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1) APRESENTAÇÃO

1.1) Este termo de referência é pertinente à contratação de empresa para a prestação de serviços de mão de obra especializada, para o cargo de Recepcionista.
2) OBJETIVO

2.1) O presente documento tem por objetivo iniciar o procedimento licitatório no âmbito da Companhia de Desenvolvimento de Informática de Uberaba - CODIUB, para contratação de prestação de serviços de fornecimento de mão de obra especializada, para o cargo de Recepcionista, conforme justificativas abaixo.

2.2) Como benefícios desta contratação espera-se melhor atender à área administrativa da CODIUB, atender aos princípios da continuidade do serviço e da eficiência, por meio da contratação de empresa prestadora de serviço.

3) DESCRIÇÃO DO OBJETO

3.1) A presente contratação tem como objeto a contratação de empresa para prestação de serviços de fornecimento de mão de obra especializada na prestação de serviços, para o cargo de Recepcionista, nas dependências da Companhia de Desenvolvimento de Informática de Uberaba - CODIUB, em Uberaba/MG, conforme condições, quantidade, exigências e especificações deste termo de referência.

4) DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS

4.1) Principais Atribuições: 
	RECEPCIONISTA – CBO: 4221-05
	· Controlar a entrada e saída de visitantes e equipamentos;
· Auxiliar na localização de funcionários para atendimento de clientes/visitantes e entregas de equipamentos e materiais em geral;
· Sugerir compras de materiais pertinentes à sua área de atuação;
· Receber e interagir com público externo, de forma agradável, solícita e colaborativa na prestação de informações e no encaminhamento ao local desejado;
· Prestar atendimento telefônico, dando informações ou buscando autorização para a entrada de visitantes;
· Manter controle de todas as visitas efetuadas;
· Manter-se atualizada sobre a organização, departamentos, pessoas;
· Receber e protocolar ofícios e correspondências em geral;
· Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais peculiares ao trabalho;
· Fornecer informações básicas e exatas pessoalmente e por telefone/e-mail;
· Realizar outras obrigações de recepcionista de escritório, tais como cuidar do arquivamento, tirar fotocópias, fazer tarefas de transcrição;
· Executar outras atividades correlatas ao cargo;
· Saber se expressar com clareza e cordialidade, tanto pessoalmente quanto por telefone e e-mail;
· Ser acolhedor e educado com clientes, visitantes e colegas;
· Gerenciar agendas, documentos e tarefas diárias de forma eficiente;
· Antecipar necessidades e resolver problemas rapidamente;
· Garantir que informações e registros sejam precisos;
· Familiaridade com ferramentas como e-mails, agendas digitais e sistemas administrativos;
·  Saber lidar com informações confidenciais com responsabilidade;
· Lidar bem com demandas simultâneas sem perder a calma.



5) JUSTIFICATIVA

5.1) O trabalho do profissional é de grande relevância para manter a área administrativa em funcionamento visto que este profissional tem o papel de: atender público interno e externo, gerenciar informações, e demais atividades inerentes ao cargo e necessárias ao bom desempenho do trabalho;

5.2) Objetiva-se com a contratação, atender aos princípios da continuidade do serviço e da eficiência, por meio da contratação de empresa prestadora de serviço, considerando que a CODIUB não possui em seu quadro de pessoal o cargo necessário a execução do serviço. A CONTRATADA ficará responsável, exclusivamente, pelo desempenho de atividade de recepcionista, de acordo com as especificações constantes neste termo de referência;

5.3) A CODIUB não dispõe de recursos humanos para o atendimento desses serviços, de forma que, para o atendimento da demanda, torna-se imprescindível a terceirização do serviço pretendido, com regime de dedicação exclusiva de mão de obra. O serviço deverá ser prestado de forma continua, por mais de um exercício financeiro, pois o atendimento da necessidade pública deve ser permanente e continuado;

5.4) O critério de julgamento será o de Menor Preço, justificando-se, para isso, a agilidade, a economicidade, o ganho de escala e maior eficiência na gestão do contrato; 

5.5) O objeto do presente Termo não se configura como de grande vulto nem exige elevado grau de especificidade, por isso não se enquadra nas hipóteses de contratação de consórcio, o que poderia também gerar dificuldade na gestão do contrato. O objeto da licitação dadas as suas características, enquadram-se no conceito de serviços comuns;

5.6) Foi adotado, excepcionalmente, o critério de remuneração da empresa a ser CONTRATADA por posto de trabalho, pois este reflete o melhor formato de atendimento da necessidade do serviço, haja vista que o profissional alocado atenderá e executará atividades que requerem assistência imediata aos dirigentes e autoridades da CODIUB, no atendimento do público interno e externo, gerenciamento de informações e recebimento de correspondências. Assim, facilitará a gestão administrativa e o gerenciamento de riscos com redução de procedimentos administrativos e de fiscalização, além de se reduzir custos financeiros para a Administração. O método de cálculo para a quantidade e tipo de posto necessário, encontra-se disposto como anexo deste termo de referência.

6) REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO

6.1) Para o posto de Recepcionista, o profissional a ser alocado deve preencher os seguintes requisitos:
6.1.1) Qualificação mínima exigida:

a) Ensino médio completo;
b) Desejável curso básico de qualificação na área de atuação;
c) Experiência profissional;
d) A Comprovação de atuação na área do item anterior se dará por meio de anotações da Carteira de Trabalho e Previdência Social ou através de declaração das empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido suas respectivas atividades.

RECEPCIONISTA: Demonstrar iniciativa, demonstrar empatia, demonstrar interesse, demonstrar senso de organização, demonstrar paciência, demonstrar respeito mútuo, demonstrar pró atividade.

7) REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO

7.1) RELATIVO À EXECUÇÃO DO OBJETO

7.1.1) Para execução do serviço fica convencionado que, para o Posto de Trabalho a ser contratado, o(a) profissional, Recepcionista, ficará à disposição da CONTRATANTE por 40 (quarenta) horas semanais;

A quantidade da demanda poderá ser implementada no todo ou em parte, ao longo da vigência do Contrato, dependendo das necessidades da CONTRATANTE, devendo a CONTRATADA estar preparada para atendimento em situações consideradas emergenciais e/ou provisórias.

	Cargo
	Qte Estimada
	Valor Unitário
	Valor mensal
	Valor Total para
60 (sessenta) meses

	Recepcionista
	01
	
	
	

	  Total Geral
	
	


7.1.2) Dom Luiz Maria de Santana, nº 146, Bairro Santa Marta, nesta cidade de Uberaba/MG;
7.1.3) Os serviços serão prestados no horário compreendido entre 08:00 às 18:00 horas, de segunda à sexta-feira, com intervalo de 02 (duas) horas de descanso;

7.1.4) Caso o horário de expediente da empresa seja alterado por determinação legal ou imposição de circunstâncias supervenientes, deverá ser promovida adequação nos horários da prestação de serviços para atendimento da nova situação;
7.1.5) A execução dos serviços será iniciada no máximo 15 (quinze) dias, contados da ordem de serviços emitida pela CODIUB, após a assinatura do Contrato, devendo a CONTRATADA, nesse prazo, alocar a mão-de-obra nos respectivos locais e horários a ser fixado pela CONTRATANTE, informando, em tempo hábil, qualquer motivo impeditivo ou que a impossibilite de assumir os serviços contratados, na forma que segue:

7.1.5.1) A cada solicitação da CONTRATANTE para nova contratação, inclusive quando da necessidade de substituições, a CONTRATADA terá até 05 (dias) para atendê-la, devendo, neste prazo, efetuar o recrutamento, a seleção e o encaminhamento dos novos profissionais às áreas demandantes;
7.1.5.2) O preenchimento da vaga afeta à categoria profissional será realizado após análise curricular, a ser realizada pela CONTRATADA;

7.1.5.3) Aprovado pela CONTRATANTE o currículo indicado, o profissional será alocado pela CONTRATADA e dar-se-á início à contagem do tempo de disponibilidade do profissional, para fins de prestação dos serviços e de faturamento.
7.1.6) Será de inteira responsabilidade da CONTRATADA assegurar a prestação dos serviços durante os horários definidos pela CONTRATANTE;

7.1.7) A CONTRATANTE reserva-se o direito de não solicitar a substituição do profissional (cobertura) e, nessa hipótese, as horas referentes ao posto vago serão deduzidas da fatura;
7.1.8) A comprovação acima referida será realizada a cada solicitação da CONTRATANTE, cabendo à CONTRATADA recrutar, selecionar e encaminhar toda a documentação para análise e aprovação da CONTRATANTE, de forma a respeitar o prazo máximo de 05 (dias), para encaminhamento do novo profissional à área demandante.

7.2) UNIFORMES

7.2) Os uniformes a serem fornecidos pela CONTRATADA a seus empregados deverão ser condizentes com a atividade a ser desempenhada na empresa CONTRATANTE, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

7.2.1) A CONTRATADA deverá fornecer uniformes conforme o manequim
 do usuário;
7.2.2) Os uniformes deverão ser fornecidos até a data do início do Contrato e, posteriormente, a cada 1 (ano) da data inicial da execução contratual, 3 conjuntos completos de uniforme para cada profissional;
7.2.3) Quando do fornecimento dos uniformes, a entrega deverá ser feita nas dependências do CONTRATANTE;
7.2.4) A entrega inicial dos uniformes deverá ser realizada na presença da Fiscalização do Contrato;
7.2.5) As despesas com o fornecimento dos uniformes serão exclusivamente da CONTRATADA;
7.2.6) No caso de empregada gestante, os uniformes deverão ser apropriados para a situação, substituindo-os sempre que estiverem apertados;
7.2.7) É vedado a empresa utilizar modelos de uniformes que causem constrangimento aos empregados;
7.2.8) O uniforme, da categoria, deverá conter o emblema da empresa, de forma visível, preferencialmente na própria camisa;
7.2.9) Caberá à autoridade competente na unidade de lotação prestar informações à fiscalização do contrato quanto à apresentação pessoal do funcionário, solicitando a substituição conforme o caso;.
7.2.10) Deverá ser fornecido o mesmo quantitativo de uniformes elencados neste Termo de Referência ao posto de trabalho ocupado no decorrer da execução do Contrato.

8) APRESENTAÇÃO DA PROPOSTA E COMPOSIÇÃO DE PREÇO

8.1) A proposta comercial deverá ser elaborada conforme Anexo I deste Termo de Referência, demonstrando os custos unitários.

9) DA DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA
9.1) As despesas decorrentes da contratação para prestação dos serviços correrão com recursos próprios -  Conta Contábil 3144: 3.1.1.1.02.0004 – Serviços de Terceiros PJ.

10) PRAZO DA CONTRATAÇÃO

10.1) O prazo de vigência do Contrato será contado a partir da sua assinatura e vigorará pelo prazo de 60 (sessenta) meses.

11) DA FISCALIZAÇÃO

11.1) O objeto será fiscalizado, acompanhado e coordenado por representantes da CODIUB, que serão designados por portaria como gestores e fiscais de contrato;
11.2) A existência da fiscalização não eximirá a empresa LICITANTE de nenhuma responsabilidade pela execução dos serviços, notadamente nos aspectos de segurança e qualidade dos mesmos;

11.3) Os critérios para medição dos serviços serão o cumprimento das obrigações da LICITANTE contidas neste termo de referência e no contrato. A medição será realizada por documento formal da CODIUB, onde serão atribuídos conceitos aos serviços prestados como, insatisfatório, regular, bom e ótimo, e será realizada uma média geral do conceito referente a prestação dos serviços.

12) OBRIGAÇÕES E PRERROGATIVAS DA CODIUB

12.1) Orientar, fiscalizar e acompanhar por um representante da CODIUB designado como fiscal do contrato a execução dos serviços;

12.2) Efetuar o pagamento na forma e prazo previstos no Contrato;

12.3) Se necessário, paralisar ou suspender a qualquer tempo a execução dos serviços de forma parcial ou total, mediante pagamento único e exclusivo dos serviços executados;

12.4) Proporcionar todas as facilidades para a CONTRATADA desempenhar os serviços contratados;
12.5) Sustar o pagamento da fatura, no caso de inobservância de qualquer exigência quanto ao cumprimento do Contrato;

12.6) Prestar informações e esclarecimentos restritos ao objeto deste Contrato sempre que solicitados pelos empregados da CONTRATADA;
12.7) Fornecer, para as atividades desempenhadas nas dependências da CODIUB, instalações adequadas ao bom desempenho da equipe da CONTRATADA;
12.8) Comunicar à CONTRATADA qualquer ocorrência, diligenciando para que as irregularidades ou falhas sejam plenamente corrigidas;

12.10) Solicitar a CONTRATADA o serviço contratado.

13) OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA:

13.1) Executar os serviços conforme especificações deste Termo de Referência e de sua proposta, com a alocação dos empregados necessários ao perfeito cumprimento das cláusulas contratuais;
13.2) Manter a execução do serviço nos horários fixados pela Administração;

13.3) Responder pelo ressarcimento de danos que venha causar à Companhia de Desenvolvimento de Informática de Uberaba - CODIUB, pessoas e bens de terceiros, por dolo, negligência, imprudência ou imperícia, ficando afastada qualquer responsabilidade do CONTRATANTE, podendo este, no entanto, reter quantias e pagamentos para o fim de garantir o referido ressarcimento;

13.4) Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos básicos dos serviços a serem executados, em conformidade com as normas e determinações em vigor;
13.5) Disponibilizar à CONTRATANTE os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de crachá, além de provê-los com os Equipamentos de Proteção Individual - EPI, quando for o caso;

13.6) Fornecer os uniformes a serem utlizados por seus empregados, conforme disposto neste Termo de Referência, sem repassar quaisquer custos a estes;
13.7) A empresa CONTRATADA que seja regida pela Consolidação das Leis do Trabalho (CLT) deverá apresentar a seguinte documentação no primeiro mês de prestação dos serviços:

13.7.1) Relação dos empregados, contendo nome completo, cargo ou função, salário, horário do posto de trabalho, números da carteira de identidade (RG) e da inscrição no Cadastro de Pessoas Físicas (CPF), com indicação dos responsáveis técnicos pela execução dos serviços, quando for o caso;

13.7.2) Carteira de Trabalho e Previdência Social (CTPS) dos empregados;

13.7.3) Exames médicos admissionais/periódicos dos empregados da CONTRATADA que prestarão os serviços;

13.7.4) Declaração de responsabilidade exclusiva da CONTRATADA sobre a quitação dos encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato;
13.8) Os documentos acima mencionados deverão ser apresentados para cada novo empregado que se vincule à prestação do contrato administrativo. De igual modo, o desligamento de empregados no curso do contrato de prestação de serviços deve ser devidamente comunicado, com toda a documentação pertinente ao empregado dispensado, à semelhança do que se exige quando do encerramento do contrato;

13.9) Substituir, no prazo de 24h (vinte e quatro horas), em caso de eventual ausência, tais como, faltas superiores à 01 (um) dia consecutivo, férias e licenças, o empregado posto a serviço da CONTRATANTE, devendo identificar previamente o respectivo substituto ao Fiscal do Contrato;

13.10) Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigações previstas em Acordo, Convenção, Dissídio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as obrigações trabalhistas, sociais, previdenciárias, tributárias e as demais previstas em legislação específica, cuja inadimplência não transfere a responsabilidade à CONTRATANTE;
13.11) Atender às solicitações da CONTRATANTE quanto à substituição dos empregados alocados, conforme solicitação do fiscal do contrato;
13.12) Instruir seus empregados quanto à necessidade de acatar as Normas Internas da CODIUB;

13.13) Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a não executar atividades não abrangidas pelo contrato, devendo a CONTRATADA relatar à CONTRATANTE toda e qualquer ocorrência neste sentindo, a fim de evitar desvio de função;

13.14) Oferecer todos os meios necessários aos seus empregados para a obtenção de extratos de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletrônico, quando disponível;

13.15) Manter preposto nos locais de prestação de serviço, aceito pela CODIUB, para representá-la que deverá responder pela fiel execução do contrato;
13.15.1) O preposto deverá se apresentar a CODIUB em um prazo de 24 (vinte e quatro) horas após a assinatura do contrato, com documentos que o identifiquem como representante da empresa e responsável pelos serviços executados a CODIUB;

13.15.2) O preposto deverá realizar reuniões mensais, que poderão ser de forma remota mediante autorização, com o fiscal do contrato para alinhamentos de demandas,  planejamento e gerenciamento dos serviços realizados na CODIUB, bem como identificação de problemas, não atendimentos e resoluções;
13.15.3) O preposto não pode ser funcionário ocupante de cargo que estará prestando os serviços;

13.15.4) O preposto deverá ter disponibilidade de acesso a CODIUB em um prazo de 24 horas após solicitação do fiscal do contrato para resolução de situações urgentes e emergenciais.
13.16) Relatar à CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestação dos serviços;

13.17) A ausência da documentação pertinente ou da comprovação do cumprimento das obrigações trabalhistas, previdenciárias e relativas ao FGTS implicará a retenção do pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, mediante prévia comunicação, até que a situação seja regularizada, sem prejuízo das demais sanções cabíveis;
13.18) Ultrapassado o prazo de 30 (trinta) dias, contados na comunicação mencionada no subitem anterior, sem a regularização da falta, a CONTRATANTE poderá efetuar a retenção dos pagamentos de notas fiscais;

13.19) Não permitir a utilização de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos;

13.20) Manter durante toda a vigência do contrato, em compatibilidade com as obrigações assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação exigidas na licitação;

13.21) Guardar sigilo sobre todas as informações/obrigações em decorrência do cumprimento do contrato;
13.22) Arcar com o ônus decorrente de eventual equívoco no dimensionamento das quantias de sua proposta, inclusive quanto aos custos variáveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com a quantidade vale transporte, devendo complementá- los, caso o previsto inicialmente em sua proposta não seja satisfatório;
13.23) Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorrência anormal ou acidente que se verifique no local do serviço;

13.24) Promover a organização técnica e administrativa dos serviços, de modo a conduzi- los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificações que integram este Termo de Referência, no prazo determinado;

13.25) Apresentar à Fiscalização do Contrato, no primeiro mês da prestação do serviço, e sempre que solicitado, atestados, comprovantes e carteiras profissionais, bem como quaisquer outros documentos que digam respeito a seus empregados ou que, de alguma forma, tenham relação com o objeto do Contrato e/ou com a prestação dos serviços contratados;
13.26) Manter seus empregados sempre atualizados, por meio de treinamentos e reciclagens, cursos e segurança no trabalho;

13.27) Fornecer no prazo máximo de 48 (quarenta e oito) horas após o início das atividades do profissional no posto de trabalho, crachás de identificação com fotografia recente a todos os empregados, sujeitos à aprovação da CONTRATANTE, vedado o repasse dos respectivos custos aos seus empregados;

13.28) Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessárias ao atendimento dos seus empregados, acidentados ou com mal súbito, por meio do seu Preposto;

13.29) Responder por quaisquer prejuízos que seus empregados ou prepostos comprovadamente causem ao patrimônio da CONTRATANTE, ou a terceiros, durante a permanência no local de serviço, decorrentes de ação ou omissão culposa ou dolosa, procedendo imediatamente aos reparos ou indenizações cabíveis e assumindo o ônus decorrente;

13.30) Fornecer aos seus empregados até o último dia útil do mês que antecede ao mês de sua competência, os vales transporte e alimentação, de acordo com o horário de trabalho, e qualquer outro benefício que se torne necessário ao bom e completo desempenho de suas atividades;

13.31) Fornecer mensalmente à Fiscalização do Contrato, cópia dos comprovantes de pagamento do vale alimentação, vale transporte, salários, e demais documentos junto com a fatura mensal;

13.32) O pagamento mensal pela CONTRATANTE só ocorrerá após a comprovação dos pagamentos das obrigações trabalhistas, previdenciárias e para com o Fundo de Garantia por Tempo de Serviços - FGTS pela CONTRATADA, relativas aos empregados alocados no contrato;

13.33) Efetuar o pagamento, até o 5º (quinto) dia útil do mês subsequente ao vencido, os salários dos seus empregados utilizados nos serviços contratados, bem como recolher no prazo legal, os encargos decorrentes da contratação, exibindo sempre que solicitado, as comprovações respectivas;

13.34) Ocorrendo o fato de atraso de salários, ainda que a CONTRATANTE efetue o pagamento direto aos empregados da CONTRATADA, independente da justificativa apresentada por esta, fica configurado o grave descumprimento da obrigação contratual exposta acima, o que ensejará a aplicação das sanções;
13.35) Não vincular o pagamento dos salários e demais vantagens de seus empregados aos pagamentos das faturas pela CONTRATANTE;

13.36) Atraso no pagamento de fatura por parte da CONTRATANTE, decorrente de circunstâncias diversas, não exime a CONTRATADA de promover o pagamento dos empregados nas datas regulamentares;

13.37) Controlar a frequência, a assiduidade e a pontualidade de seus empregados e apresentar relatórios mensais de frequência, abatendo faltas e atrasos por ocasião da elaboração da fatura mensal;
13.38) Disponibilizar número de telefone móvel que permita contato imediato entre os Gestores e Fiscais da CONTRATANTE e o Preposto da CONTRATADA;
13.39) Encaminhar à Fiscalização do Contrato, com antecedência mínima de 30 (trinta) dias, a relação de empregados que fruirão férias no período subsequente, assim como informar os dados daqueles que irão substitui-los, inclusive com a apresentação dos documentos que comprovem a qualificação técnica dos substitutos exigida neste;
13.40) A ocasião de férias, afastamento, licença ou falta dos empregados não pode prejudicar a prestação dos serviços, devendo assim a CONTRATADA possuir empregados reserva, qualificados e habilitados em seu quadro de pessoal, a fim de substituir o empregado titular em situações adversas;
13.41) Encaminhar à Fiscalização do Contrato, os comprovantes do pagamento da remuneração de férias aos empregados que usufruirão o benefício;
13.42) Relatar, por escrito, à Fiscalização do Contrato toda e qualquer anormalidade observada que afete à prestação dos serviços;
13.43) Obrigar-se a manter rigorosamente em dia o pagamento das obrigações trabalhistas devidas aos seus empregados;
13.44) Estar ciente que, a partir da assinatura do Contrato, a CONTRATANTE fica autorizada a realizar o desconto na fatura e o pagamento direto dos salários e demais verbas trabalhistas aos trabalhadores quando houver falha no cumprimento das obrigações contratuais por parte da CONTRATADA, até o momento da regularização, sem prejuízo das sanções cabíveis;
13.45) A CONTRATADA deve adotar práticas de gestão que garantam os direitos trabalhistas e o atendimento às normas internas e de segurança e medicina do trabalho para seus empregados;

13.46) O descumprimento das obrigações trabalhistas ou a não manutenção das condições de habilitação pela CONTRATADA poderá dar ensejo à rescisão contratual, sem prejuízo das demais sanções;

13.47) A Administração poderá conceder um prazo para que a empresa CONTRATADA regularize suas obrigações trabalhistas ou suas condições de habilitação, sob pena de rescisão contratual, quando identificar má-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir;

13.48) Manter, durante toda a execução do contrato, em compatibilidade com as obrigações assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação exigidas na licitação;

13.49) Os valores apresentados na Proposta Financeira não poderão ser reajustados pelo período de 12 (Doze) meses, salvo o reajuste concedido na Convenção Coletiva do ano vigente ou alteração da carga tributária;

13.50) A ocasião de férias, afastamento, licença ou falta dos empregados não pode prejudicar a prestação dos serviços, devendo assim a CONTRATADA possuir empregados reserva, qualificados e habilitados em seu quadro de pessoal, a fim de substituir o empregado titular em situações adversas;

13.51) Caso a CONTRATANTE avalie que não houve adaptação do funcionário às tarefas a ele designadas, a CONTRATADA deverá providenciar a substituição do mesmo no prazo máximo de 5 (cinco) dias úteis, a contar da data do comunicado da CONTRATANTE;

13.52) Conduzir os trabalhos com técnica, observando rigorosamente a orientação da CODIUB;

13.53) Estar em conformidade e cumprir com as disposições da Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais (Lei nº 13.709/2018).
14) DISPOSIÇÕES GERAIS

14.1) Dúvidas na interpretação deste Termo de Referência poderão ser esclarecidas e suprimidas pelo requisitante da CODIUB, através dos telefones: (34) 3319-6900 / 3319-6914.

Uberaba/MG, 22 de julho de 2025.



Companhia de Desenvolvimento de Informática de Uberaba - CODIUB
Helder Felisberto Cardoso
Gerente Administrativo Financeiro


















PLANILHA DE COMPOSIÇÃO CUSTOS

	
Cargo
	
Qte
	
Valor Unitário
	
Valor Total

	Salário Recepcionista
	
	
	

	Sub-Total (A)
	R$	

	13º Salário
	
	
	

	Férias + 1/3 de férias
	
	
	

	Sub-Total (B)
	

	Aviso Prévio + 13º+ Férias + 1/3
	
	
	

	Acidente de trabalho
	
	
	

	Licença maternidade/paternidade
	
	
	

	Auxílio Doença
	
	
	

	Faltas legais
	
	
	

	Sub-Total (C)
	R$	



	ENCARGOS SOCIAIS
	
	Valor Unitário
	             Valor Total

	INSS
	
	
	

	INCRA
	
	
	

	Senac / SENAI
	
	
	

	Sesc / SESI
	
	
	

	Salário Educação
	
	
	

	SEBRAE
	
	
	



	Seguro Contra Riscos Acidentes
	
	
	

	FGTS
	
	
	

	FGTS multa 40%
	
	
	

	Sub-Total (D)
	R$	




	OUTROS CUSTOS
	
	Valor Unitário
	Valor Total

	Auxilio Alimentação
	
	
	

	Auxilio Odontológico
	
	
	

	Auxilio Creche
	
	
	

	Seguro de vida em Grupo c/ aux.Funeral e Familiar
	
	
	

	Vale Transporte
	
	
	

	Uniformes
	
	
	

	PCMSO
	
	
	

	Treinamento / Reciclagem
	
	
	

	Sub-Total (F)
	R$	



	CUSTO ADMINISTRATIVO
	
	Valor Unitário
	Valor Total

	Custo Administrativo
	
	
	

	Lucro
	
	
	

	TOTAL DO CUSTO ADMINISTRATIVO (G)
	
	
	R$	

	CUSTO TRIBUTÁRIO
	
	Valor Unitário
	Valor Total

	ISSQN
	
	
	

	COFINS
	
	
	

	PIS
	
	
	

	IR
	
	
	

	Outro Tributos
	
	
	

	VALOR DOS TRIBUTOS (H)
	
	
	R$	

	PREÇO TOTAL = (E + F + G + H)
	R$	













MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

	Empresa Fornecedora

	CNPJ nº:
	Razão Social:

	Endereço:

	Cidade:
	UF:
	CEP:

	Telefone

	Endereço Eletrônico:

	Sócio Administrador / Representante Legal:

	RG nº/Órgão Expedidor/UF
	CPF nº



OBJETO - A presente contratação tem como objeto a contratação de empresa para prestação de serviços de fornecimento de mão de obra especializada na prestação de serviços conforme demanda, para o cargo de Recepcionista, nas dependências da CODIUB, em Uberaba/MG, conforme condições, quantidades, exigências e especificações deste termo de referência.

DESCRIÇÃO E VALOR DO SERVIÇO:

	Cargo
	Qte Estimada
	Valor Unitário
	Valor mensal
	Valor Total 60 meses

	Recepcionista
	01
	
	
	

	TOTAL GERAL
	



A empresa deverá informar as Especificações técnicas do  item. 

Validade da Proposta:
Nome do representante legal para assinatura do Contrato, caso seja a vencedora.
CPF:
RG:
Declaramos sob as penalidades da Lei, e para fins de participação na cotação que:
Nos preços propostos estão inclusos todos os tributos, taxas, seguros e todas as demais despesas necessárias ao perfeito cumprimento da obrigação objeto da cotação em referência;

Concordamos e nos submetemos a todos os termos, normas e especificações do  pertinente Edital, bem como, às Leis, Decretos, Portarias e Resoluções cujas normas incidam sobre a presente cotação e, Cumprimos plenamente todos os requisitos de habilitação exigidos nesta licitação.
Local e data: 
Assinatura do representante legal da empresa

OBS.: Preço unitário e total do Contrato, irreajustáveis, expressos em moeda corrente nacional, considerando as especificações e a quantidade constante da Cotação.  Não será admitido no preço unitário o fracionamento de centavo(s) que ultrapassar duas casas decimais,  desprezando-se, sumariamente, a fração remanescente.
Codiub - Companhia de Desenvolvimento de Informática de Uberaba
Avenida Dom Luiz Maria de Santana, 146 - Santa Marta - CEP 38061-080 
Uberaba - MG (34)3319-6900
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