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Outras informacoes

. Niimero da Processo
Categoria ~ . .
Contratacao Administrativo
V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico 23072.209318
continuado com dedicacdo exclusiva de mdo de obra /2023-19

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para prestacao de servigos de recepcionista nas dependéncias da
Universidade Federal de Minas Gerais, nas cidades de Belo Horizonte e Tiradentes, a serem executados com
regime de dedicacgdo exclusiva de mao de obra, conforme condi¢Bes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

1.2. O quadro com detalhamento sobre quantitativo solicitado por Unidade académica e/ou administrativa da UFMG
pode ser consultado no anexo I.

1.3. O(s) servico(s) objeto desta contratagéo sdo caracterizados como comum(ns), visto que as especificacdes para
a sua execucao estdo objetivamente definidas, e serdo executadas por profissionais cuja categoria é reconhecida
legalmente e esta relacionada na Classificagdo Brasileira de Ocupacgdes - CBO, disponivel, a qualquer tempo, em
um mercado préprio e estavel composto por diversas empresas prestadoras desses servicos, as quais sao
compativeis entre si, de modo que permite atender a necessidade da UFMG de forma permanente e continua, por
mais de um exercicio financeiro, com execucao realizada mediante alocacdo pela contratada de empregados em
regime de dedicagdo exclusiva, a ser contratada por Pregdo, em sua forma eletrénica.

1.4. O prazo de vigéncia da contratagdo € de 5 (cinco) anos contados da assinatura do contrato prorrogavel por até
10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

1.5. O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista que pela sua essencialidade, visam a atender a
necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a
integridade do patriménio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgao, de modo que sua
interrup¢do possa comprometer a prestacao de um servico publico ou o cumprimento da missdo institucional. Trata-
se, portanto, de servico necessario para o desempenho das atribuicdes do Orgdo, atividades estas que estdo
voltadas ao funcionamento das rotinas administrativas e operacionais deste érgdo, sendo a vigéncia plurianual mais
vantajosa considerando que tal medida racionaliza o processo de gestdo contratual e reduz os custos
administrativos decorrentes.

1.6. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da contratagéo.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE

2.1. A presente contratagdo tem por finalidade assegurar a continuidade do atendimento dos servigos de recepcgao,
objeto de execugédo indireta nos termos do Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018, considerando que a
Universidade Federal de Minas Gerais possui 0 contrato n°® 022/2018 [Pregéo Eletrénico n° 011/2018], firmado com a
empresa Santa Fé Servicos EIRELI inscrita no CNPJ/MF sob o n° 05.670.079/0001-81 que esta encerrando em 01
/10/2023, sem possibilidade de prorrogagéo.
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2.2. O servigo de recepcionista corresponde a uma necessidade permanente da administracdo, devendo estender-
se por mais de um exercicio financeiro. Ndo se trata de solucdo passivel de divisdo ou segmentagdo légica ou
razoavel em unidades autbnomas, nem médulos, nem fases, nem etapas independentes, porém prestados de
maneira seguida, ininterrupta e indiferenciada ao longo do tempo. S&o servicos auxiliares, necessarios a
Administracdo para o desempenho de suas atribuigBes, contribuindo para o atendimento eficiente aos usuéarios
internos e externos da instituicdo, o que resulta em uma melhor e mais eficaz qualidade dos servigos ofertados. Sob
outro vértice, sua interrup¢do poderia comprometer o funcionamento ou retardar o trabalho de determinadas
unidades académicas e administrativas conforme exposto na formalizacdo de demanda, parte integrante deste
processo. Além disso, o servigo trata do cumprimento da obrigacéo inarredavel da Administragdo em conservar e
assegurar o0s bens publicos, bem como as pessoas e informagdes que neles circulam.

2.3. A prestagdo deste servico destina-se a realizacdo de atividades materiais acessoérias, instrumentais ou
complementares aos assuntos que constituem a area de competéncia legal do 6rgdo, necessarios ao bom
funcionamento da Universidade Federal de Minas e nédo inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de
cargos do 6rgao e por se tratar de cargo extinto.

2.4. Com a extingdo de cargos, dentre eles o de recepcionista, no &mbito da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional, prevista na Lei no. 9.632, de 7 de maio de 1998 e a ndo contratagdo por intermédio de
concurso publico para o cargo pretendido; a Universidade Federal de Minas Gerais se vé obrigada a efetuar a
contratacdo de empresa que desempenhe atividades materiais acessérias, instrumentais ou complementares aos
assuntos que constituem area de competéncia legal da universidade, a fim de garantir prestacédo de servicos com
qualidade e em tempo habil de forma eficaz e eficiente, aos usuarios; pois, ndo dispde de recursos humanos para o
atendimento desse servico, de forma que, para o atendimento da demanda, torna-se necesséria a terceirizagdo do
servigo de recepcionista, com regime de dedicag&o exclusiva de mdo de obra.

2.5. Destaca-se que no § 1° do art. 3° do Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018, passou a prever de forma
expressa a possibilidade de execucdo indireta de servicos acessdrios, conforme transcricdo a seguir: “Os servigos
auxiliares, instrumentais ou acessorios de que tratam os incisos do caput poderdo ser executados de forma indireta,
vedada a transferéncia de responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a tomada de deciséo para o
contratado”.

2.6. Os servicos de recepcionistas estdo elencados na Portaria n°® 443/2018 do Ministério da Economia,
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, que regulamentou o art. 2° do decreto 9.507/2018, que estabeleceu os
servicos que serdo preferencialmente objeto de execucéo indireta mediante contratagao.

2.7. Portanto, a contratacdo justifica-se pela necessidade de assegurar a continuidade dos servicos de
recepcionista, atualmente, prestados nas dependéncias de unidades académicas e administrativas da Universidade
Federal de Minas Gerais com objetivo de dar suporte, de forma qualificada, a realizacédo de atividades essenciais ao
cumprimento da missao institucional, contribuindo, ainda, para a melhoria dos servigos prestados a sociedade.

2.8. O parcelamento da solu¢do ndo se mostra economicamente viavel, pois este modelo ocasionaria perda de
economia de escala, razdo pela qual optou-se pelo fornecimento integrado de todo o servi¢co, uma vez que a gestédo
integrada do contrato facilitara o controle e a reducédo de gastos, a unicidade e padronizacdo do objeto, além de
evitar problemas de continuidade dos servigos contratados, garantindo-lhes celeridade, objetividade e eficiéncia.

2.9. Assim, sera um unico item, pois, os postos guardam semelhanca entre si, para atender aos principios da
economicidade e da razoabilidade, além do que o agrupamento destes se deve ao fato de que todos os servigos
agrupados estdo intrinsecamente relacionados, ndo sendo passiveis de sofrer parcelamento além da maneira
definida no objeto sem que reste configurada inviabilidade econdmica.

2.10. O objeto licitado forma um conjunto unitario, resguardada as suas especificidades, considerando que os
servigcos consistem em apenas um objeto a ser prestado por empresa especializada (presta¢do de servicos de mao
de obra), ndo existe vantagem econdmica no parcelamento do objeto.

2.11. A execugdo por empresas diferentes poderia trazer mais prejuizo do que uma possivel e, ndo certa, reducao
de custos.

2.12. Ademais, o parcelamento resultaria no aumento de custos com a gestéo e fiscalizacdo dos contratos, sem, por
outro lado, existir uma contrapartida econémica. Perder-se-ia também em economia de escala, visto que 0s custos
fixos das empresas contratadas seriam diluidos em um nimero menor postos de trabalho contratados, considerando
que é apenas um tipo de categoria profissional com carga horaria e localidades diferenciadas. Ou seja, o
parcelamento tornaria a parte do contrato que se refere aos servicos a serem prestados insignificantes em termos de
valor, podendo ocasionar a sua nao contratacao.
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2.13. Logo, observa-se que, neste caso, o parcelamento ndo traz beneficios a administragdo e, portanto, ndo se
mostra uma opgao viavel. Por isso, ndo ocorrerd o parcelamento desta solugdo. A contratacdo dos servigos sera

em item Unico, sendo esta forma que melhor atende os interesses e necessidades da Administracao.

2.14. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratagcdes Anual 2023, conforme detalhamento a seguir:

ID PCA no PNCP

172175350001 04-0-00002 42023

Data de publicacio no PNCP

10062023

Id doitem no PCA

13

Classe/Grupo

ob1 - SERVICOSDE AGENCIAS DE EMFREGOSE
FORMECIMENTO DE PESS0AL

Identificador da Futura Contratacao

1563252-32/2023

——
ID PCA no PNCP

==y
172175350001 04-0-000022/2023

Data de publicacio no PNCP

10062023

Id doitem no PCA

200

Classe/Grupo

381 - SERVICOS DE AGENCIAS DE EMPREGOSE
FORMECIMENTO DE PESS0AL

Identificador da Futura Contratacio 1832801272022
- .
10 PCA no PNCP 172179850001 04-0-000012/2023
Data de publicacio no PHCP 100R2023
Id doitem no PCA 156

Classe/Grupo

811 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DD GOVERND

Identificador da Futura Contratacao

163267-568/2022

— E—
ID PCA no PNCP

. I
172175850001 04-0-000002/2022

Data de publicacio no FNCF

10062023

Id doitem no PCA

52

Classe/Grupo

851 [(SERVICOSDE AGEMCIAS DE EMPREGOSE
FORMNECIMENTO DE PESS0AL)

Identificador da Futura Contratacao 163254-01/2023

10 PCA no PNCP 17217835000104-0-000034/2023
Data de publicacio no PNCP 19/05/2023

Id do item no PCA 691

Classe/Grupo 851

Identificador da Futura Contratacdo

1632592-1/2023

——
ID PCA no PNCF

==
172179350001 04-0-000002/2023

Data de publicacio no PNCP 18/06/2022
Id doitem no PCA 336
Classe/Grupo 851
Identificador da Futura Contratacio 163254-5/2022
P ___ _
10 PCA no PNCP 172179350001 04-0-000018/2023
Data de publicacio no PNCP 10062023
Id do item no PCA 356
Classe/Grupo 911
Identificador da Futura Contratacdo 1632741002022
10 PCA no PNCP 172179850001 04-0-000026/2023
Data de publicacio no PNCP 10E2023
Id doitem no PCA 265

Classe/Grupo

SERWICOS DE AGENCIAS DE EMPREGOSE
FORMECIMENTO DE PESS0OAL

Identificador da Futura Contratacdo 163284-15/2023
- .
10 PCA no PNCP 172179850001 04-0-000025/2023
Diata de publicacao no PNCP T0E2023
Id doitem no PCA 29

Classe/Grupo

811 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DD GOVERND

Identificador da Futura Contratacao

163283-81/2022

I
1D PCA no PHCP

e —————————————————————
172179350001 04-0-000002/2023

Data de publicacio no PNCP

10062023

Id doitem no PCA

814

Classa/Grupo

ob1 - SERVICOSDE AGENCIAS DE EMPFREGOSE
FORMECIMENTO DEPESS0AL

Identificador da Futura Contratacao

163254-84/2023
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ID PCA no PNCP 172179650001 04-0-00002 972023
Data de publicacio no PHCP 100R2023
Id doitem no PCA 110

Classe/Grupo

o1 - ZERVICOSDE AGENUIAS DE EMPREGUSE
FORMECIMENTO DE PESS0AL

Identificador da Futura Contratacdo
10 PCA no PNCP

163287-52/2023
172179350001 04-0-000030:2023

Data de publicacio no PNCP

10062023

[d doitem no PCA

198

Classe/Grupo

d81 - SERVIGOS DE AGENCIAS DE EMPREGOSE
FORMECIMENTO DE PESS0AL

Identificador da Futura Contratacdo

163258-41/2022

——
ID PCA no PNCF

T, =
172179350001 04-0-00002 142023

Data de publicacio no PNCP

10062023

Id doitem no PCA

726

Classe/Grupo

a5 1-SERVICOS DE AGENCIAS DE EMFREGOSE
FORMECIMENTO DE PESS0AL

Identificador da Futura Contratacdo 1632793002023

10 PCA no PNCP 172179850001 04-0-000033/2023
Diata de publicacao no PNCP 180062023

Id do item no PCA oG

Classa/Grupo

777 - SERVIGOS DE INTERMEDTAGAD
FINANGEIRA EXCETO SERVICO BANCARIO DE
INVESTIMENTO,SERVICOS DE SEGUROS E DE
PENSOES

Identificador da Futura Contratacio

163291-40/2022

I
1D PCA no PNCP

. T
172179850001 04-0-000037/2022

Data de publicacio no PNCP 11062023

Id do item no PCA 2

Classe/Grupo 851

Identificador da Futura Contratacao 154458-10/2022

1D PCA no PNCP 172179850001 04-0-000002/202 3
Data de publicacio no PNCP 16062022

Id doitem no PCA 335

Classe/Grupo 851

Identificador da Futura Contratacio 16325452022

ID PCA no PNCP 172179850001 04-0-000002/2023
Data de publicacio no PNCP T00E2023

Id do item no PCA 205

Classe/Grupo 851

Identificador da Futura Contratacao 153254-25/2022

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. A descri¢do da solugdo como um todo abrange a prestacdo de servigos de recepcionista pela contratada, com
execucdo realizada mediante alocacdo de empregados com o cargo de recepcionista, observadas as condi¢cfes
estabelecidas no Termo de Referéncia, especialmente as atribuicbes do cargo e os requisitos grau de instrucao,
exigéncias legais, conhecimentos e competéncias desejaveis para o desenvolvimento das atividades relacionadas
aos servigos contratados nas dependéncias da Universidade Federal de Minas Gerais — UFMG, descritas neste
documento.

3.2. A contratacdo de pessoa juridica especializada no fornecimento de méo de obra terceirizada, com dedicacao
exclusiva, deve cumprir com os padrées exigidos de produtividade e frequéncia estabelecidos para prestagdo dos
servigos continuos de Recepcionista, além do fornecimento de materiais e insumos de médo de obra, a serem
executadas nas unidades da Universidade Federal de Minas Gerais, localizadas em Belo Horizonte e Tiradentes.

3.3. Os servigos objeto da presente contratagdo serdo executados diariamente, em horarios estabelecidos de acordo
com a conveniéncia administrativa da Instituicio, bem como a legislagéo trabalhista e a convencgéo coletiva da
categoria, conforme detalhamento inserido neste Termo de Referéncia.

3.4. Os servigos a serem prestados na UFMG serdo contratados com base em postos de servico, estabelecendo-se
0 custo por posto.

3.5. Para o atendimento a necessidade de prestacédo de servico de recepcionista, a Contratada devera disponibilizar
profissionais capacitados para o exercicio das atividades descritas na Classificacao Brasileira de Ocupagbes — CBO
4221-05 e demais caracteristicas identificadas pela UFMG como necessarias ao desenvolvimento do trabalho.
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3.6. A contratante e a contratada deverdo observar as respectivas obrigacdes e responsabilidades estabelecidas no
Termo de Referéncia, Edital e Contrato, especialmente as referentes a gestdo e fiscalizagdo contratual, ao
cumprimento das obrigag@es fiscais, previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, e a jornada e horario de
trabalho.

3.7. A Contratada devera disponibilizar os empregados na data de inicio da execugdo dos servigos, observados os
prazos dispostos no Termo de Referéncia e Contrato assim como, nas ocorréncias de substituicdes definitivas ou
temporarias.

3.8. Estabelecimento de indicadores de desempenho da contratada na execugdo dos servigos, por meio de IMR,
com possibilidade de adequacédo do pagamento devido pela contratante.

3.9. Os valores devidos a contratada deverdo ser ajustados ao efetivo cumprimento de todas as exigéncias
estabelecidas no Termo de Referéncia, ressaltadas as disposi¢fes de cumprimento dos empregados da contratada

da jornada de trabalho e do uso do uniforme, dos resultados do IMR a serem apurados e do cumprimento das
obrigacdes previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, pela contratada.

4. REQUISITOS DA CONTRATAC,AO
Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descri¢cdo do objeto, devem ser atendidos os
seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis:

4.1.1. Adotar medidas para evitar o desperdicio de agua tratada;

4.1.2. Fornecer aos empregados 0s equipamentos de seguranca que se fizerem necessérios, para a
execucdo de servicos;

4.1.3. Colaborar para a reducao de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e redugédo de residuos
sélidos, observadas as normas ambientais vigentes;

4.1.4. Assegurar, durante a vigéncia do contrato, a capacitacdo dos trabalhadores quanto as praticas
definidas na politica de responsabilidade socioambiental do 6rgéo;

4.1.5. Realizar a segregacdo correta de residuos;

4.1.6. Elaborar e implementar Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA), de acordo com as
Normas Regulamentadoras do MTE.

Subcontratacao
4.2. N&o é admitida a subcontrata¢éo do objeto contratual.
Garantia da contratacao

4.3. Ser4 exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021, no
percentual e condi¢Bes descritas nas clausulas do contrato.

4.4. Em caso opgdo pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria terd prazo de um més, contado da data de
homologacéao da licitacéo, para sua apresentagdo, que deve ocorrer antes da assinatura do contrato.

4.5. A garantia, nas modalidades caucdo e fiangca bancaria, deverd ser prestada em até 10 dias Uteis apos a
assinatura do contrato.

4.6. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacé@o a garantia da contratagéo.
Vistoria (ndo obrigatéria)

4.7. As empresas que optarem pela realizagdo da vistoria deverdo realiza-la até o Ultimo dia que antecede a
abertura da licitagdo, no local de execug¢do dos servicos acompanhado por servidor designado para esse fim,
mediante prévio agendamento pelo e-mail sadm@dsg.ufmg.br
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4.8. Seréo disponibilizados data e horério diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

4.9. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar devidamente identificado,
apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua habilitacdo para

a realizacao da vistoria.

4.10. Tendo em vista a faculdade da realizagdo da vistoria, os licitantes ndo poderdo alegar o desconhecimento das
condicBes e grau de dificuldades existentes como justificativa para se eximirem das obrigacdes assumidas ou em
favor de eventuais pretensfes de acréscimos de precos em decorréncia da execugdo do objeto deste Termo de

Referéncia.

4.11. Caso o licitante opte por ndo realizar a vistoria, devera prestar declaracdo formal assinada pelo responsavel
técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condigfes e peculiaridades da contratagao.

4.12. A nédo realizacédo da vistoria ndo poderd embasar posteriores alegagdes de desconhecimento das instalacdes,
davidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servigos, devendo o contratado

assumir os 6nus dos servigos decorrentes.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicdes de execucao

5.1. A execucgao do objeto seguird a seguinte dinamica:

5.1.1. Inicio da execugdo do objeto: mediante emissédo da ordem de inicio das atividades.

Local e horario da prestacao dos servicos

5.2. Os servicos serdo prestados nas unidades académicas e administrativas da UFMG, conforme jornada de
trabalho, horario de servigo e localidades abaixo:

Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 44 horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira.
Horario Carga
Local de trabalho Jermes e ,g.
trabalho horaria
em BELO HORIZONTE i4ri
= 1° Turno 2° Turno diaria
DEPARTAMENTO DE ATENCAO A [Segunda-feira 07:00 as 12:00 13:00 as 16:48 8h48min
SAUDE DO TRABALHADOR [DAST]| a sexta-feira
PAMPULHA, Unidade Administrativa Il
DEPARTAMENTO DE ATENCAO A |Segunda-feira | 12:12 as 18:30 19:30 as 22:00 8h48min
SAUDE DO TRABALHADOR [DAST]| a sexta-feira
PAMPULHA, Unidade Administrativa Il
DEPARTAMENTO DE ATENQAO A [Segunda-feira 07:00 as 12:00 13:00 as 16:48 8h48min
SAUDE DO TRABALHADOR | a sexta-feira
[DAST] Unidade Centro
09:12 as 12:00 13:00 as 19:00 8h48min
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DEPARTAMENTO DE ATENCAO A
SAUDE DO TRABALHADOR
[DAST] Unidade Centro

Segunda-feira

a sexta-feira

Termo de Referéncia 106/2023

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO DE PESSOAL [DAP]
Pampulha, Unidade Administrativa Ill, 2°

andar

Segunda-feira

a sexta-feira

07:00 as 12:00

13:00 as 16:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO DE PESSOAL [DAP]
Pampulha, Unidade Administrativa Ill, 2°

andar

Segunda-feira

a sexta-feira

07:00 as 12:00

13:00 as 16:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE REGISTRO E
CONTROLE ACADEMICO [DRCA]

Segunda-feira

a sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE REGISTRO E
CONTROLE ACADEMICO [DRCA]

Segunda-feira

a sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA E
SUPRIMENTOS E DE SERVICOS
OPERACIONAIS [DLO] — Recepgéo

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA E
SUPRIMENTOS E DE SERVICOS
OPERACIONAIS [DLO] — DITRA

Segunda-feira

a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA E
SUPRIMENTOS E DE SERVICOS
OPERACIONAIS [DLO] — DISEC

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E
OPERACAO DA INFRAESTRUTURA
[DEMAI]: Divisdo de Manutengcdo de
Maquinas e Equipamentos, Recepcao, 1°

andar

Segunda-feira

a quinta-feira

07:30 as 12:00

13:00 as 17:30

Sexta-feira

07:30 as 12:00

13:00 as 16:30

9h(22 a 59)

8h(62 feira)

DEPARTAMENTO DE APOIO
ADMINISTRATIVO [DAA]: Recepcdo, 1°

andar

Segunda-feira
a quinta-feira

07:30 as 12:00

13:00 as 17:30

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
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Sexta-feira 07:30 as 12:00 13:00 as 16:30
ESCOLA DE ENFERMAGEM [ENF]:|Segunda-feira |08:00 as 12:00 13:00 as 17:48 8h48min
Colegiado de Po6s-Graduagdo em| a sexta-feira
Enfermagem, sala 120, bloco Norte, 1°
andar.
ESCOLA DE ENFERMAGEM [ENF]:[Segunda-feira (08:00 as 12:00 13:00 as 17:48 8h48min
Secdo de Infraestrutura, sala 022, bloco| a sexta-feira
Norte, andar térreo.
ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]:|Segunda-feira 7:30 as 12:00 13:00 as 17:30 9h(22 a 59)
Diretoria, sala 1504, bloco I, 1° andar. a quinta-feira
8h(62 feira)
Sexta-feira 8:00 as 12:00 13:00 as 17:00
ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]:|Segunda-feira 7:30 as 12:00 13:00 as 17:30 9h(22 a 59)
Secédo de Pessoal, sala 1506 A, bloco |,| a quinta-feira
1° andar. 8h(62 feira)
Sexta-feira 8:00 as 12:00 13:00 as 17:00
ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]:|Segunda-feira 7:30 as 12:00 13:00 as 17:30 9h(22 a 59)
Assessoria de Recursos Humanos, sala| a quinta-feira
1506 B, bloco I, 1° andar. 8h(6" feira)
Sexta-feira 8:00 as 12:00 13:00 as 17:00
ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]:|Segunda-feira 7:30 as 12:00 13:00 as 17:30 9h(22 a 59)
Secdo de Patrimdnio, sala 1605, bloco |,| a quinta-feira
1° andar. 8h(62 feira)
Sexta-feira 8:00 as 12:00 13:00 as 17:00
ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]:|Segunda-feira 7:30 as 12:00 13:00 as 17:30 9h(22 a 59)
Departamento de Engenharia| a quinta-feira
Metalurgica, sala 2233, bloco II, 2° andar. 8n(6" feira)
Sexta-feira 8:00 as 12:00 13:00 as 17:00
ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]:|Segunda-feira 7:30 as 12:00 13:00 as 17:30 9h(22 a 59)
Departamento de Engenharia Elétrica,| a quinta-feira
8h(62 feira)
sala 2411, bloco I, 2° andar.
Sexta-feira 8:00 as 12:00 13:00 as 17:00
Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
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ESCOLA DE ENGENHARIA
Programa de

[ENG]:
Po6s-Graduacdo em
Engenharia Elétrica, sala 2303, bloco I,

2° andar.

Segunda-feira
a quinta-feira

7:30 as 12:00

Termo de Referéncia 106/2023

13:00 as 17:30

Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:00

9h(22 a 59)

8h(62 feira)

ESCOLA DE ENGENHARIA [ENGI:
Secéo de Ensino , sala 3005, bloco IIl, 3°

andar.

Segunda-feira
a quinta-feira

7:30 as 12:00

13:00 as 17:30

Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:00

9h(22 a 59)

8h(62 feira)

ESCOLA DE VETERINARIA [EVET]:
Prédio Principal, Diretoria / Recepgéo,

Bloco A, 1° andar.

Segunda-feira

a sexta-feira

07:36 as 12:00

13:00 as 17:24

8h48min

FACULDADE DE DIREITO [DIR]:
Gabinete da Diretoria/ Secretaria-Geral -
Edificio Villas-Bbas- 2° andar. Avenida
Jodo Pinheiro, n°® 100 - Centro/BH/MG:
CEP: 30130-180.

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

FACULDADE DE DIREITO [DIR]: Setor
de Infraestrutura/Sala dos Professores-
Edificio Villas-Bdas - Térreo. Avenida
Jodo Pinheiro, n° 100 - Centro/BH/MG:
CEP: 30130-180.

Segunda-feira

a Sexta-feira

07:00 as 12:00

13:00 as 16:48

8h48min

FACULDADE DE DIREITO [DIR]: Setor
de Infraestrutura/Sala dos Professores
- Edificio Villas-Bdas - Térreo. Avenida
Jodo Pinheiro, n°® 100 - Centro/BH/MG:
CEP: 30130-180.

Segunda-feira

a Sexta-feira

13:12 as 18:30

19:30 as 22:00

8h48min

FACULDADE DE DIREITO [DIR]:
Colegiado de Pés-Graduagéo em Direito
(PPGD) - Edificio Villas-Bbas - 11°
andar. Avenida Joao Pinheiro, n® 100 -
Centro/BH/MG: CEP: 30130-180.

Segunda-feira

a Sexta-feira

07:00 as 12:00

13:00 as 16:48

8h48min

FACULDADE DE DIREITO [DIR]:
Secretaria dos Departamentos (DIN/DIT

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de TR em branco — Atualizagdo: 12/2022
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/DIC/DIP) - Edificio Villas-Béas - 9°
andar. Avenida Jodo Pinheiro, n° 100 -

Centro/BH/MG: CEP: 30130-180.

Termo de Referéncia 106/2023

FACULDADE DE DIREITO [DIR]:
Divisdo de Assisténcia Judiciaria —
Professor Paulo Edson (DAJ) - Edificio
Villas-Béas - 7° andar. Avenida Jodo
Pinheiro, n°® 100 - Centro/BH/MG: CEP:
30130-180.

Segunda-feira

a Sexta-feira

09:00 as 13:00

14:00 as 18:48

8h48min

FACULDADE DE DIREITO [DIR]:
Nucleo de Pratica Juridica (NPJ) -
Edificio Villas-Bbas - 8° andar. Avenida
Jodo Pinheiro, n°® 100 - Centro/BH/MG:
CEP: 30130-180.

Segunda-feira

a Sexta-feira

07:00 as 12:00

13:00 as 16:48

8h48min

FACULDADE DE CIENCIAS
ECONOMICAS [FACE]: Diretoria, salal
1005, Bloco Administrativo, 1° andar.

Segunda-feira

a sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

CIENCIAS
Setor de

FACULDADE DE
ECONOMICAS [FACE]:
Tecnologia da Informagéo, sala 1095,
Bloco 5, 1° andar.

Segunda-feira

a sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h 48min

FACULDADE DE CIENCIAS
ECONOMICAS [FACE]: CEDEPLAR
/Financeiro, 3010,

sala Bloco

Administrativo, 3° andar.

Segunda-feira

a sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

FACULDADE DE CIENCIAS
ECONOMICAS [FACE]: CEDEPLAR
/Secretaria Geral, sala 3017,

Administrativo, 3° andar.

Bloco

Segunda-feira

a sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

FACULDADE DE FILOSOFIA E
CIENCIAS  HUMANAS  [FAFICH]:
Servico de Psicologia Aplicada (clinica-
escola do curso de Psicologia), sala
F2062, 20. andar.

Segunda-feira
a quinta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 18:00

Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:00

9h(22 a 59)

8h(62 feira)

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
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FACULDADE DE LETRAS [FALE]:|Segunda-feira
Diretoria, 3012, 3°andar. a sexta-feira
FACULDADE DE LETRAS [FALE]:|Segunda-feira | 12:00 as 16:00 17:00 as 21:48 8h48min
Colegiado de Letras-Libras, 3025, 3°| a sexta-feira
andar.
FACULDADE DE LETRAS [FALE]:|Segunda-feira 9:00 as 13:00 14:00 as 18:48 8h48min
Servico de Acolhimento e Escuta da| a sexta-feira
Faculdade de Letras - SAEL, 3018, 3°
andar.
FACULDADE DE LETRAS [FALE]:|Segunda-feira 8:00 as 12:00 13:00 as 17:48 8h48min
Servigos Gerais, 2031, 2° andar. a sexta-feira
INSTITUTO DE CIENCIAS |Segunda-feira | 08:00 as 12:00 13:00 as 18:00 9h(22 a 59)
BIOLOGICAS [ICB]: Geréncia de | aquinta-feira
8h(62 feira)
Recursos Humanos, Bloco C 150
Sexta-feira 08:00 as 12:00 13:00 as 17:00
INSTITUTO DE CIENCIAS |Segunda-feira | 08:00 as 12:00 13:00 as 18:00 9h(22 a 59)
BIOLOGICAS [ICB]: Geréncia de | aquinta-feira
8h(62 feira)
Recursos Humanos, Bloco C 150
Sexta-feira 08:00 as 12:00 13:00 as 17:00
INSTITUTO DE CIENCIAS |Segunda-feira | 08:00 as 12:00 13:00 as 18:00 9h(22 a 59)
BIOLOGICAS [ICB]: Geréncia de | aquinta-feira
8h(62 feira)
Recursos Humanos, Bloco C 150
Sexta-feira 08:00 as 12:00 13:00 as 17:00
INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS|Segunda-feira | 08:00 as 12:00 13:00 as 18:00 9h(22 a 59)
[ICB]: Geréncia de Recursos Humanos,| a quinta-feira
Bloco C 150 8n(6" feira)
Sexta-feira 08:00 as 12:00 13:00 as 17:00
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS|Segunda-feira | 07:30 as 11:30 12:30 as 17:30 9h(22 a 59)
[ICEX]: Departamento de Ciéncia da| a quinta-feira
~ . 8h(62 feira)
Computagcdo [DCC] - Secretaria
Administrativa, Sala 5309 do Anexo - 50. . N .
Sexta-feira 07:30 as 11:30 12:30 as 16:30
andar
Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
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REITORIA: Portaria da Reitoria da UFMG |Segunda-feira [ 07:30 as 12:00 13:00 as 17:30 9h(22 a 59)

a quinta-feira

8h(62 feira)
Sexta-feira 08:00 as 12:00 13:00 as 17:00
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E|Segunda-feira | 07:30 as 12:00 13:00 as 17:30 9h(22 a 59)
DESENVOLVIMENTO[PROPLAN]: a quinta-
Reitoria, Gabinete dos Pré-Reitores, sala feira 8(6° feira)
5036, 5° andar.
Sexta-feira 08:00 as 12:00 13:00 as 17:00

PRO-REITORIA DE RECURSOS |Segunda-feira | 07:00 as 12:00 13:00 as 16:48 8h48min
HUMANOS [PRORH]: Reitoria, 2° andar a sexta-feira
PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO|Segunda-feira 7:00 as 11:00 12:00 as 16:48 8h48min
[PRPG]: Reitoria - Gabinete, sala| a sexta-feira
7032, 7°andar.
PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO|Segunda-feira 8:00 as 12:00 13:00 as 17:48 8h48min
[PRPG]: Reitoria - Gabinete, sala| a sexta-feira
7032, 7° andar.
PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO|Segunda-feira 7:00 as 11:00 12:00 as 16:48 8h48min
[PRPGI]: Reitoria - Secretaria| a sexta-feira
Administrativa, sala 7005, 7° andar

Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 44 horas semanais, de segunda-feira a sabado.

Horario Carga
Local de trabalho Jornada de ’g.
I horaria
rabalho
BELO HORIZONTE A
=n O HORIZO 1° Turno 20 Turno diaria
COORDENADORIA DE ASSUNTOS|Segunda-feira a 7:00 as 13:00 14:00 as 16:00 | 8h (22 a 69)
COMUNITARIOS [CAC]: CAD 1, sala da| sexta-feira
administracdo, sala 218, bloco B, 2° 4h(sabado)
andar } .
Sabado 8:00 as 12:00 Xk
13:00 as 17:00 18:00 as 22:00 | 8h (22 a 63)
Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
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4h(sabado)
COORDENADORIA DE ASSUNTOS|Segunda-feira a
COMUNITARIOS [CAC]: CAD 1, sala| sexta-feira
da administracdo, sala 218, bloco B, 2°
andar sabado 8:00 as 12:00
COORDENADORIA DE ASSUNTOS|Segunda-feira a 7:00 as 13:00 14:00 as 16:00 | 8h (22 a 69)
COMUNITARIOS [CAC]: CAD 2, sala| sexta-feira
da administracéo, sala B204, bloco B, 2° 4h(sabado)
andar sabado 8:00 as 12:00
COORDENADORIA DE ASSUNTOS|Segunda-feira a 13:00 as 17:00 18:00 as 22:00 | 8h (22 a 63)
COMUNITARIOS [CAC]: CAD 2, sala| sexta-feira
da administracdo, sala B204, bloco B, 2° AliflzEea)
andar sabado 8:00 as 12:00
COORDENADORIA DE ASSUNTOS|Segunda-feira a 7:00 as 13:00 14:00 as 16:00 | 8h (22 a 69)
COMUNITARIOS [CAC]: CAD 3, sala da| sexta-feira
administracdo, sala 305, bloco A, 3° 4h(sabado)
andar sabado 8:00 as 12:00
COORDENADORIA DE ASSUNTOS|Segunda-feira a 13:00 as 17:00 18:00 as 22:00 | 8h (22 a 69)
COMUNITARIOS [CAC]: CAD 3, sala da| sexta-feira
administracdo, sala 305, bloco A, 3° Al zEea)
andar sabado 8:00 as 12:00
ESCOLA DE VETERINARIA [EVET]:| Segunda-feira a 07:00 as 11:00 12:00 as 16:00 | 8h (22 a 6?)
HOSPITAL VETERINARIO, Clinica de sexta-feira
Pequenos Animais, andar térreo. 4h(sabado)
Sébado 08:00 as 12:00 i
ESCOLA DE VETERINARIA [EVET]:| Segunda-feira a 07:00 as 11:00 12:00 as 16:00 | 8h (22 a 62)
HOSPITAL VETERINARIO, Clinica de sexta-feira
Pequenos Animais, andar térreo. Al zEea)
Sébado 08:00 as 12:00 b

Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 44 horas semanais, de segunda-feira a sabado.
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Local de trabalho Jornada de Horario Carga
trabalho horéria
em TIRADENTES o
diéria
1° Turno 2° Turno
CAMPUS CULTURAL UFMG em|Segunda-feira a 08:00 as 12:00 13:00 as 17:00 | 8h (22 a 6?)
TIRADENTES* Sexta-feira
4h(sébado)
*OBS: O posto devera atender aos
trés espacos pertencentes ao Sabado 09:30 as 13:30
Campus Tiradentes a depender da
demanda.

5.3. Os locais de execucado dos postos poderéo ser alterados, dentro da mesma cidade de execug¢édo do servico, a
critério da Contratante, mediante comunicagéo por escrito, a Contratada.

5.4. A critério da Contratante, os horérios de inicio da jornada poderdo sofrer alteracdes, desde que ndo ultrapassem
a jornada semanal.

5.5. Caso o horario de expediente da unidade administrativa e/ou académica seja alterado por determinacao legal ou
imposicao de circunstancias supervenientes, devera ser promovida adequacdo nos horarios da prestacdo de
servigos para atendimento da nova situacdo, de forma a melhor atender as necessidades da Contratante, mediante
prévio comunicado a Contratada.

5.6. Caso seja ultrapassado o horario de expediente, sera respeitado o limite de 22h para ndo gerar pagamento de
adicional noturno, sendo compensadas as horas excedentes dentro do més ou, na impossibilidade, no més
subsequente, obedecidas as condi¢bes da Norma Coletiva de Trabalho da Categoria.

5.7. E vedada a realizagéo de horas-extras pelos empregados da Contratada. Em casos excepcionais, devera ser
previamente autorizado pelo Gestor do Contrato.

5.8. Excepcionalmente e, a critério da Contratante, podera ser solicitado pela Administragdo, a prestacéo de servigos
emergenciais, fora da jornada normal de trabalho, inclusive aos sédbados, domingos e feriados, desde que observada
a legislacdo e normas trabalhistas que regem o assunto. Para tais casos, pagamento podera ser feito a razéo de
valor da hora extra ou da compensacéo de horas estipulada pela convencédo ou dissidio coletivo de trabalho (se
houver) da categoria em questéo e calculada na forma prevista em proposta, ou prevista legalmente.

5.9. A ocorréncia de ponto facultativo exclusivo da Universidade Federal de Minas Gerais compreendido em dias
Uteis, ndo implicar4, necessariamente, interrupcdo dos servigos, reservando-se a Administracdo o direito de
dispensar os servicos, de acordo com a conveniéncia e a necessidade, com posterior compensacao das horas.

5.10. Os servigos de recepgdo serdo prestados nas dependéncias das instalagbes da UFMG, nos seguintes
enderecos:

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
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UNIDADE ENDERECO

COORDEMADORIADEASSUNTOS COMUNITARIOS
[CAC]- CAD1, CAD 2, CAD 3

DEPARTAMENTO DE LOGISTICAE SUPRIMENTOS
E DE SERVICOS OPERACIONAIS [DLO]

DEPARTAMENTO DE MAMUTENCAD EOPERACAD
OA INFRAESTRUTURA [DEMAIL]

DEPARTAMENTOC DE APOIO ADMINISTRATIVO
[DAA]

FACULDADE DE CIENCIAS ECOMOMICAS [FACE]

FACULDADE DE FILOSOFIAE CIENCIAS HUMANAS
[FAFICH]

FACULDADE DE LETRAS [FALE]

INSTITUTO DECIENCIAS BIOLOGICAS [ICE]
PRO-REITORIADE RECURSOS HUMANOS

[PRORH] Campus Pampulha: Av. Antdnio Carlos,
DEPARTAMENTO DE ATENCAC A SAUDE DO 6627 - Pampulha - Belo Horizonte/MG -
TRABALHADOR [DAST] PAMPULHA CEPF: 31.270-901

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE
PESSOAL [DAP]

DEPARTAMENTO DE REGISTRO ECONTROLE
ACADEMICO [DRCA]

ESCOLA DE ENGENHARIA [EMG]
ESCOLA DE VETERIMNARIA[EVET]

HOSPITALVETERINARIO
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS [ICEX]
REITORIA

PRO-REITORIADE PLANEJAMENTO E
DESEMVOLVIMEMTO [PROPLAMN]

PRO-REITORIADE POS-GRADUACAD [PRPG]

FACULDADE DE DIREITO [DIR] Avenida Jodo Finheira, n®* 100 — Centro -
Belo Horizonte/MG - CEF: 30130-180.

DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE DO Ambulatbric  Bias Fortes, T7°andar -

TRABALHADOR [DAST] Unidade Centro Alameda Vereador Alvaro Celso, n® 175 —
Centro — Belo HorizonteMG - CEF:
20120-110.

ESCOLA DE ENFERMAGEM [ENF] Av. Prof. Alfredo Balena, 190 — Térreo —

Santa Efigénia — Belo Horizonte/MG —
CEP: 30130-100.

Rua Padre Toledo, 190. Tiradentes/MG -
CAMPUS CULTURAL UFMG em TIRADENTES CEP: 36.325-000

Rua Padre Toledo, 158. Tiradentes/MG -
CEP: 36.325-000

Rua Direita, 05. Tiradentes/MG - CEF:
36.325-000

Rotinas a serem cumpridas

5.11. Os profissionais selecionados pela Contratada deverdo cumprir todas as normas gerais a seguir relacionadas,
e ainda as atribuicdes especificas do servico contratado:

5.11.1. Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se apenas quando
substituido (a) por outro(a) profissional ou quando autorizado pela chefia ou pelo supervisor;

5.11.2. Apresentar-se e desenvolver suas atividades devidamente uniformizado(a);
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5.11.3. Assumir o posto com todos 0s acessorios necessarios para o0 bom desempenho do trabalho;
5.11.4. Ser respeitoso(a) e tratar com educacéo o publico em geral. Tratar a todos com urbanidade;
5.11.5. Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em virtude do servico;

5.11.6. Cumprir as normas de seguranga para acesso as dependéncias da UFMG;

5.11.7. Cumprir as normas internas da UFMG;

5.11.8. Observar normas de comportamento profissional e técnicas de atendimento ao publico;

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

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

5.11.11. Conhecer a missdo do posto que ocupa, assim como a forma de utilizacdo dos equipamentos
colocados a sua disposic¢éo;

5.11.12. Manter atualizada a documentacéo utilizada no posto;

5.11.13. Receber/passar o servico ao assumir/deixar o posto, relatando todas as situagdes encontradas, bem
como as ordens e orienta¢des recebidas;

5.11.14. Levar ao conhecimento do superior, imediatamente, qualquer informacao considerada importante;
5.11.15. Comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade verificada;

5.11.16. Zelar pela preservagédo do patriménio da UFMG sob sua responsabilidade, mantendo a higiene, a
organizagdo e a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida manutencdo, quando necessario;

5.11.17. Manter o local de trabalho sempre bem organizado e limpo para passar sempre uma boa impresséo
do local;

5.11.18. Operar, sempre que necessario e de forma adequada, equipamentos e sistemas informatizados
disponiveis para a execugao dos servigos;

5.11.19. Solicitar apoio técnico junto as unidades competentes da UFMG para solucionar falhas em
maquinas e equipamentos;

5.11.20. Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em casos
emergenciais;

5.11.21. Ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato imediatamente a chefia e/ou superior
hierarquico, lavrando posteriormente a ocorréncia por escrito;

5.11.22. Promover o recolhimento de objetos e/ou valores encontrados nas dependéncias da UFMG,
providenciando para que sejam encaminhados a Seguranga ou ao Seu SUperior;

5.11.23. Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham afinidade com o servigo desempenhado,
durante o horario de trabalho, a fim de evitar o comprometimento e interrup¢des desnecessarias no
atendimento;

5.11.24. Evitar confrontos com servidores, outros prestadores de servico e visitantes da UFMG;

5.11.25. Nao abordar autoridades ou servidores para tratar de assuntos particulares, de servi¢co ou atinentes
ao contrato, exceto se for membro da fiscalizagao.

5.12. As atribuicdes do prestador de servigo de recepcionista serdo as seguintes:

5.12.1. Recepcionar e prestar servigco de apoio aos visitantes e comunidade em geral nas dependéncias da
UFMG, oferecendo atendimento prioritario e tratamento diferenciado as pessoas com deficiéncia ou com
mobilidade reduzida;

5.12.2. Cadastrar os visitantes, caso assim seja estabelecido pela UFMG;
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5.12.3. Conferir, quando necessario, documentos com identificacéo;

5.12.4. Preencher formularios de controle (de visitantes, de assinatura de jornais, de chaves, etc.), que ficam
na recepgao, caso assim seja estabelecido pela UFMG;

5.12.5. Anunciar sempre a area destinataria a presenca do visitante, solicitando autorizacédo para liberagédo
da entrada;

5.12.6. Acompanhar, quando necessario, o(s) visitante(s) até o local desejado;

5.12.7. Prestar informacdes ao publico em geral sobre localizacéo de pessoas, horario de funcionamento da
unidade, espagos fisicos, localizacdo de setores e departamentos, inclusive quanto a rotas e espagos
acessiveis;

5.12.8. Fornecer informacdes de acordo com orientacdes da Administracao;
5.12.9. Auxiliar a comunidade académica com informacdes sobre a UFMG;

5.12.10. Prestar atendimento telefénico com fornecimento de informa¢des ao publico e/ou direcionamento
das ligagcBes aos setores solicitados;

5.12.11. Receber, anotar e transmitir recados e mensagens recebidas;

5.12.12. Receber correspondéncias e documentos, organizar, separar e repassar para os devidos setores ou
pessoas;

5.12.13. Organizar materiais de trabalho, malotes e documentos, além de distribui-los caso solicitado pela
UFMG;

5.12.14. Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados,
sempre que autorizado;

5.12.15. Preparar e organizar agendas, quando 0s servi¢cos assim exigirem;
5.12.16. Digitalizar documentos;
5.12.17. Imprimir relatérios de controle sob sua responsabilidade;

5.12.18. Organizar e fornecer informacdes a serem prestadas a comunidade académica e aos visitantes, por
meio de informativos, sites, notas internas da UFMG, entre outros;

5.12.19. Comunicar qualquer anormalidade a segurancga, inclusive a presenca de pessoa(s) com atitude(s)
suspeita(s);

5.12.20. Solicitar o suporte de seguranca, quando requerido;
5.12.21. Evitar o acesso de pessoas ou a permanéncia de objetos que nao facam parte do Setor;
5.12.22. Aferir temperatura de visitante, caso assim seja estabelecido pela UFMG;

5.12.23. Cumprir as determinacdes da UFMG, em caso de pandemia ou estado de emergéncia (declarado
oficialmente), em relagdo a triagem dos visitantes, de acordo com as instrugBes vigentes, tendo a
Contratada, fornecer, se necessério, o EPI (equipamento de protec¢ao individual);

5.12.24. Realizar outras tarefas, pertinentes a funcdo, de acordo com normas e orientagdes, conforme
necessidade do servico.

5.13. Apenas no intuito de nortear e manejar as atividades a serem desenvolvidas por este cargo, segue no anexo ll,
tabela de atividades considerando a descrigdo sumaria do CBO 4221-05.

Informacgdes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.14. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

5.14.1. O item sera adjudicado a um unico licitante.
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5.14.2. Os empregados da empresa contratada ndo terdo nenhum vinculo empregaticio com a UFMG.

5.14.3. Embora ndo possua vinculo empregaticio de nenhuma natureza com os profissionais da empresa
contratada, a UFMG se reserva o direito de recusar aqueles que ndo preencherem as condi¢cdes necessarias
para o bom desempenho do servigo.

5.14.4. A Contratada devera disponibilizar profissionais capacitados para o exercicio das atividades descritas
na Classificacédo Brasileira de Ocupagdes — CBO 4221-05 e demais caracteristicas identificadas pela UFMG
como necessarias ao desenvolvimento do trabalho.

5.14.5. Cada prestador de servi¢o de recepcionista selecionado pela Contratada devera atender os seguintes
requisitos:

5.14.5.1. Quanto ao grau de instrucéo: Ensino médio completo.

5.14.5.2. Quanto aos conhecimentos: Possuir conhecimentos basicos de informética, especificamente
na utilizacdo de softwares para escritdrio (ambiente Windows/softwares livres, editor de texto e de
apresentacdes, planilha eletrdnica, internet/intranet-navegacéao, e correio eletrénico); e, conhecimento
de lingua portuguesa para expressar-se oralmente, quando ouvinte, ou em redacdo de textos,
atentando para o uso correto da ortografia, gramatica e para o uso de vocabulario adequado.

5.14.5.3. Quanto as competéncias pessoais desejaveis: a) Comunicacdo — capacidade de escutar e
de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia, cordialidade e objetividade; b) Concentracdo -
capacidade de ficar alerta, selecionar informa¢f8es importantes, bloquear sinais irrelevantes e
direcionar o pensamento; c) Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho; d) Gerenciamento do tempo —
capacidade de gerenciar o proprio tempo e o dos outros considerando as atividades a serem
realizadas; e) Resolucdo de problemas — capacidade de percepc¢ao e criagdo de estratégias efetivas
para resolver situagcdes novas ou mal definidas; f) Pontualidade — capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade; Q)
Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honréaveis, padrbes, ética e bom
caréter; h) Equilibrio emocional — capacidade de trabalhar sob pressédo, resisténcia a frustragéo,
maturidade e resiliéncia; i) Disposi¢cao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, ter iniciativa
e entusiasmo.

5.15. A descri¢do das atribuicdes do posto e das normas gerais a serem cumpridas, 0 quantitativo e local onde os
postos serdo alocados, os dias e horario de prestacdo dos servicos, as rotinas a serem cumpridas, encontram-se
detalhadas nos itens 1.1.; 1.2; 5.1 a 5.12 deste Termo de Referéncia.

5.16. A execucgdo dos servicos ocorrerd nas dependéncias das unidades académicas e administrativas da
Universidade Federal de Minas Gerais - UFMG, nas cidades de Belo Horizonte e Tiradentes, observadas as
exigéncias e obrigagGes estabelecidas no Termo de Referéncia e Contrato, especialmente as relativas ao
cumprimento dos requisitos do posto especificado, jornada e horarios de trabalho, acesso a sistemas informatizados,
segurancga da informacao e normas e regras da Contratante.

5.17. Caso haja necessidade, dentro da mesma cidade de execucdo, 0s postos poderdo ser realocados para
enderegos pertencentes a UFMG, néo citados nas tabelas dos itens 5.2 e 5.10, desde que ndo acarretem aumento
de custos para a CONTRATADA ou alteragdo no objeto do contrato.

5.18. Os servigos de recepcionista se dardo de forma continua, sob regime de dedicagdo exclusiva de médo de obra;
executados diariamente, em dias Uteis, de acordo com jornada de trabalho semanal indicada no item 5.2., com
intervalo de 01 (uma) hora para refei¢céo; no periodo diurno, assim entendido, o intervalo compreendido entre 6:00 e
22:00 horas.

5.19. N&o seré solicitada cobertura do posto no intervalo de 01 (uma) hora para refeigdo do prestador de servico de
recepcionista.

5.20. Em caso de auséncia do prestador de servi¢o de recepcionista, seja por motivo de licenca, falta ao servi¢o ou
outro motivo analogo, a Contratada devera atender em até 02 (duas) horas o pedido de reposi¢cdo do posto; devendo
identificar previamente o respectivo substituto ao Fiscal do Contrato. Ndo sendo permitida a prorrogacdo da jornada
de trabalho (dobra).
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5.21. Nos casos de férias do prestador de servico de recepcionista, em que houver cobertura, a Contratada devera
se programar para que o posto seja substituido conforme a programacéao elaborada pela Contratante.

5.22. Ha previsdo para cobertura, no periodo de férias dos prestadores de servico de recepcionista, em Belo

Horizonte, de: 26 (vinte e seis) postos de 44 horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira €, 08 (oito) postos de
44 horas semanais, de segunda-feira a sabado. E, na cidade de Tiradentes esta prevista a cobertura de 01(um)
posto de 44 horas semanais, de segunda-feira a sabado.

5.23. A critério da Contratante, a cobertura de férias dos postos poderdo sofrer alteragées, mediante comunicagéo
por escrito, a Contratada.

5.24. Contratada devera orientar seus colaboradores acerca da necessidade de esses comunicarem ao preposto
eventuais auséncias para que a empresa possa providenciar sua substituicdo, sem prejuizo da possibilidade da
UFMG realizar o comunicado.

5.25. A Contratada devera substituir, no prazo de 72 (setenta e duas) horas, sempre que solicitado pela
Administragdo, qualquer empregado cuja atuagdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais,
inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da Contratante ou ao interesse do servigo publico, ou ainda entendida
como inadequada para prestagdo dos servicos.

5.26. Para formar a estimativa de custos para os postos de recepcionista, tomaram-se como base as seguintes
Convencdes Coletivas de Trabalho (CCT):

5.26.1. Para a Cidade de Belo Horizonte: Convencédo Coletiva de Trabalho 2023/2023 do Sindicato das
Empresas de Asseio Conservagéo do Estado de MG - SINDEAC. Numero de Registro no MTE: MG000001
12023.

5.26.2. Para a Cidade de Tiradentes: Convencdo Coletiva de Trabalho 2023/2023 do Sindicato das
Empresas de Asseio e Conservacao do Estado de Minas Gerais - SINTEAC. Numero de Registro no MTE:
MG000433/2023.

5.27. Os sindicatos indicados no subitem acima ndo séo de utilizagédo obrigatdria pelos licitantes (Acérddo TCU n°
369/2012), mas sempre se exigird o cumprimento da convencao coletiva adotada pelo licitante/contratante.

5.28. Na proposta apresentada devera constar a que Convencgdo Coletiva de Trabalho a empresa se vincula. As
CCT’s apresentadas acima sdo REFERENCIAS, podendo a empresa adotar outro sindicato pertencente a categoria
profissional, desde que comprovada a compatibilidade com as atribuicbes constantes no CBO. Deverdo ser
obedecidos os principios da base territorial e da unidade sindical, conforme fundamentagéo contida no Art. 8°, CF
88, combinado com o Art. 511, da CLT, § 3° e Simula n°® 374 — TST.

5.29. As propostas deverdo ser apresentadas conforme a CCT vigente. Caso sejam homologadas novas CCTs, que
substituam as utilizadas como referéncia, as planilhas da UFMG seréo revisadas.

5.30. Os bheneficios e as vantagens da categoria indicada ndo poderdo ser inferiores aos estabelecidos nas
Convencgdes Coletivas de Trabalho dos Sindicatos aos quais as Licitantes e os profissionais estejam vinculados.

5.31. Caso a empresa faga opg¢do por um sindicato com numero menor de beneficios, a planilha de custos e
formacéo de precos da UFMG devera ser revisada com a supresséo de tais beneficios.

5.32. A CONTRATADA devera cumprir as exigéncias das CCT para a categoria, além das legisla¢fes trabalhistas,
normas sobre salde e seguranca do trabalho.

5.33. A CONTRATADA nao podera vincular o pagamento dos salarios e demais beneficios de seus empregados ao
pagamento das faturas correspondentes aos servigos contratados.

Uniformes

5.34. Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado a seus empregados deverdo ser condizentes com a atividade
a ser desempenhada no 6rgdo contratante, compreendendo pecas para todas as estagfes climéticas do ano, sem
qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

5.34.1. O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de TR em branco — Atualizagdo: 12/2022 19 de 35
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo



UASG 153254

Termo de Referéncia 106/2023

Composigio do conjunto Unidade Quantidade Periodicidade de

(masculino e feminino) de medida [por posto] entrega
Camisasocial, manga curta. Unidade 04 (quatra)
Camisasocial, mangalonga. Unidade 02 (duas)

12 meses

Calga comprida social Unidade 02 (duas)
Far de sapatos Far 01 {um})
Casaco social tipo blazer. Unidade 01 (um) 24 meses

5.34.1.1. Devera ser entregue 01 (um) conjunto completo ao empregado no inicio da execucao do contrato; devendo
ser substituidos, no quantitativo indicado no quadro acima, a camisa social [manga curta e longa], a calga comprida
social e 0 par de sapatos a cada 12(doze) meses e, 0 casaco social, tipo blazer, a cada 24 meses de execucao
contratual; ou a qualquer época, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, apdés comunicag¢do escrita do
contratante, sempre que ndo atendam as condi¢cdes minimas de apresentagao.

5.34.1.2. O primeiro conjunto de uniforme devera ser entregue no prazo maximo de 10(dez) dias
antes do inicio da prestagdo dos servicos.

5.34.2. As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os seguintes
parametros minimos:

5.34.2.1. Camisa, estilo social, manga curta, confeccionada em tecido tricoline, com o minimo de 65%
algoddo na composicéo do tecido; cor clara, sem transparecer o corpo; costura refor¢ada; abertura
frontal, em toda a extensdo, fechavel por botdes; com identificacdo da empresa (nome e/ou
logomarca) impresso ou bordado no lado superior esquerdo. Modelagem masculina ou feminina,
conforme sexo do prestador de servigo de recepcionista.

5.34.2.2. Camisa, estilo social, manga longa, confeccionada em tecido tricoline, com o minimo de
65% algoddo na composicdo do tecido; cor clara, sem transparecer o corpo; costura reforcada;
abertura frontal, em toda a extenséo, fechavel por botdes; com identificacdo da empresa (nome e/ou
logomarca) impresso ou bordado no lado superior esquerdo. Modelagem masculina ou feminina,
conforme sexo do prestador de servigo de recepcionista.

5.34.2.3. Calga comprida social, modelagem tradicional/reta, cor escura, tecido de poliviscose,
costura reforcada. Modelagem masculina ou feminina, conforme sexo do prestador de servigo de
recepcionista.

5.34.2.4. Casaco social, tipo blazer, na mesma cor da calca, tecido de poliviscose, com identificacao
da empresa (nome e/ou logomarca) impresso ou bordado no lado superior esquerdo. Modelagem
masculina ou feminina, conforme sexo do prestador de servigo de recepcionista.

5.34.2.5. Para o uniforme feminino: sapato social, tipo scarpin, em couro, na cor preta, bico quadrado,
salto grosso de no maximo 03 cm, linha confort.

5.34.2.6. Para o uniforme masculino: sapato social, estilo casual com cadarco, em couro, na cor
preta, linha confort.

5.34.3. Os uniformes deverdo conter a identificagdo da empresa (nome e/ou logomarca) em local visivel, nas
pecas que compdem a parte superior do vestuario.

5.34.4. Os uniformes deverdo ser confortaveis, dotados de acabamento perfeito, duraveis, feitos com
materiais de boa qualidade, ajuste perfeito ao corpo do usuario.

5.34.5. A indicacdo de tecidos com maior percentual de algodao em sua composi¢do para as camisas do
uniforme foi feita considerando, principalmente, o conforto térmico dos prestadores de servico, tendo em
vista que nem todos os prédios da UFMG séo climatizados. E, ainda que o sejam, nem sempre o local onde
o prestador de servico sera alocado é climatizado. Esse dado foi apurado pela equipe de planejamento,
conforme melhor detalhado no documento SEI n® 2262728, mediante pesquisa realizada com os fiscais de
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contrato que informaram que parte dos prestados de servico que ocupam 0s postos objeto da presente
contratacdo apontaram o desconforto térmico como um dos pontos negativos das condi¢des de trabalho.

5.34.6. Todos os modelos de uniforme deverdo ter corte adequado a cada profissional, masculino ou
feminino, seguindo os padrées de boa qualidade e de apresentacéo exigidos pela Contratante, devendo a
contratada providenciar as devidas adapta¢des quando necessarias.

5.34.7. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situacéo, substituindo-
0S sempre que estiverem apertados;

5.34.8. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja cOpia, devidamente acompanhada do
original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscaliza¢do do contrato.

Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato

5.35. Nao serdo necessarios procedimentos de transigdo e finalizagdo do contrato devido as caracteristicas do
objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas da
Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucéo total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato, o cronograma de execucao sera
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.4. O 6rgao ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adogédo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

6.5. Ap6s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade poderda convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacéo do plano de fiscalizagdo, que contera
informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugéo do
objeto, do plano complementar de execugéo da contratada, quando houver, do método de aferigdo dos resultados e
das sanc0es aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo dos servicos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execugédo do objeto contratado.

6.7. A Contratada ndo estd obrigada a manter preposto da empresa no local da execu¢do do objeto. Contudo, o
preposto devera disponibilizar contato telefénico para atendimento, no minimo, em horario comercial, devendo
comparecer ao local da prestacao dos servicos sempre que for solicitado pela Contratante.

6.8. O preposto devera responder ao comunicado/solicitacdo feita pela contratante em até 48 (quarenta e oito)
horas, sob pena de aplicacéo de sancao.

6.9. A Contratada devera manter atualizados os dados de contato telefénico e de enderego eletrénico (e-mail) da
empresa e do preposto, devendo este Ultimo estar disponivel durante todo o expediente contratado.

6.10. As comunicag8es entre 0 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.11. Ficara a cargo do preposto, dentre outras coisas, solucionar junto ao escritério da contratada e seus
empregados alocados nos postos, problemas relativos a: cartdes de vale-transporte; apuragdo de ponto; faltas,
férias e licencas; auxilio alimentagdo; socorro em caso de acidentes; protocolizar documentos destinados a
Contratada; realizar a entrega de uniformes, obedecendo a sua descri¢éo e periodicidade de fornecimento, conforme
Termo de referéncia. A entrega devera realizar-se no local de execucdo dos servicos; e demais questdes que
envolvam a relagdo de trabalho entre empregado/empregador.
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6.12. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manuteng¢do do preposto da
empresa, hipétese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizacdo

6.13. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacdo Técnica

6.14. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execuc¢do do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condi¢cBes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdo. (Decreto
n° 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.15. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugéo do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos
defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, 11);

6.16. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificagfes para a
correcdo da execugéo do contrato, determinando prazo para a correcéo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, llI);

6.17. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisédo
ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se
for o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, IV);

6.18. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico
do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, V);

6.19. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo hébil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagéo ou a prorrogacao contratual (Decreto n°® 11.246, de 2022, art.
22, VII).

6.20. A fiscalizagdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo |l para afericdo da qualidade da prestagédo dos servigcos, devendo
haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

6.21. Durante a execucgdo do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico designado deverda monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracao, devendo intervir para requerer a
contratada a corre¢do das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

6.22. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliacdo da execucédo do objeto
ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servi¢os realizada.

6.23. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliacdo realizada.

6.24. A contratada podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor nivel de conformidade,
que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante
exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

6.25. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servigco em relacéo a qualidade
exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores
redutores, devem ser aplicadas as san¢des a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatorio.

6.26. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacéo dos servicos por
ela realizada.

6.27. O fiscal técnico podera realizar a avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja
suficiente para avaliar ou, se for 0 caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacéo dos servigos.

6.28. A fiscaliza¢do do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda
da qualidade na execucdo do servico, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a
adequacdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragdo dos valores
contratuais previstos na Lei n. 14.133/2021. (IN0O5/17 - art. 62)
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6.29. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugdo dos servigos devera ser
verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relacdo detalhada destes, de acordo com o
estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e especificacfes
técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso. (art. 47, §2°, IN05/2017)

6.30. A fiscalizagcdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeigbes técnicas, vicios redibitorios, ou
emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da
Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

6.31. As disposicOes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrucdo
Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacdo, por for¢ca da Instrugdo
Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.32. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera
apurar o resultado das avaliagdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado
ao gestor do contrato.

Fiscalizagdo Administrativa

6.33. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condi¢cdes de habilitagdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos
aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e I, do Decreto
n° 11.246, de 2022).

6.34. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solu¢do do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
guando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 23, IV).

6.35. A fiscalizagdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando-se em
consideracao falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais ho pagamento
de alguma vantagem a um determinado empregado.

6.36. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigagfes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovagoes:

6.36.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):

6.36.1.1. no primeiro més da prestacéo dos servicos, a contratada devera apresentar a seguinte
documentacéo:

6.36.1.1.1. relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungao, horario do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), com indicacao dos responsaveis técnicos pela execugéo dos
servigos, quando for o caso;

6.36.1.1.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e
dos responsaveis técnicos pela execugéo dos servicos, quando for o caso, devidamente
assinada pela contratada;

6.36.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
Servicos; e

6.36.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servicos ao setor responsavel
pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando ndo for possivel a verificagdo da
regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

6.36.1.2.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido (CND);

6.36.1.2.2. certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado;
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6.36.1.2.3. Certidédo de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.36.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.36.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:

6.36.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administracdo contratante;

6.36.1.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servigos,
em que conste como tomador a parte contratante;

6.36.1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo
dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

6.36.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convengéo ou Acordo
Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servigos e de qualquer
empregado; e

6.36.1.3.5. comprovantes de realizacao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato.

6.36.1.4. entrega de copia da documentagéo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do
contrato, apés o Ultimo més de prestagdo dos servicos, no prazo definido no contrato:

6.36.1.5. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

6.36.1.6. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes
contratuais;

6.36.1.7. extratos dos depésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

6.36.1.8. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.36.2. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no
item 6.36.1.1 acima deverdo ser apresentados.

6.36.3. A Administracdo devera analisar a documentacao solicitada no item 6.36.1.4 acima no prazo de 30
(trinta) dias ap6s o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.36.4. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera encaminhar
termo de quitagcdo anual das obrigagdes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adogéo
de providéncias voltadas a sua obtencéo, relativamente aos empregados alocados, em dedicagéo exclusiva,
na prestacéo de servigos contratados.

6.36.5. O termo de quitagdo anual efetivado deverd ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos
Empregados e obedeceréa ao disposto no art. 507-B, paragrafo unico, da CLT.

6.36.6. Para fins de comprovacéo da adocdo das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito
qualguer meio de prova, tais como: recibo de convocacéo, declaracdo de negativa de negociagdo, ata de
negociagao, dentre outros.

6.36.7. Ndo havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do cumprimento das
obrigagOes previstas neste item.

6.36.8. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagbes Sociais Civis de Interesse Publico
(Oscip’s) e as Organizagfes Sociais, sera exigida a comprovacao de atendimento a eventuais obriga¢cbes
decorrentes da legislagdo que rege as respectivas organizagoes.

6.36.9. Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das obrigagdes sociais trabalhistas
poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de coépia autenticada por cartério
competente ou por servidor da Administragao.
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6.36.10. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigdes previdenciérias, os fiscais
ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra deverdo oficiar a
Receita Federal do Brasil (RFB).

6.36.11. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais ou
gestores de contratos de servicos com regime de dedicacédo exclusiva de méo de obra deverdo oficiar ao
Ministério do Trabalho.

6.36.12. O descumprimento das obriga¢des trabalhistas ou a ndo manutengéo das condi¢des de habilitacao
pelo contratado podera dar ensejo a rescisédo contratual, sem prejuizo das demais sangges.

6.36.13. A Administragdo contratante podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas
obrigacdes trabalhistas ou suas condi¢gdes de habilitagdo, sob pena de rescisdo contratual, quando nao
identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

6.36.14. Caso ndo seja apresentada a documentagdo comprobatéria do cumprimento das obrigagfes
trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicara o fato a CONTRATADA e
reterd o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacdo seja
regularizada.

6.36.15. Ndo havendo quitagdo das obrigagbes por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a
Contratante podera efetuar o pagamento das obriga¢des diretamente aos empregados da contratada que
tenham participado da execugao dos servigos objeto do contrato.

6.36.16. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pela Contratante para
acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.

6.36.17. Tais pagamentos nao configuram vinculo empregaticio ou implicam a assun¢éo de responsabilidade
por quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre a contratante e os empregados da Contratada.

6.36.18. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apés a comprovacéo, pela Contratada, do
pagamento de todas as obriga¢@es trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a
mé&o de obra alocada em sua execuc¢ao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

6.36.19. A Contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execucdo do contrato.

6.36.20. A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais nao
transfere a Administracéo Publica a responsabilidade por seu pagamento.

6.36.21. A fiscalizagdo administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B
da Instrucdo Normativa n® 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se admite por for¢a da Instrucédo
Normativa Seges/Me n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.36.22. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo
deveré verificar a efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos salérios e as obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera encaminhado ao
gestor do contrato.

Gestor do Contrato

6.37. O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizagcdo do contrato
contendo todos os registros formais da execugao no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de
servigo, do registro de ocorréncias, das alteracGes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragéo.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, V).

6.38. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execucgdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior
aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, II).
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6.39. O gestor do contrato acompanhara a manutencédo das condi¢cdes de habilitagdo da contratada, para fins de
empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do
pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, 111).

6.40. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagbes assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu
desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigag6es. (Decreto n® 11.246,
de 2022, art. 21, VIII).

6.41. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizagao
para fins de aplicacio de sancdes, a ser conduzido pela comisséo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021,
ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.42. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informag8es sobre a consecugédo dos objetivos que
tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administracdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.43. O gestor do contrato devera enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagéo e gestdo nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliagédo da execucado do objeto utilizard o Instrumento de Medi¢édo de Resultado (IMR), conforme previsto no
Anexo lIl.

7.2. Seré indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sancdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.2.1. ndo produzir os resultados acordados,
7.2.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

7.2.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugado do servico, ou utiliza-los com
qualidade ou quantidade inferior & demandada.

7.3. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagcdo da prestacédo
dos servicos.

7.4. A afericdo da execucado contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios estabelecidos no
IMR.

Do recebimento

7.5. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 10 (dez) dias, pelos fiscais técnico e administrativo,
mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo.
(Art. 140, 1, a, da Lei n°® 14.133 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n° 11.246, de 2022).

7.6. O prazo da disposigdo acima sera contado do recebimento de comunicacéo de cobrancga oriunda do contratado
com a comprovacao da prestacao dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

7.7. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado
gue comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X, Decreto n® 11.246, de 2022).

7.8. O fiscal administrativo do contrato realizar4 o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo. (Art. 23, X, Decreto n°® 11.246, de
2022)

7.9. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizard o recebimento provisério sob o ponto de vista técnico e
administrativo.
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7.10. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal:

7.10.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagdes da execugao do objeto e, se for
0 caso, a analise do desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizados em consonancia com os
indicadores previstos no ato convocatério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a contratada, registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato;

7.10.2. o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizagao dos dispéndios concernentes aos salarios e
as obrigag@es trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério
gue sera encaminhado ao gestor do contrato.

7.11. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo detalhado ou, em havendo
mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

7.12. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou
em parte, 0 objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execucdo ou materiais
empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a Ultima e/ou Unica medicao de servicos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.

7.13. A fiscalizagdo nao efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n°®
14133, de 2021)

7.14. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusédo de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e Instru¢des exigiveis.

7.15. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificages
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacédo das penalidades.

7.16. Quando a fiscalizagdo for exercida por um anico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a
andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execug¢do do contrato, em relagdo a fiscalizacdo técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo.

7.17. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento provisorio,
por servidor ou comisséo designada pela autoridade competente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do
servigco e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.17.1. Emitir documento comprobatério da avaliacéo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,
quando houver, no cumprimento de obriga¢cdes assumidas pelo contratado, com men¢do ao seu
desempenho na execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes,
conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n° 11.246, de 2022).

7.17.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso
haja irregularidades que impecam a liquidagcdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando & CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcoes;

7.17.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base nos
relatérios e documentacdes apresentadas; e

7.17.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela
fiscalizacéo.

7.17.5. Enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidac&o e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagéo e gestéo.

7.18. No caso de controvérsia sobre a execu¢do do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, devera ser
observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no
que pertine a parcela incontroversa da execugao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.19. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solug¢éo, pelo contratado, de inconsisténcias
verificadas na execugéo do objeto ou no instrumento de cobranca.
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7.20. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do
servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugéo do contrato.

Liquidacao

7.21. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias Uteis para fins de
liquidacéo, na forma desta se¢do, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, 32° da Instrugdo Normativa
SEGES/ME n° 77/2022.

7.22. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido & metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogagdo, nos
casos de contratagBes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do
art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021

7.23. Para fins de liquidag&o, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa 0s
elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.23.1. o prazo de validade;

7.23.2. a data da emisséo;

7.23.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

7.23.4. o periodo respectivo de execugédo do contrato;

7.23.5. o valor a pagar; e

7.23.6. eventual destaque do valor de reteng@es tributarias cabiveis.

7.24. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa,
esta ficar4 sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a
comprovagao da regularizacéo da situacéo, sem dnus a contratante;

7.25. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante
consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou a documentacéo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.26. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencdo das condiges de
habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeg¢a a participagdo em licitagdo, no ambito do
6rgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas
(INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

7.27. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera providenciada sua
notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.28. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera comunicar aos
orgéos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como
guanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios
para garantir o recebimento de seus créditos.

7.29. Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos
autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.30. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagdo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.31. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizagéo da liquidagcéo da
despesa, conforme secéo anterior, nos termos da Instru¢gdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.32. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre
o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicagdo do indice IPCA-E de
corre¢do monetaria.
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Forma de pagamento

7.33. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo contratado.

7.34. Seréa considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.
7.35. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislagao aplicavel.

7.35.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na
fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos na legislagéo vigente.

7.36. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°® 123, de 2006,
ndo sofrerd a retencao tributéaria quanto aos impostos e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovagado, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Cessao de crédito

7.37. E admitida a cesséo fiduciaria de direitos crediticios com instituicdo financeira, nos termos e de acordo com os
procedimentos previstos na Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de julho de 2020, conforme as regras deste
presente topico.

7.38. As cess0es de crédito ndo fiduciarias dependeréo de prévia aprovacdo do contratante.

7.39. A eficacia da cesséo de crédito, de qualquer natureza, em relagdo a Administracdo, esta condicionada a
celebracéo de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.40. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigagdo contratual de cumprimento de todas as condicdes de
habilitacdo por parte do contratado (cedente), a celebragéo do aditamento de cesséo de crédito e a realizagdo dos
pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a
certificacdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a
legislagcdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o
art. 12 da Lei n°® 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.41. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (contratado) pela
execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e exce¢des ao pagamento e
todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente
sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento
pela efetiva comprovacgéo do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a
Administracdo (INSTRUCAO NORMATIVA N° 53, DE 8 DE JULHO DE 2020 e Anexos).

7.42. A cessdo de crédito ndo afetara a execucdo do objeto contratado, que continuard sob a integral
responsabilidade do contratado.

Conta-Depésito Vinculada

7.43. Para tratamento do risco de descumprimento das obrigagfes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS por
parte do contratado, as regras acerca da Conta-Depdésito Vinculada a que se refere o Anexo Xll da IN SEGES/MP n.
05/2017, aplicavel por for¢a do art. 1° da IN SEGES/ME n° 98, de 2022, sdo as estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

7.44. Na presente contratacdo, a conta-deposito vinculada € isenta de tarifas bancarias.

7.45. Todos os custos referentes a conta-depoésito vinculada, inclusive os que venham a existir, sdo de
responsabilidade da contratada.

7.46. O futuro contratado deve autorizar a Administragcao contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer
o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos
trabalhadores, bem como das contribuigdes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento
tempestivo e regular dessas obrigagfes, até o momento da regulariza¢do, sem prejuizo das san¢des cabiveis.

7.47. Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela prépria Administragdo (ex.: por falta da
documentacdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes dos contratos e guias de recolhimento), os
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valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados
exclusivamente no pagamento de salarios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribuiges sociais e
FGTS decorrentes.

7.48. O contratado autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisédo
contratual dos trabalhadores alocados a execugdo do contrato, bem como de suas repercussdes trabalhistas,
fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados pelo contratante em conta-depdsito vinculada especifica, em
nome do prestador dos servi¢cos, bloqueada para movimentacéo, e que somente serdo liberados para o pagamento
direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condi¢des estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP
n. 05/2017.

7.49. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 5/2017 sera
igual ao somatério dos valores das provisGes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragdo, cuja
movimentacdo dependera de autorizacdo do Orgao ou entidade promotora da contratacdo e sera feita
exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacdes:

7.49.1. 13° (décimo terceiro) salario;

7.49.2. Férias e um tergo constitucional de férias;

7.49.3. Multa sobre o FGTS e contribuigdo social para as rescisdes sem justa causa; e
7.49.4. Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salério.

7.49.5. Os percentuais de provisionamento e a forma de célculo serdo aqueles indicados no Anexo XlI da IN
SEGES/MP n. 5/2017.

7.50. O saldo da conta-depdsito sera remunerado pelo indice de correcdo da poupanca pro rata die, conforme
definido em Termo de Cooperagdo Técnica firmado entre o promotor desta contratacdo e instituicdo financeira.
Eventual alteracdo da forma de correcdo implicara a revisdo do Termo de Cooperagdo Técnica.

7.51. Os valores referentes as provisées mencionadas neste edital Termo de Referéncia que sejam retidos por meio
da conta-depdsito deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa que vier a prestar os
Servicos.

7.52. O contratado podera solicitar a autorizagcdo do 6rgdo ou entidade contratante para utilizar os valores da conta-
depdsito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizagBes
trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

7.53. Na situacao do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatdrios da ocorréncia
das obrigag6es trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apos a confirmacéo da ocorréncia
da situagdo pela Administracdo, sera expedida a autorizacdo para a movimentagdo dos recursos creditados na
conta-depdsito vinculada, que sera encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a
contar da data da apresentagdo dos documentos comprobatdrios pela empresa.

7.54. A autorizacdo de movimentacdo deverd especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventual indenizacgdo trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.55. O contratado devera apresentar ao contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da
movimentacao, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacéo das obrigac@es trabalhistas.

7.56. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito sera liberado a respectiva titular no
momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos servigos
contratados, quando couber, e apds a comprovagéo da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servico contratado, conforme item 15 do Anexo Xll da IN SEGES/MP n. 05/2017.

8. FORMA E CRITERIOS SELECAO FORNECEDOR

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade
PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogao do critério de julgamento pelo MENOR PRECO GLOBAL.
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Regime de Execucao

8.2. O regime de execucéo do contrato sera empreitada por preco global.
Exigéncias de habilitacao

8.3. Para fins de habilitacédo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacdo juridica

8.4. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por for¢a de lei, tenha validade para
fins de identificacdo em todo o territério nacional,

8.5. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da
respectiva sede;

8.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual - CCMEI,
cuja aceitagao ficara condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-
br/empreendedor;

8.7. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade identificada como empresa
individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢do do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro
Pablico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento
comprobatdrio de seus administradores;

8.8. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil, publicada no Diario
Oficial da Uni&o e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
marco de 2020.

8.9. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua sede,
acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;

8.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato constitutivo da filial,
sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas
ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbacao no Registro onde tem sede a matriz;

8.11. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da consolidacdo
respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

8.12. Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme
0 caso;

8.13. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagédo de certiddao expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional
(PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados,
inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de
2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.14. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

8.15. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacédo de
certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.16. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Municipal relativo ao domicilio ou sede do fornecedor,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

8.17. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em
Cujo exercicio contrata ou concorre;
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8.18. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal
condicao mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra
equivalente, na forma da lei.

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

Qualificagao Econdmico-Financeira

8.20. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante, caso se trate
de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacdo na licitagdo (art. 5°, inciso Il, alinea “c”, da Instrucdo
Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

8.21. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n® 14.133, de 2021, art. 69,
caput, inciso Il);

8.22. balanco patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstra¢gfes contabeis dos 2 (dois)
ultimos exercicios sociais, comprovando;

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

8.22.2. capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo,
16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da contratacao;

8.22.3. patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacdo;

8.22.4. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as exigéncias da
habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura;

8.22.5. Os documentos referidos acima limitar-se-ao ao Gltimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido
constituida ha menos de 2 (dois) anos;

8.22.6. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita
Federal do Brasil para transmissao da Escrituracdo Contdbil Digital - ECD ao Sped.

8.23. Declaragéo do licitante, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, conforme anexo do edital, de
gue um doze avos dos contratos firmados com a Administracéo Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na
data apresentagdo da proposta ndo é superior ao patriménio liquido do licitante, observados os seguintes requisitos:

8.23.1. a declaragéo deve ser acompanhada da Demonstracédo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao
ultimo exercicio social; e

8.23.2. caso a diferenca entre a declaragéo e a receita bruta discriminada na Demonstra¢do do Resultado do
Exercicio (DRE) apresentada seja superior a 10% (dez por cento), para mais ou para menos, o licitante
devera apresentar justificativas.

8.24. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagcdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitacdo
e poderao substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.25. O atendimento dos indices econémicos previstos neste item deverd ser atestado mediante declaragéo
assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

Qualificagcao Técnico-Operacional

8.26. Comprovacéo de aptidao para execucdo de servico de complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou
superior com 0 objeto desta contratacdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentagédo de certiddes ou
atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso.

8.27. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a contratos
executados com as seguintes caracteristicas minimas:
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8.27.1. Devera haver a comprovagédo da experiéncia minima de 12 (doze) meses na prestacdo dos servigos,
sendo aceito o somatério de atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os anos
serem ininterruptos;

8.27.2. Comprovagao que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do niumero
de postos de trabalho a serem contratados;

8.28. Sera admitida, para fins de comprovacao de quantitativo minimo do servigo, a apresentagdo e o somatorio de
diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situacdo equivale, para fins de
comprovagéo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratagdo, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A
da IN SEGES/MP n. 5/2017, aplicavel por forca da IN SEGES/ME n° 98/2022.

8.29. Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da matriz ou da filial da empresa
licitante.

8.30. O licitante disponibilizara todas as informag8es necessarias & comprovagdo da legitimidade dos atestados,
apresentando, quando solicitado pela Administracdo, cépia do contrato que deu suporte a contratagdo, enderego
atual da contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros documentos.

8.31. Os atestados deverdo referir-se a servicos prestados no ambito de sua atividade econdmica principal ou
secundaria especificadas no contrato social vigente;

8.32. Declaragéo de que o licitante possui ou instalara escritério em Belo Horizonte ou regido metropolitana, ou até
40 Km do Campus Pampulha de Belo Horizonte-MG, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias
contado a partir da vigéncia do contrato; em cumprimento ao disposto no subitem 10.6, ‘a’, do anexo VIl da IN SLTI
I/MP n° 05/2017, pela necessidade constante de apoio a prestacdo do servico em questdes administrativas, tais
como entrega e recebimento de documentagdo, de uniformes e atendimento aos seus empregados alocados na
UFMG, etc.

8.33. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades estrangeiras quando
acompanhados de traducéo para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

8.34. A apresentacdo de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consércio do qual

tenha feito parte serd admitido, desde que atendidos os requisitos do art. 67, 8§ 10 e 11, da Lei n° 14.133/2021 e
regulamentos sobre o tema.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O custo estimado total da contratacéo é de R$ 25.566.295,76, (vinte e cinco milhdes, quinhentos e sessenta e
seis mil, duzentos e noventa e cinco reais e setenta e seis centavos) para o periodo de 60 meses conforme custos
unitarios apostos na Planilha de Custo e Formagéao de precos [documento SEI n°® 2941081].

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no
Orcamento Geral da Uniéo.

10.2. A contratagdo serd atendida pela seguinte dotacéo:

I) Gestdo/Unidade: 15229 / Administragdo Geral -153254
Il) Fonte de Recursos: 1000000000

IIl) Programa de Trabalho: 169687

IV) Elemento de Despesa: 33903979

V) Plano Interno: M20RKGO0169N
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10.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovacao da Lei Orgcamentéria
respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

11. DOS ANEXOS

11.1. Constituem parte integrante deste Termo de Referéncia, 0s seguintes anexos:

ANEXO | — Tabela com quantitativo solicitado por unidade académica e/ou administrativa da UFMG
ANEXO Il - Tabela de Atividades considerando a descrigdo sumaria do CBO 4221-05

ANEXO Il - Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR)

ANEXO IV — Estudo Técnico Preliminar

12. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

FELIPE SANTIAGO OLIVEIRA NUNES
Membro da Equipe de Estudos Preliminares - Portaria n° 1914, de 08 /03/2023

1Y
tf Assinou eletronicamente em 03/01/2024 as 18:33:30.

TATIENE APARECIDA FACUNDO SILVA
Membro da Equipe de Estudos Preliminares - Portaria n° 1914, de 08 /03/2023

PATRICIA SILVA DE MOURA
Membro da Equipe de Estudos Preliminares - Portaria n° 1914, de 08 /03/2023

1Y
tf Assinou eletronicamente em 04/01/2024 as 10:14:01.
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Lista de Anexos

Atencdo: Apenas arquivos nos formatos ".pdf", ".txt", ".jpg", ".jpeg", ".gif" e ".png" enumerados abaixo sdo anexados
diretamente a este documento.

® Anexo | - Tabela quantitativo solicitado por unidade académica e_ou administrativa da UFMG (1).pdf (425.77
KB)

® Anexo Il - Tabela de Atividades considerando a descricdo sumaria do CBO 4221-05 (3).pdf (364.35 KB)

® Anexo Il - Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR).pdf (613.56 KB)

® Anexo IV - ETP60_2023_assinado.pdf (1.1 MB)
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Anexo | - Tabela quantitativo solicitado por unidade
académica e_ou administrativa da UFMG (1).pdf



Tabela com quantitativo solicitado por unidade académica e/ou administrativa da UFMG
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Descrigdo/Especificagdo do posto

Posto

CBO  4221-05.

diurno. 44 horas semanais, de segunda-

feira a sexta-feira.

Recepcionista.

Posto

CBO  4221-05.

diurno. 44 horas semanais, de segunda-

Recepcionista.
feira a sabado.

Total Geral
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Anexo Il - Tabela de Atividades considerando a
descricao sumaria do CBO 4221-05 (3).pdf



Tabela de Atividades considerando a descricao sumaria do CBO 4221-05

Areas CBO

Atividades

RECEPCIONAR E
PRESTAR SERVICO DE

Recepcionar e
servico de apoio
visitantes e comunidade em

prestar
aos

Anunciar sempre a
area destinataria a

AVAI‘ETR(I)CI;?LIAR geral nas dependéncias da | Cadastrar os visitantes, Asgrrrd%an::c?essério presenca do
UFMG, oferecendo | caso assim seja q . . | visitante, solicitando
NECESSIDADES DE tendi t oritar] tabelecid la UFMG- o(s) visitante(s) até torizacs
VISITANTES E DIRIGIR | atendimento prioritario e | estabelecido pela | 0 local desejado: autorizag&o para
AO LUGAR OU tratamento diferenciado as liberacao da
PESSOA PROCURADA | pessoas com deficiéncia ou entrada;
com mobilidade reduzida;
Pfes.tar informagbes a0 Prestar atendimento
publico em geral sobre foni
PRESTAR localizagdo de pessoas, Auxiliar a ]tcele onico com
ATENDIMENTO horario de funcionamento da | Fornecer informagées de | comunidade .orneC|m(~anto de Recebe_zr, anotar e
TELEFONICO E . - . ~ P informacgdes ao | transmitir recados e
unidade, espacos fisicos, |acordo com orientagdes | académica com ublico e/ou | mensagens
FORNECER localizagdo de setores e |da Administragio; informagbes sobre a Sirecionamento das | recebi dgaS'
INFORMAGAOES | departamentos,  inclusive UFMG; 0805 ’
igacbes aos setores
quanto a rotas e espagos L )
- solicitados;
acessiveis;
MARCAR
ENTREVISTAS OU

CONSULTAS E
RECEBER CLIENTES
OU VISITANTES

AGENDAR SERVICOS
E FAZER RESERVAS

INDICAR
ACOMODAGOES EM
HOTEIS E
ESTABELECIMENTOS
SIMILARES




Areas CBO Atividades
Cumprir as
determinagbées da
UFMG, em caso de
pandemia ou estado
Preencher formularios de . de emergencia
.y Evitar o acesso de . (declarado
controle (de visitantes, 6s50as ou a Aferir  temperatura oficialmente) em
OBSERVAR NORMAS | Conferir, quando de assinatura de jornais, permanéncia de de visitante, caso relacio A ’tria em
INTERNAS DE necessario, documentos de chaves, etc.), que gb'etos ue  ndo assim seja dosg visitantes gde
SEGURANCA com identificagao; ficam na recepgdo, caso | ¢ J N estabelecido  pela ’
. . . acam parte do . acordo com as
assim seja estabelecido S . UFMG; NSrUCE iqent
cla UFMG: etor; instrugdes vigentes,
P ’ tendo a Contratada,
fornecer, se
necessario, o EPI
(equipamento de
protecao individual);
NOTIFICAR Comunicar qualquer
SEGURANGAS SOBRE gnormalldade a seguranga, | Solicitar o suporte de
inclusive a presenca de|seguranga, quando
PRESENCAS . .
ESTRANHAS pessoa(s) com atitude(s) | requerido;
suspeita(s);
FECHAR CONTAS E
ESTADIAS DE
CLIENTES
P Acessar, alterar,
Receber correspondéncias consultar, excluir e incluir
ORGANIZAR e documentos, organizar, : -
A dados e informagdes em
INFORMAGCOES separar e repassar para os | _. . .
) " | sistemas informatizados,
devidos setores ou pessoas; . i
sempre que autorizado;
Organizar e fornecer .
. ~ Realizar outras
informacgdes a
. - serem prestadas a tarefas,
Organizar materiais de comunidade pertinentes a
PLANEJAR O trabalho, malotes e |Preparar e organizar Diaitalizar académica e aos Imprimir  relatérios | fungado, de acordo
TRABALHO documentos, além de |agendas, quando os do%umentos; visitantes por meio de controle sob sua|com normas e
COTIDIANO distribui-los caso solicitado | servigos assim exigirem; ’ d S, por T responsabilidade; orientagdes,
. e informativos,
pela UFMG; ) : conforme
sites, notas internas .
da UFMG. entre necgs&dade do
outros: servico.
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Anexo lll - Instrumento de Medicao de Resultado
(IMR).pdf



INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO (IMR)
1. INFORMAGOES GERAIS

Este documento apresenta os critérios de avaliagdo da qualidade dos servigos, identificando
indicadores, metas, mecanismos de cdlculo, forma de acompanhamento e adequacdes de pagamento
por eventual ndo atendimento das metas estabelecidas.

Este anexo é parte indissociavel do contrato.

O Instrumento de Medigdo de Resultado — IMR é o ajuste escrito anexo ao contrato entre o provedor
de servigos e o 6rgdo contratante, que define, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente
observdveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas
adequacgdes de pagamento.

Objetivo a atingir: Prestacdo do servico em elevados niveis de qualidade.

Forma de avaliagcdo: Definicdo de situagBes que caracterizem o ndo atingimento do objetivo, e
atribuicdo de descontos no valor de pagamento devido.

Sangdes: embora a aplicagdo de indices de desconto seja instrumento de gestdo contratual, ndo
configurando san¢do, a Contratante poder3d, pela qualidade insuficiente, aplicar as penalidades previstas
em contrato.

O IMR deve ser considerado e entendido pela Contratada como um compromisso de qualidade que
assumira junto a Contratante. O IMR é um instrumento agil que objetiva a avaliacdo da qualidade da
execugdo contratual, associando o pagamento a qualidade efetivamente obtida.

Para o recebimento integral do valor contratado, a empresa contratada devera cumprir com suas
obrigacGes contratuais, em especial as dispostas nos indicadores de desempenho.

Ap0ds analise dos resultados destas avaliagGes pela Contratante, caso seja constatado que a Contratada
ndo cumpriu com os seus compromissos de apresentacdo, pontualidade, disponibilidade e de prestagdo
do objeto contratual, conforme estabelecido pelos indicadores e termos do contrato, a Contratante
poderd além da aplicagdo do IMR, iniciar processo de san¢do previsto no contrato.

2. DOS INDICADORES E iNDICE DE MEDICAO DE RESULTADOS

Os servicos e produtos da contratada serdo avaliados por meio de 07 (sete) indicadores:
1. Cumprimento da Jornada de trabalho
Cumprimento do prazo para reposi¢cao de mao de obra em caso de eventual auséncia
Atraso no pagamento de saldrios
Atraso no pagamento de beneficios [vale alimentagdo e vale transporte]
Atraso no pagamento de direitos trabalhistas [FGTS, INSS e outros]
Uso de uniforme
Qualidade dos servigos prestados

Noukwn

Aos indicadores serdo atribuidos pontos, conforme critérios apresentados nas tabelas abaixo.

Cada indicador contribui com uma quantidade diferenciada de pontos de nivel de servigo. Essa
diferenca esta relacionada a essencialidade do indicador para a qualidade dos servicos.

A pontuacdo final dos servicos pode resultar em valores entre 0 (zero) e 100 (cem), correspondentes
respectivamente as situacGes de servigo desprovido de qualidade e servico com qualidade elevada.

As tabelas a seguir apresentam os indicadores, as metas, os critérios e os mecanismos de calculo da



pontuacgdo de qualidade.

INDICADOR n2 01 — CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

ITEM

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medigdo

Forma de acompanhamento

Periodicidade

Inicio de Vigéncia

Mecanismo de Calculo

Ocorréncias

Faixas de ajuste no
pagamento

Observagdes

DESCRICAO

Garantir a disponibilidade de m3o de obra contratada e necessaria ao
atendimento das necessidades da UFMG, a fim de que os servigos sejam
prestados de forma ininterrupta, conforme indicado no Termo de Referéncia e
Contrato.

Nenhuma ocorréncia no més.
Conferéncia local. Constatagao do registro de ocorréncias.

Visual, verificagdo "in loco”, pelo fiscal técnico/setorial e responsével pelo setor.
Acdo do Fiscal técnico/setorial de Contrato mediante anotag¢&es no registro de
ocorréncias.

Informacgdo prestada pelo Preposto sobre a auséncia do prestador de servigos
de recepcionista.

Fiscal técnico/setorial realiza verificagdo dos registros feitos na folha de registro
de frequéncia mensal do prestador de servigo e atesta o documento junto com
o preposto.

A equipe de contratos fiscaliza a documentacgdo enviada pela contratada com o
ateste do fiscal técnico/setorial.

Didria, com aferigdo mensal das ocorréncias.

A partir do inicio da prestagdo do servigo

Verificar a quantidade total de ocorréncias registradas no més de referéncia
para este indicador. Para tanto, deve-se somar o numero de ocorréncias
registradas pelos fiscais técnico/setorial para obter o valor total de ocorréncias
registradas no més de referéncia que correspondera a pontuagdo obtida da
Contratada para este Indicador.

Prestador de servico de recepcionista ndo cumpre os horérios de entrada/saida
e dos intervalos para refeigdo, fixados pela UFMG.

00 a 05 ocorréncias = 13 pontos

06 ocorréncias = 11 pontos

07 ocorréncias = 09 pontos

08 ocorréncias = 07 pontos

09 ocorréncias = 05 pontos

10 ou mais ocorréncias = 0 pontos

Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos
demais indicadores.

O acuimulo de pontos é mensal, sendo aplicada a glosa do valor da nota
fiscal/fatura, relativa as ocorréncias do més de prestagdo de servigo.

A pontuagdo sera zerada para o0 més seguinte.

O IMR serad implementado a partir da primeira medi¢do da data de assinatura do
contrato, cabendo ao Fiscal do contrato avaliar mensalmente a execugdo dos
servigos prestados.

Para este indicador, os dois primeiros meses de contrato serdo objeto apenas
de notificacdo, de modo a permitir o ajuste e aperfeicoamento da qualidade do
servico prestado pela contratada.

INDICADOR n2 02 - CUMPRIMENTO DO PRAZO PARA REPOSICAO DE MAO DE OBRA EM CASO DE EVENTUAL

AUSENCIA
ITEM

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medigdo

Forma de acompanhamento

DESCRICAO
Garantir a disponibilidade de mdo de obra contratada e necessaria ao
atendimento das necessidades da UFMG, a fim de que os servicos sejam
prestados de forma ininterrupta, conforme indicado no Termo de Referéncia e
Contrato.
Nenhuma ocorréncia no més.
Conferéncia local. Constatagao do registro de ocorréncias.

Visual, verificagdo "in loco”, pelo fiscal técnico/setorial e responsével pelo setor.
Acdo do Fiscal de Contrato mediante anotagdes no registro de ocorréncias.



Periodicidade

Inicio de Vigéncia

Mecanismo de Célculo

Ocorréncias

Faixas de ajuste no
pagamento

Observagdes

Por evento, com afericdo mensal do resultado.

A partir do inicio da prestagdo do servigo

Verificar a quantidade total de ocorréncias registradas no més de referéncia
para este indicador. Para tanto, deve-se somar o numero de ocorréncias
registradas pelos fiscais técnico/setorial para obter o valor total de ocorréncias
registradas no més de referéncia que correspondera a pontuagdo obtida da
Contratada para este Indicador.

Empresa Contratada deixa de substituir prestador de servico em gozo: de
licenga, de faltas justificadas ou injustificadas, no prazo indicado no Termo de
Referéncia e Contrato.

00 a 02 ocorréncias = 12 pontos

03 ocorréncias = 11 pontos

04 ocorréncias = 09 pontos

05 ocorréncias = 07 pontos

06 ocorréncias = 05 pontos

07 ou mais ocorréncias = 0 pontos

Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos
demais indicadores.

O acuimulo de pontos é mensal, sendo aplicada a glosa do valor da nota
fiscal/fatura, relativa as ocorréncias do més de prestacdo de servigo.

A pontuagdo sera zerada para o més seguinte.

O IMR sera implementado a partir da primeira medi¢do da data de assinatura do
contrato, cabendo ao Fiscal do contrato avaliar mensalmente a execu¢do dos
servigos prestados.

Para este indicador, os dois primeiros meses de contrato serdo objeto apenas
de notificacdo, de modo a permitir o ajuste e aperfeicoamento da qualidade do
servico prestado pela contratada.

INDICADOR n2 03 — ATRASO NO PAGAMENTO DE SALARIOS

ITEM
Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medigdo

Forma de acompanhamento

Periodicidade

Inicio de Vigéncia

Mecanismo de Célculo

Ocorréncias

Faixas de ajuste no
pagamento

ObservagGes

DESCRICAO

Mitigar ocorréncias de atrasos de pagamento de saldrios, garantindo assim, a
manutenc¢do dos direitos trabalhistas dos prestadores de servigo.

100% de manutencgao dos direitos trabalhistas.
Conferéncia documental, pelo Fiscal Administrativo do Contrato.

Documental, pelo fiscal administrativo e gestor do contrato.

Andlise da documentagdo enviada pela contratada com a devida anotagdo no
registro de ocorréncias, por parte do fiscal/gestor do contrato.

Mensal

A partir do inicio da prestagdo do servigo

Verificar a quantidade total de ocorréncias registradas no més de referéncia
para este indicador.

N3o entregar mensalmente comprovante de pagamento dos saldrios dos
prestadores de servigo

Ndo efetuar o pagamento dos salarios dos prestadores de servico até o 52 dia
atil.

Ndo cumprir os prazos estabelecidos para entrega de documentagdo no Termo
de Referéncia.

Sem ocorréncias = 15 pontos

01 ou mais ocorréncias = 0 pontos

Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos
demais indicadores.

O acumulo de pontos é mensal, sendo aplicada a reten¢do do valor da nota
fiscal/fatura, relativa as ocorréncias do més de prestagdo de servigo.

A pontuagdo sera zerada para o més seguinte.

O IMR sera implementado a partir da primeira medi¢do da data de assinatura
do contrato, cabendo ao Fiscal do contrato avaliar mensalmente a execugdo dos
servigos prestados.



INDICADOR n2 04 - ATRASO NO PAGAMENTO DE BENEFICIOS [VALE ALIMENTAGAO E VALE TRANSPORTE]

ITEM

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medigdo

Forma de acompanhamento

Periodicidade

Inicio de Vigéncia

Mecanismo de Célculo

Ocorréncias

Faixas de ajuste no
pagamento

Observacgdes

DESCRICAO
Mitigar ocorréncias de atrasos e de pagamento fracionados de beneficios,
garantindo assim, a manutencdo dos direitos trabalhistas dos prestadores de
servigo.

100% de manutengao dos direitos trabalhistas.

Conferéncia documental, pelo Fiscal Administrativo do Contrato.

Documental, pelo fiscal administrativo e gestor do contrato.

Analise da documentagdo enviada pela contratada com a devida anotagdo no
registro de ocorréncias, por parte do fiscal/gestor do contrato.

Mensal

A partir do inicio da prestagdo do servigo

Verificar a quantidade total de ocorréncias registradas no més de referéncia
para este indicador.

Ndo entregar mensalmente comprovantes de pagamento de beneficios.

Ndo efetuar o pagamento dos beneficios (vale alimentagdo, vale transporte)
tempestivamente.

N3o cumprir os prazos estabelecidos para entrega de documenta¢do no Termo
de Referéncia.

Sem ocorréncias = 15 pontos

01 ou mais ocorréncias = 0 pontos

Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos
demais indicadores.

O acumulo de pontos é mensal, sendo aplicada a retengdo do valor da nota
fiscal/fatura, relativa as ocorréncias do més de prestacgio de servigo.

A pontuagdo sera zerada para o més seguinte.

O IMR serd implementado a partir da primeira medi¢do da data de assinatura do
contrato, cabendo ao Fiscal do contrato avaliar mensalmente a execugdo dos
servicos prestados.

INDICADOR n2 05 - ATRASO NO PAGAMENTO DE DIREITOS TRABALHISTAS [FGTS, INSS E OUTROS]

ITEM
Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medicdo

Forma de acompanhamento

Periodicidade

Inicio de Vigéncia

Mecanismo de Célculo

Ocorréncias

Faixas de ajuste no
pagamento

Observagdes

DESCRICAO
Garantir a manutencao dos direitos trabalhistas dos prestadores de servigo.
100% de manutengdo dos direitos trabalhistas e das condi¢des de habilitagdo da
contratada.
Conferéncia documental, pelo Fiscal Administrativo do Contrato.
Documental, pelo fiscal administrativo e gestor do contrato.

Andlise da documentag¢do enviada pela contratada com a devida anotagdo no
registro de ocorréncias, por parte do fiscal/gestor do contrato.

Mensal

A partir do inicio da prestacdo do servigo

Verificar a quantidade total de ocorréncias registradas no més de referéncia
para este indicador.

N3o efetuar o recolhimento do INSS no prazo previsto na legislagdo.

N3o efetuar o recolhimento do FGTS no prazo previsto na legislagao.

N3o entregar mensalmente a comprovagdao do pagamento dos encargos
trabalhistas no prazo previsto no Termo de Referéncia.

N3o cumprir os prazos estabelecidos para entrega de documentagdo no Termo
de Referéncia.

Sem ocorréncias = 15 pontos

01 ou mais ocorréncias = 0 pontos

Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos
demais indicadores.

O acumulo de pontos é mensal, sendo aplicada a retengdo do valor da nota
fiscal/fatura, relativa as ocorréncias do més de prestacdo de servigo.

A pontuagdo sera zerada para o més seguinte.



O IMR sera implementado a partir da primeira medigdo da data de assinatura do
contrato, cabendo ao Fiscal do contrato avaliar mensalmente a execugdo dos
servigos prestados.

INDICADOR n2 06 — USO DE UNIFORME

ITEM

Finalidade

Meta a cumprir
Instrumento de medigdo
Forma de acompanhamento

Periodicidade

Inicio de Vigéncia

Mecanismo de Calculo

Ocorréncias

Faixas de ajuste no
pagamento

Observacgdes

DESCRICAO

Mensurar o atendimento as exigéncias especificas relacionadas ao fornecimento
e uso dos uniformes, apresentagdo pessoal e identificagdo dos funcionarios da
contratada que circulam nas dependéncias da Contratante.

100% dos prestadores de servigo da contratada utilizando uniforme com
identificagdo da empresa, ao assumir o posto.

Conferéncia local. Constatagdo formal do registro de ocorréncias.

Visual, verificagdo "in loco”, pelo fiscal técnico/setorial e responsével pelo setor.
Acdo do Fiscal de Contrato mediante anotagdes no registro de ocorréncias.

Didria, com afericdo mensal do resultado.
A partir do inicio da prestagdo do servigo

Verificar a quantidade total de ocorréncias registradas no més de referéncia
para este indicador. Para tanto, deve-se somar o numero de ocorréncias
registradas pelos fiscais técnico/setorial para obter o valor total de ocorréncias
registradas no més de referéncia que correspondera a pontuagdo obtida da
Contratada para este Indicador.

Empresa Contratada deixou de fornecer conjunto completo de uniforme aos
prestadores de servico da Contratada, nos prazos e condi¢Ges previstas no
Termo de Referéncia.

Empresa Contratada deixou de substituir peca de uniforme inadequada ao
tamanho do prestador de servidor ou danificada ou cuja qualidade tenha sido
recusada.

Prestador de servigo de recepcionista ndo utiliza o uniforme com identificacdo
da empresa contratada.

Prestador de servico de recepcionista utiliza uniforme incompleto ou
inadequado.

00 a 02 ocorréncias = 10 pontos

03 ocorréncias = 09 pontos

04 ocorréncias = 07 pontos

05 ocorréncias = 05 pontos

06 ocorréncias = 03 pontos

07 ou mais ocorréncias = 0 pontos

Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos
demais indicadores.

O acumulo de pontos é mensal, sendo aplicada a retengdo do valor da nota
fiscal/fatura, relativa as ocorréncias do més de prestagdo de servigo.

A pontuagdo sera zerada para o0 més seguinte.

O IMR serd implementado a partir da primeira medi¢do da data de assinatura do
contrato, cabendo ao Fiscal do contrato avaliar mensalmente a execugao dos
servigos prestados.

Para este indicador, os dois primeiros meses de contrato serdo objeto apenas
de notificacdo, de modo a permitir o ajuste e aperfeicoamento da qualidade do
servico prestado pela contratada.

INDICADOR n2 07 — QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS

ITEM
Finalidade
Meta a cumprir

Instrumento de medigdo

DESCRICAO

Garantir o nivel de qualidade e a plena execugdo da prestagdo dos servigos
contratados.

100% de qualidade na execugdo dos servigos contratados.

Constatagdo de ocorréncias por meio de formulério (que podera ser eletr6nico)
respondido pelo fiscal técnico/setorial.



Forma de acompanhamento
Periodicidade

Inicio de Vigéncia

Mecanismo de Célculo

Ocorréncias

Faixas de ajuste no
pagamento

Observagdes

Constatagdo formal do registro de ocorréncias.

Pela fiscalizagdo do contrato e pelos usuarios dos servigos.

Mensal

A partir do inicio da prestagdo do servigo

Verificar a média final referente ao grau de satisfagdo registrado no més de
referéncia para este indicador. Para tanto, deve-se somar os totais de pontos
registrados, para este indicador, pelos fiscais técnico/setorial e depois, dividir o
total obtido pela quantidade de avaliagdes respondidas, resultando numa
média. Essa média corresponderd a pontuagdo da Contratada para este
Indicador.

Ndo atendimento as solicitagdes efetuadas pela fiscalizagdo do contrato

Manter prestador de servico sem a qualificagdo e competéncias previstas, para
a execugao dos servigos.

Deixar de substituir prestador de servico com rendimento insatisfatério ou que
tenha conduta incompativel com suas atribuigdes no prazo previsto.

Recepcionista ndo trata cordialmente o publico quando da execugdo do servigo.

Recepcionista ndo cumpre de maneira adequada as atribuicdes e normas
previstas no Termo de Referéncia.

Reclamagbes do publico usuario sobre a qualidade do servigo prestado ou do
atendimento dos profissionais.

Recusar a executar servico ou rotina, solicitado formalmente pela
Administracdo e constante das atribuigdes ou rotinas administrativas previstas
no Termo de Referéncia, sem motivo justificado.

Deixar de encaminhar demandas, do publico externo e/ou interno, recebidas
diretamente seja por telefone, e-mail ou pessoalmente.

Apresentar, em servico, comportamento inadequado ao ambiente de trabalho
ou inconveniente, do ponto de vista profissional.

Deixar de comunicar a Administragdo qualquer acontecimento entendido como
irregular e que possa vir a representar risco para as pessoas ou para o
patrimonio da Administragao.

De 0 a 20 pontos, conforme média obtida.

Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos
demais indicadores.

O acumulo de pontos é mensal, sendo aplicada a retengdo do valor da nota
fiscal/fatura, relativa as ocorréncias do més de prestagdo de servigo.

A pontuagdo sera zerada para o més seguinte.

O IMR serd implementado a partir da primeira medi¢do da data de assinatura do
contrato, cabendo ao Fiscal do contrato avaliar mensalmente a execu¢do dos
servicos prestados.

Para este indicador, o primeiro més de contrato serd objeto apenas de
notificacdo, de modo a permitir o ajuste e aperfeicoamento da qualidade do
servico prestado pela contratada.




3. FORMA DE AFERICAO E ANOTAGAO DOS RESULTADOS

Os Fiscais do Contrato deverdo utilizar as tabelas abaixo para registro das ocorréncias dentro do periodo

de aferigdo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS - IMR

CONTRATO n¢ | 00/0000

CONTRATADA: XXxX

OBJETO:

Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servigos de
recepcionista

MES DE REFERENCIA:

(més) / (ano)

ORGAO/UNIDADE: | Xxxx

LOCAL ONDE POSTO(S)

ESTA(AO) ALOCADO(S) |

NOME DO FISCAL TECNICO /
SETORIAL TITULAR

NOME DO FISCAL TECNICO /
SETORIAL SUBSTITUTO

RELATORIO DE AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS

INDICADOR n?2 01 — CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

DESCRIGAO DA OCORRENCIA

HISTORICO DAS OCORRENCIAS

DATA

RELATO

NUMERO DE
OCORRENCIAS
REGISTRADAS

Prestador de servico de

00/00/00 - 00:00

Obs: caso ndo seja verificada nenhuma
ocorréncia no més, inserir: “N3o foi
observada nenhuma ocorréncia em relagdo
ao cumprimento da jornada de trabalho”.

L ()SIm
recepcionista cumpre os
horarios de entrada/saida
e dos intervalos para
refeigdo, fixados pela
UFMG? ( )NAO

SOMATORIO DAS OCORRENCIAS PARA O INDICADOR

INDICADOR n2 02 — CUMPRIMENTO DO PRAZO PARA REPOSICAO DE MAO DE OBRA EM CASO DE EVENTUAL

AUSENCIA

HISTORICO DAS OCORRENCIAS

DESCRIGAO DA OCORRENCIA

DATA

RELATO

NUMERO DE
OCORRENCIAS
REGISTRADAS

Empresa Contratada deixa
de substituir prestador de
servi¢o em gozo: de
licenga, de faltas

()SIM

00/00/00 - 00:00

Obs: caso ndo seja verificada nenhuma
ocorréncia no més, inserir: “Ndo foi
observada nenhuma ocorréncia em relagdo
ao cumprimento do prazo para reposi¢do de
mao de obra em caso de eventual auséncia”.

justificadas ou
injustificadas, no prazo

indicado no Termo de
Referéncia e Contrato.

( )NAO

SOMATORIO DAS OCORRENCIAS PARA O INDICADOR




INDICADOR n?2 06 — USO DE UNIFORME

HISTORICO DAS OCORRENCIAS

DESCRIGAO DA OCORRENCIA
DATA

RELATO

NUMERO DE
OCORRENCIAS
REGISTRADAS

Obs:

Empresa Contratada -
ocorrencia

deixou de fornecer
conjunto completo de

no

00/00/00 — 00:00
()SIM

caso ndo seja verificada nenhuma

més, inserir: “Ndo foi

observada nenhuma ocorréncia em relagdo
ao uso do uniforme”.

uniforme aos prestadores

de servigo da Contratada,
nos prazos e condigdes

previstas no Termo de ( )NAO

Referéncia?

Empresa Contratada 00/00/00 - 00:00

()SIM

deixou de substituir peca
de uniforme inadequada

ao tamanho do prestador
de servidor ou danificada

ou cuja qualidade tenha | ( ) NAO

sido recusada?

Prestador de servigo de 00/00/00 - 00:00

recepcionista utiliza o ()sim

uniforme com
identificacdo da empresa

NAO
contratada? ¢

00/00/00 — 00:00

Prestador de servicode | ( )SIM

recepcionista utiliza

uniforme incompleto ou
inadequado?

( )NAO

SOMATORIO DAS OCORRENCIAS PARA O INDICADOR

INDICADOR n2 07 — QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS

Legenda do grau de satisfagdo

2 = Satisfatorio 1 =Regular

0=

Ruim

DESCRIGAO DA OCORRENCIA

RESPOSTA
[SIM/NAO/ EM PARTE]

GRAU DE
SATISFACAO

A empresa contratada atendeu as solicitacGes feitas pela fiscalizagdo
do contrato no prazo estabelecido?

A empresa contratada manteve prestador de servigo sem a
qualificagdo e competéncias previstas, para a execugao dos servigos?

A empresa contratada, quando solicitado, deixou de substituir
prestador de servigo com rendimento insatisfatério ou que teve
conduta incompativel com suas atribui¢des no prazo previsto?

O prestador de servigo de recepcionista trata cordialmente o publico
quando da execugdo do servigo?

O prestador de servigo de recepcionista cumpre de maneira adequada
as atribui¢es e normas previstas no Termo de Referéncia?

Houve registro de reclamagdes do publico usudrio sobre a qualidade
do servigo prestado ou do atendimento dos profissionais?




O prestador de servigo de recepcionista se recusou a executar servigo
ou rotina, solicitado formalmente pela Administragdo, e constante das
atribuicdes ou rotinas administrativas previstas no Termo de
Referéncia, sem motivo justificado?

O prestador de servico de recepcionista deixou de encaminhar
demandas, do publico externo e/ou interno, recebidas diretamente
seja por telefone, e-mail ou pessoalmente?

O prestador de servico de recepcionista apresenta, em servico,
comportamento inadequado ao ambiente de trabalho ou
inconveniente, do ponto de vista profissional?

O prestador de servigo de recepcionista deixou de comunicar a
Administragdao qualquer acontecimento entendido como irregular e
que poderia vir a representar risco para as pessoas ou para o
patriménio da Administragdo?

SOMATORIO DO GRAU DE SATISFACAO

P Data 00/00/0000 | (breve relato)
HISTORICO DE
OCORRENCIAS DO
INDICADOR N2 7
(cidade ), (dia) de (més) de (ano).
Nome completo do fiscal
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS — IMR
CONTRATO n2 | 00/0000 CONTRATADA: XXXX

OBJETO: | Contratagdo de empresa especializada para prestacdo de servicos de recepcionista

MES DE REFERENCIA: | (més) / (ano)

NOME DO FISCAL
ADMINISTRATIVO

AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS

INDICADOR n2 03 — ATRASO NO PAGAMENTO DE SALARIOS

. HISTORICO DAS OCORRENCIAS NUMERO DE
DESCRICAO DA OCORRENCIAS
OCORRENCIA DATA RELATO REGISTRADAS
Ndo entregar 00/00/00 — 00:00

mensalmente
comprovante de

pagamento dos salarios
dos prestadores de
servigo.

N3o efetuar o 00/00/00 - 00:00

pagamento dos salarios

dos prestadores de
servigo até o 52 dia util.




N3o cumprir os prazos | 00/00/00 —00:00
estabelecidos para
entrega de
documentagdo no Termo
de Referéncia.

SOMATORIO DAS OCORRENCIAS PARA O INDICADOR

INDICADOR n2 04 - ATRASO NO PAGAMENTO DE BENEFiCIOS [VALE ALIMENTAGAO E VALE TRANSPORTE]

HISTORICO DAS OCORRENCIAS

- NUMERO DE
DESCRICAO DA OCORRENCIAS
OCORRENCIA DATA RELATO REGISTRADAS

N&o entregar 00/00/00 - 00:00
mensalmente
comprovantes de
pagamento de
beneficios.

Nado efetuar o 00/00/00 — 00:00
pagamento dos
beneficios (vale

alimentagao, vale
transporte)
tempestivamente.

N3o cumprir os prazos | 00/00/00 —00:00
estabelecidos para
entrega de
documentagdo no Termo
de Referéncia.

SOMATORIO DAS OCORRENCIAS PARA O INDICADOR

INDICADOR n2 05 - ATRASO NO PAGAMENTO DE DIREITOS TRABALHISTAS [FGTS, INSS E OUTROS]

HISTORICO DAS OCORRENCIAS g
- NUMERO DE
DIESERIEAD (Db OCORRENCIAS
OCORRENCIA L LEATY REGISTRADAS

. 00/00/00 — 00:00
Ndo efetuar o

recolhimento do INSS no
prazo previsto na
legislagdo.

. 00/00/00 — 00:00
NZo efetuar o

recolhimento do FGTS no
prazo previsto na
legislagdo.

Ndo entregar 00/00/00 — 00:00
mensalmente a

comprovagao do
pagamento dos encargos
trabalhistas no prazo
previsto no Termo de
Referéncia.

N3o cumprir os prazos | 00/00/00 —00:00
estabelecidos para
entrega de
documentagdo no Termo
de Referéncia.




SOMATORIO DAS OCORRENCIAS PARA O INDICADOR

(cidade ), (dia) de (més) de (ano).

Nome completo do fiscal responsavel pelo preenchimento

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS - IMR

CONTRATO n2 | 00/0000

CONTRATADA: | Xxxx

OBJETO: | Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servigos de recepcionista

UNIDADE: | Xxxx

MES DE REFERENCIA: | (més) / (ano)

GESTOR DO CONTRATO:

RELATORIO DE AVALIAGAO DA QUALIDADE DOS SERVIGOS PRESTADOS

INDICADOR

CRITERIO/FAIXAS DE AJUSTE

TOTAL DE
OCORRENCIAS
REGISTRADAS

PONTUACAO
OBTIDA

N2 01 — Cumprimento da
jornada de trabalho

00 a 05 ocorréncias = 13 pontos
06 ocorréncias = 11 pontos

07 ocorréncias = 09 pontos

08 ocorréncias = 07 pontos

09 ocorréncias = 05 pontos

10 ou mais ocorréncias = 0 pontos

N2 02 - Cumprimento do
prazo para reposicdo de mao
de obra em caso de eventual
auséncia.

00 a 02 ocorréncias = 12 pontos
03 ocorréncias = 11 pontos

04 ocorréncias = 09 pontos

05 ocorréncias = 07 pontos

06 ocorréncias = 05 pontos

07 ou mais ocorréncias = 0 pontos

N2 03 — Atraso no pagamento
de salarios.

Sem ocorréncias = 15 pontos
01 ou mais ocorréncias = 0 pontos

N2 04 - Atraso no pagamento
de beneficios [vale transporte
e vale alimentacgdo]

Sem ocorréncias = 15 pontos
01 ou mais ocorréncias = 0 pontos

N2 05 — Atraso no pagamento
de direitos trabalhistas [FGTS,
INSS e outros]

Sem ocorréncias = 15 pontos
01 ou mais ocorréncias = 0 pontos

N2 06 — Uso de uniforme

00 a 02 ocorréncias = 10 pontos
03 ocorréncias = 09 pontos

04 ocorréncias = 07 pontos

05 ocorréncias = 05 pontos

06 ocorréncias = 03 pontos

07 ou mais ocorréncias = 0 pontos

N2 07 - Qualidade dos
servigos prestados

De 0 a 20 pontos, conforme média obtida.

PONTUAGAO TOTAL DO SERVIGO

PERCENTUAL DE DESCONTO DO VALOR TOTAL PREVISTO DA NOTA FISCAL/FATURA

OBSERVAGOES

(cidade ), (dia) de (més) de (ano).

Nome




Apds concluido, o relatério [que deve ser claro e objetivo, apresentando os pontos considerados e
incluindo as provas produzidas] devera ser tempestivamente juntado a um processo autuado para tratar
do acompanhamento do contrato de prestagdo de servigos, assinado pelo servidor responsavel e
comunicado a empresa com prazo aberto para manifestagdo.

Eventuais justificavas as falhas apontadas devem ser encaminhadas pela Contratada ao servidor
responsavel pela fiscalizagdo do contrato. Caso ocorram, os recursos interpostos contra a avaliagdo de
resultados deverdo ser dirigidos ao gestor do contrato.

Dirimidas as duvidas, o gestor do contrato ajusta a pontuagdo da medigdo ao IMR obtido. Com isso se
obtém o valor da fatura e se configura o recebimento definitivo que autoriza a CONTRATADA a emitir a
Nota Fiscal de seus servigos.

4. DAS FAIXAS DE AJUSTA DE PAGAMENTO

As pontuac¢Ges devem ser totalizadas para o més de referéncia, conforme métodos apresentados nas
tabelas acima.

A aplicagdo dos critérios de averiguacao do nivel de servigos resultara em uma pontuagdo final no
intervalo de 0 a 100 pontos, correspondente a soma das pontuagdes obtidas para cada indicador,
conforme férmula abaixo:

Pontuacdo Total do Servico = Somatdrio dos pontos obtidos do "Indicador 1" + Somatdrio dos pontos
obtidos do "Indicador 2" + Somatdrio dos pontos obtidos do "Indicador 3"+ Somatdrio dos pontos obtidos
do "Indicador 4" + Somatdrio dos pontos obtidos do "Indicador 5"+ Somatério dos pontos obtidos do
"Indicador 6"+ Média dos Pontos obtidos do "Indicador 7"

Os pagamentos devidos, relativos a cada més de referéncia, devem ser ajustados pela pontuagdo
total do servigo, conforme tabela de percentual de desconto do valor total previsto da nota
fiscal/fatura.

TABELA DE PERCENTUAL DE DESCONTO DO VALOR TOTAL PREVISTO DA NOTA
FISCAL/FATURA
PONTOS DESCONTO
De 90 a 100 pontos Nenhum desconto no valor total previsto da nota fiscal/fatura
De 80 a 89 pontos Desconto de 0,5 % do valor total previsto da nota fiscal/fatura
De 70 a 79 pontos Desconto de 1,0 % do valor total previsto da nota fiscal/fatura
De 60 a 69 pontos Desconto de 1,5 % do valor total previsto da nota fiscal/fatura
De 50 a 59 pontos Desconto de 2,0 % do valor total previsto da nota fiscal/fatura
De 40 a 49 pontos Desconto de 2,5 % do valor total previsto da nota fiscal/fatura
Abaixo de 40 pontos Desconto de 3,5 % do valor total previsto da nota fiscal/fatura

A avaliagdo dos indicadores abaixo de 40 pontos por trés vezes ensejard em rescisdo docontrato.
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Estudo Teécnico Preliminar 60/2023

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 23072.209318/2023-19

2. Descricao da necessidade

O presente estudo tem por finalidade assegurar a continuidade do atendimento dos servigos de recepcao, objeto de
execucao indireta nos termos do Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018, considerando que a Universidade
Federal de Minas Gerais possui 0 contrato n°® 022/2018 [Pregado Eletrénico n°® 011/2018], firmado com a empresa
Santa Fé Servicos EIRELI inscrita no CNPJ/MF sob o n°® 05.670.079/0001-81 que esta encerrando em 01/10/2023,
sem possibilidade de prorrogacgéo.

O servico de recepcionista corresponde a uma necessidade permanente da administragédo, devendo estender-se por
mais de um exercicio financeiro. N&o se trata de solucdo passivel de divisdo ou segmentagéo ldgica ou razoavel em
unidades autbnomas, nem maédulos, nem fases, nem etapas independentes, porém prestados de maneira seguida,
ininterrupta e indiferenciada ao longo do tempo. S&o servigos auxiliares, necessarios a Administracdo para o
desempenho de suas atribuigBes, contribuindo para o atendimento eficiente aos usuérios internos e externos da
instituicdo, o que resulta em uma melhor e mais eficaz qualidade dos servigos ofertados. Sob outro vértice, sua
interrupcéo poderia comprometer o funcionamento ou retardar o trabalho de determinadas unidades académicas e
administrativas conforme exposto na formalizagcdo de demanda, parte integrante deste processo. Além disso, o
servico trata do cumprimento da obrigacdo inarredavel da Administracdo em conservar e assegurar os bens
publicos, bem como as pessoas e informagdes que neles circulam.

A prestacdo deste servico destina-se a realizacdo de atividades materiais acessorias, instrumentais ou
complementares aos assuntos que constituem a area de competéncia legal do 6rgdo, necessarios ao bom
funcionamento da Universidade Federal de Minas e ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de
cargos do 6rgédo e por se tratar de cargo extinto.

Com a extingdo de cargos, dentre eles o de recepcionista, no d&mbito da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional, prevista na Lei no. 9.632, de 7 de maio de 1998 e a ndo contratagdo por intermédio de
concurso publico para o cargo pretendido; a Universidade Federal de Minas Gerais se vé obrigada a efetuar a
contratagdo de empresa que desempenhe atividades materiais acessérias, instrumentais ou complementares aos
assuntos que constituem area de competéncia legal da universidade, a fim de garantir prestacédo de servicos com
qualidade e em tempo habil de forma eficaz e eficiente, aos usuarios; pois, ndo dispde de recursos humanos para o
atendimento desse servigo, de forma que, para o atendimento da demanda, torna-se necessaria a terceirizagdo do
servigo de recepcionista, com regime de dedicag&o exclusiva de méo de obra.

Destaca-se que no § 1° do art. 3° do Decreto n® 9.507, de 21 de setembro de 2018, passou a prever de forma
expressa a possibilidade de execucéo indireta de servigos acessorios, conforme transcrigédo a seguir:

Art. 3° ...

§ 1° Os servicos auxiliares, instrumentais ou acessorios de gque tratam os incisos do caput poderdo ser executados
de forma indireta, vedada a transferéncia de responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a tomada
de decisdo para o contratado.

Os servicos de recepcionistas estdo elencados na Portaria n® 443/2018 do Ministério da Economia, Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, que regulamentou o art. 2° do decreto 9.507/2018, que estabeleceu os servigos que
serdo preferencialmente objeto de execucao indireta mediante contratac&o.

Portanto, a contratacdo justifica-se pela necessidade de assegurar a continuidade dos servigcos de recepcionista,
atualmente, prestados nas dependéncias de unidades académicas e administrativas da Universidade Federal de

Minas Gerais com objetivo de dar suporte, de forma qualificada, a realizacdo de atividades essenciais ao
cumprimento da misséo institucional, contribuindo, ainda, para a melhoria dos servi¢os prestados a sociedade.
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3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Coordenadoria de Assuntos Comunitarios [CAD] - Centro de

Atividades Didéticas - CAD 1 Rubens Estevao Costa de Morais Querino

Coordenadoria de Assuntos Comunitarios [CAD] - Centro de

Atividades Didaticas - CAD 2

Coordenadoria de Assuntos Comunitarios [CAD] - Centro de
Atividades Didaticas - CAD 3

Departamento de Administracdo de Pessoal [DAP] Saiuri Soares Muniz Marques

Sebastido Fabio Coimbra

Sheila Ferreira Coelho

Departamento de Apoio Administrativo [DAA] — Diretoria Leandro Ribeiro Maia
Departamento de Atencao a Satde do Trabalhador [DAST] Ana Cristina da Silva Fernandes do Amaral

Departamento de Logistica de Suprimentos e de Servigos
Operacionais - DISEC

Departamento de Logistica de Suprimentos e de Servigos
Operacionais - DITRA

Departamento de Logistica de Suprimentos e de Servigos
Operacionais [DLO] - Secretaria

Silmara Alves Oliveira

Helder de Faria

Edna de Oliveira Costa

Departamento de Manutengdo e Operacdo da Infraestrutura
[DEMALI]- Diretoria

Departamento de Registro e Controle Académico [DRCA] Mara Inez Correa de Souza Pires

Geraldino de Souza Gomes

Escola de Enfermagem [ENF] - Colegiado de Graduagdo em
Nutricdo (CGNUT)

Escola de Enfermagem [ENF] - Secdo de Audiovisual e Secéo
de Infraestrutura

Tatiani Uceli Maioli

Lucas Gongalves de Freitas
Escola de Enfermagem [ENF] - Colegiado de Pés-Graduagdo
em Enfermagem (CPGE)

Escola de Engenharia [ENG] - Assessoria de Recursos
Humanos

Kleyde Ventura de Souza

Jodo César de Freitas Fonseca

Escola de Engenharia [ENG] - Departamento de Engenharia Wallace do Couto Boaventura

Elétrica

Escola' de. Engenharia [ENG] - Departamento de Engenharia Witor Wolf

Metaltrgica

Escola de Engenharia [ENG] - Diretoria Cicero Murta Diniz Starling

Escola de Engenharia [ENG] - Programa de P6s-Graduagdo em

Engenharia Elétrica Frederico Gadelha Guimaraes

Escola de Engenharia [ENG] - Secdo de Ensino Wesley Mendes Oliveira

Escola de Engenharia [ENG] - Secdo de Patriménio Naim Rodrigues de Aradjo

Escola de Engenharia [ENG] - Secdo de Pessoal Angela Conceicdo Pereira Santos Silva
Escola de Veterinaria [EVET] - Diretoria Luciana Batista Antunes Barbosa
Escola de Veterinaria [EVET] - Hospital Veterinario Samuel da Silva Rezende

Faculdade de Ciéncias Econémicas [FACE] - CEDEPLAR Frederico Gonzaga Jayme Junior
Faculdade de Ciéncias Econémicas [FACE] - Diretoria Fernanda Medrado Silva Moreira

Faculdade de Ciéncias Economicas [FACE] - Setor de

Tecnologia da Informagao - STI Alexandre Alves da Rocha

Faculdade de Direito [DIR]- Colegiado de P6s-Graduagdo em
Direito (PPGD)

Faculdade de Direito [DIR] - Divisdo de Assisténcia Judiciaria
- Professor Paulo Edson (DAJ)

Faculdade de Direito [DIR] - Gabinete da Diretoria/Secretaria-
Geral (DIR/SECGERAL)

Faculdade de Direito [DIR] - Nticleo de Pratica Juridica (NPJ) Yaska Fernanda de Lima Campos

Faculdade de Direito [DIR] - Secretaria dos Departamentos

Camila Ferreira Fernandes

Wellerson Alves de Roma

Claudia Queiroz de Almeida
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(DIN/DIT/DIC/DIP) Ludmila Machado Wanderley

Faculdade de Direito [DIR] - Setor de Infraestrutura/Sala dos
Professores (CIN)

Faculdade de Filosofia e Ciéncias Humanas [FAFICH] -
Diretoria

Sérgio Luiz Nonato Rosetti

Bruno Pinheiro Wanderley Reis

Faculdade de Letras [FALE] - Colegiado de Letras - Libras Guilherme Lourengo de Souza
Faculdade de Letras [FALE] - Secretaria Geral Carla Anunciata Franga de Lacerda

Faculdade de Letras [FALE] - Servico de Acolhimento e
Escuta da Faculdade de Letras - SAEL

Faculdade de Letras [FALE] - Servicos Gerais Paula Mariela de Castro Sollero

Ana Maria Chiarini

Instituto de Ciéncias Bioldgicas [ICB] - Geréncia de Recursos

Humanos - GRH Kéllen Xavier Soares de Freitas

Instituto de Ciéncias Exatas [ICEX] - Departamento de Ciéncia

- Luiz Chaimowicz
da Computagdo

Pr6-Reitoria de Administracdo [PRA] Eliane Aparecida Ferreira
Pré6-Reitoria de Cultura [PROCULT] Monica Medeiros Ribeiro
Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento [PROPLAN] Macilene Gongalves de Lima
Pré-Reitoria de Pés-Graduagao [PRPG] - Gabinete Eduardo Soares Neves Silva
Pré-Reitoria de Recursos Humanos [PRORH] Maria Mércia Magela Machado

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

Considerando que a atividades relacionadas a recepgdo tem natureza continuada, o diretor geral do DLO
considera que o periodo de vigéncia do novo contrato seja de até 5 (cinco) anos, prorrogavel por até 10 (dez)
anos, de acordo com art. 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, tendo em vista que tal medida
racionaliza o processo de gestdo contratual e reduz os custos decorrentes.

Critérios de selecdo do fornecedor

Considerando o tipo de contratagdo, entende-se como pertinente a exigéncia de critérios de qualificacéo técnica,
comprovando experiéncia no exercicio da atividade nos moldes da legislagdo vigente, a ser disciplinado no Termo
de Referéncia e/ou Edital.

As exigéncias de habilitagdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais para a generalidade dos
objetos, a ser disciplinado no Termo de Referéncia e/ou Edital.

Os critérios de qualificagdo econdmica a serem atendidos pelo fornecedor estaréo previstos no Termo de Referéncia
e/ou Edital.

Requisitos da Contratacdo

Os requisitos basicos para a prestacéo de servicos objeto deste Estudo Técnico Preliminar serdo elencados a seguir:
Contratagdo de empresa especializada e com experiéncia comprovada;

Alocacao de prestadores de servigo de recepcionista observando as atribuicdes do cargo e os requisitos de grau de
instrucdo, exigéncias legais, conhecimentos e competéncias desejaveis para o desenvolvimento das atividades

relacionadas aos servigos contratados nas dependéncias da Universidade Federal de Minas Gerais - UFMG.

Cumprimento da jornada de trabalho semanal conforme indicado no Termo de Referéncia, com intervalo de 01
(uma) hora para refeicao; no periodo diurno, assim entendido, o intervalo compreendido entre 6:00 e 22:00 horas.

Os servicos objeto do presente estudo serdo executados diariamente, em horarios estabelecidos de acordo com a
conveniéncia administrativa da Instituicdo, bem como a legislacdo trabalhista e a convenc¢éo coletiva da categoria,
conforme detalhamento inserido no Termo de Referéncia.

A Contratada devera disponibilizar os empregados na data de inicio da execucdo dos servigos, observados os
prazos dispostos no Termo de Referéncia assim como, nas ocorréncias de substituicdes definitivas ou temporarias.
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A contratante e a contratada deverdo observar as respectivas obrigacdes e responsabilidades estabelecidas no
Termo de Referéncia, especialmente as referentes a gestdo e fiscalizagdo contratual, ao cumprimento das
obrigacdes fiscais, previdenciérias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, e a jornada e horério de trabalho.

Estabelecimento de indicadores de desempenho da contratada na execugcdo dos servi¢os, por meio de IMR, com
possibilidade de adequacao do pagamento devido pela contratante.

Para o atendimento a necessidade de prestacdo de servigo de recepcionista, a Contratada devera disponibilizar

profissionais capacitados para o exercicio das atividades descritas na Classificagdo Brasileira de Ocupag¢des — CBO

1 . ;L . g L, . .
. 4221-05 e demais caracteristicas identificadas pela UFMG como necessérias ao desenvolvimento do trabalho.

Cada prestador de servigo de recepcionista selecionado pela Contratada devera atender os seguintes requisitos:

Quanto ao grau de instrucdo: Ensino médio completo

Quanto aos conhecimentos: Possuir conhecimentos basicos de informética, especificamente na utilizacdo de
softwares para escritério (ambiente windows/softwares livres, editor de texto e de apresentacdes, planilha eletronica,
internet/intranet-navegacgdo, e correio eletrénico); e, conhecimento de lingua portuguesa para expressar-se
oralmente, quando ouvinte, ou em redagéo de textos, atentando para o uso correto da ortografia, gramatica e para o
uso de vocabulario adequado.

Quanto as competéncias pessoais desejaveis: a) Comunicag¢éo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia, cordialidade e objetividade; b) Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar
informagdes importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento; c) Etica — capacidade de adotar
comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho; d)
Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o dos outros considerando as atividades a
serem realizadas; e) Resolucédo de problemas — capacidade de percepgédo e criacdo de estratégias efetivas para
resolver situagfes novas ou mal definidas; f) Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade; g) Profissionalismo — capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honraveis, padrbes, ética e bom carater; h) Equilibrio emocional — capacidade de trabalhar sob
pressao, resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia; i) Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e
disponivel, ter iniciativa e entusiasmo.

Os profissionais selecionados pela Contratada deverdo cumprir todas as normas gerais a seguir relacionadas, e
ainda as atribuicdes especificas do servigo contratado:

® Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se apenas quando substituido (a)

por outro(a) profissional ou quando autorizado pela chefia ou pelo supervisor;

Apresentar-se e desenvolver suas atividades devidamente uniformizado(a);

Assumir o posto com todos 0s acessorios necessarios para o bom desempenho do trabalho;

Ser respeitoso(a) e tratar com educacéo o publico em geral. Tratar a todos com urbanidade;

Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em virtude do servico;

Cumprir as normas de seguranga para acesso as dependéncias da UFMG;

Cumprir as normas internas da UFMG;

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

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

Buscar orientacdo com seu superior, em caso de dificuldades no desempenho das atividades, repassando-

Ihe o problema;

® Conhecer a missdo do posto que ocupa, assim como a forma de utilizacdo dos equipamentos colocados a
sua disposicao;
Manter atualizada a documentacgéo utilizada no posto;
Receber/passar o servico ao assumir/deixar o posto, relatando todas as situagdes encontradas, bem como
as ordens e orientac¢des recebidas;
Levar ao conhecimento do superior, imediatamente, qualquer informacao considerada importante;
Comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade verificada;
Zelar pela preservagdo do patrimdnio da UFMG sob sua responsabilidade, mantendo a higiene, a
organizacgdo e a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida manutencéo, quando necessario;
Manter o local de trabalho sempre bem organizado e limpo para passar sempre uma boa impresséao do local;
Operar, sempre que necessério e de forma adequada, equipamentos e sistemas informatizados disponiveis
para a execugdo dos servicos;

® Solicitar apoio técnico junto as unidades competentes da UFMG para solucionar falhas em maquinas e
equipamentos;
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Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em casos emergenciais;
Ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato imediatamente a chefia e/ou superior hierarquico,
lavrando posteriormente a ocorréncia por escrito;

Promover o recolhimento de objetos e/ou valores encontrados nas dependéncias da UFMG, providenciando
para que sejam encaminhados a Seguranga ou ao seu superior;

Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham afinidade com o servico desempenhado, durante o
horério de trabalho, a fim de evitar o comprometimento e interrupgdes desnecessarias no atendimento;

Evitar confrontos com servidores, outros prestadores de servico e visitantes da UFMG;

N&o abordar autoridades ou servidores para tratar de assuntos particulares, de servico ou atinentes ao
contrato, exceto se for membro da fiscalizagdo.

As atribuicBes do prestador de servico de recepcionista serdo as seguintes:

Recepcionar e prestar servico de apoio aos visitantes e comunidade em geral nas dependéncias da UFMG,
oferecendo atendimento prioritario e tratamento diferenciado as pessoas com deficiéncia ou com mobilidade
reduzida;

Cadastrar os visitantes, caso assim seja estabelecido pela UFMG;

Conferir, quando necessério, documentos com identificagéo;

Preencher formularios de controle (de visitantes, de assinatura de jornais, de chaves, etc.), que ficam na
recepcgdo, caso assim seja estabelecido pela UFMG;

Anunciar sempre a area destinataria a presenc¢a do visitante, solicitando autorizagdo para liberacdo da
entrada;

Acompanhar, quando necessario, o(s) visitante(s) até o local desejado;

Prestar informacgdes ao publico em geral sobre localizagdo de pessoas, horario de funcionamento da
unidade, espacgos fisicos, localizacdo de setores e departamentos, inclusive quanto a rotas e espagos
acessiveis;

Fornecer informacgdes de acordo com orienta¢des da Administracao;

Auxiliar a comunidade académica com informacgdes sobre a UFMG;

Prestar atendimento telefénico com fornecimento de informag8es ao publico e/ou direcionamento das
ligagBes aos setores solicitados;

Receber, anotar e transmitir recados e mensagens recebidas;

Receber correspondéncias e documentos, organizar, separar e repassar para 0s devidos setores ou pessoas;
Organizar materiais de trabalho, malotes e documentos, além de distribui-los caso solicitado pela UFMG;
Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informag¢des em sistemas informatizados, sempre que
autorizado;

Preparar e organizar agendas, quando 0s servi¢os assim exigirem;

Digitalizar documentos;

Imprimir relatdrios de controle sob sua responsabilidade;

Organizar e fornecer informagdes a serem prestadas a comunidade académica e aos visitantes, por meio de
informativos, sites, notas internas da UFMG, entre outros;

Comunicar qualquer anormalidade a seguranca, inclusive a presenca de pessoa(s) com atitude(s) suspeita
(s)

Solicitar o suporte de seguranga, quando requerido;

Evitar o acesso de pessoas ou a permanéncia de objetos que ndo facam parte do Setor;

Aferir temperatura de visitante, caso assim seja estabelecido pela UFMG;

Cumprir as determinacées da UFMG, em caso de pandemia ou estado de emergéncia (declarado
oficialmente), em relagdo a triagem dos visitantes, de acordo com as instru¢Bes vigentes, tendo a
Contratada, fornecer, se necessario, o EPI (equipamento de prote¢do individual);

Realizar outras tarefas, pertinentes a funcéo, de acordo com normas e orientagdes, conforme necessidade
do servigo.

Apenas no intuito de nortear e manejar as atividades a serem desenvolvidas por este posto, segue no anexo | tabela
de atividades considerando a descrigdo sumaria do CBO 4221-05.

Do Uniforme

O prestador de servico de recepcionista selecionado pela Contratada devera apresentar-se devidamente
uniformizado(a).

O uso do uniforme tem por finalidade identificar os terceirizados no exercicio de suas fungfes. Além de padronizar,
transmite credibilidade aos visitantes e comunidade em geral atendidos nas dependéncias da UFMG.
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Na pesquisa realizada, em marco de 2023, junto aos fiscais do contrato n°® 022/2018 [recepcionista-atual], foram
registrados 0s seguintes comentarios negativos sobre o uniforme feito por alguns prestadores de servigo:

“O uniforme esquenta muito.”

“O uniforme no calor esquenta muito.”

“Material muito quente.”

“O funcionario alega que a calca social € desconfortavel (esquenta).”

“Os prestadores de servigo se queixam do tecido, que é muito quente, e do sapato, que é desconfortavel.”

“Ja foi feita reclamacéo sobre o tamanho das pegas, que ndo condizem com o tamanho necessario para vestir bem.”

“A camisa feminina poderia ter uma opgdo com manga menor, pois o prédio ndo é climatizado e, nos periodos de
calor intenso, o incbmodo é grande. Outra reclamagao refere-se a qualidade da costura das calcas, que costumam
descosturar com facilidade.”

Diante desse cenario e, com o intuito de definir os tecidos das pecas do uniforme para a nova contratagéo, foi feito
um levantamento dos tecidos [com suas composi¢Bes] indicados para o uniforme de recepcionistas em Estudos
Técnicos Preliminares e/ou Termos de Referéncia elaborados por outros 6rgédos publicos; pesquisa em sites na
internet e consulta ao Termo de Referéncia que deu origem ao contrato n® 022/2018.

Os tecidos indicados, no Termo de Referéncia que deu origem ao contrato n° 022/2018, para a calga e blazer foram
“Oxford de alta qualidade ou two-way premium stretch” e, para a camisa “tecido tricoline sem elastano”. Contudo,
nao foi feita mencgéo sobre a composicao dos tecidos.

Em consulta realizada, via internet, verificou-se que os tecidos indicados no TR do contrato vigente poderiam ter as
seguintes composicges:

Tecido Possivel Composicéo

tecido oxford de alta qualidade 65% poliéster, 35%viscose
100% poliéster
48% Poliéster / 52% Viscose;

97% Poliéster / 3% Viscose

two-way premium stretch 95% Poliéster / 5% elastano;

96% Poliéster / 4% elastano;

tecido tricoline sem elastano 100% Algodéo;

65% Algodao / 35% Poliéster;
65% Poliéster / 35% Algodao;
80% Poliéster / 20% Algodao;

90% Poliéster / 10%Algodao;

Para a cal¢a do uniforme, optou-se pelo tecido poliviscose, indicado em ETP e TR de varios 06rgdos. Segundo
pesquisa realizada na internet este tecido € " um blend de poliéster (2/3) e viscose (1/3), que também pode receber
algumas fragdes de elastano em sua composicdo. As fibras da poliviscose sdo muito maleaveis e resistentes, e, por
isso, bastante eficientes para evitar amassamento, deformacg@es e a formacao de peeling (bolinhas).”
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A indicacdo de tecidos com maior percentual de algoddo em sua composi¢cao para as camisas do uniforme foi feita
considerando, principalmente, o conforto térmico dos prestadores de servigo.

“O conforto térmico pode ser avaliado por parametros objetivos, tais como, transporte de umidade e de vapor de
agua, condutividade térmica, resisténcia térmica, absorcao e permeabilidade ao vapor de agua e ao ar. No entanto,
a forma mais comum de avaliag&o € subjetiva, baseada em sentidos e experiéncias que norteiam as caracteristicas
de conforto térmico de acordo com a percepcao individual de cada ser humano, as sensagdes percebidas durante o
seu uso em condigGes climaticas controladas, nivel de atividade desempenhada e condicdes ambientais.”

De acordo as informacdes extraidas de sites na internet:

“Quanto mais fibras de algod&o e viscose, mais fresco € o uniforme. (...) sdo provenientes de plantas, algodoeiro e
visco de arvore, por esse motivo esquentam menos. (...) J& a poliamida e o poliéster vém do petréleo (...) assim,
roupas com maior percentual desses fibras artificiais vao esquentar mais”.

“muito versatil, o tricoline ndo desfia e traz uma sensacéo térmica 6tima ao corpo, sendo utilizado em diversos
produtos, como camisas, saias, vestidos e batas.”; “O Tecido Tricoline é predominantemente constituido de fibras de
algodéo, construidas em tela. Porém apesar de ser em grande parte composto de algoddo, € um tecido leve e
fresco, ideal para climas tropicais como o Brasil.”

Além da composicéo do tecido, considerou-se que nem todos os prédios da UFMG séo climatizados. E, ainda que o
sejam, nem sempre o local onde o prestador de servigo sera alocado é climatizado.

Ou seja, a indicacao do tipo de tecido, e sua composi¢cao, no caso das camisas visa gerar conforto. Um adequado
tipo de vestimenta torna o ambiente de trabalho mais confortavel e agradavel, o que melhora a eficacia do servigo
prestado. ainda, no caso de servicos de recepgdo, o profissional ao sentir-se confortavel com o uniforme,
provavelmente, mantera um nivel de simpatia, sendo sempre mais solicito na execugéo do servigo, principalmente,
no atendimento ao publico. Evitando assim, reclamagfes e melhora no atendimento, gerando assim, exceléncia na
gualidade do servigo

A licitante vencedora devera fornecer uniformes desde o inicio da prestacdo dos servicos, devendo o conjunto
completo compreender as seguintes pec¢as do vestuario:

COMPOSIQAO DO CONJUNTO | UNIDADE DE QUANTIDADE | PERIODICIDADE
(MASCULINO E FEMININO) MEDIDA DE ENTREGA
[POR POSTO]
Camisa social, manga curta Unidade 04 (quatro)
Camisa social, manga longa Unidade 02 (duas)
12 meses
Calca comprida social Unidade 02 (duas)
Par de sapatos Par 01 (um)
Casaco social, tipo blazer Unidade 01 (um) 24 meses

Devera ser entregue 01 (um) conjunto completo ao empregado no inicio da execucdo do contrato; devendo ser
substituidos, no quantitativo indicado no quadro acima, a camisa social [manga curta e longa], a calca comprida
social e o par de sapatos a cada 12(doze) meses e, 0 casaco social, tipo blazer, a cada 24 meses de execucdo
contratual; ou a qualquer época, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, apdés comunicagdo escrita do
contratante, sempre que ndo atendam as condi¢cdes minimas de apresentacao.

O primeiro conjunto de uniforme devera ser entregue no prazo maximo de 10 (dez) dias antes do inicio da prestacéo
dos servicgos.
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As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os seguintes parametros

minimos:

Camisa, estilo social, manga curta, confeccionada em tecido tricoline, com o minimo de 65% algodéo
na composicao do tecido; cor clara, sem transparecer o corpo; costura refor¢ada; abertura frontal, em
toda a extenséo, fechavel por botdes; com identificacdo da empresa (nome e/ou logomarca) impresso
ou bordado no lado superior esquerdo. Modelagem masculina ou feminina, conforme sexo do
prestador de servico de recepcionista.

Camisa, estilo social, manga longa, confeccionada em tecido tricoline, com o minimo de 65% algodao
na composi¢ao do tecido; cor clara, sem transparecer o corpo; costura reforgcada; abertura frontal, em
toda a extensdo, fechavel por botdes; com identificagdo da empresa (nome e/ou logomarca) impresso
ou bordado no lado superior esquerdo. Modelagem masculina ou feminina, conforme sexo do
prestador de servico de recepcionista.

Calca comprida social, modelagem tradicional/reta, cor escura, tecido de poliviscose, costura
reforcada. Modelagem masculina ou feminina, conforme sexo do prestador de servico de
recepcionista.

Casaco social, tipo blazer, na mesma cor da calca, tecido de poliviscose, com identificacdo da
empresa (nome e/ou logomarca) impresso ou bordado no lado superior esquerdo. Modelagem
masculina ou feminina, conforme sexo do prestador de servigo de recepcionista.

Para o uniforme feminino: sapato social, tipo scarpin, em couro, na cor preta, bico quadrado, salto
grosso de no maximo 03 cm, linha confort.

Para o uniforme masculino: sapato social, estilo casual com cadarco, em couro, na cor preta, linha
confort.

Os uniformes deverdo conter a identificacdo da empresa (nome e/ou logomarca) em local visivel, nas pecas que
compdem a parte superior do vestuario.

Os uniformes deverdo ser confortaveis, dotados de acabamento perfeito, duraveis, feitos com materiais de boa
qualidade, ajuste perfeito ao corpo do usuario.

Todos os modelos de uniforme deverdo ter corte adequado a cada profissional, masculino ou feminino, seguindo os
padrdes de boa qualidade e de apresentacdo exigidos pela Contratante, devendo a contratada providenciar as
devidas adapta¢gfes quando necessarias.

No caso de empregada gestante, os uniformes dever&o ser apropriados para a situagdo, substituindo-os sempre que
estiverem apertados;

Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja cépia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizagéo do contrato.

. Informagoes retiradas de “Classificagéo Brasileira de Ocupagdes : CBO - 2010 - 3a ed. Brasilia : MTE, SPPE, 2010” - Disponivel em <
https://portalfat.mte.gov.br/wp-content/uploads/2016/04/CBO2002_Liv3.pdf>

5. Levantamento de Mercado

Esta contratacdo se baseia em solugcdes de mercado encontradas em ambito puablico, havendo, portanto, trés
solugBes possiveis para a execugdo do servico em questao:

Solucédo 1: Servidor do guadro

Conforme artigo 37, da CF/1998, o provimento de cargo publico na administracdo publica direta e indireta depende
de aprovacao prévia em concurso publico. No ambito das Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério
da Educacao, a Lei n® 11.091/2005 estabelece a estrutura do Plano De Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
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em Educacao, definindo as diretrizes, condi¢cdes para ingresso, desenvolvimento e remuneragdo dos servidores.
Esse instrumento legal previu o cargo de recepcionista, classificado como Nivel D, para o qual se exigia ensino
médio completo como requisito de escolaridade.

De acordo com o Oficio n°® 389/2023/PRORH-GAB-UFMG [doc. SEI 2290778], a “Universidade Federal de Minas
Gerais - UFMG possui atualmente 09 servidores ocupantes do cargo Recepcionista e ndo ha previsao de
provimento por meio de concurso publico, uma vez que o cargo esta extinto, conforme disposto na Lei 9.632, de 07
de maio de 1998.” E, que “ndo ha servidor da UFMG, ocupante do cargo Recepcionista, disponivel para a prestacédo
do servico em outra Unidade/Orgéo diferente daquele em que se encontra lotado”, conforme informado no Oficio n®
413/2023/PRORH-GAB-UFMG [doc. SEI 2311854].

Solucédo 2: Contratacdo de servicos por demanda/produtividade

Nesta solucdo, as contratacdes ocorrem por demanda, ou seja, de acordo com a necessidade dos servicos,
havendo necessidade de uma constante emissao de ordens de servigo para seus atendimentos.

Para a contratacdo do servico de recepcionista, esse método mostra-se inviavel e improdutivo para a UFMG, visto
que as demandas sdo continuas. Além disso, a auséncia de profissional no local para a execugdo da demanda
exigiria o encaminhamento, a todo instante, de um profissional para a unidade académica ou administrativa
demandante, o qual ndo estaria familiarizado com as rotinas e processos da unidade, resultando em servigos
prestados de forma ineficaz.

Solucdo 3: Contratacdo de servicos por posto de trabalho

A contratagdo por postos de trabalho com dedicacdo exclusiva de méo de obra permite que os profissionais
alocados para a prestacdo dos servicos estejam inseridos no cotidiano da unidade académica/administrativa,
tomando conhecimento dos processos e rotinas inerentes a area, proporcionando, assim, uma maior produtividade,
uma vez que o profissional estara familiarizado com os assuntos daquela unidade.

Verificou-se que outras universidades e entidades adotam essa solugdo, como por exemplo:

1. Ministério da Defesa, Comando da Aeronautica ,Departamento de Controle do Espago Aéreo, Instituto de
Controle de Espaco Aéreo , Codigo da UASG: 120016, PREGAO ELETRONICO N°.010/GAP-SJ/2023.

2. Instituto Nacional de Seguro Social, Cédigo da UASG 510178 , PREGAO ELETRONICO N° 30/2022.

3. Universidade Federal do Rio de Janeiro, Cadigo da UASG: 153115, PREGAO ELETRONICO N° 08/2022.
4. Instituto Federal de Educagédo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, Codigo da UASG:
158123, PREGAO ELETRONICO N° 26/2022.

5. Instituto Federal de Educagéio, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba, Codigo da UASG 158138, PREGAO
ELETRONICO (SRP) n.° 010/2022.

6. Universidade Federal de Juiz de Fora, Cédigo da UASG 158028, PREGAO ELETRONICO (SRP) n.° 06
/2020. 5° TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° 12/2021, VIGENCIA CONTRATO 24/01/2023 A 23/01/2024.

Além disso, observa-se que essa solugdo tem sido a adotada pela UFMG por meio do Contrato n°® 022/2018 [Pregéo
Eletrénico n® 011/2018 - Processo Administrativo n° 23072.028764/2018-59], firmado com a empresa Santa Fé
Servigos EIRELI inscrita no CNPJ/MF sob o n° 05.670.079/0001-81, cuja vigéncia encerra-se em 01/10/2023.

Justificativa da solu¢cao adotada

Nesse cenario de extingdo de cargos, dentre eles o de recepcionista, no &mbito da Administracdo Publica Federal
Direta, Autarquica e Fundacional, prevista na Lei no. 9.632, de 7 de maio de 1998 e a ndo contratacdo por
intermédio de concurso pulblico para o cargo pretendido, o Decreto n.° 9.507/2018 traz as disposi¢des relativas a
execucao indireta, mediante contratacdo de servicos da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e
Fundacional. Em seu art. 3°, o decreto aponta 0s servi¢os cuja execucao indireta sera vedada:

Art. 3° Ndo serdo objeto de execugdo indireta na administragédo publica federal direta, autarquica e fundacional, os
Servigos:

| - que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas de planejamento, coordenagao,
supervisao e controle;

Il - que sejam considerados estratégicos para o 6rgdo ou a entidade, cuja terceirizacdo possa colocar em risco o
controle de processos e de conhecimentos e tecnologias;
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11l - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulagdo, de outorga de servigcos publicos e de aplicacdo de
sangéo; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgdo ou da entidade, exceto
disposicéo legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no &mbito do quadro geral de
pessoal.

Como estabelece o inciso IV, dos cargos inerentes as categorias funcionais do 6rgédo, a vedacdo ndo se aplica
aqueles que tenham sido extintos do quadro geral de pessoal. J4 o §1° do mesmo artigo prevé que as atividades
auxiliares, instrumentais e acessorias sdo passiveis de contratacao indireta, nos seguintes termos:

“Os servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que tratam os incisos do caput poderdo ser executados de
forma indireta, vedada a transferéncia de responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a tomada de
decisdo para o contratado” (BRASIL, 2018).

Os servicos de recepcionista se destinam a realizagdo de tarefas instrumentais, de cunho operacional,
complementares aos assuntos que constituem a area de competéncia legal da UFMG. No mesmo sentido, a
contratacdo ndo engloba servicos que envolvam tomada de decisdo ou posicionamento institucional, como nas
areas de planejamento, coordenacao, supervisdo e controle, considerados estratégicos para a entidade. Sendo
assim, essa terceirizagdo ndo representa ameaca capaz de colocar em risco o controle de processos, de
conhecimentos e de tecnologias.

Diante do exposto, para suprir a necessidade da Administragcdo, a contratacéo sera realizada por meio de execugao
indireta, com amparo no Decreto n.° 9.507/2018.

Baseando-se na experiéncia da Administracdo com contratacdes anteriores e considerando que a demanda por
estes servicos é continua, a forma mais viavel encontrada foi o modelo de contratacdo que consiste na prestagdo de
servigos continuos de recepcionista, com dedicagdo exclusiva de méo de obra, no a&mbito da Universidade Federal
de Minas Gerais.

Os servicos a serem prestados na UFMG serdo contratados com base em postos de trabalho, estabelecendo-se o
custo por posto.

6. Descricao da solucao como um todo

A descricdo da solugdo como um todo abrange a prestacdo de servigcos de recepcionista pela contratada, com
execucdo realizada mediante alocacdo de empregados com o cargo de recepcionista, observadas as condi¢cfes
estabelecidas no Termo de Referéncia, especialmente as atribuicbes do cargo e os requisitos grau de instrucao,
exigéncias legais descritas no documento.

O objeto da licitagdo enquadra-se na categoria de servicos comuns, visto que as especificacdes para a sua
execucao estdo objetivamente definidas, e serdo executadas por profissionais cuja categoria é reconhecida
legalmente e esta relacionada na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes - CBO, disponivel, a qualquer tempo, em
um mercado préprio e estavel composto por diversas empresas prestadoras desses servicos, as quais sao
compativeis entre si, de modo que permite atender a necessidade da UFMG de forma permanente e continua, por
mais de um exercicio financeiro, com execucao realizada mediante alocacao pela contratada de empregados em
regime de dedicacgdo exclusiva, a ser contratada por Pregdo, em sua forma eletronica.

Trata-se de prestacao de servigos de natureza continua.

® Os servicos prestados de forma continua sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam a atender a
necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a
integridade do patriménio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo, de modo que sua
interrupcéio possa comprometer a prestacéo de um servigo publico ou o cumprimento da misséo institucional.

® A contratacdo em tela tem natureza continua por se tratar de servico necessario para o desempenho das
atribuicdes do Orgdo, atividades estas que estdo voltadas ao funcionamento das rotinas administrativas e
operacionais deste 6rgéo.

® Qs servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507, de 2018 constituindo-
se em atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares a area de competéncia legal do
o6rgao licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos.
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® Ressalta-se que a prestacdo do servigco pretendida ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinacgéo direta.

O periodo de vigéncia do contrato sera de até 5 (cinco) anos, de acordo com art. 106 da Lei n® 14.133/2021, tendo
em vista que tal medida racionaliza o processo de gestdo contratual e reduz os custos decorrentes, com
possibilidade de prorrogacéo por interesse das partes por até 10 (dez) anos, de acordo com art. 107 da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021.

A contratacdo de pessoa juridica especializada no fornecimento de méo de obra terceirizada, com dedicagao
exclusiva, deve cumprir com os padrfes exigidos de produtividade e frequéncia estabelecidos para prestacdo dos
servicos continuos de Recepcionista, além do fornecimento de materiais e insumos de méo de obra, a serem
executadas nas unidades da Universidade Federal de Minas Gerais, localizadas em Belo Horizonte e Tiradentes.

Os servigos serdo prestados de forma continua, sob regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra, com alocacao
de postos de trabalho a serem implantados nas dependéncias da Universidade Federal de Minas Gerais, nas
cidades de Belo Horizonte e Tiradentes.

Os servigos a serem prestados na UFMG serdo contratados com base em postos de servico, estabelecendo-se o
custo por posto.

A contratante e a contratada deverdo observar as respectivas obrigagdes e responsabilidades estabelecidas no
Termo de Referéncia, especialmente as referentes a gestdo e fiscalizagdo contratual, ao cumprimento das
obrigac®es fiscais, previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, e a jornada e horario de trabalho.

A Contratada devera disponibilizar os empregados na data de inicio da execucdo dos servigos, observados os
prazos dispostos no Termo de Referéncia assim como, nas ocorréncias de substituicdes definitivas ou temporarias.

Os valores devidos a contratada deverdo ser ajustados ao efetivo cumprimento de todas as exigéncias
estabelecidas no Termo de Referéncia, ressaltadas as disposi¢cdes de cumprimento dos empregados da contratada
da jornada de trabalho e do uso do uniforme, dos resultados do IMR a serem apurados e do cumprimento das
obrigacdes previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, pela contratada.

Requisitos da Contratacdo

Os requisitos da contratacao foram descritos no topico 4 deste estudo técnico preliminar.

Do Objeto

Sugestao de descrigdo sucinta do Objeto: “Contratacdo de empresa especializada para prestagdo de servi¢os de
recepcionista nas dependéncias da Universidade Federal de Minas Gerais, nas cidades de Belo Horizonte e
Tiradentes, a serem executados com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra, conforme condicdes,
guantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento.”

Grupo Item Especificacdo Unidade de medida

01 |Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 44 horas| Posto de trabalho
semanais, de segunda-feira a sexta-feira, na cidade de Belo
Horizonte.

02 |Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 40 horas| Posto de trabalho
semanais, de segunda-feira a sexta-feira, na cidade de Belo
Horizonte.

03 |Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 44 horas| Posto de trabalho
1 semanais, de segunda-feira a sabado, na cidade de Belo
Horizonte.

04 Posto de trabalho
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Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 44 horas
semanais, de segunda-feira a sabado, na cidade de
Tiradentes.

Os itens 01, 02, 03 e 04 formardo o Grupo 1 e serdo adjudicados a um Unico licitante.

A execucdo dos servicos ocorrerd nas dependéncias das unidades académicas e administrativas da
Universidade Federal de Minas Gerais - UFMG, observadas as exigéncias e obrigacdes estabelecidas neste
documento, especialmente as relativas ao cumprimento dos requisitos do cargo especificado, jornada e
horarios de trabalho, acesso a sistemas informatizados, seguranca da informacdo e normas e regras da
Contratante.

Os servicos de recepcionista se dardo de forma continua e executados diariamente, em dias Uteis, de acordo
com jornada de trabalho semanal indicada em subitem especifico. Com intervalo de 01 (uma) hora para
refeicdo; no periodo diurno, assim entendido, o intervalo compreendido entre 6:00 e 22:00 horas.

N&o seré solicitada cobertura do posto no intervalo de 01 (uma) hora para refei¢do do prestador de servigo
de recepcionista.

Em caso de auséncia do prestador de servigo de recepcionista, seja por motivo de férias, licenga, falta ao
servico ou outro motivo analogo, a Contratada devera atender em até 02 (duas) horas o pedido de
reposi¢cdo do posto; devendo identificar previamente o respectivo substituto ao Fiscal do Contrato. Nao
sendo permitida a prorrogacgdo da jornada de trabalho (dobra).

A Contratada devera orientar seus colaboradores acerca da necessidade de esses comunicarem ao
preposto eventuais auséncias para que a empresa possa providenciar sua substituicdo, sem prejuizo da
possibilidade da UFMG realizar o comunicado.

A Contratada devera substituir, no prazo de 72 (setenta e duas) horas, sempre que solicitado pela
Administracdo, qualquer empregado cuja atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da Contratante ou ao interesse do servi¢o publico,
ou ainda entendida como inadequada para prestacéo dos servicos.

A critério da Contratante, os horarios de inicio da jornada poderdo sofrer alteragGes, desde que nao
ultrapassem a jornada semanal.

Caso o horéario de expediente da unidade administrativa e/ou académica seja alterado por determinagéo
legal ou imposicdo de circunstancias supervenientes, devera ser promovida adequacdo nos horarios da
prestacdo de servigos para atendimento da nova situagdo, de forma a melhor atender as necessidades da
Contratante, mediante prévio comunicado a Contratada.

Caso seja ultrapassado o horéario de expediente, sera respeitado o limite de 22h para ndo gerar pagamento
de adicional noturno, sendo compensadas as horas excedentes dentro do més ou, na impossibilidade, no
més subsequente, obedecidas as condi¢des da Norma Coletiva de Trabalho da Categoria.

E vedada a realizacéo de horas extras pelos empregados da Contratada. Em casos excepcionais, devera ser
previamente autorizado pelo Gestor do Contrato.

Excepcionalmente e, a critério da Contratante, podera ser solicitado pela Administracédo, a prestacao de
servicos emergenciais, fora da jornada normal de trabalho, inclusive aos sdbados, domingos e feriados,
desde que observada a legislagcdo e normas trabalhistas que regem o assunto. Para tais casos, o pagamento
podera ser feito a razdo de valor da hora extra ou da compensacéo de horas estipulada pela convengédo ou
dissidio coletivo de trabalho (se houver) da categoria em questéo e calculada na forma prevista em proposta,
ou prevista legalmente.

A ocorréncia de ponto facultativo exclusivo da Universidade Federal de Minas Gerais compreendido em dias
GUteis, ndo implicara, necessariamente, interrupgdo dos servicos, reservando-se a Administragdo o direito de
dispensar os servicos, de acordo com a conveniéncia e a necessidade, com posterior compensagéo das
horas.

A prestacdo de servico de recepcionista sera realizada nas unidades académicas e administrativas da UFMG,
conforme jornada de trabalho, horéario de servigo e localidades abaixo:

feira.

Grupo 1 - Item 01: Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 44 horas semanais, de segunda-feira a sexta-

Local de trabalho Jornada de Horario Carga

trabalho horaria

em BELO HORIZONTE diaria
1° Turno 2° Turno
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DEPARTAMENTO DE LOGISTICA E
SUPRIMENTOS E DE SERVICOS
OPERACIONAIS [DLO] - Recepgio

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

Estudo Técnico Preliminar 60/2023

13:00 as 17:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA E
SUPRIMENTOS E DE SERVICOS
OPERACIONAIS [DLQ] - DITRA

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA E
SUPRIMENTOS E DE SERVICOS
OPERACIONAIS [DLQ] - DISEC

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E
OPERACAO DA INFRAESTRUTURA
[DEMAI]: Divisdo de Manutencdo de
Maquinas e Equipamentos, Recepcao, 1°
andar

Segunda-feira
a Quinta-feira

07:30 as 12:00

13:00 as 17:30

Sexta-feira

07:30 as 12:00

13:00 as 16:30

DEPARTAMENTO DE APOIO
ADMINISTRATIVO [DAA]: Recepgdo, 1° andar

Segunda-feira
a Quinta-feira

07:30 as 12:00

13:00 as 17:30

Sexta-feira

07:30 as 12:00

13:00 as 16:30

FACULDADE DE DIREITO [DIR]: Gabinete
da Diretoria/ Secretaria-Geral - Edificio Villas-
Bbdas- 2° andar. Avenida Joao Pinheiro, n°
100 - Centro/BH/MG: CEP: 30130-180.

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

FACULDADE DE DIREITO [DIR]: Setor de
Infraestrutura/Sala dos Professores- Edificio
Villas-Bbas - Térreo. Avenida Jodo Pinheiro,
n° 100 - Centro/BH/MG: CEP: 30130-180.

Segunda-feira
a Sexta-feira

07:00 as 12:00

13:00 as 16:48

8h48min

FACULDADE DE DIREITO [DIR]: Setor de
Infraestrutura/Sala dos Professores
- Edificio Villas-Bbdas - Térreo. Avenida Joao
Pinheiro, n® 100 - Centro/BH/MG: CEP:
30130-180.

Segunda-feira
a Sexta-feira

13:12 as 18:30

19:30 as 22:00

8h48min

FACULDADE DE DIREITO [DIR]: Colegiado
de Pés-Graduacdo em Direito (PPGD) -
Edificio Villas-Bbéas - 11° andar. Avenida
Joédo Pinheiro, n° 100 - Centro/BH/MG: CEP:
30130-180.

Segunda-feira
a Sexta-feira

07:00 as 12:00

13:00 as 16:48

8h48min

FACULDADE DE DIREITO [DIR]: Secretaria
dos Departamentos (DIN/DIT/DIC/DIP)
Edificio Villas-Bbas - 9° andar. Avenida Jodo
Pinheiro, n® 100 - Centro/BH/MG: CEP:
30130-180.

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

09:00 as 13:00

14:00 as 18:48

8h48min
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FACULDADE DE DIREITO [DIR]: Divisdo de
Assisténcia Judiciaria — Professor Paulo
Edson (DAJ) - Edificio Villas-Bbas - 7° andar.
Avenida Jodo Pinheiro, n® 100 - Centro/BH
/MG: CEP: 30130-180.

Segunda-feira
a Sexta-feira

Estudo Técnico Preliminar 60/2023

FACULDADE DE DIREITO [DIR]: Nucleo de
Pratica Juridica (NPJ) - Edificio Villas-Bbas -
8° andar. Avenida Joado Pinheiro, n° 100 -
Centro/BH/MG: CEP: 30130-180.

Segunda-feira
a Sexta-feira

07:00 as 12:00

13:00 as 16:48

8h48min

FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS
[FACE]: Diretoria, sala 1005, Bloco
Administrativo, 1° andar.

segunda-feira
a sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS
[FACE]: Setor de Tecnologia da Informacéo,
sala 1095, Bloco 5, 1° andar.

segunda-feira
a sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h 48min

FACULDADE DE FILOSOFIA E CIENCIAS
HUMANAS [FAFICH]: Servigo de Psicologia
Aplicada (clinica-escola do curso de
Psicologia), sala F2062, 20. andar.

Segunda-feira
a Quinta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 18:00

9h

Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

FACULDADE DE LETRAS [FALE]: Diretoria,
3012, 3°andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

FACULDADE DE LETRAS [FALE]: Colegiado
de Letras - Libras, 3025, 3° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

12:00 as 16:00

17:00 as 21:48

8h48min

FACULDADE DE LETRAS [FALE]: Servico
de Acolhimento e Escuta da Faculdade de
Letras - SAEL, 3018, 3° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

9:00 as 13:00

14:00 as 18:48

8h48min

FACULDADE DE LETRAS [FALE]: Servicos
Gerais, 2031, 2° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

CIENCIAS BIOLOGICAS
de Recursos Humanos,

INSTITUTO DE
[ICB]: Geréncia
Bloco C 150

Segunda-feira
a Quinta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 18:00

9h

Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

CIENCIAS BIOLOGICAS
de Recursos Humanos,

INSTITUTO DE
[ICB]: Geréncia
Bloco C 150

Segunda-feira
a Quinta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 18:00

9h

Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

08:00 as 12:00

13:00 as 18:00

9h
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INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS
[ICB]: Geréncia de Recursos Humanos,
Bloco C 150

Segunda-feira
a Quinta-feira

Estudo Técnico Preliminar 60/2023

Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS
[ICB]: Geréncia de Recursos Humanos, Bloco
C 150

Segunda-feira
a Quinta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 18:00

9h

Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

PRO-REITORIA DE RECURSOS
HUMANOS [PRORH]: Reitoria, 2° andar

Segunda-feira
a Sexta-feira

07:00 as 12:00

13:00 as 16:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE
DO TRABALHADOR [DAST] PAMPULHA,
Unidade Administrativa Il

Segunda-feira
a Sexta-feira

07:00 as 12:00

13:00 as 16:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE
DO TRABALHADOR [DAST] PAMPULHA,
Unidade Administrativa Il

Segunda-feira
a Sexta-feira

12:12 as 18:30

19:30 as 22:00

8h48min

DEPARTAMENTO DE ATENQAO A SAUDE
DO TRABALHADOR [DAST] Unidade Centro

Segunda-feira
a Sexta-feira

07:00 as 12:00

13:00 as 16:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE ATENQAO A SAUDE
DO TRABALHADOR [DAST] Unidade Centro

Segunda-feira
a Sexta-feira

09:12 as 12:00

13:00 as 19:00

8h48min

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
DE PESSOAL [DAP] Pampulha, Unidade
Administrativa Ill, 2° andar

Segunda-feira
a Sexta-feira

07:00 as 12:00

13:00 as 16:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
DE PESSOAL [DAP] Pampulha, Unidade
Administrativa Ill, 2° andar

Segunda-feira
a Sexta-feira

07:00 as 12:00

13:00 as 16:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE REGISTRO E
CONTROLE ACADEMICO [DRCA]

Segunda-feira
a sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

DEPARTAMENTO DE REGISTRO E
CONTROLE ACADEMICO [DRCA]

Segunda-feira
a sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:48

8h48min

feira.

Grupo 1 - Item 02: Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 40 horas semanais, de segunda-feira a sexta-
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Local detrabalho

em BELO HORIZONTE

Jornada de
trabalho

Horario

1° Turno

2° Turno
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Carga
horéria
diaria

ESCOLA DE ENFERMAGEM [ENF]:Colegiado
de Pdés-Graduacdo em Enfermagem, sala 120,
bloco Norte, 1° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

ESCOLA DE ENFERMAGEM [ENF]: Colegiado
de Graduacdo em Nutricdo, sala 201, bloco Sul,
2° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

ESCOLA DE ENFERMAGEM [ENF]: Secédo de
Audiovisual, sala 004, bloco Norte, andar térreo.

Segunda-feira
a Sexta-feira

07:00 as 11:00

12:00 as 16:00

8h

ESCOLA DE ENFERMAGEM [ENF]: Secéo de
Infraestrutura, sala 022, bloco Norte, andar
térreo.

Segunda-feira
a Sexta-feira

07:00 as 11:00

12:00 as 16:00

8h

ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]: Diretoria,
sala 1504, bloco I, 1° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]: Secao de
Pessoal, sala 1506 A, bloco I, 1° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]: Assessoria
de Recursos Humanos, sala 1506 B, bloco I, 1°
andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]: Secédo de
Patrimoénio, sala 1605, bloco |, 1° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]:
Departamento de Engenharia Metallrgica, sala
2233, bloco Il, 2° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]:
Departamento de Engenharia Elétrica, sala
2411, bloco I, 2° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]: Programa
de Pds-Graduacdo em Engenharia Elétrica, sala
2303, bloco I, 2° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]: Secédo de
Ensino , sala 3005, bloco lll, 3° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h
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ESCOLA DE VETERINARIA [EVET]: Prédio
Principal, Diretoria / Recepc¢do, Bloco A, 1°
andar.

Estudo Técnico Preliminar 60/2023

FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS
[FACE]: CEDEPLAR/Financeiro, sala 3010,
Bloco Administrativo, 3° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS
[FACE]: CEDEPLAR/Secretaria Geral, sala
3017, Bloco Administrativo, 3° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS [ICEX]:
Departamento de Ciéncia da Computagéo [DCC]
- Secretaria Administrativa, Sala 5309 do Anexo
- 50. andar

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

REITORIA: Portariada Reitoriada UFMG*

* 2 postos

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO[PROPLAN]: Reitoria,
Gabinete dos Pré-Reitores, sala 5036, 5° andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

08:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO
[PRPG]: Reitoria - Gabinete, sala 7032, 7°
andar.

Segunda-feira
a Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

PRO-REITORIA DE
[PRPG]: Reitoria - Gabinete, sala 7032,
andar.

POS-GRADUACAO
70

Segunda-feira
a Sexta-feira

9:00 as 13:00

14:00 as 18:00

8h

PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO
[PRPG]: Reitoria - Secretaria Administrativa,
sala 7005, 7° andar

Segunda-feira
a Sexta-feira

8:00 as 12:00

13:00 as 17:00

8h

Grupo 1 - Item 03: Recepcionista. CBO 4221-05. Posto

diurno. 44 horas semanais, de segunda-feira a

sabado.
Local de trabalho Jornada de Horario Carga
trabalho horaria
em BELO HORIZONTE diaria
1° Turno 2° Turno
COORDENADORIA DE ASSUNTOS| Segunda-feira 7:00 as 13:00 14:00 as 16:00 [8h (22 a 6?)
COMUNITARIOS [CAC]: CAD 1, sala da| a Sexta-feira
administracdo, sala 218, bloco B, 2° andar 4h(sabado)
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Sébado 8:00 as 12:00 ok
COORDENADORIA DE ASSUNTOS| Segunda-feira | 13:00 as 17:00 18:00 as 22:00
COMUNITARIOS [CAC]: CAD 1, sala da| a Sexta-feira 8h (2% a 6%)
administracdo, sala 218, bloco B, 2° andar Sabado 8:00 as 12:00 sokok

4h(séabado)

COORDENADORIA DE ASSUNTOS| Segunda-feira 7:00 as 13:00 14:00 as 16:00 [8h (22 a 63)
COMUNITARIOS [CAC]: CAD 2, sala da| a Sexta-feira
administrac&o, sala B204, bloco B, 2° andar 4h(sabado)

Sabado 8:00 as 12:00 ok
COORDENADORIA DE ASSUNTOS| Segunda-feira | 13:00 as 17:00 18:00 as 22:00
COMUNITARIOS [CAC]: CAD 2, sala da| a Sexta-feira 8h (22 a 6%)
administracdo, sala B204, bloco B, 2° andar

Sabado 8:00 as 12:00 S 4h(sabado)
COORDENADORIA DE ASSUNTOS|Segunda-feira 7:00 as 13:00 14:00 as 16:00 [8h (22 a 69)
COMUNITARIOS [CAC]: CAD 3, sala da| a Sexta-feira
administrac&o, sala 305, bloco A, 3° andar 4h(sabado)

Sébado 8:00 as 12:00 ok
COORDENADORIA DE ASSUNTOS|Segunda-feira | 13:00 as 17:00 18:00 as 22:00
COMUNITARIOS [CAC]: CAD 3, sala da| a Sexta-feira 8h (2% a 6%)
administracdo, sala 305, bloco A, 3° andar Sabado 8:00 as 12:00 sokok

4h(sabado)

ESCOLA DE VETERINARIA [EVET]:[Segunda-feira | 07:00 as 11:00 12:00 as 16:00 [8h (22 a 63)
HOSPITAL VETERINARIO, Clinica de| a Sexta-feira
Pequenos Animais, andar térreo. 4h(sabado)

Sabado 08:00 as 12:00 ok
ESCOLA DE VETERINARIA [EVET]:|Segunda-feira | 07:00 as 11:00 12:00 as 16:00 [8h (22 a 6?)
HOSPITAL VETERINARIO, Clinica de| a Sexta-feira
Pequenos Animais, andar térreo. 4h(sabado)

Sébado 08:00 as 12:00 ok

Grupo 1 - Item 04: Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 44 horas semanais, de segunda-feira a

sabado.
Local de trabalho Jornada de Horario Carga
trabalho horaria
em TIRADENTES diaria
1° Turno 2° Turno
CAMPUS CULTURAL UFMG em|Segunda-feira| 08:00 as 12:00 13:00 as 17:00 [8h (22 a 63)
TIRADENTES* a Sexta-feira
4h(sabado)
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Sébado 09:30 as 13:30
*OBS: O posto devera atender aos trés
espacos pertencentes ao Campus Tiradentes
a depender da demanda.

Os locais de execugdo dos postos poderdo ser alterados, dentro da mesma cidade de execucdo do servico, a
critério da Contratante, mediante comunicac&o por escrito, a contratada.

Os servicos de recepcgao serdo prestados nas dependéncias das instalagfes da UFMG, nos seguintes enderecos:

UNIDADE ENDERECO

COORDENADORIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS [CAC] -
CAD 1, CAD 2,CAD 3

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA E SUPRIMENTOS E DE
SERVICOS OPERACIONAIS [DLO]

DEPARTAMENTO DE MANUTENGCAO E OPERAGCAO DA
INFRAESTRUTURA [DEMAI]

Campus Pampulha: Av. Anténio Carlos,
6627 - Pampulha - Belo Horizonte/MG -
CEP: 31.270-901

DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO [DAA]

FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS [FACE]

FACULDADE DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS [FAFICH]

FACULDADE DE LETRAS [FALE]

INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS [ICB]

PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS [PRORH]

DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE DO TRABALHADOR
[DAST] PAMPULHA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL [DAP]

DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO
[DRCA]

ESCOLA DE ENGENHARIA [ENG]

ESCOLA DE VETERINARIA [EVET]

HOSPITAL VETERINARIO
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INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS [ICEX]

REITORIA

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
[PROPLAN]

PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO [PRPG]

Estudo Técnico Preliminar 60/2023

FACULDADE DE DIREITO [DIR]

Avenida Jodo Pinheiro, n® 100 — Centro -
Belo Horizonte/MG - CEP: 30130-180.

DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE DO TRABALHADOR
[DAST] Unidade Centro

7° andar do Ambulatério Bias Fortes,
localizado no Campus Salde - Av. Prof.

Alfredo Balena, 190 — Santa Efigénia —
Belo Horizonte/MG — CEP: 30130-100.

ESCOLA DE ENFERMAGEM [ENF] Av. Prof. Alfredo Balena, 190 — Térreo —
Santa Efigénia — Belo Horizonte/MG —

CEP: 30130-100

Rua Padre Toledo, 190. Tiradentes/MG -

CEP: 36.325-000
CAMPUS CULTURAL UFMG em TIRADENTES

Rua Padre Toledo, 158. Tiradentes/MG -
CEP: 36.325-000

Rua Direita, 05. Tiradentes/ MG - CEP:
36.325-000

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Para definicdo do quantitativo a ser contratado, em 12 de maio de 2023, foi encaminhado Oficio n°® 2/2023/DLO-DPL-
UFMG informando as unidades académicas e administrativas da UFMG sobre os procedimentos para a
formalizacdo de demanda para novo processo licitatério que objetiva contratacdo de empresa especializada para
prestacdo de servigo de recepcionista; visando assim, dar seguimento aos trabalhos da comissédo designada para
elaboracgédo dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP).

As unidades abaixo relacionadas encaminharam oficio para formalizagdo da demanda.

UNIDADE OFiCIO

Coordenadoria de
Comunitarios [CAC]

Assuntos|OFICIO N° 8/2023/CAC-CH-UFMG [SEI 2311661]

Departamento de Logistica de|OFICIO N° 15/2023/DLO-DIR-UFMG [SEI 2304812]
Suprimentos e de Servigos
Operacionais [DLO]
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Departamento de Manutencdo e|OFICIO N° 49/2023/DAA-SSA-UFMG [SEI 2303321]
Operacdo da Infraestrutura [DEMAI]

Escola de Enfermagem [ENF] OFICIO N° 38/2023/ENFERMAGEM-DIR-UFMG [SEI 2312781]
Escola de Engenharia [ENG] OFICIO N° 14/2023/ENGENHARIA-ARH-UFMG [SEI 2303119]
Escola de Veterinaria [EVET] OFICIO N° 145/2023/VETERINARIA-DIR-UFMG [SEI 2302121]

Faculdade de Ciéncias Econdmicas|OFICIO N° 167/2023/FACE-DIR-UFMG [SEI 2309530]
[FACE]

Faculdade de Direito [DIR] OFICIO N° 17/2023/DIREITO-SGE-UFMG [SEI 2308437]

Faculdade de Filosofia e Ciéncias|OFICIO N° 21/2023/FAFICH-DIR-UFMG [SEI 2312296]
Humanas [FAFICH]

Faculdade de Letras [FALE] OFICIO N° 24/2023/FALE-DIR-UFMG [SEI 2312642]

Instituto de Ciéncias Bioldgicas [ICB] OFICIO N° 10/2023/ICB-DIR-UFMG [SEI 2313103]

Instituto de Ciéncias Exatas [ICEx/DCC]|OFICIO N° 45/2023/ICEX-DCC-UFMG [SEI 2303825]

Pro-Reitoria de Administracéo [PRA] OFICIO N° 77/2023/PRA-GAB-UFMG [SEI 2318953]

Pré-Reitoria de Cultura [PROCULT] OFICIO N° 5/2023/PROCULT-CH-UFMG [2318447]

Pr6-Reitoria de Planejamento e|OFICIO N° 11/2023/PROPLAN-GAB/PROPLAN-UFMG [SEI
Desenvolvimento [PROPLAN] 2303793]

Pro-Reitoria de Pds-Graduagio [PRPG] |OFICIO N° 17/2023/PRPG-GAB-UFMG [SEI 2305382]

Pro-Reitoria de Recursos Humanos|OFICIO N° 420/2023/PRORH-GAB-UFMG [SEI 2316542]
[PRORH]*

*OBS: No Oficio n® 420/2023/PRORH-GAB-UFMG [SEI 2316542] foram incluidos os dados dos oficios:
Oficio n® 5/2023/DAP-DAD-UFMG - SEI 2312789, Oficio n°® 113/2023/DAST-DGE-UFMG - SEI
2305138 e Oficio n® 16/2023/DRCA-DIR-UFMG - SEI 2312792.

A quantidade de postos para atendimento das necessidades dos servi¢os de recepcionista foi estimada de acordo
com os oficios de formaliza¢do de demanda inseridos no Processo SEI n° 23072.225672/2023-82, parte integrante
deste processo.

O quadro com detalhamento sobre quantitativo solicitado por Unidade académica e/ou administrativa pode ser
consultado no anexo Il, de acordo com dados retirados do Processo SEI n° 23072.225672/2023-82.
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Tendo em vista que a Pré-Reitoria de Cultura - PROCULT solicitou o posto “ltem 3 - Recepcionista CBO 4221-05.
Posto diurno. 44 horas semanais, de segunda-feira a sdbado”, para a cidade de Tiradentes, esta comisséo foi
orientada a incluir um novo item [ltem 4 - Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 44 horas semanais, de
segunda-feira a sabado, na cidade de Tiradentes] uma vez que, para o calculo do custo deste posto sera utilizada
convencao coletiva utilizada na regido de Tiradentes, que ndo é a mesma utilizada para regido de Belo Horizonte.

O quadro abaixo representa a compilagao destas demandas, ap6s adequacdes.

Quantidade
Item Descri¢éo Unidade
de postos
Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 44 horas
) . ) . Posto de
1 semanais, de segunda-feira a sexta-feira, na cidade de Belo 32
. trabalho
Horizonte.
Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 40 horas
. . . . Posto de
2 semanais, de segunda-feira a sexta-feira, na cidade de Belo 22
. trabalho
Horizonte.
Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 44 horas
. . . . Posto de
3 semanais, de segunda-feira a sdbado, na cidade de Belo 8
. trabalho
Horizonte.
Recepcionista. CBO 4221-05. Posto diurno. 44 horas
. . P . Posto de
4 semanais, de segunda-feira a sabado, na cidade de 1
. trabalho
Tiradentes.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (RS$): 4.206.399,12

O valor unitario estimado foi obtido a partir de informacgdes retiradas do Quinto Termo de Apostilamento [doc. SEI
2051544] ao contrato de prestacao de servigcos n° 022/2018 [contrato vigente], sendo apenas uma referéncia para a
estimativa do valor da contratacéo para este Estudo Técnico Preliminar.

Na planilha de Custos e Formacdo de Precos [doc. SEI 2051598] anexo do Quinto Termo de Apostilamento ao
contrato n® 022/2018 no “quadro resumo do custo por empregado” consta que o valor mensal total por posto é de R$
5.564,02 (cinco mil, quinhentos e sessenta e quatro reais e dois centavos), perfazendo para a contratacdo
pretendida com quantitativo de 63 postos, um valor mensal estimado de R$ 350.533,26 (trezentos e cinquenta mil,
quinhentos e sessenta e quatro reais e dois centavos) e, valor anual estimado de R$ 4.206.399,12 (quatro milhdes,
duzentos e seis mil, trezentos e noventa e nove reais e doze centavos).

Sendo assim, para inclusdo do valor estimado unitario e total no Termo de Referéncia, uma pesquisa de prego
devera ser realizada para atualizagédo dos valores, conforme preconizado na Estimativa do Valor da Contratagéo; e
determinacdo do or¢gamento disponivel para a execugdo adequada do contrato.

Para fins de determinacéo do custo estimado da contratagdo, em se tratando de prestacdo de servicos com
dedicacdo de mao de obra exclusiva (DEMO), aplicar-se-&a, no que couber, o disposto na Instru¢do Normativa n°5,
de 26 de maio de 2017 [que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contrata¢do de servi¢cos sob o
regime de execucdo indireta no ambito da Administra¢éo Publica federal direta, autarquica e fundacional], conforme
autorizado pela Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022 [que estabelece regras e
diretrizes para o procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execucdo indireta de que dispBe a Lei n®
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14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito da Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional]
observando, no que couber, a Instrugdo Normativa n® 65, de 7 de julho de 2021, que disp&e sobre o procedimento
administrativo para a realizacdo de pesquisa de pre¢os para a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em
geral, no ambito da administracéo publica federal direta, autarquica e fundacional.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

O parcelamento da solugcdo ndo se mostra economicamente viavel, pois este modelo ocasionaria perda de
economia de escala, razdo pela qual optou-se pelo fornecimento integrado de todo o servico, uma vez que a gestdo
integrada do contrato facilitara o controle e a redugédo de gastos, a unicidade e padronizacdo do objeto, além de
evitar problemas de continuidade dos servigos contratados, garantindo-lhes celeridade, objetividade e eficiéncia.

Assim, sera composto um grupo Unico com 0s itens pois, estes guardam semelhancga entre si, para atender aos
principios da economicidade e da razoabilidade, além do que o agrupamento de itens em lote/grupo se deve ao fato
de que todos o0s servicos agrupados estao intrinsecamente relacionados, ndao sendo passiveis de sofrer
parcelamento além da maneira definida no objeto sem que reste configurada inviabilidade econémica.

O objeto licitado forma um conjunto unitario, resguardada as suas especificidades, considerando que os servigos
consistem em apenas um objeto a ser prestado por empresa especializada (prestacao de servigos de méo de obra),
nao existe vantagem econdémica no parcelamento do objeto.

A execugdo por empresas diferentes poderia trazer mais prejuizo do que uma possivel e, ndo certa, redugdo de
custos.

Ademais, o parcelamento resultaria no aumento de custos com a gestéo e fiscaliza¢do dos contratos, sem, por outro
lado, existir uma contrapartida econémica. Perder-se-ia também em economia de escala, visto que os custos fixos
das empresas contratadas seriam diluidos em um namero menor postos de trabalho contratados, considerando que
€ apenas um tipo de categoria profissional com carga horaria e localidades diferenciadas. Ou seja, 0 parcelamento
tornaria a parte do contrato que se refere aos servicos a serem prestados insignificantes em termos de valor,
podendo ocasionar a sua ndo contratacao.

Logo, observa-se que, neste caso, o parcelamento ndo traz beneficios & administracdo e, portanto, ndo se mostra
uma opgéo viavel. Por isso, ndo ocorrerd o parcelamento desta solugéo. A contratagdo dos servigos sera em grupo
Unico composto por quatro itens, sendo esta forma que melhor atende os interesses e necessidades da
Administragao.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes
Com relacdo ao objeto que se pretende contratar, a saber, contrata¢éo de empresa especializada para prestacdo de

servico de recepcionista, ndo se verificou a necessidade de realizacdo de contratagdes correlatas e/ou
interdependentes para que o0 objetivo desta contrata¢éo seja atingido.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

De acordo com as formaliza¢des de demandas inseridas no Processo SEI n°® 23072.225672/2023-82, o objeto da
presente contratacéo esta previsto no Plano de Contrata¢ges Anual (PCA) [2023], conforme detalhamento a seguir:

OFICIO N° 145/2023/VETERINARIA-DIR-UFMG [SEI 2302121]

ID PCA no PNCP 17217985000104-0-000024/2023

Data de publicagdo no PNCP 10/05/2023
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Classe/Grupo

851 - SERVICOS DE AGENCIAS DE EMPREGOS E FORNECIMENTO DE

PESSOAL

Identificador da Futura Contratagdo

153282-32/2023

OFICIO N° 14/2023/ENGENHARIA-ARH-UFMG [SEI 2303119]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000022/2023

Data de publicacdo no PNCP

10/05/2023

Id do item no PCA

200

Classe/Grupo

DE PESSOAL

851 - SERVIGOS DE AGENCIAS DE EMPREGOS E FORNECIMENTO

Identificador da Futura Contratacéo

153280-12/2022

OFICIO N° 49/2023/DAA-SSA-UFMG [SEI 2303321]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000012/2023

Data de publicagdo no PNCP

10/05/2023

Id do item no PCA

15

Classe/Grupo

911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO

Identificador da Futura Contratacéo

153267-56/2022

OFICIO N° 11/2023/PROPLAN-GAB/PROPLAN-UFMG [SEI 2303793]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000002/2022

Data de publicagdo no PNCP

10/05/2023

Id do item no PCA

52

Classe/Grupo

DE PESSOAL)

851 (SERVICOS DE AGENCIAS DE EMPREGOS E FORNECIMENTO

Identificador da Futura Contratacéo

153254-91/2023
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OFICIO N° 45/2023/ICEX-DCC-UFMG [SEI 2303825 e 2331279]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000034/2023

Data de publicagdo no PNCP 19/05/2023
Id do item no PCA 691
Classe/Grupo 851

Identificador da Futura Contratagdo

153292-1/2023

OFICIO N° 15/2023/DLO-DIR-UFMG [SEI 2304812]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000002/2023

Data de publicagdo no PNCP 16/05/2022
Id do item no PCA 335
Classe/Grupo 851

Identificador da Futura Contratagdo

153254-5/2022

OFICIO N° 17/2023/PRPG-GAB-UFMG [SEI 2305382]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000016/2023

Data de publicagdo no PNCP 10/05/23
Id do item no PCA 36
Classe/Grupo 911

Identificador da Futura Contratagdo

153274-10/2022

OFICIO N° 17/2023/DIREITO-SGE-UFMG [SEI 2308437]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000026/2023

Data de publicagdo no PNCP

10/05/2023
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265

Classe/Grupo

SERVICOS DE AGENCIAS DE EMPREGOS E FORNECIMENTO DE
PESSOAL

Identificador da Futura Contratacéo

153284-15/2023

OFICIO N° 167/2023/FACE-DIR-UFMG [SEI 2309530]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000025/2023

Data de publicagdo no PNCP

10/05/2023

Id do item no PCA

29

Classe/Grupo

911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO

Identificador da Futura Contratagdo

153283-81/2022

OFICIO N° 8/2023/CAC-CH-UFMG [SEI 2311661]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000002/2023

Data de publicagdo no PNCP

10/05/2023

Id do item no PCA

514

Classe/Grupo

851 - SERVIGOS DE AGENCIAS DE EMPREGOS E FORNECIMENTO
DE PESSOAL

Identificador da Futura Contratacéo

153254-84/2023

OFICIO N° 21/2023/FAFICH-DIR-UFMG [SEI 2312296]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000029/2023

Data de publicagdo no PNCP

10/05/2023

Id do item no PCA

110

Classe/Grupo

851 - SERVIGOS DE AGENCIAS DE EMPREGOS E FORNECIMENTO
DE PESSOAL

Identificador da Futura Contratacéo

153287-52/2023
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OFICIO N° 24/2023/FALE-DIR-UFMG [SEI 2312642]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000030/2023

Data de publicagdo no PNCP

10/05/2023

Id do item no PCA

198

Classe/Grupo

DE PESSOAL

851 - SERVIGOS DE AGENCIAS DE EMPREGOS E FORNECIMENTO

Identificador da Futura Contratacéo

153288-41/2022

OFICIO N° 38/2023/ENFERMAGEM-DIR-UFMG [SEI 2312781]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000021/2023

Data de publica¢cdo no PNCP

10/05/2023

Id do item no PCA

726

Classe/Grupo

851-SERVIGCOS DE AGENCIAS DE EMPREGOS E FORNECIMENTO

DE PESSOAL

Identificador da Futura Contratagédo

153279-30/2023

OFICIO N° 10/2023/ICB-DIR-UFMG [SEI 2313103 e 2334033]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000033/2023

Data de publicacdo no PNCP

19/05/2023

Id do item no PCA

96

Classe/Grupo

711 - SERVICOS DE INTERMEDIACAO FINANCEIRA,EXCETO
SERVICO BANCARIO DE INVESTIMENTO,SERVICOS DE SEGUROS

E DE PENSOES

Identificador da Futura Contratacéo

153291-40/2022

OFICIO N° 5/2023/PROCULT-CH-UFMG [2318447]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000037/2022
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Data de publicacdo no PNCP 11/05/2023
Id do item no PCA 02
Classe/Grupo 851

Identificador da Futura Contratagédo

154459-10/2022

OFICIO N° 77/2023/PRA-GAB-UFMG [SEI 2318953]

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000002/2023

Data de publicacdo no PNCP 16/05/2022
Id do item no PCA 335
Classe/Grupo 851

Identificador da Futura Contratagédo

153254-5/2022

OFICIO N° 420/2023/PRORH-GAB-UFMG [SEI 2316542] **

ID PCA no PNCP

17217985000104-0-000002/2023

Data de publicacdo no PNCP 10/05/2023
Id do item no PCA 205
Classe/Grupo 851

Identificador da Futura Contratacéo

153254-25/2022

*OBS: No Oficio n® 420/2023/PRORH-GAB-UFMG [SEI 2316542] foram incluidos os dados dos oficios n° 5/2023
/IDAP-DAD-UFMG - SEI 2312789, n° 113/2023/DAST-DGE-UFMG - SEI 2305138 e n° 16/2023/DRCA-DIR-UFMG -

SEI| 2312792.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

N&do obstante os servigos serem acessorios, eles contribuirdo, indiretamente, para o cumprimento da missao
institucional, facilitando a entrega de produtos para a sociedade, promovendo, consequentemente, a justica social e
satisfacao da populagdo com os servigos prestados por esta Universidade.

Relativo ao aproveitamento dos recursos humanos espera-se o cumprimento, por parte da empresa contratada, de
todas as obrigagGes e compromissos assumidos por ocasido da contratacdo, pois, desse modo, ndo havera a
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necessidade de rescisdo contratual por motivos de descumprimento de clausulas do contrato, permitindo ao 6rgao
contratante, em vez de envidar esforcos para a realizacdo de nova licitagdo para contratagdo do mesmo objeto,
destinar seus recursos humanos para outras atividades finalisticas.

Além disso, ao contratar-se postos de trabalhos de recepcionista, a Administragdo ndo tem necessidade de realizar
capacitacdo e treinamento para além de orientagfes inerentes as atividades especificas dos postos terceirizados, o
que possibilita a utilizagdo dos seus recursos humanos de forma otimizada, e o encaixe eficaz do funcionério
selecionado ao fluxo de atividades acessorias do Orgéo contratante.

13. Providencias a serem Adotadas

Quanto a adequacgédo do ambiente do 6rgéo, ndo foram constatadas necessidades de modificagcBes ou adaptagbes
para que o0s servicos a serem licitados sejam prestados de forma adequada. Portanto, o atendimento das
necessidades se dara de acordo com as edificagcdes e ambientes ja consolidados neste 6rgéo.

Quanto a fiscalizacdo recomenda-se que seja realizada uma reunido inicial de implantagdo do contrato com o0s
fiscais, para esclarecimentos e orientacdes gerais. Além de reunides e oficinas periddicas e/ou indicacdo de cursos
para capacitacéo dos servidores gestores e fiscais do contrato, designados na forma da lei, de forma a assegurar o
perfeito cumprimento do contrato.

14. Possiveis Impactos Ambientais

A Contratada deve conduzir suas a¢cdes em conformidade com os requisitos legais e regulamentos aplicaveis,
observando também a legislagdo ambiental para a preven¢éo de adversidades ao meio ambiente e a saude dos
trabalhadores e envolvidos na prestagdo dos servigos.

A Contratada devera contribuir para a promoc¢do do desenvolvimento nacional sustentavel tomando todos os
cuidados necessarios para que a consecucado dos servicos ndo decorra em qualquer degradacéo ao meio ambiente.

Em uma primeira leitura, ndo foi identificado nenhum critério especifico para o objeto no Guia Nacional de

Contratagbes Sustentadveis da AGU. Disponivel em <https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guias
/gncs_082022.pdf>

15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.

15.1. Justificativa da Viabilidade

Consideradas as informagdes incluidas neste estudo, esta Comisséo entende que a
contratagdo € viavel.

16. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

FELIPE SANTIAGO OLIVEIRA NUNES

Assistente em Administragdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 19/06/2023 as 08:16:08.
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TATIENE APARECIDA FACUNDO SILVA

Assistente em Administragdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 16/06/2023 as 15:17:00.

PATRICIA SILVA DE MOURA

Assistente em Administracdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 19/06/2023 as 08:30:32.
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Anexo I - Tabela de Atividades considerando a descricao
sumaria do CBO 4221-05.pdf



Tabela de Atividades considerando a descricao sumaria do CBO 4221-05

Areas CBO

Atividades

RECEPCIONAR E
PRESTAR SERVICO DE

Recepcionar e
servico de apoio
visitantes e comunidade em

prestar
aos

Anunciar sempre a
area destinataria a

AVAI‘ETR(I)CI;?LIAR geral nas dependéncias da | Cadastrar os visitantes, Asgrrrd%an::c?essério presenca do
UFMG, oferecendo | caso assim seja q . . | visitante, solicitando
NECESSIDADES DE tendi t oritar] tabelecid la UFMG- o(s) visitante(s) até torizacs
VISITANTES E DIRIGIR | atendimento prioritario e | estabelecido pela | 0 local desejado: autorizag&o para
AO LUGAR OU tratamento diferenciado as liberacao da
PESSOA PROCURADA | pessoas com deficiéncia ou entrada;
com mobilidade reduzida;
Pfes.tar informagbes a0 Prestar atendimento
publico em geral sobre foni
PRESTAR localizagdo de pessoas, Auxiliar a ]tcele onico com
ATENDIMENTO horario de funcionamento da | Fornecer informagées de | comunidade .orneC|m(~anto de Recebe_zr, anotar e
TELEFONICO E . - . ~ P informacgdes ao | transmitir recados e
unidade, espacos fisicos, |acordo com orientagdes | académica com ublico e/ou | mensagens
FORNECER localizagdo de setores e |da Administragio; informagbes sobre a Sirecionamento das | recebi dgaS'
INFORMAGAOES | departamentos,  inclusive UFMG; 0805 ’
igacbes aos setores
quanto a rotas e espagos L )
- solicitados;
acessiveis;
MARCAR
ENTREVISTAS OU

CONSULTAS E
RECEBER CLIENTES
OU VISITANTES

AGENDAR SERVICOS
E FAZER RESERVAS

INDICAR
ACOMODAGOES EM
HOTEIS E
ESTABELECIMENTOS
SIMILARES




Areas CBO Atividades
Cumprir as
determinagbées da
UFMG, em caso de
pandemia ou estado
Preencher formularios de . de emergencia
.y Evitar o acesso de . (declarado
controle (de visitantes, 6s50as ou a Aferir  temperatura oficialmente) em
OBSERVAR NORMAS | Conferir, quando de assinatura de jornais, permanéncia de de visitante, caso relacio A ’tria em
INTERNAS DE necessario, documentos de chaves, etc.), que gb'etos ue  ndo assim seja dosg visitantes gde
SEGURANCA com identificagao; ficam na recepgdo, caso | ¢ J N estabelecido  pela ’
. . . acam parte do . acordo com as
assim seja estabelecido S . UFMG; NSrUCE iqent
cla UFMG: etor; instrugdes vigentes,
P ’ tendo a Contratada,
fornecer, se
necessario, o EPI
(equipamento de
protecao individual);
NOTIFICAR Comunicar qualquer
SEGURANGAS SOBRE gnormalldade a seguranga, | Solicitar o suporte de
inclusive a presenca de|seguranga, quando
PRESENCAS . .
ESTRANHAS pessoa(s) com atitude(s) | requerido;
suspeita(s);
FECHAR CONTAS E
ESTADIAS DE
CLIENTES
P Acessar, alterar,
Receber correspondéncias consultar, excluir e incluir
ORGANIZAR e documentos, organizar, : -
A dados e informagdes em
INFORMAGCOES separar e repassar para os | _. . .
) " | sistemas informatizados,
devidos setores ou pessoas; . i
sempre que autorizado;
Organizar e fornecer .
. ~ Realizar outras
informacgdes a
. - serem prestadas a tarefas,
Organizar materiais de comunidade pertinentes a
PLANEJAR O trabalho, malotes e |Preparar e organizar Diaitalizar académica e aos Imprimir  relatérios | fungado, de acordo
TRABALHO documentos, além de |agendas, quando os do%umentos; visitantes por meio de controle sob sua|com normas e
COTIDIANO distribui-los caso solicitado | servigos assim exigirem; ’ d S, por T responsabilidade; orientagdes,
. e informativos,
pela UFMG; ) : conforme
sites, notas internas .
da UFMG. entre necgs&dade do
outros: servico.
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Anexo II - Quantitativo solicitado por Unidade.pdf



QUANTITATIVO SOLICITADO POR UNIDADE

Total Geral
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63
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6

Descri¢do/Especificacdo do posto

Posto

CBO  4221-05.

diurno. 40 horas semanais, de segunda-

feira a sexta-feira.

Recepcionista.

Posto

CBO  4221-05.

diurno. 44 horas semanais, de segunda-

Recepcionista.
feira a sabado.

Posto

CBO 4221-05.

diurno. 44 horas semanais, de segunda-

feira a sexta-feira.

Recepcionista.

Total Geral

*No Oficio n® 420/2023/PRORH-GAB-UFMG [SEI 2316542] foram incluidos os dados dos oficios n? 5/2023/DAP-DAD-UFMG [SEI 2312789], n? 113/2023/DAST-DGE-UFMG [SEI 2305138] e n2 16/2023/DRCA-DIR-UFMG [SEI 2312792].




