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TERMO DE REFERENCIA

1- OBJETO

Contratacao de empresa especializada na prestagdo continuada de servigos de apoio administrativo
com dedicagéo exclusiva de méao de obra, a serem executados na presidéncia, gabinetes e no Centro
de Atengao ao Cidadao (CAC) da Camara Municipal de Ipatinga.

2 - JUSTIFICATIVA E FINALIDADE DA CONTRATAGCAO

Considerando as atribuigdes dos Gabinetes dos Vereadores e do Centro de Atengao ao Cidadao — CAC,
de que trata a Resolugéo n°® 265 de 10 de maio de 1995 e alteragdes.

Considerando que atualmente a Camara Municipal de Ipatinga conta com um nudmero reduzido de
servidores efetivos para atuarem nas fungbes de apoio administrativo, ndo estando previstas no Plano de
Carreira Salarios e Vencimentos — PCSV, os cargos com atividades inerentes as exercidas por
recepcionistas, secretario de gabinete e supervisor de atendimento ao publico, faz-se necessaria a
contratagao de empresa especializada na prestagao continuada de servigos de apoio administrativo, com
dedicacao exclusiva de mao de obra, para realizagao das atividades de recepgéo, secretaria de gabinete
e de supervisor de atendimento ao publico (apoio administrativo) nos Gabinetes dos Vereadores e
Presidéncia, e no Centro de Atengao ao Cidadao — CAC.

A presente contratagdo justifica-se em razdo da necessidade do exercicio de fungdes que nao
demandam a criagdo de cargos publicos na estrutura organizacional da Camara Municipal de Ipatinga,
porém que se enquadram como servigos relevantes de apoio a realizagao de atividades essenciais ao
cumprimento da missao institucional, qual seja: legislar e fiscalizar.

A contratacao de servigos de apoio administrativo visa a propiciar o suporte operacional necessario ao
quadro permanente de pessoal da Instituigdo tanto no que diz respeito as atividades meio quanto as
finalisticas.

Sob a ¢dtica da terceirizagao, pretende-se, com a licitagdo desses servigos, a adogao de um modelo de
gestéo racional para conter gastos com pessoal, eliminando-se as despesas com a contratacéo direta
e, com isso, evitando-se a criagdo de novos cargos nao relacionados diretamente com as atividades
essenciais desta Casa Legislativa.

A terceirizagdo desses servigos possibilitara a redugdo do envolvimento de servidores em tarefas
acessorias, instrumentais ou complementares as atividades finalisticas, proporcionando o acréscimo de
produtividade e a qualidade na execugéo das agdes inerentes aos cargos efetivos da Camara Municipal
de Ipatinga, especialmente no que tange as atividades de planejamento, gestao e controle.

3 - DOCUMENTOS TECNICOS

Compodem este Termo de Referéncia, dele sendo parte integrante e inseparavel, os seguintes apensos:

- Apenso | — Quantitativo de Profissionais e Locais de Prestacdo dos Servicos;
- Apenso Il — Especificagbes Técnicas do Cargo;
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- Apenso Il — Meméria de Calculo dos Custos da Contratacéo;

- Apenso IV — Planilha de Estimativa de Custos e de Composicéo de Pregos da Contratagao;
- Apenso V — Da Conta-Depésito Vinculada — Bloqueada para Movimentacgao;

- Apenso VI — Quantitativo estimado e precgos de referéncia de Uniformes.

4 — ESPECIALIZAGAO DE PROFISSIONAL E ATESTADO DE CAPACIDADE

4.1. O(s) licitante(s) interessado(s) devera(ao) apresentar atestado de capacitagéo técnico-operacional,
fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado, para demonstrar que presta ou prestou, de
forma satisfatéria, o servico continuo especificado no Apenso Il deste Termo de Referéncia —
Especificacbes Técnicas dos Cargos: Recepcionista auxiliar de Secretaria, Recepcionista Atendente,
Secretario de Gabinete e Supervisor de atendimento ao Publico — em edificio ndo residencial, mediante
equipe em quantidade igual ou superior a 50% do total de empregados a serem contratados, e por
prazo de minimo de 36 (trinta e seis) meses, ininterruptos ou no.

4.2. O(s) atestado(s) devera (&d0) conter informagdes detalhadas dos servigos executados, bem como a
identificacdo da empresa interessada e do declarante, cabendo ao licitante a disponibilizacdo de todas
as informagdes necessarias a comprovagao da legitimidade dos atestados.

4.3. Somente sera aceito o somatério de atestados para fins de qualificagdo técnico-operacional
quando eles se referirem a servigcos executados de forma concomitante, tendo em vista que essa
situacdo equivale, para comprovacao da capacidade técnica das empresas licitantes, a uma unica
contratacdo, consoante entendimento do TCU (Informativo de licitagdbes e contratos n°. 341,
margo/2018).

4.4. Somente serao aceitos atestados expedidos apds a conclusao do contrato ou se decorrido, pelo
menos, um ano do inicio de sua execugao, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior.

4.5. A qualificacdo técnica minima dos profissionais que prestardo o servigco a ser contratado e a
descrigao desse mesmo servigo encontra-se no Apenso Il deste Termo de Referéncia.

4.6. Justificativa para a experiéncia minima exigida:

Trata-se de contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servigos de apoio administrativo,
com dedicagao exclusiva de méao de obra.

O objeto a ser contratado é caracterizado como servico relevante de apoio a realizagdo de atividades
essenciais da Camara Municipal de Ipatinga, cujos padrbes de desempenho, qualidade e todas as
caracteristicas gerais e especificas de sua prestacdo sdo as usuais do mercado. Sendo assim, o
licitante interessado devera apresentar atestado(s) de capacitagdo técnico-operacional, fornecido por
pessoa juridica de direito publico ou privado, que demonstre(m) que presta ou prestou,
satisfatoriamente, os servicos continuos especificados no Apenso Il do Termo de Referéncia, em
edificio n&o residencial, em quantidade igual ou superior a 50% dos empregados a serem contratados,
por prazo de 3 (irés) anos. Sera aceito o somatério de atestados de periodos diferentes, ndo havendo
obrigatoriedade de os trés anos serem ininterruptos.
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A exigéncia de prazo de 3 (trés) anos é praxe adotada por diversos érgdos que licitam objeto
semelhante e visa a garantir o cumprimento (ou ao menos diminuir o risco de descumprimento) das
obrigacdes da contratada, sem restringir indevidamente a competitividade da licitagdo. Solicita-se que
as empresas evidenciem experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacdo dos servicos, de forma a
evitar a contratacdo de empresas inidoneas ou inexperientes, novas de mercado. Essa exigéncia
objetiva minimizar os riscos de a administragdo contratar empresa inapta a bem executar o objeto do
ajuste, que acaba nao conseguindo cumprir o contrato durante todo o seu periodo. Ressalte-se que o
objeto do contrato é de extrema importancia e requer uma prestagao de servigo eficaz, sob o risco de
danos a continuidade da prestagédo de servigos pela Camara Municipal de Ipatinga a sociedade. Nos
contratos desta natureza a contratagdo de empresas inexperientes acarreta interrupgdes na prestagao
dos servigos, auséncia de pagamento aos funcionarios, traz prejuizos a administragdo e encerramentos
prematuros de contratagdes. Importante ressaltar, ainda, a responsabilidade subsidiaria que recai ao
orgao contratante quando ocorre o ndo pagamento das verbas trabalhistas e débitos previdenciarios,
motivos suficientes que justificam critérios mais rigorosos para inibir este resultado. A exigéncia de 3
(trés) anos de experiéncia se origina da necessidade de se contratarem empresas experientes nos
contratos de prestagao de servigos continuados com cessao de mé&o de obra, vez que ha prejuizo
latente a atividade administrativa, frente as interrup¢gdes em contratos dessa natureza, combinado a
responsabilidade subsidiaria que lhe acompanha. Assim, exige-se maior rigor e zelo do Poder Publico,
o qual deve determinar que a empresa apresente garantia minima de que possuira, ao ser contratada,
capacidade para executar o servigo, por prego vantajoso para a Administragao.

E indeclinavel que a empresa que comprove ja ter executado objeto semelhante ao da licitagdo possua
a seu favor presuncdo de capacidade para executar o objeto novamente.

A Administragdo Publica, além de exigir o melhor preco, prioriza a execugao do servico com qualidade
e eficiéncia, com padrao de exceléncia, por empresa que tenha experiéncia no mercado. Sendo assim,
procura-se estabelecer uma série de critérios devidamente elencados no Termo de Referéncia e que se
reflitam a capacidade operacional, a qualificagdo técnica e a experiéncia da empresa a ser contratada.
As regras do Edital, em conformidade com o Termo de Referéncia, ndo procuram restringir a
competitividade do certame, mas, sim, garantir uma contratagdo segura para Administracdo, uma vez
que se trata do cuidado com os recursos publicos, da garantia da qualidade dos servicos e da
segurancga de que o contrato sera executado integralmente.

As tarefas previstas no Termo de Referéncia para que se atenda o objeto da licitagdo, a natureza
continuada, o valor e os quantitativos estimados, exigem a necessaria comprovagdo da experiéncia e
dominio dos servigcos a serem executados por parte da empresa licitante, de modo que a exigéncia de
obrigatoriedade de trés anos é pertinente, ndo ferindo o principio da isonomia, tdo menos da
competitividade, prestando-se a definir, em termos reais, a qualificagéo técnica do licitante, estando em
perfeita sintonia com o art. 30, inciso Il, da Lei n. 8666/93 e visando a preservar a qualidade e
segurancga na entrega dos servigos.

Deve-se observar, que ao realizar o procedimento licitatério, a Camara Municipal de Ipatinga esta
visando ao atendimento de suas necessidades, com a melhor qualidade possivel. A Administragéo
Publica tem por dever exigir condi¢gdes legais e, quanto a finalidade de tal exigéncia, além de ser
motivada, € em prol do interesse publico acima dos interesses particulares. A forma de execugéo dos
servicos possui pardmetros amplamente definidos e exige experiéncia e conhecimento dos
participantes do certame, que devem possuir qualificacdo e expertise compativeis com o objeto do
contrato, diante das peculiaridades dos servigos. O escopo € sempre de conciliar a vantagem da
contratagdo e o interesse publico. Ha necessidade de a empresa vencedora possuir qualificagdo e

Pégina 3 de 56



CAMARA MUNICIPAL DE IPATINGA

Praca dos Trés Poderes, s/n° — Centro — Fone: (31) 3829-1200 / Fax: (31) 3829-1240
CEP: 35.160-011 — Ipatinga/MG
www.camaraipatinga.mg.gov.br

experiéncia comprovada, nos quantitativos e no servigo demandado, para que seja possivel a execugao
do contrato de forma satisfatoria.

Por fim, ressalte-se que o Superior Tribunal de Justica, a exemplo desse entendimento, posicionou-se
através do REsp 295.806/SP, da seguinte forma:

“Ha situacbes em que as exigéncias de experiéncia anterior com a fixacdo de quantitativos
minimos s&o plenamente razoaveis e justificaveis, porquanto traduzem modo de aferir se as
empresas licitantes preenchem, além dos pressupostos operacionais propriamente ditos
vinculados ao aparelhamento e pessoal em numero adequado e suficiente a realizagdo da
obra, requisitos ndo menos importantes, de ordem imaterial, relacionados com a organizagéo e
logistica empresarial.”

Nesse contexto, a demonstragéo de experiéncia minima de 3 (trés) anos é uma exigéncia importante
para assegurar a execugao contratual do objeto pretendido pelo certame, pois em casos como servigos
de natureza continua, a comprovagdo da capacidade técnico-operacional ndo pode se resumir,
simplesmente, a capacidade de executar o servigo, mas, sim, de manter a execugao por certo periodo,
sem perda de qualidade ou em prejuizo as condi¢bes contratuais.

5 - EXECUGAO

Desde o recebimento, pela Contratada, da Ordem de Servigo encaminhada pela Contratante, até 12
meses contados do 5° dia posterior a assinatura do contrato.

6 — LOCAL DE PRESTAGCAO DE SERVIGOS

Os locais de prestagcdo dos servigcos encontram-se discriminados no Apenso | deste Termo de
Referéncia, podendo a Contratante, de acordo com seu interesse e demanda, alterar, acrescentar ou
extinguir locais, mediante comunicado a futura Contratada.

7 — VIGENCIA CONTRATUAL

7.1. O contrato advindo deste processo licitatdrio, cujo objeto tem por caracteristicas a continuidade e a
alta complexidade, vigera pelo prazo de 12 (doze) meses, contados do 5° dia apds a data de sua
assinatura, podendo haver prorrogagdo mediante a celebracdo de termo aditivo, observado o inciso |l
do art. 57 da Lei Federal n.° 8.666/93, a critério da Contratante e no interesse das partes, desde que os
servigos estejam sendo prestados de forma satisfatéria e em condigbes compativeis com os precgos de
mercado.

7.2. Na modificagao salarial da categoria, sera aplicado o percentual de reajuste previsto em acordo ou
convengao coletiva de trabalho - CCT, caso a contratagdo do empregado ocorra antes da homologagao
do acordo ou convengao coletiva de trabalho, sendo aplicado o mesmo indice para o cargo que nao
possui CCT.

8 — POSSIBILIDADE DE PRORROGAGAO

8.1. Por ter como objeto servigco essencial a ser executado continuamente, podera o contrato ser
prorrogado até o limite legal.
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8.2. Caso a Contratada nao se interesse por sua renovagao, devera manifestar formalmente sua
intencdo a Contratante, no prazo minimo de 180 (cento e oitenta) dias antes da data prevista para o
término da relacao contratual.

9 — CONDIGOES DE PAGAMENTO

9.1. O pagamento sera efetuado mensalmente, de acordo com o servigo efetivamente executado no
més anterior, conforme o quantitativo de empregados disponibilizados, observando-se, inclusive, a
jornada proporcional de trabalho.
9.2. A Contratada devera entregar a Contratante a planilha de faturamento, em formato aberto definido
por esta, e documentos de medicéo, relatério de frequéncia /pontualidade extraido do relégio de ponto,
atestados, relagdo de férias, afastamentos e demissdes, documentos admissionais (CTPS, Aso
admissional, Contrato de Trabalho) e folha de pagamento, até o 5° dia util de cada més.
9.2.1. Para cumprimento da obrigagdo constante do subitem 9.2, serdo consideradas as faltas,
os atestados e os atrasos referentes ao més anterior ao més da competéncia e as admissodes,
demissoes, afastamentos e férias do més da competéncia.
9.2.2. No ultimo faturamento do contrato, serdo consideradas as faltas, os atestados e os
atrasos referentes ao més da competéncia e ao més anterior.
9.3. A Contratada devera entregar a Contratante os comprovantes de pagamento dos seus
colaboradores, demais documentacées afins, comprovante de recolhimento de FGTS (Relagdo de
empregados - RE, Relagdo Tomadores/Obra - RET, Protocolo de Envio de Arquivos - GFIP/SEFIP) e
as Certidées Negativas, juntamente com o Relatério do SICAF, relativos ao més da competéncia, até o
dia 8 de cada més.
9.4. A Contratada devera entregar a Contratante a DCTFWeb/INSS relativa ao més da competéncia,
até o dia 21 de cada més.
9.5. Apos andlise da planilha de faturamento e dos documentos enviados pela Contratada, a
Contratante autorizara a emissédo de notas fiscais, as quais deverdo ser emitidas, validadas junto ao
FISCAL ADMINISTRATIVO do contrato e enviadas a Contratante no prazo de 8 dias uteis, contados da
autorizagéo.
9.5.1. Com a nota fiscal, apresentar o comprovante de entrega, ao Fisco Municipal, da
declaragcédo ou documento equivalente acerca dos respectivos servigos prestados, quando for o
caso, sem prejuizo da retengéo e do recolhimento do ISSQN pela Contratante.

10 - QUANTITATIVO DE EMPREGADOS

10.1. O quantitativo de empregados que poderao ser alocados nos setores da Contratante encontra-se
previsto no Apenso I.

10.2. A distribuicdo do efetivo de pessoal nas dependéncias da Contratante podera ser alterada
conforme demanda de cada local e por determinacdo do FISCAL TECNICO do contrato, e qualquer
alteracao ficara sujeita a sua prévia analise e aprovagao.

10.3. A alocagao de empregados podera ocorrer ao longo do prazo de vigéncia do contrato, de acordo
com a necessidade da Contratante.
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11 — CONTA VINCULADA

11.1. A adocgado da conta vinculada baseia-se na proposta de aperfeicoamento da execugdo e da
fiscalizagdo dos contratos de terceirizagdo celebrados pela Cadmara Municipal de Ipatinga; de aumento
do controle e otimizacdo dos recursos financeiros destinados pela Administragdo Publica a
terceirizacdo de servigos; e de protecao a direitos trabalhistas dos prestadores de servigo contratados
pelas empresas terceirizadas.

11.2. Sua implementagao tem amparo no principio constitucional da eficiéncia e atende ao interesse
publico, porquanto resguarda a Administragcdo de responsabilizagao por dividas trabalhistas, afastando
a possibilidade de sacrificio do erario pelo pagamento duplo, em caso de inadimplemento, pela
empresa Contratada, das obrigacdes advindas dos direitos abarcados pela conta: férias, 1/3 de férias,
13° salario e multa sobre o FGTS e encargos sobre tais beneficios.

11.3. Esse tipo de conta ainda permitira @ Camara Municipal de Ipatinga aprimorar tanto o controle de
seu orgamento quanto o planejamento de gastos com os servigos terceirizados.

11.4. Todas as disposi¢cboes referentes a conta vinculada encontram-se no Apenso V do presente
Termo de Referéncia.

12 - VEDAGOES A CONTRATADA

12.1. A futura contratada sera expressamente vedado:
12.1.1. Alocar trabalhador autbnomo ou equiparado para a prestacdo de servigos na
Contratante
12.1.2.. Contratar empregado que possua outro vinculo - de emprego, estagio ou afim — que o
impeca de realizar o descanso interjornada minimo previsto na legislagao trabalhista.
12.1.3. Subcontratar o servigo, sob pena de aplicacdo de sang¢des administrativas ou rescisédo
contratual.
12.1.4. Caucionar ou utilizar o contrato para qualquer operagéo financeira
12.1.5. Interromper a execugao dos servigos sob a alegacédo de inadimplemento por parte da
Contratante, salvo nos casos previstos em lei.
12.1.6. Responsabilizar a Contratante por compromisso assumido pela Contratada com
terceiros, envolvendo ou n&o os empregados alocados na prestagédo dos servicos.

13 — DO GERENCIAMENTO E DA FISCALIZAGAO DA EXECUGAO CONTRATUAL

Os fiscais administrativo, técnico e auxiliar serao nomeados, através de portaria, apds a assinatura do
contrato advindo do processo licitatério, em cumprimento ao disposto no art. 67 da Lei Federal n°.
8.666/93.

13.1. Cabera aos FISCAIS ADMINISTRATIVO E TECNICO do contrato:
13.1.1. Gerir as questdes administrativas da execugdo contratual, manifestar-se acerca de
eventuais propostas de alteragcido do contrato;
13.1.2. Prestar orientagdes administrativas ao(s) fiscal(ais) auxiliar(es) acerca da execugéo
contratual e dos deveres e direitos do(s) empregado(s) da Contratada;
13.1.3. Fiscalizar o cumprimento, pela Contratada, das obrigagbes e dos encargos sociais e
trabalhistas dos empregados disponibilizados nas unidades da Contratante;
13.1.4. Manifestar-se quanto aos atos da Administracdo relativos a execugdo do contrato,
sempre que solicitado, em especial quanto a alteragdo, prorrogagao e repactuagao;
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13.1.5. Receber o objeto do contrato e atestar a regular execugdo, encaminhando o
documento fiscal para pagamento. Para tanto, a avaliagdo regular e mensal dos servigos
prestados, realizada pelo FISCAL AUXILIAR designado, serda documento indispensavel para
que o FISCAL ADMINISTRATIVO ateste a nota fiscal (ou documento equivalente);

13.1.6. Exigir da Contratada, até 10 (dez) dias apds o ultimo més de prestacdo de servigos, em
decorréncia da extingdo ou da rescisdo do contrato, termos de eventual rescisdo dos contratos
de trabalho dos empregados terceirizados, devidamente homologados pelo sindicato da
categoria, quando exigivel, acompanhados das cépias autenticadas em cartério, ou cépias
simples acompanhadas dos originais no local de recebimento;

13.1.7. Conferir, antes da autorizacdo de liquidagcdo da despesa, a regularidade fiscal,
trabalhista e previdenciaria da Contratada;

13.1.8. Acompanhar, com o apoio dos FISCAIS AUXILIARES da Contratante, por meio de
instrumentos de controle, dentre eles formularios de avaliagdo de qualidade, a execugao do
contrato, abrangendo, quando for o caso, a mensuragéo dos resultados alcangados em relagédo
ao objeto contratado, com a verificagdo da qualidade exigida; do cumprimento das demais
obrigagdes decorrentes do contrato; e da satisfacdo do publico usuario;

13.1.9. Prestar orientacdes técnicas ao(s) fiscal(ais) auxiliar(es) acerca da execugao contratual
e dos deveres e direitos do(s) empregado(s) da Contratada;

13.1.10. Manter registro das ocorréncias que envolvam o funcionario e o servigo prestado, bem
como adotar providéncias para regularizagdo dos vicios ou incorre¢des verificadas, reportando
ao fiscal administrativo eventuais descumprimentos contratuais;

13.1.11. Prestar esclarecimentos e orientagdes a Contratada, a fim de manter a regular e
satisfatoria prestacao dos servicos;

13.1.12. Supervisionar a execugao dos servigcos € apontar solugdes quando nela verificadas
eventuais falhas e inconsisténcias.

13.2. Cabera ao FISCAL AUXILIAR do contrato:
13.2.1. Zelar pela boa execugao do contrato em sua unidade administrativa;
13.2.2. Buscar orientagbes com os fiscais administrativo e técnico da Contratante acerca de
providéncias ou procedimentos na execugao contratual,
13.2.3. Fornecer dados e informagbes para analise da qualidade dos servigos, conforme
solicitagdo do FISCAL TECNICO da CONTRATANTE;
13.2.4. Solicitar providéncias ao FISCAL TECNICO e ao PREPOSTO da Contratada para
garantir a execucgao satisfatéria do contrato;
13.2.5. Comunicar ao FISCAL TECNICO e ao PREPOSTO da Contratada qualquer
irregularidade referente a execugao contratual;
13.2.6. Fiscalizar o uso regular de uniforme pelos prestadores de servico;
13.2.7. Verificar, mediante consulta ao funcionario, a regularidade no fornecimento de vale-
alimentagao e vale-transporte pela Contratada;
13.2.8. Avaliar, mensalmente, a qualidade da prestagao do servigo, mediante preenchimento do
questionario de avaliagéo disponibilizado, e reportar, no mesmo documento, a ocorréncia de
auséncia de coberturas, faltas e atrasos do funcionario ou qualquer fato que influencie a
qualidade do servigo.

Pégina 7 de 56



CAMARA MUNICIPAL DE IPATINGA

Praca dos Trés Poderes, s/n° — Centro — Fone: (31) 3829-1200 / Fax: (31) 3829-1240
CEP: 35.160-011 — Ipatinga/MG
www.camaraipatinga.mg.gov.br

14 — DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DO CONTRATO PELA CONTRATADA

14.1. A Contratada deverad manter pelo menos um Preposto na sede administrativa da Contratante, em
dias uteis, para gerenciar os profissionais envolvidos na prestagcédo dos servigos, bem como representa-
la na execucgédo contratual, nos termos do art. 68 da Lei Federal n°. 8.666/93.
14.2. A indicagao do(s) Preposto(s) pela Contratada ocorrera através de declaragao escrita, contendo o
nome completo, nimero do CPF, do documento de identidade, do telefone celular e e-mail de contato,
além dos dados relacionados a qualificagao profissional do(s) empregado(s) indicado(s).
14.3. E vedada a indicagdo como Preposto de empregado que prestara servicos nas dependéncias da
Contratante.
14.4. O(s) Preposto(s) devera(ao) ter competéncia para representar a Contratada e, por isso, a ele(s)
cabera receber comunicagdes, prestar todos os esclarecimentos que lhe(s) for(em) solicitado(s) e tomar
decisdes sobre a execugdo do contrato. Devera(do), ainda, reportar-se aos fiscais para tratar de
questdes envolvendo o objeto contratado.
14.5. A contratada devera providenciar equipamentos — computador/notebook, impressora - para
acesso de seus prepostos para desempenho de suas atribuigdes nas dependéncias da contratante,
facultando-se, a Contratada, o fornecimento de mobiliarios.
14.6. Os deslocamentos do(s) Preposto(s) correrdo as expensas da Contratada.
14.7. O(s) Preposto(s) indicado(s) pela Contratada devera(do) comandar, coordenar, supervisionar e
fiscalizar a execugédo do servigo contratado, cabendo-lhe no exercicio de seu cargo:
14.7.1. Assegurar o cumprimento das obrigacbes legais e contratuais, especialmente a
prestacdo continua do servigo, acatando as orientagdes advindas da Contratante para a fiel
execugao do objeto contratado.
14.7.2. Administrar toda e qualquer questdo que envolva a prestacdo do servico nas
dependéncias da Contratante.
14.7.3. Zelar pela disciplina dos empregados da Contratada, destacados para atendimento a
Contratante.
14.7.4. Diligenciar para que os funcionarios sob sua responsabilidade cumpram regularmente
as tarefas pertinentes ao objeto contratado, sendo vedados o desvio de fungao e a realizagéo
de tarefas solicitadas por terceiros nao autorizados.
14.7.5. Orientar e exigir que os empregados ajam com cordialidade e respeito no trato com o
publico interno e externo.
14.7.6. Comunicar a Contratante, por escrito, qualquer irregularidade ou anormalidade
observada.
14.7.7. Comunicar a Contratante, por escrito, logo apés o conhecimento do fato, qualquer
ocorréncia de avaria, furto, roubo ou extravio de materiais, equipamentos e objetos de
propriedade da Contratante ou de terceiros, que estejam sob a sua responsabilidade.
14.7.8. Apurar o possivel envolvimento de seus empregados em ocorréncias relacionadas com
avaria, furto, roubo ou extravio de bens nos locais de prestagdo dos servigos, aplicando,
quando for o caso, as sangbes previstas em lei, sem prejuizo das medidas adotadas pela
Contratante.
14.7.9. Encaminhar aos fiscais todos os documentos pertinentes ao acompanhamento e a
fiscalizacado da prestacao dos servicos.
14.8. A Contratada serd responsavel pelo perfeito cumprimento das obrigacdes estipuladas,
respondendo por quaisquer danos ou irregularidades constatadas, inclusive a terceiros, ndo reduzindo
ou excluindo a responsabilidade o fato de a execugdo ser fiscalizada ou acompanhada pela
Contratante.
14.9. Nao havera corresponsabilidade da Contratante na ocorréncia de danos ou irregularidades na
execugao do contrato.
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14.10. A Contratante notificara, por escrito, o descumprimento de qualquer obrigagdo contratual que
seja de responsabilidade da Contratada, bem como as deficiéncias e as irregularidades de qualquer
natureza verificadas na execugéo dos servigos, estabelecendo prazo para as corregdes, sem prejuizo
das sangdes cabiveis.

14.11. As notificagdes da Contratante serdo encaminhadas ao(s) representante(s) legal(ais) da
Contratada ou ao(s) Preposto(s) por ela indicado(s).

15 — OBRIGAGOES DA CONTRATADA E DA CONTRATANTE

15.1. As obrigagbes a serem assumidas pela Contratada e pela Contratante sdo as constantes da
Minuta de Contrato e demais apensos deste Termo de Referéncia.
15.2. Além das regras previstas na minuta contratual e nos apensos deste instrumento, a Contratada
devera ainda cumprir, durante toda a execugéo do contrato, estas obrigagdes:
15.2.1. Fornecer, obrigatoriamente, sem 6nus para seus empregados e mediante recibo,
uniformes adequados para que se apresentem dentro de padrbes recomendaveis para a
prestagdo dos servigos, conforme especificagdes e quantidades previstas neste Termo de
Referéncia.
15.2.2. Submeter a prévia analise da Contratante o modelo dos uniformes que serdo
disponibilizados aos empregados, para sua aprovagao ou propositura de alteragbes que se
fizerem necessarias.
15.2.3. O conjunto de uniforme sera composto por 3 (trés) camisas e 2 (duas) calcas, que
devera ser distribuido para cada empregado no ato de sua admissao e outro a cada 06 (seis)
meses de prestacdo de servicos. O item, blazer serd fornecido no ato de admissdo do
empregado e outro a cada ano de prestacéo de servico.
15.2.3.1. O fornecimento de uniformes aos empregados substitutos correra as
expensas da Contratada.
15.2.3.2. O uniformes para a empregada gestante devera ser adaptado ao padrao dos
demais funcionarios.
15.2.5. Mediante prévia comprovagdo formal da necessidade e com a concordancia da
Contratante, podera a Contratada fornecer peca(s) do conjunto de uniforme a seus empregados
com periodicidade inferior a 06 (seis) meses.
15.2.6. Fornecer, além do conjunto de uniforme e sem Onus aos seus empregados, todos os
Equipamentos de Protegéo Individual — EPI — e Equipamentos de Protecdo Coletiva — EPC —
exigidos pelas normas de seguranga do trabalho e adequados ao risco, além de rigorosamente
fiscalizar seu uso.
15.2.6.1. Os treinamentos de uso dos equipamentos de protegdo, sempre que
necessarios, serao custeados e realizados pela Contratada.
15.2.7. Substituir o empregado cuja apresentacdo, saude, conduta moral ou profissional sejam
consideradas prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorias.
15.2.8. Fornecer a Contratante acesso a base de dados dos empregados destacados para a
prestagdo do servigo, contendo minimamente: a) nome completo, b) data de nascimento, c)
matricula, d) data de admisséo, e) lotagéao, f) fotografia, g) numeros do CPF e do documento de
identidade, h) numero do PIS, i) endereco residencial e j) nome e telefone de alguém préximo
(para fins de comunicagdo em caso de acidente ou doencga).
15.2.9. Conceder férias a seus empregados, observadas estas diretrizes:
15.2.9.1 Encaminhar ao FISCAL TECNICO do contrato, com no minimo 60 (sessenta)
dias de antecedéncia da data de gozo, a escala de férias de seus empregados.
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15.2.9.1.1. A contratada devera instruir seus empregados a informarem ao
setor onde prestam servigo acerca do agendamento de suas férias, no prazo
minimo de 30 (trinta) dias anteriores ao inicio do respectivo gozo.
15.2.9.1.2. As alteragbes de férias de empregados da Contratada, quando
solicitadas pela Contratante, dependerao de autorizacdo expressa do FISCAL
TECNICO e vincular-se-3o ao interesse publico.
15.2.9.1.3. A Contratante é vedado intervir na escala de férias para atender a
interesse particular de prestador de servico.
15.2.9.1.4. O critério de concessao de férias seguira o disposto no art. 136 da
CLT.
15.2.9.2. Registrar as ocorréncias de férias e efetuar a(s) substituicdo(des) do(s)
empregado(s), limitada ao periodo efetivo de afastamento para gozo de férias, sendo
vedada a prorrogagdo da jornada de trabalho dos empregados ja alocados nas
dependéncias da Contratante (dobra).
15.2.9.2.1. Caso ocorra(m) substituicdo(des) de empregado(s) no gozo de
férias regulamentares nos 12 (doze) primeiros meses da data da assinatura do
contrato de prestacdo de servigos, a Contratante efetuara o pagamento
proporcional ao efetivo periodo de prestagao de servigos.
15.2.9.3. Adotar medidas administrativas e legais necessarias ao cumprimento da
solicitacao da Contratante relativa a concessao de férias coletivas, quando se revelar
conveniente ao interesse publico.
15.2.9.3.1. A concessao de férias coletivas exime a Contratada de providenciar
substituicdo de postos.
15.2.10. Providenciar, no prazo de 1 (um) dia util, a partir da comunicag¢ao formal (e-mail, oficio
ou mensagem eletrbnica) da Contratante, as substituicbes de empregados que se ausentarem
de suas atividades, observando-se a qualificagdo profissional exigida no contrato.
15.2.10.1. Nos casos de auséncias programadas, a substituicdo devera ocorrer na data
do afastamento.
15.2.11. Afastar das dependéncias da Contratante, imediata e preventivamente, o empregado
suspeito de cometer falta disciplinar grave, ou que venha a ameacgar ou colocar em risco a
seguranga pessoal ou patrimonial.
15.2.12. Excluir do faturamento mensal os valores correspondentes aos dias de faltas dos
empregados, assim como os referentes a salarios e encargos de empregados a partir da data
em que foram colocados a disposicao pela Contratante.
15.2.12.1. Os valores correspondentes aos dias de trabalho de empregados em gozo
de beneficios previdenciarios em razdo de afastamentos legais deverdo também ser
excluidos.
15.2.13. Providenciar, as suas expensas, seguro de vida em grupo, nele abrangido auxilio-
funeral e auxilio-familiar, nos moldes previstos em acordo(s), convengéo(des) ou dissidio(s)
coletivo(s) de trabalho, para todos os prestadores de servico que estejam laborando nas
unidades da Contratante, devendo apresentar os comprovantes de contratagao no prazo de 48
(quarenta e oito) horas, contadas do inicio da prestacao do servico.
15.2.13.1. O(s) comprovante(s) de pagamento(s) do(s) prémio(s) devera(do) ser
enviado(s) a Contratante juntamente com a relagdo de empregados segurados, até o
ultimo dia util do més subsequente ao evento.
15.2.13.2. O seguro devera viger durante todo o periodo de execugéo contratual, sendo
igualmente obrigatéria a apresentacédo dos comprovantes respectivos quando ocorrer
sua renovagao, no prazo de 48 (quarenta e oito horas).
15.2.14. Encaminhar, até o ultimo dia util do més subsequente ao evento, sem prejuizo das
demais obrigagdes constantes neste contrato, os seguintes documentos de pagamento ou
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fornecimento ou ocorréncia, devidamente acompanhados de planilhas (Excel ou similar) que
discriminem, além dos valores e das quantidades, o tipo de despesa e a pessoa a que esta se
refira:
15.2.14.1. Relagdo mensal emitida pela empresa fornecedora dos vale-alimentacao de
compra e recarga a qual devera conter o nome do beneficiario e 0 montante creditado;
15.2.14.2. Relagdo mensal emitida pela empresa fornecedora dos vales-transportes de
compra e recarga, a qual devera conter o nome do beneficiario e o montante creditado,
ou comprovante do depésito efetuado diretamente na conta bancaria do profissional
nos locais que nao exista bilhetagem eletrénica ou outro meio documental habil
previamente aprovado pelo FISCAL ADMINISTRATIVO;
15.2.14.3. Comprovantes de pagamento(s), ao(s) sindicato(s) respectivo(s), de
PAF/PAST/PQM e/ou certiddo negativa de débito sindical, além de declaragao assinada
pelo representante legal da empresa de que: os valores pagos nas guias referem-se
(também) aos empregados disponibilizados para a prestacdo do servigo, em atengao
ao contrato celebrado com a Camara Municipal de Ipatinga, e de que eventuais
divergéncias apuradas pelos sindicatos no que tange aos recolhimentos sao de
exclusiva responsabilidade do declarante;
15.2.14.4. Coépia(s) do(s) documento(s) de recebimento do uniforme/EPC/EPI, sem
rasura, no(s) qual(is) devera(ao) constar data e assinatura do(s) empregado(s)
contemplado(s).
15.2.15. Fornecer e instalar, em local a ser determinado pela Contratante, relégios de ponto
para que seus empregados registrem os horarios de entrada e saida do trabalho, bem como
realizar backup dos registros e, também, emitir relatério de frequéncia /pontualidade oriundo do
relégio de ponto, mensalmente;

16 — ACORDO DE NIVEL DE SERVIGO

16.1. A Contratada devera prestar os servigos contratados de acordo com todas as regras e
procedimentos estabelecidos neste termo de referéncia, de forma eficiente e qualificada, entregando a
Contratante:

16.1.1. Apoio administrativo aos Gabinetes dos Vereadores/Presidente e Centro de Atencao ao

Cidadao - CAC que represente uma real otimizacao das suas atividades desenvolvidas.

16.1.2. Organizagao, tempestividade, assertividade e clareza de informag¢des no tocante ao

cumprimento das obrigagbes acessorias de natureza administrativa.

16.1.3. Organizagao, tempestividade, assertividade e clareza de informag¢des no tocante ao

cumprimento das obrigagbes acessorias de natureza fiscal, trabalhista, contabil e financeira.
16.2. A Contratante notificara a Contratada acerca das entregas realizadas em desconformidade com
os resultados previstos na clausula 16.1, para que sejam feitos os ajustes necessarios a consecugao
dos objetivos da contratagao.
16.3. A partir da segunda notificagdo da Contratante acerca da mesma classe de entrega dos servigos
realizada em desconformidade com os resultados previstos na clausula 16.1, sem que a Contratada
apresente motivo plausivel aceito pela Contratante, havera glosa correspondente a 1% do valor mensal
a ser faturado a Contratada, até que a classe de entrega dos servigos atinja o respectivo resultado.
16.4. A primeira notificagdo da Contratante referente a classe de entrega dos servigos do item 16.1.3
que se der em razao do decurso de 30 dias de prestacdo de servicos em desconformidade com os
resultados previstos sem que a Contratada apresente motivo plausivel aceito pela Contratante, havera
glosa correspondente a 1% do valor mensal a ser faturado a Contratada, até que a classe de entrega
atinja o respectivo resultado.
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16.5. A realizacdo de glosas mensais referentes a realizacdo de entrega dos servicos em
desconformidade com os resultados constantes da clausula 16.1 ndo impede a abertura de processo
administrativo sancionatério em face da Contratada, caso verificada a ocorréncia de infragdes
contratuais.

17 - SANGOES

17.1. Sem a devida justificativa aceita pela Contratante, a inadimpléncia da Contratada no cumprimento
de qualquer clausula ou condi¢cdo prevista neste Contrato submeté-la-a as sangdes a seguir
discriminadas, de acordo com a natureza da infragdo, mediante processo administrativo pertinente,
observada a aplicagao subsidiaria da Lei Federal n°® 8.666/93:
17.1.1. Multa de 0,25% (vinte e cinco centésimos por cento) do valor global estimado do
contrato, por dia de atraso, até o maximo de 5% (cinco por cento), no caso de inobservancia do
prazo fixado para apresentagdo da garantia de execugao contratual;
17.1.2. Multa de 5% (cinco por cento) do valor global estimado do contrato na hipétese de nao
apresentacdo da garantia de execugao contratual, sem prejuizo da rescisdo unilateral da
avenga;
17.1.3. Multa de 0,3% (trés décimos por cento) por dia, até o trigésimo dia/hora, ou multa de
20% (vinte por cento), apdés o trigésimo dia/hora, pelo atraso injustificado na
entrega/substituicdo ou na prestagdo do servigo/refazimento do objeto, sobre o valor mensal
médio do contrato, a partir do primeiro dia util’/hora subsequente ao do vencimento do prazo
estipulado para cumprimento da obrigagao;
17.1.4. Multa de 20% (vinte por cento) em razdo da nado entrega/substituicdo ou da néo
prestagao do servigo/refazimento do objeto, sobre o valor mensal médio do contrato, a partir do
primeiro dia utillhora subsequente ao do vencimento do prazo para cumprimento das
obrigagdes, sem embargo de indenizagao dos prejuizos porventura causados a Contratante;
17.1.5. Multa de 0,3% (trés décimos por cento) por dia (para prazos em dias) / por hora (para
prazos em horas), pelo descumprimento de qualquer clausula ou condigdo prevista neste
Contrato e ndo discriminado nos incisos anteriores, sobre o valor mensal médio do contratado,
contada da comunicagdao da Contratante (via internet, correios, etc.), até cessar a
inadimpléncia, limitada a 20% (vinte por cento) desse valor;
17.1.6. Multa de 10 % (dez por cento) sobre o valor da nota de empenho ou do contrato, em
caso de recusa do adjudicatario em efetuar o reforgo de garantia;
17.1.7. Apos o 30° (trigésimo) dia de inadimpléncia, a Contratante tera direito de recusar o
objeto contratado, de acordo com sua conveniéncia e oportunidade, comunicando a perda de
interesse em sua entrega, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades cabiveis;
17.1.8. Para fins de calculo do valor mensal médio do contrato, considerar-se-a o valor total do
ajuste dividido pelo numero de meses de vigéncia. Exemplo: em um contrato cujo valor total
seria R$ 120.000,00 e a vigéncia fosse de 12 meses, o valor mensal médio do contrato seria
R$ 10.000,00.
17.1.9. A inexecugao parcial ou total do contratado, nos termos do art. 79 da Lei n° 8.666/93,
independentemente do prazo estipulado na alinea anterior, podera implicar a resciséo unilateral
deste Contrato, com a aplicagao das penalidades cabiveis, observada a conclusao do processo
administrativo pertinente;
17.1.10. Ocorrida a rescisdo pelo motivo retrocitado, a Contratante poderd contratar o
remanescente, mediante dispensa de licitagdo, com fulcro no art. 24, Xl, da Lei Federal n°
8.666/93, observada a ordem de classificacdo da licitagdo e desde que mantidas as mesmas
condigbes da primeira colocada, ou adotar outra medida legal para aquisi¢ao do objeto;
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17.1.11. Aplicadas as multas previstas, podera a Administracdo: notificar a Contratada a
recolher a quantia devida a Geréncia de Contabilidade da Contratante, no prazo de 10 dias
contados da data do recebimento do comunicado formal da decisdo definitiva proferida pela
autoridade competente; descontar o valor da garantia prestada, prevista no § 1° do art. 56 da
Lei Federal n® 8.666, de 1993; ou realizar compensacéao, existindo pagamento vincendo a ser
realizado pela Contratante ou valores retidos dos pagamentos devidos por esta;
17.1.12. Na impossibilidade de recebimento das multas nos termos da alinea anterior, a
importancia aplicada, ou seu remanescente, devera ser cobrada judicialmente, nos termos da
legislacao vigente;
17.1.13. Para todas as penalidades aqui previstas, sera garantida a defesa prévia da
Contratada, que devera ser apresentada no prazo de até 5 dias uteis, contado do recebimento
da notificagdo encaminhada pela Contratante;
17.1.14. Ocorrendo atraso de pagamento por culpa exclusiva da Administragdo, o pagamento
sera realizado acrescido de atualizacao financeira, entre as datas do vencimento e do efetivo
pagamento, de acordo com a variagao pro-rata tempore do INPC, ou outro indice que venha
substitui-lo, conforme a legislagao vigente.
17.2. A Contratada, configurada sua inadimpléncia quanto a obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e
fundiarias, desde ja autoriza a Contratante a proceder ao bloqueio de faturas, cujos créditos serdo
utilizados no pagamento das referidas obrigagdes referentes aos trabalhadores que prestam/prestaram
servigos nas unidades da Contratante.
17.3. O estabelecido no item 17.2 n&o exclui a prerrogativa de a Contratante utilizar o valor da garantia
para pagamento de obrigagbes trabalhistas, previdenciarias e fundiarias, caso a Contratada nao
comprove a quitagdo dos mencionados encargos nos prazos legais.
17.4. As multas e as penalidades previstas neste Contrato ndo tém carater compensatério, sendo que
seu pagamento ndo exime a Contratada da responsabilidade pela reparagdo de eventuais danos,
perdas ou prejuizos causados a Contratante por atos comissivos ou omissivos de sua
responsabilidade.

18 — INFORMAGOES COMPLEMENTARES

18.1. Regime de Execugdo - Os servicos objeto do contrato originado da licitagdo serdo contratados
para execucdo indireta, em regime de empreitada por prego unitario, na forma do contrato
administrativo correspondente, obedecendo, integralmente, as especificagbes e aos demais elementos
fornecidos pela Contratante e integrantes da proposta do licitante vencedor.
18.2. A descrigdo dos servicos a serem executados encontra-se delineada no Apenso Il -
Especificacdes Técnicas dos Cargos deste termo.
18.3. A fiscalizacdo do cumprimento integral da jornada de trabalho dos empregados e a orientagéo
quanto a marcagao do ponto serdo realizadas pela Contratada, conforme peculiaridades do local da
prestacdo dos servigcos. A Contratante, por meio de seus fiscais, atuara em conjunto com a Contratada,
auxiliando, no que couber, o trabalho dos prepostos.
18.3.1. Quando da execugao do contrato, devera a futura Contratada:
18.3.1.1. Assegurar que cumpram integralmente a jornada de trabalho de segunda a
sexta-feira bem como os horarios estabelecidos para a prestacdo de servigos a
Contratante, em conformidade com as leis trabalhistas, vedada a alteragdao do horario
de trabalho sem autorizagao, por escrito, da Contratante.
18.3.1.2. Exercer, por meio de seu(s) Preposto(s), o controle diario da frequéncia e da
pontualidade dos empregados disponibilizados, independente do acompanhamento e
fiscalizagao realizados pela Contratante.
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18.3.2. Permitir a auséncia dos empregados somente nos casos previstos em lei,
providenciando-se a substituicdo, se necessario for, no primeiro dia util subsequente ao inicio
do afastamento, para garantia da continuidade dos servigos.
18.3.2.1. Nos casos de auséncias programadas, a substituicdo devera ocorrer na data
do afastamento.
18.3.3. Nao permitir a prorrogagao da jornada normal de trabalho dos empregados alocados,
salvo em casos excepcionais nos quais sera permitida apenas por meio de regime de
compensagao por meio de banco de horas.
18.3.3.1. O regime de banco de horas podera ser adotado, excepcionalmente, desde
que aprovado pelo Fiscal Técnico do Contrato e cumpridos os requisitos legais bem
como os dispostos no Apenso Il - Especificagées Técnicas dos Cargos.
18.4. Remuneragao e Custos da Contratagao:
18.4.1. Informacgdes atinentes a remuneragao e aos custos dos cargos de recepcionista auxiliar
de secretaria, recepcionista atendente, secretario de gabinete e supervisor de atendimento ao
publico estado dispostas nos Apenso lll - Memoéria de Calculo dos Custos da Contratagao e
no Apenso IV - Planilha de Estimativa de Custos e de Composicdo de Pregos da
Contratagao deste Termo de Referéncia.
18.4.2. Para definigdo do salario base, foram feitas pesquisas em sitios especializados em
mercado de trabalho, em convengdes coletivas que abrangem o Municipio de Ipatinga, bem
como contratagdes em outros 6rgao publicos, conforme demonstrativo abaixo.
A fixagdo de salarios mais baixo se revelaria contraproducente, porquanto atrairia pessoas
menos qualificadas e aumentaria sobremaneira a rotatividade de profissionais, com
consequente comprometimento do funcionamento regular dos setores (Gabinetes de
vereadores/presidéncia e CAC) que recebessem o servigo.

Cargo Recepcionista Auxiliar de Secretaria

Cdédigo CBO (Portaria | 4221-5
MTE n° 397/2002)

Atribuicdes ¢ Recepcionar, comunicar, solicitar e registrar a autorizacdo para a entrada
de cidadaos e representantes de instituicbes publicas e privadas nos
Gabinetes;

e Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagbdes em
sistemas informatizados;

e Realizar outras atividades relacionadas a recepgao dos cidadaos e
representantes de instituigdes publicas e privadas nos Gabinetes.

¢ Atender, orientar e registrar solicitacbes e reclamagdes dos cidadados e
dos representantes de instituicbes publicas e privadas.

¢ Prestar informagdes sobre o funcionamento dos Gabinetes.

¢ Auxiliar na organizagao e realizagéo de reunides e eventos.

¢ Recepcionar e realizar o acolhimento inicial aos municipes ao chegarem
ao CAC;

¢ Realizar agendamento dos municipes para atendimento no CAC,;

¢ Proceder ao encaminhamento e orientagbes aos vereadores, funcionarios
e publico externo das atividades inerentes do CAC;

e Controlar os recebimentos e remessas de correspondéncias externas do
CAC;

o Efetuar consultas em relagéo as de certiddes de registro civil nos arquivos
do CAC;

¢ Organizar a retirada de senhas na recep¢ao do CAC.

e Encaminhar usuarios aos guichés de atendimentos.
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e Controlar a agenda de atendimento.

e Desempenhar quaisquer outras atividades correlatas que sejam
pertinentes ao desenvolvimento das atividades dos Gabinetes dos
Vereadores, Presidéncia e CAC.

Salério Base R$1.583,03

Referéncia Salarial CCT 2022/2022 - MG000280/2022
O piso salarial, para jornada de 44 horas semanais, é de R$ 2.321,77.

Consideragdes O calculo do salario base do Recepcionista Auxiliar de Secretaria
considerou a proporcionalidade da jornada diaria de trabalho
(30h/semanal), e o nivel de escolaridade (ensino médio completo).

A despeito da convencdo coletiva registrada no MTE sob o n°
MG001277/2022, que abrange o Municipio de Ipatinga, por possuir uma
area de cobertura muito extensa, considerou-se que ela nao reflete a
média salarial praticada no Municipio e regido do Vale do Ago. Sendo
assim, nao foi utilizada para fixagao do salario base do cargo.

Resta destacar que em pesquisa de mercado, através de sitio eletrénico,
em https://www.salario.com.br/profissao/recepcionista-cbo-422105/mg/
(em 01/12/2022), a faixa salarial no Estado de Minas Gerais esta entre
R$1.359,34 a R$2.040,46, para uma jornada de trabalho de 43 horas
semanais.

Cargo Recepcionista Atendente

Cédigo CBO (Portaria | 4221-05
MTE n° 397/2002)

Atribuicdes ¢ Realizar o cadastro ou atualizagdo de cadastro portal Meu INSS;

e Dar entradas requerimentos de Auxilio incapacidade, Aposentadorias,
Beneficios de Prestacdo continuada (BPC Idoso,BPC pessoa com
deficiéncia), Salario Maternidade, Auxilio Reclusao, entre outros.

¢ Realizar a contagem tempo e fazer a simulagdo para os beneficios de
Aposentadorias, Salario Maternidade etc;

e Verificar a regularidade das PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario);

¢ Verificar os pagamentos do contribuinte baixa renda e solicitar a validagao
do Facultativo baixa renta;

e Dar entrada e acompanhar os andamentos dos recursos administrativos
em razao de indeferimentos de requerimento de beneficios;

e Emitir guia pagamento de contribuigdes previdenciarias (GPS) ;

o Emitir guia de pagamento do Microempreendedor Individual (DAS);

o Emitir isengdes das custas para a segunda via de certidées no Cartério de
Registro Civil das Pessoas Naturais da cidade Ipatinga conforme critérios
legais;

e Preparar documentagdo para o envio de solicitagdo (via correio) de
isengdo para a segunda via de certiddes no Cartério de Registro Civil das
Pessoas Naturais de outros municipios de Minas e do Brasil;
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e Emitir isengdes das custas para a segunda via de documento de
identidade mediante apresentacdo de certiddo civil e folha resumo do
CADunico referente a sua regiao de residéncia;

e Encaminhar o municipe conforme sua necessidade aos diversos 6rgaos
de garantia e protegdo ao cidadao, como as defensorias publicas e o
Procon realizando revisdo de documentos dentre outras acgdes.

¢ Orientar aos municipes em relagao sobre as politicas publicas que estao
disponiveis nas diversas esferas dos governos municipal, estadual e
federal em especial questdes referente ao Sistema Unico de Assisténcia
Social -SUAS (CRAS e CREAS, Conselhos Populares,);

e Prestar orientagcbes juridicas em demandas dos municipes em especial,
divorcio, alimentos, inventario, interdicdes, curatela tutela e duvidas
trabalhistas dentre outras;

e Verificar a necessidade de encaminhar o municipe aos servigos de
gratuitos de advocacia como a defensoria publica, CEJUSC, nucleos
juridicos das faculdades, juizados especiais etc.

e Proceder com a triagem e elaboracdo de documentos comprobatdrios de
hipossuficiéncia financeira para acesso a outros servigos, bem como
promover os agendamentos pertinentes;

¢ Realizar consulta e acompanhamento de processos juridicos nos portais
do TIMG, PJE, TRF6, TRT3, CNJ dentro outros;

¢ Acessar a Carteira Digital do sistema Gov.br e realizar servicos como dar
entrada no requerimento de seguro-desemprego, verificar a existéncia ou
pagamento do PIS, consultar FGTS etc.

e Desempenhar quaisquer outras atividades correlatas que sejam
pertinentes com o escopo deste Termo.

Salario Base

R$ 2.321,77

Referéncia Salarial

CCT 2022/2022 - MG000280/2022
O piso salarial, para jornada de 44 horas semanais, é de R$ 2.321,77.

Consideragdes

O calculo do salario base do Recepcionista Atendente considerou o piso
salarial minimo da classe, ndo sendo aplicada a redu¢cdo no caso de
jornada de trabalho inferior a 44h semanais e o nivel de escolaridade.

A despeito da convencdo coletiva registrada no MTE sob o n°
MG001277/2022, que abrange o Municipio de Ipatinga, por possuir uma
area de cobertura muito extensa, considerou-se que ela nao reflete a
pratica salarial aplicada no Municipio e regido do Vale do A¢o. Sendo
assim, nao foi utilizada para fixagao do salario base do cargo.

Resta destacar que em pesquisa de mercado, através de sitio eletrénico,
em https://www.salario.com.br/profissao/recepcionista-cbo-422105/mg/
(em 01/12/2022), a faixa salarial no Estado de Minas Gerais esta entre R$
1.359,34 a R$ 2.040,46, para uma jornada de trabalho de 43 horas
semanais.
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Cargo

Secretario de Gabinete

Cédigo CBO (Portaria
MTE n° 397/2002)

2523-05

Descricdo Sumaria

Assessorar os vereadores e Presidente no desempenho de suas
fungdes, gerenciando informagbes, auxiliando na execugdo de suas
tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
compromissos; Coordenar e controlar equipes (pessoas que prestam
servigos a secretaria: auxiliares de secretaria); Controlar documentos e
correspondéncias; Atender clientes externos e internos; Organizar
eventos e viagens em que os Vereadores e Presidente participem.

Atribuigdes

e Controlar correspondéncia fisica e eletronica;

® Arquivar documentos fisicos e eletronicos;

e Atender publico interno e externo aos Gabinetes;
® Gerir suprimentos;

e Prestar atendimento especial a autoridades;
e Secretariar reunides.
¢ Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.

Salario Base

R$ 2.004,72

Referéncia Salarial

Teto Salarial praticado no Estado de Minas Gerais. As corregdes
salariais deverdo acompanhar os mesmos indices aplicados aos
demais cargos elencados neste processo licitatério que possuem
Convengao Coletiva de Trabalho — CCT, vez que o sindicato da
referida classe de trabalhadores foi extinto.

O piso salarial, para jornada de 42 horas semanais, é de R$ 2.806,61.

Consideragdes

O calculo do salario base do Secretario de Gabinete considerou o piso
salarial minimo da classe, aplicando-se a proporcionalidade da jornada
diaria de trabalho (30h/semanal).

Esses dados sdo de acordo com pesquisa do Salario.com.br junto a
dados oficiais divulgados do Novo CAGED, eSocial e Empregador Web
pela Secretaria da Previdéncia e Trabalho do Ministério da Economia
(antigo MTE) com uma amostragem de 9.699 salarios de profissionais
admitidos e desligados oficialmente pelas empresas.

Resta destacar que em pesquisa de mercado, através de sitio
eletrbnico, em  https://www.salario.com.br/profissao/secretario-de-
gabinete-cbo-252305/mg/ (em 27/12/22), a faixa salarial no Estado de
Minas Gerais esta entre R$ 1.806,45 e R$ 2.806,61, para uma jornada
de trabalho de 42 horas semanais.

Cargo Supervisor de Atendimento ao Publico
Cdédigo CBO (Portaria | 4201-05
MTE n° 397/2002)
Atribuigdes e Supervisionar, acompanhar, orientar as atividades desenvolvidas pelos

Gabinetes dos Vereadores, Presidéncia e Centro de Atengdo ao
Cidadao;
e Fornecer e receber informagdes sobre servigos desenvolvidos;
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¢ Revisar a folha de ponto eletrénico;

¢ Analisar as faltas e justificativas;

e Conferir documentos, assinar e entregar os contracheques, vale-
alimentagao e eventuais atestados;

¢ Mediar conflitos;

¢ Representar a contratada;

e Repassar aos contratados, as orientagdes, observacbes e questdes
técnicas e legais apresentadas pela contratante.

Salario Base

R$ 2.623,38

Referéncia Salarial CCT 2022/2022 - MG000280/2022

O piso salarial, para jornada de 44 horas semanais, é de R$ 2.623,38.

Consideracgoes

O calculo do salario base do Supervisor de Atendimento ao Publico
considerou o piso salarial minimo da classe, ndo sendo aplicada a
reducdo no caso de jornada de trabalho inferior a 44h semanais.

A despeito da convengdo coletiva registrada no MTE sob o n°
MGO001277/2022, que abrange o Municipio de Ipatinga, por possuir
uma area de cobertura muito extensa, considerou-se que ela nao
reflete a pratica salarial aplicada no Municipio e regidao do Vale do Ago.
Sendo assim, nao foi utilizada para fixagao do salario base do cargo.

Resta destacar que em pesquisa de mercado, através de sitio
eletrbnico, em  https://www.salario.com.br/profissao/supervisor-de-
recepcionistas-cbo-420125/mg/ (em 13/01/2023), a faixa salarial no
Estado de Minas Gerais esta entre R$ 2.162,08 e R$ 4.234,82, para
uma jornada de trabalho de 43 horas semanais.

18.5. Garantia de Execugao Contratual
18.5.1. Ao licitante vencedor cabera a apresentagdo de garantia de 5% (cinco por cento) do
valor atualizado do contrato, com validade nao inferior a 90 (noventa dias) do encerramento da
vigéncia, haja vista:

18.5.1.1. O valor vultoso desse tipo de contratagao;
18.5.1.2. O expressivo impacto do contrato na despesa de custeio da Instituicao;
18.5.1.3. O fato de que a terceirizagdo de mao de obra envolve a contratacdo de
empresa que mantém vinculos empregaticios para a execugao contratual.
18.5.1.3.1. Porque é tomadora do servigo, a Camara Municipal de Ipatinga é
responsavel subsidiaria e solidaria pelo adimplemento de obrigagdes
trabalhistas e previdenciarias dos terceirizados alocados na prestacdo do
servico. Em face disso, é fundamental que a Administragcao resguarde-se de
inadimplementos;
18.5.1.4. A existéncia de amparo legal - artigo 56, da Lei de Licitagbes e Contratos
(8.666/1993) — para tal exigéncia.
18.5.1.5. Sem prejuizo da garantia a ser apresentada, conforme previsao contratual,
configurada a inadimpléncia da Contratada quanto a obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias e fundiarias, a Contratante procedera ao bloqueio de faturas, cujos
créditos serdo utilizados no pagamento das referidas obrigagdes referentes aos
trabalhadores que prestam/prestaram servigos nos setores da Contratante.
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18.6. Eventuais mudangas nas aliquotas tributarias ou em outras rubricas decorrentes de inovagao
legal ou de novos acordos ou convengodes coletivas.

Em processos licitatérios de alta complexidade, como no presente caso, cuja fase de planejamento,
prévia a licitagdo, costuma demandar meses e eventualmente anos, existe a flagrante possibilidade de
alteragdes normativas durante o seu desenvolvimento, as quais podem vir a acarretar modificagoes
nas planilhas de custos.

Diante disso, eventuais mudangas nas aliquotas tributarias ou em outras rubricas decorrentes de
inovacéao legal ou de novos acordos ou convengdes coletivas ndo acarretardo mudancgas no Edital e
seus anexos durante a fase externa do processo licitatério. Eventuais ajustes nas planilhas de custos
decorrentes das mudangas retrocitadas serao realizados apos a assinatura contratual, no intuito de se
recompor o equilibrio econdmico-financeiro do contrato e adequa-lo a realidade normativa vigente.
Salienta-se que a disputa ndo restara prejudicada, posto que o direito de revisdo do licitante vencedor
esta garantido e que a licitagdo dar-se-a de maneira isonémica, tendo em vista que os participantes
disputarao apenas o lucro e as despesas indiretas.
18.7. Disposigdes Finais
18.7.1. As demais condigdes para participacao do certame, critérios de julgamento e outras
necessarias a boa prestacao dos servigos serado definidas no edital e seus anexos.
18.7.2. As prerrogativas e obrigagdes decorrentes deste Termo de Referéncia e do contrato de
prestagéo de servigo ndo geram qualquer vinculo de natureza empregaticia entre a Contratante
e os prestadores de servigo, 0os Preposto(s) e as demais pessoas designadas pela Contratada
para a execugao dos servigos.
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APENSO | DESTE TERMO DE REFERENCIA

QUANTITATIVO DE PROFISSIONAIS E LOCAIS DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

Objeto: Contratagdo de empresa especializada na prestagdo continuada de servigos de apoio
administrativo com dedicagao exclusiva de méo de obra, a serem executados nas dependéncias da

Camara Municipal de Ipatinga.

Local de Trabalho

Item Categoria LD el Camara Municipal de
Postos .
Ipatinga
1 Recepcionista Auxiliar de Secretaria 42 Gabinete Vereador/Presidente
CAC
Supervisor de Atendimento ao Publico 2 Gabinetes e CAC
3 Recepcionista Atendente 10 CAC
Gabinete Vereador/Presidente
4 Secretario de Gabinete 19
Total 73
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APENSO Il DESTE TERMO DE REFERENCIA

ESPECIFICAGOES TECNICAS DOS CARGOS

1.1 Prestagéo de servigcos de RECEPCIONISTA AUXILIAR DE SECRETARIA
1.2 Prestagao de servicos de RECEPCIONISTA ATENDENTE

1.3 Prestacao de servicos de SECRETARIO DE GABINETE

1.4 Prestacao de servicos de SUPERVISOR DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

2) DESCRIGAO DOS SERVIGOS

2.1 RECEPCIONISTA AUXILIAR DE SECRETARIA

Quadro 1

Cargo

Recepcionista Auxiliar de Secretaria

Cdédigo CBO (Portaria
MTE n° 397/2002)

4221-5

Descrigao Sumaria

Recepcionar, prestar informacdes, identificar e encaminhar cidadaos e
representantes de instituicbes publicas e privadas nos Gabinetes dos
Vereadores, da Presidéncia e no Centro de Atencao ao Cidadao.

Atribuigdes

¢ Recepcionar, comunicar, solicitar e registrar a autorizacdo para a entrada
de cidaddos e representantes de instituicdes publicas e privadas nos
Gabinetes;

e Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagbdes em
sistemas informatizados;

e Realizar outras atividades relacionadas a recepgdao dos cidadaos e
representantes de instituigdes publicas e privadas nos Gabinetes.

o Atender, orientar e registrar solicitagdes e reclamagdes dos cidadaos e
dos representantes de instituicbes publicas e privadas.

¢ Prestar informagdes sobre o funcionamento dos Gabinetes.

¢ Auxiliar na organizagao e realizagéo de reunides e eventos.

¢ Recepcionar e realizar o acolhimento inicial aos municipes ao chegarem
ao CAC;

¢ Realizar agendamento dos municipes para atendimento no CAC;

e Proceder ao encaminhamento e orientagdes aos vereadores, funcionarios
€ publico externo das atividades inerentes do CAC;

e Controlar os recebimentos e remessas de correspondéncias externas do
CAC;

o Efetuar consultas em relagéo as de certidées de registro civil nos arquivos
do CAC;

e Organizar a retirada de senhas na recepg¢ao do CAC.

e Encaminhar usuarios aos guichés de atendimentos.

e Controlar a agenda de atendimento.

e Desempenhar quaisquer outras atividades correlatas que sejam
pertinentes ao desenvolvimento das atividades dos Gabinetes dos
Vereadores, Presidéncia e CAC.

Jornada de Trabalho

30 horas semanais
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Grau de Instrucéo Ensino fundamental completo

Conhecimento ¢ Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletrénico,
editores de textos e de apresentagdes e planilhas eletrénicas;
¢ Lingua Brasileira de Sinais — Libras, sera um diferencial.

Habilidades e Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

e Concentragao — capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

e Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

e Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

¢ Resolugdo de problemas — capacidade de percepcéo e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes ¢ Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

¢ Disposigao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

e Empatia — capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, idéias e acdes;

¢ Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancgas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e idéias diferentes;

¢ Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

e Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

¢ Equilibrio emocional — capacidade de trabalhar sob presséo, resisténcia a
frustracao, maturidade e resiliéncia.

2.2 RECEPCIONISTA ATENDENTE

Quadro 2

Cargo Recepcionista Atendente

Cédigo CBO (Portaria | 4221-05
MTE n° 397/2002)

Descricdo Sumaria Realizar atividades auxiliares, acessoérias e instrumentais de nivel basico
necessarias para a execugao dos processos relacionados aos produtos e
servigos do Centro de Atengao ao Cidadao, inclusive por meios eletrdnicos.

Atribuicdes ¢ Realizar o cadastro ou atualizagdo de cadastro portal Meu INSS;

e Dar entradas requerimentos de Auxilio incapacidade, Aposentadorias,
Beneficios de Prestagdo continuada (BPC Idoso,BPC pessoa com
deficiéncia), Salario Maternidade, Auxilio Reclusao, entre outros.

¢ Realizar a contagem tempo e fazer a simulagdo para os beneficios de
Aposentadorias, Salario Maternidade efc;

e Verificar a regularidade das PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario);

o Verificar os pagamentos do contribuinte baixa renda e solicitar a validagédo
do Facultativo baixa renta;
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e Dar entrada e acompanhar os andamentos dos recursos administrativos
em razao de indeferimentos de requerimento de beneficios;

e Emitir guia pagamento de contribuigdes previdenciarias (GPS) ;

o Emitir guia de pagamento do Microempreendedor Individual (DAS);

o Emitir isenc¢des das custas para a segunda via de certidées no Cartério de
Registro Civil das Pessoas Naturais da cidade Ipatinga conforme critérios
legais;

e Preparar documentagdo para o envio de solicitagdo (via correio) de
isengdo para a segunda via de certiddes no Cartério de Registro Civil das
Pessoas Naturais de outros municipios de Minas e do Brasil;

e Emitir isengdes das custas para a segunda via de documento de
identidade mediante apresentacdo de certiddo civil e folha resumo do
CADunico referente a sua regiao de residéncia;

e Encaminhar o municipe conforme sua necessidade aos diversos 6rgaos
de garantia e protegdo ao cidaddo, como as defensorias publicas e o
Procon realizando revisdo de documentos dentre outras acgdes.

¢ Orientar aos municipes em relagao sobre as politicas publicas que estao
disponiveis nas diversas esferas dos governos municipal, estadual e
federal em especial questdes referente ao Sistema Unico de Assisténcia
Social -SUAS (CRAS e CREAS, Conselhos Populares,);

e Prestar orientagcbes juridicas em demandas dos municipes em especial,
divorcio, alimentos, inventario, interdicdes, curatela tutela e duvidas
trabalhistas dentre outras;

e Verificar a necessidade de encaminhar o municipe aos servigos de
gratuitos de advocacia como a defensoria publica, CEJUSC, nucleos
juridicos das faculdades, juizados especiais etc.

e Proceder com a triagem e elaboracdo de documentos comprobatdrios de
hipossuficiéncia financeira para acesso a outros servigos, bem como
promover os agendamentos pertinentes;

¢ Realizar consulta e acompanhamento de processos juridicos nos portais
do TIMG, PJE, TRF6, TRT3, CNJ dentro outros;

¢ Acessar a Carteira Digital do sistema Gov.br e realizar servicos como dar
entrada no requerimento de seguro-desemprego, verificar a existéncia ou
pagamento do PIS, consultar FGTS etc.

e Desempenhar quaisquer outras atividades correlatas que sejam
pertinentes com o escopo deste Termo.

Jornada de Trabalho

30 (trinta) horas semanais

Grau de Instrugao

Ensino Médio Completo

Conhecimento

¢ Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletrénico,
editores de textos e de apresentagdes e planilhas eletrénicas.
Lingua Brasileira de Sinais — Libras, sera um diferencial.

Habilidades

e Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

e Concentracdo — capacidade de ficar alerta, selecionar informacgbes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

e Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

e Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o
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dos outros considerando as atividades a serem realizadas;
¢ Resolugcdo de problemas — capacidade de percepcéo e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

¢ Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

¢ Disposigao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

e Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e acdes;

¢ Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancgas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

¢ Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

e Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

¢ Equilibrio emocional — capacidade de trabalhar sob presséo, resisténcia a
frustracao, maturidade e resiliéncia.

e Proatividade - capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontegam.

2.3 SECRETARIO DE GABINETE

Quadro 3

Cargo

Secretario Gabinete

Cdédigo CBO (Portaria | 2523-05

MTE n° 397/2002)

Descricdo Sumaria

Assessorar os vereadores e Presidente no desempenho de suas
fungdes, gerenciando informagbes, auxiliando na execugdo de suas
tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
compromissos; Coordenar e controlar equipes (pessoas que prestam
servigos a secretaria: auxiliares de secretaria); Controlar documentos e
correspondéncias; Atender clientes externos e internos; Organizar
eventos e viagens em que os Vereadores e Presidente participem.

Atribuigdes

e Controlar correspondéncia fisica e eletronica;

® Arquivar documentos fisicos e eletronicos;

e Atender publico interno e externo aos Gabinetes;
® Gerir suprimentos;

e Prestar atendimento especial a autoridades;
e Secretariar reunides.
¢ Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.

Jornada de Trabalho

30 (trinta) horas semanais

Grau de Instrugéo

Ensino Médio Completo

Conhecimento

e Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio
eletrbnico, editores de textos e de apresentacbes e planilhas
eletrbnicas.
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¢ Lingua Brasileira de Sinais — Libras, sera um diferencial.

Habilidades e Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

e Bom relacionamento interpessoal;

e Interacdo com tecnologia e automacéo;

¢ Redacdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e
precisao;

e Concentracdo — capacidade de ficar alerta, selecionar informagoes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

« Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

¢ Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e
o dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

¢ Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criagao de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes ¢ Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio
de outras pessoas ou do interesse publico;

¢ Disposigao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa
e entusiasmo;

e Empatia — capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;

o Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos
de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

¢ Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

e Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

¢ Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob presséo, resisténcia
a frustragéo, maturidade e resiliéncia.

¢ Proatividade - capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontegam.

2.4 SUPERVISOR DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Quadro 4

Cargo Supervisor de Atendimento ao Publico

Cdédigo CBO (Portaria | 4201-05
MTE n° 397/2002)

Descricdo Sumaria Supervisionar diretamente, liderar e motivar uma equipe de trabalhadores
que prestam servigos de atendimento ao publico ou coletam informagoes
e documentos, intermediando relagdes entre cidadaos, vereadores e
6rgaos publicos; planejar e administrar o trabalho da equipe, definindo
rotinas de trabalho, técnicas de abordagem aos cidadaos, identificando
prioridades e suprindo materiais e equipamentos para execugédo dos
servigos, bem como o seu desenvolvimento profissional.

Atribuicdes e Supervisionar, acompanhar, orientar as atividades desenvolvidas pelos
Gabinetes dos Vereadores, Presidéncia e Centro de Atengdo ao
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Cidadao;

e Fornecer e receber informagdes sobre servigos desenvolvidos;

¢ Revisar a folha de ponto eletrénico;

¢ Analisar as faltas e justificativas;

e Conferir documentos, assinar e entregar os contracheques, vale-
alimentagao e eventuais atestados;

¢ Mediar conflitos;

¢ Representar a contratada;

e Repassar aos contratados, as orientagdes, observacbes e questdes
técnicas e legais apresentadas pela contratante.

Jornada de Trabalho 30 (trinta) horas semanais
Grau de Instrucéo Ensino Médio Completo
Conhecimento e Experiéncia comprovada como supervisor ou fungdo similar;
e Familiaridade com as politicas da Camara e as diretrizes legais do
setor;
¢ Bons conhecimentos de MS Office.
Habilidades ¢ Notaveis habilidades organizacionais e de lideranca;

e Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

e Bom relacionamento interpessoal;

¢ Interagcdo com tecnologia e automacao;;

e Concentracdo — capacidade de ficar alerta, selecionar informagoes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

« Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

e Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e
o dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

¢ Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao e criagao de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes ¢ Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio
de outras pessoas ou do interesse publico;

¢ Disposi¢do — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa
e entusiasmo;

e Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;

¢ Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos
de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

¢ Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

¢ Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

e Equilibrio emocional — capacidade de trabalhar sob presséao,
resisténcia a frustragdo, maturidade e resiliéncia.

¢ Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontecam.
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3) JORNADA DE TRABALHO

Os servicos serdo executados mediante adogéo da jornada de trabalho de 150 (cento e cinquenta)
horas mensais (6 horas diarias), de segunda-feira a sexta-feira.

A carga horaria diaria sera cumprida em periodo compreendido entre 7 e 19 h, de acordo com o
interesse exclusivo da Contratante, sera de turno Unico, a ser definido por ela.

O prestador do servigo podera, em carater excepcional, ser convocado para atender demandas fora
da jornada de trabalho como sabados, domingos feriados ou além de sua jornada diaria. Em tais
casos, vigorara o regime de compensagao por meio de banco de horas, priorizando a
compensagao dentro do mesmo més, desde que nao dilatada a jornada maxima mensal.

Para sua viabilizagdo, cabera a Contratada celebrar com seus empregados acordo individual escrito
(desde que nao haja norma coletiva em sentido contrario) ou apresentar acordo coletivo ou convencgao
coletiva em que haja previsdo de compensacao.

Se viavel a celebragdo do acordo individual, sua ndo implementacéo sujeitara a Contratada a arcar
com os custos decorrentes do descumprimento de tal obrigacdo, mas essa responsabilidade nao
configurara alteragéo da clausula econdmico-financeira do contrato.

4) FORNECIMENTO DE UNIFORMES

A Contratada devera de inicio fornecer o uniforme necessario a execugdo dos servigos conforme
descrito APENSO VI.

As entregas subsequentes ocorrerdao em intervalos de 6 (seis) meses, também contados do ultimo
fornecimento.

5) LOTAGAO
Os postos serao instalados nos locais previstos no Apenso I.

6) QUALIFICAGAO MINIMA EXIGIDA
A qualificagdo minima exigida para cada cargo esta estabelecida nos quadros acima.

7) OBSERVAGOES REFERENTES A PROTEGAO AO TRABALHADOR

a) Surgindo eventual necessidade de utilizagcdo de EPIs, a qual sera avaliada pelo Servigco
Especializado de Seguranga e Medicina do Trabalho da Contratada, a esta cabera seu fornecimento,
podendo entdo haver revisao de valores na planilha de custos, a fim de abarcar tal despesa.

b) A Contratante se reserva o direito de fazer exigéncias atinentes a seguranga do trabalho, sem
prejuizo a revisdo contratual, sempre que julgar necessaria a protecdo dos funcionarios destacados
para prestar-lhe o servigo.

c) Em caso de uso de EPIs, o preenchimento, pelo prestador do servico, do documento
DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE DO USO E DA MANUTENCAO DO EPI DO TRABALHO,
constante no fim deste apenso, sera obrigatério, ndo afastadas, todavia, as obrigacdes sobre a
matéria previstas na legislacdo (Lei n° 6514, de 22/12/1977; Portaria n° 3.214, do Ministério do
Trabalho e Emprego, de 08/06/1978, com suas atualizagdes e normas regulamentadoras).

8) TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENGAO DE SIGILO

O TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO, constante no fim deste apenso,
constitue documento essencial a ser assinado pelo empregado, quando de sua disponibilizagdo a
Contratante.
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TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENGAO DE SIGILO - TCMS

Eu, , hacionalidade ,
CPF , identidade n°. ,
orgao expedidor , expedida em / / , filiagao

, enderego

, perante a CAMARA MUNICIPAL DE IPATINGA, declaro ter ciéncia inequivoca da legislacdo
sobre o tratamento de informagéo classificada cuja divulgagdo possa causar risco ou dano a seguranga
da sociedade ou do Estado, e me comprometo a guardar o sigilo necessario, nos termos da Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011: a) tratar as informagdes classificadas em qualquer grau de sigilo ou
os materiais de acesso restrito que me forem fornecidos pela CAMARA MUNICIPAL DE IPATINGA e
preservar o seu sigilo, de acordo com a legislagdo vigente; b) preservar o conteudo das informagdes
classificadas em qualquer grau de sigilo, ou dos materiais de acesso restrito, sem divulga-lo a terceiros;
¢) ndo praticar quaisquer atos que possam afetar o sigilo ou a integridade das informagdes classificadas
em qualquer grau de sigilo, ou dos materiais de acesso restrito; d) ndo copiar ou reproduzir, por qualquer
meio ou modo: (i) informagdes classificadas em qualquer grau de sigilo; e (ii) informacdes relativas aos
materiais de acesso restrito 8 CAMARA MUNICIPAL DE IPATINGA, salvo por meio de autorizagdo da
autoridade competente; e e) manter sigilo dos dados ou informagdes sigilosas obtidas por forga de
minhas atribuicdes, abstendo-me de revela-los ou divulga-los, sob pena de incorrer nas sangdes civis e
penais decorrentes de eventual divulgacéo. Declaro estar de acordo com o presente Termo e o assino
na presenga das testemunhas abaixo identificadas.

Local e data

Assinatura

Testemunha — CPF

Testemunha — CPF
CODIGO PENAL BRASILEIRO - Decreto-Lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940. Art. 325 — Revelar

fato que tenha ciéncia em razdo do cargo e que deva permanecer em segredo, ou facilitar-lhe a
revelagdo. Pena: detencgdo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, ou multa.
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DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE DO USO E DA MANUTENGAO DO EPI DO TRABALHO
(a declaragao devera ser manuscrita e com o timbre da empresa)

Eu, , Mmatricula n° , empregado da empresa
, responsabilizo-me pelo uso adequado e pela manutencédo do equipamento de

protecao individual fornecido dia [

Itens fornecidos:

Assinatura

Ipatinga, _/ /2023.
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APENSO Il DESTE TERMO DE REFERENCIA
MEMORIA DE CALCULO DOS CUSTOS DA CONTRATAGAO

Na composi¢cdo dos custos da contratagédo, foram considerados o piso salarial e os demais beneficios
estabelecidos nas Convengdes Coletivas de Trabalho 2022/2022, e/ou obtidos em pesquisa de mercado,
observada a proporcionalidade da jornada de trabalho estabelecida, cujos parametros foram a descricdo
detalhada e a complexidade dos servigos, bem como o perfil profissional desejado.

Com efeito, foram analisadas as clausulas da CCT 2022/2022, que tém forga normativa e definem, de
forma explicita, os direitos e as obriga¢des dos profissionais alocados na prestagcado dos servigos objeto
do Termo de Referéncia.

Sob esse enfoque, pretende-se mensurar o valor correspondente a cada empregado/més, que inclui
salario e beneficios, insumos diversos, encargos previdenciarios e trabalhistas, tributos, de acordo com a
jornada de trabalho, tipo de servico da categoria profissional e incidéncia de adicionais em alguns
cargos.

A formacgao do preco no tocante as rubricas que compdem o pre¢o dos servigcos em questdo se deu da
seguinte forma:

DESPESA FORMAGAO DO PREGO
- Convencgdes coletivas de trabalho e pesquisa de
Salérios
mercado.
Seguro de vida em grupo, PAT/PAF/PQM Previsdo em convengdes coletivas de trabalho.

Encargos previdenciarios e FGTS (INSS,Aplicacdo das porcentagens previstas na
SESI/SESC, INCRA, salario educagao, FGTS,|egislacdo atinente a respectiva matéria. Valores

RAT, SEBRAE) diretamente relacionados as remuneragdes.
Aplicagdo das porcentagens previstas na
13° salario e adicional de férias legislacéo atinente a respectiva matéria. Valores
diretamente relacionados as remuneragoes.
Uniformes e EPI's Pesquisa de mercado.

Porcentagens e consequentes valores baseados

nos indices historicos.

Porcentagens e consequentes valores baseados

nos indices da SEGES IN 005/2017.

Valores estipulados por convengdes coletivas de

Vale-alimentagao trabalho e quantidade fornecida de acordo com
dados estatisticos calculados pela contratante.
Quantidade fornecida de acordo com dados

Vale-transporte estatisticos da contratante. Pardmetro de

valores: Linhas Circular - Ipatinga

Aplicagdo das aliquotas previstas na legislagao

sobre a matéria.

Custos de profissional ausente

Rescisdes de contratos de trabalho

Tributagao

Lado outro, para a definicdo da jornada de trabalho, foram observadas as necessidades dos locais de
prestacao dos servigos, fato que resultou na adogéo da seguinte carga horéaria:
a. 150 (cento e cinquenta) horas mensais, correspondentes a 30 (trinta) horas semanais, de
segunda a sexta-feira.
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Sendo assim, o custo da contratagdo ficou estimado conforme quadro abaixo:

QUADRO RESUMO

Item Categoria %L;agct,i:tiie Valor Unitario Valor Mensal Valor Anual
1 Recepcionista Auxiliar 42 R$ 4.385,71 R$ 184.199,82 | R$ 2.210.397,84

2 | ponapensor e oo 2 R$6.66554 | R$13.331,08 | R$159.972,96

3 | Recepcionista Atendente 10 R$ 6.004,52 R$ 60.045,20 R$ 720.542,40
4 Secretario de Gabinete 19 R$ 5.309,77 R$ 100.885,63 | R$ 1.210.627,56
Total 73 R$ 22.365,54 R$ 358.461,73 | R$ 4.301.540,76

A distribuicdo destes valores realizou-se conforme exposto a seguir:
e Modulo 1 — Composi¢cao da Remuneragéo
Médulo 2 — Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios
o Submobdulo 2.1 — Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios - 13° Salario, Férias
e Adicional de Férias
o Submoddulo 2.2 — Encargos Previdenciarios, FGTS e Outras Contribuigdes
o Submodulo 2.3 — Beneficios Mensais e Diarios
o Submoddulo 2.4 — Quadro Resumo do Médulo 2
e Moddulo 3 — Provisdo para Rescisao
e Modulo 4 — Custo de Reposigao do Profissional Ausente
o  Submédulo 4.1 — Substituto nas Auséncias Legais
o Submoddulo 4.2 — Intrajornada
o  Submédulo 4.3 — Quadro Resumo do Médulo 4
e Moddulo 5 — Insumos Diversos
e Moddulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro
¢ Quadro Resumo do Custo por Empregado

Cabe registrar que foi utilizada como referéncia a tributagcdo com base no lucro real para elaboragao da
memoria de calculo dos custos da contratacdo, bem como adotadas as aliquotas de PIS e COFINS e
utilizado o regime de recolhimento cumulativo conforme previsto na Lei n° 10.637/2002, na Lei n°
10.833/2003 e instrugbes normativas da Receita Federal (1,65% de PIS e 7,60% de COFINS). Registra-
se que nao havera inclusdo nas planilhas de custo dos tributos IRPJ (4,80%) e CSLL (2,88%), com
fundamento em manifestagdes do TCU, no seguinte sentido: - “sendo assente o entendimento de que
tais tributos nao devem constar dos formularios encaminhados, seja na composi¢do do BDI ou em item
especifico da planilha (Acérdaos 325/2007-Plenario, 440/2008-Plenario, 2715/2008-Plenario, 1453/2009-
Plenario, dentre outros)”.

No caso de opgéao por regime de tributagao diverso, cabera aos licitantes apresentar, quando vencedor,
documentacdo comprobatdria de opgao perante a Receita Federal, nos termos da legislagéo vigente.
Além disso, foi utilizado como pardmetro temporal, para efeito de calculo, o periodo de 12 (doze) meses
de vigéncia inicial do contrato.

OBS.: IMPORTANTE FRISAR QUE O PREGO MAXIMO GLOBAL PERMITIDO PARA A PROPOSTA
SERA DE R$ 358.461,73 —- MENSAL — E R$ R$ 4.301.540,76 — ANUAL.
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VALORES IRRISORIOS PARA A PROPOSTA OU PARA QUALQUER UM DOS ITENS PASSIVEIS DE
REDUGAO DURANTE A LICITAGAO, BEM COMO PARA O LDI (CUSTO INDIRETO E LUCRO),
PODERAO TORNAR A PROPOSTA INEXEQUIVEL. OCORRENDO TAL FATO, A CONTRATANTE
SOLICITARA DILIGENCIAS PARA QUE O LICITANTE VENCEDOR COMPROVE A
EXEQUIBILIDADE DA PROPOSTA. NAO HAVENDO COMPROVAGAO DA EXIQUIBILIDADE O
LICITANTE PODERA SER DESCLASSIFICADO.

MODULO 1 - COMPOSIGAO DA REMUNERAGAO

ATENGAO: OS CUSTOS DO MODULO 1 SAO, EM SUA MAIORIA, DECORRENTES DE LEI E CCT.
ADEMAIS, VISAM A RESGUARDAR A QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS. PORTANTO,
NAO PODEM SER REDUZIDOS DURANTE A LICITAGAO.

Corresponde ao salario dos profissionais alocados pela Contratada para prestacdo de servigos nas
instalagcdes da Contratante, acrescido dos adicionais legais, conforme tabela abaixo:

A - Salario-base

B - Horas Extras
C-DSR

D — Outros (especificar)
A) Salario-base
Repasse direto.

A remuneragdo dos profissionais, por sua vez, encontra-se discriminada no Apenso IV — Planilha de
Estimativa de Custos e de Composigado de Precos da Contratagao que foi fixada da seguinte forma:

Carga Salario Base Carga
Item Categoria Piso Salarial - CCT Horaria - g.
Proposta Horaria
CCT
.. . 44 h 30h
1 Recepcionista Auxiliar 2.321,77 S. 1.583,03 S.
semanais semanais
) Supervisor dff AFendlmento ao 2.623.38 44 hs. 2.623.38 30 hs.
Publico semanais semanais
44 h 30h
3 Recepcionista Atendente 2.321,77 S 2.321,77 S
semanais semanais
4 Secretario de Gabinete 2.806.61 42hs 2.004,72 30hs
semanais semanais

O fundamento legal encontra-se no art. 7°, inciso V, da CF/88 e Acorddo 1097/2019 Plenario TCU e
Acordédo TCU 5279/2020 - 12 Camara .

O padrédo adotado na definicdo dos salérios se justifica pelas particularidades da Contratante e pelas
exigéncias diferenciadas de atribuigdes, habilitagdo/experiéncia dos profissionais executantes.

Ademais, os valores salariais foram definidos a partir de pesquisa de mercado e Convengao Coletiva que
abrange o municipio de Ipatinga/MG, estando compativeis com os salarios estabelecidos em editais
recentes de outros o6rgaos publicos de Minas Gerais para fungdes com niveis de qualificacdo e
responsabilidade similares.
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Qualquer modificagdo do salario praticado nesta contratacdo somente sera permitida quando ocorrer
alteracdo do piso da categoria profissional, em decorréncia de acordo(s), convencao(des) ou dissidio(s)
coletivo(s) de trabalho, desde que devidamente registrado(s) e/ou depositado(s) na Delegacia Regional
do Trabalho — DRT/MG ou homologado(s) por ato do Poder Publico, vedada a inclusdo de antecipacdes
e de beneficios n&o previstos originariamente.

Constitui, ainda, obrigacdo da Contratada, adequar a jornada de trabalho estipulada pela Contratante
quando detectado que a mesma é diferente da estabelecida para a categoria profissional nas respectivas
Convengdes Coletivas de Trabalho.

B) Hora Extra

Repasse direto.

Nao se aplica.

C) DSR

Repasse direto.

Nao se aplica.

D) Outros (especificar)

Repasse direto.

Nao se aplica.

MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

ATENGAO: 0OS CUSTOS DO MODULO 2 SAO DECORRENTES DE LEI E CCT. PORTANTO, NAO
PODEM SER REDUZIDOS DURANTE A LICITAGAO, COM EXCEGAO DO CUSTO RELATIVO AO
SEGURO DE VIDA (D) .

Corresponde as despesas com o fornecimento de auxilio alimentagéo (cesta basica e tiquete-refeicéo),
auxilio transporte, auxilio saude, seguro de vida e outros, conforme Convengéo Coletiva de Trabalho —
CCT, bem como aos Encargos Previdenciarios, FGTS e outras contribuicdes.

2.1 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios - 13° Salario e Férias e Adicional de Férias

A —13° Salario:

Conta Vinculada.

Corresponde ao montante destinado ao pagamento do direito trabalhista previsto no art. 7°, inciso VI,
da CF/88, e corresponde a 1/12 avos da remuneragao total por cada més trabalhado. Para o calculo
desta provisao na planilha de custos, tem-se:

[1/12 = 8,33%].

B - Férias:
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Conta Vinculada.

Férias correspondem ao montante provisionado para pagamento da remuneracdo de empregado em
gozo de férias, que devera ser substituido por outro profissional no periodo de sua auséncia. O valor
mensal corresponde a provisdo de 1/12 avos da remuneragéo total.

Para o calculo desta provisdo na planilha de custos, tem-se:

[5/55 = 9,09%] ACORDAO N. 2.161/2021 — PLENARIO TCU — ITEM 9.3

C - Adicional de Férias

Conta Vinculada.

Ja o adicional de férias corresponde ao montante destinado para pagamento do direito trabalhista
previsto no art. 7°, inciso XVII, da CF/88, e arts. 129 a 153 da CLT, e corresponde a 1/3 de 1/12 avos da

remuneracgao total para cada més trabalhado.

Para o calculo desta provisdo na planilha de custos, tem-se:
[1/3 X 9,09% = 3,03%] ACORDAO N. 2.161/2021 — PLENARIO TCU — ITEM 9.3

D - Incidéncia Submédulo 2.1 sobre 13° e Adicional:

Conta Vinculada.

Refere-se a incidéncia de 36,80%, correspondente ao percentual de encargos previdenciarios e FGTS,
sobre o somatério de 13° Salario e Adicional de Férias. Para o calculo desta provisdo na planilha de

custos, tem-se:
[36,8% x (8,33% + 12,10%) = 6,96%)].

BASE DE
2.1 Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios CALCULO %
(TOTAL MODULO 1)
A 132 (décimo terceiro) Salario (TOTALMODULO1) | 8,33%
Férias (TOTALMODULO 1) |  9,09%
C Adicional de férias (TOTAL MODULO 1) 3,03%
SUBTOTAL 20,45%
D Incidéncia do submaodulo 2.2 sobre modulo 2.1 (TOTAL MODULO 1) 7,53%
TOTAL DO MODULO 2.1 27,98%
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2.2 — Encargos Previdenciarios, FGTS e Outras Contribuigoes
Repasse direto.

Neste submddulo, encontram-se elencadas as obrigagbes sociais, entendidas como as contribuicdes
obrigatérias exigiveis sobre os salarios dos empregados:

2.2 Encargos previdenciarios (GPS), FGTS e outras contribuicdes BASE DE CALCULO %
(TOTAL MODULO 1)
A INSS (TOTAL MODULO 1) 20,00%
B Salario Educagdo (TOTAL MODULO 1) 2,50%
C Seguro Acidente do Trabalho - RAT (TOTAL MODULO 1) 3,00%
D SESI OU SESC (TOTAL MODULO 1) 1,50%
E SENAI OU SENAC (TOTAL MODULO 1) 1,00%
F SEBRAE (TOTAL MODULO 1) 0,60%
G INCRA (TOTAL MODULO 1) 0,20%
H EGTS (TOTAL MODULO 1) 8,00%
TOTAL 36,80%

Considerou-se a aliquota de 3% para o RAT como forma de composigéo da planilha de custo, sendo que
a empresa devera apresentar o percentual praticado em sua composi¢ao de prego.

Destaca-se que o RAT do servico de apoio administrativo &€ de 2% (dois por cento), conforme dispde o
anexo V do Decreto n° 3.048/1999.

Observacio: Caso o FAP (Fator Acidentario de Prevencao) seja superior a 1,50, a empresa devera
suportar o valor da diferenca nos Custos Indiretos. Ainda que o FAP seja inferior a 1,50, o percentual do
RAT sera mantido, pois supde-se que o valor estara sendo investido na prevencédo de acidentes de
trabalho.

Os valores desse Submoddulo correspondem ao total da remuneragao multiplicado pela correspondente
aliquota da contribuicéo.

Fundamento legal das contribuigdes:
A —INSS: art. 22, inc. |, da Lei n® 8.212/91, alterada pela Lei n°® 9.876/99.

B — Salario educagdo:-Art. 3°, inciso |, Decreto n° 87.043/82; art. 15 da Lei n® 9.424/96, Lei n°
11.457/07.

C — Seguro Acidente do Trabalho - RAT: Decreto n° 6.042/2007 e 6.957/2009; art. 22, inc. Il, alineas
“a”, “b” e “c” da Lei n°® 8.212/91, alterada pela Lei n°® 9.732/98.

D — SESI ou SESC: art. 30 da Lei n°® 8.036/90, art. 21 da Lei n° 4.380, de 21 de agosto de 1964.

E — SENAI ou SENAC, Art.1°, caput do Decreto-Lei n° 6.246/44 e art. 4°, caput, do Decreto-Lei n°
8.621/46, respectivamente. Decretos-lei n. 4.048, de 22 de janeiro de 1942, en. 4.936, de 7 de
novembro de 1942.
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F — SEBRAE: art. 8°, § 3° da Lei n°® 8.029/90, Lei n® 11.457/07.
G — INCRA: -Art. 1°, 1, 2 c/c art. 3°, ambos do Decreto-Lei 1.146, de 31 de dezembro de 1970.

H - FGTS: art. 15 da Lei n® 8.036/90 e art. 7°, lll, Constituicao Federal.

2.3 - Beneficios Mensais e Diarios

Repasse direto.

A) Transporte (Descontada parcela do empregado):
Repasse direto.

Corresponde aos valores repassados mensalmente pela Contratada aos empregados alocados na
prestacdo dos servicos na Contratante e consiste na diferenga entre o valor dos vales-transportes
fornecidos, deduzida a participagdo do empregado, mediante comprovagao de efetivo fornecimento, e
diferindo por localidade da prestagcédo de servigcos. Conforme legislagdo vigente, Lei n® 7.418, de 16 de
dezembro de 1985, é de 6% (seis por cento) o valor a ser deduzido do salario basico do empregado
(excluidas quaisquer vantagens ou adicionais) como despesa de vale-transporte.

Para composigcao da planilha de custos, realizou-se estatistica para se definir a quantidade de tarifas de
vale-transporte a ser aplicada. A analise dos dados obtidos identificou que poderdo ser utilizadas duas
passagens de R$ 4,00 (quatro reais), perfazendo um total de R$ 8,00 (oito reais) por dia trabalhado. Tais
valores correspondem as tarifas de vale-transporte do 6nibus das linhas troncais e das linhas
alimentadoras do municipio de Ipatinga respectivamente.

Para efeitos de célculo, tem-se:
Municipio: [(2 x 4,00) x 22 x n° de empregados], caso o valor do desconto mencionado (salario x 6%)
seja igual ou maior ao valor solicitado pelo empregado este sera zerado.

De acordo com dados estatisticos, calculados pela contratante, verificou-se que, em média, tem-se uma
ocorréncia de 22 dias Uteis por més. Assim, adotou-se esse quantitativo para fins de composigdo dos
custos.

E importante ressaltar que, conforme a Orientagdo Normativa/SLTI n° 02, de 22 de agosto de 2014, a
majoracao da tarifa de transporte publico nas cidades de Ipatinga, que foram utilizadas como parémetro
para os calculos, gera a possibilidade de repactuacéo do item relativo aos valores pagos a titulo de vale-
transporte, e os efeitos financeiros dessa repactuagéo serdo vigentes a partir da efetiva modificagdo do
valor da tarifa.

Além disso, de acordo com a Orientagdo Normativa/SLTI n® 03, de 10 de setembro de 2014, devera
haver desconto do valor global pago a titulo de vale-transporte dos valores correspondentes as faltas
diarias dos empregados alocados na instituigdo, bem como dos valores dos empregados que
expressamente optarem por nao receber o beneficio.

Salienta-se, também, que, apdés doze meses de prestacdo de servico e respeitada a atualizagcao
monetaria, sera feita a revisdo dos valores/quantidades/frequéncias correspondentes as médias de
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fornecimento de vale-transporte caso a Contratante detecte que estdo acima da realidade da execugao
do contrato.

B) AUXILIO ALIMENTAGAO:
Repasse direto.

Consiste nos valores efetivamente pagos pela Contratada em cumprimento a acordo(s), convencao(des)
ou dissidio(s) coletivo(s) de trabalho, para prestar assisténcia a alimentagdo do trabalhador, mediante
comprovagdo de efetivo fornecimento, em beneficio aos empregados alocados na prestagdo dos
servicos.

Para efeitos de calculo na formagéo do custo, tem-se a seguinte férmula:
[24,54 x 22 x n°® de empregados]-[VIr. Auxilio Alimentagao x 20%]

ATENGAO: O CUSTO REFERENTE AO AUXILIO ALIMENTAGAO DEVERA SER CONSIDERADO
PELO LICITANTE, MESMO COM JORNADA INFERIOR A 190 HS SEMANAIS, NAO SENDO
PERMITIDO FORNECIMENTO DE REFEIGAO/MARMITEX. O REAJUSTE DOS VALORES DEVERA
CONSIDERAR A CCT DA CATEGORIA. O VALOR MINIMO A SER CONSIDERADO PARA O
AUXILIO ALIMENTAGAO NAO PODERA SER INFERIOR A R$ 19,63 (DEZENOVE REAIS E
SESSENTA E TRES CENTAVOS) LiQUIDO, POR DIA TRABALHADO, NAO SENDO PERMITIDO
DESCONTO DO EMPREGADO SOBRE ESSE VALOR.

C) Assisténcia Médica:

Repasse direto.

Consiste nos valores efetivamente pagos pela Contratada em cumprimento a acordo(s), convencao(des)
ou dissidio(s) coletivo(s) de trabalho, para prestar assisténcia médica ao trabalhador, mediante
comprovacdo de efetivo fornecimento, em beneficio aos empregados alocados na prestacdo dos
servicos.

D) Seguro de Vida:

Repasse direto.

Corresponde ao reembolso dos valores efetivamente pagos pela Contratada em cumprimento a
acordo(s), convengao(des) ou dissidio(s) coletivo(s) de trabalho, para contratagdo de Seguro de Vida em
favor de todos os empregados, sem qualquer 6nus para os trabalhadores, com cobertura vinte e quatro
horas por dia, dentro e fora do trabalho, incluidas indenizagdes, reparagbes por acidentes e morte,
mediante comprovacao de efetivo fornecimento, em beneficio aos empregados alocados na prestagao
dos servicos.

H) Outros (especificar):

Repasse direto.

Devera ser considerada a convengao coletiva para a composigao dos custos.
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2.3 Beneficios Mensais e Diarios

22 di .
A Transporte . 1as . 6% desconto funcionario
Tarifa urbana Ipatinga

Observar CCT e condi¢do de
desconto do funciondrio
respeitando o valor minimo de
repasse ao empregado

22 dias — valor minimo a
B Auxilio alimentagao ser repassado ao
empregado é de R$ 19,63

Assisténcia Médica

D Seguro de Vida

E Outros (especificar)

TOTAL DE BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

Quadro Resumo do Médulo 2 — Encargos, Beneficios Mensais e Diarios

Este submddulo contém quadro-resumo dos custos referentes aos encargos e beneficios mensais e
diarios da contratagao.

QUADRO RESUMO DO MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS,
MENSAIS E DIARIOS

2.1 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios - 13° Salério, Férias e

%

Adicional de Férias 27,98%
2.2 - Encargos Previdenciarios, FGTS e Outras Contribui¢gdes 36,80%
2.3 - Beneficios Mensais e Diarios Variavel
Total do Médulo 2 Variavel

MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO

ATENGAO: OS CUSTOS DO MODULO 3 VISAM A RESGUARDAR OS DIREITOS TRABALHISTAS E
A EXEQUIBILIDADE DO CONTRATO. PORTANTO, SAO FIXOS E NAO PODEM SER REDUZIDOS
DURANTE A LICITAGAO.

Os percentuais a serem aplicados nos encargos deste modulo foram obtidos com base em diferentes
férmulas de calculo, fundamentadas em indices estatisticos.

MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO
BASE DE
PROVISAO PARA RESCISAO CALCULO %
(TOTAL MODULO 1)
A Aviso prévio indenizado (TOTAL MODULO 1) 0,42%
B Incidéncia do FGTS sobre aviso prévio indenizado (TOTAL MODULO 1) 0,03%
C Aviso prévio trabalhado (TOTAL MODULO 1) 1,94%
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Incidéncia do submaddulo 2.2 sobre aviso prévio

D (TOTAL MODULO 1) 0,71%
trabalhado

E Multa do FGTS do APl e APT (TOTAL MODULO 1) 4,00%

A — Aviso Prévio Indenizado (API) e Reflexo do Aviso Prévio Indenizado:
Repasse direto.

Corresponde ao direito do empregado ao recebimento do salario referente ao aviso prévio nao
trabalhado devido a auséncia de concessédo por parte do empregador. Fundamento legal: art. 7°, inciso
XXI, CF/88; arts. 477 e 487 da CLT. De acordo com a Lei 12.506/2011, o aviso prévio sera concedido na
propor¢ao de 30 (trinta) dias aos empregados que tenham até 1 (um) ano de servico na mesma
empresa, e serdo acrescidos 3 (trés) dias por ano de servigo prestado na mesma empresa até o maximo
de 60 (sessenta) dias, perfazendo um total de 90 (noventa) dias.

O Reflexo do Aviso Prévio Indenizado — API — corresponde a provisdo de valores para reembolso a
Contratada dos custos proporcionais ao 13° salario, férias e adicional de férias do aviso prévio nao
trabalhado.

Dessa forma, o valor mensal para fins de composi¢édo dos custos corresponde a 1/12 avos do valor total
da remuneracdo multiplicado pelo indice de 5% (baseado em histérico de contratagbes anteriores),
adicionado aos reflexos do APl que sdo multiplicados, também, pelo indice de ocorréncias (5%) a
propor¢ao de 1/12 avos.

Portanto, para o calculo dessa provisdo na planilha de custos, tem-se:

(1/12x5%) = 0,42%.

B — Incidéncia do FGTS sobre Aviso Prévio Indenizado e Reflexo do Aviso Prévio Indenizado:
Repasse direto.

Corresponde a provisdo de valores para reembolso a Contratada apenas do FGTS incidente sobre o
Aviso Prévio Indenizado e Reflexo do Aviso Prévio Indenizado. Obtém-se o indice multiplicando-se a

aliquota de recolhimento mensal do FGTS (8%) pelo percentual do Aviso Prévio Indenizado e Reflexo do
Aviso Prévio Indenizado:

[8,00% x 0,42% = 0,03%].

C — Aviso Prévio Trabalhado - APT:
Repasse direto.

Corresponde a previsdo do custo para pagamento do periodo em que o empregado podera ausentar-se
do servigo durante o cumprimento de aviso prévio. Fundamento legal: art. 7°, inciso XXI, CF/88, arts. 477
e 488 da CLT. O calculo deste item é feito mediante apuracéo do custo de 7 (sete) dias de trabalho (7/30
avos da remuneracgédo total), a propor¢cdo de 12 meses. Para o calculo desta provisdo na planilha de
custos, tem-se:
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(7/30/12) = 1,94%.

D - Incidéncia submodulo 2.2 sobre APT:

Repasse direto.

Refere-se a incidéncia de 36,8%, correspondente ao percentual de encargos previdenciarios, FGTS e
outras contribuicdes, sobre o valor obtido no item C do Modulo 3. Para o calculo desta provisao na
planilha de custos, tem-se:

[36,80% x 1,94% = 0,71%]

OBS.: A incidéncia do indice de 36,8% corresponde ao total do item 2.2, que podera variar em
conformidade a forma de tributagdo das empresas licitantes.

E — Multa do FGTS do Aviso Prévio Trabalhado e Aviso Prévio Indenizado:
Conta vinculada.

Trata-se de indenizagao por rescisdo quando do aviso prévio € indenizado e do Aviso Prévio Trabalhado.
Sendo que foi considerado como regra 2% para cada rescisao sobre a remuneragao do Modulo 1.

O valor dos depdsitos serdo realizados na conta vinculada do empregado durante a vigéncia do contrato.
Para o calculo desta provisdo na planilha de custos, tem-se o seguinte indice:

[0,2 x 0,2 = 4,00%)].

MODULO 4 — CUSTO DE REPOSIGAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

ATENGAO: OS CUSTOS DO MODULO 4 SAO VARIAVEIS. AS EMPRESAS LICITANTES NAO
DEVERAO APRESENTAR PERCENTUAIS CORRESPONDENTES AO PROFISSIONAL SUBSTITUTO
NA COBERTURA DE FERIAS (A) PELO FATO DO MESMO JA ESTA SENDO CONSIDERADO NO
MODULO 2.1.

Os percentuais a serem aplicados nos itens deste médulo foram obtidos com base em diferentes
férmulas de calculo, fundamentadas em indices estatisticos.

Salienta-se que os itens dispostos neste submddulo visam a contemplar as auséncias de empregados.

SUBMODULO 4.1 - SUBSTITUTO NAS AUSENCIAS LEGAIS BASE DE CALCULO %
(TOTAL MODULO 1)
A Substituto na cobertura de Férias (TOTAL MODULO 1) 0,00%
B Substituto na cobertura de Auséncias Legais (TOTAL MODULO 1) 0,28%
C Substituto na cobertura de Licenca-Paternidade (TOTAL MODULO 1) 0,02%
D Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho (TOTAL MODULO 1) 0,25%
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E Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade (TOTAL MODULO 1) 0,06%
Substituto na cobertura de Auxilio doenca (TOTAL MODULO 1) 0,00%
G Outros (especificar) (TOTAL MODULO 1) 0,00%

Para formagéo da planilha de custos a Camara Municipal de Ipatinga utilizou percentuais apresentados
no quadro acima, tendo como base histdrico de outras licitagdes.

4.2 - Intrajornada

A - Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentagao
Nao se aplica.

4.4— Resumo do Médulo 4

Este submddulo contém quadro-resumo dos custos referentes as Auséncias Legais e Intrajornada da
contratacao.

RESUMO DO MODULO 4 %
4.1 - Auséncias Legais 0,61%
4.2 - Intrajornada Nao se aplica
Total 0,61%

MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS

ATENGAO: OS CUSTOS DO MODULO 5 SAO VARIAVEIS E, PORTANTO, PODEM SER REDUZIDOS
DURANTE A LICITAGAO.

Corresponde ao pagamento a Contratada do valor referente ao fornecimento de uniformes e EPIs.
Os valores de referéncia dos insumos foram obtidos por meio de pesquisa de mercado.

A — Uniformes e EPIs:

Repasse direto.

Corresponde ao valor referente ao custo dos uniformes fornecidos aos empregados e que deve ser
ressarcido a Contratada, mediante comprovacdo da efetiva entrega e conforme valor constante na
proposta vencedora.

Para efeito de elaboracéo da planilha de calculo de custo mensal por localidade/jornada, foi distribuido o
custo total dos uniformes pelo nUmero de empregados previstos, a propor¢do de 1/12 (um doze avos)
por més de vigéncia do contrato.

Portanto, tem-se:

[Média total de gasto com uniforme / 12 meses ] = valor médio por empregado por més, conforme
Apenso VI — Quantitativo estimado e pregos de referéncia de Uniformes.
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Ressalva-se que o preco unitario de cada peca podera ser reduzido durante a licitacdo. Para
tanto, o licitante devera alterar os valores constantes no Apenso VI na aba “UNIFORME” e seguir
as orientacoes apresentadas para que sejam efetuadas as atualizacoes do valor da proposta.
Salienta-se que o valor final apresentado pelo licitante vencedor para cada item sera fixo durante
toda a vigéncia contratual, podendo ser alterado anualmente pelo INPC. O preco final proposto
para cada peca pelo licitante vencedor devera ser atualizado também no Apenso VI — Quantitativo
estimado e precos de referéncia de Uniformes."

B — Materiais de Consumo:

N&o se aplica.

C - Equipamentos:
Nao se aplica.

Observaciao: Para fins de formulagdo de proposta, as especificagdbes minimas e 0s precos maximos a
serem aceitos para os itens que compdem o Modulo 5 serdo aqueles estimados através do apenso: VI —
Quantitativo estimado e precos de referéncia de Uniformes. O reajuste dos valores constantes desse
maodulo ocorrera anualmente de acordo com o INPC, mediante solicitagdo da contratada.

Madulo 5 - Insumos Diversos

Insumos Diversos
A Uniformes/EPI's
B Materiais
C Equipamentos

TOTAL

MODULO 6 — CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO

ATENGAO: OS CUSTOS DO MODULO 6 SAO VARIAVEIS E, PORTANTO, PODEM SER REDUZIDOS
DURANTE A LICITAGAO.

Este mdédulo compreende os custos indiretos do negécio, o lucro da empresa e valores referentes a
tributos incidentes na prestacao dos servigos.

A — Custos Indiretos:
Repasse direto.

Corresponde aos custos de ordem geral referentes a administracdo do negdcio (ex.. material de
expediente, salarios indiretos, energia elétrica, agua, aluguel etc.). Apura-se o valor mediante aplicagao
do percentual utilizado na proposta vencedora sobre os Custos Diretos apurados pelo somatério do
Médulo 1, Médulo 2, Médulo 3, Mdédulo 4 e Mddulo 5. Para efeito de elaboragdo da planilha, foi
considerado indice maximo de 5,00% (cinco por cento) para os custos indiretos.
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E importante salientar, vencido o certame licitatério, o valor constante para os CUSTOS INDIRETOS tera
seu valor apurado, o qual sera fixo por posto até o final do contrato. O reajuste desse valor ocorrera
anualmente (apdés 12 meses contados da data limite de apresentacdo da proposta) de acordo com a
aplicacdo maxima do indice acumulado do INPC, mediante solicitagdo da contratada.

Dessa forma, para fins de composigéo da planilha de custos, tem-se:

Apoio Administrativo (cargos de Recepcionistas Auxiliar, Recepcionista Atentende, Secretario de
Gabinete, Supervisor de Atendimento ao publico):

[5% x (somatério do Médulo 1, Médulo 2, Médulo 3, Médulo 4 e Médulo 5)]

B - Lucro:
Repasse direto.

A base para o calculo do lucro corresponde a incidéncia de percentual do lucro, constante na proposta
vencedora, sobre o somatoério dos Custos Diretos apurados no subtotal do Médulo 1, Modulo 2, Médulo
3, Mddulo 4 e Modulo 5 e dos Custos Indiretos, dividindo-se o resultado pelo nimero total de postos da
presente contracdo. Para efeito de composicao dos custos, foi considerado o percentual maximo
de 10,00% (dez por cento) para o lucro da empresa.

E importante salientar, vencido o certame licitatério, o valor constante para o LUCRO tera seu valor
apurado, o qual seré fixo por posto até o final do contrato. O reajuste desse valor ocorrera anualmente
(ap6s 12 meses contados da data limite de apresentagdo da proposta) de acordo com a aplicagédo
maxima do indice acumulado do INPC, mediante solicitagdo da contratada.

Dessa forma, para fins de composigéo da planilha de custos, tem-se:

Apoio Administrativo (cargos de Recepcionistas Auxiliar, Recepcionista Atentende, Secretario de
Gabinete, Supervisor de Atendimento ao publico):

[10% x (somatério do Moédulo 1, Médulo 2, Médulo 3, Moédulo 4, Médulo 5 e total de custos
indiretos)]

Ressalva-se que o percentual de Lucro podera ser reduzido durante a licitagdo. Foram
consideradas para composi¢ao dos custos, as aliquotas de 5% e 10%, respectivamentes para
custos indiretos e lucro, em observancia a Nota Técnica 001/2007 da Secretaria de Controle
Interno do Supremo Tribunal Federal (SCI/STF), sendo também utilizadas pelo Tribunal de Contas
da Uniao - TCU.

C - Tributos:
Repasse direto.
Compreende os tributos incidentes sobre a prestagao dos servigos, de acordo com o regime de

tributacdo de cada empresa participante. Para composi¢cao da planilha de custos, os tributos foram
definidos utilizando-se o regime de tributagdo do Lucro REAL.
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Cabera aos licitantes a apresentacao de proposta conforme seu regime de tributagdo e quando vencedor
entregar documentagdo comprobatéria (DCTF — Declaragao de debitos e creditos federais) dos ultimos
12 meses, nos termos da legislagéo vigente.

O fator de divisdo que é a base para o calculo da tributagéo & estimado a partir das aliquotas dos tributos
incidentes na prestagao dos servicos e é resultado da seguinte formula:

Fator = [(100 — (Cofins + PIS + 1SS)]/100

C.1 - Tributo Federal (COFINS): corresponde a incidéncia das aliquotas do COFINS sobre o valor da
base para calculo dos tributos. Utilizou-se as aliquotas de 7,60% para a COFINS, conforme Lei n°
10.637/2002 e Lei n° 10.833/2003, sobre o custo total do servigo.

C.2 — Tributo Federal (PIS): corresponde a incidéncia das aliquotas do PIS sobre o valor da base para
calculo dos tributos. Utilizou-se as aliquotas de 1,65% para o PIS, conforme Lei n® 10.637/2002 e Lei n°

10.833/2003, sobre o custo total do servico.

C.3 — Tributos Municipais (ISS): corresponde a incidéncia da aliquota do ISS, variavel de 2% a 5%,
conforme a localidade de prestagao dos servigos, sobre o valor da base para calculo dos tributos.

Para formagé&o dos custos foi utilizado como referencia o ISS praticado no municipio de Ipatinga (3%)

Madulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro
Custos Indiretos, Tributos e Lucro BASE DE CALCULO %
. SOMATORIO DO MODULO 1,
A Clgstos Indiretos (sobre o total dos modulos 1 MODULO 2, MODULO 3, MODULO 4 5 00%
as) E MODULO 5
SOMATORIO DO MODULO 1,
B Lucro (sobre a soma dos modulos 1 a5 e dos MODULO 2, MODULO 3, MODULO 10.00%
custos indiretos) 4, MODULO 5 E TOTAL DE CUSTOS e
INDIRETOS
Tributos
C1-PIS 1,65%
c C2 — COFINS 7,60%
C3-1SS 3,00%
C4 — Outros 0,00%
TOTAL DOS TRIBUTOS 12,25%
TOTAL DOS CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO 31,62%

Observacgoes finais:
Os percentuais utilizados pela contratada em sua proposta para Custos Indiretos e Lucro seréo aplicados

durante todo o periodo de vigéncia do contrato e os valores correspondentes apurados na proposta
serao fixos, para cada posto.
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As despesas nao previstas na planilha de custos deverao ser alocadas nos Custos Indiretos/Lucro.
A planilha devera ser preenchida conforme o regime de tributagdo de cada empresa participante,

cabendo ao licitante vencedor apresentar a Contratante a documentagcéo de opcéo de regime perante a
Receita Federal.

Tabela de itens fixos e variaveis para apresentagao de proposta

Modulo 1 Valores fixos
Modulo 2 Valores fixos e variaveis
Médulo 3 Valores fixos
Modulo 4 Valores fixos
Modulo 5 Valores variaveis
Modulo 6 Valores variaveis

Para fins de ilustracao, replica-se a planilha de custo com as indicagbes e as formas de repasse mensal
das verbas.

Modulo 1 - Composicido da Remuneracgao

s = = ITENS REPASSES
Composigao da Remuneragao INDICAGCOES FIXOS/VARIAVEIS MENSAIS
A | Salario Base 1 REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS PRO R/;Z)—A DIE -
B | Hora Extra NAO SE APLICA NAO SE APLICA NAO SE APLICA
C | DSR NAO SE APLICA NAO SE APLICA NAO SE APLICA
D | Outros (especificar) NAO SE APLICA NAO SE APLICA NAO SE APLICA
Médulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios
Encargos e Beneficios anuais, BASE DE CALCULO o ITENS REPASSES
21| mensais e didrios (TOTALMODULO 1) | % INDICAGOES | £ 0s/VARIAVEIS MENSAIS
A | 13° (décimo terceiro) Salario (TOTAL MODULO 1) | 8,33% | CONTA VINCULADA
B | Férias (TOTAL MODULO 1) | 9,09% | CONTA VINCULADA | VALORES FIXOS INTEGRAL**
C | Adicional de férias (TOTAL MODULO 1) | 3,03% | CONTA VINCULADA
CONTA .
SUBTOTAL 20,45% VINCULADA VALORES FIXOS INTEGRAL*
D 'm"g'(‘,’jgcf1d° submadulo 2.2 sobre (TOTAL MODULO 1) | 7,53% | CONTA VINCULADA | VALORES FIXOS INTEGRAL**
TOTAL DO MODULO 2.1 27,98% COIE VALORES FIXOS INTEGRAL**
} ? VINCULADA
22 Encargos previdenciarios (GPS), BASE DE CALCULO % INDICAGOES ITENS | ITENS
*“ | FGTS e outras contribuigdes (TOTAL MODULO 1) ° FIXOS/VARIAVEIS | FIXOS/VARIAVEIS
A | INSS (TOTAL MODULO 1) | 20,00% | REPASSE DIRETO
B | Saldrio Educagdo (TOTAL MODULO 1) | 2,50% | REPASSE DIRETO
C | Seguro Acidente do Trabalho (TOTAL MODULO 1) 3,00% REPASSE DIRETO
D | SESIOU SESC (TOTAL MODULO 1) 1,50% | REPASSE DIRETO VALORES FIXOS PRO RATADIE -
E | SENAI OU SENAC (TOTAL MODULO 1) 1,00% | REPASSE DIRETO 30
F | SEBRAE (TOTAL MODULO 1) | 0,60% | REPASSE DIRETO
G | INCRA (TOTAL MODULO 1) | 0,20% | REPASSE DIRETO
H | FGTS (TOTAL MODULO 1) | 8,00% | REPASSE DIRETO
TOTAL 36,80% | REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS AL RQOTA DIE -
- . o = ITENS REPASSES
2.3 | Beneficios Mensais e Diarios INDICACOES FIXOS/VARIAVEIS MENSAIS
VALORES PRO RATADIE -
A | Transporte REPASSE DIRETO VARIAVEIS 29
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o - VALORES PRO RATA DIE -
B | Auxilio alimentacéo REPASSE DIRETO VARIAVEIS 22
o VALORES
C | Assisténcia Médica REPASSE DIRETO VARIAVEIS INTEGRAL
. VALORES
D | Seguro de Vida REPASSE DIRETO VARIAVEIS INTEGRAL
- VALORES
E | Outros (especificar) REPASSE DIRETO VARIAVEIS INTEGRAL
. - VALORES
TOTAL DE BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS REPASSE DIRETO N e MISTO
Quadro - Resumo Modulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mesais e = ITENS REPASSES
24 diarios L olfer: X, =5 FIXOS/VARIAVEIS MENSAIS
A | 13° (décimo terceiro) Salério, Férias e adicional de férias CONTA VINCULADA | VALORES Fixos | PRO R’;gA DIE -
GPS, FGTS e outras contribuigdes REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS INTEGRAL**
N o VALORES PRO RATA DIE -
C | Beneficios Mensais e Diarios REPASSE DIRETO VARIAVEIS 29/ INTEGRAL
Méodulo 3 - Provisdo para Rescisao
- - BASE DE CALCULO . - ITENS REPASSES
O ORI D (TOTAL MODULO 1) % L olfer: X, =5 FIXOS/VARIAVEIS MENSAIS
A | Aviso prévio indenizado (TOTAL MODULO 1) | 042% | REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS INTEGRAL
B i':]‘g'edg;;'(fom FGTS sobre aviso prévio | to7A MODULO 1) | 0,03% | REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS INTEGRAL
C | Aviso prévio trabalhado (TOTAL MODULO 1) | 1,94% | REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS INTEGRAL
p | ncidéncia do submodulo 2.2 sobre (TOTAL MODULO 1) | 0,71% | REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS INTEGRAL
aviso prévio trabalhado
E | Multa do FGTS do APl e APT (TOTAL MODULO 1) | 4,00% | CONTA VINCULADA | VALORES FIXOS INTEGRAL*
TOTAL 7,10% MISTO VALORES FIXOS INTEGRAL
Modulo 4 - Custo de Reposigao do Profissional Ausente
Submoédulo 4.1 - Substituto nas BASE DE CALCULO o ITENS REPASSES
41 | Auséncias Legais (TOTAL MODULO 1) * INDICAGOES | £y 05/VARIAVEIS MENSAIS
A | Substituto na cobertura de Férias (TOTAL MODULO 1) | 0,00% | REPASSE DIRETO | NAO SE APLICA | NAO SE APLICA
B f;‘g:itg”m na cobertura de Auséncias | roTAl MODULO 1) | 0,28% | REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS INTEGRAL
c f,:f::{:‘l‘(‘jf e cobertura de Licenca- (TOTAL MODULO 1) | 0,02% | REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS INTEGRAL
p | Substituto na cobertura de Auséncia (TOTAL MODULO 1) | 0,25% | REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS INTEGRAL
por acidente de trabalho
g | Substituto na cobertura de (TOTAL MODULO 1) | 0,06% | REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS INTEGRAL
Afastamento Maternidade
jggﬁg;”m na cobertura de Auxilio (TOTAL MODULO 1) | 0,00% | REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS INTEGRAL
G | Outros (especificar) (TOTAL MODULO 1) | 0,00% | REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS INTEGRAL
SUBTOTAL (TOTAL MODULO 1) | 0,61% | REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS INTEGRAL
Submédulo 4.2 - Substituto na BASE DE CALCULO . ITENS REPASSES
42 | |ntrajornada (TOTALMODULO 1) | * INDICAGOES | £y 05/VARIAVEIS MENSAIS
Substituto na cobertura de Intervalo ~ ~ =
A . . (TOTAL MODULO 1) | 0,00% | NAOSEAPLICA | NAOSEAPLICA | NAO SE APLICA
para repouso ou alimentagdo
TOTAL NAO SE APLICA | NAO SE APLICA | NAO SE APLICA
Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposigdo do Profissional Ausente
Custo de Reposicao do Profissional BASE DE CALCULO o ITENS | REPASSES
43 | Ausente (TOTALMODULO 1) | * INDICAGOES | £y 05/VARIAVEIS MENSAIS
4.1 | Substituto nas Auséncias Legais (TOTAL MODULO 1) | 0,61% | REPASSE DIRETO | VALORES FIXOS INTEGRAL
4.2 | Substituto na Intrajornada (TOTAL MODULO 1) 0,00% NAO SE APLICA NAO SE APLICA NAO SE APLICA

Moédulo 5 - Insumos Diversos

Pagina 46 de 56




CAMARA MUNICIPAL DE IPATINGA

Praca dos Trés Poderes, s/n° — Centro — Fone: (31) 3829-1200 / Fax: (31) 3829-1240
CEP: 35.160-011 — Ipatinga/MG
www.camaraipatinga.mg.gov.br

. = ITENS REPASSES
Insumos Diversos INDICACOES FIXOS/VARIAVEIS MENSAIS
) . VALORES
A | Uniformes/EPI's REPASSE DIRETO VARIAVEIS INTEGRAL
B | Materiais NAO SE APLICA NAO SE APLICA NAO SE APLICA
C | Equipamentos NAO SE APLICA NAO SE APLICA NAO SE APLICA
Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro
. . = ITENS REPASSES
Custos Indiretos, Tributos e Lucro BASE DE CALCULO % INDICAGOES FIXOS/VARIAVEIS MENSAIS
SOMATORIO DO
Custos Indiretos (sobre o total dos MODULO 1, MODULO
A | rodules 1a 5) 2, MODULO 3, 5,00% | REPASSE DIRETO INTEGRAL
MODULO 4 E
MODULO 5
SOMATORIO DO
MODULO 1, MODULO
Lucro (sobre a soma dos modulos 1 a 2, MODULO 3, o
B 5 e dos custos indiretos) MODULO 4, MODULO 10,00% | REPASSE DIRETO VALORES INTEGRAL
5E TOTAL DE VARIAVEIS
CUSTOS INDIRETOS
Tributos REPASSE DIRETO MISTO
C1-PIS 165% | REPASSE DIRETO MISTO
¢ |.C2-COFINS 7,60% | REPASSE DIRETO MISTO
C3-1SS 3,00% | REPASSE DIRETO MISTO
C4 — Outros 0,00% | REPASSE DIRETO MISTO
TOTAL DOS TRIBUTOS 12,25% | REPASSE DIRETO MISTO
TOTAL DOS CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO 31,62% | REPASSE DIRETO \)I:FI{-I?\GE;SS MISTOS
Legenda:

PRO RATA DIE - 30: verba paga de forma proporcional ao més comercial (30 dias), descontando os dias
sem prestacao de servigo;

PRO RATA DIE - 20: verba paga de forma proporcional a média mensal de dias uteis (20 dias),
descontando os dias sem prestacéo de servigo;

INTEGRAL: verba paga de forma integral, ndo descontando os dias sem prestagao de servico;

INTEGRAL**: verba da conta vinculada, paga de forma integral, seguindo critérios legais de apuragao de
avos;

MISTO: verba paga parte de forma integral, parte pro rata die.

O licitante vencedor devera apresentar planilha de custo total e planilhas de custos por localidade, que
deverado conter os custos unitarios por tipo de jornada de trabalho e o custo total nessa localidade,
conforme Apenso IV - Planilha de Estimativa de Custos e de Composi¢ao de Precos da Contratagao.

As regras atinentes a Conta Vinculada estdo descritas em clausula contratual e Apenso V especificos
sobre o tema.

As planilhas correspondentes as prestacoes de contas das verbas que sdao de repasse direto,
bem como a planilha de faturamento mensal de prestacido de servico deverao sequir padrao
estipulado pela Contratante e deverao ser readaptadas sempre gue houver necessidade, visando
facilitar as conferéncias.
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APENSO IV DESTE TERMO REFERENCIA

PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS POR ITEM E VALOR MENSAL DOS
SERVICOS
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APENSO V DESTE TERMO REFERENCIA

DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA - BLOQUEADA PARA MOVIMENTAGAO

1. Sera observado o contingenciamento mensal de parcela do pagamento devido a CONTRATADA
conforme IN n. 005/2017 - SEGES.

2. O montante mensal a ser contingenciado sera obtido mediante a aplicagdo dos percentuais constantes
no APENSO llI, referentes ao provisionamento das seguintes rubricas:

| — férias;

Il — 1/3 constitucional;

Il - 13° salario;

IV — multa do FGTS por dispensa sem justa causa;

V — incidéncia dos encargos previdenciarios e FGTS sobre férias, 1/3 constitucional e 13° salario.

3. Os valores a serem contingenciados serdo glosados do pagamento mensal a CONTRATADA e
depositados em conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentagédo — aberta em nome da
CONTRATADA em banco publico oficial.

4. Os saldos da conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentagdo — serdo remunerados pelo
indice da poupanca ou outro indice que venha a ser utilizado, desde que de maior rentabilidade.

5. A CONTRATADA, no prazo de vinte dias, contado a partir da data da assinatura do contrato, devera
atender a solicitagdo de assinatura dos documentos de abertura da conta-depdsito vinculada —
bloqueada para movimentacao —, em banco publico indicado pela CONTRATANTE.

6. Eventuais despesas para abertura e manutengao da conta-depdsito vinculada deverao ser suportadas
pela taxa de administragao constante na proposta comercial da empresa.

7. O valor das despesas com a abertura e manutencao da referida conta-depdsito vinculada sera retido
do pagamento do valor mensal devido a CONTRATADA e depositado na conta-depdsito vinculada —
bloqueada para movimentacao.

8. Para resgate dos recursos da conta-depédsito vinculada — bloqueada para movimentagdo — a
CONTRATADA devera expedir solicitagdo formal a Geréncia de Contabilidade da CONTRATANTE.

8.1. O desbloqueio dos valores devidos e a movimentagao destes da conta vinculada serdo exclusiva e
obrigatoriamente autorizados pela CONTRATANTE.

8.2. Para resgate dos recursos da conta vinculada, a CONTRATADA, apés pagamento das verbas
trabalhistas e previdenciarias, devera apresentar a Geréncia de Contabilidade da CONTRATANTE os
documentos comprobatérios de que efetivamente pagou a cada empregado alocado no contrato as
rubricas correspondentes ao valor a ser resgatado.
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8.3. A solicitacdo devera ser acompanhada de planilha com detalhamento, para cada empregado, do
célculo de férias, do 1/3 constitucional e do 13° salario, que resultard no valor a ser langado em
contracheque, restringindo-se ao lapso de tempo que o empregado estiver alocado na execug¢ao do
contrato, acompanhando a proporcionalidade dos provisionamentos havidos e culminando no valor total
do resgate.

9. O FISCAL ADMINISTRATIVO ratificara as informagbes que integrarem os calculos e que
influenciarem os valores a serem levantados da conta corrente vinculada, no que disser respeito a
frequéncia do empregado no posto de trabalho, nimero de auséncias, adicional noturno, se o periodo
abrangido pelo calculo é compativel com a alocagdo do empregado na unidade da CONTRATANTE,
dentre outros, e enviara de imediato a planilha de célculo atestada, a folha de pagamento e a solicitagao
formal da empresa para os setores competentes.

9.1. Havendo incorregcbes ou diferencas posteriormente apuradas em relacdo as verbas trabalhistas
abarcadas pela conta vinculada, devera ser realizado o acerto necessario, preferencialmente no més
subsequente a ciéncia da irregularidade, cabendo a parte interessada a demonstragdo cabal do valor
devido.

10. Quando se tratar de valor pago em razao de rescisdo do contrato de trabalho entre a CONTRATADA
e o empregado alocado na execugdo do contrato com mais de 01 (um) ano de servigo, o resgate de
valores incluird aquele referente ao contingenciamento da multa do FGTS, se for o caso, sendo
necessaria a apresentacado do calculo ja homologado junto ao Ministério do Trabalho e do Emprego ou
sindicato da categoria, nos termos da legislacao trabalhista vigente.

11. No caso de o sindicato exigir o pagamento antes da assisténcia, a CONTRATADA solicitard o
resgaste do valor a CONTRATANTE, observando os procedimentos descritos acima, devendo
apresentar a CONTRATANTE, no prazo de dez dias Uteis, a contar do dia da transferéncia dos valores
liberados para a conta depésito do empregado, a documentagéo visada pelo sindicato e o comprovante
de depésito feito na conta dos beneficiarios.

12. A CONTRATADA podera solicitar autorizagdo excepcional para que a CONTRATANTE movimente
os recursos da conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentacao -, diretamente para a conta
corrente dos empregados alocados na execugéo do contrato, desde que para o pagamento de verbas
trabalhistas que estejam contempladas na mesma rubrica indicada na clausula 2.

12.1. Na situagao descrita acima, a CONTRATANTE solicitara ao banco publico oficial que, no prazo de
dez dias uteis, contados da data da transferéncia dos valores para a conta corrente do beneficiario,
apresente os respectivos comprovantes de depésitos.

13. Nos casos de determinagao judicial para bloqueio e transferéncia de valor da conta vinculada para a
conta corrente judicial, o FISCAL ADMINISTRATIVO do Contrato notificara a CONTRATADA para, no
prazo de cinco dias Uuteis, repor o que se bloqueou ou transferiu da conta vinculada.

13.1. Nao havendo reposi¢do do valor bloqueado/transferido judicialmente, a quantia correspondente
sera glosada por ocasidao do primeiro pagamento e dos subsequentes a serem efetuados a

CONTRATADA, para que se faga a recomposicao do saldo da conta vinculada.

14. No encerramento do contrato, eventuais saldos da conta-depdsito vinculada — bloqueada para
movimentacgdo — do contrato findo serdo transferidos para novo contrato quando a ultima CONTRATADA
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e a LICITANTE VENCEDORA forem a mesma empresa, ocorrendo aproveitamento total ou parcial da
méao-de-obra pela LICITANTE VENCEDORA.

15. Apds o encerramento do contrato, eventuais saldos referentes as obrigagbes trabalhistas da
CONTRATADA ndo revertidos em favor de seus empregados deverdo ser mantidos na CONTA-

DEPOSITO VINCULADA até a comprovacdo do efetivo pagamento desses empregados.

16. Nao havendo rescisdo de contrato de trabalho entre a empresa e seu empregado, devera o saldo
eventual permanecer na conta por até dois anos ap6és o término do contrato com a CONTRATANTE.

17. O saldo remanescente sera liberado a medida que ocorrerem os fatos geradores das rubricas
contingenciadas.

18. O saldo remanescente dos recursos depositados na Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para
movimentagcdo — sera liberado a empresa no momento do encerramento do contrato, na presenca do
sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, apés a comprovagao da quitagdo de
todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servigo contratado.

19. Procedimentos para liberagao de valores da conta vinculada

19.1. 13° SALARIO:

19.1.1. A liberagao de valores referentes a essa rubrica correspondera apenas ao valor provisionado na
conta vinculada, acrescido do percentual previsto no Submaddulo 2.1 - Encargos Previdenciarios, FGTS e
Outras Contribuigdes das planilhas de custos e do memorial de calculos, quando for o caso.

19.1.2. A CONTRATADA efetuara, preferencialmente, o pagamento aos empregados em uma parcela.

19.1.3. Optando a CONTRATADA pelo parcelamento do beneficio, este se realizara na forma prevista
em lei e abrangera unicamente os avos ja aprovisionados.

19.1.4. Documentos Necessarios:
19.1.4.1. Folha analitica contendo a rubrica “13° Salario”;

19.1.4.2. Comprovante de depdsito bancario que identifique incontestavelmente o pagamento do
beneficio ao empregado.

19.2. Férias e abono constitucional (tergo constitucional)

19.2.1. A liberagdo de valores referentes a essa rubrica correspondera apenas ao valor provisionado na
conta vinculada, acrescido do percentual previsto no Submaddulo 2.1 - Encargos Previdenciarios, FGTS e
Outras Contribuigdes das planilhas de custos e do memorial de calculos, quando for o caso.

19.2.2. Documentos necessarios:

19.2.2.1. Folha analitica contendo a rubrica “Férias e Abono Constitucional”;

19.2.2.2. Comprovante de depédsito bancario que identifique incontestavelmente o pagamento dos
beneficios ao empregado;
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19.2.2.3. Recibo de férias.

19.3. Indenizagéao por rescisdo sem justa causa (multa de FGTS).

19.3.1. A liberagao de valores referentes a essa rubrica correspondera apenas ao valor provisionado na
conta vinculada, acrescido do percentual previsto no Submaodulo 2.1 - Encargos Previdenciarios, FGTS e
Outras Contribui¢cdes das planilhas de custos e do memorial de calculos, quando for o caso.

19.3.2. Documentos Necessarios:

19.3.2.1. Extrato do FGTS para fins Rescisorios;

19.3.2.2. Demonstrativo do Trabalhador de Recolhimento FGTS Rescisério;
19.3.2.3. Guia paga de Recolhimento Rescisério do FGTS — GRRF;

19.3.2.4. Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho — TRCT, devidamente homologado perante a
autoridade competente, contendo os encargos e verbas rescisoérias previstos na contratagdo e acaso
devidos;

19.3.2.5. Documento comprovando a concessdo de aviso prévio pela CONTRATADA, ou pelo
empregado alocado;

19.3.2.6. Atestado de saude ocupacional — ASO.

19.4. Discricionariamente e a qualquer tempo a CONTRATANTE podera exigir outros documentos que
sejam necessarios a devida comprovagao das despesas abarcadas pela conta vinculada.

19.5. A Contratada devera apresentar a documentacao de levantamento das despesas tratadas nos itens

19.1 — 13° salario, 19.2 — Férias e abono constitucional (ter¢co constitucional) e 19.3 — Indenizagao por
rescisdo sem justa causa (multa de FGTS) até o ultimo dia util do més subsequente ao de pagamento
efetivo das verbas.

20. As planilhas com detalhamento, para cada empregado, do calculo de férias, do 1/3 constitucional, do
13° salario e da rescisao do contrato de trabalho que serdo encaminhadas a Contratante para solicitagao
de resgate dos recursos contingenciados na conta vinculada bloqueada para movimentagéao, bem como
a documentacdo comprobatéria correlacionada, deverao ser disponibilizadas de forma assertiva, clara,
objetiva e organizada. Reiteradas inconsisténcias observadas serdo passiveis de glosa no faturamento
da prestacao de servigo, assim como poderao ser objeto de instauragdo de Processo Administrativo com
sancionamento da Contratada por descumprimento contratual, conforme previsto no item 25— Acordo de
Nivel de Servico do Termo de Referéncia.

21. Faculta-se tdo somente a CONTRATANTE, mediante demonstragao inequivoca do dano, o direito de

alterar as disposi¢bdes contratuais, podendo inclusive proceder ao cancelamento da conta vinculada,
caso sua operacionalizagdo se revele prejudicial ao interesse publico e lesiva ao erario.
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SUBANEXO |

AUTORIZAGAO

Ipatinga, ___ de de 2023.

A Agéncia do BANCO
(enderecgo da agéncia)

Senhor Gerente,

Autorizo, em caréter irrevogavel e irretratavel, que a Cémara Municipal de Ipatinga solicite a essa
agéncia bancéria, na forma indicada por essa mesma agéncia, qualquer tipo de movimentagao financeira

na conta-depdsito vinculada n° — blogueada para movimentagcdo, de minha
titularidade, aberta para receber recursos retidos de rubricas constantes da planilha de custos e
formacao de precos do Contrato n° / , firmado com a Camara Municipal de Ipatinga, bem como

tenha acesso irrestrito aos saldos, extratos e movimentagdes financeiras, inclusive de aplicagbes, da
referida conta-depdsito.

Atenciosamente,

Assinatura do titular da conta-corrente

Pagina 55 de 56



CAMARA MUNICIPAL DE IPATINGA

Praca dos Trés Poderes, s/n° — Centro — Fone: (31) 3829-1200 / Fax: (31) 3829-1240

CEP: 35.160-011 — Ipatinga/MG
www.camaraipatinga.mg.gov.br

APENSO VI DESTE TERMO DE REFERENCIA

QUANTITATIVO ESTIMADO E PREGOS DE REFERENCIA DE UNIFORMES

UNIFORMES
Descric¢ao Qtd| Unidade de Medida V.al,of Valor Total
Unitario
Camisas manga curta tipo Grafil-
Santista - modelo padrdo, na cor
branca, contendo a identificacido da| 6 Unidade R$ 45,00 R$ 270,00
empresa, bordada no lado superior
esquerdo
Blazer/- paleto (m'odelf) feminino ou 1 Unidade R$ 101,96 R$ 101,96
masculino) em tecido tipo Oxford
Calga ComPrlda, em tecido tipo oxford 4 Unidade R$ 36,00 R$ 144,00
ou gabardine, na cor preta.
Subtotal R$ 515,96
Valor Mensal (Total / 12 meses) R$ 43,00
Valor Médio R$ 43,00

Os precos da tabela acima foram obtidos por meio de pesquisa de mercado utilizando como referéncia
processo licitatério 142/2022, modalidade pregao eletronico, do Ministério Publico de Minas Gerais

(http://www.mpmg.mp.br).

Diante da impossibilidade de se definir previamente a quantidade de trabalhadores dos sexos masculino
e feminino, foi considerada a média dos pregos obtidos para as pegas de ambos os sexos.

Ipatinga, 24 de janeiro de 2023.

Comissao interdisciplinar (Portaria n° 350/2022)

Andrei Gongalves Ferreira
Mat. 2371-0

Gustavo Bueno Miranda
Mat. 1175-4

Rodrigo Nunes Bernardo
Mat. 322-0

Willian Pereira da Silva
Mat. 1171-1

Robert Rodrigues Vilela Campos
Mat. 942-3

Tania Siman Bastos
Mat. 36-1

Miryan Santos Rezende
Mat. 643-2
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