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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR — CONTRATACAO DE POSTOS DE ¢ oy
‘TERCEIRIZACAO i '

1. INTRODUCAO

O presente relatorio foi elaborado em observancia a de Licitagdes € Contrafds:
Administrativos, Lel Federal n° 14.133/ 2021, especialmente 0-que determina seu
18, de modo 2 caracterizar o interesse publico envolvido ¢ a sua melhor solugdo e

base ao termo de referéncia a ser elaborado.
A discussio aqui desenvolvida tem 0 objetivo de orientar 0 planejamento
contratacdo de méo de obra terceirizada, sob a perspectiva do interesse publico € do

atendimento da Camara Municipal como um todo.

2. JUSTIFICATIVAS PARA A NECESSIDADE DA CONTRATA(;AO

Atualmente a Camara Municipal possui alguns contratos de terceirizagdo
semelhantes em andamento, conforme demonstrado no quadro abaixo:

Quadro 1: Contratos Atuais Envolvendo Dedicagciio Exclusiva de Mao de Obra

VENCIMENTO TIPOS DE POSTOS
e Recepcionista (03)
Auxiliar de Manutengao (o1)
10/2017 28/09/202 . : 9
e SIREOZ] Servente de Limpeza (05) &
==t SEE———
o Motoristas Carteira B (01)
« Motoristas Carteira AB (o1)
02/2019 15/04/2022 o Apoio administrativo (08) 11
e Apoio Administrativo -Museu
(01)
XX /2021
(Contratagdo em Copeiro
andamento

TOTAL DE POSTOS

O total de postos atuais somam (20) vinte vagas mais 02(duas) de licitagdo que
esta em andamento, que s30 de postos de copeiragem, considerado tambem essencial ao

bom andamento dos trabalhos.
Os postos descritos atendem as seguintes demandas:

e Limpezae conservagéo do patriménio, de modo a garantir condigdes de salubridade, A f/" _

funcionalidade, higiene € conforto ao publico interno € externo. H



® Necessidade de transporte de passageiros, inclusive considerando que as agendas
politicas dos vereadores exigem viagens dentro e fora do estado, bem como os
servidores algumas vezes participam de cursos de capacitagdo, ou ainda atendem a
outras demandas em nome do poder legislativo;

® Necessidade de transporte de documentos dentro do municipio;

® Recepgdo de cidaddos e direcionamentos aos setores de interesse;

® Atendimento de cidaddos no Centro de Apoio ao Cidadéo - CAC em diversos Servigos
que sdo oferecidos através de parcerias firmadas com varios 6rgdos como Policia
Civil, Acipa, Correios, INSS, Iprem.

° Necessidade de servigos que se prestem ao apoio administrativo dentro dos setores,
atuando em atividades administrativas diversas.

Importante destacar que no quadro da Camara Municipal nio h4 pessoal em
nimero suficiente para realizar os Servigos em questdo, o que impede o aproveitamento
de recursos humanos existentes. Nos casos de limpeza e conservagio, recepgdo,
manutengdo e copeiragem néo existem servidores concursados destinados a tais fungdes.
Sendo assim, o servigo ¢ totalmente prestado por meio de contratos firmados.

Quanto aos postos de Motorista a Assistente Administrativo, existe um posto de
motorista nos quadros de servidores efetivos, que serd extinto com a vacancia, e os
servicos administrativos atualmente realizados por servidores ndo tem condi¢bes de
atender a todas as demandas necessarias.

Importante destacar que nos tltimos anos aconteceram aposentadorias que nio
foram devidamente substituidas, gerando uma caréncia de méo de obra.

2.1.POSTOS SUGERIDOS PARA A NOVA CONTRATACAO

Apds pesquisa, o setor de Recursos Humanos, juntamente com a Diretoria Geral
verificaram a necessidade de se acrescentar aos servigos atuais mais um posto de Servente
de Limpeza, que dever ser direcionado preferencialmente para a limpeza do Museu
Historico, setor com amplo espaco fisico e muitos objetos em exposicdo.

Além disso, foi solicitado pelo setor Escola do Legislativo, um posto de Assistente
Administrativo, prevendo que haver4 uma aposentadoria de servidora efetiva ainda neste
ano € que o setor ficard sobrecarregado até que seja possivel a realizacio de um concurso
publico.

3. PREVISAQ DA CONTRATACAO NO PLANO ANUAL DE
CONTRATACOES

Como a nova lei de licitagSes foi publicada no ano de 2021, os érgios da
Administragsio Publica ainda estso em fase de transicgo e adaptago. Sendo assim ainda
ndo foram desenvolvidas todas as ferramentas exigidas, como & o caso do Plano Anual de
Contragdes e um planejamento da Administragdo.
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Apesar de a Camara Municipal ainda ndo possuir um plano anual referente 3S* 1
contratagdes, serd estimado o valor da contratagdo € solicitado o impacto orgamentari A
.

conforme determina a Lei Complementar 1n° 101/2000. Ressalta-se, entretanto, que 0S" X

servigos atuais serdo praticamente mantidos, o que néo gera um valor tio significativo ™
com relagdo ao que j& ¢ praticado. '

4. REQUISITOS NECESSARIOS
4.1. Requisitos Gerais Para a Licitac¢io
a. Atestado De Capacidade Técnica

Existe a necessidade de comprovar por meio de atestados de capacidade técnica a
ser emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que tenha executado
contratos de servigos continuados compativeis com 0 pleiteado-na licitagdo.

b. Convengdo Coletiva da Categoria

Para todos oS Servigos descritos neste estudo, inclusive para a elaboragdo da
proposta comercial dos fornecedores, devem S€r observadas a Convengio Coletiva de
Trabalho de cada categoria, que tenha cobertura na cidade de Pouso Alegre.

Em contratagdo anterior, a justificativa apresentada no termo de referéncia para
definic@io das convengdes coletivas das categorias trouxe a jmportancia de se ter uma
referéncia clara para'a remuneragio e beneficios dos postos, como segue:

" A definigdo de convengoes coletivas para a delimitagdo de
remuneragdes € beneficios minimos S€ justifica em razdo da
necessidade da igualdade de competigdo do processo licitatério. Além
disso a convengdo prevé beneficios basicos cOMO auxilio transporie €
auxilio alimentagdo, que, do ponto de vista desta Administragdo, sd0
beneficios indispensaveis, que irdo colaborar com 0 bem-estar dos
empregados € consequentemente com & qualidade dos servigos
prestados. Vale ressaltar ainda que em processos anteriores, onde ndo
haviam sido estipulados pardmetros minimos para composi¢do da
remuneragdo s¢€ verificou que as empresas davam preferéncia a
negociagdes coletivas que previam O minimo possivel de beneficios, 0
que algumas VeZzes acarretava um desinteresse pela vaga € @
disponibilizagdo de um profissional menos capacitado e menos
experiente.

Abaixo estdo apresentadas as Convengdes que serdo referéncia para 0S Servigos:

Para os postos relacionados 2a0S servigos de apoio administrativo, limpeza,
recepgao, manutencio ¢ copeiragem serdo considerados a remuneragdo € beneficios
previstos em convengao que esteja vigente entre 0 Sindicato das Empresas de Asseio e
Conservagio do Estado de Minas Gerais e o Sindicato das empresas de Asseio e
Conservagio de Pouso Alegre e Regiao; !



Para o posto de Motorista Executivo serdio considerados a remuneragdo e
beneficios previstos em convengdo vigente entre o Sindicato das Empresas de Asseio e
Conservacio do Estado de Minas Gerais e o Sindicato dos Trabalhadores em
Transportes Rodovidrios de Cargas em Geral de Pouso Alegre e Regiio.

4.2. Requisitos Especificos da Contratacio
a. Gerenciamento da mio de obra e necessidade de preposto

Considerando que se trata de contratagdo de servicos, com necessidade de
gerenciamento, é importante que fique claro para a cmpresa contratada que devera

gerenciar a méo de obra no dia a dia.
A questdo documental do dia a dia, como atestados que os funciondrios devem

apresentar & empresa, comprovantes de despesas com viagens, documentos a serem
disponibilizados aos funciondrios, e qualquer outra forma de comunicacdo entre empresa
e funciondrios deve ser feita através de um preposto, responsavel pelo gerenciamento da

mao de obra.
A empresa deve disponibilizar aos funciondrios canais de comunicagdo para que

possam manter contato sempre que necessarios, de modo a esclarecerem todas as diividas
que possam surgir,

b. Fornmecimento de uniformes

completos.
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Quadro de Uniformes por Posto

Assistente : Camiscta de malha fria com gola polo sem bolso
o . 05- unidades 4l .
Administrativo poliléster & 33% viscose) com logomarca da empresaJ) T
2 : - =
Recepcionista 05- unidades Car‘m'seta de mallTa fria com gola polo sem bolso {(67%
poliléster e 33% viscose) com logomarca da empresal <

02 unidades Calga social, na cor preta, com bolsos na frente ¢ atras.

Camisa social de manga curta, com bolso, com silk da

02 unidades
empresa.
Motorista Executivo }E ciiidades Camisa social de manga longa, com bolso, com silk da
empresa.
BZ unidades Gravata, na cor preta ou azul escuro.
02 pares Sapato preto, tipo social.

Calga em Brim ou Oxford (botdo e ziper), 100% algoddo, 2

02 - unidades £
bolsos traseiros.

m _utidadss C‘amlsa em tricoline com lycra, manga curta, botdes com
silk da empresa.
Servente de Limpeza | 55 _ ynidades Camisa em tricoline com lycra, manga longa, botdes

comsilk da empresa.

02 - pares Sapato de seguranga em vaqueta com cadargo e solado PU.

02 unidades Calga masculina em tecido microfibra Oxford (cor a definir)

02 (duas) Calga e/ou saia social preta (comprimento na altura do

unidades joelho, para saia), 100% poliéster

|

02 (duas) Blusa manga curta com gola colarinho, branca, em algoddo

unidades ou poliéster

02 (duas) Par de sapatos de couro macio, salto baixo, com solado

unidades emborrachado antiderrapante, preto
Copeiro 02 (dois) pares Meia social, na cot branca

04 (quatro) Avental em gabardine, com amarragio no pescogo ¢ na

unidades cintura, branco

04 (quatro) Touca com aba e fil6, preta, 100% poliéster

unidades

02 (duas) Agasalho de inverno, em malha de 14, preto

unidades
Auxiliar de : Calga em Brim ou Oxford (botdo € ziper), 100% algoddo, 2 q

. 02 - unidades ) Wi
Manutengdo Predial bolsos traseiros. J i
. | |



Camisa em tricoline com lycra, manga curta, botdes ou
02 — unidades camiseta/gola polo manga curta 100% algoddo com silk da
empresa. :
o

Camisa em tricoline com lycra, manga longa, botdes ou
02 — unidades camiseta/gola polo manga longa 100% algodio com silk da
empresa,

02 - pares Sapato de seguranca em vaqueta com cadarco e solado PU.

Livro para registro de ocorréncias que devera ser |
Para todos os postos | 01 - unidade preenchido pelos préprios funciondrios, sob orientagdo da
CONTRATADA.

Crachd para identificagdo da empresa e dos funciondrios,
em material PVC 0,76 mm, com impressdo digital e

laminado.

As quantidades e descrigdes acima se referem ao minimo que deve ser oferecido.

Outros complementos aos uniformes e demais materiais/equipamentos
relacionadas a prestagdo do servigo podem ser oferecidos, caso a CONTRATADA julgue
necessério, para um melhor atendimento as atividades executadas pelos profissionais.

¢. Garantia Contratual

Conforme previsto nos artigos 96 a 98 da Nova Lei de Licitages, sera exigida
garantia de 5% (cinco por cento) do valor inicial do contrato, sendo que o valor anual do
contrato sera utilizado para definicfio e aplicag@o do percentual.

O contratado dever4 optar por uma das modalidades de garantia:

I - caugdio em dinheiro ou em titulos da divida publica emitidos sob a forma
escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidagdo e de custédia
autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados por seus valores econdémicos,
conforme definido pelo Ministério da Economia;

IT - seguro-garantia;

III - fianga bancéria emitida por banco ou instituigdo financeira devidamente
autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil.

d. Didrias de Motoristas

Em 2017 houve licitagdo que envolveu a contratagdo de motoristas, porém nio
éram postos definidos como motoristas executivos na época. No contrato que derivou
desta licitagdo havia tarnbém a previsdo de didrias, sendo que em 2019, quando foi
firmado novo contrato que adequou os motoristas na categoria de motoristas executivos



i

os valores anteriormente praticados foram repetidos, sem nenhuma atualizagdo Ol k.
correcao. W
k\;.--/?;

Em 2021 houve a interpretagdo juridica de que seriam aplicaveis as didrias a

mesma correqdo salarial que ¢ determinada ela convencio Coletiva da Categoria de

Motoristas Executivos. Sendo que 08 poOstos contratados através do contrato n° 02/208\PAL p

sofreram corregdo e atualmente sio determinados da se guinte forma: @0 S'GO
=0 A
DiARIAS £ INDENIZAGAO DE ALIMEENT: i =5 WA
- Tipo : e Lol .. | valorOriginal AONK, oy
L RS AR, 4 . . R T ) Reajust o
Brasilia RS 250,00 RS 272,95 >
' Capital > 400 km RS 250,00 RS 272,95
Sfiria S30 Paulo RS 250,00 RS 272,95
Capital < 400 km RS 250,00 RS 272,95
Interior > 300 km RS 200,00 RS 218,26
Indenizagéo de (viagem sem pern ite) RS 81,85
Alimentagdo 8 HRARORE "
Porém, cumpre verificar o fundamento das viagens dos motoristas executivos que,
em geral, tem como uma de suas fungdes acompanhar 08 vereadores em deslocamentos
fora do municipio de Pouso Alegre, seja 0S acompanhando por alguns dias, seja
realizando o transporte € retornando & sede do Poder Legislativo na mesma data.
Considerando que € funcdo do motorista acompanhar 0 vereador em viagens, que
ocorrem principalmente €m capitais, como Belo Horizonte € S&0 Paulo e que ele deve
estar disponivel todo o tempo para deslocamentos dentro dos municipios em questdo, vale
destacar como ¢ tratado 0 tema dirias nas resolugdes internas da Cémara Municipal de
Pouso Alegre.
A Resolugdo n° 1.125/2010, que dispde sobre a.concessdo de diarias e
adiantamentos de viagens a0S vereadores e servidores lotados na Camara Municipal de
Pouso Alegre - MG, teve seus valores atualizados em 2013, pela Resolugdo n° 1180. No
projeto desta Resolugdo (Projeto de Resolugdo n° 1199/2013) a justificativa apresentada
para os valores apresentados foi a seguinte:
JUSTIFICATIVA
(...) Os valores definidos em 2010 estao defasados em
detrimento  de  diversos fatores, principalmente dos custos de
hospedagem ¢ alimentag#o ocorridos no referido periodo, em que néo
houve nenhum reajuste das didrias, 0 que pode ser aferido até mesmo
através de noticiarios que informam sobre levantamentos feitos pela
EMBRATUR de pregos de hospedagem, principalmente em cidades
como Rio de Janeiro, Sdo Paulo, Belo Horizonte ¢ na capital, Brasilia.
Por esta razdo, a Mesa Diretora da Camara, balizando-se em
estatisticas de  custos empreendidos  em viagens realizadas
recentemente, bem como, em consultas a outras edilidades sobre
valores liberados para 0 fim de custear as referidas viagens, deliberou /
por apresentar 0 presente Projeto de Resolugdo para apreciagdo dos [N

nobres pares do Legislativo. )




Abaixo estdo apresentados os valores vigentes para vereadores e servidores da
Cémara Municipal, segundo Resolug@io n°1125/2010 e atualizagdes:

DIARIAS CAMARA MUNIC[PAL DE POUSO ALEGRE — MG FORA DA SEDE DO
' MUNICIPIO DE POUSO ALEGRE - MG :

.| Rio De Janeiro.

' Outras

I._c_i;l__adgs.do:_.—'._--.':_:___;_-_.-__. o II (t:_i_qaqes'_'q(); C DUENS A Bl e -

Cubgor | Toviisoms | StoPaules |lnteclorquess | Capitaisque | SBrasiiac

Cars ' Localizema | ° Belo .. | localizema SR PR

Rl B Menosde300 |- 0 0€0 e300 Localizem a | ' _-“P!ais que.

e B o ! j i Horizonte | ™ b i -Se Localizem .

SRR I R TOIE Kmde .. 1" ‘Menosde A Mais De 400

; Distincia . |- Distancia: |/ 400Km | R
Presidente da

Cémara, R$ 250,00 R$ 400,00 R$ 400,00 RS 400,00 RS$ 500,00

Vereadores e
Servidores

Quanto 2 indenizagdo de alimentagfio, que & devida em viagens sem pernoite, os
valores determinados para o Contrato n° 02/2019 se apresentam compativeis aos valores

Camara Municipzil de Pouso Alegre.
O pagamento de indenizagdo ficou determinado da seguinte forma:

Art, 1° - Institui o Pagamento de indenizago para alimenta¢do, quando
em deslocamento para viagem, para o motorista da Cémara Municipal,
conforme dispoe:

I - deslocamento da sede até 05 horas, sem indenizagdo;

II - deslocamento da sede com retorno em até 12 horas, indenizagdo de
R$ 75,00 (setenta e cinco reais);(com redacio determinada pela
Resolu¢io 1185/2013)

IIT - deslocamento da sede, com retorno ap6s 12 horas, inden izacdo de
R$ 150,00 (cento e cinquenta reais). (com redagdio determinada pela
Resolucdo 1185/2013)

§ 1°O tempo de transcurso da viagem disposto nos incisos II e I11 deste
artigo, devera ser controlado através de formuldrio préprio, conforme
modelo do Anexo I desta Resolugdo, de preenchimento obrigatério pelo
motorista da Cimara, com a assinatura do Vereador ou servidor que
estiver sendo transportado.(com redagio determinada pela
Resolugio 1185/2013). (...)

R
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Da leitura da Resolugdo n° 1.183/2013 observou-se que O valor de R$ 75@@
(setenta € cinco) reais para pagamento de indenizagdo esta compativel com 0 valfﬁf“wj
determinado no contrato n® 02/2019. O que se observa é que na resolugdo ¢ fej
diferenciacio para a duragdo da viagem, ou seja, se tiver duragdo inferior a 05( i
horas nio haverd pagamento, mas s¢ ultrapassar 12 (doze) horas, a indenizagdo
sera de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais).

A justificativa do projeto de resolucdo menciona que O titular do cargo
que o valor previsto referente 4 indenizag@o para alimentagao ndo era suficiente para
com as despesas de alimentagao.

Das discussdes apresentadas quanto 3 definicdo de valores de didrias e
indenizagdo de alimentagdo, sugere-seé que sejam aplicados e estimados 0s mesmos
valores determinados pela Camara Municipal, tendo em vista que 0S valores foram
pautados em estudos do mercado ¢ observagdes praticas para Serem definidos, conforme
ficou demonstrado nas justificativas dos projetos.

Além disso, sugere-se que seja previsto em contrato que as diarias e indenizagéo
serdio reajustados conforme indice definido para reajuste de salarios e beneficios por
Convencdo Coletiva da Categoria, conforme ficou definido no parecer n°® 23/2021,

emitido para o Termo Aditivo n° 06 do Contrato n® 02/ 2019.

e. Defini¢do dos Postos, Quantitativos ¢ Perfil Basico

| | : X
Item | Cargo: Nimero ge Pos_t 0s/ Carg.a - Periil Basico
; - fordria . _
04 (quatro) — sendo 03 atuais e 01 | Nivel fulndamental
. o solicitado pela ELPA. completo;
1 Assistente Administrativo 1 (um) so P
' o - Dominio de Windows,
. Office e Internet.
Assistente Administrativo _Nivel fundamental
I - 01 (um) completo;
2 (com insalubridade para
atuacdo no Museu 44h semanais - Dominio de Windows,
Histérico Tuany Toledo) Office e Internet.
~ Ensino Médio
Completo;
; - Conhecimento bésico
3 Recepcionista 08 (oito) para operacéo de
44h semanais .
microcomputador
(Windows e pacote
Office ou similar).
- Ensino Médio
; . 01 (um) Completo;
4 Motorista Executivo | CNH categoria “B” - 01 ano de experiéncia
44h semanais na fungéo;
- CNH - Tipo “B". A
— i _-'"."l
.l'!l"lﬂ \




- Ensino Médio

Motorista Executivo 11 01 (um) Completo;
5 (adicional de CNH categoria “AB” - 01 ano de experiéncia
periculosidade) 44h semanais na fungdo;
- CNH - Tipo “AB”,
Servente  de  limpeza
{—""—“J.mf'lm.n do,_ serwgcs: _de 05 (cinco) Ensino Fundamental
6 higienizagio de sanitérios 441 sermsnat Completo

de uso publico ou coletivo
de grande circulagdo).

Servente de limpeza

B (com insalubridade para 01 (um) Ensino Fundamental
atuacdo no Museu Completo
Histérico Tuany Toledo)
; . Ensino Fundamental
8 Copeiro 02(dois) Completo
9 Auxiliar de manutengiio 01 (um) Ensino Fundamental
predial 44h semanais Completo

4.3.JUSTIFICATIVA PARA O PERFIL BASICO EXIGIDO

Abaixo estdo descritas as justificativas que estdo apresentadas nas contratagbes
atuais, para que sejam analisadas e discutidas na sequéncia.

a. Assistente Administrativo

A exigéneia de ensino fundamental para o posto de Assistente Administrativo é
baseada na simplificacio das atividades que serdo executadas, como forma de apoio aos
servidores que executam atividades mais complexas em suas dreas de atuagfo.

Um dos postos de Assistente Administrativo terd direito a adicional de
insalubridade de 20% aplicado sobre o saldrio base, devido ao local de trabalho (Museu
Histérico) que possui um Laudo Técnico das Condi¢des Ambientais de Trabalho —
LTCAT determinando que existe €Xposi¢do a risco biolégico.

b. Recepcionista

A exigéncia de ensino médio para o posto foi baseada na exigéncia de boa
compreensdo de normas e boa comunicagfio para lidar com pessoas o tempo todo, 0 que
faz parte do dia a dia do trabalho deste profissional na execugdo das atividades do
contrato.

A exigéncia de conhecimentos basicos para operagdo de microcomputador
(Windows e pacote Office ou similar) est4 relacionada aos equipamentos e sistemas que
terd acesso durante as atividades descritas neste contrato, como operacdo de
computadores, impressoras, aparelhos de fax e outros.
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e. Motorista Executivo :
\%,

Quanto a0 cargo de Motorista Executivo, a escolha baseou-se na Conveliga
Coletiva da Categoria, que descreve a fungdo da seguinte forma:

«“Motorista Executivo é aquele que conduz exclusivamente Govery

¢ Vice-Governador de Estado, Prefeito e Vice-Prefeito, Dep‘g%losi_-l_s

Yereadores, Desembargadores, Juizes, Promotores de Justica,
Procuradores de Justica, Procuradores do Trabalho, Procurado
Estado ¢ Diretores de empresas plblicas ou privadas. E autorizado'que
o mesmo desempenhe outras atividades dentro da fungao de motorist?
mediante determinagéo do tomador de servigos e sem qué haja prejuizo
de-sua remuneragéo. ”

Considerou-se que © motivo principal da contratagdo de motoristas € a
necessidade de deslocamento de vereadores em Suas funcbes em nome do Poder
Legislativo Municipal. Sendo assim, julgou-se mais adequado que fossem denominados
como Motoristas Executivos.

A exigéncia de ensino médio para o posto foi baseada na exigéncia de boa
compreensdo de normas € boa comunicagdo para lidar com pessoas o tempo todo, o que
faz parte do dia a dia do trabalho deste profissional na execugdo das atividades do
contrato. '

O tempo de experiéncia foi solicitado para que O motorista tenha um minimo de
experiéncia na atuagéo profissional, pois transportaré documentos € passageiros dentro ¢
fora do municipio de Pouso Alegre.

A exigéncia de CNH categoria “A” para O posto Motorista II diz respeito &
necessidade da Cémara Municipal otimizar a entrega de convites, correspondéncias € atos
oficiais, através da disponibilizagdo de veiculos que exijam tal habilitagdo do profissional,

alcangando maior agilidade, economia € eficiéncia.
O motorista com carteira AB tera direito ao recebimento de adicional de

periculosidade de 30% (trinta por cento), conforme previsto no Paragrafo 4° Art.193 da
CLT.

d. Serventes de Limpeza € Auxiliar de Manutengio Predial

A formacdo exigida foi meramente de ensino fundamental completo, pois 2
atuagdo destes profissionais € baseada na execugdo operacional das atividades.

Para profissionais de limpeza existe 0 direito a adicional. Trata-se de
insalubridade, 40% (quarenta por cento) sobre O salario minimo da regifio, conforme
previsto artigo 192 CLT e samula n° 448 do TST.

Para o profissional de manutengdo existe 0 direito ao adicional de Periculosidade,
que ¢ de 30% (trinta por cento) sobre o salario, conforme previsto no paragrafo 1° Art..

193 CLT.
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4.4. Discussdes Necessarias para Defini¢do dos Perfis

A partir de uma revisio dos postos descritos acima e pertencentes a contratagdes
anteriores que ainda estdo em vi géncia na CAmara Municipal, observou-se que:

®  Os postos de Motorista ¢ Recepcionista exigem nivel médio, enquanto os postos de
Assistente Administrativo exi gem apenas nivel fundamental.

A justificativa apresentada para exigéncia de nivel médio & de exigéncia de boa
compreensdo de normas e boa comunicagio para lidar com pessoas o tempo todo, o que
faz parte do dia a dia do trabalho destes profissionais.

Para os postos de Assistentes Administrativos, a justificativa apresentada para
exigéncia minima de estudo foi de que as atividades executadas seriam simplificadas,
com atuagdo de apoio aos servidores que atuam de forma mais complexa em suas dreas

de atuagio.

postos que atuam no centro de apoio ao cidadéo — CAC, pois possuem ambos 0s perfis
atuando lado a lado.

A andlise que precisa ser feita & S€ 0s postos de Assistentes estio mesmo
adequados para a atual realidade dos setores, e se 0s postos de recepedo estdo de fato

dos contratados.

Apbs discussdo com o setor de RH foj sugerido que a exigéncia minima de estudos
para os postos administrativos seja de nivel médio, justificando que tais postos tém atuado
€m setores que necessitam de maior compreensdo de normas e boa compreensdo para
lidar com pessoas, como ocorre no CAC, patriménio, entre outros setores.

Porém, ao se analisar o Decreto Federal n° 9.507 de 2017, observa-se o

plano de cargos do 0rgéo, como é 0 caso dos Agentes Administrativos, cargos de carreira
da Camara Muni cipal, que tem como exi géncia de estudo o nivel médio.

Além disso, vale mencionar que sdo cargos estratégicos em varios setores, pois
atuam diretamente com atividades que exigem treinamento na drea publica e periodo de
adaptacio e experiéncia; fatores que ndo sdo caracteristicos de cargos rotativos e pouco
especializados como os postos de terceirizagio.

Abaixo esté transcrito o artigo 3° do Decreto Federal n° 9.507 de 2017:

Art. 3° Nio serdo objeto de execucdo indireta na administragéo publica
federal direta, autdrquica e fundacional, os servigos:
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I - que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional

nas areas de planejamento, coordenagio, supervisdo € controle; '*ce_
11 - que sejam considerados estratégicos para 0 érgfooua entidade, cuja-i
terceirizagio possa colocar em risco o controle de processos
conhecimentos ¢ tecnolo gias;
III - que estejam relacionados ao poder de policia, de e
outorga de servigos plblicos e de aplicag#io de sangao; e

IV - que sejam inerentes s categorias fu ncionais abra
plano de cargos do 6rgio ou da entidade, exceto disposi¢aQ?
contrario ou gquando se tratar de cargo extinto,

parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal.

Ressalta-se ainda a grande defasagem que a Céamara enfrenta em nomeagdo de
fiscais nos contratos firmados, pois ndo ha postos efetivos suficientes a serem nomeados,
o que faz com que sejam nomeados servidores em cargos de chefia e cargos
comissionados, que ndo s30 0 recomendado, segundo previsdo da nova lei de licitagdes
(Lei Federal ¢ g 14.133/202'1), como segue:

Art. 7° Caberd a autoridade méaxima do 6rgdo ou da entidade, ou a quem
as normas de organiza¢do administrativa indicarem, promover gestdo
por competéncias e designar agentes publicos para 0 desempenho das
funcbes essenciais & execucdo desta Lei que preencham 08 seguintes
requisitos:

I - sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico
dos quadros permanentes da Administragdo Publica;

()

Art. 117. A execugio do contrato deverd ser acompanhada ¢
fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do contrato, representantes
da Administragio especialmente designados conforme requisitos
estabelecidos no art. 70 desta Lei, ou pelos respectivos substitutos,
permitida a contratacio de terceiros para assisti-los e subsidia-los com
informag@es pertinentes a essa atribuigéo.

Por fim, optou-se por postos de recepedo para o setor Centro de Apoio a0 Cidadao
- CAC, apés discussdo envolvendo a atual Diretora do CAC, devido ao entendimento de
que as tarefas executadas exigem um perfil mais comunicativo e que de fato vai atuar
amplamente na recepcdo de cidaddos, 0 que impacta inclusive Do perfil que a empresa
contratada precisard selecionar. Os recepcionistas entrariam no lugar dos Assistentes

Administrativos.

o Para o posto de Servente de Limpeza foi solicitado mais um posto para Set alocado
na limpeza do Museu. Sera necessério analisar se este posto serd contratado com
atividades incluindo a hi gienizag@o de sanitarios de uso publico ou coletivo de grande
circulagdo ou néo, pois isto impacta no pagamento de adicional, conforme 0s demais
postos de limpeza contratados atualmente. Outra anélise serd com relagio ao Laudo
Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho — 1. TCAT emitida para 0 Museu.
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O contrato original para Serventes de Limpeza fazia a diviséo entre postos que
incluiam a higienizacfio de sanitdrios de uso publico ou coletivo de grande circulagfo e
outros que néo incluiam. Porém, com o passar do tempo observou-se que na rotina diria
poderia haver necessidade de substituicdo ou realocagfio de méo de obra, 0 que gerou um
termo aditivo para que todos os postos passassem a receber 0 mesmo adicional pago aos
postos que atuam em limpeza de banheiros com grande circulaggo.

Apds discussdo com o setor de RH ficou determinado que nfo ser necessario o
pagamento de adicional por Iimpeza de sanitarios de grande circulaggo, ja que um posto
serd alocado exclusivamente para limpeza do Museu e ndo existem banheiros de grande
circulagdo que integram este setor.

Entretanto, ap6s andlise de Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho
— LTCAT emitida para o Museu, bem como apés contato com o Diretor do Museu,
servidor Mayke Riceli, ficou entendido que a insalubridade paga aos colaboradores do
Museu se estendera ao posto de limpeza, pois estard €Xposto aos mesmos riscos atribuidos
ao setor na limpeza diria do local.

Logo, o posto de limpeza direcionado a execucdo de atividades didrias no Museu
tera direito a adicional de insalubridade de 20% aplicado sobre o salario base.

° Considerando a atuagfo pratica dos profissionais administrativos dentro dos setores,
questiona-se ainda o planejamento de mzio de obra de forma mais ampla no quadro da
Cémara Municipal, pois ao planejar postos de terceirizagfio percebe-se a clara
defasagem que a Administragdo enfrenta de postos mais especializados em seus
quadros efetivos.

As discussées de pretensdo de concurso publico e planejamento de mio de obra
tanto de profissionais de carreira como de terceiros para um horizonte de médio prazo se
Justificam diante da possibilidade de se realizar uma licitagdo que gere um contrato de
servigo continuo que, segundo a nova lei de licitagdes (Lei n° 14.133/2021), pode durar
até 05 (cinco) anos, prorrogavel por igual periodo.

Abaixo, estfo transcritos os artigos 105 e 106 da referida Lei:

Art. 105. A duragio dos contratos regidos por esta Lei serd a prevista
em edital, e deverfio ser observadas, no momento da contratagdo e a
cada exercicio financeiro, a disponibilidade de créditos or¢amentarios,
bem como a previsdo no plano plurianual, quando ultrapassar 1 (um)
exercicio financeiro,

Art. 106. A Administragdo poders celebrar contratos com prazo de
até 5 (cinco) anos nas hi poteses de servigos e fornecimentos
continuos, observadas as seguintes diretrizes:

I - a autoridade competente do érgdo ou entidade contratante deverd
atestar a maijor vantagem econdmica vislumbrada em razdo da
contratagZo plurianual;

IT - a Administracdo devers atestar, no inicio da contratagéo e de cada
exercicio, a existéncia de créditos or¢amentdrios vinculados 3
conlratacdo e a vantagem em sua manutencio;
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{11 - a Administragdo terd a opgdo de extinguir O contrato, sem@%ﬁs, ,
quando ndo dispuser de créditos orgamentérios para sua contir‘iﬁ:{d;ade
ou quando entender que o contrato nio mais Ihe oferece vantagenialit::;

§ 1° A exting@o mencionada no inciso [1I do caput deste artigo oco
apenas na proxima data de aniversério do contrato niio podera
em prazo inferior a 2 (dois) meses, contado da referida data. |

§ 2° Aplica-se © disposto neste artigo ao alugue! de equipai®)
utilizagdo de programas de informética. =

Apbs leitura da Lei & possivel inferir que dentro de um horizonte de médio
¢ necessario analisar 0 impacto de possiveis aposentadorias, nOVOS projetos de trabalho
(parcerias, POt exemplo, firmadas pelo CAC) dentre outras possibilidades, tendo em vista
que tudo isto impacta na coniratagdo de postos de terceirizag@o,

4.5. Concurso Publico e Planejamento de Mio de Obra

Apresentam-se & seguir alguns exemplos trazem destaque a questao de defasagem
da mao de obra nos quadros da Camara Municipal, mas n3o tem a inteng@o de esgotar as
possibilidades do planejamento dos postos.

o Setor Patriménio: atuacio de apenas um servidor efetivo, qué possui gratificago de
chefia, acompanhado de um posto de apoio administrativo. Importante notar as
contratagdes de alta complexidade, como de servigos de engenharia, que O setor

coordena € que sS€ concentram em apenas tum servidor.

o Assessoria de Comunicac8o: possui apenas um posto de Analista de Comunicagao,
cargo efetivo. Demais postos: DiregZo do setor é cargo em comiss&o.

Nzo possui nenhum posto administrativo alocado ao setor, que poderia atuar
com a parte burocratica que envolve por exemplo planejamento de eventos,
solicitagdes de compras € de ordens de fornecimento, contato com fornecedores,
realizagdo de or¢amentos, dentre outras atividades burocraticas proprias do setor.
Além disso, seria importante a discussdo com O setor quanto a outro posto de Analista

de Comunicagao.
¢ Escolado Legislativo: 02 (dois) servidores efetivos, sendo um em cargo de diregdo €
proximo da aposentadoria. Demais postos — comissionado: 01(um), estagiério:

01(um), terceirizadd como Assistente Administrativo: 01 (um).

Com a possivel aposentadoria- ainda em 2021 da servidora que ocupa cargo de

direcdo o setor contara com apenas um servidor efetivo.
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* Centro de Apoio ao Cidadso: possui apenas uma servidora efetiva, que ocupa cargo de
diredo. Os demais postos, em nimero total de 07(sete) sio terceirizados, tendo mescla
de postos de Recepgdo e Assistente Administrativo.

neste setor,

* Recursos Humanos: possui apenas uma servidora efetiva, com aposentadoria prevista
2ecursos Humanos:
em 2023.

Existe um cargo de Analista de Recursos Humanos previsto em lei para atuar

no setor.
Importante destacar que o setor deveria contar com mais de um posto efetivo

alocado, considerando necessidade de férias e licengas. Ao se considerar a necessidade

de treinamento de méo de obra para o setor, diante da aposentadoria da atual servidora,

a ocupagdo por servidor efetivo torna-se ainda mais urgente.

e Setorde TI: o setor de mostra bastante sobrecarregado, pois sdo apenas 02(dois) postos
atuando com atendimentos em todos os setores da Cémara.

Os servidores do TI possuem  sugestdes relacionadas a uma possivel
composi¢do do setor, com mais postos e mais diversificados para atendimento de todas
as frentes em que se divide a 4rea de tecnologia da informacso.

Como exemplo & interessante que se faca a divisio entre 4rea de infraestrutura
e desenvolvimento, como & observado em outras Cémaras Municipais, como Juiz de
Fora, Belo Horizonte e Vitéria. Inclusive existe a necessidade de se pensar em realoca-
los em um outro espaco fisico futuramente.

© Setor de Compras: possui 04 (quatro) servidores efetivos, todos atualmente sio
membros da comissio de licitagdo e de fungdo de gestdo de contratos.
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Além disso, a atuagdo do setor exige bastante organizagéo de docunf@ﬁ__tos,

processos e arquivamento, gerando uma grande demanda de servigos burocratiedss
o S

diante da transparéncia necessaria dos processos realizados.
Sendo assim, o setor se encontra bastante sobrecarregado, tanto que €
momentos de férias e licengas ¢ dificil encontrar substituto para as fungdes qu
exercidas, 0 que gera uma sobrecarga sinda maior dentro do setor. O setor ne %'gita
de pelo menos mais um servidor efetivo para atuagao.

s Secretaria do Legislativo: possui dois servidores efetivos, sendo um com atuag

____»___,__———D—'—"__‘

cargo de chefia, com possibilidade de aposentadoriél para 2023, aproximadame
Demais postos: 01 (um) estagidrio e 01(um) Assistente Administrativo.

E urgente se pensar em um cargo efetivo a ser treinado para atuagdo no setor
em substitui¢do ao posto que estard vago nos proximos anos bem como pensar s€ a
composigéo do setor esta correta como estéd.

4.6. Descricao das Atividades
Abaixo estdo apresentadas as descricdes atuais dos postos, pard revisdo do que

sera alterado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

=)

1) Realizar atividades administrativas relativas ao processo de guarda © distribuicdo de
materiais; '

2) Realizaro controle de entrada e saida de materiais;

3) Auxiliar na verificagéo dos inventarios;

4) Organizare digitalizar documentos / processos / arquivos;

5) Numerar e controlar documentos; :

6) Encaminhar documentos e materiais;

7) Operar equipamentos diversos, como: projetor multimidia, aparelhos de fax;

8) Maquinas fotocopiadoras / protocolador / digitalizadoras, entre Outros.

9) Atender chamados telefonicos internos ¢ externos;

10) Atender ao pablico;

11) Apoiar as atividades de eventos;

12) Executar as demais atividades inerentes a0 cargo © necessérias a0 bom desempenho do

trabalho.

@ FLs

[RECEPCIONISTAS 4

1) Recepcionar, informar e atender o publico interno e externo;

2) Atender chamadas telefonicas e realizar chamadas solicitadas pelo pablico interno;

3) Receber, anotar transmitir recados € mensagens recebidas;

4) Prestar informagdes qué souber sobre o 0rgdo ou direcionar as perguntas para outros
servidores qualificados a respondé-las;

5) Receber, conferir, registrar € distribuir correspondéncia dentro das dependéncias da

Cémara;

6) Providéncias postagens solicitadas pelos gabinetes € diversos setores; B
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7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

Identificar e registrar visitantes, controlando entrada e saida dos mesmos;

Orientar visitantes e encaminha-los aos locais solicitados;

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

Controlar o fluxo de documentos em geral, realizando protocolo;

Receber pedidos de uso de veiculos oficiais pelo publico interno e informar envolvidos;
Notificar os vigias sobre a presenga de pessoas com atitudes suspeitas;

Manter sigilo de informagdes, que por qualquer meio venha a ter acesso, referentes a
Administragdo Pablica, servidores, processos ou qualquer outra que pela sua natureza nio
deva ser divulgada;

Zelar pelos equipamentos de trabalho;

Comunicar, sempre que possivel, com antecedéncia ao supervisor da empresa, a
necessidade de faltar ao servico, decorrente de motivo de satde ou forca maior;

| 16) Executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade do Servigo.

MOTORISTAS EXECUTIVOS

1) Empreender viagens e transportar vereadores e servidores da Camara Municipal, quando
em servico do Poder Legislativo, e demais pessoas autorizadas, conforme art. 3° da
Resolugdo n® 1.210/2014;

2) [Efetuar a entrega de cartas, encomendas e mercadorias ao publico em geral, bancos,
institui¢des e fornecedores, conforme Portaria n°86/2016;

Observacdo: o Motorista com habilitagéo categoria AB devera, preferencialmente, fazer
a entrega de oficios, cartas e documentos através do uso de motocicleta, sempre que
possivel.

Executar e auxiliar no processo de carga e descarga dos veiculos;

3) Manter os veiculos em perfeitas condigdes de uso;

4)  Verificar diariamente as condicdes do veiculo antes de sua utilizag@o, procedendo a
anotagdo em formuldrio préprio, conforme previsio da Resol ucdo n® 1.210/2014; °

5)  Comunicar a0 Setor de Patriménio da Cimara ou ao gestor/fiscal quaisquer defeitos do
veiculo que necessite de reparos e consertos;

6) Fazer acompanhamento da manuten¢do preventiva, abastecimento, calibragem dos pneus,
documentagdo, equipamentos de protecio; '

7)  Estar a disposi¢do da CAmara Municipal, sempre que solicitado;

8) Abastecer o veiculo com o combustivel com Pre¢o mais vantajoso, no posto licitado, e
fazer o registro didrio de deslocamento em viagens, bem como de controle de combustivel,
em relatério especifico da Comara Municipal, observando Resolugéo n® 1.210/2014;

9) Manter o veiculo limpo;

10) Manter o veiculo no estacionamento da CAmara Municipal e s6 utilizé-lo a servico da
instituicio;

11) Manter uma boa apresentagio pessoal compativel com o exercicio da fungdo;

12) Observar normas que tratam do uso dos veiculos oficiais, especialmente a Resolucio n®
1.210/2014 e seus anexos referentes a abastecimento, viagens, controle didrio, checikdist
de manutengdo dos veiculos;

13) Respeitar as normas internas da Camara Municipal;

14) Executar demais servigos considerados necessarios solicitados pelo gestor/fiscal do
contrato ao preposto da contratada.

L
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SERVENTE DE LIMPEZA

Areas Internas - Diariamente:

1)

2)

3)
4
5)
6)
7)

8)

9
10)
11)

12)
13)

Remover, com pano timido, o pé das mesas, armarios, arquivos, prateleiras, persianas,
peitoris, caixilhos das janelas, bem como dos demais moveis existentes, inclusiv
aparelhos elétricos e balcdes, extintores de incéndio, maquinas, equipamentos etc.;
Varrer e passar pano (imido nos pisos de granito, cerdmicos e laminado de ma
resguardando a vida atil das tomadas localizadas no piso que deverao ser preservada

ndo receberem nenhum residuo;

Efetuar a limpeza de todas as dependéncias dos banheiros (ndo incluidos os sanit
puiblicos ou de uso coletivo), compreendendo azulejos, pisos, vasos, espelhos, divisor

saboneteiras € pias;
Abastecer todas as lixeiras com sacos de lixo;

Abastecer com papel higiénico, papel toalha e sabonete liquido os banheiros, quando

necessario;

Limpar estofados em couro sintético e tecido, utilizando escova, aspirador ou pano tmido,
sendo que, para aqueles revestidos em couro utilizar somente pano umido;

Retirar o lixo de todas as salas a0 menos uma Vvez ao dia, acondicionando-o em sacos
plésticos, removendo-os para local adequado a ser definido pela Cdmara Municipal;

Retirar o lixo de todos os banheiros de uso comum (néo incluidos os sanitarios piblicos
ou de uso coletivo), duas vezes a0 dia, acondicionando-o em sacos plasticos, removendo-
os para local adequado a sex definido pela Camara Municipal;

Efetuar a coleta seletiva de papel para reciclagem, quando indicado pela Camara

Municipal;

Limpar, interna & externamente, os elevadores, balcdes e portas com aplicagdo de produtos

adequados indicados pela Camara;
Irrigar as plantas ornamentais internas;

Realizar limpeza do Plendrio e Plenarinho apés qualquer reunido ou evento;

Executar demais servigos considerados necessarios,
pelo gestor/fiscal a0 preposto da contratada.

Areas Internas - Semanalmente:

1
2

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

com frequéncia didria, solicitados

Afastar méveis, armarios e arquivos para efetuar limpeza, devendo preservar intactas as
ligacdes elétricas de computadores, geladeiras € demais equipamentds;

Lavar 4reas internas e externas dos prédios utilizando produtos adequados para cada tipo
de piso, azulejos € esquadrias das janelas (interna e externamente), caixilhos, portas de

vidro, granitos etc.;

Lavar e higienizar os bebedouros com produtos adequados;

Limpar as placas indicativas com detergente neutro e esponja macia;
Limpar divisorias e portas revestidas de formica utilizando pano timido em dgua ¢ uma
quantidade minima de detergente neutro, secando logo em seguida com pano seco;

Limpar, com produto neutro, portas e batentes;

Limpar os vidros (face interna e externa) das janelas e portas quando acessiveis;

Limpar com produto apropriado as forragdes de couro

ou pléstico em assentos € poltronas;

Limpar e polir todos os metais: valvulas, registros, sifoes, fechaduras, maganetas etc.;

Limpar os aparelhos telefénicos e objetos das mesas,
indicado pela Camara Municipal;

Retirar o po e residuos dos quadros com pano umido;
Limpar ralos e sifoes de pias; :

passando pano imido com produto

Realizar limpeza do Plendrio antes € ap0s sessdes legislativas;
Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza € aspirando o pé;
Executar demais servigos con siderados necessarios, com frequéncia semanal, solicitados

pelo gestor/fiscal a0 preposto da CONTRATADA.
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Areas Internas - Quinzenalmente

1) Aspirar o piso acarpetado do plendrio com aspirador a seco.

Areas Internas - Mensalmente:

2) Remover manchas de paredes, interruptores e rodapés utilizando esponja macia;

3) Lustrar portas de madeira com produto adequado;

4) Limpar luminérias e lustres, por dentro e por fora, solicitando ao responsavel técnico da
Cémara Municipal a retirada dos mesmos;

5) Limpar ventiladores e extintores; _

6) Limpar os objetos de exposicdo do Museu Histérico da Camara Municipal;

7) Efetuar a limpeza de tapetes, utilizando produtos adequados;

8) Lavar os pisos da cozinha e copa.

9) Realizar revisdo minuciosa de todos os servigos prestados durante o més, verificando sua
qualidade.

"

Areas Internas - Quadrimestral:

1) Efetuar limpeza da 4rea acarpetada do Plenario, com aplicagdo de produto especifico ¢
aspiragdo com equipamento especifico. Trata-se de uma limpeza mais aprofundada, tendo
em vista retirada de manchas e sujeiras;

2) Limpar as persianas de tecido com produto adequado.

Areas Externas - Diariamente:

1) Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza;

2) Varrer as dreas pavimentadas, incluindo os passeios;

3) Coletar papéis e detritos das lixeiras;

4) Retirar o lixo a0 menos uma vez ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos, removendo-
0s para local adequado;

5) Remover papéis e pontas de cigarros de coletores e cinzeiros, bem como detritos dos pisos;

6) Limpar as valetas de escoamento de agua, bueiros e canaletas;

7) Varrer as reas destinadas a garagem/estacionamento, retirando a dgua empogada nos dias
de chuva, sempre que necessario;

8) Varrer e retirar as folhas e detritos na mina de agua;

9) Executar demais servicos considerados necessarios, solicitados pelo gestor/fiscal do
contrato ao preposto da CONTRATADA.

Areas Externas - Semanalmente:

17)  Lavar os azulejos e demais instalagdes da mina.

Observacio:

~ Apos conversa com o Gestor do Patriménio da Cémara, ficou definido que o
servigo descrito como “Aspirar o piso acar etado do plendrio com aspirador a seco”
serd retirado das atividades dos serventes de limpeza e serd planejada a contratagéo a parte
da limpeza dos carpetes periodicamente, pois se trata de algo mais especializado e que
necessita de uso de méquina profissional.
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Diariamente:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7
8)
9
10)

11)
12)

17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)
25)

26)
27)

v

Zelar pela organizagdo da copa;

Preparar no recinto da copa café e/ou ché e servir no
CONTRATANTE e sempre queé solicitado;
Distribuir ¢ abastecer as' garrafas colocadas & disposigio dos servidores no ;Ecafg
determinados pelo CONTRATANTE;

Disponibilizar agua potavel em bebedouros, responsabilizando-se pelos servi
limpeza e higienizagdo dos mesmos; ;
Lavar e higienizar, diariamente, os equipamentos utilizados na preparagdo € distributsZo
do café e/ou cha, bem como na distribuigdo de dgua;

Lavar e higienizar, diariamente, as dependéncias da copa na qual exerce atividade;
Acondicionar o lixo da copa &m sacos plasticos apropriados, 08 quais deverdo estar
acondicionados em recipientes providos de tampa, para recolhimento pela equipe de
limpeza e conservagao.

Limpar a cafeteira elétrica localizada na presidéncia.

Uso de esponja e/ou pano de limpeza macios e exclusivos para lavar com detergentes
biodegradaveis os uten silios: copos, xicaras, bandejas e bules.

Uso de esponja e/ou pano de limpeza macios ¢ € cclusivos para lavar com detergentes
biodegradéveis 0s utensilios: pratos, talheres e etc.

Secar a Jouga. '

Zelar para que 08 materiais, utensilios & equipamentos da copa de sua responsabilidade
estejam, sempre, €m perfeitas condicdes de utilizacdo, funcionamento, higiene e
seguranga.

Operar com fogdes, aparelhos de preparagdo ou manipulagdo de géneros alimenticios,
aparelhos de aquecimento ou refrigeracao, esterilizagdo ou outros, elétricos ou néo.
Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo do material a disposigdo do Servico.
Recolher, limpar e guardar os utensilios e os equipamentos apos cada uso;

Colaborar com 0§ demais empregados envolvidos na prestagao do servigo, no sentido da
harmonia dos trabalhos.

Agir com cortesia, educagao e urbanidade;

Ser assiduo e pontual, apresentar-se devidamente uniformizado, com sapatos engraxados
e limpos, barbeado, cabelos limpos e aparados (homens)!presos(mulheres), unhas curtas
e sem esmalte ou base;

Durante a manipulagéo de alimentos, devem ser retirados todos os objetos de adorno
pessoal, como anéis, aliangas, relogios, brincos € colares;

Nio manipular telefone celular, fumar, falar desnecessariamente, cantar, assobiar, comer,
manipular dinheiro ou praticar outros atos que possam contarminar o alimento, durante 0
desempenho das atividades;

Observar rigorosamente as normas e procedimentos de Boas Praticas para servigos de
alimentagdo (RDC ANVISA 1n° 216/2004); _

Comunicar de imediato, qualquer dificuldade, defeito nos equipamentos ou outro fato que
venha interferir na boa e perfeita execugdo dos servigos;

Cumprir a escala de servigo, observando rigorosamente 0s horarios de entrada e saida;
Comunicar com antecedéncia a Empresa 2 falta de qualquer material necessario a0
cumprimento da execugdo dos servigos, tais como: café, aglicar e outros;

Manter estoque minimo de material para 0 uso diario;

Manter perfeita integragdo com 0S gargons, para o bom andamento dos trabalhos;
Manter-se nos postos de trabalho, n@o devendo afastar-se de suas atividades
principalmente para atender a chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros nao

autorizados;
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28) Auxiliar por ocasifo da realizagdo de eventos, na confeccio de café, ché e na montagem

de bandejas e mesas;
29) Cumprir as normas e orientagdes de disciplina da CONTRATANTE;
30) Executar outras atividades correlatas a funcdo; '
31) Comunicar qualquer acontecimento entendido irregular no servigo;
32) Portar cracha durante toda a permanéncia nas dependéncias da Camara Municipal e
33) Manter sigilo de todas as informacdes qualificadas que obtiverem em razio do cargo que

ocupam.

Semanalmente:

1) Lavar a geladeira, forno e bebedouro existente na copa de sua responsabilidade e nas
demais dependéncias da Camara.

2) Realizar a lavagem e limpeza completa das paredes azulejadas, dos vidros e esquadrias
das copas, lembrando sempre de cobrir ou fechar os compartimentos da maquina de café.

3) Lavar, limpar, desinfetar e higienizar as dependéncias internas das copas, incluindo pias,
sifes, torneiras, registros, portas e trincos, rodapés, méveis, armari 0s, paredes revestidas
de férmica ou pintadas, vidros, esquadrias, rodapés, e outros, bem assim de carrinhos e
eletrodomésticos, como geladeira, freezer, méquina de fazer café e outros se houver,
fazendo uso de pano macio e produtos adequados a cada tipo de material a ser limpo e
néo prejudiciais & saide humana, conservando-se o mais rigoroso padrio de higiene,
arrumagio e seguranga, dentro das copas sob sua responsabilidade.

4)  Lavar os panos de chéo utilizados nas copas em baldes separados e com o auxilio de Juvas,

5) Lavar os panos de secagem de mos, que dever4 ser utilizado exclusivamente para esta
finalidade e lavado diariamente com sabso apropriado.,

6) Lavar os panos de pratos.

7) Realizar estimativa de quantidades gastas de itens de consumo (café, dgua, aglicar, paes,
ete).

8) Informar ao supervisor todas as ocorréncias relativas ao servigo, aos materiais e utensilios

nele empregados.
L

AUXILIAR DE MANUTENCAO PREDIAL

Os prestadores de servicos de manutencdo de edificagdes deverdo executar servigos de
manutengdo elétrica, mecanica, hidrulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando,
limpando, reparando e instalando pegas, componentes e equipamentos, conservando vidros e
fachadas, conforme solicitagGes da CONTRATADA, sempre seguindo normas de seguranga,
higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.

Entre as atividades a serem desem penhadas incluem-se:

1) Executar servigos de Manutengdo Elétrica e Mecinica;
2)  Verificar funcionamento de equipamentos ¢ instalagdes elétricas e de iluminagdo;
3)  Reparar equipamentos de iluminagao;

4)  Reparar instalagio elétrica;

5) Relatar avarias nas instalacGes;

6) Fazer instalaggo elétrica;

7)  Trocar equipamentos de iluminagao;

8)  Instalar equipamentos elétricos;

9) Instalar equipamentos de iluminagéo;

10) Soldar objetos;

ul) Executar Manutencdio Hidriulica:
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[12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)
46)
47)
48)
49)
50)
51)
52)
53)
54)
55)
56)
57)
58)
59)
60)
61)
62)
63)
64)

Classificar equipamentos e tubulagdo;

Verificar funcionamento de instalagdes hidraulicas;
Limpar equipamentos hidraulicos;

Consertar instalago hidraulica;

Trocar instalagdo hidraulica;

Desentupir ralos, pias & vasos sanitarios;
Realizar Manutengdo de Carpintaria Alvenaria:
Vedar fendas e emendas;

Reparar trincas € rachaduras;

Impermeabilizar superficies;

Recuperar pinturas;

Repor cerdmica (azulejos, pastilhas e pisos);
Recolocar pastilhas ou litoceramica;

Consertar méveis;

Substituir portas;

Ajustar portas e janelas;

Reparar divisorias;

Consertar forros;

Preparar Trabalho:
Controlar o estoque de material para evitar desperdicio;
Verificar a validade de produtos que sero utilizados na atividade;
Verificar qualidade de produtos;

Avaliar tipo de superficie a ser trabalhada;

Avaliar grau de sujidade;

Avaliar tipo de sujeira;

Selecionar produtos € material;

Preparar produtos;

Diluir produtos;

Dosar produtos quimicos;

Solicitar equipamentos ¢ materiais;

Solicitar compra de produtos quimicos e de limpeza;

Limpar Recintos e Acessérios apds as atividades de manutengdo:
Lavar fachadas;

Limpar vidros;

Remover residuos dos vidros;

Remover pichagdes;

Limpar méveis e equipamentos;

Limpar superficies (paredes, pisos, etc.);

Aspirar p6;

Lavar pisos;

Remover sujeira;

Varrer pisos;

Secar pisos;

Passar pano;

Limpar cortinas e persianas;

Recolher lixo;

Trabalhar com Seguranga:

Usar uniforme;

Utilizar EPT’s;

Inspecionar local a ser trabalhado;

Isolar 4rea para manutengdo € limpeza,

Montar andaime;
Montar balancim;
Montar cadeirinha;
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LﬁS) Operar equipamentos. j

JUSTIFICATIVA PARA UMA CONTRATACAO UNIFICADA DOS POSTOS

Uma contratagdo unificada dos postos tornaria a licitag8io mais atrativa aos
fornecedores, além de trazer mais agilidade e economia para a Cémara Municipal
administrar um Gnico contrato, tendo em vista procedimentos como:

e O proprio procedimento licitatério que demanda envolvimento de vérios setores;

e MedigBes mensais que séo feitas, acompanhadas de toda a papelada que comprova
regularidade fiscal da empresa e resguarda direitos trabalhistas e previdenciarios;

e Requisi¢des de subempenho e emissdo de ordem de servigo que passam pelo fiscal,
setor de compras, controle interno e contabilidade;

e Processo de pagamento; '

e Repactuagdo por Convengdo Coletiva feitas anualmente por categorias de postos, que
também envolve gestéo de contratos, fiscalizag@o, setor juridico.

® Procedimentos relacionados & pesquisa de mercado quando préximo ao vencimento
contatual e o procedimento de prorrogacio contratual que se segue envolvendo termo
aditivo, parecer juridico, etc.

e Contatos frequentes e diversos com a empresa contratada durante a vigéncia do
contrato, quanto a demandas pontuais para o bom andamento dos Servigos e reunides
periédicas com preposto da empresa.

Além dos motivos mencionados para a unificagdio dos contratos, é importante
observar que para as empresas fornecedores também pode trazer certa economia e
agilidade, j& que os custos das empresas com deslocamento de preposto € administragio
da méo de obra € mais vantajoso em um contrato maior, do que contratos menores com

poucos postos.
5. ESTIMATIVA DO VALOR DA C ONTRATACAOQO

Considerando que a Camara possui contratos em andamento para os servigos
propostos neste estudo e que o posto de copeiro foi cotado Junto aos fornecedores
recentemente, constam em anexo a este estudo as planilhas para cada tipo de posto.

A tnica modificagdo para estimativa foi realizada para o posto de motorista
executivo, que alterou os valores médios da didria e indenizagfio, bem como para o posto
de limpeza que serd alocado a0 Museu, houve adaptacdo para inserir a insalubridade
mencionada neste estudo, segundo LTCAT.

Abaixo segue um resumo dos valores que podem embasar a estimativa da
contratacdo.
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Assistente
T p 4 : ;
Administrativo 1 3.766,30 188,46 3.954,76
Assistente
Administrativo II
(Museu - direito a 1 4368,61 278,91 4.647,52
adicional por
insalubridade)
Recepcionista 8 4.363,83 110,52 4.474,35 35.794,80
Motorista
Executivo I (carteira 1 5.964,70 2.255,58 8.220,28 8.220,28
B)
Motorista
Executivo II
(carteira AB - 1 7.611,11 2.373,35 9.984,46 9.984,46
direito a adicional de
periculosidade)
Servente de
Limpeza I
(direito a adicional 5 384481 | 11398 | 3.95879 | 19.793,95
por limpeza de '
banheiro de grande
circulagéo)
Servente de
Limpeza II (Museu ! 3.081,80 178,48 326028 |  3.260,28
- direito a adicional
por insalubridade)
Copeiro 2 3.579,10 254,88 3.833,98 7.667,95
Auxiliar de
Manutencio 1 4.865,69 133,98 4.999,67 4.999,67
Predial
TOTAL 24 110.187,95 |

6.

NECESSIDADE DE ADEQUACAO DEVIDO A CONTRATACAO

—
——s
=T
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6.1.Adequagdo de Local de trabalho e Necessidade de Equipamentos

O quantitativo de postos atual serd mantido, com acréscimo de posto em local que
havera aposentadoria, observa-se que néo havera impacto com relagdo a necessidade de
se adequar postos de trabalho e equipamentos nos setores, a principio.

Entretanto, com a consequente discussdo de possivel concurso publico nos
proximos anos, € necessério que a Administragfio pense em possibilidades para alocacdo
dessa méo de obra que serd ampliada, bem como da necessidade de adequag@o de setores,
equipamentos, materiais, etc.

7. ANALISE DA FORMA DE CONTRATACAO: ATA DE REGISTRO DE
PRECOS OU CONTRATACAO COMUM

Uma discussio necessaria € a quest&o de todos os contratos atuais possuirem uma
vigéncia contratual diferente. Tal fato levanta o questionamento se seria legalmente
permitido que se fizesse uma licitagfo por registro de pregos para os postos, de modo que,
conforme os contratos vencessem, os postos fossem preenchidos pela nova contratagio,
até que em algum momento todos os contratos existentes seriam extintos para serem

administrados por uma Unica empresa.
A nova Lei de LicitagSes define o seguinte:

Art 6°- Para os fins desta Lei, consideram-se:

()
XLV - sistema de registro de precos: conjunto de procedimentos para

realizagdo, mediante contratacio direta ou licitagdo nas modalidades
pregdo ou concorréncia, de registro formal de precos relativos a
prestaciio de servicos, a obras e a aquisi¢do e locagdo de bens para
contratagdes futuras;

()

Art. 83. A existéncia de pregos registrados implicard compromisso de
Jornecimento nas condi¢des estabelecidas, mas néo obrigard a
Administragdo a contratar, facultada a realizacdo de !:czm;:ﬁo
especifica para a aquisicdo pretendida, desde que devidamente

motivada.

()

Art. 84. O prazo de vigéncia da ata de registro de pregos serd de I (um)
ano e poderd ser prorrogado, por igual periodo, desde que comprovado
0 prego vantajoso.

Pardgrafo vinico. O contrato decorrente da ata de registro de pregos

terd sua vigéncia estabelecida em conformidade com as disposi¢des
nela contidas.
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Apds observagao do que determina 2 Lei e discussdes internas, inclusive com@:

e
o,

FL

oAk,

& ¥

setor juridico, observou-se que o registro de pregos poderia ser Util diante de demandasﬁ..o

futuras imprevisiveis.

Por exemplo, 0 Setor denominado Centro de Apoio 20 Cidadzo - CAC tem firmadg
muitas parcerias com outros orgdos para prestagdo de servicos voltados 20 cidadéo,
possibilidade de fechar novas parcerias no decorrer de um ano existe € pode ser qug/

0

faca ampliar 2 necessidade de mao de obra atuanie no setor, que esta em con {FtELS

Z

crescimento. %
Outra questdo € que, analisando o historico de contratos de terceirizagd \oda
Camara, observa-se que pard todos foram necessarios termos aditivos acrescentan
postos, 0 que indica que um aumento de demanda por postos de trabalho podera ser uma
realidade para 0s Proximos anos. :

Apesar de vantajoso €sse tipo de contratagdo por meio de registro de pregos, €m
que se realiza apenas uma licitag#o estimando necessidades futuras e ndo vérias licitagoes
para objetos semelhantes, verifica-se queé do ponto de vista da otimizagdo do
gerenciamento do contrato para a Administragdo ndo seria vantajoso.

[sto porque de uma ata de registro de pre¢os seriam derivados varios contratos de
expectativa de fornecimento, um em cada data desejada. Sendo assim, O beneficio de se
administrar e operacionalizar (emissoes mensais, documentag?o, etc ) apenas um contrato
para postos semelhantes j& seria perdido neste sentido, apesar de ainda se mostrar
vantajosa a realizagao de apenas uma licitag#o.

7.1.Transi¢ao Contratual

Diante da existéncia de diferentes contratos em andamento na Camara Municipal
para postos semelhantes, sera necessério planejar a transi¢ao. Descartada a questdo do
sistema de registro de pregos, discutiu-se com 0 Setor juridico a viabilidade de se
determinar no edital da contratacio datas diferentes para o inicio dos postos.

Desta forma, a Cémara terd um contrato firmado com inicio de postos em datas
distintas. Entdo, em abril de 2022, quando do vencimento do Contrato n° 02/2019, seria
iniciada a prestagdo de servigos para 0s postos de Motorista Executivo € Assistentes
Administrativos. Em setembro de 2022, apds vencimento do Contrato n® 10/2017 teriam
inicio os servigos de limpeza, manutencao e recepgao.

Quanto aos postos de copeiragem, cuja licitagdo se encontra €m andamento,
ocorreria 0 Mesmo, a depender da data que O contrato entrard em vigéncia.

Ficou entendido que esta seria a melhor forma de adequagd@o das datas dos
contratos, diante da intengdo de unificagdo dos contratos.

5. CONTRATACOES/AQUISICOES CORRELATAS E  ACOES
NECESSARIAS

8.1.Treinamento
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Existe a necessidade de treinamento de fiscais e gestdo de contratos quanto & nova
lei de licitagdes. Uma das possibilidades ¢ acompanhar os materiais de estudos e aulas
através da plataforma Sollicita, atualmente contratada pela Camara Municipal.

Verificar nos setores de atuagdo dos postos administrativos quais sfo os
treinamentos necessérios que precisam ser feitos com cada um deles para uma melhor
atuagdo em cada 4rea. Verificar a possibilidade de que este treinamento seja orientado

com o intermédio da Escola do Le gislativo.

Exemplos: se a atuagfio for dentro de setor que demanda orgamentos junto aos
fornecedores, como & o caso atualmente do posto que atua dentro do setor de patriménio,
€ necessario planejar como esta pessoa serd treinada quanto a legislagdo aplicavel a suas
atividades, qual serd o acesso a sistemas usados na Cémara Municipal, uso de formuldrios
internos, como funcionam os setores internamente, dentre outras demandas.

Se o posto de trabalho for atuar junto ao CAC, é muito mportante que a pessoa
passe por treinamento prévio, tendo em vista o uso de softwares, preenchimento de
formulérios online envolvendo parceiros, dentre outras demandas.

9. IMPACTOS AMBIENTAIS

Nio se aplica.

10. CONCLUSAO

Apos estudos, concluiu-se que a demanda dos postos reunidas em uma s6
contratagdo ird otimizar os procedimentos desempenhados pela Cimara Municipal,
tornando mais 4gil todos os tramites internos e comunicagdes necessdrias com o

fornecedor.

Logo, entende-se como adequada a contratagdo no formato que ficou definida
neste estudo para 0 momento atual, tendo sido observada a necessidade futura de se
adequar os postos de Assistente Administrativo, de modo a se contratar através de
conecurso puablico a méo de obra que ird atuar em atividades estratégicas dentro dos
setores.

/7
Alalia Elebian R. Luz

Adente Administrativo
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALE
Estado de Minas Gerais

Oficio 143/2024

Ao Sr. André Albuquerque

Agente de Contratagao
Departamento de Licitagcdes
Camara Municipal de Pouso Alegre

Assunto: Dimensionamento de postos de trabalho para contratacio de servigos com
dedicacdo exclusiva de mio-de-obra.

1. Foi realizada reunifio com os setores responsaveis pela fiscalizagdo do Contrato
02/2024, cujo objeto é a contratagdo de postos de trabalho de manutengdo predial,
limpeza e recepgdo, para reavaliagdo do dimensionamento da mao-de-obra para
realizag@o de novo Pregdo.

2. Apos consideragdes sobre a forma de organizar 0s servicos, houve conclusdo pela
desnecessidade da contratagdo de um posto de trabalho de servente de limpeza
exclusivo para o Museu Historico Tuany Toledo - MHTT.

3.  Solicito, portanto, a supressio do posto previsto no item 2 da alinea “e”

(Defini¢oes dos Postos, Quantitativos e Perfil Bisico), de 1 (um) servente de

limpeza para 0 MHTT, do Estudo Técnico Preliminar — ETP que orienta a

contratacio, ¢ que esta comunicagio seja apensada ao ETP como um adendo.

4. A supressio ¢é justificada porque € possivel, com a definicdo de escalas de trabalho
e alocagio dos postos, o atendimento das demandas de limpeza do Museu com o
quantitativo de postos ja previstos para a limpeza do restante das dependéncias da
Céamara Municipal.

5. Assim, as demandas serfio compensadas por meio de distribui¢do de tarefas entre
os postos, ja previstos em 5 (cinco), de servente de limpeza para a Camara como
um todo. Apés a avaliagdo realizada houve consenso entre os setores envolvidos

Camara Municipal de Pouso Alegre — Avenida S&o Francisco, 320 - Bairro Primavera
— CEP 37552-030



LY a'
% 3'%: CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
by - | - ¥ Estado de Minas Gerais
100 k5P =

que o posto para o Museu Historico é desnecessario, pelo menos no momento, para
a presente contratagio.

6.  Ressalvamos que, no caso de aumento ou diminui¢éo significativos nas demandas
de limpeza que torne necessdria a contratagdo de mais algum posto ou mesmo a
diminui¢do de outros, serd possivel o ajuste de termos aditivos de acréscimo ou
supressdo. Assim, o dimensionamento ora proposto ndo prejudicard a execugdo do
contrato.

7. Solicito, por fim, que o Termo de Referéncia - TR, o Documento de
Formalizacio de Demanda — DFD e as planilhas de composi¢io da estimativa
de pregos sejam readequadas a supressao de posto solicitada e reencaminhados
para assinatura.

Cémara Municipal de Pouso Alegre — Avenida S&o Francisco, 320 — Bairro Primavera
— CEP 37552-030



REQUISITANTE: Fabricio de Azevedo

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

SETOR/GABINETE: Diretoria Geral

CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

ITENS REQUISITADOS

Iltem Especificagdes Qtd Justificativa
1 Copeiro 2
2 Servente de limpeza (adicional de 5
insalubridade 40%).
3 Auxiliar de Manutencao Predial 1
(adicional de periculosidade 30%) Servicos a serem contratados conforme
Termo de Referéncia e Estudo Técnico
a Recepcionista 3 Pr:e!|m|nar em anexo. O ETP € o mesmo
utilizado para fundamentar 0
dimensionamento da mao de obra no Pregdo
5 Assistente Administrativo | 4 Eletrénico 01/2024, com excecdo das
alteracdes solicitadas no Oficio 143/2024,
6 Assistente Administrativo [l 1 autuado ao processo.
(adicional de insalubridade 20%)
7 Motorista Executivo | 1
(adicional de periculosidade 30%)
Motorista Executivo Il
8 1
e
~ i’TT
i /
DATA: 20/06/2024 : 1'u

|._"'§L_'_
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

REQUISICAO DE COMPRAS

PREENCHIMENTO DO SETOR DE COMPRAS

X | LICITACAO COMPRA DIRETA PEQUENA DESPESAS

OBSERVACOES

X APROVADO REPROVADO

7 14 1.4
DATA: 20/06/2024

2 o
Elizelto Glﬁ'/d@FéGente da Mesa Diretora



