
· atuar como principal interlocutor operacional entre a Contratada e o Consulado; 
· adotar as providências necessárias para garantir a continuidade e a qualidade da execução dos serviços.

QUANTITATIVOS ESTIMADOS DA CONTRATAÇÃO

Para fins exclusivos de elaboração da proposta econômica e gestão do Acordo-Quadro, o Contratante estima, inicialmente, a seguinte composição operacional:

	Perfil profissional
	Quantidade estimada

	Auxiliar Administrativo
	43

	Auxiliar Administrativo Bilíngue
	6

	Auxiliar Administrativo Monitor
	1



Total estimado: 50 profissionais.

Os quantitativos acima possuem natureza exclusivamente estimativa e destinam-se unicamente à formação da proposta econômica.

Durante toda a vigência do Acordo-Quadro e dos respectivos Contratos de Implementação, o Contratante poderá aumentar ou reduzir o número de profissionais de cada perfil, conforme suas necessidades operacionais, disponibilidade orçamentária e demanda dos serviços consulares, mediante formalização no respectivo Contrato de Implementação ou em seu termo aditivo.

As alterações de quantitativos observarão os preços unitários apresentados pelo Prestador de Serviços para cada perfil profissional e serão formalizadas por meio do respectivo Contrato de Implementação ou de seus aditamentos.

A indicação dos quantitativos acima não constitui garantia mínima de contratação.

OBRIGAÇÕES RELATIVAS À EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS

Durante toda a vigência do Acordo-Quadro e dos respectivos Contratos de Implementação, todos os profissionais disponibilizados para a execução dos serviços, inclusive o Auxiliar Administrativo Monitor, deverão manter vínculo empregatício regular com o Prestador de Serviços, devidamente registrado na forma da legislação brasileira. O Contratante poderá solicitar, a qualquer tempo, comprovação desse vínculo mediante apresentação dos documentos trabalhistas pertinentes, inclusive comprovante de registro no eSocial ou outro documento equivalente.

Os profissionais disponibilizados deverão possuir as qualificações técnicas, habilidades e requisitos mínimos previstos neste Anexo, competindo exclusivamente ao Prestador de Serviços verificar e assegurar sua aptidão para o desempenho das respectivas funções.

O Prestador de Serviços será o único responsável pela contratação, remuneração, supervisão, substituição, treinamento, aplicação de medidas disciplinares e desligamento de seus empregados, bem como pelo integral cumprimento de todas as obrigações trabalhistas, previdenciárias, tributárias, fundiárias e convencionais decorrentes da execução do contrato, incluindo o pagamento de salários, benefícios, encargos sociais e demais verbas previstas na legislação aplicável.

Além das obrigações previstas na legislação trabalhista brasileira e na Convenção Coletiva de Trabalho aplicável, o Prestador de Serviços deverá assegurar aos seus empregados, no mínimo, todos os benefícios previstos neste Anexo, bem como quaisquer outros benefícios que venham a ser estabelecidos por lei, Convenção Coletiva, Acordo Coletivo ou Dissídio Coletivo da categoria profissional, sempre prevalecendo a condição mais favorável ao trabalhador.

O Prestador de Serviços deverá remunerar seus empregados, no mínimo, pelos valores estabelecidos para cada perfil profissional neste Anexo ou pelos pisos salariais previstos na Convenção Coletiva de Trabalho aplicável, prevalecendo sempre o maior valor.

O Contratante disponibilizará ao Prestador de Serviços os equipamentos, mobiliário, sistemas informatizados e demais recursos indispensáveis à execução das atividades contratadas, permanecendo sob responsabilidade exclusiva do Prestador de Serviços o gerenciamento de sua equipe e a adequada organização dos trabalhos.

Com o objetivo de assegurar a continuidade dos serviços, o Prestador de Serviços deverá organizar a programação de férias de seus empregados de forma que, salvo autorização expressa do Contratante, não permaneçam simultaneamente em gozo de férias mais de 10% (dez por cento) dos profissionais alocados na execução do contrato.

O Prestador de Serviços deverá providenciar a substituição de qualquer profissional ausente, afastado ou desligado sempre que necessário para garantir a continuidade dos serviços, observados os prazos e condições previstos no Acordo-Quadro e nos Contratos de Implementação. 

O Contratante poderá solicitar, a qualquer tempo e sem necessidade de apresentação de justificativa, a substituição de profissional alocado na execução dos Serviços. Recebida a solicitação, o Prestador de Serviços deverá promover a substituição no prazo e nas condições estabelecidos no Acordo-Quadro e no respectivo Contrato de Implementação, permanecendo sob sua exclusiva responsabilidade a gestão da relação de emprego, a seleção, contratação e administração do profissional substituto. A substituição realizada na forma deste item não implicará qualquer custo adicional para o Contratante.

REQUISITOS ESPECIAIS DE QUALIFICAÇÃO

Poderão participar do presente procedimento licitatório os Prestadores de Serviços que exerçam atividade econômica compatível com o objeto desta contratação, estejam regularmente constituídos de acordo com a legislação brasileira e atendam integralmente aos requisitos de habilitação jurídica, qualificação técnica, capacidade econômico-financeira e regularidade fiscal, previdenciária e trabalhista estabelecidos neste Edital e em seus Anexos.

O Prestador de Serviços deverá demonstrar experiência mínima de 3 (três) anos na prestação de serviços terceirizados compatíveis com o objeto desta contratação, bem como capacidade técnica, operacional e econômico-financeira suficiente para a adequada execução do Acordo-Quadro e dos respectivos Contratos de Implementação.

O Prestador de Serviços deverá possuir estabelecimento regularmente constituído no Brasil e comprovar que exerce atividades operacionais na cidade de São Paulo há pelo menos 3 (três) anos e durante toda a vigência da contratação.

Na qualidade de empregador exclusivo dos profissionais disponibilizados para execução dos serviços, o Prestador de Serviços será integralmente responsável pelo cumprimento de todas as obrigações trabalhistas, previdenciárias, fundiárias, tributárias e convencionais decorrentes da relação de emprego, incluindo, entre outras, o recolhimento de contribuições previdenciárias (INSS), Fundo de Garantia do Tempo de Serviço (FGTS), tributos incidentes sobre a prestação dos serviços, salários, benefícios, verbas rescisórias e demais encargos previstos na legislação aplicável.

Todos os tributos, contribuições, despesas, custos diretos e indiretos e demais encargos decorrentes da execução dos serviços deverão ser integralmente considerados na formação da proposta econômica, não podendo ser posteriormente repassados ao Contratante.

Durante toda a vigência do Acordo-Quadro e dos respectivos Contratos de Implementação, o Prestador de Serviços deverá encaminhar mensalmente ao Contratante, sempre que solicitado ou na periodicidade estabelecida contratualmente, a documentação comprobatória do cumprimento das obrigações trabalhistas, previdenciárias e fundiárias relativas aos empregados alocados na execução dos serviços, incluindo, entre outros documentos pertinentes:
· comprovantes de recolhimento do INSS; 
· comprovantes de recolhimento do FGTS; 
· relação dos empregados vinculados ao contrato; 
· demais documentos necessários à fiscalização do cumprimento das obrigações legais e contratuais.

CONTEÚDO MÍNIMO DA PROPOSTA TÉCNICA

A Proposta Técnica deverá conter, no mínimo:
· apresentação institucional da empresa; 
· experiência em contratos similares; 
· descrição da estrutura operacional; 
· metodologia de execução; 
· plano de implantação; 
· plano de substituição; 
· plano de gestão, capacitação e valorização da equipe, contemplando programa de integração, treinamento continuado, aperfeiçoamento da língua italiana, ações de acompanhamento psicossocial e medidas destinadas à continuidade da equipe; 
· estrutura de supervisão; 
· mecanismos de controle de qualidade; 
· procedimentos de comunicação com o Contratante;
· cronograma de mobilização da equipe para início da execução contratual;
· identificação do gestor/preposto responsável pela execução contratual e respectiva qualificação profissional.

CRITÉRIOS E SUBCRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO DA PROPOSTA TÉCNICA

A Proposta Técnica será avaliada pela Comissão Julgadora com base nos critérios de avaliação e respectivos subcritérios de avaliação previstos abaixo, até o limite máximo de 70 (setenta) pontos.

	CRITÉRIO DE AVALIAÇÃO
	CONTEÚDO MÍNIMO DA PROPOSTA TÉCNICA
	PONTUAÇÃO MÁXIMA
	SUBCRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO

	1. Experiência comprovada na prestação de serviços terceirizados compatíveis com o objeto da licitação
	Apresentação da experiência da licitante na execução de serviços compatíveis com o objeto da contratação, incluindo relação dos principais contratos executados, descrição das atividades desenvolvidas e documentos comprobatórios. Memorial descritivo: máximo de 4 páginas (excluídos os documentos comprobatórios).
	15 pontos
	• Experiência comprovada na prestação de serviços compatíveis com o objeto da licitação (peso máximo: 5 pontos);
• Experiência na execução de serviços junto a órgãos públicos, representações diplomáticas, organismos internacionais ou organizações de porte equivalente (peso máximo: 5 pontos);
• Certificações de qualidade aplicáveis aos serviços prestados (ISO 9001 ou equivalentes) (peso máximo: 5 pontos).

	2. Estrutura operacional e capacidade de mobilização da equipe
	Apresentação da estrutura organizacional da empresa, organograma, capacidade de mobilização da equipe, procedimentos de recrutamento e substituição de profissionais e recursos disponíveis para início e continuidade da execução dos Serviços. 
Memorial descritivo: máximo de 2 páginas.
	10 pontos
	• Estrutura organizacional e organograma (peso máximo: 3 pontos);
• Capacidade de mobilização da equipe (peso máximo: 3 pontos);
• Recursos humanos, administrativos e operacionais disponíveis para execução do contrato (peso máximo: 4 pontos).

	3. Metodologia de execução dos Serviços e organização operacional
	Apresentação da metodologia de execução dos Serviços, fluxos operacionais, procedimentos administrativos, comunicação com o Contratante e mecanismos de controle de qualidade. 
Memorial descritivo: máximo de 2 páginas.
	10 pontos
	• Metodologia de execução dos Serviços e fluxos operacionais (peso máximo: 4 pontos); 
• Procedimentos administrativos e comunicação com o Contratante (peso máximo: 3 pontos); 
• Mecanismos de controle de qualidade (peso máximo: 3 pontos).

	4. Plano de substituição de profissionais, continuidade da prestação dos Serviços e gestão de ausências
	Apresentação dos procedimentos para substituição de profissionais, cobertura de férias, afastamentos, licenças e demais ausências, assegurando a continuidade da execução contratual. Memorial descritivo: máximo de 2 páginas.
	10 pontos
	• Procedimentos para substituição de profissionais (peso máximo: 4 pontos);
• Gestão de férias, afastamentos, licenças e demais ausências (peso máximo: 3 pontos);
• Medidas destinadas à continuidade da prestação dos Serviços (peso máximo: 3 pontos).

	5. Estrutura de supervisão, gestão contratual e qualificação do preposto responsável
	Apresentação da estrutura de supervisão do contrato, identificação e qualificação do preposto responsável, indicadores de desempenho, elaboração de relatórios periódicos e mecanismos de comunicação com o Contratante. 
Memorial descritivo: máximo de 2 páginas.
	10 pontos
	• Estrutura de supervisão contratual (peso máximo: 4 pontos);
• Qualificação do preposto responsável (peso máximo: 3 pontos);
• Indicadores de desempenho, relatórios periódicos e comunicação com o Contratante (peso máximo: 3 pontos).

	6. Gestão, Capacitação e Valorização da Equipe
	Apresentação de proposta contemplando, no mínimo, os seguintes aspectos: programa de integração e treinamento inicial dos profissionais; plano de capacitação continuada, especialmente voltado ao aperfeiçoamento da língua italiana; programa de acompanhamento psicossocial, promoção da qualidade de vida e saúde ocupacional; e medidas destinadas a promover, sempre que possível, a continuidade da equipe atualmente alocada na execução dos Serviços, preservada a autonomia da futura Contratada na gestão de seus empregados. 
Memorial descritivo: máximo de 3 páginas.
	15 pontos
	• Programa de integração e treinamento inicial (peso máximo: 3 pontos);
• Programa de capacitação continuada, especialmente voltado ao aperfeiçoamento da língua italiana (peso máximo: 4 pontos);
• Programa de acompanhamento psicossocial, promoção da qualidade de vida e saúde ocupacional (peso máximo: 4 pontos);
• Medidas destinadas a promover, sempre que possível, a continuidade da equipe atualmente alocada na execução dos Serviços, preservada a autonomia da futura Contratada na gestão de seus empregados (peso máximo: 4 pontos).

	TOTAL
	
	70 PONTOS
	



Os subcritérios de avaliação acima previstos correspondem aos aspectos objetivos que deverão ser considerados pela Comissão Julgadora na avaliação de cada critério, destinando-se a conferir maior objetividade e uniformidade ao julgamento, sem prejuízo da análise global de cada critério e da aplicação da escala qualitativa prevista neste Anexo.

A Comissão Julgadora avaliará cada critério de forma independente, considerando os respectivos subcritérios de avaliação, os elementos mínimos exigidos para cada critério e a escala qualitativa prevista neste Anexo, atribuindo a respectiva pontuação de forma fundamentada.

Os limites máximos de páginas estabelecidos para cada critério de avaliação referem-se exclusivamente ao memorial descritivo apresentado pelo licitante, não compreendendo os documentos destinados à comprovação das informações prestadas, tais como atestados, certidões, certificados, declarações e demais documentos equivalentes.

A Comissão Julgadora desconsiderará, para fins de avaliação, o conteúdo que exceder o limite máximo de páginas estabelecido para cada critério de avaliação, ressalvados os documentos comprobatórios mencionados no parágrafo anterior.

Na avaliação de cada critério, a Comissão Julgadora observará a consistência, objetividade, exequibilidade e aderência das soluções apresentadas às necessidades do Contratante, não sendo atribuída pontuação adicional pela mera apresentação formal de programas, políticas, manuais ou quaisquer outros documentos desacompanhados da demonstração de sua efetiva aplicabilidade.


ESCALA QUALITATIVA DE AVALIAÇÃO

A Comissão Julgadora atribuirá a pontuação de cada critério técnico considerando os respectivos subcritérios de avaliação, seus pesos e a escala qualitativa abaixo.

A pontuação atribuída a cada critério corresponderá ao somatório da pontuação obtida em seus respectivos subcritérios de avaliação, observado o peso máximo atribuído a cada subcritério e o limite máximo previsto para cada critério.

	Percentual da pontuação máxima do critério
	Conceito
	Critério

	100%
	Excelente
	Atende integralmente ao critério, apresentando soluções completas, consistentes e superiores às exigências mínimas do Edital.

	80%
	Muito Bom
	Atende integralmente ao critério, apresentando soluções consistentes e adequadas às necessidades da contratação, com pequenas oportunidades de aprimoramento.

	60%
	Bom
	Atende satisfatoriamente ao critério, embora apresente limitações pontuais ou menor nível de detalhamento.

	40%
	Regular
	Atende parcialmente ao critério, apresentando inconsistências ou limitações relevantes.

	20%
	Insuficiente
	Atendimento mínimo ao critério, revelando fragilidades significativas.

	0%
	Não atende
	Não atende ao critério ou apresenta conteúdo incompatível com as exigências do Edital.



Os subcritérios de avaliação previstos para cada critério correspondem aos aspectos objetivos que deverão ser considerados pela Comissão Julgadora na atribuição da pontuação, observados os respectivos pesos máximos e a escala qualitativa prevista neste Anexo.

A Comissão Julgadora deverá fundamentar objetivamente a pontuação atribuída a cada critério técnico, indicando os elementos constantes da Proposta Técnica que justificam a nota conferida, observado o disposto na escala qualitativa acima.

A avaliação considerará a consistência, objetividade, exequibilidade e aderência das soluções apresentadas às necessidades do Contratante, não sendo atribuída pontuação adicional pela mera apresentação formal de programas, políticas, manuais ou quaisquer outros documentos desacompanhados da demonstração de sua efetiva aplicabilidade na execução dos Serviços.

DIRETRIZES GERAIS PARA A AVALIAÇÃO DA PROPOSTA TÉCNICA

A Comissão Julgadora avaliará cada critério considerando, sempre que aplicável, os seguintes aspectos objetivos:
· aderência da proposta às especificações técnicas constantes deste Edital e de seus anexos; 
· capacidade operacional demonstrada para execução do objeto; 
· experiência comprovada em contratos de natureza e complexidade semelhantes; 
· mecanismos de supervisão, controle de qualidade e continuidade dos serviços; 
· capacidade de mobilização e substituição de profissionais sem prejuízo à continuidade das atividades; 
· metodologia de integração, capacitação e treinamento dos profissionais;
· coerência entre os diversos documentos que integram a Proposta Técnica; 
· exequibilidade das soluções apresentadas, considerando a dimensão da contratação e as condições previstas neste Edital.

PARÂMETROS MÍNIMOS PARA ELABORAÇÃO DA PROPOSTA ECONÔMICA

Na elaboração da proposta econômica, o Prestador de Serviços deverá observar, obrigatoriamente, no mínimo, os seguintes parâmetros:

	Perfil
	Salário mínimo

	Auxiliar Administrativo
	R$ 2.432,85

	Auxiliar Administrativo Bilíngue
	R$ 3.000,00

	Auxiliar Administrativo Monitor
	R$ 3.100,00



Os salários mínimos previstos neste Anexo constituem parâmetros mínimos obrigatórios para formulação da Proposta Econômica e não afastam a obrigatoriedade de observância da Convenção Coletiva de Trabalho aplicável, prevalecendo sempre a condição mais favorável ao trabalhador.

	Item
	Exigência mínima

	Encargos sociais, trabalhistas, previdenciários e provisões
	76%

	Vale Transporte
	R$ 22,64/dia

	Vale Refeição
	R$ 35,00/dia

	Vale Alimentação
	R$ 174,10/mês

	Plano de Saúde
	Obrigatório, sem participação do empregado no custo da mensalidade, com acomodação em enfermaria ou apartamento, cobertura para parto e mensalidade de valor uniforme, sem diferenciação por faixa etária. Admitida apenas a coparticipação do empregado nas utilizações do plano, quando prevista contratualmente.

	Plano Odontológico
	R$ 28,13/mês

	Seguro de Vida
	Conforme coberturas abaixo

	PLR
	R$ 351,60/empregado/ano



Plano de Saúde
O plano de saúde oferecido aos empregados deverá possuir cobertura médico-hospitalar, com acomodação em enfermaria ou apartamento, incluindo cobertura para parto, sendo vedado o repasse ao empregado de qualquer parcela do custo mensal do benefício. Será admitida exclusivamente a cobrança de coparticipação do empregado pela utilização dos serviços cobertos pelo plano, quando prevista no contrato celebrado entre o Prestador de Serviços e a operadora do plano de saúde. A mensalidade deverá possuir valor uniforme, vedada diferenciação em razão da faixa etária do empregado.

Seguro de Vida
O Prestador de Serviços deverá disponibilizar, sem qualquer custo para o empregado, seguro de vida em grupo contemplando, no mínimo, as seguintes coberturas:
i. morte natural: capital segurado mínimo de R$ 13.444,01;
ii. morte acidental ou invalidez permanente por acidente: capital segurado mínimo de R$ 20.166,02.

Caso a Convenção Coletiva de Trabalho aplicável estabeleça capitais segurados ou coberturas superiores aos previstos neste Edital, prevalecerão as disposições da norma coletiva.

MEMÓRIA REFERENCIAL DE COMPOSIÇÃO DOS ENCARGOS SOCIAIS, TRABALHISTAS, PREVIDENCIÁRIOS E PROVISÕES

O percentual de 76% previsto neste Anexo possui natureza meramente referencial e foi utilizado exclusivamente para fins de estimativa do valor máximo da contratação.

Referido percentual considera, de forma estimada, os principais encargos sociais, trabalhistas, previdenciários e provisões normalmente incidentes sobre a remuneração dos empregados, conforme demonstrado na tabela abaixo.

	Componente
	Abrangência
	Percentual estimado

	Encargos previdenciários e fundiários
	Contribuições previdenciárias patronais, FGTS, contribuições destinadas a terceiros e demais encargos incidentes sobre a folha de pagamento, conforme legislação aplicável.
	37%

	Provisões trabalhistas
	Férias acrescidas do terço constitucional, décimo terceiro salário e respectivos reflexos.
	28%

	Provisões rescisórias
	Estimativa destinada à cobertura dos custos decorrentes de desligamentos de empregados durante a execução contratual.
	7%

	Substituições operacionais
	Custos estimados com substituições decorrentes de férias, afastamentos, licenças e demais ausências necessárias à manutenção da continuidade dos serviços.
	4%

	Total estimado
	
	76%



O percentual acima possui caráter exclusivamente referencial e foi adotado para fins de elaboração da estimativa do valor máximo da contratação, não dispensando o licitante da apresentação de sua própria Planilha de Custos e Formação de Preços, elaborada de acordo com a legislação brasileira, a Convenção Coletiva de Trabalho aplicável e as demais condições previstas neste Edital.


FORMAÇÃO DA PROPOSTA ECONÔMICA

A proposta econômica deverá discriminar, individualmente, para cada perfil profissional previsto neste Anexo:

· o preço unitário mensal; 
· o valor mensal correspondente ao quantitativo estimado; 
· o valor correspondente ao Primeiro Contrato de Implementação, previsto para o período de 31 de agosto de 2026 a 31 de dezembro de 2026, conforme modelo abaixo. 

	Perfil
	Quantidade estimada
	Valor unitário mensal
	Valor mensal
	Valor do Primeiro Contrato de Implementação (31/08/2026 a 31/12/2026)

	Auxiliar Administrativo
	43
	R$ XXXX
	R$ XXXX
	R$ XXXX

	Auxiliar Administrativo Bilíngue
	6
	R$ XXXX
	R$ XXXX
	R$ XXXX

	Auxiliar Administrativo Monitor
	1
	R$ XXXX
	R$ XXXX
	R$ XXXX

	Total mensal
	
	
	R$ XXXX
	

	Total do Primeiro Contrato de Implementação
	
	
	
	R$ XXXX




Para fins de julgamento da licitação, a Proposta Econômica deverá ser elaborada considerando exclusivamente o período correspondente ao Primeiro Contrato de Implementação, previsto para vigorar de 31 de agosto de 2026 a 31 de dezembro de 2026, vedada a inclusão de qualquer expectativa de reajuste salarial, convencional, legal ou contratual durante esse período.

Os preços unitários apresentados permanecerão vinculados para a execução dos Contratos de Implementação subsequentes, observadas exclusivamente as hipóteses de reajuste previstas neste Edital e no Acordo-Quadro.

Os reajustes decorrentes de Convenção Coletiva de Trabalho, Acordo Coletivo ou Dissídio Coletivo da categoria profissional poderão ser considerados apenas por ocasião da celebração dos Contratos de Implementação subsequentes, observadas as disposições deste Edital e do Acordo-Quadro.


CRITÉRIO DE AVALIAÇÃO DA PROPOSTA ECONÔMICA

A Proposta Econômica será avaliada pela Comissão Julgadora, até o limite máximo de 30 (trinta) pontos, observando os critérios abaixo.

	Critério de Avaliação
	Pontuação Máxima

	Menor valor total apresentado para o Primeiro Contrato de Implementação (31 de agosto de 2026 a 31 de dezembro de 2026).
	30 pontos

	TOTAL
	30 pontos



A pontuação da Proposta Econômica será atribuída de forma proporcional, sendo conferida a pontuação máxima à proposta que apresentar o menor valor total e pontuação proporcional às demais propostas classificadas.

A nota da Proposta Econômica será calculada mediante a aplicação da seguinte fórmula:

Nota da Proposta Econômica = (Menor Valor Total do Primeiro Contrato de Implementação ÷ Valor Total do Primeiro Contrato de Implementação da Proposta Avaliada) × 30

Serão consideradas apenas as Propostas Econômicas das licitantes classificadas na avaliação técnica, na forma prevista no Edital.

A Nota Final de cada licitante corresponderá à soma da Nota da Proposta Técnica e da Nota da Proposta Econômica, observado o limite máximo de 100 (cem) pontos.
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