Conselho Regional O (823025-4739 /30255944
de Educacao Fisica

da 19°Regiao Rua Sdo Carlos, 191, Serraria,
Macei6/AL, CEP 57046-430

TERMO DE REFERENCIA - TR

l. Identificacdo da Demanda

Aquisicao de terceirizacao de servicos de 01 (um) auxiliar de servigos gerais e
01(um) recepcionista para Conselho Regional de Educacéao Fisica da 192 Regiao -

Alagoas (CREF19/AL).

Solicitante:

Conselho Regional de Educagéo Fisica da 192 Regiao - Alagoas (CREF19/AL)

Unidade:

Geréncia Administrativa e de Pessoal

Responsavel:

Anne Andressa Souza da Silva

1. Finalidade

Este Termo de Referéncia visa a contratagcdo de uma empresa para prestagcao de
servicos terceirizados de 01(um) auxiliar de servicos geraise 01 (um) recepcionista.
A contratagcdo tem como finalidade garantir a manutencdo de ambientes
organizados, o atendimento ao publico e o apoio administrativo, promovendo
assim a eficiéncia das atividades do Conselho e assegurando um ambiente

adequado para colaboradores e visitantes.
2. Objeto

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo de empresa
especializada na prestacao de servigos terceirizados continuos de recepcgao e

limpeza, mediante alocagao de postos de trabalho, para atender as necessidades
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administrativas e operacionais do Conselho Regional de Educacao Fisica -

CREF19/AL, incluindo sua sede e eventuais outras unidades.

A contratacao inclui a disponibilizacdo de mao de obra capacitada, equipamentos
e supervisao operacional, conforme especificagbes técnicas, quantitativos e
condi¢cdes descritos neste documento, a fim de garantir a manutencdo de um
ambiente organizado, limpo e eficiente para o atendimento as demandas internas
e externas. Esses servigos deverao ser prestados de acordo com as normas de

seguranca, legislagao trabalhista e as convencdes coletivas vigentes.

3. Especificagées Minimas

o Escolaridade minima: Ensino médio completo.
o Experiéncia: Comprovacao de experiéncia minima de 6 (seis) meses em
atividades semelhantes, mediante apresentagao de curriculos ou

documentos comprobatérios.

Para o auxiliar de servigos gerais CBO n°® 5143-20:

e Acomodar materiais e volumes em prateleiras e estantes.

e Apoiar as atividades de eventos.

e Coletarlixo dos espacos.

o Executarlimpeza e higienizagcdo de ambientesinternos e externos, incluindo
salas, corredores e sanitarios;

o Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcgéo.

e Higienizar e organizaritens de decoracéo e outros objetos que compdem os
ambientes.

e Lavar pisos, tapetes, vidracas e paredes.

e Limpar areas externas.

e Limparbanheiros e cozinhas com produtos préprios e desinfetar os locais.

e Movimentar malotes.
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e Movimentar mobilidrio e materiais em geral.

o Realizar tarefas de apoio, como reposicdo de materiais de higiene e
manutencao de equipamentos de limpeza;

e Reporinsumos.

e Servir bebidas e alimentos em reunides.

o Varrer, esfregar, encerar € aspirar ambientes.

Para arecepcionista CBO n°® 4221-05:

e Executar os servicos de apoio instrumental e acessérios de baixa
complexidade nas areas de gestdo de pessoas, contratos, licitagao,
logistica, registro, tecnologia da informacéao, , orcamento, comunicacao,
estratégia, e demais relacionadas a Conselho.

e Elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatérios, planilhas,
memorandos, oficios e demais correspondéncias e documentos
administrativos que contenham textos simples e preferencialmente
padronizados, a partir de dados, informacdes e/ou modelos fornecidos e
segundo as normas constantes do Manual de Redacdo Oficial da
Presidéncia da Republica.

o Entregar, buscar e receber documentos e materiais em geral.

e Receber, registrar, tramitar, expedir e arquivar documentos.

o Efetuar atendimento telefénico e recepcado de pessoas.

o Digitar documentos diversos, elaborar planilhas simples e alimentar banco
de dados.

e Redigir correspondéncias.

e Atualizar cadastros informatizados segundo dados recebidos.

e Atender ou prestar informagdes em assuntos relacionados a unidade de
atuacéo.

e Operar microcomputadores, maquina de reproducado e digitalizacdo de
documentos.

e Auxiliar nas atividades do setor no qual estiver disponibilizado.
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e Cuidar para a perfeita organizagcédo de seu espaco de trabalho bem como
dos processos e documentos sob seus cuidados.

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcéao.

e Realizar atendimento ao publico, incluindo triagem de visitantes e
direcionamento de atendimentos;

e Receber e organizar correspondéncias e documentos;

e Efetuar processos em plataforma interna;

e Apoiar setores administrativos conforme demanda;

o Viagens no territério nacional;

e Outras atividades inerentes ao Conselho;

Jornada de Trabalho

e Recepcionista: Segunda a sexta-feira, das 8h as 17h, com 1h de intervalo
para almocgo.

o Auxiliar de Servicos Gerais: Segunda a quinta-feira, das 7h as 17h; sexta-
feira, das 7h as 16h, com 1h de intervalo para almocgo.

e A cada jornada de trabalho, nos casos em que o Conselho necessitar da
prestacdo de servicos além da jornada normal de trabalho, de forma
excepcional, os servicos poderdo ser prestados das segundas-feiras aos
sabados, a partir das 5:00 até as 22:00, com extensdo maxima de jornada
em até 2h dia. Esta eventual ocorréncia sera objeto de regime de
compensacao posterior, a ser definido pelo Conselho, sem custo adicional
e estando sempre o colaborador acompanhado de servidor que lhe
orientara.

e Caso o horario de expediente do Conselho ou de suas unidades seja
alterado por determinagado legal ou imposicdo de circunsténcias
supervenientes, devera ser promovida adequacao nos horarios da
prestacéo de servicos para atendimento da nova situacéao.

e Nao sera permitida a realizagao de hora extra ou adicional noturno.
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4. Justificativa

A contratagdo se faz necessaria para assegurar o funcionamento eficiente e
continuo das atividades do Conselho. A terceirizagao permite alocar profissionais
especializados para a execugdo dessas atividades, sem a necessidade de
ampliacdo do quadro de pessoal, promovendo, assim, uma gestdo mais
econdmica e racional dos recursos humanos. Em termos de sustentabilidade, a
contratagao de profissionais qualificados reduz a necessidade de treinamentos e

aumenta a eficiéncia operacional.

5. Impacto

A contratagdo de servigos terceirizados possibilitara um ambiente organizado e
acolhedor para os colaboradores e visitantes do Conselho, aumentando a
produtividade e melhorando a percepg¢éo institucional junto ao publico. Sem o
suporte desses profissionais, o funcionamento do Conselho poderia ser
comprometido, acarretando em perda de eficiéncia e impacto negativo no

atendimento ao publico.

6. Habilitacao

Habilitacao Juridica:

e Registro comercial para empresas individuais, certiddo da Junta Comercial
para sociedades empresariais, e comprovante de inscrigdo no Cartério de
Registro Civil das Pessoas Juridicas para sociedades simples.

e Copia do estatuto ou contrato social atualizado.

e Comprovagao de inscrigao no CNPJ.

e Procuracdo, caso aplicavel, que comprove a representacao legal para

atuacado no processo licitatorio.

Habilitacao Técnica:
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e Atestados de capacidade técnica que comprovem a experiéncia da
empresa em servicos de limpeza, manutencgao e recepcgao.
o Certificagbes de qualidade aplicaveis ao setor de terceirizagdo de mao de

obra.

Habilitacao Fiscal:

o Certidoes negativas de débitos relativos a tributos federais, estaduais e
municipais, Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) e Certificado
de Regularidade do FGTS.

7. Critérios de Aceitacao

A empresa contratada devera:

e Assegurar que os profissionais designados cumpram com as
especificagdes de atividades e os horarios previstos.

e Garantir o uso adequado de materiais de limpeza e higienizacgao.

e Fornecer cursos preparatérios e orientativos para qualificagdo do
Profissional.

e Cumprir as normas de seguranca do trabalho e convengdes coletivas.

8. Obrigacoes da Contratada

e Garantir a substituicao de profissionais ausentes, assegurando que néao
haja interrupcao dos servigos.

e Manter os colaboradores orientados sobre normas de seguranca e
comportamento adequado no ambiente de trabalho.

e Fornecimento de uniforme, identificacéo e EPI’s.

e A Contratada devera fornecer uniformes adequados duas vezes, por ano,
considerando as estagdes climaticas, com reposi¢gao em caso de desgaste

ou perda funcional.
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e Em carater excepcional, os colaboradores poderao ser requisitados para
deslocamentos a servigo, com justificativa prévia e autorizagao formal da
Geréncia de Pessoal ou superior.

e A programacéo de férias deve ser combinada e autorizada pela Gestao de
Pessoal do Conselho.

e A substituicado em casos de emergéncias, saidas médicas, férias, deve ser
encaminhado para o e-mailda Geréncia de Pessoal, asinformacdes da nova
substituicdo juntamente com sua documentacdo de identificacdo e

contrato de trabalho com a prestadora de servigo.

9. Obrigagoes da Contratante

e Disponibilizar o espago e condicbes adequadas para a execugdo dos
servigos.

e Fornecer orientagbes quanto ao uso das areas e procedimentos de
seguranga internos.

e Acompanhar e avaliar a qualidade dos servigcos prestados, mantendo

registro das ocorréncias.

10. Exigéncia de Amostra

A empresa contratada devera fornecer uma Carta de Solidariedade, emitida por
entidade representativa ou organizagcao do setor, atestando a responsabilidade da

empresa quanto a prestagao de servigos continuos e de qualidade.

11. Prazo de Execucao/Entrega

A prestacao dos servigos deve iniciar em até 30 dias apos a assinatura do contrato
e sera realizada de forma continua ao longo do periodo contratual de 12 meses,

com possibilidade de prorrogacgao.

12. Critérios de Julgamento
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A selegcao sera baseada na proposta de menor prego global, desde que atenda

integralmente aos requisitos do Termo de Referéncia.
13. Orcamento Estimado

Nao ha estimativa de valor, pois sera feito pelo sistema de registro de preco com
base nas propostas apresentadas pelas empresas licitantes e na pesquisa de

mercado.
14. Garantia

A empresa contratada devera manter a prestacdo dos servicos e garantir a

disponibilidade de profissionais durante todo o periodo de vigéncia do contrato.
15. Adequacgao

Este Termo de Referéncia esta em conformidade com a Lei n® 14.133/2021 e com
as normas de contratagao de servigos terceirizados, visando a racionalizagao de

recursos e ao atendimento eficiente das necessidades do Conselho.

Maceid/AL, 25 de novembro de 2024

cref
ANNE ANDHESSA SOUZADASILYA 19/AL

CRA-AL 20-00
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