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TERMO DE REFERENCIA

Unidade de Origem: Gabinete do Presidente
Titular Responsavel: Amariles de Moura Nogueira
Cargo: Chefe de Gabinete

1. OBJETO:

Contratacdo de pessoa fisica para prestacdao de servicos como auxiliar de servigos gerais,
visando suprir a necessidade temporaria de substituicdo da servidora efetiva Rosilaine da
Silva, afastada de suas fun¢des em decorréncia de atestado médico.

Descri¢cdao do servigo e quantitativos:

ITEM DESCRICAO UNID QUANT VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

PRESTAGAO DE SERVICO COMO AUXILIAR DE ‘
1 DIARIA 1 RS 12 RS 1.
0 SERVICOS GERAIS > 5 120,00 51.800,00

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO:

A presente contratacdo fundamenta-se na necessidade de assegurar a continuidade dos
servicos essenciais de limpeza, conservacdo e organizacdo das dependéncias da unidade
administrativa, atividades estas indispensdveis ao regular funcionamento das atividades
publicas.

A servidora efetiva Rosilaine da Silva, responsavel pelas atribuicbes de Auxiliar de Servicos
Gerais, encontra-se afastada de suas funcbes em razdao de atestado médico inicialmente
concedido pelo periodo de 03 (trés) dias, podendo ser prorrogado por até 15 (quinze) dias,
conforme avaliacdo médica.

Diante da natureza continua e essencial dos servicos desempenhados, sua interrupcao pode
comprometer as condi¢cdes adequadas de higiene, salubridade e organizacdao do ambiente
de trabalho, refletindo diretamente na prestacdo dos servicos publicos.

Assim, a contratacdo temporaria de pessoa fisica para substituicdo da servidora afastada
mostra-se necessaria e adequada, visando resguardar o interesse publico, garantir a
manutencado das atividades administrativas e evitar prejuizos a coletividade.

A medida encontra respaldo nos principios da continuidade do servigo publico, da eficiéncia
e da supremacia do interesse publico, sendo a solu¢do mais adequada para atender a
demanda de forma imediata e eficaz.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
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A solucdo consiste na contratacdo tempordria de pessoa fisica para prestacao de servicos
como Auxiliar de Servicos Gerais, com a finalidade de suprir a auséncia da servidora efetiva
Rosilaine da Silva durante seu periodo de afastamento por motivo de saude.

O profissional contratado devera executar atividades de limpeza, conservacgao, higienizagdo
e organizagao dos ambientes internos e externos da unidade administrativa, incluindo, mas
nao se limitando, a limpeza de pisos, banheiros, mobilidrios, coleta de residuos e demais
rotinas inerentes a funcao.

A prestacdo dos servicos sera realizada nas dependéncias do 6rgdo, em horario a ser
definido pela Administracdo, observando-se a necessidade do servico e garantindo a
manutencdo das condicbes adequadas de higiene e funcionamento do ambiente de
trabalho.

A contratacdo terd carater temporario e duracdo limitada ao periodo de afastamento da
servidora, podendo ser encerrada antecipadamente em caso de retorno da titular ou
prorrogada, dentro dos limites legais, conforme a necessidade administrativa.

A solucdao proposta mostra-se a mais adequada para assegurar a continuidade dos servigos
essenciais, com celeridade, economicidade e eficiéncia, evitando prejuizos a Administracao
Publica e a coletividade.

4. SUBCONTRATAGAO
Ndo é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

5. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO E REGIME DE EXECUGAO

A selecdo do contratado serd realizada mediante a analise de orcamentos apresentados por
pessoas fisicas interessadas, sendo escolhido aquele que ofertar o menor valor, desde que
atendidas as condi¢gdes minimas exigidas para a adequada execugao dos servigos.

A adocdo do critério de menor preco justifica-se pela natureza simples do objeto e pela
necessidade de contratacao imediata, tendo em vista a urgéncia na substituicdo da servidora
afastada, de modo a possibilitar o inicio da prestacdo dos servigos ja a partir do dia 18 de
margo.

Quanto ao regime de execucdo, os servicos serdao prestados de forma continua, sem
dedicacdo exclusiva de mdo de obra, nas dependéncias da Administracdo, conforme
demanda e orientagdo do setor competente.

Justifica-se a ndo adogdo do rito previsto no §32 do artigo 75 da Lei n? 14.133/2021,
considerando que a divulgacao prévia de aviso para coleta de propostas é estabelecida como
procedimento “preferencial”, cabendo a Administracao, no uso de seu poder discriciondrio,
avaliar a conveniéncia e oportunidade de sua adogdo.

No presente caso, a urgéncia da contratacdo, aliada a necessidade de inicio imediato das
atividades, inviabiliza a observancia do referido rito sem prejuizo a continuidade do servico
publico, motivo pelo qual se opta por sua ndo adocgao.
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6. CONDICOES DE EXECUCAO

Os servicos deverdo ser executados por pessoa fisica contratada, nas dependéncias da
Administracao, em local previamente indicado pelo setor competente.

O contratado deverda desempenhar as atividades tipicas de Auxiliar de Servigos Gerais,
incluindo limpeza, conservacdo, higienizacdo e organizacdo dos ambientes, conforme a
necessidade da unidade administrativa.

A execucdo dos servicos ocorrerd em hordrio a ser definido pela Administracdo, de acordo
com a demanda do setor, podendo haver ajustes para melhor atendimento do interesse
publico.

O contratado devera agir com zelo, responsabilidade e eficiéncia, observando as normas
internas da Administracdo e mantendo conduta compativel com o ambiente de trabalho.

Os materiais, equipamentos e insumos necessarios a execucdo dos servi¢os serdo fornecidos
pela Administragao.

A prestacdo dos servicos tera cardter temporario, limitada ao periodo de afastamento da
servidora efetiva, podendo ser encerrada antecipadamente em caso de seu retorno ou
prorrogada, conforme necessidade devidamente justificada.

A fiscalizacdo da execucdo dos servicos serd realizada por servidor designado, que ficara
responsavel pelo acompanhamento, controle e atestacao da execucao.

7. MODELO DE GESTAO DA CONTRATAGAO

Considerando que a presente contratacdo serd realizada de forma direta, com pagamento
mediante Recibo de Pagamento a Auténomo (RPA), ndo haverd formalizacdo de Ata de
Registro de Precos ou contrato administrativo, sendo suficiente a emissdo de Nota de
Empenho como instrumento habil para reger a relagdao, nos termos do art. 95 da Lei n2
14.133/2021.

A execucdo dos servicos serd acompanhada e fiscalizada por servidor formalmente
designado pela Administracdo, a quem competird verificar o cumprimento das condicdes
estabelecidas, a adequada prestacdo dos servicos e a observancia das orientacdes
repassadas ao contratado.

O fiscal da contratacdo sera responsavel pelo atesto da execuc¢dao dos servigos, condi¢ao
indispensavel para a realizacdo do pagamento.

A Nota de Empenho e o Termo de Referéncia constituem os instrumentos suficientes para
formalizagdo da contratagdo, para todos os fins legais.

8. ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO
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Sem prejuizo da plena responsabilidade do contratado, a execu¢dao dos servicos serd
acompanhada e fiscalizada pela Camara Municipal de Bom Jardim de Minas, por meio de
servidor formalmente designado, nos termos da Lei n® 14.133/2021.

A CONTRATANTE podera, a qualquer tempo, verificar a qualidade dos servigos prestados,
podendo solicitar ajustes ou correg¢bes caso as atividades estejam sendo executadas em
desacordo com as orientagOes estabelecidas.

O fiscal da contratacdo sera responsavel por acompanhar a execug¢ao dos servicos, registrar
eventuais ocorréncias e atestar a prestacdo dos servicos, condicdo indispensdvel para a
realizacdo do pagamento.

O ndo atendimento das determinacbes da Administracdo poderad ensejar a adocdo das
medidas cabiveis, inclusive a rescisao da contrata¢do, conforme o caso.

9. DO PAGAMENTO

O pagamento serd efetuado em favor do contratado, pessoa fisica, mediante depdsito ou
transferéncia bancdria, em até 03 (trés) dias Uteis apds a finalizacdo dos servicos e o atesto
da execucdo pelo setor competente, desde que cumpridas todas as condi¢des estabelecidas
no Termo de Referéncia.

O pagamento sera realizado mediante Recibo de Pagamento a Autébnomo (RPA), que devera
conter a descricdo dos servicos prestados e os dados bancarios do contratado. Em caso de
erro, o documento serd devolvido para corre¢do, reiniciando-se o prazo de pagamento apds
sua reapresentagao valida. Nao serdo aceitos boletos bancarios.

O pagamento ficard condicionado a comprovacdo da regular execucdo dos servicos, bem
como a observancia das obrigacdes legais aplicdveis, especialmente quanto as retencdes
previdenciarias (INSS) e de Imposto de Renda, quando cabiveis.

N3o sera exigida a apresentacdo de certidGes de regularidade fiscal, trabalhista ou de FGTS,
por se tratar de contratacdo de pessoa fisica, sem vinculo empregaticio.

Nao serd efetuado qualquer pagamento enquanto houver pendéncia relacionada a execucao
dos servicos ou em caso de descumprimento das obrigacGes assumidas pelo contratado.
Eventuais encargos decorrentes da inobservancia das condicdes estabelecidas serdo de
responsabilidade exclusiva do contratado.

Nao havera reajuste do valor durante o periodo da contratagao, considerando seu carater
temporario e de curta duracao.

10. DAS INFRAGOES E SANCOES

Nos termos do art. 155 da Lei n? 14.133/2021, o contratado sera responsabilizado
administrativamente pelo cometimento das seguintes infragdes:

11.1. Dar causa a inexecucao parcial da contratacao;
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10.2. Dar causa a inexecuc¢do parcial da contratacdo que cause grave dano a Administracao,
ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

10.3. Dar causa a inexecucao total da contratacdo;

10.4. Deixar de cumprir as obriga¢des assumidas;

10.5. Ensejar o retardamento da execugao dos servigos sem motivo justificado;

10.6. Apresentar declaragdao ou documentacgao falsa ou prestar declara¢do falsa durante a
execucdo da contratacao;

10.7. Praticar ato fraudulento na execucao da contratacao;

10.8. Comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

10.9. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da contratacdo;

10.10. Praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013.

O descumprimento das obrigacdes poderd ensejar a aplicacdao das sanc¢des previstas na
legislacdo vigente, tais como adverténcia, multa e impedimento de contratar com a
Administracdo, assegurado o contraditdrio e a ampla defesa.

11. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Serdo aplicadas ao responsavel pelas infracbes administrativas previstas neste Termo de
Referéncia as seguintes sangoes:

| - adverténcia;

Il - multa;

Il - impedimento de licitar e contratar;

IV - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

11.1. Na aplicacdo das sancdes serdo considerados:

| - a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

Il - as peculiaridades do caso concreto;

Il - as circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV - os danos que dela provierem para a Administragdo Publica;

V - a eventual adogdo ou aperfeicoamento de medidas que visem a regular execucdo da
contratacgao.

11.2. A sancdo de adverténcia sera aplicada nos casos de infracdes de menor potencial
ofensivo, especialmente quando caracterizada a inexecugdo parcial da contratagdo, desde
gue nao se justifique a imposi¢cao de penalidade mais grave.

11.3. A sancdo de multa serd aplicada no percentual de até 10% (dez por cento) sobre o
valor total da contratacdo, conforme a gravidade da infracao.

11.4. A sangdo de impedimento de licitar e contratar serd aplicada ao responsavel pelas
infragbes que causem prejuizo a Administracdo, quando nao se justificar a imposicao de
penalidade mais grave, e impedira o contratado de licitar ou contratar com a Administragdo
Publica do ente federativo que tiver aplicado a sanc¢do, pelo prazo maximo de 03 (trés) anos.
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11.5. A sangdo de declarag¢do de inidoneidade para licitar ou contratar serd aplicada nos
casos de infracdes graves, inclusive aquelas que envolvam fraude, dolo ou ma-fé, bem como
nas hipoteses que justifiquem penalidade mais severa, impedindo o contratado de licitar ou
contratar com a Administracdo Publica de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de
03 (trés) anos e maximo de 06 (seis) anos.

11.6. As sang¢des previstas nos incisos |, lll e IV poderao ser aplicadas cumulativamente com a
sancao de multa.

11.7. Se a multa aplicada e as indenizacGes cabiveis forem superiores ao valor
eventualmente devido pela Administracdo ao contratado, além da perda desse valor, a
diferenca poderd ser cobrada administrativamente ou judicialmente.

11.8. A aplicacdo das sanc¢bes previstas ndao exclui, em hipdtese alguma, a obrigacdo de
reparacao integral do dano causado a Administracdao Publica.

13. OBRIGAGOES DAS PARTES

13.1. Além das obrigacdes decorrentes da observancia da Lei n? 14.133/2021, sdo
obrigacdes do contratado:

13.1.1. Executar os servicos com pontualidade, zelo e eficiéncia, conforme as orientacbes da
Administracdo;

13.1.2. Comunicar imediatamente e por escrito a Administracdo, por meio da fiscalizacao,
qualquer anormalidade verificada, para que sejam adotadas as providéncias necessdrias;
13.1.3. Atender com prontiddo as solicitacdes e orientagcdes do fiscal da contratacao;
13.1.4. Corrigir, as suas expensas, eventuais falhas ou irregularidades na execucdo dos
Servigos;

13.1.5. Zelar pela boa execucdo dos servicos, mantendo conduta adequada no ambiente de
trabalho;

13.1.6. Cumprir as normas internas da Administracdo e demais orientacdes pertinentes a
execug¢ao dos servigos.

13.2. Além das obriga¢cdes decorrentes da observancia da Lei n? 14.133/2021, sdo
obrigacOes da Contratante:

13.2.1. Efetuar o pagamento ao contratado, conforme as condi¢Ges estabelecidas;

13.2.2. Acompanhar e fiscalizar a execugao dos servicos, por meio de servidor designado;
13.2.3. Notificar, formal e tempestivamente, o contratado sobre irregularidades observadas
na execug¢ao dos servigos;

13.2.4. Aplicar as sangdes administrativas cabiveis, em caso de inadimplemento;

13.2.5. Fornecer os materiais e condigdes necessarias para a adequada execug¢do dos
servigos.

14. PREVISAO ORCAMENTARIA
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As despesas decorrentes da presente contratagdao correrdo por conta de dotagdo
orcamentadria propria da Camara Municipal de Bom Jardim de Minas, prevista no orcamento
vigente, sendo devidamente empenhadas no momento da formalizacdo da despesa.

15. DOCUMENTACAO DE HABILITACAO
O interessado que apresentar a melhor proposta e for selecionado devera encaminhar a
Administragao, quando solicitado, a seguinte documentagao:

15.1. DOCUMENTACAO PESSOAL:

15.1.1. Cépia de documento oficial de identificacdo com foto (RG ou equivalente);
15.1.2. Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

15.1.3. Comprovante de residéncia atualizado.

15.2. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA:

15.2.1. Certidao Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da
Uniao;

15.2.2. Certidao Negativa de Débitos junto a Fazenda Estadual;

15.2.3. Certidao Negativa de Débitos junto a Fazenda Municipal do domicilio do contratado;
15.2.4. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

15.3. VERIFICACOES PREVIAS:

Como condicdo prévia a contratacdo, a Administracdo podera realizar consultas para
verificacdo de eventual impedimento de contratar com o poder publico, especialmente nos
seguintes cadastros:

¢ Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS;

¢ Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP;

e Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e
Inelegibilidade.

15.3.1. Constatada a existéncia de sancdo que impeca a contratacdo, o interessado serd
considerado inapto.

16. PROPOSTA DE PRECOS

16.1. A proposta de precos serd obtida por meio de pesquisa realizada pela Administracao,
junto a possiveis prestadores de servico, sendo selecionado o interessado que apresentar o
menor valor para execugdo do objeto.

16.1.1. O fornecedor interessado devera apresentar proposta contendo a descricdo dos
servigos a serem prestados e o respectivo valor.
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16.1.2. Todas as especificacdes constantes da proposta, em especial o pre¢o, vinculam o
contratado.

16.1.3. Nos valores propostos deverdo estar inclusos todos os custos necessarios a execucao
dos servigos, inclusive encargos previdencidrios, tributos e quaisquer outros que incidam
direta ou indiretamente sobre o objeto.

16.1.4. Os pregos apresentados serdao de exclusiva responsabilidade do proponente, nao lhe
assistindo o direito de pleitear alteragGes posteriores, sob alegacdo de erro, omissao ou
qgualquer outro pretexto.

16.1.5. A apresentacdo da proposta implica na plena aceitacdo das condi¢Oes estabelecidas
neste Termo de Referéncia, comprometendo-se o proponente a executar os servigos
conforme especificado.

17. FISCALIZAGAO DO OBJETO

17.1. A execucdo dos servicos sera acompanhada e fiscalizada por servidor designado pela
Camara Municipal de Bom Jardim de Minas, nos termos do art. 117 da Lei n? 14.133/2021,
competindo-lhe o acompanhamento, controle e atesto da execuc¢ao dos servigos prestados.

Camara Municipal de Bom Jardim de Minas/MG, 17 de marco de 2026.

Amariles de Moura Nogueira
Chefe de Gabinete
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