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AVISO DE CONTRATAGAO
PARA APRESENTAGAO DE PROPOSTAS - CONTRATAGAO DIRETA

A Camara Municipal de Mucugé, Estado da Bahia, convoca os interessados, com base na Lei N° 14.133/2021,
a apresentagéo de Cotagdes de Pregos no prazo de 3 (trés) dias uteis, com vistas contratagdo de empresa
especializada em seguro total de automéveis, para assegurar veiculo pertencente a Prefeitura Municipal de
Mucugé.

Processo Administrativo 07/2024
Dispensa de Licitagao 06/2024

As empresas interessadas deveréo enviar a cotagéo através do e-mail: camaramucuge2021@hotmail.com, ou
entregar presencialmente no Setor Administrativo da Camara Municipal de Mucugé, respeitando o prazo
estabelecido.

Juntamente com a cotagé&o solicitamos que sejam encaminhadas de forma atualizada os seguintes documentos:

e Documentos relativos a Habilitagao Juridica (Contrato Social Consolidado ou todas as respectivas
alteragdes, documentos dos socios e Prova de Inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica (Cartédo CNPJ);

e Documentos de Regularidade Fiscal e Trabalhista — Certiddo de Regularidade Municipal,
Fazenda Estadual e Fazenda Federal, Certificado de Regularidade relativa com o Fundo de
Garantia por Tempo de Servigos (FGTS) e Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

e Certiddo negativa de faléncia;

e Objeto social compativel com a referida contratagéo, a ser comprovado por meio de cartdo de
CNPJ ou documento de constituigdo da empresa; ou Comprovagéao de aptiddo do desempenho
de atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da
licitagao, através da apresentagéo de 01(um) ou mais atestados, fornecido (s) por pessoa juridica
de direito publico ou privado; ou extratos de contrato com outros entes da Administragéo publica

Mucugé-BA, 15 de abril de 2024.

Oduvaldo Novaes
Agente de Contratacao
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TERMO DE REFERENCIA
Camara Municipal de Mucugé

1- OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada em seguro total de automoveis, para assegurar veiculo pertencente a
Prefeitura Municipal de Mucugé.

DESCRIGAO
e Veiculo: FIAT - MOBI LIKE 1.0 8v(Flex) A/G 4p
e Ano: 2020
e Chassi: 9BD341A5XLY660013
e Placa: QTX2F65

2- JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.1. A solicitagéo de contratagédo de companhia seguradora justifica-se pela necessidade de assegurar a protecéo
patrimonial do veiculo de propriedade da Camara Municipal, proporcionando uma maior seguranga aos servidores e
usuarios, uma vez que este circula constantemente em rodovias e vias de trafego intenso, estando, desta forma, sujeito a
ocorréncia de sinistros, que podem também originar indenizagdes por danos pessoais € materiais aos servidores que
prestam servico a instituicio e a terceiros.

3- DESCRICAO DOS SERVICOS
3.1. A referida contratagdo compreende o servigo de seguro veicular total:

O seguro devera cobrir os riscos derivados da circulagéo do veiculo segurado, as despesas indispensaveis ao salvamento
e transporte do veiculo até a oficina autorizada pelo contratante, € as indenizagdes ou prestagdes de servigos
correspondentes a cada uma das coberturas de seguro, em todo o territorio nacional, conforme segue:

a) Roubo ou furto total, bem como os danos causados por tentativa de roubos ou furto, incluindo os
vidros completos, (vidro dianteiro, traseiro, laterais, retrovisores e lanternas);

b) Colisdo com veiculos, pessoas ou animais, abalroamento e capotamento;

c) Raios e suas consequéncias;

d) Incéndios e explosées, ainda que resultantes de atos danosos praticados de forma isolada e
eventual por terceiros;

e) Quedas em precipicios ou de pontes e quedas de agentes externos sobre veiculo;

f) Acidentes durante o transporte do veiculo por meio apropriado;

g) Submerséo total ou parcial em agua doce proveniente de enchente ou inundagdes, inclusive
quando guardado em subsolo;

h) Granizo;

i) Danos causados durante o tempo em que, como consequéncia de roubo ou furto, estiver em poder
de terceiros, excluidas, neste caso, indenizagdes por danos materiais ou pessoais causados por
terceiros;

j) Responsabilidade Civil Facultativa (RCF-Danos Pessoais);

[S]
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k) Acessorios ndo referentes a som e imagem, exceto os originais de fabrica;

1) Danos causados a pintura por acidente ou por atos terceiros;

m) Acidente envolvendo o veiculo segurado com outros veiculos, dentro de suas dependéncias;
n) Acidentes Pessoais por Passageiros — APP;

o) Danos causados aos pneus, em caso de acidentes;

p) Atos involuntérios praticados por terceiros;

q) Cobertura adicional de assisténcia 24 horas, com os seguintes servicos minimos

1) chaveiro;

2) reboque ou transporte do veiculo segurado em caso de acidente, pane mecéanica ou elétrica, até a
oficina autorizada pelo contratante;

3) transporte das pessoas seguradas por roubo ou furto do veiculo;

4) Carro reserva llimitado.

DA APOLICE:

O custo, por apdlice, a ser pago pela Camara Municipal de Mucugé ndo devera exceder os limites indicados neste Termo
de Referéncia.

A apdlice de seguro automotor adotada devera, ainda, conter impreterivelmente, a descricdo dos itens a seguir,
observados os valores de cobertura constantes neste Termo de Referéncia;

A empresa devera entregar a apélice da Camara Municipal de Mucugé no prazo maximo de 15 (quinze) dias apés a
assinatura do Contrato.

E, para a emiss&o da 22 via, emissdo de apolice por endosso ou para corre¢do de dados, como placa de veiculos, classe
de bénus, entre outros, 30 (trinta) dias a contar de pedido expresso pelo municipio.

Condig¢bes do seguro e que deverdo constar nas apdlices (no que couber):

| - Casco

-Valor para cobertura de 100% da tabela FIPE;

II- Responsabilidade civil facultativa (RCF-Danos Pessoais)

-Valor minimo para indenizagdo de danos materiais: R$ 100.000, 00 (Cem mil reais);

-Valor minimo para indenizagdo de danos pessoais: R$ 100.000, 00 (Cem mil reais);

IlI- Acidente por passageiro (APP)

- Valor minimo para indenizag&o por morte por pessoa: R$ 10.000,00 (Dez mil reais);

- Valor minimo para indenizag&o por invalidez por pessoa: R$ 10.000,00 (Dez mil reais);

IV- Prazo méximo para as indenizagdes decorrentes de sinistro

- Prazo para as indenizagbes de eventuais sinistros néo poderé ser superior a 30 (trinta) dias

V- Parametros minimos da cobertura:

O seguro devera cobrir também os itens abaixo relacionados: Coliséo, incéndio, furto e roubo; Abalroamento; Capotagem;
Queda de precipicios e de pontes; Queda acidental sobre o veiculo de qualquer objeto ou substancias que dele néo faga
parte integrante e n&o esteja nele afixado; Danificagéo por chuva de granizo; Submers&o total ou parcial em agua;
Prestagéo de servigos de socorro ou salvamento decorrente de um dos riscos cobertos; Cobertura de vidros (laterais,
dianteiros e traseiros), farois e retrovisores; Prestar assisténcia de emergéncia 24 horas para veiculos, passageiros e
motoristas.

TIPOS DE ASSISTENCIAS
- Veiculo avariado sem condigdes de deslocamento deverdo ser removidos para a sede da Camara Municipal de Mucugé,

com quilometragem livre sem quaisquer énus para a Contratante. Para analise dos fatos posteriormente sera encaminhado
para a oficina credenciada da contratada;
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- Veiculo reserva de no minimo 30 dias para automéveis caso haja sinistro, onde, quando o veiculo ficar impossibilitado
de rodar ou trafegar posteriormente apés o comunicado do sinistro no prazo de até 24 h;

- Cobertura em taxi ou similar, caso o veiculo sofra sinistro, pane elétrica, defeitos mecénicos quaisquer eventuais que
atrapalhe seu deslocamento, o téxi ou veiculo da contratada devera trazer todos os passageiros lotados no veiculo até a
sede do municipio sem quais quer énus para o contratante.

DA FRANQUIA

A franquia considerada € obrigatéria, observado, no entanto, o seguinte:

a) A franquia n&o devera ser objeto de classificagdo das propostas, que serdo avaliadas exclusivamente em fungéo dos
precos propostos (prémio);

b) Os valores das franquias deveréo constar obrigatoriamente nas propostas e nas apdlices, ndo devendo exceder o limite
méaximo indicado neste Termo de Referéncia;

c) Em caso de sinistro, o valor referente a franquia devera ser pago Camara Municipal de Mucugé a concessionaria/oficina
que promover o conserto do veiculo, seguindo os tramites legais.

DO BONUS

A contratada deveré observar os bénus existentes nas atuais apolices, elevando, em mais 1 (um), a bonificagéo para o
periodo da vigéncia das apdlices.

Na ocorréncia de sinistro, a empresa podera diminuir a bonificagdo em menos 1 (um), de acordo com informagdes
constantes neste Termo.

A cobertura prevista devera ter abrangéncia em todo territério nacional, conforme a seguir:

a) Limite maximo de indenizagéo: VMR (tabela Fipe);

b) Cobertura Compreensiva abrangendo, dentre os demais citados acima: colisdo; capotagem; queda acidental; roubo ou
furto; incéndio; inundacéo; alagamento; acidentes durante o transporte do veiculo segurado por meio apropriado; danos
materiais e danos corporais causados a Terceiros (RCF). Acidentes pessoais dos passageiros (APP);

c) Franquia: a Franquia devera ser paga pelo segurado em caso de perda parcial do veiculo; ndo ha pagamento de franquia
em caso de perda total do veiculo; ndo ha pagamento de franquia para atendimento a Terceiros; em caso de sinistro, a
franquia devera ser paga diretamente a oficina responsavel pelos servigos e reparos, a ser indicada na seguradora;

d) Acidentes pessoais de passageiros (APP) deverdo estar cobertas pelo seguro: morte; Invalidez permanente, total ou
parcial, desde que os ocupantes estejam no interior do veiculo no momento do evento e que seja decorrente
exclusivamente, de acidente de transito;

€) A cobertura de APP para menores de 14 (quatorze) anos de idade compreendera apenas o reembolso das despesas
funerérias.

f) Cobertura de vidros basicos- para-brisas laterais € traseiro, com isengéo de franquia.

A apdlice de seguro de automoveis da CONTRATADA, devera conter, impreterivelmente, as descri¢des dos itens a seguir:
a) Casco valor de mercado para cobertura;

b) Responsabilidade Civil Facultativa (RCF- Danos materiais e Danos Pessoais);
c) Valor para indenizagéo de danos materiais;

d) Valor para indenizagéo de danos pessoais;

e) Acidente por passageiro (APP);

f) Valor para indenizag&o morte por pessoa;

g) Valor para indenizag&o invalidez por pessoa;
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h) Cobertura de vidros basicos para-brisa, laterais e traseiros,

i) O prazo para indenizagbes de eventuais sinistros néo poderé ser superior ao prazo de 30 (trinta) dias, apds entrega de
documentos.

j) A empresa contratada deverd fornecer manual ou documento equivalente, contendo informagdes relativas ao
funcionamento do seguro de automéveis para os veiculos objeto desta licitagdo.

k) Possibilidade de cobertura de condutores diversos, haja vista a utilizag&o dos veiculos por variados servidores, mediante
a necessidade dos transportes.

DO ENDOSSO

Quaisquer alteragdes na apdlice poderado ser solicitadas pela Camara Municipal de Mucugé e processada pela seguradora,
mediante endosso. Dentre elas:

(a) Substituicdo de veiculos;

(b) Excluséo de veiculos;

(c) Inclus@o de veiculos

(d) Corregéo de nome do segurado, endereco, chassi € placas dos veiculos emitidos erroneamente.

Rotinas a Serem Cumpridas

O Seguro/apdlice devera ter a validade inicial de 12 (doze) meses, podendo ser renovada conjuntamente a prorrogagéo
do termo contratual;

Devera ser designado corretor habilitado, para representar a Seguradora junto a Cémara Municipal de Mucugé,
disponibilizando meios para contato direto com este.

4- FORMA DE EXECUGAO

4.1. O servigo sera fornecido durante o periodo de 12 meses;

5- DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS

5.1. Os custos com a presente contratagéo correréo por conta da dotag&o orcamentéria:

Orgao/Unidade: 0101001 — Camara Municipal de Mucuge

Projeto Atividade: 2.004 — Administragéo das Atividades das Agdes do Legislativo

Elemento de Despesa: 339039 — Prestacéo de servigos

6- PRAZO DE EXECUGCAO

6.1 A presente contratagéo tera como vigéncia o prazo de 12 meses, contados a partir da data de assinatura, podendo ser
prorrogado, caso cumpra os requisitos do artigo 107, da Lei n® 14.133/2021.

7- REQUISITOS DA CONTRATAGAO
Habilitagdo juridica:

a) No caso de empresario individual, inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial
da respectiva sede;
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b) No caso de sociedade empresaria ou empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: ato constitutivo,
estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial da respectiva sede, acompanhado
de documento comprobatério de seus administradores;

c) Inscrigéo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagéo no Registro onde tem sede a matriz,
no caso de ser o participante sucursal, filial ou agéncia;

d) No caso de sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas do local de sua
sede, acompanhada de prova da indicagéo dos seus administradores;

e) Decreto de autorizagéo, em se tratando de sociedade empreséria estrangeira em funcionamento no Pais;

f)  No caso de exercicio de atividade n&o listadas nos itens acima: ato de registro ou autorizagéo para funcionamento
expedido pelo érgéo competente, nos termos da legislagéo pertinente.

g) No caso de sociedade cooperativa: ata de fundagéo e estatuto social em vigor, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva
sede, bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 1971.

Os documentos acima deveréo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagéo respectiva.

Regularidade fiscal, social e trabalhista:

a) Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas ou no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

b) Certiddo negativa de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da UniZo;

c) Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do licitante, relativa a atividade em cujo exercicio
contrata ou concorre;

d) Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do licitante, relativa a atividade em cujo exercicio
contrata ou concorre;

e) Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

f)  Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentagéo de certidédo
negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagéo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943;

Habilitagédo Financeira:

a) Certidéo negativa de faléncia, recuperagéo judicial ou extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica ou do domicilio do empresario individual;

a1) Caso o licitante esteja em recuperagéo judicial ou extrajudicial, devera ser comprovado o acolhimento do plano
de recuperag&o judicial ou a homologagéo do plano de recuperagéo extrajudicial, conforme o caso.

Habilitagédo Técnica:

Objeto social compativel com a referida contratagéo, a ser comprovado por meio de cartdo de CNPJ ou documento de
constituicdo da empresa; ou Comprovacdo de aptiddo do desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagéo, através da apresentagéo de 01(um) ou mais atestados,
fornecido (s) por pessoa juridica de direito publico ou privado; ou extratos de contrato com outros entes da Administragéo
publica.

8- MODELO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

Travessa Trajano Anténio de Novaes, s/n— Mucugé — BA Tel.: (75) 3338-2286 | Gestor (a): Josenilson Evaristo Ferreira

Esta edigdo encontra-se disponivel no site www.diariooficialba.org e garantido sua autenticidade por certificado digital ICP-BRASIL



http://www.diariooficialba.org/

ARIO OFICIAL

CAMARA MUNICIPAL DE MUCUGE - BA 16 de abril de 2024
|

Ano |lI—N°13

Estado da Bahia

Camara Municipal de Mucugé

CNPJ — 63.089.155/0001-66

Travessa Trajano Antonio de Novaes, s/n CEP: 46.750-000
Tele fax: (0**75) 3338-2286 / 2144

8.1. A fiscalizagdo decorrente desta contratagéo, sera realizada pelo servidor Abel Gualberto Santos Neto, ou pelo
respectivo substituto designado.

8.1.1. A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante
terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeigdes técnicas ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia
desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administrag&o ou de seus agentes e prepostos.

8.2. O gestor do contrato, sera o servidor Mailson Santos Silva, com atribuicdes administrativas e a fungéo de
administrar o contrato, desde sua concepcéo até a finalizag&o.

8.3. O contratado devera indiciar um responsavel legal com respectivos contatos (e-mail, celular e Whatsapp), com
poderes para representa-lo perante esta Administragdo na execugéo do contrato decorrente do objeto deste termo de
referéncia.

8.3.1. O contratado devera manter preposto aceito pela Administragéo durante a prestacéo do servico para representa-lo
na execugéo do contrato.

9- EXECUGAO DO SERVIGO E FORMA DE PAGAMENTO
9.1. O fornecimento do servigo seré:
a) De forma automatica, a partir da emiss&o da Autorizagéo de Fonecimeto e pagamento de boleto bancério;

9.2. O pagamento sera realizado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contados a partir do recebimento da Nota Fiscal
ou Fatura, através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado,
respeitada a ordem cronolégica prevista no artigo 142 da 14.133/21.

9.3. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura quando o Org&o contratante atestar a execug&o do objeto
do contrato.

9.4. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagéo da regularidade fiscal, mediante
consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou & documentagdo mencionada no art. 68 da Lei 14.133/20218.3. O pagamento
somente sera efetuado apds o “atesto”, pelo servidor competente, da Nota Fiscal/Fatura apresentada pela Contratada,
acompanhada das Certiddes Negativas de Débitos Previdenciarios, Trabalhistas, FGTS, Fazendas Federal, Estadual e
Municipal.

9.5. O “atesto” fica condicionado a verificagéo da conformidade da Nota Fiscal/Fatura apresentada pela Contratada e do
regular cumprimento das obrigagdes assumidas.

9.6. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura ou dos documentos pertinentes & contratagéo, ou, ainda,
circunstancia que impeca a liquidagcdo da despesa, o pagamento ficard pendente até que a Contratada providencie as
medidas saneadoras. Nesta hipétese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apés a comprovagéo da regularizagéo da
situagdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante.

9.7. Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na legislacéo aplicavel, nos termos da Instrugéo
Normativa n® 1.234, de 11 de janeiro de 2012, da Secretaria da Receita Federal do Brasil.
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9.8. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, instituido pelo artigo 12 da Lei Complementar n® 123, de
2006, n&o sofrera a retengdo quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos pelo referido regime, em relagéo as suas
receitas proprias, desde que, a cada pagamento, apresente a declaragéo de que trata o artigo 6° da Instrugdo Normativa
RFB n® 1.234, de 11 de janeiro de 2012.

9.9. O pagamento sera efetuado por meio de Ordem Bancéria de Crédito, mediante depdsito em conta-corrente, na
agéncia e estabelecimento bancario indicado pela Contratada, ou por outro meio previsto na legislacéo vigente.

9.10. Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para pagamento.

9.11. A Contratante ndo se responsabilizara por qualquer despesa que venha a ser efetuada pela Contratada, que
porventura nédo tenha sido acordada no contrato.

10-OBRIGAGOES DA CONTRATADA

10.1. ACONTRATADA obriga-se a:

10.2. Fornecer o servigo de modo satisfatorio, no prazo e local indicados pela Administragéo, em estrita observancia das
especificagdes do Termo de Referéncia e de sua proposta, com os recursos necessarios ao perfeito cumprimento das
clausulas contratuais;

10.3. Atender prontamente a quaisquer exigéncias da Administragéo, inerentes ao objeto da presente licitagéo;

10.4. Comunicar a Administragéo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da execugéo dos
servigos, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovagéo;

10.5. Manter, durante toda a execugéo do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas as condi¢cdes
de habilitagéo e qualificagdo exigidas na licitagéo;

10.6. N&o transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as obrigagées assumidas, nem subcontratar
qualquer das prestacdes a que esta obrigada, exceto nas condi¢des autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de
contrato;

10.7. N&o pemitir a utilizag&o de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condi¢éo de aprendiz para os
maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso
ou insalubre;

10.8. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas,
fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestagéo de garantia e quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na
execugéo do contrato.

11-OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

11.1. ACONTRATANTE obriga-se a:

11.2. Analisar o servigo prestado disponibilizando local, data e horario e demais condigdes estabelecidas no Edital;
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11.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da Contratada, através de servidor especialmente designado;

11.5. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢des, falhas ou irregularidades verificadas no servigo fornecido,
para que seja substituido, reparado ou corrigido;

11.6. Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente a prestagdo do servico, no prazo e na forma
estabelecidos nesse termo.

11.7. A Administragdo n&o respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com terceiros, ainda que
vinculados a execug&o do presente Termo de Contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia
de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

12-DA SUBCONTRATAGAO

12.1. N&o sera admitida a subcontratagdo.

13- DAS DISPOSICOES GERAIS

13.1. Esta Administracéo reserva-se no direito de impugnar os servigos prestados, se esses n&o estiverem de acordo com
as especificagdes contidas neste Termo de referéncia.

13.2. Os casos omissos serao resolvidos com base nos dispositivos constantes na Lei 14.133/2021.
13.3. Ficaeleito o foro da Comarca de Andarai-BA como Unico e competente para dirimir quaisquer demandas do presente

contrato, por mais privilegiado que outro possa ser.

Mucugé, 15 de abril de 2024.

Mailson Santos Silva
Setor Administrativo
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