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TERMO DE REFERENCIA

INFORMAGOES DA UNIDADE REQUISITANTE

SETOR SOLICITANTE — DIRETORIA GERAL

|Fisca| do Contrato:Jodo Santos e-mail:joao.frota@camarasete.mg.gov.br
[Gestor do Contrato: e-mail:
Cristiano Fernandes de Souza cristiano.financeiro@camarasete.mg.gov.br

|Contato do Setor: (31) 3779-6336 |e-mail: gustavo.administrativo@camarasete.mg.gov.br

INFORMAGCOES DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO

OBIJETO:

Contratacdo de empresa especializada em prestacdo de servigcos, com cessdo de mao de obra,
de execucdo indireta nas areas de conservacdo e vigilancia, além de outras dreas da Camara
Municipal de Sete Lagoas, conforme especificacdes, por um periodo de 12 (doze) meses.

( ) Servico ndo continuado

( ) Servico continuado SEM dedicacdo exclusiva de mao de obra

( X ) Servigo continuado COM dedicagdo exclusiva de mao de obra

() Material de consumo ( ) Bem de Consumo

() Material permanente / equipamento

FORMA DE CONTRATACAO SUGERIDA:
Modalidades da Lei n2 14.133 de 01/04/2021 :
(X) Pregdo Eletrénico

( ) Concorréncia

( ) Dispensa de Licitacao

() Inexigibilidade de Licitacdo

( ) Dispensa de Licitagdo Eletronica

( ) Ades3o a IRP de outro Orgdo

JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO:

A contratacdo de empresa especializada em prestacdo de servicos se justifica pela
necessidade de compor o quadro de mao de obra da Camara Municipal, sobretudo em se tratando
de servico com especializacdo técnica em determinadas dreas. Ao contratar uma empresa
especializada, a Camara pode se beneficiar do conhecimento e experiéncia especificos que a
terceirizada possui, resultando em um servico de alta qualidade.

Terceirizar atividades ndo essenciais do Poder Legislativo, ou atividades-meio, permite que o
Poder Publico concentre seus esforcos e recursos em suas competéncias principais, o que pode
proporcionar um aumento da eficiéncia operacional e melhora do desempenho em areas
estratégicas, além de ser mais econdmico do que manter uma equipe prépria para determinadas
funcgdes. Isso ocorre porque a empresa terceirizada pode se beneficiar de economias de escala e
eficiéncias operacionais.

Além disso, algumas empresas especializadas investem em tecnologias e recursos avangados
gue podem ser caros ou complicados para a implementacdo pela Administragdo Publica, sendo que,
ao terceirizar, a Camara Municipal pode ter acesso a essas vantagens sem os custos e desafios
associados a implementacdo interna, proporcionando a entrega eficiente dos servicos prestados
pelo Poder Legislativo.
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Ademais, o contrato administrativo anterior foi extinto em razdo do descumprimento
reiterado das clausulas contratuais por parte da contratada, comprometendo a continuidade e a
qualidade dos servicos prestados. Em funcdo dessa quebra de contrato, esta Casa Legislativa
enfrenta uma lacuna critica que ndo pode ser deixada sem solu¢do, uma vez que a prestacao dos
servicos, objeto deste Termo, é essencial para o cumprimento das suas fung¢Bes e objetivos
institucionais.

Para assegurar a continuidade das atividades e a integridade dos servigos oferecidos, torna-se
imperativo instaurar um novo certame licitatério. Esse novo processo visa garantir a sele¢ao de um
prestador de servicos que atenda rigorosamente aos requisitos contratuais e ofereca a
confiabilidade necessaria para evitar a repeticdo de problemas similares, assegurando assim a
eficiéncia e a estabilidade das operagdes do érgao.

QUANTIDADE A SER CONTRATADA:
Quant. | Descri¢ao Periodo
Motoristas: dirigir e manobrar veiculos e transportam pessoas e cargas.
Realizar verificagdes e manutengbes basicas dos veiculos e utilizar
equipamentos e dispositivos especiais tais como de sinalizacdo sonora e
luminosa, softwares de navegacdo e outros. Efetuar entregas e
recebimentos e, no desempenho das atividades, utilizar-se de
capacidades comunicativas. Trabalhar seguindo normas de seguranca,
higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente. (CBO 7823).

- Os servicos de conducdo de veiculos automotores serdo prestados em
atendimento as solicitagdes ordindrias e rotineiras de transporte, bem
como, a eventos oficiais ou especiais e, ainda, aquelas de carater
eventual, excepcional ou emergencial, segundo as necessidades do
Poder Legislativo do Municipio de Sete Lagoas.

- A jornada de trabalho dos prestadores de servigos de condugao de
02 veiculos serd de 40 (quarenta) horas semanais serd estabelecida pelo | 12 meses
Fiscal do Contrato, de acordo com a necessidade especifica de
atendimento e de forma a nao infringir as disposi¢cdes contidas na CLT.
ESCOLARIDADE E EXPERIENCIA PROFISSIONAL EXIGIDA

1 - Os empregados da contratada, disponibilizados ao Contratante,
deverdo possuir os seguintes requisitos basicos:

1.1 - Certiddao de conclusao do ensino médio ou ensino técnico
equivalente;

1.2 - Possuir Carteira Nacional de Habilitagdao para conduc¢ao de veiculos
de até 7 (sete) lugares;

1.3 - Ter realizado curso de Direcao Defensiva e Primeiros Socorros;

1.4. - A formacdo escolar e experiéncia profissional, deverd ser
comprovada pela empresa contratada quando solicitado, inclusive nos
casos de substituicdes temporarias.

Recepcionistas: recepcionar e prestar servicos de apoio aos cidaddos,
visitantes e servidores publicos; prestar atendimento telefénico e
06 fornecer informacGes da Administracdo Publica; averiguar as | 12 meses
necessidades dos cidaddos, visitantes ou servidores publicos e dirigi-los
aos lugares ou as pessoas procurados; observar normas internas de
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seguranca, conferindo documentos dos cidaddos, visitantes e servidores
publicos e notificando segurancas sobre presencas estranhas; Organizar
informacgdes e planejar o trabalho do cotidiano. (CBO 4221)

RESPONSAVEL PELA FORMALIZACAO DA DEMANDA:

Este subscritor, titular da Diretoria Geral, responsavel pela elaboracdo deste Documento de
Formalizacdo de Demanda — DFD -, assume que ficara a disposicdo para dirimir eventuais duvidas
sobre este instrumento, bem como para acompanhar o processo de contratacdo, fornecendo todas
as informacodes técnicas necessarias.

LOCAL E CONDICOES DE EXECUCAO DOS SERVICOS:

Os servicos serdo executados no prédio da sede da Camara Municipal de Sete Lagoas, situado
na Rua Domingos L'Ouverture, n? 335, bairro Sdo Geraldo, Sete Lagoas/MG, possuindo uma area
total construida: 4.113,27 m2 (quatro mil cento e treze reais e vinte e sete metros quadrados),
dentro do prazo e de acordo com a solicitacao desta Casa, contendo o objeto ora discriminado e nas
seguintes condi¢des:

° A empresa terceirizada deverd aplicar treinamentos especificos aos candidatos
aprovados para exercerem as funcbes acima descritas, além de fornecer aos seus colaboradores
todos EPI’'s — Equipamentos de Protecdo Individual, em conformidade com a NR 06 da Portaria
3214/78, e, no minimo, 02 (dois) conjuntos de uniformes, devendo ser substituidos sempre que
necessario, sendo obrigatdrio o uso dos referidos equipamentos durante toda jornada de trabalho
dos profissionais contratados. Outros materiais que ndo se enquadram como EPI’s, se necessarios,
serdo disponibilizados pela empresa terceirizada, inclusive outros tipos de ferramentas.

° Ficard a cargo da empresa terceirizada as despesas referentes a exames médicos
admissionais e demissionais, despesas com vale alimentacdo e transporte, programas de assisténcia
familiar e demais encargos trabalhistas, de acordo com convencdes e dissidios coletivos das
respectivas categorias de trabalho.

° Serd de total responsabilidade da empresa terceirizada a administracao dos servigos,
devendo ser realizadas pela Camara medicGes e fiscalizacGes periddicas para assegurar a qualidade
dos servicos prestados, além das obrigacdes sociais e previdenciarias pertinentes aos empregados
alocados nas func¢des acima propostas.

° A empresa terceirizada devera substituir imediatamente o empregado que faltar ao
servico, ingressar em qualquer tipo de licenca ou férias, ou ainda deixar de atender as exigéncias da
Camara Municipal em relagdo as suas tarefas de rotina. Na hipdétese de nao substituicdo, o dia
faltoso do colaborador ao trabalho, justificado ou injustificado, ndo sera pago pela Camara.

° E obrigagdo da empresa terceirizada treinar e capacitar periodicamente seus
empregados no atendimento das normas internas e de Salde e Seguranca do Trabalho, bem como
praticas de reducdo do consumo de dgua e energia. Os profissionais contratados deverao conduzir-
se com civilidade e educacdo, procurando atender aos servidores e ao publico com atencao,
presteza e respeito, além de cumprir rigorosamente os hordrios previstos em sua jornada de
trabalho.

° A empresa terceirizada deverda estar em consonancia aos termos trabalhistas
acordados em convencdes, dissidios coletivos (inclusive sentenca normativa) das respectivas classes
profissionais com abrangéncia no territério de Sete Lagoas/MG, inclusive abonos e outras formas de
remuneracado concedida por forca de Lei ou instrumento convencional legalmente celebrada no ano
de vigéncia do instrumento de contrato.
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PRAZO DE EXECUCAO DOS SERVICOS:

O objeto deste processo sera executado no prazo de até 12 (doze) meses, contados a partir da
data de assinatura do respectivo instrumento de contrato, com validade e eficacia legal apds a
publicacdo do extrato do contrato administrativo no Diario Oficial Eletronico do Legislativo de Sete
Lagoas — www.camarasete.mg.gov.br, podendo ser prorrogado, por iguais e sucessivos periodos,
nos termos do artigo 107 da Lei n? 14.133 de 2021, limitado ao periodo decenal.

GESTAO DO CONTRATO

Este tépico descreve as condi¢Ges para gestdao e fiscalizacdo do contrato de prestacdo de
servicos de mao-de-obra com exclusividade. A Gestdo de Contratos é atividade exercida pela
Administracao Publica visando o controle, acompanhamento e fiscalizacdo do fiel cumprimento das
obrigacdes assumidas pelas partes. A obediéncia aos principios da Legalidade, da Impessoalidade, da
Moralidade; da Publicidade; da Eficiéncia e da Eficacia devem nortear a atuacdo administrativa, de
modo a assegurar que a execucdo do contrato transcorra com qualidade e observancia a legislacao
vigente.

a) Fiscalizacdo de Contratos

E atividade obrigatdria exercida de modo sistematico pelo Poder Legislativo, por intermédio de
seus representantes, especialmente designado, objetivando a verificagdo do cumprimento das
disposicOes contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos, assim divididas:

Fiscalizacdo técnica — é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucdo do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacao
dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho para efeito de
pagamento;

Fiscalizacdo Administrativa — é o acompanhamento dos aspectos administrativos da execucao
dos servicos nos contratos com regime de dedica¢do exclusiva de mao de obra quanto as obrigacGes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento;

b) Fiscal do Contrato

E o servidor que acompanhara a execucdo do contrato, o representante deste Poder Legislativo
especialmente designado, conforme preconiza o art. 117 da Lei n? 14.133 de 2021, sendo suas
atribuicdes:

Ler atentamente todo o processo de contratagao;

Conhecer bem o instrumento de contrato;

Observar o objeto contratada e a qualidade dos servigos prestados;
Registrar formalmente todas as ocorréncias;

Manter os processos bem instruidos;

Estar atento aos prazos e vigéncias acordados;

Ter bom senso, ser justo, nunca permissivo;

N3o ter receio em buscar ajudada, sempre que necessitar;

Sempre se reportar ao preposto da contratada;

Sempre se reportar ao Gestor do Contrato;

Lembrar sempre de que “Palavras voam, a escrita permanece”.
Esclarecer duvidas que estiverem sob sua algcada, encaminhando as demais as areas

VVVVVYVYVVYVVYY
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c) Fiscalizagdo Inicial

competentes;

Antecipar e ja tentar solucionar problemas que afetem a relacao contratual, como por
exemplo, casos de Greve;

Realizar a medicdo do objeto contratado e, apds encaminhar com presteza ao Gestor do
Contrato as faturas e notas fiscais dos servigos prestados, visando o ateste e o
encaminhamento para pagamento por parte deste. A medicao é a conferéncia do objeto
contratado, da qualidade do servigo prestado, da planilha de cdlculos e das retencgdes
tributarias (recolhimentos).

Apds a assinatura do contrato, é necessaria uma reuniao inicial, para apresentacao das partes,
guando o fiscal deve certificar-se de que o preposto da empresa esta ciente das obrigagées assumidas
pela contratada na prestacdao dos servicos, sendo necessario que o contedudo da reunido seja
registado em ata, devendo conter minimamente: data, nome e assinatura de todos os participantes,
assuntos tratados, decisdes, responsaveis pelas providéncias a serem tomadas e prazo acordados
entre as partes.

d) Procedimentos

Solicitar a contratada, no primeiro més de contrato, os seguintes documentos: Relacao
dos Empregados; contendo nome completo; cargo ou func¢do; hordrio do posto de
trabalho; numero do RG e CPF; indicacdo de responsaveis técnicos pelos servigos;
quando for o caso; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social dos empregados admitido
para verificacdo das assinaturas e conferéncia das informacgdes prestadas pela empresa e
pelo empregado, e, exames médicos admissionais dos empregados que prestardo os
servigos.

Elaborar planilha de controle dos empregados terceirizados que prestam servico no
contrato, com os seguintes dados: nome completo; nimeros de inscricdao no RG e CPF;
funcao exercida; hordrio de trabalho; saldrio; adicionais; gratificacdes; beneficios; férias;
licencas; faltas; ocorréncias e horas extras.

Verificar se, nas areas de trabalho, os empregados terceirizados estardo sujeitos a
condicGes de insalubridade ou periculosidade, a fim de conferir o pagamento dos
respectivos adicionais, bem como, de conferir o fornecimento de Equipamentos de
Protecdo Individual (EPI’s), quando necessario.

Verificar se a remuneracdo dos funcionarios ndo esta abaixo da apresentada na Planilha
de Custos e Formacdo de Precos, em desacordo com o determinado na Convencao
Coletiva de Trabalho.

Conferir se os postos de trabalho estdao ocupados, conforme a especificagao do contrato.
Verificar a guia de regularidade relativa a Seguridade Social.

Verificar as Certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Federal,
Estadual e Municipal da sede da contratada.

Verificar a Regularidade do FGTS e a Certiddao Negativa de Débito Trabalhista.

Solicitar cépia da folha de pagamento (analitica) do més de prestacdo do servigo, em que
conste como tomador este Poder Legislativo.

Solicitar, a qualquer tempo, o comprovante de realizacdo de eventuais cursos de
treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato.

o 31.3779-6300
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e Verificar exames médicos demissionais dos empregados dispensados.
e Verificar os extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS
de cada empregado dispensado.
e Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes previdenciarias,
os gestores do contrato devem oficias o Ministério da Previdéncia social e a Receita
Federal do Brasil.
Penalidades

Segundo o art. 156 da Lei n2 14.133 de 2021, podem ser aplicadas as seguintes sangdes:
v" Adverténcia;
v multa;
v' impedimento de licitar e contratar;
v’ declaragio de inidoneidade
Estas penalidades devem estar definidas no contrato administrativo, e deve o fiscal ter critério
ao propor a aplicacdo de qualquer uma delas, adotando os critérios de proporcionalidade e a
razoabilidade, garantindo que a penalizacdo seja adequada aos fins almejados, em sintonia ao que
determina a legislacdo regente dos contratos administrativos.

CONDICOES DE PAGAMENTO:

O Poder Legislativo efetuard o pagamento até o 52 (quinto) dia util do més subsequente a
execucdo do objeto contratual, devendo a nota fiscal esta atestada pelo fiscal do contrato.

O funcionario responsavel pela conferéncia do objeto licitado/contratado, identificando
qualquer divergéncia na nota fiscal/fatura com o objeto, devera devolvé-la a empresa contratada
para que sejam feitas as correcdes necessarias, sendo que o prazo estipulado para pagamento serd
contado somente a partir da reapresentacdo do documento, desde que sanado o vicio.

VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO:
Para formacdo do valor estimado da contratacdo adotou-se os salarios das Convencoes
Coletivas de Trabalho paradigmas das respectivas atividades, adotando-se critério de maior
especificidade territorial. Assim, a estimativa de precos para a funcdao de Motorista foi realizada com
base na Convencdo Coletiva de Trabalho registrada no MTE sob o n2 MG001143/2024, celebrada entre
o SINDICATO DOS TRABALHADORES EM TRANSPORTES RODOVIARIOS DE SETE LAGOAS e o SINDICATO
DAS EMPRESAS DE ASSEIO E CONSERVACAO DO ESTADO DE MINAS GERAIS.

A estimativa de precos para a funcdo de Recepcionista foi realizada com base na Convencao
Coletiva de Trabalho registrada no MTE sob o n? MG00692/2024, celebrada entre o SINDICATO DOS
EMP. TURISMO E HOSP. DE SETE LAGOAS e o SINDICATO DAS EMPRESAS DE ASSEIO E CONSERVACAO
DO ESTADO DE MINAS GERAIS. (Consulta — Acérddo 12/07/2024 — Plenario TCU — Relator Ministro
Antonio Anastasia).

Neste sentido, DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de direito do trabalho. 16 ed. rev. E ampl. —
Sao Paulo: LTr—2017:
“Quando surgir mais de uma norma aplicdvel para a lide existente entre as partes, a|
norma a ser aplicada deverd ser a mais favordvel ao empregado. Vale ressaltar que
independente da hierarquia das normas, ndo importando se tratar de regra geral ou
regra especial. Assim sendo, por exemplo, quando existir duas normas sobre pagamento
de verbas pelo empregador e uma delas tornar o pagamento mais oneroso, atuando de
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forma mais favordvel ao empregado, esta deverd ser aplicada”.

Assim, a Planilha de Composicdo de Custos e Formacdo de Preco anexa a este Termo de
Referéncia apurou como valor estimado para a contratacdo a importancia global de RS 563.300,14|
|(quinhentos e sessenta e trés mil trezentos reais e quatorze centavos), sem gastos eventuais e RS
574.080,16 (quinhentos e setenta e quatro mil oitenta reais e dezesseis centavos), com gastos
eventuais.

DOTACAO ORCAMENTARIA:

A presente despesa correrd por conta dos recursos especificos consignados no orgamento do
exercicio de 2024, constante na seguinte dota¢do or¢amentaria:

Orgao: 01 — Cadmara Municipal de Sete Lagoas

Unidade 02 — Secretaria

Funcao 01 — Legislativo

Subfun¢ao 031 — Agao Legislativa

Programa de Governo 2040 — Gestao do Poder Legislativo

Projeto / Atividade 2709 Manutencgao das atividades da Camara Municipal
Elemento de Despesa 3.3.90.37 | Locag¢dao de mao de obra

CRITERIO DE SELECAO DO FORNECEDOR

O critério de selecdo do fornecedor sera realizado de forma meticulosa baseado nas condicdes
exigidas no edital regente do processo, necessdrio para atender as necessidades e padrdes especificos
desta Casa Legislativa. Sera verificado a capacidade juridica, fiscal, social, trabalhista e técnica,
garantindo que a futura contratada possui condicdes para cumprir com as exigéncias do contrato de
maneira consistente.

A avaliacdo financeira também desempenha um papel significativo, garantindo a solidez
econdmica e a estabilidade da prestadora do servico a longo prazo. O processo de selecdo ser3,
portanto, guiado por uma abordagem legal, visando uma parceria sélida e duradoura entre este
Poder Legislativo e a prestadora de servicos.

Registre-se, que como critério de julgamento para a escolha da melhor proposta comercial,
aquela considerada mais vantajosa para este Poder Legislativo devera ser o menor prego por lote
para contratacdo dos postos de trabalho durante um periodo de 12 (doze) meses, com possibilidade
de renovacado do contrato respeitado o limite decenal.

DIVULGACAO DO ORCAMENTO ESTIMADO

E dispensavel a motivagio a respeito do momento da divulgagio do orcamento da licitagéo,
visto que o estabelecido pelo art. 18, inciso XI da Lei n? 14.133 de 2021, diz respeito a orcamento
sigiloso (art. 24), nao sendo esta a situacao desses autos.

INFORMACOES COMPLEMENTARES

1. A planilha de custo devera ser apresentada por todos os licitantes proponentes.

2. A licitante devera utilizar o padrao da planilha de custos que é parte integrante deste
instrumento estara disponibilizada na plataforma de licitagdes na aba “Documentos
Complementares”, na forma Excel.

3. A proposta de preco e os documentos poderao ser assinados de forma digital.

4. Devera ser fornecido pela futura contratada todos os Equipamentos de Protecdo Individual —
EPI's — necessarios a cada posto de trabalho de acordo com as Normas Regulamentadoras
expedidas pelo Ministério do Trabalho, quando exigido.

5. Quanto a aliquota de ISS para o objeto do certame licitatério, devera a licitante informar-se
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9.

junto ao Departamento de Rendas Mobiliarias do Municipio de Sete Lagoas/MG, por meio
doe telefone (31) 3779-7000.
Quanto a tarifa do transporte publico do municipio, devera a licitante informar-se junto a
Concessionaria de transporte coletivo do municipio (Turi Transporte — Telefone: 31 2106-
7010) e junto a permissionaria (Cooperselta — Telefone: 31 3771-7774).
Os licitantes deverdo ofertar seus lances de forma global para o lote que é composto por
dois itens.

A jornada de trabalho sera de 8 (oito) horas didrias para os postos de motoristas e
recepcionistas, totalizando 40 (quarenta) horas semanais.

Todos os postos de trabalho usufruirdo do intervalo intrajornada.

Sete Lagoas/MG, 12 de agosto de 2024.

o 31.3779-6300

GUSTAVO NEVES MOURA
Diretor Geral da Camara Municipal
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