INSTITUTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR
CNPJ: 26.141.515/0001-03

TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 06/2026/IMAS
PROCESSO DE COMPRA N° 03/2026/IMAS

1. IDENTIFICAGAO DOS RESPONSAVEIS PELO PROCESSO

1.1. Responsavel pela autorizagdo da abertura do processo: Marcos Willian dos Santos

Foérneas

1.1.1. Cargo/Funcgao: Presidente do IMAS.

1.2. Responsavel pela escolha da modalidade da licitagao: Patricia de Campos Silva

1.2.1. Cargo/Fungao: Agente de contratagcéo

1.2.2. Especialidade da compra: 104 Servicos de Transporte Gerais

1.2.3. Total de compras ja realizado nessa especialidade: R$ 00,00, contratagdo para
2026.

1.2.4. Modalidade da licitagao: Dispensa de licitacdo

1.2.5. Justificativa da escolha: Valor previsto menor que o limite legal para dispensa.

1.3. Setor Solicitante: Administracao do IMAS

1.3.1. Responsavel pela solicitagao: Lutércia Maria Ferreira de Oliveira
1.3.2. Cargo/Funcgao: Diretora Administrativo-financeira
1.3.3. E-mail do solicitante: diretoria@imasvicosa.mg.orq.br

1.4. Responsavel pela informagao quanto a dotagao orgcamentaria: Mirian Célia de Sousa

1.4.1. Cargo/Fungao: Chefe da divisdo de contabilidade

1.5. Responsavel pela Gestao dos contratos: Marcelina Aparecida Pedro Simiao

1.6. Responsavel pela fiscalizagcao do contrato: Julio Cesar Gongalves

1.6.1. Cargo/Funcgao: Chefe de Faturamento
1.6.2. Matricula: 322

1.7. As propostas deverdo ser enviadas até as 13h do dia 30/01/2026 através do enderego de

email; licitacao@imasvicosa.mg.gov.br

1.7.1. E pré-requisito a visita das empresas ao IMAS para a validacdo do orcamento.
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2. OBJETO DE CONTRATAGAO E JUSTIFICATIVA

INSTITUTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR

CNPJ: 26.141.515/0001-03

2.1. O presente processo trata da contratacdo de empresa para execucdo dos servigos de

infraestrutura e instalacdo dos aparelhos de ar condicionado adquiridos pelo IMAS, nos termos

da tabela abaixo, conforme condigbes e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

CODIGO DO UNIDADE ~
ITEM QTD PRODUTO DESCRICAO DETALHADA

INSTITUTO DE COMPRA
Servigo de transporte dos arquivos gerados pela
administragdo do IMAS. Os arquivos serdo
transportados da sede do instituto localizada na
rua Maria Geralda Paranhos, 107, Centro, Vicosa -

1 104.000.021 1 SERVICO | SERVICO DE FRETE MG e levado para rua Franscisco Machado, 47,

apt. 101, Ramos, Vigosa-MG. Os documentos
deverdo ser transportados de forma segura e
descarregados respeitando a ordem alfabética
para facilitar o arquivamento.

Tabela 1 — Descrigdo do Objeto de contratagdo

2.2. A presente contratacdo justifica-se, primordialmente, pela necessidade premente de

desocupacado e reorganizacdo dos espacos fisicos na sede administrativa do IMAS.

Atualmente, o acumulo expressivo de volumes documentais em salas destinadas ao fluxo

administrativo tem gerado obstrugbes que comprometem a circulagdo de servidores e

prejudicam o adequado atendimento aos usuarios

2.3. A iniciativa também esta alinhada com as normas de seguranga e saude do trabalho,

garantindo um ambiente de trabalho mais saudavel e seguro para todos os colaboradores.

3. CONDICOES DE CONTRATAGAO

3.1. O prazo de vigéncia da contratagdo iniciara ap6s homologacado e encerrard mediante a

finalizacdo da execucdo do servico, com prazo maximo até 90 dias apds o inicio.

3.2. O custo estimado total da contratagéo, apresentado na média de mercado, é de R$ 1.000,00
(mil_reais).

4. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO, CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO

OBJETO.




INSTITUTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR
CNPJ: 26.141.515/0001-03

4.1. Preparagéo e Carga: Manuseio e carregamento das caixas de arquivo na sede administrativa
(Ponto A), utilizando equipe e equipamentos adequados para evitar danos fisicos aos
documentos.

4.2. Transporte Geografico: Deslocamento seguro da carga em veiculo até o local de
armazenamento definitivo, sob responsabilidade integral da contratada quanto a integridade
do material.

4.3. Descarga e Organizagdo: Descarregamento do acervo e, crucialmente, o seu
acondicionamento em ordem alfabética nas prateleiras ou espacgos destinados, transformando

a massa documental bruta em um arquivo funcional e consultavel.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

5.1. Para participagdo do processo licitatorio e posterior contratacdo do servigo, serdo exigidas as

seguintes documentacdes de habilitagao:

5.1.1. Comprovante de Cadastro Nacional de Pessoa Juridica, com atividade econdmica
compativel com o objeto de contratacéo;

5.1.2. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

5.1.3. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

5.1.4. Certidao Negativa de Débitos Tributarios Federais;

5.1.5. Certidao Negativa de Débitos Tributarios Estaduais;

5.1.6. Certiddo Negativa de Débitos Municipais;

5.1.7. Certidao Negativa Correcional CEIS, CNEP.

5.1.8. Atestado da visita técnica ocorrida, assinado por servidor do instituto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucgao total ou parcial.

6.2. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por profissional do contratante.

6.3. O contratado sera obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas
expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecoes resultantes de sua execugdo ou de materiais nela empregados.

6.4. O contratado sera responsavel pelos danos causados diretamente a Administragdo ou a
terceiros em razdo da execucdo do contrato, e n&o excluira nem reduzira essa
responsabilidade a fiscalizacdo ou 0 acompanhamento pelo contratante.

6.5. Somente o contratado sera responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e

comerciais resultantes da execugao do contrato.
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6.6. A inadimpléncia do contratado em relagdo aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo
transferira @ Administracdo a responsabilidade pelo seu pagamento e ndo podera onerar o
objeto do contrato.

6.7. As comunicagdes entre o0 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem
eletrénica para esse fim.

6.8. Para execucgao do contrato, serao exigidas as documentacgdes apresentadas no item 5 e caso
esses documentos ndo estejam regularizados no 6rgdo competente, ndo sera possivel a

prestacao do servico.

7. RECEBIMENTO

7.1. Os servicos serdo prestados nas salas do setor administrativo do IMAS assim como no
endereco de armazenamento dos documentos a prestacao do servigo sera atestada por um
fiscal de contrato apds a verificacdo da qualidade e quantidade do servico e consequente

aceitacao.

7.2. O Contratado fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des

resultantes da execugao

7.3. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da notificacdo da

contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de dispensa de
licitagdo.

8.2. Previamente a celebragao do contrato, a Administracao verificara o eventual descumprimento
das condicbes para contratagdo, especialmente quanto a existéncia de sancido que a impeca,
mediante a consulta a cadastros informativos oficiais.

8.3. Caso conste na Consulta de Situagao do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias Impeditivas
Indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte das empresas

apontadas no Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

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

O fornecedor sera convocado para manifestacdo previamente a uma eventual negativa de
contratacdo.

E dever do fornecedor manter atualizada, ou encaminhar, quando solicitado pela
Administracao, a respectiva documentacao atualizada.

Nao serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicagcado de CNPJ/CPF diferentes, salvo
aqueles legalmente permitidos.

Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se o
fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para
atestados de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela

prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

9. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado em até 15(quinze) dias do més subsequente ao do servigo prestado,

mediante a apresentacdo da Nota Fiscal e se dara através de depdsito/transferéncia na conta corrente

de titularidade do fornecedor.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1.As despesas decorrentes da presente contratagao correrdo a conta de recursos especificos

consignados na Pesquisa de Saldos Orgamentarios.

10.2.A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacéo:

10.2.1.Unidade: 04 01 Administracao e planejamento;

10.2.2.Funcao: 04 Administracao;

10.2.3.Subfun¢ao: 122 Administragao Geral;

10.2.4.Programa: 001 Programa de apoio administrativo
10.2.5.Proj/Ativ: 6.001 Manutengao das atividades da administracao
10.2.6.Conta: 3390 39 Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica
10.2.7.Ficha: 4

10.2.8.Saldo: R$ 26.666,45

10.3. Por se tratar de compra direta, ndo havera bloqueio orgamentario.

Vigcosa-MG, 27 de janeiro de 2026.
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MIRIAN CELIA DE SOUSA — CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE
RESPONAVEL PELAS INFORMACOES QUANTO A DOTACAO ORCAMENTARIA

LUTERCIA MARIA FERREIRA DE OLIVEIRA-
DIRETORA ADMINISTRATIVO FINANCEIRA DO IMAS
RESPONAVEL PELA SOLICITACAO DA DEMANDA

MARCOS WILLIAN DOS SANTOS FORNEAS — PRESIDENTE DO IMAS
RESPONSAVEL PELA AUTORIZAGAO DO PROCESSO
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ANEXO I - MODELO DE COTACAO

c6DIGO DO | €cODIGO UNIDADE

ITEM INSTITUTO | REDUZIDO QTD CO“[I);RA PRODUTO DESCRICAO DETALHADA VALOR

Servigo de transporte dos arquivos
gerados pela administragdo dos IMAS. Os
arquivos serdo transportados da sede do
instituto localizado na Rua Maria Geralda
Paranhos, 107, Centro, Vigosa- MG e
levado para rua Francisco Machado, 47,
ap 101,Ramos Vigosa-MG. Os
documentos deverdo ser transportados
de forma segura e descarregados
respeitando a ordem alfabética para
facilitar o arquivamento.

SERVICOS DE
1 1 SV TRANSPORTE DOS
ARQUIVOS

OBS: A participagao no processo de cotacdo de pregos esta estritamente condicionada a realizagao de visita in loco para avaliagdo
do volume e da logistica de transporte do acervo documental, devendo o agendamento ser realizado previamente junto a
administragao do IMAS.

Empresa:

CNP1J:

Data:

Contato:

Prazo de entrega:

Validade da proposta: 60 dias

Carimbo da empresa e assinatura do responsavel pela cotagao:



