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TERMO DE REFERENCIA

1. JUSTIFICATIVA

A Contratagio de empresa especializada para prestagdo de servigos de assessoria e
apoio administrativo é de fundamental importincia, uma vez que as diversas agdes €
procedimentos realizados pela Camara Municipal, necessitam de uma atencgéo redobrada, ja que as
exigéncias em relagdo aos procedimentos e prazos tem-se intensificado dia a dia, resultando dessa
forma na necessidade de contratagdio dos servigos para uma maior celeridade e seguranga nos atos

administrativos.
2. OBJETO
O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo de empresa para

prestagio de servigos de assessoria e apoio administrativo, para atender as necessidades da
Camara Municipal de Lagoa Grande do Maranh@o - MA.

3. VALOR

O valor total para o objeto do presente Termo de Referéncia ¢ de R$ 15.500,00
(quinze mil e quinhentos reais).

4. ESPECIFICACOES E QUANTITATIVOS:

Item Especificagiio UND QUANT V. Unit. V. Total
Contratagio de empresa para prestagdo de servigos
de assessoria ¢ apoio administrativo, para atender as
necessidades da  Camara  Municipal de Lagoa
Grande do Maranhdo - MA:

APOIO ADMINISTRATIVO

|. Assessoria na elaboragdo, transcrigao,
conferéncia e/ou formatagdo de relatorios,
blanilhas, memorandos, oficios e demais 5 &
PIATHLIAS, TRt , aenals | gy 10 1.550.00 | 15.500.00
correspondéncias, de acordo com a solicitagdo
da contratante;

01

2. Assessorar na operacionalizagiio de sistemas de
microcomputadores;

3. Preparar relatorios de acompanhamento de
trabalhos conforme solicita¢do da contratante;
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9.

Prestar apoio administrativo em reunides e
sessoes de interesse da contratante;

Pesquisar produtos e servigos existentes no
mercado, bem como dados estatisticos conforme
solicitado;

Realizar pesquisas em normativos ¢ publicagdes
especializadas;

Acompanhar e verificar a validade e veracidade
de certiddes e documentos apresentados a
contratante;

Assessorar na ftriagem, encaminhamento ou
prestagdo de  informagdes em  assuntos
administrativos;

Assessorar no arquivamento de
correspondéncias e documentos;

_Assessorar nos trabalhos de classificagdo,

codificagio, e catalogagdo de papéis ¢
documentos;

_Assessorar no controle e fiscalizagdo dos

contratos administrativos;

. Assessorar nas demais atividades inerentes ao

cargo e necessarias ao bom desempenho dos
trabalhos.

Valor Total:

R$ 15.500,00 (quinze mil e quinhentos reais)

5. DA ENTREGA E ACEITACAO DOS SERVICOS:

A contratagdo com a empresa serd formalizada por intermédio de instrumento contratual. emissdo
de nota de empenho de despesa, autorizagdo para execugfio dos servigos ou outro instrumento
hébil, conforme o art. 62 da Lei n° 8.666, de 1993. Formalizado o contrato os servi¢os seréo

recebidos da

seguinte forma:

5.1. O inicio para prestagdo dos servigos serd de inteira responsabilidade da CONTRATADA,

devendo ser observado o prazo maximo de 05 (cinco) dias.

5.2. Os servicos se fardo conforme a necessidade da CONTRATANTE, assim como seu
pagamento, estrito a prestagéo dos servigos.

5.3. Serdo aceitos os servicos prestados que estiverem em estrita conformidade com as
determinacdes deste termo de referéncia.
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5.4. A aceitagiio dos servigos se dard com a emissio, por servidor designado pela Contratante, de
Termo de Aceitagdo “recibo”, o qual deverd ocorrer no prazo de 5 (cinco) dias.

6. FORMA DE PAGAMENTO:

6.1. O pagamento a contratada sera eletuado em até 30 (trinta) dias a partir da entrada da Nota
Fiscal/l‘atura, devidamente atestada ¢ validada por quem de direito.

6.2. A CONTRATADA, para recebimento de pagamento, devera comprovar a inexisténcia de
pendéncia quanto as seguintes certiddes de regularidade fiscal e trabalhista:

e Certiddo conjunta de Tributos Federais ¢ da divida ativa da Unido, expedida pela Receita
Federal, nos termos da Portaria Conjunta RI'B/PGFN n® 1751/14;

o Prova de Regularidade com a I'azenda Estadual mediante apresentagdo de CND ¢ CNDA:

e Certidio de regularidade de Tributos Municipais do domicilio tributario da empresa
mediante apresenta¢do de CND e CNDA;

e Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);

e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT):

6.3. Nenhum pagamento sera feito sem que a contratada tenha recolhido o valor de multa
eventualmente aplicada.

6.4. Havendo erro na fatura/nota fiscal, ou outra circunstincia que desaprove a liquidagdo, a
mesma f[icara pendente e o pagamento sustado, até que a adjudicataria tome as medidas saneadoras
necessarias.

6.5. O pagamento devera ser efetuado mediante depdsito bancdrio na conta corrente da contratada,
que serd informado pela mesma, devendo para isto ficar explicitado 0 nome do Banco. Agéncia,
localidade e niimero da conta corrente em que devera ser efetuado o crédito.

6.6. O atraso no pagamento pela administragdo no prazo estipulado no subitem 6.1. Por motivo de
for¢a maior, ndo garantem a contratada o direito de suspensdo imediato dos servigos, os quais, s0
poderdo fazer este mediante comunicagdo por escrito ¢ apos 90 (noventa) dias consecutivos de
atraso da fatura mais antiga.

6.7. O ndo cumprimento pela contratada dos termos previstos no subitem anterior sujeitard a
contratada as san¢des previstas na Lei 8.666/93.

6.8. Caso haja eventual situagdio de irregularidade fiscal ou trabalhista por parte da
CONTRATADA., nido impede o pagamento, s¢ 0s servi¢os estiverem sido prestados ¢ atestados.
Tal hipotese ensejard, entretanto. na adogdio das providéncias tendentes ao sancionamento da
empresa e rescisdo contratual.
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6.9. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a contratada ndo tenha concorrido de
alguma forma para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacdo financeira devida pela
CONTRATANTE, entre a data acima referida e a correspondente ao efetivo adimplemento da
parcela, sera a seguinte:

EM=IxNx VP
Onde:

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

I = Indice de compensagdo financeira = 0,0001644, assim apurado:

[=(TX) 365 1=(6/100) 365 1=0,0001644
TX = Percentual da taxa anual = 6%.

6.9.1 - A compensagdo financeira prevista nesta condico serd incluida em fatura a ser apresentada
posteriormente.

7. DAS OBRIGACOES DACONTRATADA

Prestar os servigos no enderego e prazo estipulado previamente pelo Contratante, compreendidos
no periodo Contratual e rigorosamente de acordo com as especificagdes estabelecidas neste Termo
de Referéncia, sendo que a ndo observéncia destas condigdes, implicard na ndo aceitagdo dos
mesmos, sem que caiba qualquer tipo de reclamagéo ou indenizag@o por parte da inadimplente,
assumindo a responsabilidade pelo pagamento de todos os impostos, taxas e quaisquer onus de
origem federal, estadual ¢ municipal, bem como, quaisquer encargos judiciais ou extrajudiciais,
sejam trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execugdo do contrato que
lhes sejam imputdveis, inclusive com relagdo a terceiros, em decorréncia da celebragdio do
Contrato. ¢ ainda:

7.1. A reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, 0s servigos
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des;

7.2. Responsabilizar-se pelos danos causados dirctamente a Administragdo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizagfio ou 0 acompanhamento pela Camara Municipal;

7.3. Aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem

necessarios, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, na forma do
§ 1°do artigo 65 da Lei n° 8.666/93:

1
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7.3.1. Vale ressaltar que os acréscimos ao presente Contrato ndo podem, somado com os valores
inicialmente contratados através da Dispensa de Licitagdo, ultrapassar R$ 17.600,00 (dezessete
mil e seiscentos reais).

7 4. A contratada devera se manter, durante toda a execug@o do contrato, em compatibilidade com
as obrigacdes por ele assumidas, todas as condi¢es de habilita¢do e qualificagdo exigidas na
dispensa de licitag@o.

7.5. A prestagio dos servigos deve se efetuar de forma a ndo comprometer o funcionamento do
contratante,

7.6. A Contratada é obrigada a assumir inteira responsabilidade pelas obrigagdes decorrentes da
legislagio trabalhista, previdencidria, de acidentes de trabalho e quaisquer outras relativas ao
servico e de seus empregados.

7.7. A inadimpléncia da contratada, com referéncia aos encargos estabelecidos na Condigdo
anterior. nio transfere a responsabilidade por seu pagamento 8 CONTRATANTE, nem podera
onerar o objeto desta dispensa, razdo pela qual a contratada renuncia expressamente a qualquer
vinculo de solidariedade, ativa ou passiva, com a CONTRATANTE.

7.8. A contratada deveré prestar os servigos sempre na sede da CONTRATANTE, e sempre que
for necessario em se tratando de demandas urgentes, os servigos deverdo ser prestados na sede da
contratada, ndo gerando nenhum 6nus a contratante.

79 Em se tratando de demandas que se fizer necessario o deslocamento da contratada dentro ou
fora do estado, a servico da CONTRATANTE, as despesas ser@o de inteira responsabilidade da
contratada, ndo gerando nenhum 6nus a CONTRATANTE.

7.10. Dever4 a contratada observar, também, o seguinte:

[ - I expressamente proibida a contratagdo de servidor pertencente ao Quadro de Pessoal da
CONTRATANTE, durante a vigéncia do Contrato;

IT - E expressamente proibida, também, a veiculagdo de publicidade acerca do contrato, salvo se
houver prévia autoriza¢@o da CONTRANTE,;

1M1 - £ vedada a subcontratacio de terceiros para execugdo do objeto deste Termo de Referéncia.
8. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

8.1. Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato ¢ a qualidade dos servigos, através de um
servidor especialmente designado, fazendo as anotagGes ¢ registros de todas as ocorréncias ¢
determinando o que for necessdrio a regularizagao das falhas ou defeitos observados, e ainda
propor aplicagdes de penalidades ¢ a rescisdo do contrato, caso a empresa desobedega qualquer
das clausylas estabelecidas neste Termo de Referéncia;

A
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8.2. Efetuar o pagamento na forma e prazo pactuados:

8.3. Proporcionar todas as facilidades para que a empresa possa prestar os servigos. dentro das
normas deste Termo de Referéncia:

8.4. Rejeitar, no todo ou em parte, os servigos prestados em desacordo com o Contrato.

8.5. Fornecer a qualquer tempo e com o maximo de presteza, mediante solicitagfio escrita da
Contratada. informagdes adicionais. dirimir dividas e orientd-la em todos os casos omissos neste
termo de referéncia ou no contrato.

9. DAS PENALIDADES:

9.1. Pecla inexecu¢do total ou parcial do Contrato, resultante desta dispensa, ou pelo
descumprimento dos prazos ¢ demais obrigagoes assumidas, a CONTRATANTE. podera,
garantida a prévia defesa, aplicar a contratada as sangdes a seguir relacionadas:

9.1.1 - Adverténcia;

9.1.2 — Multa administrativa de 10% (dez por cento) sobre o valor total do Contrato. no caso de
inexecugdo total do contrato;

9.1.3 — Multa moratoria de 1% (um por cento) por dia de atraso e por ocorréncia, at¢ 0 maximo de
10% (dez por cento) sobre o valor total do Contrato, quando a contratada, injustificadamente ou
por motivo ndo aceito pela CONTRATANTE, deixar de realizar os servigos previstos no
contrato;

9.1.4 - Suspensdo tempordria de participar em licitagio e impedimento de contratar com a
CONTRATANTE. por até 02 (dois) anos;

Obs.: as multas previstas nos subitens 9.1.2 ¢ 9.1.3 desta Condi¢do serdo recolhidas no prazo
maximo de 15 (quinze) dias. contados da comunicagéo oficial.

9.2. Ficara impedida de licitar ¢ de contratar com a Administragdo Publica, pelo prazo de até 05
(cinco) anos, garantido o direito prévio da citagdo e da ampla defesa, enquanto perdurarem os
motivos determinantes da puni¢iio ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade. a licitante que:

9.2.1 - Ensejar o retardamento da execugao do objeto;

9.2.2 - Ndo mantiver a proposta, injustificadamente:

{ N
9.2.3 - Comportar-se de modo inidoneo: //F’r/
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9.2.4 - Fizer declaragdo falsa;

9.2.5 - Cometer fraude fiscal;

9.2.6 - Falhar ou fraudar na execu¢do do Contrato;

9.2.7 - Nio celebrar o contrato;

9.2.8 - Deixar de entregar documentag@o exigida no Processo;
9.2.9 - Apresentar documentagao falsa.

9.3. Além das penalidades citadas, a contratada ficara sujeita, ainda, ao cancelamento de sua
inscricdo no Cadastro de Fornecedores da CONTRATANTE, caso haja, no que couber as demais
penalidades referidas no Capitulo IV da Lei n° 8.666/93.

9.4, Comprovado impedimento ou reconhecida forga maior, devidamente justificado e aceito pela
CONTRATANTE, a contratada ficaré isenta das penalidades mencionadas.

9.5. As sancdes de adverténcia e de impedimento de licitar e contratar com a CONTRATANTE,
poderdo ser aplicadas a contratada juntamente com a de multa, descontando-a dos pagamentos a
serem eletuados.

10. DA RUBRICA E DOTACAO ORCAMENTARIA:

10.1. As despesas decorrentes da contratagdio pela Cdmara Municipal serdo cobertas pela Lei
Orgamentéria da Camara Municipal de Lagoa Grande do Maranhd@o - MA consignados na seguinte
rubrica:

ORGAO 01 — Camara Municipal;

UNID. ORCAMENTARIA: 0101 — Camara Municipal:

PROJETO/ATIVIDADE: 2.001 — Manutengdo e Func. das Atividades Administrativas
Funcionamento dos Servigos de Apoio a Camara;

CLASSIFICACAO ECONOMICA: 3.3.90.39.00 — Outros serv. De terc. Pessoa juridica.

11. FORMA DE CONTRATACAO:
11.1. A contratagdo do objeto do presente Termo devera ser consoante o art. 24, inciso II. da Lei
8.666. de 21 de junho de 1993 e Decreto Federal n® 9.412, de 18 de junho de 2018, que ampara e

justifica a contratagdo direta por dispensa de licitagdo, quando o valor for abaixo de 10% (dez por
cento) do limite previsto na alinea “a”, do inciso II do art. 23.

Lagoa Grande do Maranhéio — MA, em 28 de janeiro de 2019.
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LLuzia da Silva Velozo
Chefe de Gabinete

Aprovado pela Autoridade Competente em Q’i de JO{Y\PJJ‘L@ de 2019.

x , oL o5 . c
\fmﬁco Lol oh S s > O QLUW » Juo
Francisco Cirilio de Souza de Oliveira Silva
Presidente da Camara Municipal de Lagoa Grande do Maranhéo - MA.




