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ANEXO I.
TERMO DE REFERENCIA.
1. DO OBJETO E DEMAIS DISPOSICOES:

1.1. Contratagao de servigos técnicos de apoio administrativo em atendimento as necessidades do
Municipio de Ouvidor, conforme indicado neste termo de referéncia.

1.1.1. Das condigbes de patticipagdo: Considerando o disposto no inciso III do Artigo 49 da Lei
Complementar n® 123/06, fica aberta a AMPLA PARTICIPACAO o presente certame, conforme disposto
fneste tetmo.

1.1.2. O valor total estimado da contratacio ¢ de R$ 159.799,92 (cento e cinquenta e nove mil, setecentos
e noventa e nove reais e noventa e dois centavos) para os préximos 12 (doze) meses ¢ R$ 13.316,66 (treze
mil, trezentos e dezesseis reais e sessenta e seis centavos) mensais, conforme estimativa apurada pelo
o6rgio.

1.1.3. O prazo de vigéncia do termo contratual sera de 12 (doze) meses, contatos a pattir da sua assinatura e
prorrogavel por iguais e sucessivos petiodos, conforme dispde o Inciso II do Art. 57 da Lei 8.666/93.

1.1.4. O valor total da contrata¢io terd como indice oficial de reajuste anual o INPC, apés o periodo legal, salvo
disposi¢do em contrario por acordo entre as pattes.

1.1.5. No contratado estardo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas decorrentes da execugao
do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
incidentes, e outros necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratacio, nio gerando qualquer
vinculo trabalhista entre os funcionarios da contratada com a Administracgao.

2. DOS SERVICOS:

Os servigos compreenderdo a elaboragao de processos de compras e contratagoes, auxiliando na
montagem de fase interna, analise de orcamentos e demais documentos inerentes aos
procedimentos, inclusive elaborando as minutas de contratos, termos e editais, dando auxilio,
também, no atendimento de demandas administrativas diversas inerentes as atividades da
Administragao.

Sera disponibilizado profissional qualificado para a orientagdo e elabora¢ao de documentos
modelos/padrio para que seja feita a padronizagio de todas as fases internas dos procedimentos,
analisando a validade das pesquisas de pregos, dando apoio e auxilio na elaboragao de termos de
referéncias e todos os demais documentos necessarios para a fundamenta¢iao e comprovagao da
necessidade das aquisi¢bes e contratagdes do Municipio.

Sera, também, ser disponibilizado um profissional para permanecer no Municipio em periodo
determinado pela contratante, que, conforme o desenvolvimento das atividades, mantera, através
de meio eletronico de comunicagio oficial, a relagio dos servigos prestados, além do envio de
demandas do Municipio para que seja tomadas as devidas providéncias.
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Além da disponibilizagio de um profissional para permanecer no Municipio no periodo
determinado pela contratante, devera ser disponibilizado um meio de comunicagao rapida para os
chamados da contrante, onde sera enviado um representante no prazo de até 02 (duas) horas para
comparecer a0 Orgio e atender a demanda e/ou orientar nas providéncias a serem tomadas em
cada caso especifico.

Cuidando da nossa gente.

3. DA JUSTIFICATIA DA CONTRATACAO:

Os servigos objeto deste termo sdo necessarios e essenciais para o Municipio, uma vez que a
execucao de tais atividades contribuira para agilizar e organizar o andamento de tais processos para
melhor controle e padroniza¢io por parte do Municipio de suas aquisicbes e contratacoes,
cumprindo todas as exigéncias da legislagao vigente e das novas legislagbes que porventura
surgirem.

4. DO CONTROLE E FISCALIZAGCAO DA EXECUCAO:

4.1. A prestagao dos servigos indicados neste termo, serd iniciado pela contratada SOMENTE
apos a assinatura do respectivo contrato ou disponibilizagio de documentos equivalente.

4.2. O Municipio de Ouvidor gerenciara obrigatoriamente a execugao do contrato e fiscalizara a
prestagao dos servicos, controlando a perfeita execugao dele, a fim de verificar se no seu
desenvolvimento estio sendo observadas as especificagoes e demais requisitos nele previstos,
reservando-se ao direito de rejeitar os servicos que, a seu critério, nao forem considerados
satisfatorios.

4.3. As ocorréncias relacionadas com a execug¢ao do contrato porventura existentes, deverdo indicar
o dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o
que for necessario a regularizagdio das falhas ou defeitos observados, encaminhando os
apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

4.4. Eventual omissao da fiscalizagao por parte do 6rgao responsavel nao eximira a contratada das
responsabilidades previstas no Codigo Civil e dos danos que vier causar ao Municipio de Ouvidor
ou a terceiros, por culpa ou dolo de seus funcionarios na execug¢ao do contrato.

4.5. O representante da Contratante devera ter experiéncia necessaria para o acompanhamento,
controle e fiscalizagao da execucgao dos servi¢os e do contrato, cuja verificagao de adequagao da
prestagio do servico deverda ser realizada com base nos critérios previstos neste Termo de
Referéncia.

4.6. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o

disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

5. DO SIGILO:
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5.1. Todas as informac¢oes, documentos relacionados a execu¢ao do servico serdo consideradas
sigilosas, obrigando-se a Contratada a manter o mais completo e absoluto sigilo sobre quaisquer
dados, materiais, pormenores, informagoes, especificacdes técnicas e comerciais da outra parte, de
que venham ter conhecimentos ou acesso, ou que lhe venham a ser confiadas, sejam relacionadas
ou nao com a prestagao dos servigos, e nao podera, sob qualquer pretexto, reproduzir, divulgar,
revelar ou dar conhecimento a terceiros estranhos a esta contratagao sob as penas da lei.

Cuidando da nossa gente.

5.2. Todos os colaboradores da Contratada deverdo assinar termo de confidencialidade formulado
pela Contratante, devendo seguir rigorosamente tudo ali disposto, devendo ser fiscalizado, com
auxilio da Contratada, pela Contratante.

6. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

6.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigaces assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

6.2. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obriga¢cdes da Contratada, através do servidor
especialmente designado, que anotara em registro proprio todas as falhas detectadas, indicando dia,
més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os
apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

6.3. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢oes, falhas ou irregularidades verificadas
nos servigos, para que sejam substituidos, reparados ou corrigidos, sob pena de rejeigao total ou
parcial dos servigos em desacordo com o contrato;

6.4. Efetuar o pagamento no valor correspondente ao fornecimento do objeto especifico, no prazo
e forma estabelecidos neste termo, bem como efetuar as retencdes tributarias devidas sobre o valor
da respectiva Nota Fiscal/Fatura fornecida pela contratada;

6.5. Atender as solicitagdes da Contratada necessarias ao fiel andamento dos servigos, para que
possa desempenhar seus servicos dentro das normalidades do contrato, assegurando-lhe o livre
acesso, quando necessario, sob pena de responsabilizar-se pelo atraso dos servigos, quando,
comprovadamente motivado por falta de informagdes, documentos e/ou pessoal de sua
responsabilidade.

6.6. O Municipio de Ouvidor nio sera responsavel por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execu¢ao do termo de contrato do presente
procedimento, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da
Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

7. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA:

7.1. Executar os servigos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,
com a alocag¢do de empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais;
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7.2. Reparar, corrigir, remover, refazer ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o
objeto do contrato em que se verificarem imperfei¢oes, vicios, defeitos ou incorre¢oes resultantes
da execugao dos servicos, por exigéncia que lhe assinara prazo compativel com as providéncias ou
reparos a realizar em até 12h (doze) horas apds solicitado;

7.3. Fornecer a Contratante a relacao atualizada dos funcionarios credenciados que executarao os
servicos, contendo, nome e nimero da carteira de identidade dos mesmos e instruindo-os, quanto
a necessidade de acatar as normas internas da Administracio;

7.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto, de acordo com os
artigos 14 e 17 a 27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990), ficando a
Contratante autorizada a descontar dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente
aos danos sofridos;

7.5. Responder por qualquer prejuizo que seus empregados ou prepostos causarem ao patrimonio
da Contratante, a servidores desta ou a terceiros, decorrente de a¢ao ou omissao, culposa ou dolosa,
procedendo-se, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, os reparos ou indeniza¢Ges cabiveis e
assumindo o 6nus decorrente;

7.6. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as
demais previstas na legislacao especifica, cuja inadimpléncia nao se transfere a responsabilidade da
Administragao, fornecendo para tanto, sempre quando solicitado pela Contratante, os respectivos
comprovantes de inexisténcia de débitos relativos as contribui¢oes sociais, mediante documento
fornecido pelos 6rgaos competentes, conforme dispdes o artigo 47, inciso 1, alinea “a”, da Lei n°
8.212/91;

7.7. Atender as solicitagdes da Contratante quanto a substitui¢ao dos empregados alocados, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das
obrigagdes relativas a execugao do servico, devendo, portanto, prestar os devidos esclarecimentos
sempre quando solicitados pela Contratante, de forma a atender de imediato as reclamacdes, e
manter acompanhamento permanente da execu¢ao dos servigos, providenciando, sempre que
necessario, as retificagdes pertinentes;

7.8. Instruir seus funcionarios a respeito das atividades que serao desempenhadas, alertando-os
para que nao executem atividades nao previstas neste Termo de Referéncia e nao abrangidas pelo
Contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante, sempre que houver, toda e qualquer
ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de funcio;

7.9. Nao permitir a utilizagao de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condigao

de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de
dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;
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7.10. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Contratante ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execu¢iao do contrato, nao excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscaliza¢ao ou o acompanhamento pelo Contratante;

Cuidando da nossa gente.

7.11. Arcar com todas as despesas decorrentes realizacio dos servicos, incluindo as despesas
tributarias, fiscais, trabalhistas e comerciais resultantes desta contratagao;

7.12. Guardar sigilo sobre todas as informagoes obtidas em decorréncia da execugao dos servigos,
objeto deste Termo de Referéncia;

8. DO RECEBIMENTO DOS SERVICOS:

8.1. Os servicos serdao recebidos:

a) Provisoriamente, a partir da execugio, para efeito de verificagdo da conformidade com as especificagGes
constantes do Termo de Referéncia e da proposta.

b) Definitivamente, apés a verificacio da conformidade com as especificages constantes no Termo de
Referéncia, e sua consequente aceitagdo, que se dard até 10 (dez) dias do recebimento provisério.

8.2. O 6rgao rejeitara, no todo ou em parte, os servicos em desacordo com as especificagdes
técnicas exigidas e especificadas neste Termo de Referéncia.

9. DA CONTRATACAO:

9.1. O contratado tera o prazo de até 05 dias tteis, contados a partir da data de sua convocagio,
para assinar o Termo de Contrato, sob pena de decair do direito a contratagao, sem prejuizo das
sangoes previstas neste termo.

9.2.1. Alternativamente a convocagao para comparecer perante o 6rgao ou entidade para a assinatura do Termo
de Contrato, o Municipio de Ouvidor podera encaminhd-lo para assinatura mediante meio eletronico (e-mail),
pata que seja assinado no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, a contar da data de seu recebimento.

9.2.2. O prazo para assinatura e devolugdo do Termo de Contrato podera ser prorrogado, por igual periodo,
por solicitacio justificada do adjudicatirio e aceita pelo Municipio de Ouvidor.

9.3. Se o adjudicatario, no ato da assinatura do Termo de Contrato, ndo comprovar que mantém
as condi¢des de habilitagao, ou quando, injustificadamente, recusar-se a assinatura, podera ser
convocado outro licitante, desde que respeitada a ordem de classificacdo para celebrar a contratagao
nas mesmas condi¢oes da proposta vencedora, sem prejuizo das sangdes previstas em Lei.

10. DOS PAGAMENTOS E DA NOTA FISCAL:

10.1. As notas fiscais deverio ser emitidas em nome do MUNICIPIO DE OUVIDOR - CNP]
n° 01.131.010/0001-29.

10.2. As notas fiscais deverdao estar acompanhadas dos seguintes documentos:
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10.2.1. Comprovante de execugio e conformidade dos setvicos assinado pelo Fiscal/Gestor do contrato;
10.2.2. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

10.2.3. Prova de Regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e Prova de Regularidade para com a Fazenda
Federal, por meio de Certidio wunificada expedida Procuradoria Geral da Fazenda Nacional
(www.pgfn.fazenda.govbr) e Quitagio de Tributos e Contribui¢es Federais, expedida pela Receita Federal
(www.receita.fazenda.govbr); ou Certidio Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido;

10.2.4. Prova de regularidade relativa a0 Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, por meio do Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF), expedida pela Caixa Economica Federal (www.caixa.gov.br) ou do documento
denominado “Situagdo de Regularidade do Empregador”, com prazo de validade em vigor na data de
encerramento do prazo de entrega dos envelopes;

10.2.5. Prova de Regularidade para com a Fazenda Estadual, por meio de Certidao em relagdo a tributos
estaduais (ICMS), expedida pela Secretaria da Fazenda Estadual, do domicilio ou sede da licitante;

10.2.6. Prova de Regularidade para com a Fazenda Municipal, por meio de Certiddo em relagido a tributos
Municipais, expedida pela Prefeitura do domicilio ou sede da licitante;

10.2.7. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentagao
da Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, expedida pelo Tribunal Superior do Trabalho
(www.tst.jus.bt; www.csjt.jus.bt ou www.trt2.jus.br), conforme Lei n® 12.440 de 07/07/2011 e Resolugio
Administrativa TST n® 1470/2011.

Cuidando da nossa gente.

10.3. Os pagamentos serdo efetuados em ATE 30 (TRINTA) DIAS, através de transferéncia
eletronica, conforme legislagdo vigente, mediante apresentagao das Notas Fiscais devidamente
atestada pelo Setor competente, em letra bem legivel, sem rasuras.

10.4. Havendo rejei¢ao dos servigos, no todo ou em parte, a contratada devera refazé-los no prazo
maximo de 24(vinte e quatro) horas, se estes apresentarem divergéncia relativa ao padrao e norma
brasileira vigente ou as especificagdes constantes neste Termo, observando as condi¢des
estabelecidas para a execugdo, sob pena de lhe serem aplicadas as san¢Oes administrativas
estabelecidas pela Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteragdes.

11. DAS MULTAS E SANCOES:

11.1. Constituem ilicitos administrativos, além da pratica dos atos previstos nos arts. 81, 86, 87 e 88
da Lei federal n® 8.666 de 21 de junho de 1993, ou em dispositivos de normas que vierem a
substitui-los.

11.2. Serao aplicadas ao contratado, caso incorra nas faltas referidas no Item anterior, segundo a
natureza ¢ a gravidade da falta, assegurados a ampla defesa e o contraditério, as sangdes previstas
nos arts. 86 a 88 da Lei federal n° 8.666/93.

11.3. Nas hipoéteses previstas no subitem 11.1, o contratado podera apresentar sua defesa no prazo
de 10 (dez) dias tteis, contado da notificacao do ato, sendo facultada a produgao de todas as provas
admitidas em direito, por iniciativa propria e as suas expensas.

11.4. A inexecugao contratual, inclusive por atraso injustificado na execugao do contrato, sujeitara

o contratado, além das sang¢oes referidas no subitem 11.2, a2 multa de mora, graduada de acordo
com a gravidade da infracdo, obedecidos os seguintes limites maximos:
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11.4.1. 10% (dez por cento) sobre o valor da nota de empenho ou do contrato, em caso de descumprimento
total da obrigagdo, inclusive no de recusa do adjudicatario em firmar o contrato, ou ainda na hip6tese de negar-
se a efetuar o reforco da caucio, dentro de 10 (dez) dias contados da data de sua convocagio;

11.4.2. 10 % (dez por cento) ao dia, até o trigésimo dia de atraso, sobre o valor da parte do servigo nio realizado;
11.4.3. 10% (dez por cento) sobre o valor da parte do servico nao realizado, por dia subsequente ao trigésimo.

Cuidando da nossa gente.

11.5. A pratica de qualquer das infra¢oes sujeita o contratado a declaracao de inidoneidade, ficando
impedido de licitar e contratar com a administra¢cdo municipal, enquanto perdurarem os motivos
determinantes da puni¢ao ou até que seja promovida a sua reabilitagdo perante a propria autoridade
que aplicou a penalidade, que sera concedida quando ressarcida a Administracdo dos prejuizos
resultantes e apos decorrido o prazo da respectiva sangao.

11.6. A aplicagao das sangoes a que se sujeita o contratado, inclusive a de multa aplicada nos termos
do subitem 11.4, nio impede que a contratante rescinda unilateralmente o contrato e aplique as
demais sanc¢Oes previstas na legislacdo de regéncia.

11.7. Todas as penalidades previstas serao aplicadas por meio de processo administrativo, sem

prejuizo das demais sangdes civis ou penais estabelecidas em lei.

Ouvidort, 26 de outubro de 2023.

Jodo Batista de Almeida Filho.
Secretario Municipal de Administragao.
Municipio de Ouvidor.

Original assinado!



