Camara Municipal de Américo Brasiliense
TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N2 663/2024 - COMPRAS E COTAGCOES N2 068/2024 - DISPENSA N2 065/2024

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1.  Contratagdo de servicos terceirizados de apoio administrativo (Recepcionista), a
serem executados com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, nos
termos da tabela abaixo, conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste
instrumento:

. VALPR VALOR
ITEM DESCRICAO QUANTIDADE | UNITARIO TOTAL
ESTIMADO
Contr.atat;éo‘dg ser\{igos terceirizac'ios de 1 posto R$ 5.003,60 R$ 60.039,12
01 apoio administrativo (Recepcionista)
Valor Total R$ 60.039,12

1.2.

1.3.

1.4.

1.5

1.6.

O prazo de vigéncia da contratagdo é de 12 (doze) meses, contados do(a)
assinatura do contrato, na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021,
prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°14.133, de
2021.

Por se tratar de servico e fornecimento continuo, o contrato poderd ser
prorrogado sucessivamente, respeitada a vigéncia maxima decenal, desde que
haja previsdo em edital e que a autoridade competente ateste que as condi¢des e
0S pre¢os permanecem vantajosos para a Administragdo, permitida a negociacio
com o contratado ou a extingdo contratual sem 6nus para qualquer das partes,
conforme previsto no Art. 107 da Lei 14.133/21.

Considera-se que nos pregos propostos encontram-se inclusos todos os tributos,
encargos sociais e quaisquer outros 6nus que porventura possam recair sobre a

execugao dos servigos objeto da presente contratagdo.

A contratagdo originada deste Termo de Referéncia devera ser na modalidade
DISPENSA FISICA, do tipo MENOR PRECO.

O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo
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Camara Municipal de Américo Brasiliense

a vigéncia da contratacao.

O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que, pela sua
essencialidade, visa atender a necessidade publica de forma permanente e
continuada, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do
patriménio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do érgio ou
entidade, de modo que sua interrupgdo possa comprometer a prestacdo de um
servigo publico ou o cumprimento da missdo institucional, sendo a vigéncia anual
mais vantajosa, considerando que a possibilidade de nio renovacio do contrato,
demanda maior esfor¢o da Administragdo em garantir a qualidade dos servicos,
ja que, a seguranga do contrato plurianual poderia levar ao comodismo e
consequente perda na eficiéncia e eficacia dos servigos prestados.

DA FUNDAMENTACAO E DA DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1.

A Justificativa encontra-se pormenorizada em documento especifico de
justificativa, nos autos do processo em epigrafe.

DA DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO

OBJETO
3.1.

A empresa deverd analisar as condigdes locais e determinar a melhor solugido
para a execugdo dos servigos contratados.

REQUISITOS DA CONTRATACAO:

4.1.

4.2,

Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descri¢do do
objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia
Nacional de Contratagdes Sustentaveis.

A empresa a ser contratada para a prestacdo dos servigos devera pautar-se em
boas praticas de sustentabilidade devendo orientar seus funcionarios a fazerem
uso racional de agua, instruindo-os a evitar o desperdicio de dgua tratada, bem
como reduzir o consumo de energia. Devera também, adotar praticas de gestdo
que garantam os direitos trabalhistas e o atendimento as normas internas e de
seguran¢a e medicina do trabalho para seus empregados, inclusive orientar os
empregados para:

1. desligar as luzes sejam desligadas quando a auséncia no recinto for
superior a 15 minutos;

2. desligar o monitor de video, durante a hora de almogo, ou sempre que for
se afastar por mais de 15 minutos ou configurar o modo de suspensdo do
mesmo;

3. durante horarios de pouca ilumina¢do natural, acender apenas as luzes
das areas que estiverem sendo ocupadas; reutilizar folhas de impressao
que nao forem utilizadas na constitui¢do de rotinas e processos ou que
tenham sido impressdo de rascunhos ou que contenham erros que
comprometam a sua utilizagdo ordindria, transformando-as em blocos de
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4.3.

4.4.

Camara Municipal de Américo Brasiliense

anotagoes.

A presente contratagdo visa gerar impactos ambientais positivos, uma vez que 0s
servicos deverdo ser executados em conformidade com as orientagdes e normas
voltadas para a sustentabilidade ambiental, em especial as contidas no art. 6° da
Instru¢do Normativa/SLTI/MPOG n2 01, de 19 de janeiro de 2010 e no Decreto n®
7.746/2012, no que couber. A contratada devera ainda:

1. Orientar seus empregados, durante a execugdo dos servigos, das praticas
socioambientais para economia de energia, dgua, geracdo de residuos
solidos, adotadas pela Superintendéncia (tais como utilizacdo de matérias
com maior durabilidade, reciclagem de lixo (separagdo do lixo),
desligamento de iluminagdo ndo essencial a seguranca ou a trabalho, entre
outros;

2. Observar as resolugoes CONAMA N° 401/2008 e 424/2010, para aquisi¢do
e descarte de pilhas e baterias para serem utilizadas nos equipamentos,
bens e materiais de sua responsabilidade, respeitando os limites de metais
pesados, como chumbo, cAddmio e merctrio;

3. Eliminar o uso de copos descartdveis na prestagdo de servigos nas
dependéncias do Orgio, substituindo-os por garrafinhas (squezze) para os
funcionarios e orienté-los a colaborar de forma efetiva no desenvolvimento
das atividades do programa interno de separagdo de residuos sélidos, em
recipientes para coleta seletiva nas cores internacionalmente identificadas,
quanto disponibilizados pela SR(MT).

Ndo é admitida a subcontratagido do objeto contratual.

5. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO

5.1.

5.2.

L

5.4.

DD,

5.6.

Inicio da execugdo do objeto: 05 dias da assinatura do contrato;

A prestagdo dos servicos se dard na forma de execugdo indireta, para atender as
demandas administrativas, operacionais e auxiliares de natureza complementar e
acessorias em conformidade com as normas vigentes;

Todos os colaboradores executardo uma jornada de trabalho de segunda-feira a
sexta-feira;

Os servigos serdo realizados preferencialmente no periodo diurno das 8:00h as @V

17:00h, de segunda-feira a sexta-feira, podendo, excepcionalmente e com
autorizagao da Presidéncia ser realizado fora do horario do expediente; 427/
74

A carga horaria dos colaboradores sera de 40 (quarenta) horas semanais;

A jornada diaria serd de aproximadamente 8 horas, em razio de ndo haver
expediente no sabado.
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5.7.

5.8.

5.9

5.10.

5.11.

5.12.

Camara Municipal de Américo Brasiliense

Atividades atinentes a(ao) Recepcionista:

Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidaddos e
representantes de institui¢des publicas e privadas nas unidades;

Receber e transmitir mensagens;

Receber e fazer ligagoes telefonicas;

Receber, organizar, encaminhar e arquivar documentos;

Prestar informagdes; organizar o ambiente da recepgio;

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informag¢des em
sistemas informatizados;

N

g. Comunicar, solicitar e registrar a autorizagio para a entrada de cidadios
e representantes de instituigdes publicas e privadas na unidade;

h. Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas unidades;

i. Prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades;

j.  Acionar as areas de seguranga, quando necessario;

k. Realizar outras atividades relacionadas a recep¢do dos cidaddos e

representantes de institui¢des publicas e privadas nas unidades;

I Zelar pela integridade de todos os materiais, equipamentos e instalacdes
da Edilidade, dependendo da localizagdo do posto de servico;

m. Cumprir determinagbes e todas as normas estabelecidas na legislagdo
trabalhista;

n. Executar outras tarefas pertinentes a fung¢do, de acordo com as demais
atividades inerentes ao cargo, constantes da Classificagdo Brasileira de
Ocupagdes -CBO do Ministério do Trabalho e Emprego.

Os funcionarios da CONTRATADA deverao estar identificados e previamente
cadastrados na Secretaria Administrativa antes de adentrar o prédio da Cimara.
A CONTRATADA deve informar, via e-mail ou telefone, a relagdo de
trabalhadores que executardao o servigo, além de comunicar previamente
eventuais mudang¢as em seu pessoal.

A CONTRATADA ¢ responsavel pelos seus funcionarios, devendo arcar com
eventuais danos ao erario causados pelos mesmos;

E vedada a circulagio de funcionarios da CONTRATADA por locais do prédio
sem que haja necessidade, acompanhamento ou autorizagdo prévia por
funcionarios da administragao da Camara.

A CONTRATADA devera garantir que a mdo de obra empregada na execugdo dos
servicos de instalagio dos equipamentos e dos sistemas sera de primeira
qualidade, conduzindo a um 6timo resultado, acabamento e aparéncia, sendo as
tolerdncias, ajustes e métodos de fabricagdo compativeis com as melhores
praticas modernas aplicaveis a cada caso.

A contratada devera executar os servicos com observancia das especificagoes
técnicas regulamentacio aplicavel ao caso, com esmero e correcao, refazendo
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5.13.

5.14.

5.15.

5:16.

547%:

5.18.

Camara Municipal de Américo Brasiliense

tudo quanto for impugnado pela fiscalizagdo, se necessario.

Os servicos deverdo ser prestados no prédio da Camara Municipal de Américo

Brasiliense.
Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado a seus empregados deverao

ser condizentes com a atividade a ser desempenhada no 6rgdo contratante,
compreendendo pegas para todas as estagdes climdticas do ano, sem qualquer
repasse do custo para o empregado.

Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja cdpia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor
responsavel pela fiscalizagdo do contrato.

A Contratada designaré formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da
prestagdo dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em
relacdo a execuc¢do do objeto contratado.

A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a
manuten¢do do preposto da empresa, hipétese em que a Contratada designara
outro para o exercicio da atividade.

A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is)
do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117,
caput).

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avengadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial (caput do art.
115 da Lei n® 14.133, de 2021).

Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila (§5°do
art. 115 da Lei n2 14.133, de 2021).

As comunicagdes entre o 6rgio ou entidade e o contratado devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se,
excepcionalmente, o uso de mensagem eletronica para esse fim.

A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos;

@Y
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Camara Municipal de Américo Brasiliense
6.5. O fiscal do contrato acompanhara a execu¢do do contrato, para que sejam

cumpridas todas as condigdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os
melhores resultados para a Administracao

6.5.1. O fiscal do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato, com a
descrigdo do que for necessario para a regulariza¢do das faltas ou dos
defeitos observados.;

6.5.2. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal do contrato
emitira notificagbes para a corregio da execuc¢do do contrato,
determinando prazo para a corregao.

6.5.3. O fiscal do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a
situagdo que demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem

sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se
for o caso.

6.5.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato
nas datas aprazadas, o fiscal do contrato comunicarda o fato
imediatamente ao gestor do contrato.

6.5.5. O fiscal do contrato comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagao
tempestiva ou a prorrogagdo contratual;

6.6. O gestor do contrato acompanharda os registros realizados pelos fiscais do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execuc¢do do contrato e as
medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia.

6.7. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliagao realizada
pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de
obrigacoes assumidas pelo contratado, com meng¢do ao seu desempenho na
execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos,

/ e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
7 cumprimento de obrigagdes.

6.8. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo
administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicacdo de sang¢des, a ser
conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lein® 14.133, de 2021, ou pelo
agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.9. 0 gestor do contrato acompanhara a manutenc¢ao das condi¢des de habilitagao da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os
problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa
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6.10.

6:11.

Camara Municipal de Américo Brasiliense

no relatorio de riscos eventuais.

0 érgéo juridico da Casa, por solicitagio do gestor do contrato, adotara as
providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela
comissdo de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente de
contratacdo ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

Nio serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizagdo do contrato
devido as caracteristicas do objeto.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Jads

Tl

7.3

7.4.

75

7.6.

A prestacdo dos servigos serd por alocagdo, pela empresa contratada, de
empregado em regime de dedicagdo exclusiva, para execu¢do dos servigos nas
dependéncias da Edilidade ou em fungdo desta, observando os cargos descritos
neste documento, consideradas as suas respectivas atribui¢des, requisitos e
quantidades, ndo gerando vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administragdo Contratante, vedando-se qualquer relagdao entre
estes que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta.

A vigéncia do contrato a ser firmado serd de 12 (doze) meses, a contar da data da

assinatura do respectivo termo, ou data especifica definida no contrato.

Apobs o recebimento da Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente,
oriunda do contratado com a comprovagiao da prestagdo dos servigos a que se
referem a parcela a ser paga, o gestor do contrato enviara a documentagio
pertinente ao setor de contabilidade/tesouraria para a formalizacio dos
procedimentos de liquidagdo, no prazo de até dez dias tteis.

Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstincia que
impeca a liquidagao da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo ap6s a comprovagio
da regularizacdo da situagdo, sem dnus a contratante;

O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias tuteis, contados da
finalizagdo da liquida¢do da despesa, conforme item 7.3 deste documento.

No caso de controvérsia sobre a execu¢do do objeto, quanto a dimensio,

qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133,
de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a
parcela incontroversa da execug¢do do objeto, para efeito de liquidacdo e

pagamento.
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8. DA FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
DISPENSA FISICA com fundamento na Lei n°® 14.133, de 2021, utilizando o método
de pesquisa de precos concomitante a selegdo da proposta mais vantajosa para a
Administracao;

8.2. A habilitagdo dos licitantes sera verificada por meio do SICAF, nos documentos
por ele abrangidos, podendo ser solicitados outros documentos constantes do
Anexo I do aviso de Contratacdo Direta, se necessario.

8.2.1. E dever do licitante atualizar previamente as comprovacdes constantes
do Sicaf para que estejam vigentes na data da abertura da sessao publica,
ou encaminhar, quando solicitado, a respectiva documentagao atualizada.

8.2.2. 0 descumprimento do subitem acima implicara a inabilitagdo do licitante,
exceto se a consulta aos sitios eletronicos oficiais emissores de certidoes
lograr éxito em encontrar a(s) certidao(des) valida(s).

8.3. Previamente a celebragdo do contrato, a Administra¢do verificara o eventual
descumprimento das condigdes para contratacdo, especialmente quanto a
existéncia de san¢do que a impec¢a, mediante a consulta a cadastros informativos
oficiais , tais como:

a. Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (Sicaf);

b. Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS), mantido pela
Controladoria - Geral da Uniao,
https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis;?ordenarPor=nome&
direcao=asc

c. Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), mantido pela Controladoria-

Geral da Uniao,
@/ https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep?ordenarPor=nome
&direcao=asc

/( 8.3.1. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da pessoa fisica ou, em
caso de pessoa juridica, da empresa fornecedora ou de seu socio

majoritario, por forga do art. 12 da Lei n°® 8.429, de 2 de junho de 1992,

que prevé, dentre as sangdes impostas ao responsavel pela pratica de ato

de improbidade administrativa, a proibi¢do de contratar com o Poder

Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja socio

majoritario.

8.3.1.1. Caso conste na Consulta de Situagdo do Fornecedor a
existéncia de Ocorréncias Impeditivas Indiretas, o gestor
diligenciara para verificar se houve fraude por parte das
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empresas apontadas no Relatdrio de Ocorréncias Impeditivas
Indiretas.

8.4. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de
fornecimento similares, dentre outros.

8.5. O regime de execugdo do contrato sera empreitada por preco global.

8.5.1. E dever do licitante atualizar previamente as comprovagdes constantes
do Sicaf para que estejam vigentes na data da abertura da sessdo publica,
ou encaminhar, quando solicitado, a respectiva documentacao atualizada.

8.5.2. 0 descumprimento do subitem acima implicara a inabilitagao do licitante,
exceto se a consulta aos sitios eletronicos oficiais emissores de certiddes
lograr éxito em encontrar a(s) certidao(des) valida(s).

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO
9.1. O valor estimado da contratagdo é de R$ 60.039,12 (sessenta mil e trinta e nove
reais e doze centavos) conforme pesquisa de precos em conformidade com o

inciso 11, §1 do art. 23 da Lei 14.133/21.

10.ADEQUACAO ORCAMENTARIA
10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de dotagdes
proprias da Camara Municipal de Américo Brasiliense:

Ficha: 09 - Outros Servigos de Pessoa Juridica

Unidade: 010.102 - Secretaria da CAmara

Funcional prog. : 01.031.0002.2001.000 - Execugdo dos servigos legislativo
Natureza da despesa: 3.3.90.39.05- Servicos Técnicos Profissionais

10.2. O CNAE indicado preferencialmente para este servigo é: 82.11-3-00 - Servicos
combinados de escritério e apoio administrativo

Américo Brasiliense, 08 de outubro de 2024.

Luiz Gabfiel Sarone Gonella
Eqguipe de Apoio

Presidente da Camara Municipal
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