FESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL
JUSCIMEIRA - MT

Oficio n.2 054/2018/SECADM Juscimeira,Mt., 05 de Setembro de 2018.

AO
Setor de Licitagbes

Prezado Senhor,

Venho por intermédio deste, solicitar a Vossa Exceléncia, autorizacdo para abertura
Processo Licitatorio na modalidade Convite” Contratagdo De Empresa Para Prestagcdo De Servigos
Técnicos Especializados Em Apoio Administrativo Na Area de Licitagdes e Contratos Da
Prefeitura Municipal De Juscimeira-MT".

Tal contratacdo se justifica devido a complexidade dos servigos inerentes ao departamento
de Licitagdes e Contratos, justifica-se a contratagao de uma empresa especializada para prestacao
dos servicos técnicos em Apoio Administrativo, com a finalidade de atender as exigéncias contidas
na Legislagdo Federal, Estadual e Municipal para execugdo correta dos procedimentos licitatérios
que envolvam a ens, a prestacdo de servicos, obras, alienagbes, locagdes dentre
outros, de todgs as secretarias ta Administracdo, através das diversas modalidades previstas
em lei.

Diante do exposto e

certeza do atendimento, agradecemos e subscrevemo-
nos.

Cassi _' Inéhg Crepaldi
SEC "ADMINISTRACAO

&
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JUSTIFICATIVA

1- OBIETO:

1.1. “Contratag¢do De Empresa Para Prestacdo De Servicos Técnicos Especializados Em Apoio
Administrativo Para a Area De Licitagdes e Contratos da Prefeitura Municipal de Juscimeira-MT”,
conforme requisitos e condigdes constantes no Edital e seus anexos.

O servico a ser contratado, o respectivo valor maximo a ser pago pela Prefeitura Municipal de
Juscimeira-MT, obedecem a tabela que segue:

Item Céd. TCE Descrigao Unid Qtde Vlr. Unit. VIr.TotaIJ

Prestacdo de Servigos
Técnicos especializados
01 277913-7 em Apoio Administrativo | Més 12 4.620,00 55.440,00
para a area de LicitagOes
e Contratos

Valor Total

1.2. Valor Global: RS 55.440,00 ( Cinquenta Cinco Mil, Quatrocentos Quarenta Reais)

2 - JUSTIFICATIVA

2.1 Destaca-se que, devido a complexidade dos servigos inerentes ao departamento de Licitagdes
e Contratos, justifica-se a contratagao de uma empresa especializada para prestagdo dos servigos
técnicos em Apoio Administrativo, com a finalidade de atender as exigéncias contidas na
Legislacdo Federal, Estadual e Municipal para execugao correta dos procedimentos licitatérios que
envolvam a compra de bens, a prestagdo de servigos, obras, alienagdes, locacbes dentre outros, de
todas as secretarias desta Administragdo, através das diversas modalidades previstas em lei.

3 — CONDICOES GERAIS:

3.1. Requisitos minimos:

e Experiéncia na fun¢do de no minimo 01 (um) ano;
e Nogdes basicas de informatica;

3.2 Competéncias pessoais:

® Demonstrar solicitude;

° Demonstrar controle emocional;

. Demonstrar cordialidade;

° Demonstrar capacidade de organizacao;
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@ Demonstrar paciéncia;
° Demonstrar aten¢do ao detalhe;
® Comunicar-se;
° Demonstrar agilidade;
. Ser assiduo e pontual ao trabalho.

3.3. O servico devera ser prestado presencialmente, na Prefeitura Municipal de Juscimeira/MT,
conforme o horério de funcionamento desta Prefeitura,cumprindo uma jornada de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais, em dias Uuteis, e em casos excepcionais de acordo com a
Administragao.

4 — OBRIGACOES DA LICITANTE VENCEDORA:

4.1. Entregar o objeto deste Projeto Basico no local supra citado e informado na Ordem de
Compra/Servico;

4.2. Entregar o objeto de acordo com os prazos estabelecidos na proposta, contados a partir da
data do recebimento da Ordem de Compra/Servico;

4.3. Responsabilizar-se por todos os 6nus relativos ao fornecimento do bem a ser adjudicado,
inclusive frete e seguro desde a origem até sua entrega definitiva no local estabelecido na Ordem
de Compra/Servico;

4.4. Manter, durante toda a execugdo da Ordem de Compra/Servi¢o, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condigGes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagao;

4.5 Especificagdo dos Servicos para .Prestacao de Servigos Técnicos especializados em Apoio
Administrativo para a area de Licitagdes e Contratos, compreendendo as seguintes agoes.

4.5.1 Fase Interna da Licitagao:
e Recebimento dos pedidos licitatorios emitidos pelas secretarias da
Administracdo para analise;
e Abertura do Processo Administrativo;
e Identificacio da modalidade de licitagdo, elaboracdo de editais de licitacdo,
or¢amentos, termo de referéncia, publicagGes.
o Elaboracdo de Editais, Ata de Registro de Precos, Contratos.

4.5.2 Fase Externa da Licitagdo:
e Orientar e auxiliar a comissdo permanente de Licitagdo e Equipe de Apoio
quanto ao julgamento das propostas, documentagdes das empresas licitantes;
o Elaborar a ata da sessio publica dos certames e demais procedimentos
inerentes ao certame;
e Elaboracio de adjudicagdo, homologagdo e publicagdo do certame.
e Orientar a manutengdo das licitagdes no sistema da Prefeitura até o empenho;

C
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e

Acompanhar a assinatura do contrato ou ata de registro de precos até o inicio
da execucao;

Anélise de possiveis documentagdes exigiveis na assinatura do contrato.

4.5.3 Descrigdo das Demais Atividades:

. Operar equipamentos reprograficos;
* Organizar, despachar e encaminhar documentos e informacades;
o Arquivar processos licitatorios e demais documentos pertinentes ao Setor de

Licitagdes, classificando-os segundo critérios apropriados para armazena-los e
conserva-los;

4.6 O servico deverd ser prestado presencialmente, na Prefeitura Municipal de Juscimeira/MT,
conforme o horario de funcionamento desta Prefeitura,cumprindo uma jornada de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais, em dias Uteis, e em casos excepcionais de acordo com a
Administragao.

5. OBRIGACOES DA ADMINISTRAGAO:

5.1 Comunicar imediatamente a Licitante vencedora qualquer irregularidade manifestada nos
bens fornecidos;

5.2 Promover o recebimento provisério e o definitivo nos prazos fixados;

5.3 Para aceitacdo definitiva o Municipio de Juscimeira podera realizar testes para comprovagao
da qualidade dos produtos;

5.4 Os pagamentos deverdo ser realizados mensalmente até o 10° (décimo) dia subseqiiente a
prestagdo de servigos.

6. DOTACAO ORCAMENTARIA
6.1 As despesas objeto desta Licitagdo correrdo a conta seguinte Dotac¢do Orgamentaria:
02.03.01.04.122.30 00.3.3.90.39.00 — Manter as Atividades da Secretaria.

Juscimeira, 05 de Setembro de 2018.
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Ca@ﬁlnéro Crepaldi
__S&c/ Administragdo
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