g%y CAMARA MUNICIPAL DE BELO HORIZONTE

TERMO DE REFERENCIA - SERVICOS
Base legal: Lei Federal n° 14.133/2021

Registre-se que, caso as informagdes constantes neste instrumento conflitem com
as estabelecidas no respectivo edital e seus anexos, prevalecera o texto indicado
neste Termo de Referéncia:

AREA DEMANDANTE/SIGLA

Diretoria-Geral (Dirger)

NUMERO DO PROTOCOLO DO ETP

Considerando tratar-se de uma contratacdo em carater de emergéncia, a elaboracao de
estudo técnico preliminar foi dispensada, nos termos do art. 75, VIl da lei 14.133/2021,
bem como do art. 22, §1°, |, da Portaria n® 22.000/2024.

1 - DEFINIGAO COMPLETA DO OBJETO

1.1 - Descrigao do objeto:

Contratacdo de empresa para prestagao de servigo continuo de suporte administrativo, por
meio de alocagdo de mao de obra de dedicacdo exclusiva para a CMBH, conforme
condigbes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento, nos termos da Lei
Federal n° 14.133/2021.

Item Descricao de Unidade Quantidade Codigo Compras
cada item de medida

Prestagao de servigo
continuo de suporte
administrativo, por
meio de alocagao de
mao de obra
01 exclusiva, conforme Mensal 12 5380
quantitativos
determinados no
ANEXO CARGOS,
QUANTIDADES,
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REQUISITOS E
REMUNERAGAO.

1.2 - Definigdo acerca da continuidade do servigo de alocacdo de mao de obra:
( x ) Continuado. COM dedicacéao exclusiva de mao de obra.

1.3 - O regime de execugao do servigo sera o seguinte:
( x ) Empreitada por prego global.

1.4 - Agrupamento de itens:
A presente contratagao sera por:
(x) ltem unico.

1.5 - Natureza do objeto:
( x ) Compras, locagbes e outros Servigos.

1.6 - Necessidade de indicagao de responsavel técnico:
(x) Nao.

2 - REQUISITOS DA CONTRATAGAO

2.1 - Condigbes gerais e especificas de execucdo e aceitacdo do objeto ou
padrées minimos de qualidade para o servigo a ser contratado:

2.1.1 DO OBJETO

2.1.1.1 Prestacdo de servigo de natureza continuada de apoio administrativo, a ser
executado para a CMBH, compreendendo a alocagcao de mao de obra exclusiva,
conforme condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas no ANEXO
CARGOS, QUANTIDADES, REQUISITOS E REMUNERACAO.

2.1.2 DO REPRESENTANTE E DO PREPOSTO

21.21 A CONTRATADA devera indicar ao gestor, no ato da assinatura do
contrato, mediante declaragao, um preposto para representa-la
administrativamente durante a vigéncia do contrato, sempre que for necessario.
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2.1.2.1.1 O referido preposto devera ser pessoa distinta dos profissionais a serem
alocados para a prestacao dos servigos, pois conciliar a funcdo de preposto com
outro cargo comprometeria o desempenho do profissional no que diz respeito a
outra funcdo para a qual ele foi contratado. Ademais, tornaria complexa a
fiscalizacdo da CMBH sobre a relagao trabalhista, ja que o empregado exerceria
fungbes para a empresa que fogem a fiscalizagdo da CMBH sem que contudo se
elida sua responsabilidade.

2.1.2.1.2 O preposto nao precisa ser exclusivo ou ficar alocado nas dependéncias
da CMBH. A declaracdo devera conter o nome completo, o numero do CPF e o
documento de identidade, além dos dados relacionados a sua qualificacao
profissional.

2.1.2.2 A CONTRATADA orientara o seu preposto quanto a necessidade de
observar as orientagcdes da CMBH, inclusive quanto ao cumprimento das Normas
Internas e de Segurancga e Medicina do Trabalho.

2.1.2.3 O preposto devera se apresentar ao gestor do contrato em até 5 (cinco)
dias uteis contados da emissao da ordem de servico para tratar dos assuntos
pertinentes a implantacdo de postos e execugao do contrato.

2.1.2.4 O preposto ou outro responsavel indicado pela CONTRATADA devera se
apresentar a Secdo de Controle de Servigos Terceirizados - Secset - ou outra
responsavel pela fiscalizagdo administrativa da CMBH em até 5 (cinco) dias uteis
contados da assinatura da ordem de servigo para tratar dos assuntos pertinentes
ao faturamento mensal.

2.1.2.5 Além das hipoteses previstas nos subitens anteriores, o preposto devera
comparecer a CMBH sempre que convocado pelo gestor do contrato, no horario
comercial, a fim de tratar de assuntos relacionados a execug¢ao contratual.

2.1.2.6 O preposto sera qualificado para representar a CONTRATADA perante a
CMBH para responder por todo e qualquer assunto relativo ao contrato, devendo,
ainda, atender as equipes de gestao e fiscalizagdo da CMBH, principalmente em
situagdes de urgéncia, inclusive fora do horario normal de expediente.

2.1.3 DA QUANTIDADE DE PROFISSIONAIS E RESPECTIVAS JORNADAS DE
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TRABALHO

2.1.3.1 A prestacao do servico contratado devera ser realizada pelos profissionais
descritos no ANEXO CARGOS, QUANTIDADES, REQUISITOS E
REMUNERACAO, no qual constam requisitos, atribuicdes e o salario para cada
uma das fungdes a serem preenchidas

2.1.4 DAS ATRIBUIGOES DOS PROFISSIONAIS ALOCADOS

2.1.41 Os profissionais deverdo manter os locais de trabalho em ordem e
observar, na execugao dos servigos, as rotinas e os procedimentos de trabalho
definidos pela CMBH, bem como quaisquer normas legais pertinentes,
especialmente as normas sobre seguranga contra riscos e acidentes.

2.1.5 DA ORGANIZAGAO DOS SERVICOS

2.1.5.1 Os servigos deverdo ser organizados de forma a respeitar as regras
contidas na legislagado pertinente e as emanadas de convengéao, acordo ou dissidio
coletivo das categorias.

2.1.5.2 Os servigos serao executados observando-se as jornadas individuais para
cada profissional previstas no ANEXO CARGOS, QUANTIDADES, REQUISITOS E
REMUNERACAO.

2.1.5.3 Os profissionais seréo lotados na CMBH e, de acordo com a necessidade
do servico a ser prestado, poderdo, eventualmente, trabalhar em atividades
externas a sede da CMBH, relacionadas as areas de atuagao de cada um. Na
ocorréncia desse trabalho externo eventual, os custos relativos ao deslocamento
dos profissionais serdo de responsabilidade exclusiva e direta da CMBH

2.1.5.4 O horério de trabalho de cada profissional sera definido de acordo com o
servigo a ser prestado para a CMBH, podendo ser alterado a qualquer tempo por
necessidade desse servigo, observados a jornada diaria de trabalho, a carga
horaria semanal, o intervalo inter-jornada e o descanso semanal remunerado.

2.1.5.5 Poderdao ser realizadas trocas setoriais dos profissionais em qualquer
frequéncia a ser definida pela CMBH.

2.1.5.6 Os profissionais a serem alocados serao submetidos a aprovagao prévia da
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area gestora que fiscalizara o cumprimento dos requisitos previstos neste Termo
de Referéncia.

2.1.5.7 O intervalo dos profissionais sera escalonado de modo a nao haver
interrupcao dos servigos, sendo de:

| - 1 (uma) hora, para profissionais com carga horaria superior a 6 (seis)
horas;

I - 15 (quinze) minutos, para profissionais com carga horaria entre 4
(quatro) e 6 (seis) horas.

2.1.5.7.1 Sem prejuizo do cumprimento dos requisitos legais, mediante solicitacao
expressa do fiscal operacional aceita pelo gestor, o intervalo dos profissionais com
carga horaria superior a 6 (seis) horas podera ser reduzido para até 30 (trinta)
minutos para os profissionais cuja convencado coletiva de trabalho ou acordo
estabeleca essa possibilidade.

2.1.5.7.2 Os intervalos definidos no item 2.1.5.7 ndo serdo computados como
jornada de trabalho em nenhuma hipétese.

2.1.5.8 As horas trabalhadas, além da jornada normal, poderdo ser objeto de
compensacgao por meio de “Bancos de Horas” ou “Acordo de Compensagéao”, cujo
projeto de criagdo devera ser apresentado pela CONTRATADA para aprovacgao da
area gestora no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da assinatura do
contrato.

2.1.5.8.1 O gestor ou o fiscal setorial podera solicitar da CONTRATADA a qualquer
momento a comprovacdo de que o profissional esta de acordo com a
compensagao.

2.1.5.9 Ressalvada a hipdtese do item 2.1.5.8, a realizacdo de jornada
extraordinaria ou em horario sujeito a adicional noturno, sem autorizagcao prévia e
expressa do gestor e da Diretoria de Administracdo e Finangas, ndo sera objeto de
ressarcimento pela CMBH.

2.1.5.9.1 Excepcionalmente, e desde que prévia e expressamente autorizado pelo
gestor e pela Diretoria de Administragdo e Financas da CMBH, a CMBH pagara a
CONTRATADA as horas extras ou horas noturnas realizadas por seus
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empregados, juntamente com a fatura mensal de prestagao dos servigos, referente
ao més em que houve a realizagdo das respectivas horas extras ou horas
noturnas, na forma da legislagdo aplicavel, devendo estas serem devidamente
comprovadas e apuradas.

2.1.5.9.2 Quando autorizado o pagamento pelo trabalho noturno ou trabalho
extraordinario, calcular-se-a o valor da hora noturna ou da hora extra na forma
definida em lei, acordo, convencao ou dissidio coletivo.

2.1.5.9.3 O valor maximo que a CMBH pagara pelo trabalho extraordinario nao
podera ultrapassar o percentual de 2% do valor total mensal do contrato, na forma
discriminada no ANEXO PLANILHA DE CUSTOS ESTIMADOS E FORMACAO DE
PRECOS.

2.1.5.9.4 O valor maximo que a CMBH pagara pelo trabalho noturno ndo podera
ultrapassar o percentual de 1% (um por cento) do valor total mensal do contrato,
na forma discriminada no ANEXO PLANILHA DE CUSTOS ESTIMADOS E
FORMACAO DE PRECOS.

2.1.5.10 Os profissionais poderdao ser convocados para trabalho aos sabados,
domingos e feriados, conforme o regime de trabalho.

2.1.5.10.1 Nas hipoteses em que o regime de trabalho ndo comporta originalmente
trabalho aos sabados, domingos e feriados, as horas trabalhadas nesses dias
serdo preferencialmente compensadas na forma do item 2.1.5.8.

2.1.6 DO CONTROLE DA JORNADA DE TRABALHO

2.1.6.1 O controle de frequéncia dos profissionais devera ser feito por meio de
registro de ponto eletrbnico ou ponto biométrico, conforme regulamentacdo dos
orgaos competentes.

2.1.6.1.1 A CONTRATADA devera fornecer e instalar na sede da CMBH, em local a
ser indicado por esta, o equipamento e o programa que se fizerem necessarios,
responsabilizando-se ainda por sua manutencdo sem quaisquer 6nus adicionais
para a CMBH; certificando-se, ainda, para o caso de ponto biométrico, que o
equipamento instalado consegue fazer a leitura biométrica de todos os seus
empregados alocados na CMBH.
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2.1.6.1.2 A CONTRATADA devera cuidar que o registro espelhe a realidade da
presenca do profissional no local de trabalho, caracterizando infracdo contratual o
registro meramente formal do ponto.

2.1.6.1.3 Cabera a CONTRATADA instruir seus empregados quanto ao correto
preenchimento do registro de presenga, independente da forma de controle que
venha a ser adotada.

2.1.6.2 Os empregados da CONTRATADA deveréo registrar no sistema indicado
no item 2.1.6.1, no minimo, os horarios de inicio e término de sua jornada de
trabalho, e, se for o caso, os intervalos intrajornada. Além disso, o mencionado
sistema devera permitir aferir o cumprimento da jornada de trabalho semanal e
mensal de cada profissional.

21.6.3 A instalacdo do sistema de controle de frequéncia ndo exime a
CONTRATADA da responsabilidade pelo acompanhamento dos profissionais
alocados na prestacao dos servigos.

2.1.6.4 O periodo de apuragao de presenca dos profissionais correspondera aos
servigos executados entre o primeiro e o ultimo dia de cada més.

2.1.6.5 Tendo em vista o periodo de apuragdao mensal acima definido, salvo
autorizacdo formal e prévia do gestor do contrato, os acertos de ocorréncias
diversas, tais como horas extras, faltas, atrasos e adicional noturno, serao
realizados na fatura referente ao més em que ocorrerem.

2.1.6.6 No primeiro e no ultimo més de vigéncia contratual, os valores a serem
pagos pela CMBH serao calculados pro rata die, pelo numero de dias uteis de
efetiva prestagcdo dos servicos. Nos demais meses, os encargos da efetiva
prestacdo dos servigos serao cobrados considerando-se o numero de dias uteis no
més.

2.1.7 DAS SUBSTITUICOES

2.1.7.1 Os servigos serao prestados de forma continua, devendo a CONTRATADA
efetuar a reposicdo do empregado sempre que estiver afastado legalmente em
razao de licenga maternidade ou com afastamento médico por periodo superior a
15 (quinze) dias.
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2.1.7.1.1 A critério da CMBH, conforme o prazo de substituicdo previsto neste item,
exclusivamente para essa hipotese, o profissional alocado em substituicdo ao
afastado nao necessitara estabelecer vinculo de emprego com a CONTRATADA,
desde que nao configurada a subcontratagao nos termos do item 2.2.

2.1.7.2. No caso de faltas nao justificadas ou descumprimento da jornada total a
CMBH néao efetuara o pagamento pelo periodo que o posto ficou descoberto,
promovendo a glosa respectiva no faturamento da contratada.

2.1.7.3 Exceto nas hipoteses do 2.1.7.1, em caso de férias, licengas médicas
com duragdo igual ou inferior a 15 dias, licenga paternidade ou outros
afastamentos legais NAO havera a substituicio do posto.

2.1.7.4 Nao sera aceita pela CMBH a substituicdo de qualquer profissional por
outro com qualificacdo e experiéncia inferior e diferente daquelas especificadas
neste Termo de Referéncia, devendo essa comprovagao ser apresentada ao gestor
do contrato.

2.1.7.5 No caso de substituicbes de profissionais, cabera a CONTRATADA, por
meio do supervisor, orientar e acompanhar os novos profissionais para o
desempenho das atividades descritas neste Termo de Referéncia.

2.1.7.6 A CONTRATADA devera conceder férias aos seus empregados dentro do
periodo concessivo e informar ao empregado, ao gestor e a SECSET (ou outra
responsavel pela fiscalizagdo administrativa), com no minimo 30 (trinta) dias de
antecedéncia a data e o nome dos empregados em gozo de férias.

2.1.7.7 A escala de férias devera ser elaborada, em conjunto com os fiscais, nos
meses de junho e dezembro de cada ano, de forma a ndo prejudicar o andamento
dos trabalhos habituais da CMBH.

2.1.7.71 Finalizada a escala na forma do item anteriorr a CONTRATADA
encaminhara ao gestor para decisdo final no prazo de 5 (cinco) dias uteis e
comunicacao a SECSET.

2.1.7.7.2 A proposta da CONTRATADA de divisdo das férias dos empregados
depende de autorizagao do gestor do contrato, ouvido o fiscal em cada caso.
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2.1.7.7.3 Ap6s a aprovacao da escala na forma deste subitem, a CONTRATADA
somente podera altera-la mediante aprovagao do gestor do contrato.

2.1.7.8 Sempre que solicitado pela CMBH, a CONTRATADA devera providenciar a
imediata substituicdo do profissional cuja conduta seja considerada, a exclusivo
critério da CMBH, incompativel com suas normas internas ou contrarias ao
disposto no 2.1.8.1 ou ainda cujo desempenho for julgado insatisfatério para o
cumprimento dos objetivos do contrato.

21.7.9 As substituicbes dos empregados de que trata o item 2.1.7.8 néo
acarretardo qualquer custo adicional para a CMBH, uma vez que referidas
provisdes deverao constar na planilha de precos da CONTRATADA, que suportara
quaisquer encargos e responsabilidades trabalhistas, previdenciarias e fundiarias
relativas aos empregados substituidos ou afastados, bem como de seus
substitutos.

2.1.7.10 Qualquer ocorréncia que acarrete a necessidade de substituicdo de
profissional devera ser previamente comunicada pelos supervisores aos gestores e
aos fiscais do contrato.

2.1.8 DAS NORMAS GERAIS DE CONDUTA E DE EXECUGAO DOS SERVIGOS

2.1.8.1 A CONTRATADA e os profissionais indicados por ela deverao se submeter
aos regulamentos e condi¢cdes fixados pela CMBH quanto a disciplina,
comportamento, discricdo e urbanidade nos servigos, sujeitando-se as regras do
sigilo em relacdo a assuntos de que tomem conhecimento em decorréncia da
execugao dos servigcos, mesmo depois de terminada a vigéncia contratual.
Deverao cumprir ainda todas as normas gerais a seguir relacionadas:

2.1.8.1.1 Os trabalhadores deverédo guardar sigilo sobre os documentos e dados
sigilosos a que tiverem acesso em razdo do exercicio das fungdes, sendo
obrigatoria a assinatura de termo respectivo a ser entregue ao gestor do contrato;

21.8.1.2 Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado,
ausentando-se apenas quando substituido por outro profissional ou quando
autorizado pelo responsavel,

2.1.8.1.3 Apresentar-se devidamente identificado por cracha com fotografia
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recente;

2.1.8.1.4 Cumprir as normas de seguranga para acesso as dependéncias da
CMBH;

2.1.8.1.5 Comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade verificada;

2.1.8.1.6 Observar normas de comportamento profissional e técnicas de
atendimento ao publico;

2.1.8.1.7 Cumprir as normas internas da CMBH;

2.1.8.1.8 Entrar em areas reservadas somente em caso de emergéncia ou quando
devidamente autorizado;

21.81.9 Zelar pela preservagdao do patriménio da CMBH sob sua
responsabilidade, mantendo a higiene, a organizacdo e a aparéncia do local de
trabalho, solicitando a devida manuteng¢ao, quando necessario;

2.1.8.1.10 Operar, sempre que necessario e de forma adequada, equipamentos e
sistemas informatizados disponiveis para a execucao dos servigos;

2.1.8.1.11 Conhecer as atribuicdes do posto que ocupa, assim como a perfeita
utilizacdo de equipamentos colocados a sua disposi¢ao;

2.1.8.1.12 Assumir o posto com todos os acessorios necessarios para o bom
desempenho dos trabalhos;

2.1.8.1.13 Receber/repassar o servico, ao assumir/deixar o posto, relatando todas
as situagdes encontradas, bem como as ordens e orientacdes recebidas;

2.1.8.1.14 Manter atualizada a documentacgao utilizada no posto;

2.1.8.1.15 Buscar orientagdo com seu superior hierarquico, em caso de
dificuldades no desempenho das atividades, repassando-lhe o problema;

2.1.8.1.16 Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades
Ou agir em casos emergenciais;

2.1.8.1.17 Levar ao conhecimento do seu superior hierarquico, imediatamente,
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qualquer informacéao considerada importante;

2.1.8.1.18 Ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato
imediatamente ao seu superior hierarquico, lavrando posteriormente a ocorréncia
por escrito;

2.1.8.1.19 Nao tratar de assuntos particulares ou que nao tenham afinidade com o
servico desempenhado, durante o horario de trabalho, a fim de evitar o
comprometimento de suas atividades e interrupgbes desnecessarias no
desenvolvimento do servigo;

2.1.8.1.20 Evitar usar o celular para fins alheios a execugéo do servico durante o
horario de trabalho;

2.1.8.1.21 N&o abordar autoridades ou servidores para tratar de assuntos
particulares, exceto os servidores que forem membros da equipe de fiscalizacéo e
gestao do contrato da CMBH para tratar de assuntos afetos ao contrato;

2.1.8.1.22 Nao fumar em nenhum ambiente interno do edificio da CMBH e do
prédio anexo;

2.1.8.1.23 Nao ser cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, de vereador, de agente publico que exerca fungao de
chefia ou de diregao, de agente publico que desempenhe fungdo na licitagdo ou
atue na fiscalizagao ou na gestao do contrato.

2.1.8.1.24 Nao exercer atividades atribuidas exclusivamente aos servidores
efetivos ou comissionados nos setores em que estiver alocado.

2.1.9 DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

2.1.9.1 Além das obrigagdes constantes no contrato e nas demais clausulas deste
Termo de Referéncia, a CONTRATADA devera:

2.1.9.1.1 Recrutar, selecionar e encaminhar a CMBH, no inicio da prestacdo dos
servigos, o profissional necessario a realizagdao do trabalho, de acordo com a
qualificacdo minima definida neste Termo de Referéncia;

2.1.9.1.2 Realizar, as suas expensas, na forma da legislagao aplicavel, tanto no
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processo de admissao, quanto ao longo da vigéncia do contrato de trabalho de seu
profissional, os exames de saude e preventivo exigidos, apresentando os
respectivos comprovantes sempre que solicitado pela CMBH;

2.1.9.1.3 Responsabilizar-se pela realizagcdo dos exames admissional e periddicos
anuais de seus empregados;

2.1.9.1.4 Cumprir todas as Normas Regulamentadoras aprovadas pelos 6rgaos
competentes nas questdes trabalhistas e que Ihes sdo aplicaveis, além de demais
orientacdes relativas a saude e seguranca do trabalho, providenciando, inclusive,
todas as certiddes que se fizerem necessarias;

2.1.9.1.5 Fornecer quaisquer documentagdes que poderdo ser, eventualmente,
solicitadas pela CMBH,;

2.1.9.1.6 Manter a relacao de profissionais atualizada e formalizar junto a SECSET
(ou outra responsavel pela fiscalizacdo administrativa) e ao gestor sempre que
houver qualquer alteragdo do quadro, inclusive quanto a alteragcdo de local de
prestacao de servigos do profissional na CMBH;

2.1.9.1.7 Manter seus empregados sempre atualizados, por meio da promog¢ao de
treinamentos e reciclagens, cursos de relagdes interpessoais e seguranga no
trabalho e participagdo em eventos de carater técnico, de acordo com a
necessidade do servico e sempre que a CMBH entender conveniente;

2.1.9.1.8 Responder por quaisquer prejuizos que seus empregados ou preposto
comprovadamente causem ao patriménio da CMBH ou a terceiros durante a
permanéncia no local de servigco, decorrentes de agdo ou omissao culposa ou
dolosa, procedendo imediatamente aos reparos ou indenizagdes cabiveis e
assumindo o énus decorrente, resguardando-se a CMBH o direito de regresso na
hipotese de ser compelida a responder por tais danos ou prejuizos;

2.1.9.1.9 Responsabilizar-se por tomar todas as providéncias e cumprir todas as
obrigacdes estabelecidas na legislagdo especifica de acidentes de trabalho,
quando, em ocorréncia da espécie for vitima seu profissional durante a execugao
do contrato, ainda que acontecido em dependéncia da CMBH;

2.1.9.1.10 Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao




CAMARA MUNICIPAL DE BELO HORIZONTE

TERMO DE REFERENCIA - SERVICOS
Base legal: Lei Federal n° 14.133/2021

atendimento dos seus empregados, acidentados ou com mal subito;

2.1.9.1.11 Nao vincular o pagamento dos salarios e demais vantagens de seus
empregados aos pagamentos das faturas pela CMBH;

2.1.9.1.12 Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizagdo por parte da CMBH,
prestando todos os esclarecimentos solicitados e atendendo prontamente as
reclamagdes formuladas;

2.1.9.1.13 Realizar o pagamento, as suas expensas, de todos os encargos devidos
em relagdo a prestagao dos servigos, inclusive os de carater previdenciario, social,
trabalhista, tributario e fiscal. A CMBH podera, a qualquer tempo, exigir a
comprovagao do cumprimento de parte ou de todas essas obrigagdes, inclusive
como condicdo para efetuar o pagamento relativo aos servigos prestados,
conforme disposi¢des previstas em contrato;

2.1.9.1.14 Responsabilizar-se integralmente pelos servicos contratados, nos
termos da legislagao vigente;

2.1.9.1.15 Executar diretamente o0 contrato, sem transferéncia de
responsabilidades a terceiros;

2.1.9.1.16 Responder todos os e-mails enviados pela CMBH, os quais serdo
considerados meio de comunicagao oficial entre as partes para relatar fatos,
solicitar tarefas e efetuar demais comunicados, inclusive para fins de notificagao de
infracdes;

2.1.9.1.17 Disponibilizar numero de telefone mével que permita contato imediato
entre a CMBH e o preposto da CONTRATADA;

2.1.9.1.18 Aceitar, nas mesmas condi¢gdes contratuais, os acréscimos ou
supressdes que se fizerem necessarios, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor
inicial atualizado do contrato;

2.1.9.1.19 Cumprir as reservas de vagas estabelecidas pelo art. 93 da Lei Federal
8.213/91.

2.1.9.1.20 Nao veicular publicidade ou qualquer outra informagdo acerca das
atividades objeto deste Termo de Referéncia sem a prévia autorizagdo da CMBH,;
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2.1.9.1.21 Utilizar formularios proprios no controle de seus empregados, sendo
vedado o uso, para esse fim, de formularios ou de qualquer outro documento com
o timbre da CMBH;

2.1.9.1.22 Consultar o gestor do contrato sempre que houver necessidade de
esclarecimentos, submetendo, em tempo habil, quaisquer problemas que possam
implicar alteragbes quanto a execugao do trabalho;

2.1.9.1.23 Realizar, por meio de sua area de pessoal, eventuais entrevistas de
pessoas que pleiteiam vagas ofertadas, selecionando e preparando rigorosamente
os profissionais que prestarao os servigos na CMBH;

2.1.9.1.24 Orientar seus empregados para que sempre se comportem de forma
cordial e se apresentem dentro dos padrboes de apresentagdo e higiene
compativeis com o local de prestagcdo dos servigos, especialmente, com roupas
limpas e sem rasgos;

2.1.9.1.25 Comunicar ao gestor do contrato todas as ocorréncias anormais
verificadas na execucao dos servigos;

2.1.9.1.26 Apresentar relatérios mensais de frequéncia, abatendo faltas e atrasos
por ocasiao da elaboracgao da fatura;

2.1.9.1.27 Nao se beneficiar da condicao de Optante pelo Simples Nacional, salvo
as excegdes previstas no § 5°C do art. 18 da Lei Complementar Federal n°
123/2006;

2.1.9.1.28 |dentificar todos os equipamentos de sua propriedade, de forma a néo
serem confundidos com similares de propriedade da CMBH;

2.1.9.1.29 Cumprir todas as condicdes e prazos fixados pela CMBH, assim como a
observar, atender, respeitar, cumprir e fazer cumprir a legislagdo aplicavel, os
critérios de sustentabilidade, visando favorecer e garantir a qualidade do objeto;

2.1.9.1.30 Guardar e fazer com que seu pessoal guarde sigilo sobre dados,
informacbes e documentos fornecidos pela CMBH ou obtidos em razdo da
execucado do objeto contratual, sendo vedada toda e qualquer reproducdo dos
mesmos, durante a vigéncia deste Termo de Referéncia e mesmo apds o seu
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término;

2.1.9.1.31 Nao utilizar, divulgar, reproduzir ou veicular, para qualquer fim,
informacdes, resultados, relatérios e quaisquer outros documentos obtidos ou
elaborados, sendo com a prévia e expressa autorizacdo da CMBH, sob pena de
responsabilizacdo administrativa, civil e criminal, nos termos da legislacdo patria
vigente. Todas as informagdes, resultados, relatérios e quaisquer outros
documentos obtidos ou elaborados pela CONTRATADA serdo de exclusiva
propriedade da CMBH,;

2.1.9.1.32 Orientar seus empregados a agirem com discricdo na execugao dos
servicos, de modo a ndo perturbar o ambiente de trabalho, apresentarem-se
corretamente para o trabalho, trajando uniformes quando solicitado, bem como a
lidar com os servidores, visitantes e demais prestadores de servico de forma
cordial, bem como a respeitarem as normas e procedimentos de controle interno
da CMBH;

2.1.9.1.33 Instruir seus empregados quanto as normas e procedimentos de
prevencao a acidentes do trabalho e utilizagdo dos equipamentos de seguranga,
realizando treinamentos e aplicando penalidade aos trabalhadores insubordinados;

2.1.9.1.34 Responsabilizar-se integralmente pelo énus decorrente de eventuais
infracOes a legislagdo de seguranga do trabalho;

2.1.9.1.35 Providenciar, imediatamente, a correcdo das deficiéncias apontadas
pela CMBH no que diz respeito a execugao do objeto;

2.1.9.1.36 Dirimir qualquer duvida e prestar esclarecimentos acerca da execugao
do Contrato, durante toda a sua vigéncia, a pedido da CMBH;

2.1.9.1.37 Assegurar e facilitar o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos
objeto do contrato pelo gestor e fiscais durante a sua execugao;

2.1.9.1.38 Fornecer os beneficios conforme determinado na CCT aplicavel;

2.1.9.1.39 Manter rigoroso controle da jornada de trabalho de seus empregados,
respeitando sempre o limite legal, bem como os intervalos inter e intrajornada;

2.1.9.1.40 Manter, durante a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
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obrigagdes assumidas, todas as condigdes de habilitacao e qualificacdo exigidas
na contratagdo, devendo comunicar a CMBH, imediatamente, qualquer alteragao
que possa comprometer a continuidade da contratagdo, bem como substituir os
documentos com prazo de validade expirado;

2.1.9.1.41 Comunicar, por escrito, ao gestor, quaisquer danos ou avarias nas
ferramentas, maquinas, equipamentos e instalagcbes de propriedade da CMBH,
causados por seus empregados no desempenho de suas fungdes, ou em conexao
com elas, providenciando, imediatamente, o reparo ou o ressarcimento dos
prejuizos causados a CMBH,;

2.1.9.1.42 Nao considerar qualquer tolerancia por parte da CMBH, no que tange ao
cumprimento das obrigagbes ora assumidas pela CONTRATADA, em hipétese
alguma, como alteragao contratual, novagéao, transacao ou perdao, permanecendo
em pleno vigor todas as clausulas deste contrato e podendo a CMBH exigir o seu
cumprimento a qualquer tempo;

2.1.9.1.43 Providenciar, no prazo de 10 (dez) dias contados de solicitagdo da
CMBH, a documentacdo necessaria a abertura de conta-depdsito vinculada —
bloqueada para movimentagdo — de sua titularidade, para receber os recursos
retidos de rubricas constantes de planilha de custos de formagao de pregos no
contrato firmado com a CMBH;

2.1.9.1.44 Exigir declaracao firmada por seus profissionais, comprovando perante
a CMBH, o cumprimento do disposto no art. 21, §5° da Lei Municipal n. 8.665/2003,
com a redacao dada pela Lei n° 11.340, de 19/1/2022, conforme modelo constante
no ANEXO - DECLARACAO NEGATIVA DE NEPOTISMO.

2.1.9.1.45 Entregar nas dependéncias da CMBH os uniformes completos a serem
utilizados por seus empregados, apos aprovagao e solicitagdo da area gestora do
contrato;

2.1.9.1.46 Possuir ou instalar escritério de representacdo na cidade de Belo
Horizonte/MG no prazo de até 60 dias apos o inicio da vigéncia do contrato.

2.1.10 DAS OBRIGAGOES DA CMBH
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2.1.10.1 Notificar a CONTRATADA, por meio do gestor, sobre irregularidades
encontradas na execug¢ao dos servigos;

2.1.10.2 Prestar as informacbes e o0s esclarecimentos que venham a ser
solicitados pelos empregados da CONTRATADA, em relagdo aos servigos objeto
do contrato;

2.1.10.3 Proporcionar acesso e movimentagao do pessoal da CONTRATADA as
suas instalacoes;

2.1.10.4 Efetuar os pagamentos devidos a CONTRATADA nas condigbes
estabelecidas neste Termo de Referéncia;

2.1.10.5 Fiscalizar e acompanhar os servi¢gos, 0 que nao exclui e nem diminui a
responsabilidade da CONTRATADA com a execugao, fiscalizagdo e supervisdo
dos servigos;

21.10.6 Solicitar o imediato afastamento de qualquer empregado da
CONTRATADA cujo comportamento ou capacidade técnica seja julgado, a critério
da CMBH, insatisfatério ou esteja em desconformidade com as disposigoes
contratuais e legais;

2.1.10.7 Sustar, no todo ou em parte, a execugdo dos servigos, sempre que a
medida for considerada necessaria;

2.1.10.8 Transmitir aos supervisores e ao preposto da CONTRATADA, por meio do
gestor, as instrugdes necessarias a realizagdo dos servigos;

2.1.10.9 Decidir acerca das questdes que se apresentarem durante a vigéncia do
contrato;

2.1.10.10 Arcar com as despesas de publicacdo do extrato do contrato e seus
respectivos termos aditivos que venham a ser firmados;

2.1.10.11 Assegurar, respeitadas suas normas internas, o acesso dos empregados
da CONTRATADA ao local de trabalho, desde que devidamente identificados por
meio de crachas.
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2.1.11 DA DOCUMENTAGAO A SER ENVIADA PARA A CMBH

2.1.11.1 No primeiro més da prestacao dos servigos, a CONTRATADA devera
apresentar a SECSET (ou outra area responsavel pela fiscalizagdo administrativa)
a relagéao de todos os empregados alocados e devidamente registrados, contendo
nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto de trabalho, numero da
inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), setor de lotagdo, com indicagdes
dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso,
preenchendo ficha em formulario modelo fornecido pela SECSET.

2.1.11.2 Apds esse periodo, a CONTRATADA devera manter mensalmente a
relacdo de trabalhadores atualizada.

2.1.11.3 A CONTRATADA devera comunicar toda e qualquer alteracdo que venha
a ocorrer no quadro de pessoal durante a execucdo dos servigcos, tais como
demissbOes e admissdes. Assim, o documento mencionado no subitem 2.1.11.1
devera ser apresentado para cada novo profissional que se vincule a prestacao
dos servicos. De igual modo, o desligamento de empregados no decorrer da
prestacdo dos servicos devera ser devidamente comunicado, com toda a
documentagédo pertinente ao empregado dispensado.

2.1.11.3.1 A CONTRATADA devera comunicar ao fiscal e ao gestor do contrato a
substituicdo e enviar a SECSET (ou outra responsavel pela fiscalizagao
administrativa) comunicagdo sobre as mudangas de lotagdo dos empregados em
até 5 (cinco) dias uteis contados da data de ocorréncia do fato.

2.1.11.4 A CONTRATADA devera encaminhar a SECSET (ou outra responsavel
pela fiscalizagdo administrativa), com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, a
confirmagéo dos profissionais que fruirdo férias.

2.1.11.5 Em caso de licencas, faltas, férias e demais ocorréncias, a CONTRATADA
devera, assim que tiver conhecimento do fato, fornecer a SECSET (ou outra
responsavel pela fiscalizagdo administrativa) as relagbes nominais dos
empregados envolvidos, além da escala com os respectivos substitutos nas
hipoteses em que este Termo de Referéncia exige a substituigéo.

2.1.11.6 O numero de empregados por fungdo ndo pode ser superior ao previsto
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neste Termo de Referéncia, ndo sendo devido qualquer valor pela CMBH em
relacdo aos profissionais excedentes.

2.1.11.7 A CONTRATADA devera apresentar mensalmente a SECSET (ou outra
responsavel pela fiscalizacdo administrativa):

2.1.11.7.1 Folhas de pagamento analitica e sintética, especificas dos empregados
designados para os servicos na CMBH, bem como, quando exigidos neste Termo
de Referéncia, de seus substitutos, na forma da legislagcdo previdenciaria,
juntamente com os comprovantes de pagamento de salarios, referentes ao més
faturado;

2.1.11.7.2 Guia de recolhimento do FGTS — GRF e respectivo comprovante de
quitagdo, acompanhado do protocolo de envio das informagbées a Previdéncia
Social, referentes apenas aos empregados designados para os servigos na CMBH;

21.11.7.3 Relagdo de Empregados - RE/GFIP e respectivo resumo do
fechamento, referente a guia especificada no subitem anterior;

2.1.11.7.4 Guias de recolhimento do INSS — GPS — “Outras Entidades”;

21.11.7.5 Para o faturamento a ser apresentado em janeiro, anexar 0s
documentos referentes ao pagamento das parcelas do 13° salario e respectivos
recolhimentos;

2.1.11.7.6 Certidées comprobatérias da regularidade fiscal (CRF, CND e CNDT);

2.1.11.7.7 Documentos que comprovem a concessao de beneficios previstos na
CCT da categoria;

2.1.11.7.8 Quando prévia e expressamente aprovado pelo gestor e pela Diretoria
de Administracdo e Finangas o adicional noturno, folha de pagamento analitica
constando a rubrica “adicional noturno”;

2.1.11.7.9 Quando prévia e expressamente aprovado pelo gestor e pela Diretoria
de Administracdo e Finangas a realizagdo de horas extras, folha de pagamento
analitica constando a rubrica “hora extra”;

2.1.11.7.10 No que tange aos vales-transportes e aos tickets alimentagao/refeigéo,
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os comprovantes de fornecimento a cada empregado;

2.1.11.7.11 Relagdo dos empregados faltosos, em férias, licenga ou afastados
legalmente no periodo, com indicagao do substituto, quando for o caso;

2.1.11.7.12 Relagdo dos empregados desligados no periodo, acompanhada dos
seguintes documentos para cada empregado:

a) Copia reprografica da notificagdo da dispensa, devidamente formalizada, ou do
pedido de demisséo;

b) Comprovante de fornecimento da Guia CD/SD — “Certificado de Dispensa e
Seguro Desemprego”;

c¢) Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho (TRCT), quitado e homologado
perante a autoridade competente, quando obrigatorio, para fins de comprovacéo
do pagamento das verbas rescisoérias, dentre elas:

(i) Saldo de Salario,

(i) Aviso Prévio,

(iii) 13° Salario,

(iv) Férias + 1/3 (Vencidas e Proporcionais),

(v) Indenizacéo Adicional (Artigo 9° da Lei Federal n° 7.238, de 1984, que
trata da dispensa sem justa causa no periodo dos 30 (trinta) dias que
antecedem a data da corregao salarial), caso devidas.

d) Extratos individualizados que comprovem os depdsitos relativos ao FGTS,
emitidos pela Caixa Econbémica Federal, para fins de comprovagao dos depdésitos
relativos ao més da rescisdo e o imediatamente anterior, assim como para
confirmacgao do recolhimento da indenizagao prevista no § 1° do art. 18 da Lei n°
8.036, de 1990 (rescisao sem justa causa), que correspondera a 40% (quarenta
por cento) dos depositos relativos ao FGTS;

e) Guia de quitacéo, perante a Caixa Econémica Federal, da contribuigdo social
(Artigo 1° da Lei Complementar n° 110, de 2001), que correspondera a 10% (dez
por cento) dos depdésitos relativos ao FGTS;
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f) Outros documentos que comprovem a quitagdo das verbas rescisorias devidas
ao empregado desligado, bem como aqueles que confirmem o recolhimento dos
encargos a elas relativos;

2.1.11.7.13 Copia do Atestado de Saude Ocupacional — ASO, ficha de registro
cadastral e copia da CTPS dos empregados admitidos no periodo;

2.1.11.7.14 Comprovante de fornecimento de uniformes aos profissionais alocados
na CMBH, no prazo maximo de até 30 (trinta) dias corridos da solicitagdo formal da
CMBH.

2.1.11.7.15 Outros documentos que, a critério da CMBH, deverdo instruir o
processo de pagamento, desde que relativos ao contrato, aos servigos prestados
ou aos trabalhadores envolvidos na prestacdo do servigo, especialmente,
documentos que comprovem de forma cabal e inequivoca o
pagamento/recolnimento de encargos sociais, trabalhistas, fundiarios,
previdenciarios, fiscais e tributarios devidos pela CONTRATADA, nos termos da
legislagdo pertinente.

2.1.11.8 Quando da extingdo ou rescisdao do contrato, apds a prestacédo dos
servicos, a CONTRATADA devera apresentar a SECSET (ou outra responsavel
pela fiscalizagdo administrativa), os seguintes documentos:

a) Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos profissionais prestadores de
servigo, cumpridos os requisitos legais cabiveis, e respectivos comprovantes de
pagamento;

b) Guia de recolhimento rescisério do FGTS e respectivo comprovante de
pagamento;

¢) Demonstrativo do trabalhador de recolhimento do FGTS rescisorio;

d) Lista nominal dos profissionais que a CONTRATADA mantera em seu quadro de
pessoal apds o término do contrato, quando for o caso.

2.1.11.9 Quando do término do contrato, a liberagdo dos pagamentos das notas
fiscais/faturas relativas aos dois ultimos meses de prestagcdo de servigcos somente
ocorrera mediante a plena e cabal comprovagao do cumprimento de todas as
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obrigacdes contratualmente previstas, apresentacdo de todos os documentos
exigidos, correcdo de todas as eventuais pendéncias apuradas, demonstracao da
utilizacdo das parcelas repassadas em caso de aviso prévio indenizado e multa
fundiaria e comprovacdo da efetiva quitacdo das obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias, fundiarias e decorrentes das normas coletivas.

2.1.12 DOS UNIFORMES, CRACHAS E EPI'S A SEREM FORNECIDOS PELA
CONTRATADA

21121 A CONTRATADA devera fornecer os kits de uniformes completos, para
cada profissional alocado, sempre que solicitado pela CMBH.

21.12.2 A CONTRATADA devera fornecer os kits de uniforme para os
profissionais conforme estipulado no ANEXO UNIFORMES e nos valores
constantes em sua proposta comercial. O fornecimento devera ser feito no prazo
maximo de 30 (trinta) dias corridos a contar da solicitagao a ser feita pela CMBH.

2.1.12.3 Os uniformes que apresentarem defeitos ou desgastes deverdo ser
substituidos, no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos contados da data da
comunicacao feita a CONTRATADA, sem que isso implique em custos adicionais a
CMBH ou aos profissionais da CONTRATADA.

2.1.12.4 A entrega dos uniformes far-se-a, obrigatoriamente, mediante a assinatura
de recibo nominal de entrega pelos respectivos profissionais, os quais deverao ser
entregues a SECSET (ou outra area responsavel pela fiscalizagdo administrativa),
juntamente com a documentacgao estipulada no item 2.1.11.

2.1.12.4.1 O comprovante de entrega dos uniformes devera estar acompanhado da
solicitagdo formal do gestor ou de sua aprovagéo para respectivo fornecimento ao
empregado.

2.1.12.5 Poderao ocorrer eventuais alteracdes nas especificacbes dos uniformes,
quanto ao tecido, a cor e ao modelo, a pedido da CMBH ou a pedido da
CONTRATADA, neste ultimo caso desde que previamente aceitas pelo gestor do
contrato.

2.1.12.6 Ao elaborar sua proposta comercial, a empresa devera inserir no local
proprio o valor individual de cada uniforme nas caracteristicas estipuladas no
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ANEXO UNIFORMES.

2.1.12.7 Os valores previstos na proposta comercial serdo usados para a apuragao
da proposta vencedora e para o efetivo pagamento a CONTRATADA durante a
execugao contratual, de acordo com os kits que forem efetivamente solicitados
pela CMBH e entregues pela CONTRATADA durante cada més de prestacao do
servigo.

2.1.12.8 Os valores dos UNIFORMES serdo ajustados, observado o intersticio
minimo de 1 (um) ano contado da data limite para apresentacdo da proposta
comercial ou do ultimo reajuste, tendo como base a variagdo acumulada do
IPCA/IBGE no periodo. O reajuste sera devido a partir do intersticio previsto neste
subitem e dependera de solicitagdo da CONTRATADA perante a CMBH, desde
que observados o intersticio minimo e o indice admitido.

21129 A contratada devera fornecer cracha com foto para todos os seus
empregados, sendo o uso deste obrigatério durante a realizagdo dos trabalhos na
CMBH.

2.1.12.10 Os crachas deverao ser fornecidos sem qualquer custo adicional para
CMBH.

2.1.12.11 Cabera a CONTRATADA fornecer aos seus profissionais, gratuitamente,
equipamento de protegdo individual (EPIl) sempre que houver necessidade de
protecado da saude e integridade fisica do trabalhador contra riscos de acidentes do
trabalho e/ou doencas profissionais e do trabalho, em observancia aos normativos
pertinentes.

2.1.12.12 A CONTRATADA devera fornecer ao profissional somente EPI portador
de Certificado de Aprovagao fornecido pelos 6rgaos competentes e de empresas
cadastradas perante os 6rgaos competentes de Inspecdo do Trabalho, devendo
treinar esse profissional sobre o0 uso adequado do correspondente EPI. O EPI é de
uso individual, ndo se admitindo EPI para uso coletivo.

2.1.12.13 E responsabilidade da CONTRATADA orientar seus empregados quanto
ao uso correto dos equipamentos de protecao individual, bem como tornar seu uso
obrigatorio.
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2.1.13 DA PROPOSTA COMERCIAL E DAS OBRIGAGOES TRABALHISTAS E
PREVIDENCIARIAS

2.1.13.1 A empresa devera observar em sua proposta comercial os salarios
definidos no modelo de proposta elaborado pela CMBH, quais sejam:

a) Para Analista Administrativo Pleno, o salario individual de R$ 9.136,42,
cumprindo uma carga horaria de 40 horas semanais;

b) Para Assistente Administrativo, o salario individual de R$ 4.659,51,
cumprindo uma carga horaria de 40 horas semanais;

c) Para Recepcionista, o salario individual de R$ 2.466,79, cumprindo uma
carga horaria de 30 horas semanais;

d) Para Supervisor, o salario individual de R$ 5.486,94, cumprindo uma carga
horaria de 35 horas semanais.

2.1.13.2 Os salarios constantes do subitem anterior sdo os praticados pela CMBH
no ambito do Contrato 11/2023, que sera substituido pela presente contratacao.
Considerando o carater urgente, optou-se por manter as condi¢gbes atuais e
realizar a revisdo no Estudo Técnico Preliminar em curso para substituir a presente
contratagdo emergencial.

2.1.13.3 Os salarios definidos possuem como referéncia o exercicio de 2025 e
poderdo ser repactuados posteriormente, mediante solicitagdo da CONTRATADA,
em razao de realizacdo de acordo, convengao ou dissidio coletivo que vigorarem a
partir do inicio da vigéncia do contrato, com base nos mesmos percentuais
previstos no acordo, convencao ou dissidio que subsidiar a repactuacao.

2.1.13.4 A proposta comercial devera ser preenchida obedecendo as normas
constantes em acordo, convencao ou dissidio coletivo de trabalho. Em caso de
divergéncia entre o salario constante no modelo de proposta comercial e o piso
salarial fixado nos institutos acima referidos, prevalecera o que for maior,
levando-se em consideracdo o valor proporcional a hora trabalhada. No que diz
respeito a carga horaria, em caso de divergéncia, prevalecera a que constar neste
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termo de referéncia, salvo exigéncia legal para carga horaria inferior.

2.1.13.5 O enquadramento sindical devera ser considerado pela empresa no
momento do preenchimento de sua proposta comercial, ndo competindo a CMBH a
definicdo de enquadramento sindical do profissional a ser disponibilizado pela
CONTRATADA.

2.1.13.5.1 Exceto nos casos previstos em lei para categoria diferenciada, o
enquadramento sindical dos profissionais deve ser realizado em funcdo da
atividade econdmica preponderante da CONTRATADA, conforme o § 2° do art. 511
da CLT, a Sumula 374 do TST e o entendimento firmado pelo TCU no Acoérdao
1097/2019.

2.1.13.6 Para todos os fins, especificamente o disposto no subitem 2.1.13.3, sera
aceito como valido acordo, convengao ou dissidio coletivo de trabalho devidamente
assinado pelas partes, uma vez que sua eficacia independe de registro junto aos
orgaos competentes.

2.1.13.7 Os empregados disponibilizados pela CONTRATADA para a prestagéo do
servico nao terdo qualquer vinculo contratual ou empregaticio com a CMBH. O
vinculo de emprego e, portanto, a subordinagao juridica dar-se-a diretamente com
a CONTRATADA, sendo de sua exclusiva responsabilidade o pagamento de todos
0s encargos previdenciarios, sociais, trabalhistas, tributarios e fiscais, bem como o
cumprimento das normas decorrentes de acordo, dissidio ou convengao coletiva
das categorias, das regras definidas pela CLT (Consolidagao das Leis do Trabalho)
e de todos os demais dispositivos legais pertinentes.

2.1.13.8 Eventual omissédo ou erro na apropriagdo de encargos sociais, tributarios
ou contratuais ndao desobriga a CONTRATADA de recolhé-los/paga-los tal como
definido em lei, convencgao, dissidio ou acordo coletivo, ndo podendo tal dnus ser
posteriormente repassado a CMBH.

2.1.13.9 As empresas deverao apresentar Planilha de Pregos com base em CCT
ou outra norma coletiva nos moldes do item 2.1.13.5, respeitando-se as fungdes,
quantitativos, salarios e parametros minimos fixados, conforme indicados no
ANEXO CARGOS, QUANTIDADES, REQUISITOS E REMUNERACAO.

2.1.13.10 Os valores ja indicados pela CMBH no modelo para apresentacédo da
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proposta comercial ndo deverao ser alterados pela empresa participante.

2.1.13.11 A CONTRATADA devera fornecer, mensalmente, as suas expensas,
vale-transporte aos profissionais alocados, de acordo com a necessidade de cada
um para se locomover, na ida e na volta, entre sua residéncia e a CMBH, devendo
o fornecimento ser realizado de forma integral e antecipada até o primeiro dia util
de cada més de prestacao dos servicgos.

2113111 Devera ser demonstrado o calculo relativo ao reembolso do
vale-transporte, contando o numero de vales-transportes estimados por
empregado por dia, o valor unitario de vale adotado na regido metropolitana de
Belo Horizonte/MG, o numero de dias uteis/més, deduzido deste total a cota parte
do empregado de até 6% do seu salario, limitado ao valor efetivamente fornecido.

2.1.13.11.2 Os custos relativos ao vale-transporte serdo pagos a CONTRATADA
considerando exclusivamente o valor por ela inserido na sua proposta comercial na
forma do subitem anterior, independentemente dos valores efetivamente
despendidos por ela mensalmente em relagdo a cada empregado.

2.1.13.11.3 O reajustamento do valor devido pelo vale transporte sera devido nas
mesmas datas e indices que ocorrerem as variagdes do prego publico.

2.1.13.12 A CONTRATADA devera fornecer, mensalmente, as suas expensas,
auxilio/ticket/vale alimentacado/refeicdo a todos os profissionais alocados, nas
condicdes e nos valores definidos por dissidios, convengdes ou acordos coletivos
vigentes de cada categoria. O fornecimento devera ser realizado de forma
integral e antecipada até o primeiro dia util de cada més de prestagao dos
servigcos para todos os profissionais alocados a prestagao do servigo na
CMBH.

2113121 Devera ser demonstrado o calculo relativo ao reembolso do
vale-alimentagdo, contado o numero de vales-alimentacdo aos profissionais
alocados, nas condicbes e nos valores definidos por dissidios, convengdes ou
acordos coletivos vigentes de cada categoria, deduzido deste total a cota parte do
empregado, limitado ao percentual de 20% do valor efetivamente fornecido.

2.1.13.12.2 Os custos relativos ao vale-alimentagao serdao pagos a CONTRATADA
considerando exclusivamente o valor por ela inserido na sua proposta comercial na
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forma do subitem anterior, independentemente dos valores efetivamente
despendidos por ela mensalmente em relagdo a cada empregado.

2.1.13.12.3 Caso nao haja previsdo do pagamento do vale-alimentagdo para
determinada categoria na CCT adotada pela empresa, devera considerar o menor
valor previsto na CCT do sindicato a que se filia para fins de pagamento desses
profissionais, ou na inexisténcia, considerar o valor do SINDEACXSEAC.

2.1.13.13 O valor referente a Custos Indiretos e Lucro das empresas sera
calculado a partir de percentual fixado sobre os custos diretos.

2.1.13.14 Os custos indiretos sdo aqueles envolvidos na execugao contratual
decorrentes dos gastos da contratada com sua estrutura administrativa e
organizacional, bem como com o gerenciamento de seus contratos, sendo seu
valor obtido pela incidéncia de um percentual (%) estipulado pela empresa sem
sua proposta comercial sobre o somatério dos custos diretos dos servigos
prestados conforme formula a seguir:

Custos Indiretos = (Grupo 1+ Grupo 2+ Grupo 3+ Grupo 4) x (Cl%),
EM QUE:
GRUPO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERACAO;

GRUPO 2 - ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS;
GRUPO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO;
GRUPO 4 - INSUMOS DIVERSOS;

Cl% = percentual a ser determinado pela empresa em sua proposta comercial para
calculo das despesas indiretas.

2.1.13.15 O lucro, representado pelo ganho decorrente da exploragao da atividade
econdmica, tera seu valor obtido pela incidéncia de um percentual (%) sobre o
somatorio dos custos diretos dos servigos prestados (Grupo 1+ Grupo 2+ Grupo 3+
Grupo 4) acrescido do valor das Despesas Indiretas, conforme formula a seguir:

Lucro = (Grupo 1+ Grupo 2 + Grupo 3 + Grupo 4 + Custos Indiretos) x (L%)
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EM QUE:
GRUPO 1 - COMPOSIGCAO DA REMUNERAGCAO;

GRUPO 2 - ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS;
GRUPO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO;
GRUPO 4 - INSUMOS DIVERSOS;

L% = percentual a ser determinado pela empresa em sua proposta comercial para
calculo do lucro.

Custos Indiretos = (Grupo 1 + Grupo 2 + Grupo 3 + Grupo 4) x (Cl%)

Cl% = percentual a ser determinado pela empresa em sua proposta comercial para
calculo dos custos indiretos.

2.1.13.16 O atraso no pagamento da fatura por parte da CMBH, decorrente de
circunstancias diversas, ndo exime a CONTRATADA de promover o pagamento ao
profissional nas datas regulamentares.

2.1.13.17 Os adicionais de insalubridade e periculosidade constam na planilha
para fins de previsado de gastos, sendo que o efetivo pagamento desses adicionais
dependera de laudo que comprove a exposigao dos profissionais aos agentes ou
condicbes de trabalho que caracterizam a situagdo de insalubridade e
periculosidade. A responsabilidade pela emissédo do laudo compete a contratada.

2.1.13.18 Caracterizada a situagcdo de insalubridade ou periculosidade, a
CONTRATADA devera efetivar os respectivos pagamentos e sera ressarcida pela
CMBH na forma constante na PLANILHA DE CUSTOS ESTIMADOS E
FORMACAO DE PRECOS.

2.1.13.19 A contratagcdo do objeto deste Termo de Referéncia sera por meio de
dispensa de licitagdo, conforme normatizado na Lei 14.133/2021, em seu art. 75,
inciso VIII.

2.1.13.20 O critério do julgamento sera o menor prego global. Esse critério
corresponde aquele mais adequado para situagcbes de contratagdes diretas, em
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especial as ocasionadas por situagdes emergenciais, por representar a opg¢ao de
maior economia de recursos publicos.

2.1.13.21 Tendo em vista a natureza do presente objeto e a complexidade de sua
execucgao, fica vedada a participagdo de consorcios e cooperativas no certame,
bem como a de entidades qualificadas como Organizagao da Sociedade Civil de
Interesse Publico (Oscip)'.

2.1.14 DO FORNECIMENTO DE EQUIPAMENTOS E TREINAMENTOS

21141 A CONTRATADA devera inserir no local proprio da planilha (ANEXO
PLANILHA DE CUSTOS ESTIMADOS E FORMACAO DE PRECOS) os custos
referentes aos equipamentos discriminados no item 2.1.14.1 e eventuais materiais
necessarios a execucao do contrato.

2.1.14.2 A CONTRATADA devera fornecer, mediante solicitacdo da CMBH, no
periodo de 12 meses, treinamentos a seus profissionais limitado o quantitativo
anual ao numero maximo de profissionais alocados ao servico da CMBH.

2.1.14.2.1 O quantitativo de treinamentos previstos neste item ndo é vinculado ao
profissional, mas caracteriza quantitativo maximo a ser solicitado pela CMBH
durante a vigéncia contratual.

21.14.2.2 A realizagdo do treinamento previsto neste item ndo sera objeto de
ressarcimento pela CMBH sem que haja autorizagao prévia e expressa da Diretoria
de Administracdo e Finangas.

2.1.14.2.3 Compete ao gestor consultar a Diretoria de Administragdo e Financas
quanto a existéncia de créditos orcamentarios acompanhada da documentagao
comprobatdéria dos custos fornecida pela CONTRATADA.

2.1.14.3 O faturamento sera efetivado mediante a legitima comprovacdo da
realizacdo do treinamento por meio de apresentagcdo do certificado pelo
profissional alocado e comprovacgao dos custos efetivos do curso.

2.1.14.4 O valor maximo que a CMBH pagara a titulo de treinamento n&o podera

' A vedacio de participagéo das Oscips encontra respaldo no Acorddo n° 2.426/2020 - TCU.
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ultrapassar, durante o periodo de vigéncia do contrato, o percentual de 1% do
somatorio de seus itens ordinarios na forma discriminada na planilha constante na
PLANILHA DE CUSTOS ESTIMADOS E FORMACAO DE PRECOS.

2.1.15 DAS AUTORIZAGOES

21.15.1 A CONTRATADA autoriza a CMBH, desde o inicio da vigéncia do
contrato, a descontar de seus créditos pendentes e realizar os pagamentos dos
salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como
das contribuigdes previdenciarias e do FGTS, quando estes néo forem adimplidos.

2.1.15.2 A CMBH fica desde ja autorizada a reter, cautelarmente, o valor da(s)
fatura(s) referente(s) aos servigos prestados, bem como da garantia prestada, até
a devida comprovagao, por parte da Contratada, do pagamento integral de todas
as verbas rescisorias.

2.1.15.3 No caso de rescisdo provocada por inadimplemento da CONTRATADA, a
CMBH podera reter, cautelarmente, os créditos decorrentes do contrato até o valor
dos prejuizos causados, ja calculados ou estimados, garantido o contraditorio
antes de deciséo final administrativa.

2.2 - Possibilidade de subcontratagao:
( x ) Nao.

2.3 - Havera necessidade de exigéncia de garantia contratual para assegurar o
adimplemento e fiel cumprimento das obrigagcdes assumidas pela CONTRATADA?
( x ) Nao.

3 - VIGENCIA DA CONTRATAGAO E INDICAGAO DE PRORROGAGAO

3.1 - O inicio da vigéncia da presente contratagao sera a data prevista no contrato,
considerando a necessidade de continuidade do servico e que a vigéncia da
contratagao dependera do final da vigéncia da contratagao atual.

3.2 - A duragao da vigéncia sera:
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( X') Pelo seguinte numero de meses: 12 meses, atendidos os requisitos descritos
no art. 106 da Lei n° 14.133/21, ou até que se finalize regular certame licitatério
destinado a suprir de forma continua as necessidades contratadas por este
instrumento, qual se completar primeiro.

3.2.1 O presente contrato podera ser encerrado antecipadamente, sem direito a
qualquer indenizagao ao contratado e a critério da CMBH, na hipétese de sobrevir
contratagao via regular certame licitatério e/ou na hipétese de descontinuidade da
necessidade emergencial.

3.2.2 A atual contratacdo emergencial visa atender a situagdo que pode ocasionar
prejuizo e comprometer a continuidade dos servigos publicos. Assim, é vedada a
prorrogagédo do respectivo contrato e a recontratacdo da empresa contratada com
base no disposto no inciso VIII do Artigo 75 da Lei N°14.133/2021.

3.3 - Em caso de vigéncia superior a 12 meses, justificar a vantajosidade da
contratagao pelo periodo solicitado: Nao se aplica.

3.4 - Possibilidade de prorrogagao:

( X') Nao. A presente contratagdo esta fundamentada no inciso VIl do art. 75 da
Lei 14.133/2021 que veda expressamente a prorrogagao para contratagoes
emergenciais.

4 - EXECUGAO CONTRATUAL

41 - A gestdo da contratacdo sera atribuida ao titular do seguinte setor:
Diretoria-Geral.

4.2 - Em razao da natureza do objeto a fiscalizagao:

( x ) apds a contratacao, sera designado, pelo gestor, servidor lotado em setor sob
sua supervisao hierarquica para atuar como fiscal técnico do contrato. Na auséncia
de indicacéo a fiscalizagao técnica sera exercida pelo proprio gestor.

4.2.1 Ao fiscal técnico compete acompanhar, fiscalizar, conferir e avaliar a
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execucdo do contrato e dos respectivos servigos, bem como dirimir e
desembaracgar quaisquer duvidas e pendéncias que surgirem no curso de sua
execucgao, determinando o que for necessario a regularizagao das faltas, falhas, ou
problemas observados, conforme prevé o art. 117, da Lei Federal n°® 14.133/2021.

4.2.2 Salvo ato do Diretor-Geral em sentido contrario, compete aos titulares dos
setores nos quais forem alocados os empregados da CONTRATADA, ou a servidor
por eles designados, auxiliar o fiscal técnico, exercendo a fiscalizagao setorial dos
Servicos.

4.2.2.1 A fiscalizagao setorial corresponde a analise da presenga do profissional no
setor, controle da carga horaria contratada, bem como desempenho das atividades
que |Ihe sao atribuidas.

4.2.3 Em caso de insuficiéncia na prestacdo dos servigos ou da verificacdo de
qualquer falha, o fiscal devera comunicar o fato ao gestor do contrato.

4.2.4 Ao final de cada més, ou em frequéncia determinada pelo gestor, o titular da
unidade administrativa que tiver empregado da CONTRATADA alocado em seu
setor devera encaminhar a SECSET (ou outra responsavel pela fiscalizagéo
administrativa) relatério manifestando sobre o cumprimento do numero de horas
prestadas, trabalhos realizados e sobre a satisfacdo com a execucéo dos servigos.

4.2.5 A andlise do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias pela
CONTRATADA sera feita pela SECSET (ou outra responsavel pela fiscalizagéao
administrativa) que instruira o processo e analisara a documentagdao de
faturamento por ela enviada e encaminhara ao gestor relatério quanto ao
cumprimento dessas obrigagdes, nos termos do subitem 2.1.13.

4.2.6 O recebimento dos servicos prestados somente se efetivara apos a
liquidagdo pelo gestor, a quem compete também analisar o atendimento as
exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia e a declaragéo de que foram
cumpridas todas as obrigagdes contratualmente previstas.

4.2.6.1 Para cumprimento dessas funcdes, o gestor se baseara nos formularios
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emitidos pelas chefias setoriais, na analise documental efetivada pela SECSET (ou
outra responsavel pela fiscalizacdo administrativa) ou ainda em atos decorrentes
de sua propria fiscalizacao.

4.2.7 Deverdo ser assegurados a CMBH amplos poderes para fiscalizar e
acompanhar os servigos contratados, bem como o direito de obter quaisquer
esclarecimentos julgados necessarios, devendo a CONTRATADA e seus
profissionais fornecerem relatérios ou informagdes quando solicitados.

428 A acgao fiscalizadora da CMBH nao fara cessar € nem diminuir a
responsabilidade da CONTRATADA pelo perfeito cumprimento das obrigagdes
estipuladas no contrato ou por irregularidades constatadas, nem por quaisquer
danos causados, inclusive a terceiros.

4.2.9 A fiscalizagdo periddica ndo afasta a possibilidade de a CMBH solicitar, a
qualquer tempo, corre¢des de procedimentos objetivando o cumprimento integral
do contrato.

4.2.10 Cabera a CONTRATADA atender prontamente a quaisquer exigéncias da
fiscalizagdo inerentes ao objeto do contrato, sem que disso decorra qualquer 6nus
para a CMBH.

4.2.11 O descumprimento de qualquer regra decorrente dos servigos contratados
por parte da CONTRATADA ou de qualquer profissional por ela alocado, bem como
a execucgao de forma insatisfatéria, implicara a aplicagao das penalidades previstas
em contrato e em lei.

4.2.12 E direito do fiscal rejeitar quaisquer servicos quando entender que a sua
execucao esta fora dos padrdes técnicos e de qualidade definidos neste termo de
referéncia, comunicando imediatamente o fato ao gestor.

4.213 Os esclarecimentos solicitados pelo fiscal do contrato formalmente a
CONTRATADA deveréao ser respondidos em, no maximo, 24 (vinte e quatro) horas,
se outro prazo nao for fixado na solicitagao.
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4.2.14 Caso os esclarecimentos demandados impliquem indagacbes de carater
técnico, ou qualquer outra hipétese de excegdao, a CONTRATADA devera
encaminhar justificativa formal ao gestor ou ao fiscal do contrato, dentro do prazo
supracitado, para que, caso se entenda necessario, seja concedido novo prazo
para resposta ou atuacdo da CONTRATADA.

4.3 - O modelo de gestédo e fiscalizagdo da contratagdo consiste na analise do
cumprimento pela contratada das obrigagdes estipuladas no item 2.1.9 deste TR.

4.3.1 A DIRGER fiscalizara a execugao do contrato e promovera a afericao
qualitativa e quantitativa dos servigos prestados, sem prejuizo da fiscalizacao
exercida pela CONTRATADA;

4.3.2 A fiscalizagao sera técnica, de responsabilidade da DIRGER, administrativa,
a cargo da SECSET, e referente as normas de Seguranga do Trabalho, exercida
pela DIVSST:

a) Entende-se por fiscalizagdo técnica o acompanhamento com objetivo de
avaliar a execugao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagao estdo compativeis com o
exigido neste Termo de Referéncia, podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo do
publico usuario dos servicos.

b) Entende-se por fiscalizagdo administrativa o acompanhamento dos aspectos
administrativos da execugéo dos servigos quanto as obrigagdes previdenciarias e
trabalhistas. A SECSET sera a responsavel pela elaboragdo, junto a
CONTRATADA, do faturamento mensal;

C) Entende-se por fiscalizagdo das normas de seguranga do trabalho a
fiscalizacdo exercida pela CMBH para verificar o cumprimento pela CONTRATADA
das obrigacgdes legais nessa area.

4.3.3 Sem prejuizo de outras atribuicdes, no que tange a sua area de atuacao, os
fiscais técnicos deveréo:

a) Encaminhar a CONTRATADA as atividades a serem executadas, desde que
dentro do escopo contratual, bem como participar das reunides que envolvam
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temas relacionados ao contrato;

b) Acompanhar a execugao contratual em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, zelando pelo cumprimento das clausulas do contrato e respectivos
termos aditivos;

C) Acompanhar o trabalho dos agentes alocados responsaveis pela execug¢ao
dos servigos, verificando sua pontualidade, assiduidade e observancia das
obrigagdes assumidas;

d) Verificar o uso dos materiais e insumos empregados na execugao do
contrato;

e) Monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar
eventuais incorregdes, devendo intervir para requerer a CONTRATADA a corregao
das faltas, falhas e irregularidades constatadas;

f) Examinar e conferir as notas fiscais, faturas ou documentos equivalentes,
verificando, por exemplo, se ha erros, rasuras ou divergéncias com relagdo a
datas, valores, quantitativos, servigcos prestados ou caracteristicas dos bens;

9) Registrar todas as ocorréncias surgidas durante a execucédo do contrato,
anotando em registro proprio, individualizado, ou em controle equivalente, com a
indicacao do que for necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados;

h) Elaborar, quando exigido, relatérios, laudos e pareceres das atividades de
fiscalizag&o técnica da execugao do contrato;

i) Comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, qualquer ocorréncia que
requeira tomada de decisdes ou providéncias que ultrapassem o seu ambito de
competéncia;

j) Informar ao gestor eventual incapacidade técnica na execugéo contratual;

K) Recomendar motivadamente ao gestor do contrato a rejeigao, no todo ou
em parte, de servigo ou produto fornecido em desacordo com as especificacdes
contidas no contrato;
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) Solicitar, quando for o caso, a substituicdo dos bens ou servigos por
inadequacgao ou vicios que apresentem;

m) Comunicar ao gestor, para notificacdo por escrito a CONTRATADA, os casos
de descumprimento das clausulas contratuais, anexando aos autos comprovante
de recebimento da notificagdo pela CONTRATADA;

n)  Propor ao gestor, na hipotese de descumprimento contratual, a aplicagao de
sangbes a CONTRATADA, de acordo com as regras estabelecidas no contrato e
disposicoes legais.

4.3.4 Ao fiscal administrativo cabera as seguintes atribuicoes:
a) Participar das reunides cujo tema esteja relacionado a suas atribuigdes;

b) Verificar e manter organizada e atualizada, durante toda a vigéncia do
contratual, a lista de nomes dos profissionais alocados;

C) Cadastrar e atualizar no Portal da Transparéncia, as informacgdes relativas a
mao de obra terceirizada alocada de forma exclusiva;

d) Conferir se os documentos apresentados pela CONTRATADA se referem
aos prestadores de servico que estdo alocados na CMBH para cumprimento do
objeto pactuado, comunicando ao gestor as ocorréncias verificadas;

e) Verificar se foram realizados dentro do prazo os pagamentos salariais e dos
beneficios aos prestadores de servigo, conforme estabelecido na legislagdo e no
contrato, comunicando ao gestor as ocorréncias encontradas;

f) Conferir a documentagcdo exigida em contrato para a realizagdo do
pagamento, especialmente, a que se refere a:

i) pagamento do salario dos empregados;

ii) repasse dos valores referentes a vale transporte e auxilio alimentagéo;

iii) recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo;
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iv) recolhimento da Previdéncia Social;
v) certiddes negativas da empresa;

9) Elaborar relatério de acompanhamento mensal da contratagao e planilha de
faturamento, nos termos do contrato;

h) Analisar, em parceria com o fiscal técnico, os documentos apresentados
para pagamento juntamente com a nota fiscal, conferi-los com as condi¢des
estabelecidas no contrato e submeter ao gestor para ateste ou para notificagdo da
CONTRATADA referente as impropriedade constatadas;

i) Analisar os pedidos formulados pela CONTRATADA relacionados a
liberac&do de valores depositados em conta vinculada.

4.3.5 Sera designado pela Diretoria de Gestdao de Pessoas um fiscal titular do
cargo de técnico de seguranga do trabalho para exercer a fiscalizagdo quanto ao
cumprimento das normas de segurancga do trabalho, ao qual compete:

4.3.5.1 Analisar o cumprimento das obrigagdes trabalhistas referentes a seguranca
do trabalho, por meio da analise dos seguintes documentos a serem entregues
pelas empresas, conforme previsto neste Termo de Referéncia:

a) PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos (NR 1);

b) Certificados de capacitagdo e treinamento em Seguranca e Saude no
Trabalho de acordo com a natureza das atividades a serem desenvolvidas;

C) Certificados de capacitacédo e treinamento para o curso de NR 35, para a
realizacao de atividades com trabalho em altura;

d) Ficha de registro de entrega de EPI- Equipamento de Protecéo Individual
(NR 6)

e) PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (NR 7)
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f)  ASO - Atestado de Saude Ocupacional (NR 7).
4.3.5.2 Mediante solicitagao do gestor do contrato proceder as seguintes analises:

a) Analise de Risco - AR e Permissao de Trabalho - PT para atividades com
trabalho em altura (NR 35) e demais atividades perigosas.

b) Procedimentos de trabalho especifico e ordem de servigo especifica para os
servicos em instalagdes elétricas (NR 10).

c) Cumprimento da NR 32 no exercicio das atividades de saude.

4.3.5.3 Realizar inspegdes de seguranga durante desenvolvimento de atividades
da CONTRATADA com o objetivo de fiscalizar o cumprimento das medidas de
seguranga; o uso adequado dos EPIs pelos empregados; identificar possiveis
condigdes perigosas que possam causar acidentes de trabalho;

4.3.5.4 Emitir parecer técnico quando identificadas condi¢gdes desfavoraveis ou
inseguras para a realiza¢ao de atividades, colocando em risco os trabalhadores, os
servidores e/ou a instituicio;

4.3.5.5 Auxiliar e acompanhar os técnicos de segurangca do trabalho da
CONTRATADA durante a execucado de atividades de risco elevado, mediante
solicitagao do gestor do contrato;

4.3.5.6 Auxiliar e acompanhar os técnicos de segurangca do trabalho da
CONTRATADA durante investigacdo e analise de acidentes de trabalho que
venham a acontecer nas dependéncias da CMBH durante a prestacéo de servicos,
mediante solicitagdo do gestor do contrato;

4.3.5.7 Fiscalizar a emissao da CAT de colaboradores terceirizados, encaminhando
a devida comunicagao ao gestor do contrato.

4.3.5.8 O fiscal de seguranca do trabalho devera comunicar ao gestor as
irregularidades que encontrar para que este adote as providéncias cabiveis.

4.4 - O faturamento sera realizado:
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( X') Mensalmente.

4.4.1 O valor a ser pago em cada més pela prestagao dos servigos correspondera
a soma de todos os itens de composicdo da planilha de formacdo de pregos
(ANEXO PLANILHA DE CUSTOS ESTIMADOS E FORMACAO DE PRECOS).

4.4.2 O valor a ser faturado a titulo de “mao de obra” sera apurado pelo efetivo
comparecimento do pessoal alocado aos servigos, descontando-se faltas e
atrasos, porventura ocorridos e para os quais nao tenha ocorrido cobertura.

4.4.3 Serao observados no més o numero de profissionais contratados, a carga
horaria de cada um deles, devendo haver a glosa sempre que nao ocorrer a efetiva
prestacao total dos servigos.

4.4.3.1 Para fins de glosa, a CONTRATADA devera excluir do faturamento mensal:
a) os dias de trabalho e salarios dos empregados faltosos, em licenga superior a
quinze dias ou licenga maternidade, para os quais nao houver sido encaminhado
substituto;

b) todas e quaisquer ocorréncias/verbas que nao forem de responsabilidade da
CMBH,;

c) ocorréncias que nao correspondam a servigos efetivamente prestados ou
reembolsos devidos;

d) os atrasos e saidas antecipadas ndo compensados na forma da lei ou do
contrato também devem ser excluidos do total de horas contratado;

e) os dias de trabalho dos empregados faltosos.

444 A aplicacdo da glosa devera considerar que a CMBH pagara a
CONTRATADA pelos dias em que o servico Ihe € efetivamente prestado.

4441 Para calculo do numero de horas devidos serdao computados
exclusivamente o nUmero de dias uteis no més, excluindo-se os dias nao uteis.

4.4.4.2 Em observancia da regra do subitem anterior, o divisor para fins de célculo
do numero de horas sera exclusivamente a quantidade de dias em que o servigco €
executado, de modo que as glosas, durante a vigéncia deste contrato, por falta de
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colaboradores nao substituidos, deverdo considerar o valor do profissional e o
namero de dias uteis do més e nao o divisor 30. A férmula para o calculo devido
por dia e hora de cada profissional € a seguinte: o valor das horas contratadas
menos o valor das horas glosadas. Assim, tem-se que para chegar ao valor a ser
glosado, deve-se identificar o valor da remuneragdo do posto e dividi-lo pelo
namero de horas trabalhaveis no més (numero de horas trabalhaveis por dia
multiplicado pelo numero de dias uteis no més), para, em seguida, multiplicar pelo
numero de horas de jornada descumprida.

4.4.4.3 Sera computado como dia util o dia em que nao houver expediente na
CMBH por ser considerado ponto facultativo e o dia em que a CMBH funcionar em
periodo de tempo parcial.

4.4.5 Para fins de faturamento de hora extra autorizada pela CMBH, o valor da
hora normal sera calculado na forma dos itens 4.4.3 e 4.4.4 acrescido do
percentual previsto na CCT adotada pela CONTRATADA e multiplicado pelo
numero de horas extras efetivamente realizadas pelo profissional.

4.4.6 Para fins de faturamento de hora noturna autorizada pela CMBH, o valor da
hora normal sera calculado na forma dos itens 4.4.3 e 4.4.4 acrescido do
percentual previsto na CCT adotada pela CONTRATADA e multiplicado pelo
numero de horas noturnas efetivamente realizadas pelo profissional.

4.4.7 DO RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO OBJETO COMO CONDIGAO A
LIQUIDAGAO:

4.4.7.1 A emissao da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento provisorio
do objeto contratual e somente podera ser expedida apdés a analise do
cumprimento integral da obrigagcdo em relagao ao periodo de apuragao.

4.4.7.2 A andlise do cumprimento da obrigacdo por parte da CONTRATADA
dependera de:

4.4.7.2.1 declaragao emitida pelo fiscal ou pelo gestor até o 3° (terceiro) dia util de
cada més, na qual se aponte falhas e ocorréncias na prestagcao dos servigos que
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sera encaminhado a SECSET (ou outra responsavel pela fiscalizagao
administrativa) para juntada no processo de pagamento;

4.4.7.2.2 analise pela SECSET (ou outra responsavel pela fiscalizacdo
administrativa) do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias por
parte da CONTRATADA que dependera do envio pela CONTRATADA dos
seguintes documentos:

a) Até o 5° (quinto) dia de cada més, documentagcdo comprobatéria da frequéncia
dos profissionais alocados na CMBH em relagdo aos servigos prestados no més
anterior.

b) até o 7° (sétimo) dia util de cada més, a documentacdo comprobatéria do
cumprimento da obrigagdo contratual prevista no item 2.1.11.7 em relagdo as
obriga¢des vencidas entre o 7° (sétimo) util dia do més anterior e o 6° (sexto) dia
util do més corrente.

4.4.7.3 A documentagdo devera ser exclusiva do contrato, ndo podendo ser
conjunta com aquela relativa a outros empregados dos quadros da CONTRATADA.

4.4.7.4 Recebidas as declaragbes previstas no subitem 4.4.7.2.1, a SECSET (ou
outra responsavel pela fiscalizagdo administrativa) fara relatério das faltas e
ocorréncias apontadas pelo fiscal e o encaminhara ao gestor, para analise e
decisdo sobre as providéncias cabiveis, previamente a emissao da planilha do
faturamento;

4.4.7.5 Com base nas declarag¢des fornecidas na forma do subitem 4.4.7.2.1 e nas
decisbdes do gestor na forma do item 4.4.7 .4, sera elaborado o faturamento mensal
pela SECSET (ou outra responsavel pela fiscalizagdo administrativa) e pela
CONTRATADA, que devera emitir planilha analitica do faturamento e planilha
analitica da conta vinculada, para parametrizar a emissdo da Nota Fiscal.

4.4.7.6 A emissao da declaracao nos termos deste item néo retira do fiscal o dever
e o direito de comunicar ao gestor, a qualquer tempo, as falhas que ocorrerem na
prestacao dos servigos.
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4.4.7.7 A CONTRATADA devera manter atualizado, durante toda a vigéncia do
Contrato, o prazo de validade das “Certidoes Negativas de Débito” e do
“Certificado de Regularidade do FGTS - CRF”, encaminhando copia destes
documentos a SECSET (ou outra responsavel pela fiscalizagdo administrativa).

4.4.7.8 No prazo de até 10 (dez) dias uteis a partir do recebimento dos
documentos da CONTRATADA, a SECSET (ou outra responsavel pela fiscalizagcéo
administrativa) devera verificar o pagamento de salarios e demais obrigagdes
trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS, emitindo relatério que sera
encaminhado ao gestor do contrato.

4.4.7.9 A CONTRATADA fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execugado ou materiais empregados,
cabendo a fiscalizagdo ndo atestar os servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias.

4.4.7.10 Havendo impossibilidade de reparacédo sera efetuada a glosa referente
aos servicos nao prestados.

4.4.7.10.1 Desde que devidamente aceito pelo gestor e sem prejuizo da aplicagao
das sangdes cabiveis, a glosa podera ocorrer no més subsequente nas hipéteses
em que o descumprimento foi constatado apds a emissao da nota fiscal.

4.4.7.11 Registra-se que, caso as alteragdes constantes neste item conflitem com
as condigOes estabelecidas no edital e seus anexos, prevalecera o texto indicado
neste Termo de Referéncia.

4.5 O reajuste do contrato tera como referéncia:

Os valores dos UNIFORMES serao reajustados, observado o intersticio minimo de
1 (um) ano contado da data limite para apresentacdo da proposta comercial ou do
ultimo reajuste, tendo como base a variagdo acumulada do IPCA/IBGE no periodo.

O reajustamento do valor devido pelo vale transporte sera devido nas mesmas
datas e indices que ocorrerem as variagdes do prego publico.
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Os salarios individuais, vale alimentagdo e demais beneficios oriundos da CCT
deverao ser reajustados de acordo com o percentual de reajuste e data base
indicados na Convengao Coletiva de Trabalho indicada na proposta comercial da
contratada.

4.6 O servigo devera ser iniciado no seguinte prazo, a contar da solicitagao formal
da CMBH: na data indicada no contrato.

4.7 O servico devera ser prestado:
( x ) Até o término da vigéncia contratual.

4.8 A prestacao do(s) servigo(s) pela CONTRATADA ocorrera, sem quaisquer énus
adicionais para a CMBH, nos seguintes enderecos: Prédio sede da CMBH -
Avenida dos Andradas, n° 3.100, Bairro Santa Efigénia, Belo Horizonte/MG, CEP
30.260-900 e no 2° andar do Boulevard Corporate Tower - Avenida dos Andradas,
n° 3.000, Bairro Santa Efigénia, Belo Horizonte/MG, CEP 30.260-070.

4.8.1 Os servicos deverao ser prestados pela CONTRATADA, sem quaisquer énus
adicionais para a CMBH, nos seguintes dias e horarios: de segunda a sexta, entre
6h e 22h, em horario a ser definido pela CMBH de acordo com as atividades,
observando-se as jornadas individuais para cada profissional.

4.8.2 Os profissionais serdo designados para cada local de trabalho conforme
interesse e decisdo da CMBH.

4.8.3 No caso de a CMBH alterar temporariamente sua sede ou o local de
execucao de suas fungdes, a CONTRATADA devera prestar os servigos no
endereco indicado pela CMBH.

5 - FUNDAMENTAGAO E JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

A presente demanda para contratacdo de empresa especializada para a
prestacdo de servigo continuo de apoio administrativo, por meio de alocacéo de
mao de obra exclusiva para a CMBH, tem por finalidade garantir a execugao de
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tarefas de suporte as atividades-fim da Camara Municipal de Belo Horizonte -
CMBH.

Atualmente os servicos objeto desta contratacdo sdo prestados em um
contrato exclusivo para esse tipo de mao de obra, decisdo acertada, que
proporcionou melhor gerenciamento administrativo, especialmente quanto a
fiscalizacido do contrato.

Tal servigo foi objeto de licitagdo, da qual resultou o contrato n° 11/2023,
firmado entre a CMBH e a LBM Servigos e Construgao LTDA. O referido contrato
teve sua execugado iniciada em 16/05/2023. Porém, a empresa comegou a
apresentar problemas com o adimplemento das obrigagdes trabalhistas em 2024,
tendo a situagdo se agravado com uma série de descumprimentos registrados no
processo de penalizagcao - Protocolo Geral n° 617/2025 e no processo de rescisao
unilateral do contrato - Protocolo Geral n° 658/2025. A série de descumprimentos
por parte da CONTRATADA tém gerado enormes transtornos para a
Administracdo. Foi necessario realizar o pagamento direto dos funcionarios para
garantir que nao ficassem sem receber as verbas de carater alimentar. Além disso,
a CMBH também estd realizando pagamento direto das obrigagdes
previdenciarias.

A inércia da empresa em cumprir com as obrigagdes trabalhistas e
previdenciarias esta resultando em impactos cada vez maiores. Ja foram ajuizadas
duas reclamatodrias trabalhistas (autos n° 0010506-19.2025.5.03.0109 e
0010486-40.2025.5.03.0105) fazendo a cobranca das verbas que a empresa deixou
de adimplir nesse periodo mencionado, além de ter sido acionado o Ministério
Publico do Trabalho, tendo sido necessario que a CMBH comparecesse para
prestar esclarecimentos e participar de mediagdo (procedimento n°
002424.2025.03.000/7).

No corrente més também foi necessario realizar o pagamento direto das
verbas, estando pendente ainda pagamento de férias de alguns funcionarios,
rescisdes, FGTS, vale transporte e vale alimentacio. Isso resulta na necessidade
de um esforgco herculeo por parte da Administracdo para ndo deixar os
trabalhadores desassistidos. Cada més que se passa o passivo trabalhista e
previdenciario da empresa aumenta e a CMBH esta se expondo a um sério risco
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de ser envolvida e chamada a responder pelas obrigacdes, resultando em prejuizo
ao erario em decorréncia da conduta da empresa.

A inabilidade da empresa em arcar com o passivo trabalhista e
previdenciario relativo ao contrato sugere que ela pode estar entrando em situagao
de insolvéncia civil,Lb o que ocasionaria a responsabilidade da CMBH pelo
adimplemento daquelas verbas. Assim, a decisdo de rescisdo imediata com a
empresa € medida imprescindivel para mitigar o risco de dispéndio de dinheiro
publico em razao da inadimpléncia da empresa, resguardando o interesse publico.
Como nao havera tempo habil entre a efetivagao da rescisdo com a empresa e a
realizacdo de novo procedimento licitatorio, ndo resta outra alternativa para a
Administragcdo Publico se n&do a realizagdo de contratagdo emergencial,
considerando a necessidade de evitar a interrupcdo dos servigos, conforme
permissivo contido no art. 75, VIII, da Lei n. 14.133/2021.

Importante destacar que a decisdo de rescisdo unilateral do contrato ja foi
tomada, tendo havido o transito em julgado administrativo na data de 06/06/2025 -
com o julgamento de improcedéncia do recurso interposto pela empresa, estando
pendente apenas as publicacbes competentes para ultimar o ato, oportunidade em
que sera definida a data em que tera efeito a rescisdo, conforme documentos que
instruem o presente TR, extraidos do protocolo geral de n° 658/2025.

Em relagcdo ao preenchimento dos requisitos estabelecidos na lei de
regéncia para a utilizacdo da hipdtese de dispensa, cumpre destacar o que se
segue.

1) Justificativa para a contratagdao emergencial, mediante a exposigao
da situacao ensejadora da emergéncia: Os servigos de apoio administrativo,
cuja contratagdo objetiva-se com os parametros estabelecidos neste Termo de
Referéncia, incluem atividades rotineiras, de suporte administrativo, consistentes
em digitalizacbes, transferéncias de processos, atendimentos ao publico interno e
externo, controle de agenda, controle de correspondéncia, organizacdo de
reunides e eventos, gerenciamento de documentos, e outras similares. S&o
atividades administrativas que nao incorporam conteudo decisério, pois se
qualificam como de mera execuc¢ao de rotinas administrativas da CMBH, ainda que
possam exigir o controle e gerenciamento de informacgdes. Tais atividades, ainda
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que acessorias, sdo de extrema importancia para CMBH, pois ao contratar mao de
obra de apoio administrativo, os servidores podem se concentrar nas
atividades-fim, que sdo aquelas que estao diretamente relacionadas aos objetivos
da organizacgéo e que contribuem para a realizagdo da missao institucional. Dessa
forma, a presente contratagdo gera um aumento da eficiéncia e da produtividade
do corpo técnico, uma vez que os servidores estardo mais focados em suas
responsabilidades principais. Assim, diante da rescisdo do contrato atual por culpa
da contratada, da impossibilidade de realizacdo do certame licitatério de maneira
imediata e demonstrada a importancia da manutengcado dos servigos de forma
continuada, faz-se necessaria a contratagao de forma emergencial a fim de impedir
a descontinuidade do apoio administrativo;

2) Demonstragcdao de que foram verificados precos vigentes no
mercado: A fixagdo dos salarios teve por base os salarios pagos na CMBH pela
empresa atualmente contratada, que foram atualizados anualmente por meio de
Termos de Apostila. Os pregos praticados pela empresa anterior foram objeto de
pesquisa no mercado de trabalho do Municipio de Belo Horizonte, por meio da
analise das Convencgodes Coletivas de Trabalho (CCTs) vigentes em 2022 (quando
foi produzido o Termo de Referéncia para a ultima contratacédo) e ainda os valores
pagos pelas empresas privadas e setores publicos. Neste caso, a analise dos
valores pagos pelo mercado considerou a pesquisa especialmente nos sites que
compilam dados oriundos do CAGED. Ja a analise dos valores pagos em 6rgaos
publicos foi feita com a utilizagdo de editais de outros érgdos publicos que
contrataram profissionais para executar atividades em Belo Horizonte,
especialmente os valores pagos pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais e pelo Tribunal de Justica de Minas Gerais, uma vez que estao na capital e
contratam numero limitado desses profissionais, ja que nao exercem atividade
executiva.

Os valores pagos ficam na média dos salarios de mercado nao superando o
maximo admitido. Em relagdo a fixagdo acima do valor minimo previsto na
Convencgao, como ja esclarecido na Nota Técnica 80/2019 do Tribunal de Justica
de Minas Gerais, “nos contratos de terceirizagdo em que praticamente a uUnica
ferramenta de execugédo do objeto é o recurso humano, a fixagdo de salarios é a
forma adequada e eficiente de a Administracdo contratante garantir o nivel de
qualidade e desempenho aceitaveis”.
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De fato, o pagamento do valor minimo implica a contratacdo de pessoal com
a minima qualificagdo, perdendo a CMBH o investimento gasto com os
empregados, ja que ao se qualificarem buscam melhores oportunidades. No caso,
a presente contratagdo cria para a contratada a obrigacdo de promover
treinamentos para o pessoal alocado a CMBH de forma a permitir a constante
melhora na prestagcdo dos servigos. Ademais, os proprios requisitos exigidos da
contratante impedem o pagamento do valor minimo, ja que ndo se deseja a
contratagao de pessoa a ser totalmente qualificada pela CMBH. Como se pode ver,
para todas as fungdes em que o salario estipulado esta acima do valor minimo, o
Termo de Referéncia estabelece qualificagao do profissional acima do minimo para
execucao das atividades.

E nesse sentido que, conforme ressaltado na referida nota técnica:

“E de conhecimento amplo que proposta mais vantajosa ndo é a proposta
puramente ‘mais barata’, mas sim, aquela que correspondem a expectativa
da Administracdo em grau de desempenho e qualidade e, dentre estas, nas
licitagbes de menor prego, como € a hipotese, a de menor valor.

Sob esse conceito aplicado aos contratos de terceirizacdo de servigos,
veja-se quao esclarecedor e brilhante foi o voto do revisor no Acérdao
1.584/2010, do qual extraimos os seguintes excertos, in verbis: ‘(...)16. Nao
acredito que o principio da vantajosidade deva prevalecer a qualquer custo.
A terceirizagdo de mé&o-de-obra no setor publico, quando legalmente
permitida, ndo pode ser motivo de aviltamento do trabalhador, com o
pagamento de salarios indignos. A utilizagdo indireta da maquina publica
para a exploragdo do trabalhador promete apenas ineficiéncia dos servigos
prestados ou a contratagdo de pessoas sem a qualificacdo necessaria [...] .
A luz desse entendimento, reduzir custos, admitindo pagar salarios mais
baixos, seria 0 mesmo que trocar uma equipe de excelente desempenho,
qualidade e eficiéncia, por uma cuja qualidade obrigue a Administragdo a
todo momento submeté-los a devolucéo e reposicdo da mao de obra pela
Prestadora de Servicos.

Sobre a vedacgao de fixacdo de pregcos minimos, a posic¢ao inicial do TCU de
que a fixacdo de valores minimos para os salarios dos trabalhadores
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utilizados na contratacdo de servigos terceirizados afrontaria a vedacao
normativa contida no art. 40, inciso X, da Lei 8.666/93 foi revista por meio do
Acérdao n° 256/2005 - Plenario, a cuja relatoria coube o Min. Marcos Vilaga,
passando a admitir a possibilidade de assentamento no edital de piso
salarial nos contratos de servigos terceirizados, sob o argumento de que tal
exigéncia ndo afrontaria o carater competitivo, na medida em que tal
estipulagao alcancaria indistintamente todos os interessados no certame.”

Mesmo quando fixados acima do minimo previsto em convengdo, os
salarios aqui estipulados nao ultrapassam a média salarial paga por 6érgaos
publicos e empresas privadas na cidade de Belo Horizonte, ou seja, o valor
estipulado ndo concretiza, de forma alguma, discrepancias salariais em relagéo a
trabalhadores em situacao similar em outras entidades.

4) Em caso de extingao antecipada do contrato anterior, justificativa
para a nao contratacao com fundamento no art. 90, §7° I, da Lei n°
14.133/2021: Em relacdo a modalidade de dispensa elegida para efetivar a
presente contratagdo, cumpre destacar que a CMBH diligenciou no sentido de
contratagcao de remanescente com as demais classificadas no Pregao Eletronico n°
7/2023. Contudo, dos contatos realizados, poucas empresas manifestaram
interesse em assumir o contrato pelo prazo restante. Houve a indicagdo mais
ostensiva de duas empresas pela inexequibilidade do valor praticado. Por
imposigao legal, a contratagdo do remanescente com as demais colocadas deve
ser feita mantendo todas as condigbes da contratada e, por isso, ndo ha margem
de negociacdo em relacdo ao valor. Tendo em vista a manifestacdo dessas
empresas, a analise da planilha é altamente sugestiva de riscos elevados de
recidiva de inadimpléncia por parte da futura contratada, considerando que a
margem de lucro esta proximo de zero.

Considerando todos os transtornos que a CMBH vém enfrentando, com
auséncia de pagamento das obrigacgdes previdenciarias e trabalhistas por parte da
contratada, seria imprudente replicar as condicdes de valores atuais, ocasionando
na possivel interrupgéo do servigo, com grande prejuizo para a Administragao.
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A tentativa de contratacdo de remanescente foi registrada no protocolo geral
n°® 737/2025.

Assim, tendo em vista todas essas variantes, a contratacdo emergencial €
medida que se impde para garantir a continuidade dos servigos enquanto a CMBH
realiza a contratacio tradicional.

5) Processo licitatério em andamento Considera-se, ainda, a necessidade
de contratagcdo dos servicos por meio do devido processo licitatorio, a fim de
promover a prestagao regular do objeto descrito neste instrumento. Para tanto, a
CMBH iniciou estudo técnico preliminar (protocolo geral n° 729/2025) para
entendimento da demanda e futura contratacdo apds a presente dispensa
emergencial.

6) Se o motivo ensejador da contratagao for a necessidade de manter a
continuidade do servigo publico, circunstanciar e indicar procedimentos de
apuracao de responsabilidade dos agentes que deram causa a situacao
emergencial (art. 75, § 6°): Destaca-se que a impossibilidade de iniciar e finalizar
0 processo de contratagcdo em tempo habil por meio de pregao eletrbnico ndo se
deve a desorganizagao administrativa ou qualquer tipo de negligéncia da CMBH. A
vigéncia do contrato n° 11/2023 se estenderia até 15/05/2026, conforme 4° Termo
Aditivo, publicado no Diario Oficial do Municipio de Belo Horizonte em 23/04/2025.
Entretanto, a emergéncia dessa contratagdo ocorre, pois a empresa contratada
adotou condutas que deram causa a inexecugao parcial do contrato n® 11/2023 e
resultaram na necessidade de instauracdo de processos administrativos para
apuracao de responsabilidades e definicdo de penalidades e rescisido unilateral do
contrato em questdo pela CMBH. Portanto, a realizacdo de contratacdo
emergencial pela CMBH se deve a circunstancias alheias ao controle desta Casa;

5.6. Justificativa para o quantitativo contratado como estritamente
suficiente para afastar o risco iminente detectado: O dimensionamento do
quantitativo de postos terceirizados a serem contratados por meio deste TR foi
realizado com base no quantitativo de postos terceirizados do contrato atual e de
seus respectivos Termos Aditivos, pois ao tempo de sua execuc¢ao entendeu-se
que a disponibilizacdo desse quantitativo de mao de obra atende as necessidades
institucionais atuais, ndo restando outra alternativa. A ideia de unificar todas as
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fungdes voltadas para a area administrativa em um Unico contrato propicia um
melhor aproveitamento e acompanhamento da forca de trabalho disponivel no
mercado, bem como uma maior especializacéo, qualidade e eficiéncia, o que pode
levar a um aprimoramento no exercicio das atividades.

Em relacdo as substituicbes de postos abordadas no TR, por ter se
mostrado conveniente e também econémica, manteve-se a nao reposi¢cao do posto
de trabalho durante o periodo de afastamentos legais dos agentes. A substituicdo
resta por vezes inviabilizada, devido as dificuldades de contratacdo de pessoal
qualificado para suprir as necessidades administrativas por periodos inferiores a 15
dias, aumentando os custos do contrato. Assim, a organizagdo das férias dos
agentes terceirizados devera ser decidida em conjunto com a chefia imediata, que
€ responsavel pela prestagdo dos servigos no local em que o agente esta alocado,
tendo os setores que fazer o dimensionamento do pessoal considerando essa
nova realidade.

A fixacdo do numero de postos e dos valores pagos ja esta determinada
pelo proprio Termo de Referéncia.

Por fim, optou-se por ndo fracionar o servigo objeto desta contratacéo
visando torna-lo mais vantajoso e atrativo para as empresas. Com isso, sera
possivel ampliar a competicdo e as chances de obter uma melhor contratagao,
especialmente por conta da redugéo do preco decorrente do ganho de escala.

Além disso, o fracionamento do servigo ensejaria a possibilidade de muitos
contratos a serem geridos, encarecendo custos administrativos, tais como
prepostos, fiscalizagdes e treinamentos.

A organizagao do servigo em item unico respeitou a légica de mercado,
exatamente com o objetivo de garantir melhores condi¢gdes para o atendimento da
necessidade administrativa.

Assim, resta comprovado que a contratagcdo desse servigo é essencial para
o cumprimento da missao constitucional e regimental desta Casa, uma vez que a
atividade desempenhada serve como auxilio ao exercicio de sua atividade fim. Ha
vantagens operacionais, de logistica e da economicidade proporcionadas pela
terceirizacao de servigos dessa natureza, conforme explicado acima.
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Logo, por conveniéncia administrativa e considerando os principios de
economicidade e eficiéncia que regem a Administragdo Publica, pretende-se
realizar uma unica contratacdo englobando o fornecimento de mao de obra,
materiais e equipamentos de apoio administrativo.

6 - DOCUMENTOS ADICIONAIS DE HABILITAGAO

( x ) Atestado de capacidade técnica.

( x ) Certidao de faléncia/recuperagao judicial.

( x ) Analise de indices financeiros.

( x ) Outro: Declaragao de disponibilidade futura de escritério no local da prestagao
dos servigos.

Justificativa(s) e condi¢des para o(s) documento(s) exigido(s):

6.1 Aos interessados em participar da contratacdo cabe, dentre outras exigéncias,
o Onus de demonstrar sua qualificagdo técnica operacional através da
apresentacdo de ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA, em nome da empresa
participante, expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que
demonstre a alocacdo SIMULTANEA de, no minimo, a metade do quantitativo de
profissionais para o item unico pelo periodo minimo de 12 (doze) meses continuos,
como comprovacgao das condi¢des praticas e reais de execug¢ao do contrato, sendo
admitido o somatério de atestados para se atingir o quantitativo minimo de
profissionais aqui exigido, desde que a execugdo dos contratos tenham ocorrido
em um mesmo periodo de tempo.

6.2 A exigéncia de numero minimo de profissionais no atestado ou conjunto de
atestados de capacidade técnica tem por fito obrigar a empresa participante a
demonstrar sua capacidade de gerir um determinado numero de profissionais,
constituindo resguardo ao interesse publico, com amparo na lei de regéncia.

6.3 Conforme parametros estabelecidos no préprio instrumento convocatério, as
exigéncias do atestado encontram-se em patamares inferiores aos do objeto
lictado, ndo sendo um elemento restritivo a participagdo das empresas
interessadas no certame, ainda mais levando em consideragao que sera aceito o
somatorio de atestados, desde que a execugao dos contratos tenham ocorrido em
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um mesmo periodo de tempo, para se atingir o0 numero minimo de 87 (oitenta e
sete) profissionais.

6.4. Necessario também demonstrar que a alocagdo deu-se pelo periodo minimo
de 12 (doze) meses de forma ininterrupta, a fim de demonstrar a capacidade da
empresa na execugao do objeto de forma continua, sem interrupgdes, o que é
essencial para o cumprimento da finalidade publica do contrato.

6.5 Os quantitativos encontram-se dentro dos patamares legais, nao ultrapassando
50% (cinquenta por cento) do quantitativo previsto.

6.6 As exigéncias relativas a certiddo de faléncia/recuperacéo judicial e analise de
indices financeiros deverdao ser feitas no padrao ja adotado pela CMBH para
contratagdes com este tipo de objeto, a fim de demonstrar a boa saude financeira
das empresas e evidenciar que estdo aptas para a prestagcdo dos servigos e
cumprimento das obrigag¢des, n&o constituindo, portanto, uma exigéncia excessiva
€ que possa comprometer a participacdo das empresas no processo licitatério.

6.6.1 Sobre o tema, o Tribunal de Contas da Unido exige a analise de riscos a fim
de excluir da licitagdo empresas sem a qualificagdo econdmico-financeira
adequada para a execugao do objeto, levando a contratagdo de empresa incapaz
de executar a avenga, com consequente n&do obtencdo do objeto contratado e
descumprimento, pela CONTRATADA, das obrigacdes previstas em legislacao
especifica e no contrato.

6.6.2 A exigéncia de certiddo de faléncia/recuperacdo judicial e a analise dos
indices €, portanto, justificada pelo tipo de objeto e pela responsabilidade que a
CMBH e o Municipio podem ter em caso de faléncia da empresa ou desta nao
honrar seus compromissos, sendo ainda indicadas como necessarias para 0s
contratos em que ha alocagao de mao de obra.

6.6.3 De fato, a forma como o contrato esta estruturado exige que a empresa
demonstre liquidez financeira e saude econdmica suficiente para suportar os 6nus
contratuais, especialmente o pagamento dos encargos trabalhistas e tributarios,
anteriormente a liquidagcdo do contrato e respectivo pagamento das obrigacdes
legais. Tratam-se, desta forma, de obriga¢des cujo adimplemento, com prazos
legalmente determinados e multas elevadas, nao podem depender do pagamento
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pela CMBH, que possui condicdes de pagamento contratuais e legais
diferenciadas daquelas.

6.7 A empresa participante devera afirmar que possui ou instalara escritério na
CIDADE DE BELO HORIZONTE, a ser comprovado no prazo maximo de 30 (trinta)
dias corridos a contar do inicio da vigéncia do contrato.

6.7.1 Considera-se imprescindivel que a empresa vencedora possua escritorio no
local da prestacéo de servigos por se tratar de contratacdo de servigo continuado
de alocacao de pessoas e que, portanto, necessita de fiscalizagdo mais proxima
por parte da CONTRATADA.

Ademais, a empresa necessita de local apropriado para promover a selegcdo e o
treinamento de profissionais para alocagdo na CMBH. Essa exigéncia se faz
necessaria tendo em vista que, com o advento do pregéo eletrénico, empresas de
diversos estados vencem a contratacdo, assinam contrato e ndo tém montada, de
forma espontanea, estrutura administrativa proxima ao local de gestdo do contrato
e de seus empregados. Com isso, a Administracdo e o0s empregados tém
dificuldade em manter contato com os administradores da empresa e estes tém
dificuldade em acompanhar e fiscalizar o servico desempenhado por seus
empregados.

6.7.2 A exigéncia de que o escritério seja na cidade da prestagdo dos servigos, no
caso, Belo Horizonte, decorre da necessidade de garantir a locomogao dos
profissionais até a sede da empresa. A localizagdo no Municipio em si ja € essa
garantia dada a integracdo dos meios de transporte na Capital. Em relagdo a
outras cidades integrantes da Regidao Metropolitana, os custos e o tempo de
deslocamento para atendimento e selegcdo de pessoal demonstram sua
inadequacgao para atendimento das necessidades administrativas.

6.7.3 A exigéncia de instalagdo de escritério no local da prestagcdo dos servigos
encontra respaldo na IN 5/2017 e no Acérdao 1214/2013 do TCU. O Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, ao julgar a Denuncia n. 1077174, Rel, Cons.
Substituto Hamilton Coelho, em 23.06.2020, também se manifestou quanto a
legalidade da medida.
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7 - FORMALIZAGAO DA CONTRATAGAO

A presente contratacao sera formalizada por:
( x ) Termo de contrato.

8 - DISPOSIGOES SOBRE POSSIVEIS CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE:

8.1 A CONTRATADA devera observar, para a execug¢ao do servigo, em especial,
quando possivel e naquilo que couber a presente contratacéo, os seguintes
principios basicos de sustentabilidade:

a) Racionalizagdo do uso de substancias potencialmente toxicas/poluentes e
reducao de gases de efeito estufa;

b) Substituicdo de substancias toxicas por outras atéxicas ou de menor toxicidade;

¢) Racionalizagdo/economia no consumo de energia (especialmente elétrica) e
agua;

d) Treinamento/capacitagdao peridédica dos profissionais sobre boas praticas de
reducao de desperdicio/poluigao;

e) Otimizar a utilizagdo de recursos e trabalhar para a redugao de desperdicios e
de poluicéao;

f) Utilizacado, preferencialmente, de materiais, tecnologias e matérias-primas de
origem local,

g) Adocéao de tecnologias menos agressivas ao meio ambiente;

h) Fornecer aos seus profissionais os equipamentos de seguranga que se fizerem
necessarios para a execugao dos servigos.

i) Fiscalizar o uso dos equipamentos de seguranga, em especial, 0 que consta da
Norma Regulamentadora n° 6 do MTE;
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j) Orientar seus empregados e colaboradores a cumprirem as Normas de
Segurancga e Medicina do Trabalho, bem como a prevenir incéndios nos locais de
realizacdo dos servigos, zelando pela seguranga e saude de pessoas, bens e do
meio ambiente;

k) Racionalizar/economizar o consumo de energia (especialmente elétrica) com a
utilizacao de equipamentos mais eficientes, que possuam a Etiqueta Nacional de
Conservacao de Energia (ENCE), conforme regulamentagdes, para os casos
possiveis;

I) Observar a Resolugdo CONAMA n° 401/2008, para aquisicdo de pilhas e
baterias utilizadas nos equipamentos, bens e materiais de sua responsabilidade,
respeitando os limites de metais pesados, como chumbo, cadmio e mercurio.

8.2 A CONTRATADA devera ainda:

8.2.1 Elaborar e implementar o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais
(PPRA), de acordo com as normas expedidas pelos 6rgaos competentes;

8.2.2 Elaborar e implementar o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO), objetivando a promogao e preservagao da saude dos
trabalhadores, de acordo com as normas expedidas pelos 6rgao competentes;

8.2.3 Comprovar e manter, durante toda a vigéncia contratual, sob pena de
rescisdo, a condicdo de nao possuir inscrigdo no cadastro de empregadores
flagrados explorando trabalhadores em condigcbes analogas as de escravo,
instituido e mantido pelo Governo Federal, ou outro que venha a substitui-lo.

9 - INFORMAGOES COMPLEMENTARES

9.1 PENALIDADES

9.1.1. As penalidades previstas na minuta de contrato serdo aplicadas na gradagao
prevista no ANEXO - SANCOES ADMINISTRATIVAS POR INEXECUCAO
CONTRATUAL.

9.1.2 Da cobranga de valores:
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a) O valor da multa podera ser descontado das faturas devidas a CONTRATADA.

b) Se os valores das faturas forem insuficientes, fica a CONTRATADA obrigada a
recolher a importdncia devida no prazo de 15 (quinze) dias, contados da
comunicacao oficial.

c¢) Esgotados os meios administrativos para cobranga do valor devido pela
CONTRATADA a CMBH, este sera encaminhado para inscricdo em divida ativa.

d) As ocorréncias nivel 1 poderdo ser comutadas em adverténcia, se ndo houver
prejuizo.

e) Em caso de reincidéncia na mesma ocorréncia, sera elevado 1 grau pelo
descumprimento em repetigao.

9.1.3 - O orgamento estimado para a presente contratagdo nao tera carater sigiloso
e sera obtido concomitantemente a escolha do melhor preco, por se tratar de
hipétese de dispensa de licitagdo, sendo utilizado analogamente o procedimento
previsto para as dispensas em razao do valor.

9.1.4 - O presente TR é composto pelos seguintes anexos, que dele fazem parte
como documento unico:

- ANEXO CARGOS, QUANTIDADES, REQUISITOS E REMUNERAGAQO

- ANEXO UNIFORMES

- ANEXO TERMO DE AUTORIZACAO DE CONTA VINCULADA

- ANEXO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA COMERCIAL

- ANEXO PLANILHA DE CUSTOS ESTIMADOS E FORMAGCAO DE PRECOS
- ANEXO SANCOES ADMINISTRATIVAS POR INEXECUGCAO CONTRATUAL

- ANEXO DECLARACAO DE VEDAGCAO AO NEPOTISMO
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- ANEXO TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

10 - DATA E ASSINATURAS

Belo Horizonte, 11 de junho de 2025.

Area demandante e gestora:

Christian Aquino
Diretoria-Geral
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LISTA DE ANEXOS:

- ANEXO CARGOS, QUANTIDADES, REQUISITOS E REMUNERAGAO

- ANEXO UNIFORMES

- ANEXO TERMO DE AUTORIZAGAO DE CONTA VINCULADA

- ANEXO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA COMERCIAL

- ANEXO PLANILHA DE CUSTOS ESTIMADOS E FORMAGAO DE PREGOS
- ANEXO SANGOES ADMINISTRATIVAS POR INEXECUGAO CONTRATUAL
- ANEXO DECLARAGAO DE VEDAGAO AO NEPOTISMO

- ANEXO TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

ANEXO - CARGOS, QUANTIDADES, REQUISITOS E REMUNERAGAO

ANEXO CARGOS, QUANTIDADES, REQUISITOS E REMUNERAGAO
Discrimina os empregos, quantitativos, requisitos, carga horaria e remuneragdo para

contratacdo de empresa especializada para a prestacao de servigo apoio administrativo, por
meio de alocagado de méo de obra de dedicagao exclusiva para a CMBH.

1 ANALISTA ADMINISTRATIVO PLENO

EMPREGO ANALISTA ADMINISTRATIVO PLENO

EQUIVALENTE | CBO: 2523-05
CBO

QUANTIDADE | 08
PREVISTA



https://www.salario.com.br/ocupacao/cargos/cbo-411010-cargos/

CAMARA MUNICIPAL DE BELO HORIZONTE

TERMO DE REFERENCIA - SERVIGOS
Base legal: Lei Federal n° 14.133/2021

CARGA 40 horas semanais
HORARIA
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ATRIBUICOES | Contribuir para a execugéo de diretrizes e prestar assisténcia na
operacionalizagdo das atividades administrativas;

Emitir relatorios e prestar informagdes sobre as atividades
desempenhadas, quando solicitado;

Elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatérios, planilhas,
memorandos, oficios e demais correspondéncias;

Preparar e organizar documentos e planilhas;

Formatar, digitar e/ou digitalizar, classificar e preencher documentos
diversos;

Redigir atos de comunicagao;

Auxiliar em trabalhos de pesquisa de atos normativos e publicagdes
especializadas;

Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestagéo de
informacdes basicas em assuntos relacionados a area de atuacgao do
setor;

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

Acessar, responder, organizar, arquivar os e-mails do setor dentro dos
protocolos e prazos que forem definidos;

Prestar assisténcia no acompanhamento das atividades do setor,
procedendo ao registro e controle dos servigos realizados;

Fazer o controle da agenda de compromissos profissionais de
autoridades de 1°, 2° e 3° nivel hierarquico e prestar assisténcia a
diretoria na comunicagao com as demais areas internas e publico
externo;

Organizar sala de reunido para agenda de reunido (virtual ou
presencial) e acompanhar e/ou secretariar as reunides nao
regimentais, mediante solicitagao;




g%y CAMARA MUNICIPAL DE BELO HORIZONTE

TERMO DE REFERENCIA - SERVICOS
Base legal: Lei Federal n° 14.133/2021

Preparar apresentagdes para reunides da Diretoria;

Prestar apoio administrativo em reunides internas, compilando e
transcrevendo os assuntos tratados;

Auxiliar na verificacdo da assinatura de documentos dos cargos de 1°,
2° e 3° nivel hierarquico (assinaturas fisicas, digitalizadas e digitais seja
pelo token ou por plataforma);

Organizar processos sobre gestdo do setor e contribuir para o
cumprimento de prazos e metas, no que couber;

Auxiliar o controle de veiculos sob gestao de autoridades (ldentificando
condutor de infragdo, agendamento de manutengao);

Auxiliar na organizacéo de eventos da Diretoria ou setor a que estiver
vinculado;

Auxiliar nos processos de requisicao, recebimento, conferéncia e
organizacao de materiais e servigos, em conformidade com o requerido
e com os padrdes adotados pela area de lotacao;

Trabalhar com ferramentas de informatica (word, excel, power point ou
similares) assessorando na elaboragéo de planilhas, memorandos,
oficios e demais documentos de acordo com os dados fornecidos pela
CMBH;

Prestar assisténcia na conferéncia de relatérios de acompanhamento
de atividades da area de lotagdo para fins de organizagao e controle;

Subsidiar servidores nos assuntos relacionados as atividades da area
de lotacgao;

Colaborar com servidores lotados no setor para a elaboracao de
relatérios gerenciais para atendimento as demandas internas e
externas;

Manter-se atualizado quanto as normas e procedimentos aplicaveis na
CMBH, especialmente no setor que executar atividades, a fim de
auxiliar a chefia imediata;
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Desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

REQUISITOS Curso superior em Letras, Secretariado Executivo, Administragao,
Direito ou Contabilidade, ou formacgao similar, a critério da CMBH

Aplicacées de Escritério: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
Outlook

1 ano de experiéncia

SALARIO R$ 9.136,42

2. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

EMPREGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

EQUIVALENTE | CBO: 4110-10
CBO

QUANTIDADE |97
PREVISTA

CARGA 40 horas semanais
HORARIA
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ATRIBUICOES | Proceder ao registro, controle e arquivo dos servigos realizados;
Digitalizar e indexar documentos;

Auxiliar os servidores do setor na realizacao de estudos em matérias
administrativas relacionados a area de lotagao;

Realizar os trabalhos de classificacdo e arquivo de papéis e
documentos;

Atuar em rotinas administrativas como, solicitagdo de compra de
materiais, controle de estoques, elaboragao e preenchimento de
planilhas internas aos setores;

Comunicar com o publico interno e externo, especialmente com
fornecedores para solicitagdes de rotina e clientes para atendimento de
demandas;

Auxiliar os servidores efetivos e comissionados na execugao de rotinas
do setor, especialmente manutenc¢des periddicas, gestdo e organizagao
de arquivos, emissao de relatérios gerenciais pertinentes a area, nao
exercendo atribuicbes cometidas aos servidores titulares de cargo
efetivo;

Controlar correspondéncias e entrada e saida de demais documentos e
processos nos setores;

Usar os sistemas informatizados para pratica de atos de juntada de
documentos nos processos;

Trabalhar com softwares de edicdo de textos, planilhas e apresentagao
para prestar assisténcia na, inser¢ao de conteudos, digitalizagao e
formatacédo de documentos, planilhas, relatérios e apresentacoes;

Atender telefonemas, repassar ligagoes e anotar recados;
Praticar demais atividades inerentes a secretaria da CMBH;

Classificar documentos e correspondéncias;
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Transcrever dados, calculos, langamentos.

REQUISITOS Ensino médio completo. Conhecimentos de informatica. Habilidade para
lidar com pessoas, contornar situagdes adversas e possuir iniciativa,
compativeis com exercicio da fungao.

experiéncia 6 meses em atividade administrativa, compativel com o
CBO, a critério da CMBH.

SALARIO R$ 4.659,51

3. RECEPCIONISTA

EMPREGO RECEPCIONISTA

EQUIVALENTE | 4221-05
CBO

QUANTIDADE | 70
PREVISTA

CARGA 30 horas semanais
HORARIA
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ATRIBUI(;OES Realizar controle de acesso, por meio de sistema ou manualmente, se
necessario, especificamente identificando, cadastrando e expedindo
documentos de acesso para visitantes;

Atender, coletar e fornecer informacgdes diversas a vereadores,
servidores e ao publico externo;

Auxiliar na localizagao interna de pessoas e setores;

Recepcionar e encaminhar vereadores, servidores, autoridades e
publico externo aos setores internos da CMBH;

Manter controles permanentemente atualizados, como subsidio ao
fornecimento das informacgdes solicitadas;

Organizar arquivos, documentos e materiais;

Controlar os recebimentos e remessas de correspondéncias internas e
externas e documentos pertinentes a area de atuacao;

Desenvolver e preparar expedientes administrativos de menor
complexidade em apoio aos servidores do setor em que estiver lotado;

Desempenhar atividades de apoio aos setores administrativos,
excluidas aquelas atribuidas aos servidores efetivos e amplos;

Desenvolver, dentro de sua area de atuacgao, atividades de apoio a
reunides e eventos promovidos pela CMBH;

Juntar documentos em processos fisicos, carimbar e numerar paginas;
Proceder ao registro e controle dos servigos realizados;

Colaborar no apoio as agendas institucionais;

Apoiar a realizacao de reunides de trabalho institucional;

Atuar como elemento de ligagéo entre a Secretaria do Cerimonial e a
respectiva area de lotacdo, ou da Secretaria do Cerimonial com
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demais setores administrativos e gabinetes, visando compatibilizar as
atividades correspondentes;

Emitir relatorios e prestar informagdes sobre as atividades
desempenhadas, quando solicitado;

Realizar chamadas telefénicas, atender telefonemas, repassar
ligagbes e anotar recados;

Compor a brigada de incéndio da CMBH;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

REQUISITOS ensino médio completo ou em curso;
conhecimentos basicos de informatica.
SALARIO R$ 2.466,79
4. SUPERVISOR
EMPREGO SUPERVISOR
EQUIVALENTE | 4101-05
CBO
QUANTIDADE |2

PREVISTA
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CARGA 35 horas semanais
HORARIA
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ATRIBUICOES | Acompanhar os trabalhos realizados pelos empregados da
CONTRATADA;

Cumprir e fazer cumprir, por parte dos empregados, as determinacgdes,
instrucdes e orientacbes da CMBH;

Acompanhar in loco os profissionais nos postos de trabalho, seguindo
as determinacdes do CMBH;

Controlar a escala de férias e informar ao gestor e a fiscalizagao as
férias programadas para os proximos 2 meses;

Elaborar, acompanhar e controlar escalas de férias, evitando situacoes
de prejuizo aos servigos contratados;

Elaborar, acompanhar e controlar escalas de substituicdes em caso de
férias ou auséncia de seus empregados.

Controlar a presenca e jornada dos empregados;

Aukxiliar no controle da assiduidade e pontualidade dos empregados da
CONTRATADA;

Cumprir e fazer com que todos os demais profissionais cumpram,
rigorosamente, os horarios de funcionamento dos postos de trabalho;

Definir a alocagao dos empregados nos postos de trabalho e
providenciar a respectiva distribuicéo;

Acompanhar, durante toda a jornada de trabalho, o registro de
presenca (ponto de entrada, intervalo intrajornada e saida) dos
profissionais ocupantes dos postos de trabalho e, em caso de
auséncia, providenciar a imediata substituicao dos faltantes;

Receber e anotar as reclamacgdes referentes a prestagao dos servigos
e tomar as medidas cabiveis para solucionar os problemas ou
apresentar ao preposto as reclamagdes que nao estejam em sua
alcada;

Distribuir as tarefas, quando o sistema de trabalho o exigir;




Q CAMARA MUNICIPAL DE BELO HORIZONTE

TERMO DE REFERENCIA - SERVIGOS
Base legal: Lei Federal n° 14.133/2021

Identificar prioridades juntamente com o gestor responsavel para a
execucao satisfatéria dos servicos;

Controlar o uso de equipamentos e materiais;

Controlar a observancia das regras da contratada e da CMBH quanto
ao uso de uniformes e crachas;

Intermediar quaisquer comunicagdes/reclamacdes entre os
profissionais da CONTRATADA e seu preposto;

Verificar o desempenho da equipe;
Executar atividades correlatas;
Conhecer as missdes de cada posto de trabalho;

Nao permitir que profissionais da CONTRATADA entrem ou saiam das
dependéncias da CONTRATANTE por locais ndo previamente
determinados;

Registrar em livro de ocorréncia os principais fatos do dia;

Estar a disposi¢ao dos profissionais alocados nos postos de trabalho,
sempre que necessario, visando resolver os problemas relativos ao
trabalho.

REQUISITOS Ensino médio e 6 meses de experiéncia comprovada
ou
curso superior em Administragdo, Engenharia de Producao, Gestao de
Pessoas ou equivalente aceito pela CMBH.

SALARIO R$ 5.486,94
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ANEXO - PROPOSTA COMERCIAL - PLANILHA DE CUSTOS ESTIMADOS E
FORMACAO DE PRECOS
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ANEXO - DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA COMERCIAL PLANILHA DOS
CUSTOS DA CONTRATAGCAO

Tendo em vista as peculiaridades desta contratagdo, apresentam-se os esclarecimentos referentes
as planilhas dos custos da contratacéo, os quais deverao ser observados pelas empresas licitantes
quando da elaboragdo de suas propostas de precos. Vale ressaltar que esta planilha segue o modelo
da IN5/2017.

Sao de preenchimento obrigatério pela licitante todos os campos em células na cor “amarela”. As

demais células sdo bloqueadas para preenchimento e suas formulas e referéncias ja estao ajustadas
para ser alimentadas pela informagdes colocadas nas células em amarelo.

Breve descrigao:

- Primeira Aba: “PREENCHIMENTQ”: (necessario o preenchimento)

Nela constam quase todas as informacgdes relevantes para o completo preenchimento da Proposta
Comercial.

- Segunda Aba: “RESUMOQO”: (necessario o preenchimento)

Nela constam os somatdrios de todos os itens de custo calculados a partir do preenchimento. E
necessario, também, preencher o rodapé com as informagdes de Local, Data e Assinatura.

- Terceira Aba: “Uniforme”: (necessario o preenchimento)

Traz o valor do custo referente aos uniformes de acordo com o valor preenchido na Aba
“Preenchimento”.

- Abas referentes aos cargos:

Sao abas que se utilizam dos dados colocados no Preenchimento para calcular o custo do posto de
trabalho. Nao ha campos para preenchimento nestas abas, mas elas estdo disponiveis para consulta
para que as Licitantes possam ter a nogao do custo do posto de acordo com seu preenchimento.

- Aba “VAe VT™:

Sao abas que mensuram os valores dos custos de Vale Alimentagéo e Vale Transporte de acordo
com os valores colocados na aba “Preenchimento”.
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Instrucdes de preenchimento: (Aba “Preenchimento”)

Campos para preenchimento:
a) Dados da Empresa

Estes campos séo para preenchimento dos dados da empresa: Razao Social, Nome Fantasia, CNPJ,
Inscrigdo Estadual, Inscricao Municipal, Enderego, CEP, Telefone, E-mail e outras formas de contato.

b) Dados Bancarios
Estes campos sao para preenchimento dos sguintes dados: Banco, Agéncia e Conta Corrente.
c) Discriminagao dos Servicos:

Estes campos sdo para preenchimento de dados referentes a contratacdo, a saber: Data da
Apresentacao da proposta.

d) RAT x FAP:

Campo para insercédo do valor referente ao produto RAT x FAP. A unidade é automaticamente dada
em percentual.

e) Dados da(s) CCT(s):

Estes campos sdo de preenchimento de dados referentes exclusivamente ao servico de
terceirizacdo, a saber: Nome do Sindicato adotado pela empresa, Ano da Convengéo Coletiva e N°
de registro no MTE. Ha um conjunto de campos para cada cargo se houver necessidade de algum
cargo ter sua CCT especifica.

f) Beneficios:

Campos para insergéo dos dados referentes a Convengéo Coletiva de Tabalho (CCT) adotada pela
Licitante. E um preenchimento para cada cargo porque, a depender da contratagdo, cargos distintos
podem ter CCTs distintas. Exceto nos casos previstos em lei para categoria diferenciada, o
enquadramento sindical dos profissionais deve ser realizado em fungcado da atividade econdémica
preponderante da CONTRATADA, conforme o § 2° do art. 511 da CLT, a Sumula 374 do TST e o
entendimento firmado pelo TCU no Acérdao 1097/2019.

f.1) Beneficios da CCT —Vale Transporte

Campos para preenchimento dos dados referentes aos beneficios de VA e VT
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- N° de vales por dia: Indica quantas passagens sdo estimadas para o deslocamento do funcionarios
(Ex: 2 por dia “1 de ida e 1 de volta”; 4 por dia “2 de ida e 2 de volta”, etc)

- Quantidade de dias uteis trabalhaveis no més: Valor a ser considerado pela Licitante de dias uteis
que considera por més. Para fins de sugestéo:

- Percentual descontado em folha: Percentual estipulado pela CCT ou CLT para o desconto aplicado
em folha de pagamento para o beneficio de vale transporte.

Este histérico traz a quantidade de dias uteis por més em um intervalo de 3 anos completos (2022 a
2024) e a estratificagdo de nimero de meses em relagdo a quantidade de dias uteis. A leitura da
tabela a direita € a seguinte: “100% dos meses possuem 23 dias uteis ou menos”; “88,89% dos
meses possuem 22 dias Uteis ou menos” e assim por diante. Sendo assim, cabe a Licitante avaliar
sua relagdo risco VS retorno no momento do preenchimento, visto que sua remuneracao sera fixa em
relacdo aos dias uteis preenchidos e seus custos serao, de fato, em relagdo ao niumero real de dias
uteis do més.

OBS: O valor do vale transporte municipal ja foi definido pela CMBH, de tal forma que nao é objeto
de preenchimento pelas Licitantes.

f.2) Beneficios da CCT —Vale Alimentacao
- Valor do Vale Diario: Valor estipulado pela CCT para Alimentagao (Vale diario estipulado pela CCT)

- % descontado em folha: Valor percentual do beneficio de VA descontado do funcionario (de acordo
com a CCT)

f.3) Beneficios da CCT — Outros Beneficios

Para cada cargo, elencar os custos unitarios por funcionario de cada um dos demais beneficios
trazidos pela CCT da Licitante. Especificar nos campos em amarelo da primeira coluna quais sao
estes beneficios (PAF, Seguro de Vida, Demais auxilios, Auxilio creche, Cesta basica, etc) e, nas
colunas referentes a estes valores, tanto para o beneficio, quanto para a dedugao feita ao
trabalhador, se houver especificagdo na CCT para tal desconto.

OBS: os cargos na categoria “insalubridade” ndo precisam ser preenchidos, pois buscam os valores
dos preenchimentos ja feitos nos cargos “sem insalubridade”.

Composicao dos custos de Beneficios, de acordo com o preenchimento:
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OBRIGAGOES DECORRENTES DE CONVENCAO COLETIVA

Auxilio alimentacao Valor a ser indicado pela Licitante considerando o
seguinte calculo (n° de dias Uteis trabalhaveis por més x
valor unitario do vale).

Desconto de Auxilio alimentagao Considerando o valor que corresponde a um percentual
definido pela CCT do auxilio alimentacéo.

Vale- Transporte Valor a ser indicado pela Licitante considerando o
seguinte calculo (n° de dias Uteis trabalhaveis por més x
n°® de vales por empregado por dia x valor unitario do vale
transporte).

Desconto de Vale- Transporte Considerando o valor que corresponde a 6% do salario,
se a CCT nao trouxer outro percentual.

Outros beneficios previstos na CCT | Beneficios a serem indicados pelas Licitantes de acordo
a serem indicados pelas Licitantes, com a Convencao Coletiva
tais como PAF, Programa de
Assisténcia Odontolégica, Seguro de
Vida, etc.

g) Custos Indiretos e Lucro:

Campo para preenchimento dos percentuais referentes a Custos Indiretos e Lucro em valores
percentuais.

h) Tributos

Campo para preenchimento das aliquotas de PIS, COFINS e ISSQN/ISS. Favor inserir campo em
percentual. Além disso, hd um campo para se colocar a informag¢do do Regime Tributario ao qual a
empresa esta vinculada.
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Instrucdes de preenchimento: (Aba “Uniforme”)

Campo para preenchimento do valor referente a cada KIT de uniforme para cada funcionario. Séo
previstos 2 kits de uniforme por funcionario por ano. A célula é para preenchimento do KIT para cada
funcionario. Para fins de estimativa do custo mensal por funcionario, o valor informado do KIT
constituira a seguinte férmula:

Custo Mensal por funcionario = (Custo de cada KIT) x (n° de KITs por ano) x (1/12)

Instrucdes de preenchimento: (Aba “RESUMO”)

Preenchimento dos campos “Local’, “Data” e “Assinatura”
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ANEXO - DECLARAGAO NEGATIVA DE NEPOTISMO

DECLARAGAO NEGATIVA DE NEPOTISMO
PARA EMPREGADOS DE EMPRESAS CONTRATADAS
PARA A PRESTACAO DE SERVICOS NA CMBH

Empresa: Contrato n°:
Eu, , brasileiro(a), estado civil,
RG n° , 6rgao emissor , CPFn°

residente & Rua/Avenida ,

n° , bairro , Cidade

Estado , ha qualidade de empregado da empresa acima referenciada, DECLARO:

NAO POSSUIR conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, de vereador, de agente publico que exerce funcdo de chefia ou de direcédo, de agente
publico que desempenhe fungao na licitacdo ou atue na fiscalizagéo ou na gestédo do contrato, nos
termos do art. 21, § 5°, da Lei Municipal n° 8.665/2003.

Por ser verdade, firmo a presente declaragdo para que produza os efeitos legais, ciente de que a
falsidade de seu contetudo pode implicar na imputacdo de sangdes civis, administrativas, bem como na
sancao penal prevista no art. 299 do Codigo Penal, conforme transcri¢cdo abaixo:

Art. 299 — Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que nele
deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragdo falsa ou diversa da
que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar
a verdade sobre o fato juridicamente relevante.

Pena: reclusdo de 1 (um) a 5 (cinco) anos e multa, se o documento é publico e
recluséo de 1 (um) a 3 (trés) anos, se o documento é particular.

Belo Horizonte, de de 20

Assinatura do empregado

OBS.: PREENCHER COM LETRA DE FORMA.
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ANEXO - (MODELO) TERMO DE AUTORIZAGAO DE CONTA VINCULADA

A Agéncia XXXXX do Banco XXXXXX
Agéncia XXXX

Endereco e Cidade (UF)

CEP XXXXXX

Local e data

TERMO DE AUTORIZAGAO — CONTA VINCULADA

Senhor(a) Gerente,

Autorizo, em carater irrevogavel e irretratavel, que a Camara Municipal de Belo Horizonte, solicite a
essa agéncia bancaria,na forma indicada por essa agéncia, qualquer tipo de movimentacéo financeira

na conta-depdsito vinculada n° bloqueada para movimentacdo de minha titularidade,
aberta para receber recursos retidos de rubricas constantes da planilha de custos e formagao de
precos do Contrato n° / , firmado com a CMBH, bem como tenha acesso irrestrito dos

saldos da referida conta depdsito, extratos e movimentagdes financeiras, inclusive de aplicagoes
financeiras.

Atenciosamente,

Assinatura do representante legal da empresa
Data
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ANEXO - (MODELO) TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

Eu, , portador(a) da carteira de
identidade n°. , inscrito(a) no CPF sob o
n°. : residente na Rua/Av.
, n° , Cidade: ,

Estado: , CEP:
Contratado(a) pela pessoa juridica de direito
privado, inscrita no CNPJ sob o n° , sediada a Rua
, n° , Bairro ,Cidade de
,Estado de , CEP: :
para prestar servicos na CAMARA MUNICIPAL DE BELO HORIZONTE, CNPJ n°.
21.154.554/0001-13, no endereco , tém

justa e acertada a celebracado do presente TERMO DE CONFIDENCIALIDADE, através do
qual o(a) EMPREGADO(a) se compromete a nao divulgar informagbes restritas ou
confidenciais de propriedade da Camara, em conformidade com as seguintes clausulas e
condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - O (A) EMPREGADO(A) reconhece que, em razdo da sua
atuacdo na CAMARA, estabelece contato com informacgdes privadas da CMBH, que podem
ser conceituadas como restritas e/ou confidenciais. Estas informacdes devem ser tratadas
com absoluta reserva em qualquer condicdo e nado podem ser divulgadas, cedidas,
comercializadas ou dadas a conhecer a terceiros ndo autorizados.

CLAUSULA SEGUNDA - O (A) EMPREGADO(A) reconhece expressamente que:

Paragrafo Primeiro - Ao término da prestagdo dos servigos ou das atividades, devera ser
mantida a confidencialidade das informacdes, imagens e orientagbes da CMBH.

Paragrafo Segundo - Assume o compromisso de nao utilizar, ceder, divulgar ou
comercializar qualquer informacdo da CAMARA, a que teve acesso por ocasido da
prestacao de servigos.

Paragrafo Terceiro — E expressamente proibida a captura ou reproducdo de imagens por
celular ou qualquer outro aparelho eletrénico de documentos da CMBH.
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CLAUSULA TERCEIRA - O (A) EMPREGADO(A) obriga-se a informar imediatamente
empresa acerca de qualquer violagdo das regras de protegao
das informacdes confidenciais por parte dele(a) ou de quaisquer outras pessoas, inclusive
nos casos de violagdo, ndo intencional ou culposa, do sigilo das informacdes da CAMARA.

CLAUSULA QUARTA - O nao cumprimento de quaisquer das clausulas deste Termo
implicara em responsabilidade civil, criminal e administrativa do(a) EMPREGADO(A), nos
moldes previstos na legislagdo patria, bem como as implicagbes previstas no art. 482 da
CLT.

CLAUSULA QUINTA - O presente instrumento tem o seu inicio de vigéncia na data de sua

assinatura.

IMG, de de

Nome:

CPF:
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