IGR ASSOCIACAD DOS MUNICIPIOS DO CIRCUITO TURISTICOS DO LAGD TRES MARIAS

Abastée Arapua,Caedro do Abaaete Estrela do Indaia, Matutina Morada MNMowva de Minas,
FPainsiras \ Sao Gongalo do Abaste, Serra da Saudads, Tiros, Trés Marias 2 Warjdgo de Minas

TERMO DE REFERENCIA

Processo n® 003/2025
Contratagdo Direta por Inexigibilidade de Licitacao

1. OBJETO

1.1 -O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de profissional para

atuar como Secretario Administrativo, com formagdo e experiéncia comprovadas em
gerenciamento administrativo e financeiro, bem como com conhecimentos técnicos
nas areas de especialidades administrativas e dominio em politicas publicas de
turismo. O profissional sera responsavel por dar suporte as atividades administrativas
da institui¢do, com foco no planejamento, organizacao, controle e execucdo de rotinas
administrativas e financeiras, além de colaborar na formulag¢do, acompanhamento e
execucao de projetos voltados ao desenvolvimento do turismo no ambito das politicas
publicas municipais, estaduais e federais., a demanda ¢ em atendimento a solicitagdo da
Instancia de Governanga Regional de Turismo e Cultura do Lago de Trés Marias,
conforme as condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1.2 — Descritivo e Especificagdes

ITEM DESCRICAO
Quadro 1A Planejamento, organizacgdo e supervisdo das rotinas
internas, garantindo o suporte necessario para o
Coordenar a funcionamento eficiente da institui¢do. A atuacdo
execucio das envolve o acompanhamento de processos,
atividades elaboragdo de documentos, articulagdo entre setores
o1 administrativas e e apoio na execuc¢do de acdes est.rateglcas definidas
.. pela governanca, assegurando alinhamento com os
operacionais de .. e
o -~ objetivos institucionais.
apoio a gestaoda
IGR lago de Trés
Marias e Diretoria
Executiva
QUADROIB Servico de gerenciamento da cobranca e controle
financeiro dos recebimentos das contribuigdes
Gerenciamentode | mensais dos associados. Envolve o acompanhamento
02 . Iy . . s
cobranca e controle sistematico das. obrigacdes financeiras, emissao de
. . cobrangas, registro de pagamentos, controle de
financeiro dos o A x - :
inadimpléncia e elaboracdo de relatorios financeiros.
recebimentos das O objetivo ¢ garantir a regularidade das
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contribuicoes
mensais dos
associados;

contribuigdes, a transparéncia na gestao dos recursos
e o suporte a sustentabilidade financeira da
instituigao.

QUADRO IC

Assessorar o Gestor
e Diretoria Executiva
em reunioes e
Eventos nos

Servigo de assessoramento ao Gestor e a Diretoria
Executiva em reunides e eventos realizados nos
municipios associados. Compreende o apoio na
organizacdo, preparacdo de pautas, registros e
acompanhamento  das  atividades, além da
representacao institucional quando necessario. Visa

pagamentos, envio
de
correspondénciae
e-mails

03 garantir a efetividade da participagdo da IGR Lago
municipios de Trés Marias, fortalecendo o relacionamento com
associados 0os municipios e contribuindo para a articulacdo e

execucao das acdes estratégicas.
QUADROID Servico de organizagdo de arquivos e acervos
documentais referentes a gestdo da IGR Lago de
Organizagao de Trés Marias. Inclui a classificacdo, digitalizagdo,
arquivos e acervos catglqgagao e armazename’n.to de documentos ﬁsgcos
. e digitais, assegurando facil acesso, preservacdo e
04 documentais seguranc¢a das informacdes institucionais. O objetivo
referentes agestdo | ¢ manter a integridade do acervo, promover a
daIGR transparéncia e facilitar a consulta para subsidiar a
tomada de decisdes e a memoria administrativa da

entidade.

QUADRO IE Servigo de gerenciamento dos langamentos contabeis
internos, realizagdo de pagamentos, ¢ controle do
Gerenciar os envio de correspondéncias e e-mails institucionais.
langamentos Envolv§ a execucao e registro de movimeptagc:)es
. financeiras, cumprimento de obrigagdes
05 contabeis internos, administrativas, bem como a gestdo da comunicagao

oficial da IGR Lago de Trés Marias. O objetivo ¢é
garantir a organizacao contabil, a pontualidade nos
compromissos ¢ a fluidez na comunicacdo interna e
externa da institui¢ao.
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QUADRO IF Servigo voltado a execuc¢dao de demais tarefas que
venham a ser determinadas pelo Gestor e pela
Executar as demais Diretoria Executiva da IGR Lago de Trés Marias.

tarefas Abrange atividades complementares de natureza
determinados pelo administrativa, operacional ou estratégica, conforme
06 as demandas institucionais. Visa garantir agilidade,

Gestor e Diretoria o e . , \ o .
flexibilidade e apoio continuo a gestdo, contribuindo

Executiva . para o alcance dos objetivos da entidade.

2. CARACTERIZACAO DA SITUACAO DE INEXIGIBILIDADE

2.1 A contratagdo direta do Secretario Administrativo da IGR Lago de Trés Marias por meio de
inexigibilidade de licitacdo encontra respaldo no inciso I do art. 74 da Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de
Licitacdes e Contratos), que trata da inviabilidade de competi¢do quando houver a necessidade de
contratacio de profissional do setor artistico, técnico ou especializado, de notoria especializacio,
desde que seja singular a natureza do servico prestado ¢ que esteja demonstrada a compatibilidade da
remunerac¢io com os valores de mercado.

2.2 No presente caso, a contratagdo do Secretario Administrativo justifica-se pela natureza técnica e
singular dos servigos prestados, os quais envolvem atividades estratégicas ¢ operacionais especificas
para o funcionamento da Instidncia de Governanga Regional (IGR). Entre essas atividades, destacam-se:
coordenacdo administrativa, controle financeiro, apoio a Diretoria Executiva, organiza¢do documental,
assessoramento institucional e comunicacdo oficial com os municipios associados — fungdes que
requerem conhecimento prévio da estrutura da IGR, experiéncia com o modelo de governanca do
turismo regional e dominio de rotinas administrativas especificas ao contexto da entidade.

2.3 Além disso, o profissional ja atua diretamente junto & IGR, demonstrando capacidade técnica
comprovada, histérico de desempenho satisfatorio e profundo conhecimento das demandas
internas, o que assegura continuidade administrativa e eficiéncia na gestio.

2.4 Diante da inviabilidade de competi¢do e da natureza singular dos servicos, a contratacdo por
inexigibilidade mostra-se legal, legitima e vantajosa a administra¢do, garantindo a prestagdo de servigos
de forma eficiente, com respaldo técnico e em conformidade com os principios da legalidade, eficiéncia e
economicidade.

3. ESCOLHA DO FORNECEDOR

3.1 — A escolha do fornecedor recaiu sobre a empresa lela Sports , Turismo e Cultura inscrita no CNPJ
sob 0 n° 10.220.964./0001-07, com sede a Rua Engenheiro Julio Augusto 02 — Dner , 2a CEP: 39205-
000 — Trés Marias MG,

3.2 A escolha do profissional para exercer a fun¢do de Secretario Administrativo da IGR Lago de Trés
Marias baseia-se na experiéncia prévia, qualificacdo técnica e conhecimento especifico sobre o
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funcionamento e as demandas da Instincia de Governan¢a Regional. O fornecedor (profissional) ja
atuou ou atua diretamente na entidade, demonstrando eficiéncia, comprometimento e dominio das
atividades administrativas, financeiras e operacionais exigidas pelo cargo.

3.3 Trata-se de um profissional que retine as competéncias necessarias para lidar com a complexidade das
tarefas atribuidas, como: coordenacdo de rotinas administrativas, apoio a Diretoria Executiva, controle
financeiro, organizagdo documental, comunicagao institucional e assessoramento em reunides € eventos
com 0s municipios associados.

3.4 A familiaridade com o contexto regional, com os atores envolvidos na governanc¢a do turismo e
com os procedimentos internos da IGR garante maior agilidade, assertividade e alinhamento estratégico
na execugdo dos servigos. Além disso, a contratacdo propicia a continuidade das a¢des administrativas,
evitando perdas de informacdo e descompassos operacionais.

3.5 Dessa forma, a escolha do fornecedor justifica-se pela afinidade técnica, adequacio ao perfil
demandado e comprovada capacidade de atender as necessidades especificas da entidade, em
conformidade com os principios da eficiéncia, economicidade e interesse publico.

5. ESCOPO DOS SERVICOS

O profissional contratado para a funcdo de Secretiario Administrativo prestard servigos de natureza
técnico-administrativa e operacional, com foco no suporte direto a gestdo da IGR Lago de Trés Marias.
As atividades previstas incluem, mas nao se limitam a:

1. Coordenacdo Administrativa e Operacional:
o Coordenar a execucao das atividades administrativas e operacionais de apoio a gestdo
da IGR e da Diretoria Executiva.
o Organizar rotinas internas, priorizando o bom funcionamento institucional.
2. Gestao Financeira e Cobranca:
o Gerenciar a cobranga e o controle financeiro das contribuigdes mensais dos associados.
o Acompanhar os recebimentos, controlar a inadimpléncia e manter registros atualizados.
3. Apoio em Reunides e Eventos:
o Assessorar o Gestor e a Diretoria Executiva em reunides e eventos realizados nos
municipios associados.
o Preparar pautas, registrar atas e apoiar a articulagdo institucional.
4. Organizacio Documental:
o Organizar arquivos fisicos e digitais, bem como o acervo documental da IGR.
o Classificar, catalogar e manter a seguranca das informacgdes institucionais.
5. Gestao Contabil e Administrativa:
o Gerenciar os langamentos contabeis internos, executar pagamentos ¢ manter os registros
financeiros atualizados.
o Controlar o envio de correspondéncias e e-mails institucionais.
6. Comunicacao Institucional:
o Manter comunicagdo constante e organizada com os associados, parceiros e Orgios
institucionais, via e-mail, oficios e outras ferramentas.
7. Execucio de Demandas Complementares:
o Executar outras atividades que venham a ser determinadas pelo Gestor ou pela Diretoria
Executiva, desde que relacionadas a fung@o administrativa e de apoio a gestdo da IGR.

Este escopo podera ser ajustado conforme a evolugdo das necessidades da entidade, sempre respeitando
os limites contratuais e as diretrizes da governanga regional.
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6. PRAZO DE EXECUCAO

6.1 - O prazo para execucao dos servicos sera de 08 (oito) meses, contados a partir da data de assinatura
do contrato, podendo ser prorrogado conforme interesse da Administragdo Publica e mediante
justificativa técnica, nos termos da Lei n°® 14.133/2021.

6.2 - Durante este periodo, a empresa contratada devera cumprir todas as etapas previstas, garantindo a
entrega dos produtos técnicos, relatérios e demais agdes descritas neste Termo de Referéncia.

7. FORMA DE PAGAMENTO

7.1 - O valor total da presente contratacdo deverd ser dividido em 08 (oito ) parcelas iguais, conforme
vigéncia do contrato e devera ser pago a primeira parcela ap6s a assinatura do contrato, as demais serdo
pagas mensalmente até o 5°(quinto) dia 1til, do més subsequente, apds a emissdo e atesto da Nota Fiscal
pelo responsavel pelo recebimento.

7.2 - Nao havera sob hipotese alguma, pagamento antecipado.

7.3 - Nos valores ofertados deverdo estar incluidos quaisquer vantagens, abatimentos, impostos, taxas e
contribuigdes sociais, obrigagdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais que eventualmente incidam sobre a
operacao; ou ainda despesas com transportes ou terceiros, que ocorrerdo por conta do contratado, dentre
outros.

7.4 - A Nota Fiscal Eletronica - NF-e - devera ser enviada através de arquivo eletrénico ao e-mail
indicado pelo Gestor.

7.5 - Eventuais inadimplementos ou descumprimentos de prazos poderfio ensejar a suspensdo do
pagamento, conforme previsto na legislacdo vigente e no contrato firmado.

8 — DA FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO

8.1 - A fiscalizacdo e o gerenciamento da execucdo dos servigos objeto deste contrato serdo realizados
pelos municipios associados a IGR Lago de Trés Marias , por meio da Instancia de Governanga Regional
de Turismo e Cultura do Lago de Trés Marias, com o apoio de equipes técnicas designadas para
acompanhar o desenvolvimento das atividades e garantir o cumprimento das metas e objetivos acordados.

8.2 - Os procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento visam assegurar que O0s Servicos sejam
executados dentro dos padrdes estabelecidos no Termo de Referéncia, no contrato firmado, e em
conformidade com as exigéncias legais aplicaveis, bem como garantir a transparéncia na utilizagdo dos
recursos publicos.

8.3 - O acompanhamento da execucdo dos servicos serd realizado de forma continua, com visitas técnicas
e/ou reunides periodicas entre a empresa contratada e o responsavel pela fiscalizacdo dos associados. O
responsavel técnico designado pela IGR Lago de Trés Marias ficard incumbido de coordenar esse
processo e interagir com a empresa contratada para garantir que as etapas dos servigos estejam sendo
cumpridas conforme o estabelecido.

8.4 - A fiscalizagdo terd poderes para:
a) Recusar servigos que ndo obedecam as especificagdes.

b) Sustar quaisquer servigos que ndo estejam de acordo com este instrumento ou com a boa técnica
ou que atente contra a seguranca ¢ bens dos Municipios e de terceiros, mediante notificagdo por
escrito a empresa vencedora.
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c¢) Ordenar a imediata retirada de empregado, que embaragar ou dificultar a agdo fiscalizadora, ou
cuja permanéncia no servigo, for julgada inconveniente pela fiscalizagdo, correndo por conta
exclusiva da empresa, quaisquer 6nus origindrios das leis trabalhistas e previdenciarias, bem como
qualquer outra despesa, que tal fato possa decorrer.

d) As determinagdes referentes as prioridades dos servigos, controle das condi¢des de trabalho, bem
como a solucdo dos casos concernentes a esses assuntos, ficardo a cargo da fiscalizagdo.

9 - DA VIGENCIA

9.1 - O prazo de vigéncia contratual sera de 08 (oito) meses, a partir da data de sua assinatura, podendo
ser prorrogado, no interesse da administragdo, conforme disposto no art. 107 da Lei n°® 14.133/2021.

10 - FONTE ORCAMENTARIA
10.1 - O pagamento da referida contratagdo se dara por conta da seguinte dotagdo orgamentaria do
presente exercicio.

ORGANOGRAMA FONTE DETALHAMENTO
Pagamento no valor de R$ | Contribuigdo das parcelas I- Coordenar a execugao das
22.787.28, divididos em 08 | referente a0s termos at""da‘f’es ?dm'n'Str?t'Vase
parcelas no valor de R$ | associativos celebrados operacionais de apoio a gestdo da

IGR lago de Trés Marias e Diretoria
Executiva ;

II- Atender demandas da SECULT,
executar e acompanhar junto com

2848,41 mesais entre 0s municipios
associados ¢ a IGR Lago de
Trés Marias

o Gestor , cobrando retorno
quando estas dependerem dos
Associados da IGR;

Ill- Gerenciamento de cobrangae
controle financeiro dos
recebimentos das contribui¢cbes
mensais dos associados;

IV- Assessorar o Gestor e Diretoria
Executiva em reunides e Eventos
nos municipios associados ;

V- Organizagao de arquivos e
acervos documentais referentes a
gestdao daIGR;

VI- Organizagao e atualizagao de
todos os arquivos, planilhas de
controle, relatérios relacionados
as agbesdalGR;

VIl- Gerenciar os langamentos
contabeis internos, pagamentos,
envio de correspondéncia e e-
mails ;

VIll- Executar as demais tarefas
determinados pelo Gestor e
Diretoria Executiva .
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11 — DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

11.1 - Solicitar a execugao do servigco em conformidade com suas necessidades durante
o periodo da vigéncia do Contrato.

11.2 - Repassar as informagdes necessarias ao Contratado para a correta execugdo dos
Servigos.

11.3 - Fiscalizar a execugdo do Contrato objetivando a qualidade desejada.

11.4 - Dar ciéncia ao CONTRATADO imediatamente sobre qualquer anormalidade que
verificar na execucao dos servicos e indicar os procedimentos necessarios ao seu correto
cumprimento, fixando-lhe prazo para corrigir irregularidades na execug¢do do objeto
contratado.

11.5 - Prestar as informagdes e os esclarecimentos atinentes ao objeto, que venham ser
solicitados pelo CONTRATADO

11.6 - Efetuar os pagamentos devidos ao CONTRATADO de acordo com as condigdes
estabelecidas.

11.7 - Notificar a contratada fixando-lhe prazo para corrigir irregularidades na execugao
do objeto contratado.

11.8 - Rejeitar, no todo ou em parte os servigos prestados, se estiverem em desacordo
com a especificagdo deste Termo e da proposta de precos da Contratada.

11.9 - Acompanhar e fiscalizar a execu¢do do Contrato, por intermédio do Gestor do
Contrato, devendo anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
referida execugdo, determinando o que for necessario a regularizacao das falhas ou dos
defeitos detectados e comunicar, antes de expirada a vigéncia do Contrato, as
irregularidades apuradas aos superiores ¢ aos 6rgaos competentes, caso as decisdes e
medidas corretivas ou sancionatorias a serem adotadas se situem fora do seu ambito de
competéncia.

12 - DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

12.1 - Prestar os servigos, em conformidade com a quantidade e qualidade
expressamente solicitada por meio de Ordem de Servigos ou outro documento
equivalente.

12.2 - Em caso de prestacao de servicos em desacordo com o solicitado, o prestador
devera arcar com os custos concernentes.

12.3 - Submeter-se a ampla e irrestrita inspe¢ao por parte dos Municipios Associados a
IGR , por meio de quem esta designar, prestando todos os esclarecimentos solicitados e
atendendo as reclamag¢des formuladas.
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12.4 - Reparar, corrigir, remover, reconstruir, ou substituir as suas expensas, no total ou
em parte, os servigos em que se verificam vicios, defeitos ou incorrecdes.

12.5 - Responsabilizar-se por todas as obrigagdes e encargos decorrentes das relagdes
de trabalho com os profissionais contratados, previstos na legislagdo vigente, sejam de
ambito trabalhista, previdenciario, social, securitarios, bem como com as taxas,
impostos, frete e quaisquer outros que incidam ou venham a incidir sobre o objeto.

12.6 - Cumprir os prazos previstos.

12.7 - Informar a Fiscalizagdo da Contratante a ocorréncia de quaisquer atos, fatos ou
circunstancias que possam atrasar ou impedir a PRESTACAO DE SERVICOS dentro
do prazo requisitado pela Administragdo e estabelecido pelo contrato, sugerindo as
medidas para corrigir a situagao.

12.8 - Convocar a reunido de alinhamento entre Prestador de servigos e os
representantes dos municipios.

12.9 - Manter, durante a execucdo dos servigcos, as condi¢coes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas para o servi¢o, comprometendo-se a respeitar a legislagdo vigente
e normas de legais, especialmente no que se refere a categoria profissional.

12.10 - Proceder a substituicao do pessoal, quando necessario, que por qualquer motivo
fique impossibilitado de realizar o servigo.

12.11 - Cientificar os MUNICIPIOS do andamento do servigo, quando for o caso.

12.12 - Zelar pela perfeita execug¢dao do servico contratado, atendendo prontamente as
solicitagdes do CONTRATANTE.

13. FUNDAMENTO LEGAL

13.1 - A contratacdo direta sera realizada com base no art. 74, III, da Lei n°
14.133/2021, regulamentada, no que couber, pelo Decreto Federal n® 11.246/2022.

14. DAS SANCOES

14.1 - O descumprimento, total ou parcial, das obrigagdes assumidas pela empresa
contratada, sem justificativa aceita pela Administragdo, sujeitard o contratado a
aplicacdo das san¢des administrativas, previstas na Lei n® 14.133/2021, assegurado o
contraditdrio e a ampla defesa.

14.2 - As sang¢des aplicaveis incluem:
1. Adverténcia, por infracdes leves ou descumprimentos eventuais;

2. Multa, conforme estipulado em contrato, calculada sobre o valor total ou parcial
do contrato, proporcional ao dano causado ou a obrigagdo descumprida;
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3. Impedimento de licitar e contratar com a Administracdo Publica, pelo prazo
de até 3 (trés) anos, quando houver inadimplemento grave ou dolo;

4. Declaraciao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragio
Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que
seja promovida a reabilita¢do.

14.3- A aplicacao das sangdes serda formalizada por meio de processo administrativo
especifico, observando os principios da legalidade, proporcionalidade e devido processo
legal.

15 - DA EXTINCAO DO CONTRATO
15.1. A extin¢do do contrato podera ser:

I - Determinada por ato unilateral e escrito da Instancia de Governancga Regional de
Turismo e Cultura do Lago de Trés Marias, exceto no caso de descumprimento
decorrente de sua propria conduta;

IT - Consensual, por acordo entre as partes, por conciliagdo ou por mediacao desde
que haja interesse da Instancia de Governanga Regional de Turismo e Cultura do
Lago de Trés Marias;

IIT - Determinada por decisdo arbitral, em decorréncia de clausula compromissoria
ou compromisso arbitral, ou por decisdo judicial.

16 — DAS DISPOSICOES FINAIS

16.1 - Quaisquer elementos, informagdes e esclarecimentos em relagdo a eventuais
davidas de interpretagdo sobre a presente contratagdo deverdo ser esclarecidos junto ao
titular da Instancia de Governang¢a Regional de Turismo e Cultura do Lago de Trés
Marias.

Trés Marias /MG, 25 de abril de 2025

4

ELIENE FERREIRA
Presidente da Instancia de Governanga Regional de Turismo e Cultura do Lago de
Trés Marias



