CONSORCIO INTERMUNICIPAL MULTIFINALITARIO DOS

MuniciP10s DO EXTREMO SuL DE MINAS — CIMESMI
CNPJ 43.863.467/0001-78

CIMESMI

UNINDO MUNICIPIOS,

PREGAO ELETRONICO N° 021/2024

PROCESSO LICITATORIO N° 021/2024

ANEXO I — TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

REGISTRO DE PRECOS PARA EVENTUAL E FUTURA CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA
EM PRESTACAO DE SERVICOS DE MAO-DE-OBRA TERCEIRIZADA DE APOIO ADMINISTRATIVO E
OPERACIONAL COM SUBORDINACAO E DEDICACAO EXCLUSIVA COM FORNECIMENTO DE
TECNOLOGIA DE GESTAO E PRESTACAO DE CONTAS PARA ATENDER AS NECESSIDADES DOS
MUNICIPIOS QUE COMPOEM O CONSORCIO INTERMUNICIPAL MULTIFINALITARIO DOS
MUNICIPIOS DO EXTREMO SUL DE MINAS - CIMESMI, consoante as especificagdes constantes
neste Termo de Referéncia (Anexo I).

2. DA JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO REGISTRO DE PRECOS

A realizacdo deste procedimento licitatdrio na forma de sistema de registro de precos com o objetivo
de formalizar uma Ata de Registro de Pregos, para que ndo seja necessario realizar-se outro processo
licitatorio para contratacdo do objeto supracitado para novas demandas, que estdo pretensas a
serem realizadas.

Vale lembrar que a opgao pela adocao do Sistema de Registro de Precos (SRP), para esta licitagao,
deve-se ao fato de este sistema ser um forte aliado aos principios da eficiéncia e da economicidade,
por ser um procedimento que resulta em vantagensa Administracao, descomplicando procedimentos
para contratacao de servicos, reduzindo a quantidade de licitagdes, propiciando e facilitando um
maior numero de ofertantes, inclusive a participacdo das pequenas e médias empresas, enxugando
0s gastos do erario, por registrar pregos e disponibiliza-los por um ano em Ata para quando surgir
a necessidade, executar o objeto registrado, sem entraves burocraticos, entre outras vantagens.

O Sistema de Registro de Precos, segundo Marcal Justen Filho, "apresenta diversas
virtudes, propiciando areducdo de formalidades e a obtencdo de ganhos econdomicos para a
Administracdo Publica”. Tal o é que, diante de situacdo que se amolde as hipdteses
previstas no art. 3° do Regulamento, a adocdao do Sistema de Registro de Precos
constitui-se em verdadeira obrigagao para o gestor, devendo apresentar justificativa em
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caso de nao adogao.

3. DA ESCOLHA DO JUGAMENTO POR LOTE

Considerando a possibilidade do procedimento licitatdrio realizar-se-a através do sistema de registro
de precos, estando ciente que o objeto desta pretensa aquisicao sao servicos de mao-de-obra
terceirizada de apoio administrativo e operacional, ou seja, trata-se de objeto que exige gestao de
pessoas da Contratante e, com o lote Unico o gerenciamento, contratacdo, suporte aos
colaboradores e aos departamentos a serem atendidos fica bastante facilitado, ao invés de acionar
tantas vezes as empresas contratadas quanto forem o numero de contratos.

Cumpre ponderar que, ao decidir pelo procedimento do julgamento das propostas em
licitagbes, cujos objetos constituem-se bens divisiveis, que podem ser apartados em
itens, bem como diversos itens podem ser agrupados em lotes, a Administracao
lancando-se do poder discricionario que tem, definiu que para o certame objetivado
houvesse um vencedor por lote, contendo os itens agrupados, além de itens avulsos,
nao descurando do interesse publico, que demanda ser otimizado.

A rigor, 0 agrupamento de itens num mesmo lote nao compromete a competitividade do
certame, desde que varias empresas, que atuam no mercado, apresentem condigdes e
aptiddo para cotar todos os itens, resultando em considerdvel ampliagdo da
competitividade, gerando, consequentemente, inUmeras repercussdes positivas num
processo de licitacdo publica, dentre estas a de aumentar a probabilidade de a
Administracao Publica firmar contrato/ata de registro de precos mais vantajoso, haja
vista que ela recebe mais propostas, beneficiando a eficiéncia em contratos
administrativos.

Corroborando o entendimento supramencionado, o Tribunal de Contas da Uniao decidiu
pelo indeferimento de pedido de divisao do objeto licitado em itens, por considerar que
a reunidgo do objeto em um unico lote, desde que devidamente justificada pela area
demandante ou pelo pregoeiro, afasta a possibilidade de restricdo indevida a
competitividade. (Acdrdao 1.167/2012 - TC 000.431/2012-5 - TCU - Plenario - Relator:
José Jorge).

Dessa forma, verifica-se que o entendimento do Tribunal de Contas da Uniao tem sido o
de que a divisao do objeto em itens distintos deve ser auferida sempre no caso concreto,
devendo ser aplicada a opcdo mais vantajosa para a Administragao Publica, desde que
nao haja restricdo a competitividade e que, em caso de agrupamento, este ultimo esteja
devidamente justificado.

Portanto, ao se licitar por lote com varios itens, deve o administrador analisar a
viabilidade técnica e econémica de dividir-se o objeto licitatdrio, pois segundo Justen
Filho: '@ obrigatoriedade do fracionamento respeita limites de ordem técnica e
econdmica. Ndo se admite o fracionamento quando tecnicamente isso ndo for vidvel ou,
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mesmo, recomendavel. O fracionamento em lotes deve respeitar a integridade qualitativa
do objeto a ser executado. (...) a unidade do objeto a ser executado ndo pode ser
destruida através do fracionamento”.

Esclarece-nos Carvalho Carneiro acerca do conceito de viabilidade técnica e econbmica,
informando que: 'a viabilidade técnica diz respeito a integridade do objeto, ndo se
admitindo o parcelamento quando tal medida implicar na sua desnaturacdo, onde em
risco a satistacdo do interesse publico em questdo. Ja a viabilidade econémica significa
que o parcelamento deve trazer beneficios para a Administracdo licitante,
proporcionando um aumento da compelitividade e uma consequente diminuigdo dos
custos para a execugdo do objeto. No entanto, para uma real nogdo da viabilidade
econdémica do parcelamento, € preciso ter em mente a reducdo de custos proporcionada
pela economia de escala".

Sobre o tema, vale ainda citar a obra “Temas Polémicos sobre Licitacdes e Contratos”,
varios autores, da editora Malheiros, na pagina 74, o seguinte trecho: '(...) em geral, a
economia de escala é instrumento fundamental para diminuicdo de custos. Quanto maior
a quantidade a ser negociada, menor o custo unitdrio, que em decorréncia do
barateamento do custo da produgdo (economia de escala na industria), quer porque ha
diminuigdo da margem de lucro (economia de escala geralmente encontrada no
comeércio) ”.

Assim posto, o agrupamento dos itens em Lote levou em consideragao questdes
técnicas, bem como o ganho de economia em escala, sem prejuizo a ampla
competividade, uma vez que existe no mercado varias empresas com capacidade de
fornecer os servicos na forma em que estao agrupados neste.

Este agrupamento encontra guarida ainda em deliberagdes do TCU sobre a matéria, tais
como a decisdao que: "4 aquisicdo de itens diversos em lotes deve estar respaldada em
critérios justificantes”, adotando o entendimento do Acérddo 5260/2011, de 06/07/2011,
que decidiu que '"Inexiste ilegalidade na realizacdo de pregdo com previsao de
adjudicacao por lotes, e nao por itens, desde que os lotes sejam integrados por itens de
uma mesma natureza e que guardem correlacao entre si ",

O objeto é composto por postos de trabalho distintos, porém, sao itens que interagem
entre si, que é o apoio técnico e operacional, de mesma natureza e que guardam
correlacao entre si. O fato de que cada posto possui atribuicdes e habilitacdes distintas
nao tem o condao de tornar o servico de terceirizacao em si distinto. Na pratica, qualquer
empresa de terceirizagdo tem a possibilidade de se habilitar no lote, j& que o
servico/solucao prestado em relacdo aos postos sera o0 mesmo.

Portanto, ndo ha “especializacdo” tipica na terceirizacdo de nenhum dos postos que
justifique o parcelamento do objeto como medida de “melhor aproveitamento dos
recursos disponiveis no mercado e a ampliacdo da competitividade”. Adicionalmente,
para a Administracdao, o ndao parcelamento significarda economia de escala, ja que a
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gestdao contratual podera se concentrar em uma Unica empresa. Neste sentido, vale
invocar julgados do TCU, que admitem o nao parcelamento desde que tecnicamente
justificado.

Deve ser evitado o parcelamento de servigos nao especializados, a exemplo de limpeza,
copeiragem, garcom, sendo objeto de parcelamento 0s servicos em que reste
comprovado que as empresas atuam no mercado de forma segmentada por
especializacao, a exemplo de manutencao predial, ar condicionado, telefonia, servigos
de engenharia em geral, dudio e video, informatica;

(BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Acordao 1.214/2013-TCU-Plenario).

E legitima a contratacdo de servicos terceirizados, sob gestio da empresa contratada,
no regime de empreitada por preco global e com enfoque no controle qualitativo ou de
resultado, devendo a Administragao, na fase de planejamento da contratacao,
estabelecer a composicao dos custos unitarios de mao de obra, material, insumos e
equipamentos, bem como realizar preciso levantamento de quantitativos.
Ademais, a adogdo de licitacdo por itens isolados exigiria elevado nimero de procedimentos para
selecdo, o que tornaria extremamente oneroso a atividade da Administracdo Publica, sob o ponto
de vista do emprego de recursos humanos e da dificuldade de controle, de sorte que poderia colocar
em risco a economia de escala ea celeridade processual, comprometendo a selecao de proposta
mais vantajosabuscada no certame. Por sua vez, a medida ndo prejudicara a competitividade, mas
sim 0 oposto. Exatamente pela quantidade de itens agrupados, o tamanho e o valor total do lote
tornara o certame mais atraente as empresas do ramo.

4. DESCRICAO DO LOTE E QUANTITATIVOS

) VALOR VALOR VALOR
ITEM DESCRICAO UNID| QTDE |\ N1TARIO|  MENSAL ANUAL
AUXILIAR SERVICOS GERAIS 20% -
L A INEIRO Posto | 420 6.351,58|  2.667.663,60]  32.011.963,20
2 |SERVENTE DE LIMPEZA 20% Posto | 490 6.320,76|  3.097.172,40|  37.166.068,80
AUXILIAR DE LIMPEZA 20% MATERIAL -
] . . ; 1} 0. . 0
3 |EAINEIRO Posto | 24 7.282,84|  1.747.881,6 20.974.579,2
AUXILIAR DE LIMPEZA HOSPITALAR 40% -
4 | CAXINEIRO Posto | 100 8.761,81 876.181,00(  10.514.172,00
5 |AUXILIAR COZINHA - COPEIRA Posto | 120 7.149,28 857.913,60  10.294.963,20
6 |MOTORISTA CNH C (CAMINHAO) Posto | 103 | 10.751,08 798.278,84 9.579.346,08
7 |MOTORISTA CNH B (ATE 7 LUGARES) Posto | 28 10.729,17 159.887,56 1.918.650,72
8 |COVEIRO Posto | 48 6.939,94 296.078,40 3.552.940,80
9  |PEDREIRO Posto | 90 8.979,37 556.210,80 6.674.529,60
10 |ELETRICISTA Posto| 165 | 11.223,21]  1.309.547,25|  15.714.567,00
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- VALOR VALOR VALOR
ITEM DESCRICAO UNID| QTDE \\\\iTARIO|  MENSAL ANUAL
11 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO Posto | 260 6.455,77|  1.678.500,20|  20.142.002,40
12 |APOIO ADMINISTRATIVO - AUX ADM Posto | 188 6.140,33|  1.154.382,04]  13.852.584,48
13 |ATENDENTE COMERCIAL - AUX ADM Posto | 79 6.077,61 480.131,19 5.761.574,28
14 |ZELADOR Posto | 63 8.463,57 533.204,91 6.398.458,92
15  |SUPERVISOR Posto | 28 7.957,63 222.813,64 2.673.763,68
16 |[VIGIA DIURNO Posto | 244 5.508,64|  1.344.108,16|  16.129.297,92
17 |VIGIA NOTURNO Posto | 300 6.322,80|  1.896.840,000  22.762.080,00
18 |VIGIA DIURNO 12x36 Posto | 60 10.930,72 655.843,20 7.870.118,40
19 |[VIGIA NOTURNO 12x36 Posto | 60 12.488,56 749.313,60 8.991.763,20
20 |MOTORISTA DE ONIBUS E MICRO-ONIBUS | Posto | 10 11.399,35 113.993,50 1.367.922,00
21 [MONITOR ESCOLAR Posto | 100 6.112,04 611.204,00 7.334.448,00
22 |MOTORISTA CNH C (CAMINHAO) Posto | 85 10.751,08 013.841,80|  10.966.101,60
23 |MOTORISTA CNH B (ATE 7 LUGARES) Posto | 60 10.729,17 643.750,20 7.725.002,40
24 |COVEIRO Posto | 8 6.939,94 55.519,52 666.234,24
25 |PEDREIRO Posto | 20 8.979,37 179.587,40 2.155.048,80
26 |ELETRICISTA Posto | 20 11.223,21 224.464,20 2.693.570,40
27 |GARI - CAPINEIRO Posto | 60 8.307,49 498.449,40 5.981.392,80
sy [VDADORDEPESSORS AGENTE o | 1y | 17| 1mams|  avsmome
29 |OPERADOR DE PA CARREGADEIRA Posto | 30 8.697,82 260.934,60 3.131.215,20
30 |OPERADOR DE ETA - OP.MAQ.INDUST. | Posto | 40 7.351,30 294.052,00 3.528.624,00
31 |OPERADOR DE ETE - OP.MAQ.INDUST. | Posto | 40 7.316,77 292.670,30 3.512.049,60
32 Eé?ém DE HEIO AVBIENTE - TEC Posto | 30 12.297,38 368.921,40 4.427.056,80
33 |TECNICO DE LABORATORIO Posto | 30 6.870,84 206.125,20 2.473.502,40
VALOR TOTAL DA PROPOSTA 3.779 R$-| 27.468.718,81| 329.624.625,72

AUXILIAR SERVICOS GERAIS

Diariamente faz a limpeza das dependéncias da empresa utilizando-se de material
(desinfetante, cera, removedores, etc.) e equipamento especifico (vassoura,
aspirador de pd, etc.): remove o pd dos moveis, faz a varredura do piso, aspira
detritos, limpa ou lava vidros e janelas, remove o lixo das lixeiras, higieniza os

banheiros, etc.

Prepara e/ou disponibiliza café, ch3, frutas, lanches e biscoitos aos funcionarios e
visitantes utilizando-se de equipamentos e utensilios da Copa. Zela pela ordem e
limpeza da area de trabalho e material utilizado (forno micro-ondas, geladeira,

bebedouro, talheres, etc.)
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e Periodicamente efetua pequenas compras para abastecimento da Copa e
reposicao do material de limpeza. Lista o material necessario, faz o pedido a area
de Compras, recebe, confere e estoca.

e Prepara e/ou disponibiliza lanches, bolos, sucos, frutas para comemoragdes de
datas festivas da empresa ou reunides de trabalho. Solicita a compra dos produtos
e organiza o local.

e Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

SERVENTE DE LIMPEZA

e Varrer piso frio;

e Varrer estacionamento externo, o patio de servico e passeios publicos;

e Limpar piso frio com MOP;

e Limpar detalhadamente cantos, quinas, rodapés e peitoril, fendas e persianas;

e Limpar, passar pano Umido com produtos apropriados em todo o mobiliario, em
suas partes de facil acesso, inclusive aparelhos elétricos e eletrbnicos;

e Limpar moveis, estofados e equipamentos (mesas, estagdes de trabalho,
impressoras, telefones, computadores, cadeiras etc.);

e Limpar e desinfetar todos os vasos sanitarios, mictérios, pias, bancadas, metais
sanitarios e acessorios;

e Limpar portas, painéis, divisorias e interruptores;

e Limpar manchas de qualquer natureza, quando possivel remocao;

e Varrer os pisos de cimento;

e Remover poeira, teia de aranha e outras sujidades de teto, superficies e metais;

e Abastecer, sempre que necessario, 0s sanitarios com papel toalha e papel
higiénico;

e Suprir os bebedouros com garrafdes de agua mineral adquiridos pelo Contratante,
sempre que solicitado e efetuar a higienizacao adequada;

e Esvaziar/limpar todas as lixeiras (areas internas e areas externas) e transportar
aos locais apropriados, lembrando sempre da coleta seletiva;

e Sinalizar corredores e/ou espacos quando detectado area que necessite limpeza
eventual e durante a realizacao de limpeza programada.;

e Limpar paredes, rodapés, tetos, parapeitos, divisorias, lambris e modulados;

e Verificar e repor recipientes de alcool em gel e sabonetes;

AUXILIAR SERVICOS GERAIS COM MATERIAL
o Diariamente faz a limpeza das dependéncias da empresa utilizando-se de material
(desinfetante, cera, removedores, etc.) e equipamento especifico (vassoura,
aspirador de po, etc.): remove o pé dos moveis, faz a varredura do piso, aspira
detritos, limpa ou lava vidros e janelas, remove o lixo das lixeiras, higieniza os
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banheiros, etc.

e Prepara e/ou disponibiliza café, cha, frutas, lanches e biscoitos aos funcionarios e
visitantes utilizando-se de equipamentos e utensilios da Copa. Zela pela ordem e
limpeza da area de trabalho e material utilizado (forno micro-ondas, geladeira,
bebedouro, talheres, etc.)

e Periodicamente efetua pequenas compras para abastecimento da Copa e
reposicao do material de limpeza. Lista o material necessario, faz o pedido a area
de Compras, recebe, confere e estoca.

e Prepara e/ou disponibiliza lanches, bolos, sucos, frutas para comemoragoes de
datas festivas da empresa ou reunioes de trabalho. Solicita a compra dos produtos
e organiza o local.

e Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

AUXILIAR DE LIMPEZA HOSPITALAR

e Servigos de limpeza hospitalar, onde os principios basicos para a limpeza e
desinfeccao de superficies em servigos de saude sao a seguir descritos (APECIH,
2004; HINRICHSEN, 2004; MOZACHI, 2005; TORRES & LISBOA, 2007; ASSAD &
COSTA, 2010).

e Proceder a frequente higienizacdo das maos.

e Nao utilizar adornos (anéis, pulseiras, reldgios, colares, piercing, brincos) durante
o periodo de trabalho.

e Manter os cabelos presos e arrumados e unhas limpas, aparadas e sem esmalte.

e Os profissionais do sexo masculino devem manter os cabelos curtos e barba feita.

e O uso de Equipamento de Protecao Individual (EPI) deve ser apropriado para a
atividade a ser exercida.

e Nunca varrer superficies a seco, pois esse ato favorece a dispersdao de
microrganismos que sao veiculados pelas particulas de pd. Utilizar a varredura
Umida, que pode ser realizada com MOP's ou rodo e panos de limpeza de pisos.

e Para a limpeza de pisos, devem ser seguidas as técnicas de varredura Umida,
ensaboar, enxaguar e secar.

e O uso de desinfetantes fica reservados apenas para as superficies que contenham
matéria organica ou indicacao do Servico de Controle de Infeccao Hospitalar
(SCIH).

e Todos os produtos saneantes utilizados devem estar devidamente registrados ou
notificados na Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA).

e Os panos de limpeza de piso e panos de mobilia devem ser preferencialmente
encaminhados a lavanderia para processamento ou lavados manualmente no
expurgo.

e Todos os equipamentos deverao ser limpos a cada término da jornada de trabalho.
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e Sempre sinalizar os corredores, deixando um lado livre para o transito de pessoal,
enquanto se procede a limpeza do outro lado. Utilizar placas sinalizadoras e
manter os materiais organizados, a fim de evitar acidentes e poluicao visual.

e A frequéncia de limpeza das superficies pode ser estabelecida para cada servico,
de acordo com a necessidade da instituicao.

e A desinsetizacdo periddica deve ser realizada de acordo com a necessidade de
cada instituicao. O cronograma semestral para a desinsetizacao deve estar
disponivel para consulta, assim como a relagao dos produtos utilizados no decorrer
do semestre.

e Deve-se utilizar um sistema compativel entre equipamento e produto de limpeza
e desinfeccao de superficies (apresentacao do produto, diluicao e aplicacao).

e O profissional de limpeza sempre devera certificar se os produtos de higiene, como
sabonete e papel toalha e outros sdo suficientes para atender as necessidades do
setor.

AUXILIAR DE COZINHA

e Auxiliar no preparo das refeicoes, sobremesas, lanches, etc.

e Manter a ordem e a limpeza da cozinha, procedendo a coleta e a lavagem das bandejas,
talheres, etc.

¢ Auxiliar no servico de copeiragem em geral e na montagem dos balcoes térmicos.

e Realizar servico de limpeza nas dependéncias em geral do restaurante, lanchonete e
cozinhas.

o Auxiliar na selecao de verduras, carnes, peixes e cereais para preparacao do alimento.

o Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

MERENDEIRA

e Zelar pela limpeza e organizagao da cozinha;

o Receber do nutricionista e da direcdo da escola as instrugdes necessarias;

e Receber os alimentos e demais materiais destinados a alimentacdo escolar;

o Controlar os estoques de produtos utilizados na alimentacao escolar;

o Armazenar alimentos de forma a conserva-los em perfeito estado de consumo;

o Preparar as refeicdes destinadas ao aluno durante o periodo em que permanecer na escola,
de acordo com a receita padronizada, de acordo com o cardapio do dia;

o Distribuir as refeicdes, no horario indicado pela direcdo da escola;

¢ Organizar o material sob sua responsabilidade na cozinha e nas dependéncias da cozinha
(despensa, sanitario, caso seja exclusivo para uso da merendeira);

e Cuidar da manutencao do material e do local sob seus cuidados;

e Trajar o uniforme fornecido pelo Servigo de Alimentacao Escolar ou pela direcao da escola.
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COPEIRA

e Atender as pessoas, entre empregados, estagiarios e visitantes;

e Preparar café e outras bebidas em quantidade suficiente paraatendimento dos
empregados e visitantes;

e Manter as garrafas térmicas cheias;

e Proceder a manutencao permanente da limpeza das copas, lougas e utensiliosde
copa;

e Realizar o servico de distribuicdo de agua, café e outras bebidas nas mesasem
horarios pré-determinados e/ou sempre que solicitado;

e Servir café, agua, lanches, ch3, sucos, etc.,

e Recolher, das salas, a louca utilizada para servir café e agua, no prazo maximo de
10 (dez) minutos, sempre que necessario;

e Descartar o lixo da copa, sempre que necessario;

e Abastecer sempre que necessario, de copos descartaveis de agua e café nos locais
de uso dos mesmos;

e Manter-se durante o horario de trabalho devidamente uniformizado;

e Manter o estoque minimo dos materiais de consumo.

e Efetuar as limpezas dos utensilios e dos equipamentos utilizados nos eventosou
palestras realizadas no ambiente de trabalho;

o Disponibilizar em reunifes, sempre que necessario, agua e café;

GARCOM
e Servir e manusear bebidas e alimentos;
e Zelar pelo armazenamento e conservagao dos alimentos masadts
e Efetuar a organizacao do local de trabalho;
e Providenciar os pedidos dos clientes;
e Efetuar o recolhimento de bandejas, xicaras, copos, garrafas térmicas, jarras e
demais utensilios;
e Auxiliar nas limpezas simples;
e Zelar pela conservacdo e pela limpeza de equipamentos e de utensilios utilizados;
e Zelar pela ordem e seguranca do local;
e Manter a higiene e 0 asseio em seu local de trabalho;
e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

RECEPCIONISTA
e Receber de forma educada e prestativa aos usudrios que se dirigirem as
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dependéncias do 6rgao, fornecendo ao publico interno e externo informacoes
precisas e claras;

e Controlar a entrada e a saida de autoridades, servidores e visitantes, bem como
cadastrar o documento de identificacdo no sistema préprio da Contratante e
entrega de cracha e o respectivo recolhimento na ocasido da saida do visitante,
quando necessario;

e Atendimento e ligacdes telefonicas e fornecimento de informacdes ao publico,
bem como anotar e transmitir recados;

e Recebimento de correspondéncias e de documentos;

e Fiscalizar a movimentacdo de pessoas e volumes quando da entrada e saida das
dependéncias do Orgdo;

e Operar maquinas de escritdrios de natureza simples (computadores, impressoras,
aparelhos de fax e outros);

e Manter o local em ordem e sem aglomeracao;

e Zelar pelos equipamentos e o acervo exposto;

RECEPCIONISTA EXECUTIVA

e Profissional responsavel pelo atendimento as autoridades seja recebendoa pessoa
presencialmente na recepcao da diregao ou pelo telefone e e-mail.

e Realiza agendamentos, fornece informacOes e orienta a circulagao depessoas
e visitantes junto a diretoria.

e Auxilio a outros setores da organizacao.

e Receber de forma educada e prestativa aos usuadrios que se dirigirem as
dependéncias do drgao, fornecendo ao publico interno e externo informagoes
precisas e claras;

e Recebimento de correspondéncias e de documentos;

e Operar maquinas de escritdrios de natureza simples (computadores, impressoras,
aparelhos de fax e outros);

e Manter o local em ordem e sem aglomeragao;

e Zelar pelos equipamentos e 0 acervo exposto;

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e Atender chamados telefonicos (internos e externos);

e Operar maquinas/equipamentos de rotina em atividades administrativas, incluindo
microcomputadores, scanners, impressoras, copiadoras (inclusive multifuncionais)
e outros aparelhos semelhantes e inerentes ao ambiente de escritorio;

e Digitar, digitalizar, numerar, autuar, organizar, arquivar, conferir, entregar,
receber, registrar, distribuir e controlar a movimentacao de documentos,
processos e/ou bens patrimoniais;
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e Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestacao de informacgoes
basicas em assuntos relacionados a sua area de atuacao;

e Executar os procedimentos para solicitacdes de viagens - passagens e diarias,
nacionais e internacionais;

e Realizar pesquisa de produtos e servicos no mercado, bem como de dados
estatisticos, sob supervisao;

e Acompanhar, registrar e divulgar a publicacao de atos normativos, bem como sua
validade, sob supervisao;

e Manusear, transportar, manter controle e organizar arquivos € caixas-arquivos;

e Apoiar na execugao das atividades da unidade;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade atinentesa
funcao;

APOIO ADMINISTRATIVO

e Executam servigos de apoio nas areas de recursoshurat; administracao, finangas
e logistica;

e Atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo rHnafssobre produtos
e Servigos;

e Tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

e Trabalhar no preparo, confeccao e distribuicao de materiais, componentes e
equipamentos;

e Transportar cargas de documentos e objetos;

e Auxiliar na preparacao de documentos e cargas;

e Ajudar na organizagao e conservagao do setor de seu posto de trabalho;

e Zelar pela organizacao e conservagao de equipamentos e materiais;

e Manter um mecanismo de organizacao interna, para prestar informagdes sobre
suas atividades;

ATENDENTE COMERCIAL
e Auxiliar aos clientes com informacdes
e Prestar servi¢os aos clientes
e Captacao e retencéo dos clientes
e Fechamento e acompanhamento de vendas
e Recebimento e tratamento de reclamacdes
e Apoio com a limpeza e organizacao do ambiente
e Elaboracdo e manutencao de planilhas de controle
e Completar e organizar papéis e documentos
e Demonstra produtos e efetua vendas internas
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IPIOS,

e Mostrar abertura em resolver algum problema

e Ser simpatico e gentil para prestar o melhor atendimento ao cliente

e Ser agil e atento, de modo a compreender qual a necessidade do cliente e quais
servicos sao interessantes para oferecer

e Acolher, ouvir e ajudar os clientes da melhor maneira possivel

e Ter paciéncia para lidar com reclamacdes e resolver problemas de forma eficiente

e Manter-se atualizado sobre as novidades da empresa e se dedicar a estudar e
conhecer os servi¢cos oferecidos

ZELADOR

e Auxiliar nos servicos de manutencao predial, elétrica, hidraulica e marcenaria,
nas dependéncias das unidades, conforme demanda e orientacao da supervisao
imediata;

e Utilizar, sob orientacao, ferramentas e equipamentos apropriados para cada tipo
de atividade, inclusive trabalhos em altura, fazendo uso dos acessorios de
seguranca exigidos, conforme legislacao vigente;

e Cuidar da seguranca das pessoas, durante a execucao dos servicos de
manutencao;

e Auxiliar na limpeza e organizacao dos locais onde foram realizados os servigos
de manutencao, removendo entulhos, varrendo, eliminando residuos e manchas;

e Zelar pela conservacao dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servicos de manutengdo, requisitando sua reposicao quando necessario;

e Controlar o estoque de materiais, pecas, componentes, ferramentas e
equipamentos, verificando quantidades e registrando em documentos e planilhas
sua movimentacao;

e Colaborar em eventos desenvolvidos nas dependéncias da Contratada,
executando atividades de apoio conforme orientagdes superiores;

SUPERVISOR

e Diariamente distribui, orienta e supervisiona os servicos terceirizados de Limpeza
e Higienizacdo, Coleta de Residuos, Seguranca Patrimonial e Manobristas
zelando pelo cumprimento dos contratos e bom atendimento aos funcionarios e
clientes: atua na definicao das escalas de servico visando a eficaz cobertura dos
servigos, inspeciona a postura e uniformizacao adequada da equipe, atendimento
aos clientes, qualidade do servico prestado, etc.

e Mantém controle administrativo das atividades da manutencao do 6rgao dando
suporte na elaboracao das escalas de servico, monitorando o atendimento das
Ordens de Servico para avaliacdo da produtividade da area bem como o
acompanhamento dos contratos de servigos técnicos prestados por assisténcias
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técnicas visando a adequada prestacao de servicos dentro de padroes aceitaveis
de qualidade.

e Faz o controle do material de limpeza utilizado bem como providencia a reposicao
do estoque do mesmo observando os melhores critérios de rendimento e
economia no uso desses produtos. Mantém controle do consumo para relatorios
periddicos sobre o desempenho e custo da area.

e Faz o acompanhamento de homologacao de materiais e equipamentos de
Higienizacao e Manutencao dos ambientes, com testes para aprovacao dos
produtos e monitoramento periddico, conforme determinagdo da Legislacdao
Vigente.

e Periodicamente desenvolve e tabula pesquisa de satisfacao de clientes internos
e externos quanto aos servigos prestados por terceiros sob sua administracao
para avaliacao e proposicao de melhorias para implantagao imediata.

e Prepara mapas e quadros demonstrativos diversos sobre o desempenho dos
servicos terceirizados contratados para avaliagdo do seu desempenho, custos,
etc. para controle e apreciacao do superior.

e Zela pela seguranca das atividades na sua area observando o correto uso dos
equipamentos e ferramentas pela equipe, atua ou solicita o treinamento dos
contratados, participa no processo de movimentacao de pessoal (selegao,
transferéncias, promocoes e demissoes) e cuida da ordem, limpeza e disciplina
na area.

e Eventualmente atende fornecedores e prestadores de servigos de manutencao
para a cotacao de trabalhos, avaliacao da qualidade dos mesmos, viabilidade de
execucao, etc. Analisa as propostas, da seu parecer e encaminha ao superior
para aprovacao.

e Desenvolve planos de trabalho e definicao de processos referentes as atividades
de sua area visando a melhoria no atendimento, racionalizacdao de custos,
cumprimento de metas, correcoes de falhas, etc. atuando em conjunto com as
equipes técnicas dos prestadores de servico; acompanha e testa a implantacao
e formaliza eventuais alteracGes em contrato, com anuéncia do superior.

VIGIA DIURNO
VIGIA NOTURNO
VIGIA DIURNO 12x36
VIGIA NOTURNO 12x36
o Fiscalizar a guarda do patrimonio
o Observar e inspecionar dependéncias para evitar roubos, entrada de pessoas
nao autorizadas e incéndios
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« Controlar a entrada de pessoas, orientando, identificando e encaminhando-as
aos seus destinos

o Fazer rondas pelo local para se certificar de que esta tudo em ordem

e Informar ao responsavel, toda e qualquer solicitacdo, critica ou alguma
anormalidade, efetuada por algum cliente

e Manter sempre fechado o portdo de entrada do 6rgéo

« Informar ao responsavel, qualquer situacdo suspeita verificada interna ou
externamente ao 6rgao

MOTORISTA DE ONIBUS

e Realizar servigos de transportes de passageiros em onibus escolar;

e Realizar servicos de transportes de passageiros em excursOes e atividades
similares em Onibus escolar.

e Realizar checagem prévia das condicdes do veiculo a ser utilizado, fazendo
anotacOes em diarios de bordo quando existirem, reportando-se ao encarregado
pelo Setor de Frotas do 6rgdo quando detectar anomalias;

e Estar habilitado de acordo com a categoria exigida para operacao do veiculo a
ser utilizado;

e Realizar outras atividades correlatas.

MONITOR ESCOLAR

e Diariamente acompanha aos passageiros, tanto no embarque, acomodacao e
desembarque corretos de todos 0s passageiros.

e Avalia erros no sistema ou falhas no procedimento que possam estar impactando
a qualidade do atendimento aos passageiros, e encaminha ao superior para
providencias.

e Mensalmente prepara relatérios, mapas e quadros demonstrativos sobre o
desempenho e atendimentos aos passageiros.

e Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

MOTORISTA CNH C
e Realizar transportes de terras, cascalhos, dejetos, passageiros, dentre outros;
e Realizar servicos de aspersao de agua nas ruas do perimetro urbano da cidade
no periodo de seca;
e Realizar checagem prévia das condicdes do veiculo a ser utilizado, fazendo
anotacoes em diarios de bordo quando existirem, reportando-se ao encarregado
pelo Setor de Frotas do 6rgao quando detectar anomalias;
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e Estar habilitado de acordo com a categoria exigida para operacao do veiculo;
e Realizar outras atividades correlatas.

MOTORISTA CNH B

e Possuir habilitagdo categoria minima “B”;

e Experiéncia profissional de no minimo 04 (quatro) anos;

e Aptidao fisica e mental para o desempenho das atribuicdes; agilidade de
comunicacao e aprendizagem;

o Dirigir veiculos automotores, acionando os comandos de marcha e direcdo, conduzindo-o
em trajeto determinado, de acordo com as regras de transito e instrugdes recebidas, para
efetuar o transporte de passageiros e documentos;

o Inspecionar os veiculos automotores, verificando os niveis de combustivel, dleo, agua,
estado dos pneus, para providenciar o abastecimento e reparos necessarios;

e Examinar as ordens de servico, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios, os
numeros de viagens e outras instrugdes, para programar a sua tarefa;

o Zelar pelo bom andamento do transporte, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou
solucdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos servicos prestados aos
transeuntes e veiculos;

e Providenciar os servicos de manutencdo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar seu perfeito estado;

o Efetuar reparos de emergéncia;

COVEIRO

o Afuncdo de coveiro € cuidar dos espagos flnebres nos cemitérios, mantendo-os organizados
e realizando servicos gerais de limpeza, manutencdo e conservagao.

e Os coveiros também sdo responsaveis por abrir covas e timulos para sepultamentos e
exumacoes, e podem administrar outros funcionarios do cemitério, como a equipe de
limpeza e jardinagem.

o Para exercer essas fungdes, os coveiros utilizam ferramentas como escada, pa e enxada, e
precisam ter preparo fisico e emocional, além de capacidade de organizacdo e sensibilidade
no trato com as familias enlutadas.

PEDREIRO
o Assentar tijolos, ladrilhos, alvenarias e materiais afins. Construir alicerces, levantar paredes,
muros e construcdes similares. Rebocar estruturas construidas. Realizar trabalhos de
manutencao corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes.
o O pedreiro atua de forma pratica, utilizando técnicas especificas para realizar as tarefas de
construcao. Para isso, o profissional utiliza materiais como: tijolos, blocos, argamassa,
concreto, entre outros.
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e Os pedreiros |éem plantas ou desenhos para calcular o tipo e a quantidade de materiais
necessarios para um projeto.

o Eles sdo responsaveis por tracar padroes, formas ou fundacdes de acordo com os planos a
sua frente.

e Os pedreiros quebram ou cortam os materiais com que trabalham para atingir o tamanho
necessario € misturam materiais, incluindo argamassa ou argamassa para espalhar sobre
uma laje de tijolo ou fundagao.

o Eles constroem paredes e estruturas usando niveis e prumos.

¢ Eles limpam e polem superficies com ferramentas manuais ou elétricas e, as vezes, projetam
e instalam sistemas de protecdo contra chuva e enchem as juntas de expansao com
materiais, incluindo calafetagem.

o Os pedreiros sao obrigados a fazer um estagio de varios anos antes de trabalhar diretamente
no campo.

ELETRICISTA

e Montar, ajustar, instalar, manter e reparar aparelhos e equipamentos elétricos,
como motores, dinamos, instrumentos, aparelhos transmissores e receptores de
sinais, aparelhos eletrodomésticos, computadores e equipamentos auxiliares e
aparelhos de controle e regulagem de corrente

e Analisar, quantificar e realizar instalacdo, reparagao e manutencao elétrica predial
de baixa tensao e equipamentos de seguranca e comunicacao

e Fazer a manutengdo elétrica preventiva e corretiva em motores, maquinas,
equipamentos e instalacdes industriais

o Além de conhecer e saber trabalhar com as ferramentas necessarias para a profissao, como
chaves de fenda, furadeiras, alicates e decapadores de fios e cabos,

o Os eletricistas também devem ser observadores, ageis e cautelosos para captar rapidamente
0s problemas que precisam ser solucionados, intervir em situacdes que apresentem urgéncia
de um plano de agao e agir assertivamente em casos que apresentem alguma periculosidade

GARI

e Varrer ruas, pragas e vias publicas;

e Recolher dejetos jogados em espacos e prédios publicos;

e Recolher lixos residenciais e comerciais;

e Trabalhar em equipe e realizar a limpeza da cidade;

e Limpar a cidade e chamar uma equipe de limpeza mais pesada quando
necessario;

e Percorrer um caminho pré-determinado, recolhendo o lixo jogado ouarmazenado;

e Levar o lixo recolhido para o caminhdo, que o levara par alugares preparados
para receber esse lixo;
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e Participar de projetos e acoes sociais de limpeza urbana;

¢ Participar de projetos de reciclagem;

e Executar demais servicos considerados necessarios afrequéncia diaria de servicos
gerais e de natureza nao especificadas anteriormente;

e Promover arrastoes de limpeza temporarios;

e Utilizar sempre equipamentos disponibilizados para manutencao das condicoes
fisicas durante a execucao das coletas;

e Realizar trabalhos destinados a selecao visando a destinagdode residuos das
mais diversas naturezas;

e Executar outras atividades correlatas.

e Percorre os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo;
despeja o lixo amontoado ou acondicionando emlatdes, em caminhdes especiais,
carrinhos ou outro depdsito, valendo-se de esforgo fisico e ferramentas manuais,
para possibilitar seu transporte.

CUIDADOR DE PESSOAS

o Além de cuidados com a salde corporal do idoso (higiene, alimentacdo e medicacdo), o
cuidador deve oferecer suporte e atencdo a salde mental do idoso para garantir o bem
estar social e a qualidade de vida, através da escuta, da conversa, do carinho, da companhia
e, acima de tudo, do profissionalismo.

e 0O bom cuidador é aquele que observa e identifica 0 que a pessoa pode fazer por si, avalia
as condicOes e ajuda a pessoa a fazer as atividades. Cuidar ndo é fazer pelo outro, mas
ajudar o outro quando ele necessita, estimulando a pessoa cuidada a conquistar sua
autonomia, mesmo que seja em pequenas tarefas.

e A funcdo de um cuidador de criancas é prestar cuidados a criancas dos 0 aos 16
anos, incluindo tarefas basicas do dia a dia, como dar banho, trocar fraldas,
preparar a alimentacao e colocar para dormir. No entanto, um cuidador de
criancas também deve prestar atencdo ao desenvolvimento das habilidades
motoras, cognitivas e emocionais da crianca.

OPERADOR DE PA CARREGADEIRA

e A funcao de um operador de pa carregadeira é conduzir e acionar os comandos
de tracdao e hidraulicos de uma maquina montada sobre rodas ou esteiras,
equipada com uma pa de comando hidraulico, para escavar e mover terra, pedras,
areia, cascalho e materiais semelhantes.

e A pa carregadeira pode ser usada para varias funcdes, como carregamento de
minérios, areia, serragem e semelhantes, terraplanagem e transporte de matéria-
prima, como metal e madeira.
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e Para operar uma pa carregadeira com seguranga, € importante ter em conta as
normas de seguranga para o setor, como 0 armazenamento de materiais, a
movimentacdo, armazenagem e manuseio de chapas de marmore, granito e
outras rochas, e as normas de seguranca para a operacao de elevadores,
guindastes, transportadores industriais e maquinas transportadoras.

e Para se qualificar como operador de pa carregadeira, é possivel fazer um curso
que abranja as etapas tedricas e praticas da operagdo segura de maquinas
autopropelidas, como pa carregadeira, retroescavadeira, escavadeira e trator
esteira

OPERADOR DE ETA — OP. MAQ. INDUST.

e Responsavel por controlar, operar e manter a estacao para garantir o
cumprimento das normas ambientais.

e Inspecionar equipamentos, efluentes e residuos industriais

e Acionar equipamentos

e Controlar parametros operacionais dos equipamentos eletromecanicos

e Solicitar manutencao de equipamentos

e Cumprir procedimentos operacionais

e Manter organizado o ambiente de trabalho

e Rotular produtos quimicos

e Monitorar o recebimento de residuos industriais e urbanos

e Operar fornos de incineracao

e Controlar o processo de tratamento de agua e efluentes

e Realizar amostragem de residuos e efluentes

¢ Documentar dados do processo de tratamento

e Controlar materiais e produtos utilizados na estacao

e Monitorar e controlar todas as etapas do processo de tratamento de agua e
efluente, através da realizacao das coletas e analises fisico-quimicas

e Checar e garantir que os procedimentos estejam sendo feitos em conformidade
com todas as normas da vigilancia sanitdria

OPERADOR DE ETA - OP. MAQ. INDUST.
e Responsavel por garantir que as normas e procedimentos da vigilancia sanitaria
sejam cumpridos durante todo o processo de tratamento da agua e dos efluentes.
e Manter-se atualizado com as melhores praticas, tecnologias e regulamentos
e Operar o tratamento de efluentes através de um sistema de controle e fazer
alteracdes de acordo com os ajustes pré-estabelecidos
e Controlar a dosagem de aditivos quimicos na agua
e Medir o pH da agua nas diferentes fases do processo de tratamento
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e Verificar o funcionamento de equipamentos eletromecanicos

TECNICO DE MEIO AMBIENTE - TEC. AGRIC,

« Desenvolver e implementar programas para controlar a poluicao, proteger a
biodiversidade e usar racionalmente os recursos naturais

« Identificar os processos que geram residuos e as atividades que interferem no
meio ambiente

« Organizar a redugdo, reutilizacao e reciclagem de residuos e recursos

» Coordenar o sistema de coleta seletiva

« Analisar as consequéncias das intervengdes ambientais e propor acdes para
prevenir, otimizar, minimizar ou remediar os seus efeitos

« Coletar, armazenar e interpretar dados e documentacdes ambientais

« Colaborar na elaboragao de laudos, relatérios e estudos ambientais

o Organizar programas de educacao ambiental, conservacao e preservacao de
recursos naturais

« Desenvolver projetos para tratar efluentes e controlar residuos

« Analisar amostras microbioldgicas e fisico-quimicas, especialmente se trabalhar
na area de poluigdo

TECNICO DE LABORATORIO

e Realizar ou orientar a coleta, analise e registos de materiais e substancias através
de métodos especificos

e Preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos

e Manipular solucdes quimicas, reagentes, meios de cultura e outros

e Manipular e manter os animais de experimentos

e Controlar e supervisionar a utilizacao de materiais, instrumentos e equipamentos
do laboratdrio

e Controlar o estoque de materiais do laboratério

e Realizar analises fisico-quimicas em laboratdrio

e Preparar solucdes e controlar a qualidade de produtos e matéria-prima

e Elaborar procedimentos técnicos de analises patoldgicas e fluidas bioldgicos e
verificar a adequacao do material coletado

e Realizar procedimento técnico dos materiais, visando assegurar os padroes de
qualidade pelos servicos prestados

e Operar equipamentos e assegurar a execugao dos procedimentos laboratoriais

e Calibrar instrumentos

e Registrar detalhadamente todas as observacoes e resultados obtidos.

5. DA PROVA DE CONCEITO

Pagina 19 de 28
Rua Vereador Waldomiro Bueno, 109 — Jd Sdo Benedito — Cambui — MG — CEP: 37.600-000



CONSORCIO INTERMUNICIPAL MULTIFINALITARIO DOS

MuniciP10s DO EXTREMO SuL DE MINAS — CIMESMI
CNPJ 43.863.467/0001-78

a. Sera solicitado ao licitante classificado provisoriamente em primeiro lugar, a
demonstracao pratica do aplicativo de gestdo e prestacao de conta, que devera ter data,
local e hordrio para sua realizagdo online, através de um link disponibilizado pela
empresa classificada;

b.  Na prova de conceito a vencedora devera realizar a demonstragdo na pratica de operacionalizagao
do sistema aplicativo, atendendo a todas as funcionalidades previamente especificadas para o aplicativo.
C. O sistema aplicativo obrigatoriamente, utilizar tecnologias de controle de jornadas
de trabalhos, atividades planejadas, atividades realizadas, controle de insumos, controle
de EPIs e localizagao de todos os colaboradores contratados. Com o intuito de gestao
e/ou comprovacao das atividades planejadas x atividades executadas.

d. Todos os locais de trabalho em que necessitem a permanéncia do colaborador,
executando atividades de ronda, limpeza, ou organizagdo em determinados periodos,
como banheiros, cozinhas/copas, corredores, etc. Deverao possuir tecnologia QR Code e
NFC afixado em local visivel, com chave antifraude, para leitura através do dispositivo
movel, com o intuito de verificacdo de presenca que o colaborador esteve no local
para realizacdao das atividades programadas ou solicitadas. Devendo o colaborador
realizar a leitura registrando sua chegada no local e apds a finalizagao da atividade
programada/demandada, registrar sua saida.

e. O aplicativo fornecido devera funcionar online ou offline, ou seja, conectado ou nao
a internet. Tal necessidade justifica-se devido a atuacdo em locais em que nao ha alcance
de sinal de internet mével ou sem fio.

f.  Devera possuir a capacidade de operar offline, porém, quando em local com sinal
disponivel, descarregar as leituras de QR Code e NFC informando data, hora, local de
execucdo, endereco do local, nome do colaborador, atividade executada e relatdrio
fotografico (antes e depois da execugao e descricdo da atividade executada).

g. Quando em modo online, o aplicativo devera ter a capacidade de avisar via push e
tela do dispositivo mével, que uma nova Ordem de Servico foi aberta para sua equipe.
h.  Em conjunto com o aplicativo, devera ser fornecido mdédulo web responsivo (auto
adaptavel automaticamente a visualizagdo e operacionalizagdo em dispositivos moveis),
para abertura de Ordens de Servico pela Contratante, para a Contratada.

i. O mddulo web responsivo devera ter uma area do cliente, para que o Contratante,
através de login e senha, consiga acompanhar as informacoes das Ordens de Servico
abertas, em andamento e executadas.

j. Os resultados das avaliagOes serao divulgados por meio de mensagem no sistema.

k.  No caso de nao ser realizada a prova de conceito sem justificativa aceita, ou nao serem
atendidas em sua integralidade todas as funcionalidades ou fora das especificagdes previstas, a
proposta sera recusada.

l.  Se a prova de conceito apresentada pelo primeiro classificado ndo for aceita, sera analisada a
aceitabilidade da proposta ou lance ofertado pelo segundo classificado. Sequir-se-a com a verificacdo das
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provas de conceito e, assim, sucessivamente, até a verificacdo de uma que atenda as especificacOes
constantes neste ETP e no Termo de Referéncia.

6. FUNDAMENTO LEGAL

Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, do Decreto n® 11.462, de 31 de marco de 2023 e demais
legislacdo aplicavel e, ainda, de acordo com as condigOes estabelecidas neste Termo de Referéncia e
no edital.

7. MODALIDADE E TIPO DE LICITACAO

Pregdo Eletronico por Sistema de Registro de Preco do tipo menor preco global por lote, a ser
realizado no portal exposto neste Termo de Referéncia e no edital.

8. PORTAL ONDE SE REALIZARA A LICITACAO

O Pregdo Eletronico referente a este processo licitatorio ocorrera no portal de licitagdes
(www.cimesmi.mg.gov.br), no dia 21 de junho de 2024 as 10:00 horas (horario de
Brasilia), demais informagOes se encontram no edital deste processo e eventuais dividas
podem ser sanadas através do e-mail: licitacao@cimesmi.mg.gov.br.

9. JUSTIFICATIVA

O objeto pretendido trata de uma demanda perene e essencial, visto que abrange
servicos de apoio administrativo e operacional aos departamentos dos municipios que
compdem o Consorcio CIMESMI, podendo interferir diretamente na qualidade dos
servicos das areas finalisticas que sao oferecidos aos municipes através das contratagoes,
processos e servicos publicos, cuja interrupcdo (descontinuidade) podera colocar em
risco o funcionamento das atividades das areas finalisticas.

Para atingir esse objetivo a Administracao Publica busca, de forma racional e persistente,
obter melhor emprego de seus recursos humanos, visando atingir a eficacia e eficiéncia
de suas acoes. Essa dificil missdo, muitas vezes, torna-se impossivel de ser cumprida a
contento, em razao da falta de uma estrutura especifica para execucao de tarefas que,
embora sejam consideradas auxiliares, sdo imprescindiveis para o funcionamento das
unidades dos municipios, como é o caso dos servicos terceirizados a serem licitados.
Considerando a busca da pratica dos principios da eficiéncia e efetividade, através da
alta produtividade, agilidade, qualidade, seguranca e maxima perfeicao do trabalho, por
meio do gerenciamento do material humano disponivel sdo as metas visadas pela
administracao, o que pode ser mais facilmente viabilizado com a contratagao de servigos
terceirizados de apoio administrativo e operacional.

Diante dessas necessidades fundamentais, torna-se evidente a importancia e a urgéncia de realizar
o registro de precos para a contratacao de empresa especializada em prestacao de servicos de
mao-de-obra terceirizada de apoio administrativo e operacional para os municipios do CIMESMI.
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10. EXIGENCIAS DE HABILITACAO

10.1 Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitagao juridica
10.1.1 Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por
forca de lei, tenha validade para fins de identificacao em todo o territdrio nacional;
10.1.2 Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede;
10.1.3 Microempreendedor  Individual - MEIL: Certificado da Condicao de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacao ficara condicionada a verificacdo
da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;
10.1.4 Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricao do
ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis,
a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento
comprobatorio de seus administradores;
10.1.5 Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacao 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 Instrucao Normativa DREI/ME N° 77, de 18 de
margo de 2020.
10.1.6 Sociedade simples: inscricao do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus
administradores;
10.1.7 Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricao 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 averbacao no Registro onde tem sede a matriz.

10.1.8 Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou
da consolidagéo respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista
10.2 Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de

Pessoas Fisicas, conforme o0 caso;

10.3  Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao
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
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de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora- Geral
da Fazenda Nacional.

10.4 Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);
10.5 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacao de certidao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos
termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei
n® 5.452, de 1° de maio de 1943;

10.6 Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Estadual/Distrital e
Municipal/Distrital relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramode
atividade e compativel com o objeto contratual;

10.7 Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Distrital e Municipal/Distrital do
domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou
concorre;

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

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

Qualificacao Economico-Financeira

10.10 Certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou
sede do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacaona
licitacdo (art. 59, inciso II, alinea “c”, da Instrucao Normativa Seges/ME n° 116, de2021),
ou de sociedade simples;

10.11 Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor
(Lei n© 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso II);

10.12 Balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais
demonstracOes contabeis dos 2 (dois) Ultimos exercicios sociais, comprovando;

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

b) As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todasas
exigéncias da habilitacdo e poderao substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco
de abertura.

c¢) Os documentos referidos acima limitar-se-3o ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

d) Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido
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pela Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituracao Contabil Digital - ECD ao
Sped.

10.13 Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em
qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente
(LO).

10.14 Sera exigido para fins de habilitacao Patrimonio Liquido minimo de 10% do valor
total estimado da contratagdo e Capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo
Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e
seis centésimos por cento) do valor estimado da contratacao conforme IN n® 05/2017.
10.15 As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas &
exigéncias da habilitacdo e poderao substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco
de abertura. (Lei n© 14.133, de 2021, art. 65, §19).

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

10.17 As empresas optantes pelo Simples Nacional s3ao dispensadas de apresentar
Balango Patrimonial, desde que estejam com as demais demonstragdes e tributos em
dia.

Lei. Complementar 123/06, art. 27, encontramos o seguinte texto:

"Art. 27. As microempresas e empresas de pequeno porte optantes pelo SimplesNacional poderao,
opcionalmente, adotar contabilidade simplificada para os registros e controles das operagoes
realizadas, conforme regulamentagdo do Comité Gestor.”

Qualificacao Técnica

10.18 Declaragao de que o licitante tomou conhecimento de todas as informagoes e
das condigoes locais para o cumprimento das obrigacoes objeto da licitacao;

A declaracdo acima poderd ser substituida por declaracdo formal assinada pelo
responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condigbes e
peculiaridades da contratacao.

10.19 Registro ou inscricao da empresa no Conselho Regional de Administragao - CRA,
em plena validade;

10.20 Comprovacao de aptidao para o fornecimento de servigos similares de
complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta
contratacao, ou com o item pertinente, por meio da apresentacao de certidoes ou
atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitidos
pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

10.21  Para a apresentacao dos atestados de capacidade técnica, os atestados deverao
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dizer respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

a - Devera haver a comprovacao da experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacao
dos servicos, sendo aceito o somatdrio de atestados de periodos diferentes, ndao havendo
obrigatoriedade de os anos serem ininterruptos;

b - Comprovacao que ja executou contratos com até 50% (cinquenta por cento) do
numero de postos de trabalho a serem contratados;

10.22 Os atestados de capacidade técnica poderdao ser apresentados em nome da
matriz ou da filial do fornecedor.

10.23 O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagao da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragdo, copia
do contrato que deu suporte a contratacao, endereco atual da contratante e localem que
foi executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

10.24 Declaragao de que o licitante opera um sistema de salde e seguranga
operacional, cumprindo com os requisitos da norma, objetivando fornecer a protegao dos
colaboradores no local de trabalho, evitando reduzir os acidentes que ocorrem no
ambiente do trabalho, prevenir doencas e reduzir os riscos ocupacionais.

10.25 Declaracao de que o licitante tomou conhecimento de todas as informagdes e
das condicdes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da licitacao.

10.26 A falsidade das declaracdes de que tratam os itens anteriores, sujeitara o
licitante as sangOes prevista na Lei n® 14.133/2021.

11. PROCEDIMENTO DE FISCALIZACAO:

O objeto fornecido sera fiscalizado na sua execucao pelo CIMESMI e pelos Municipios Consorciados
através de Servidor Municipal designado de cada ente, que registrara todas as ocorréncias e as
deficiéncias verificadas em relatorio, cuja copia seraencaminhada a licitante vencedora, objetivando
a imediata correcao das irregularidades apontadas.

12. CRITERIOS DE ACEITACAO E FORMA DE PAGAMENTO DOS SERVICOS A
SEREM CONTRATADO

12.1 Tera a licitante vencedora do certame que entregar o objeto, de forma integral e
na medida das necessidades da requerente, em até 10 (dez) dias apos a
solicitacao e/ou a ordem formal emitida pelo setor responsavel.

12.2 Pela execucao do objeto deste Edital, uma vez obedecidas as formalidades legais
e contratuais pertinentes, a Tesouraria Municipal pagara a Contratada, em até dez
dias Uteis da emissao da fatura, conforme a quantidade de postos fornecidos, apds
os procedimentos legais do empenho e a entrega das Notas Fiscais devidamente
atestadas e processadas, segundo a legislacao vigente.

12.3 Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacdo
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aplicavel.

12.3.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislacao vigente.

12.3.2 Visando 0 atendimento do item anterior, conforme a INSTRUCAO NORMATIVA
RFB N° 2145/2023 no qual em seu Art. 2°-A, no qual os 6rgdos da administracao
publicas ficam obrigados a efetuar a retencdo, na fonte, do imposto sobre a renda
de pessoas juridicas pelo fornecimento de prestacao de servicos em geral na
proporcao de 4,8% sobre a nota fiscal fatura; entdo devera ser incluido o imposto
de renda junto a planilha de custos e formacao de precos (ver modelo de planilha).

13. PRAZO DE VIGENCIA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Vigéncia de 12 (doze) meses a partir da data de assinatura, podendo ser prorrogada pelo mesmo
periodo.

14. PENALIDADES APLICAVEIS
14.1 Com fulcro na Lei n® 14.133, de 2021, a Administragdo poderd, garantida a prévia
defesa, aplicar aos licitantes e/ou adjudicatarios as seguintes sancdes, dentre
outras eventuais penalidades estabelecidas no edital, sem prejuizo das
responsabilidades civil e criminal:
e Adverténcia;
e Multa;
e Impedimento de licitar e contratar e
e Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar, enquantoperdurarem os
motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida sua reabilitacdo
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade.
14.2 Na aplicacao das sangoes serao considerados:
e A natureza e a gravidade da infracao cometida.
¢ As peculiaridades do caso concreto
e As circunstancias agravantes ou atenuantes
e Os danos que dela provierem para a Administracao Publica
e A implantacao ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme
normas e orientagdes dos orgaos de controle.
14.3 A multa sera recolhida em percentual de 0,5% a 30% incidente sobre o valor do
contrato licitado, recolhida no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, a contar da
comunicacao oficial.
14.4 Para as infracOes previstas nos itens anteriores, a multa sera de 0,5% a 15% do
valor do contrato licitado.
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14.5 As sancdes de multa poderdo ser aplicadas a Contratada juntamente com a de
adverténcia, suspensdo temporaria para licitar e contratar com a Administracdo Municipal e
impedimento de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou Consaércios;
descontando-a do pagamento a ser efetuado.

15. DA ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

15.1 Durante a vigéncia da ata, os orgaos e as entidades da Administracao Publica
federal, estadual, distrital e municipal que nao participaram do procedimento de FP
poderdo aderir a ata de registro de precos na condicdo de nao participantes,observados
0s seguintes requisitos:

15.1.1 Apresentacao de justificativa da vantagem da adesao, inclusive em situagdes de
provavel desabastecimento ou descontinuidade de servigo publico;

15.1.2 Demonstracao de que os valores registrados estao compativeis com os valores
praticados pelo mercado na forma do art. 23 da Lei n© 14.133, de 2021; e

15.1.3 Consulta e aceitacdo prévias do 6rgao ou da entidade gerenciadora e do
fornecedor.

15.2 A autorizacao do érgao ou entidade gerenciadora apenas sera realizada apds a
aceitacao da adesao pelo fornecedor.

15.3 O 6rgdo ou entidade gerenciadora podera rejeitar adesdes caso elas possam
acarretar prejuizo a execucao de seus proprios contratos ou a sua capacidade de
gerenciamento.

15.4  Apos a autorizacao do 6rgao ou da entidade gerenciadora, o 6rgao ou entidade
nao participante devera efetivar a aquisicao ou a contratacdo solicitada em até noventa
dias, observado o prazo de vigéncia da ata.

15.5 O prazo de que trata o subitem anterior, relativo a efetivacdo da contratacao,
podera ser prorrogado excepcionalmente, mediante solicitacao do 6rgao ou da entidade
nao participante aceita pelo 6rgao ou pela entidade gerenciadora, desdeque respeitado o
limite temporal de vigéncia da ata de registro de precos.

15.6 O 6rgado ou a entidade podera aderir a item da ata de registro de precos da qual
seja integrante, na qualidade de nao participante, para aqueles itens para os quais nao
tenha quantitativo registrado, observados os requisitos do item 15.1.

Dos limites para as adesoes
15.7  As aquisicOes por 6rgdos ou entidades nao participantes (caronas), sera regras

e limites estabelecidos na Lei 14.133/2021.

15.8 Compete ao ORGAO NAO PARTICIPANTE os atos relativos & cobranca do
cumprimento pelo fornecedor das obrigagdes contratualmente assumidas e a aplicacao,
observada a ampla defesa e o contraditério, de eventuais penalidadesdecorrentes do
descumprimento de clausulas contratuais, em relacdo as suas proprias contratacoes,
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informando as ocorréncias ao ORGAO GERENCIADOR.

16. CRITERIOS DE ACEITACAO DOS SERVICOS A SEREM CONTRATADOS

Os CIMESMI e/ou seus Municipios Consorciados, formalizardo o pedido dos servicos conforme as
necessidades, devendo a CONTRATADA atender aos pedidos, em até no maximo 15 (quinze) dias,
contadas da data de recebimento da solicitacao;

Os prazos e obrigacoes previstos nesta Ata vigorarao independentemente de aviso extrajudicial,
bem como de interpelacao ou notificagao judicial.

A entrega devera ocorrer nas secretarias dos Municipios Consorciados.

17.DOTACAO ORCAMENTARIA

Os recursos para a contratacao do objeto desta licitagao serao informados por ocasiao da
formalizagao do contrato ou emissao da Nota da Autorizacao de Fornecimento.

18. ESPECIFICACOES MINIMAS E QUANTIDADES

Conforme planilha de materiais constantes da planilha deste anexo.

Consolacao, 10 de junho de 2024.

Valmir Gutierrez Almeida Marques
Secretario Executivo do CIMESMI
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