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TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO:

Contratacdo de empresa para prestacdo de servicos de
RECEPCIONISTA para o Instituto de Previdéncia Municipal de Araxa —
IPREMA, localizado na Rua Dr. Franklin de Castro, N° 160 — Centro — Araxa —
Minas Gerais — CEP: 38.183-120.

2. REQUISITANTE:
2.1. IPREMA — Instituto de Previdéncia Municipal de Araxa/MG.

3. JUSTIFICATIVA / FINALIDADE:

‘Na Lei de ESTRUTURA do IPREMA ndo contempla o cargo de
RECEPCIONISTA, assim se faz necessaria a contratacdo nos termos da
Lei 14.133/2021 para os servicos de RECEPCIONISTA, funcéo de suma
importancia para o bom andamento da recepcdo e atendimento aos
usuarios dos servicos do IPREMA, para exercer as funcdes elencadas a
sequir.”

Os pagamentos serdo efetuados até o 05° dia de cada més subsequente a
prestacdo dos servicos e mediante a apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura e
autorizacdo da autoridade competente.

Os servicos deverdo ter seu inicio logo apos a assinatura do contrato e
emissao de ordem de servicos.

Prazo de execucdo:_12 (doze) meses, a contar da assinatura do_contrato
podendo ser prorrogado nos termos da Lei 14.133/2021;

Acompanhamento e fiscalizacdo da execucao do objeto do presente contrato,
na forma do artigo 25, da Lei 14.133/2021 e altera¢cdes posteriores.

4. EXPECTATIVA DE QUANTIDADES, ESTIMATIVA DE PRECOS E
DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA E FINANCEIRA PARA A DESPESA:

4.1.0 desembolso se fara mediante rubrica da seguinte dotacdo orcamentaria:
0912200012241 - MANUTENCAO DAS ATIVIDADES FINANCEIRAS E
PREVIDENCIARIAS.
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33.90.39.00 — OUTROS SERVICOS DE TERCEIRO — PESSOA JURIDICA.
FICHA N° 21

5. CONDICOES E FORMA DE PAGAMENTO, DO CONTROLE E ALTERACAO
DOS PRECOS E CONDICOES DE EXECUCAO DOS SERVICOS:

5.1. O pagamento ser& efetuado, mediante apresentacdo da nota Fiscal/Fatura,
com o visto do setor responsavel do Instituto de Previdéncia Municipal de
Araxa/MG - IPREMA, comprovando a prestacdo dos servigcos, e apds assinatura e
recebimento da Nota de Empenho. SO serdo pagos os valores referentes aos
servicos prestados de referéncia da Nota Fiscal.

5.2. A Nota Fiscal/Fatura emitida pela CONTRATADA devera conter, em local de
facil visualizacéo, a indicacdo do n° do processo de dispensa, a fim de acelerar o
tramite de recebimento dos servicos e posterior liberacdo do documento fiscal
para pagamento.

5.2.1. A Nota fiscal devera ser emitida obrigatoriamente pela forma eletrénica de
acordo com o Inciso I, Clausula Segunda do Protocolo ICMS 42, de 03 de julho
de 20009.

5.3. Na ocorréncia de necessidade de providéncias complementares por parte da
CONTRATADA o decurso do prazo de pagamento sera interrompido, reiniciando-
se sua contagem a partir da data em que estas forem cumpridas.

5.4. E vedada a alteragdo dos precos, exceto nas hipoteses, expressamente,
previstas na lei Federal n. 14.133/2021, de forma a manter e assegurar O
equilibrio econdmico-financeiro do contrato, em consonancia com o0s termos e
condi¢cOes da proposta apresentada, mediante requerimento da CONTRATADA e
com comprovacao documental.

5.5. Os objetos deste contrato serdo entregues pela CONTRATADA, conforme
solicitacdo do Setor de Compras e Licitacdes do Instituto de Previdéncia Municipal
de Araxa/MG - IPREMA, segundo forma, prazos e condi¢des especificadas neste
termo, devidamente acompanhado dos documentos fiscais respectivos (Nota
Fiscal/Fatura), adotando-se o0s procedimentos previstos na Lei Federal n.
14.133/2021.

6. OBRIGACOES DA CONTRATADA:

6.1. Cabera a CONTRATADA, além das responsabilidades resultantes do
Processo de Dispensa de Licitagdo, as da Lei Federal n° 14.133/2021 e
alteragcOes posteriores:
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6.1.1. Realizar o objeto deste contrato, de acordo com a proposta apresentada e
normas legais, ficando a seu cargo todas as despesas, diretas e indiretas,
decorrentes do cumprimento das obrigacdes assumidas, sem qualquer énus ao
CONTRATANTE, observando sempre as especificacdes dos servicos a serem
fornecidos. Incluindo-se despesas com viagens, hospedagem, correios e todas as
demais porventura necessarias a prestacéo dos servicos.

6.1.2. Responder pelos danos causados diretamente ao CONTRATANTE ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo, quando da entrega dos materiais,
nao excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o
acompanhamento pela CONTRATANTE.

6.1.3. Efetuar a prestacdo dos servicos, objetos deste Termo de Referéncia,
dentro dos parametros estabelecidos, em observancia as normas legais e
regulamentares aplicaveis e, inclusive, as recomendacdes aceitas pela boa
técnica.

6.1.4. Efetuar a prestacdo dos servicos de acordo com as especificacbes e
demais condi¢cdes estipuladas neste Termo de Referéncia, assim como no
contrato resultante do processo de dispensa de licitacao.

6.1.5. Manter, durante todo o periodo de vigéncia do contrato objeto desta
licitacdo 01 (um) preposto aceito pelo CONTRATANTE, para representacdo do
fornecedor dos servicos, devendo estar disponivel para atividades presenciais
e/ou de forma virtual durante horario comercial, nos dias Uteis e se, porventura for
necessario, em datas previamente agendadas nos casos de feriado e/ou finais de
semana.

6.1.6. Acatar as orientacdes do CONTRATANTE, sujeitando-se a mais ampla e
irrestrita fiscalizacdo, prestando os esclarecimentos solicitados e atendendo as
reclamacdes formuladas.

6.1.7. Manter durante o prazo de validade do contrato resultante do processo de
DISPENSA de licitacdo, todas as condicdes de habilitacdo e qualificacdo
exigidas.

6.1.8. Responder pelas despesas resultantes de quaisquer a¢fes, demandas
decorrentes de danos seja por culpa sua ou quaisquer de seus empregados e
prepostos, obrigando se, outrossim, por quaisquer responsabilidades decorrentes
de acdes judiciais de terceiros, que Ihes venham a ser exigidas por forga de Lei,
ligadas ao cumprimento do presente processo licitatorio.

6.1.9. Atender prontamente quaisquer exigéncias do representante do
CONTRATANTE inerente ao objeto desta licitagéo.
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6.1.10. Comunicar ao CONTRATANTE, por escrito, qualquer anormalidade de
carater urgente e prestar os esclarecimentos julgados necessarios.

6.1.11. Comunicar ao CONTRATANTE os eventuais casos fortuitos e de forca
maior, que comprometam a execucao do contrato, dentro do prazo de 24 (vinte e
quatro) horas apoOs a verificacdo do fato e apresentar os documentos para a
respectiva aprovacao, em até 02 (dois) dias consecutivos, a partir da data de sua
ocorréncia, sob a pena de nao ser considerado.

6.1.12. Manter, durante toda a execu¢do do contrato, a qualidade dos objetos
ofertados.

6.1.13. Utilizar nos servicos, pessoas de acordo com exigéncias da
CONTRATANTE, na categoria indicada, com qualificacdo e idoneidade exigida,
responsabilizando-se pela substituicdo dos mesmos quando faltosos, em gozo de
férias, ou quando a pedido da fiscalizacéo.

6.1.14. Arcar com 0 pagamento de todos os encargos trabalhistas, sociais,
previdenciérios e/ou outros advindos deste Processo Licitatorio.

6.1.15. Executar os servicos utilizando exclusivamente profissionais devidamente
qualificados.

6.1.16. Fornecer o0s equipamentos/materiais necessarios a realizacdo dos
servigcos contratados, inclusive os de uso pessoal dos profissionais.

6.1.17. Responder por quaisquer danos que venham a ser causados ao
CONTRATANTE ou a terceiros, por seus empregados ou prepostos, no exercicio
de suas tarefas.

7. OBRIGACOES DO CONTRATANTE:

7.1.Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa realizar a
prestacao dos servi¢os objeto do contrato.

7.2. Acompanhar e fiscalizar a prestacdo a entrega dos objetos do contrato
atraves da indicacdo de Comissao Permanente de Licitagdo.

7.3. Assegurar-se da efetiva prestacdo dos servicos objeto deste Termo de
Referéncia, verificando sempre as especificacdes, caracteristicas e quantidades
cotadas.

7.4.Prestar as informacdes e o0s esclarecimentos pertinentes ao objeto deste
Termo de Referéncia, que venham a ser solicitados pela CONTRATADA.
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7.5.Comunicar a CONTRATADA toda e qualquer ocorréncia relacionada com a
prestacao dos servicos objeto deste Termo de Referéncia.

7.6.Rejeitar os objetos que a CONTRATADA entregar fora das especificacdes
deste Termo de Referéncia.

7.7. Efetuar o pagamento nas condicdes e precos pactuados e de acordo com
este Termo de Referéncia.

7.8. Supervisionar a execucdo dos servicos, com preposto, efetuando as Ordens
de Servigo através do Setor de Compras e Licitacdes.

8. VIGENCIA CONTRATUAL:

8.1. O contrato tera vigéncia a partir da data de sua assinatura vigorando por
12 (doze) meses, facultando-se ao CONTRATANTE rescindi-lo a qualquer
época, nas hipéteses legais contidas no estatuto licitatério, mediante aviso por
escrito com antecedéncia de 10 (dez) dias, isento de indenizacdo de qualquer
natureza.

9. DA PRORROGACAO:

9.1. O contrato poder& ser prorrogado, se isto interessar as partes, desde que
devidamente justificado nos termos da Lei Federal n°® 14.133/2021 e alteragdes.

10. DAS ALTERAGOES, ACRESCIMOS E SUPRESSOES:

10.1. As quantidades pactuadas poderédo sofrer acréscimos ou supressées no
limite de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato,
nos moldes estabelecidos pela Lei n® 14.133/2021.

11. DA FISCALIZACAO:

11.1.0 Instituto de Previdéncia Municipal de Araxd/MG - IPREMA sera
competente para receber, autorizar, supervisionar, conferir e fiscalizar o objeto

desta licitacao, através do fiscal designado abaixo:

Fiscal do Contrato:

Alessandra Diniz.

CPF: 038.590.826-12.

Cargo: DIRETORA ADMINISTRATIVA.
E-mail: divisaoadm.iprema@gmail.com

12. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS:
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12.1. A recusa do adjudicatario em assinar o contrato, dentro do prazo
estabelecido pelo CONTRATANTE, bem como o atraso e a inexecugéao parcial ou
total do contrato e do objeto desta licitacdo, caracterizardo o descumprimento da
obrigacdo assumida e permitirdo a aplicagdo das seguintes sancdes pelo
CONTRATANTE:

12.1.1. Adverténcia, que sera aplicada sempre por escrito;

12.1.2. Suspensao temporaria para licitar e impedimento de contratar com o
Instituto de Previdéncia Municipal de Araxa/MG;

12.1.3. Declaracéao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Publica, no prazo ndo superior a 05 (cinco) anos;

12.1.4. Multas pecuniarias;

12.1.5. Rescisdo unilateral do contrato sujeitando-se a CONTRATADA ao
pagamento de indenizacdo ao CONTRATANTE por perdas e danos.

12.2. A total inexecugdo dos compromissos assumidos em fungédo do contrato
sujeitara a CONTRATADA a multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total de
cada item inadimplido que lhe foi adjudicado, atualizado a data do
inadimplemento, adotando-se como indice de variacéo o IPC-FIPE.

12.3. A inexecugéo parcial dos compromissos assumidos em fungdo do contrato
sujeitara a CONTRATADA a multa de até 5% (cinco por cento) sobre o valor da
parcela inadimplida.

12.4.Pelo descumprimento de obrigacbes acessérias, tais como a nao
apresentacao de quaisquer dos documentos atinentes a entrega e/ou execugao
do objeto, sera cominada multa de 1% (um por cento), calculada sobre o valor
global da prestacao.

12.5. As penalidades seréo registradas no cadastro da CONTRATADA, quando
for o caso.

13. DA RESCISAO:

13.1. A CONTRATADA reconhece, nos termos da Lei Federal 14.133/2021, os
direitos do CONTRATANTE em caso de rescisdo administrativa prevista no
mesmo Diploma Legal.

13.2. O Contrato esta sujeito a rescisédo, desde que ocorra qualquer das hipoteses
previstas na Lei Federal 14.133/2021, a qual as partes expressamente se
submetem, podendo a rescisdo ser determinada:
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a) Por ato unilateral e escrito do CONTRATANTE, nos casos enumerados nos
incisos | a XIlI, e XVII do citado artigo, quando nenhuma indenizacdo sera devida
a CONTRATADA,;

b) Amigavel, por acordo entre as partes, havendo conveniéncia para o
CONTRATANTE;

c) Judicial nos termos da Lei.

13.3. Da rescisdo procedida com base nesta clausula ndo incidird multa ou
indenizacao de qualquer natureza.

14. CRITERIO DE AVALIACAO DAS PROPOSTAS E DO JULGAMENTO:
14.1. Menor Preco mensal.
15. DISPOSICOES GERAIS:

15.1. Quaisquer informac¢des ou duvidas de ordem técnica, bem como aquelas
decorrentes da interpretacdo do contrato, deverdo ser solicitadas por escrito, ao
Instituto de Previdéncia Municipal de Araxa/MG - IPREMA, setor de Compras e
LicitacOes.

15. 2. O Instituto de Previdéncia Municipal de Araxa/MG - IPREMA podera
revogar a licitacdo por interesse publica, devendo anula-la por ilegalidade, em
despacho fundamentado, sem a obrigacdo de indenizar (Lei Federal n°
14.133/2021).

Araxa — MG, 23 de abril de 2024.

EDER ELEUTERIO FLORES
Assessor de licitagOes
IPREMA
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MODELO DE PROPOSTA

Ao

IPREMA

COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO
PROCESSO LICITATORIO N° 008/2024.
DISPENSA N° 007/2024.

Apresentamos nossa proposta para a execucdo plena do objeto do
referido Processo licitatorio, pelos precos unitario e global nela definidos, e
declaramos que estdo incluidas no preco global desta proposta todas as
despesas com fornecimento, instalacdo, maquinas, equipamentos proprios,
como também as despesas de aquisicdo de ferramentas materiais, inclusive o
seu transporte até o local de execucdo da obra, seu armazenamento e
guardam, todos os equipamentos de seguranca individual e coletiva e
providéncias pertinentes, assim como as despesas relativas a méo de obra
necessaria a tais atividades, incluindo as previstas em leis sociais, seguros,
fretes, impostos de qualquer natureza, lucro e outros encargos ou acessorios,
tais como os tributarios, trabalhistas, previdenciarios, securitarios e
operacionais, e atende a todas as condi¢cdes exigidas pelo Edital e por seus
respectivos anexos.

Declaramos que estamos de pleno acordo com todas as condicbes
estabelecidas no Edital e nos seus respectivos anexos, estando plenamente
cientes das obrigacdes e responsabilidades nele estabelecidas.

Depois de homologado o resultado, nos comprometemos a assinar o
CONTRATO PARA EXECUCAO DOS SERVICOS, no prazo determinado no
documento de convocacéao.

O prazo de validade desta proposta € de 60 (sessenta) dias corridos, contados
da data da abertura da licitag&o.

Propomo-nos a cumprir o prazo de entrega e aceitamos as condi¢cdes de
pagamento conforme determina o Edital.
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Especificagbes minimas:

Item Descricao Unid. | Qtde | VALOR total

Contratacdo de empresa para prestacdo de servicos
1. de RECEPCIONISTA para o Instituto de Previdéncia | MES 12 R$ R$
Municipal de Araxa — IPREMA, localizado na Rua Dr.
Franklin de Castro, N° 160 — Centro — Araxa — Minas
Gerais — CEP: 38.183-120.

O Valor global da proposta € de R$ ( ).

Araxad — MG, __ de maio de 2024.

Nome da empresa
CNPJ
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