
                                                     ANEXO I  

TERMO DE REFERÊNCIA 

 

PROCESSO Nº 68/2023 

PREGÃO PRESENCIAL Nº 41/2023 

 
 

1 - OBJETO: Contratação de empresa para prestação de serviços de mão de obra 

terceirizada para disponibilização de funcionários. 

 

2 - ESCOPO DOS SERVIÇOS: 

2.2 – Agente de Serviços Gerais: 

2.1.1. Carga Horária: 8 horas diárias de segunda à sexta-feira. 

2.1.2. Atribuições (com base na Lei Complementar nº 110/2020): 

 Receber e distribuir correspondências, documentos, pequenos volumes ou 

encomendas, assinando ou solicitando protocolos; 

 Receber e transmitir recados, registrando as informações recebidas para 

possibilitar comunicações posteriores aos interessados; 

 Prestar informações simples aos visitantes, indicando-lhes a localização de setores 
ou as pessoas procuradas; 

 Auxiliar nos serviços de copa, portaria, recepção, telefonia, limpeza e arrumação; 

 Zelar e cuidar da conservação de prédios municipais; 

 Efetuar pequenos reparos e consertos; 

 Zelar e efetuar pela limpeza e conservação de praças, parques, jardins, recintos e 

prédios; 

 Auxiliar serviços de jardinagem; 

 Cuidar de árvores frutíferas e ornamentais; 

 Limpar estátuas e monumentos; 

 Aplicar inseticidas e fungicidas; 

 Zelar pelo funcionamento e a limpeza dos equipamentos utilizados ou em uso; 

 Carregar e descarregar veículos em geral, na medida de sua capacidade; 

 Transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construção e outros, na 
medida de sua capacidade; 

 Fazer mudanças móveis; 

 Proceder à abertura de valas; 

 Efetuar serviço de capina em geral; 

 Varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos das vias públicas e prédios 

municipais; 



 Zelar pela conservação e manutenção de sanitários públicos; 

 Auxiliar no recebimento, pesagem e contagem de materiais; 

 Cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; 

 Cuidar de currais e terrenos baldios; 

 Lavar peças e dependências de oficinas, garagens e similares; 

 Irrigar, adubar e conservar plantios; 

 Fazer os trabalhos necessários para o assentamento de pedras irregulares, 

paralelepípedos ou alvenaria poliédrica; 

 Fazer assentamentos de meio-fio; 

 Remover o pó de móveis e ambientes de trabalho; 

 Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensílios; 

 Arrumar banheiros e toaletes; 

 Lavar e encerar assoalhos; 

 Coletar lixo dos depósitos; 

 Realizar serviços de limpeza nas ETEs do Município; 

 Lavar vidros, espelhos, persianas, etc; 

 Varrer pátios; 

 Fazer café e similares e servir; 

 Fechar portas, janelas e outras vias de acesso; 

 Preparar e servir alimentos no Setor em que atua; 

 Executar tarefas de limpeza do ambiente, móveis e utensílios. 


