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TERMO DE REFERÊNCIA N° 001/2019 
 

CONTRATAÇÃO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM SERVIÇOS DE 

SECRETARIA EXECUTIVA 

 

OBJETO: O presente Termo de Referência tem por objeto a especificação técnica para 

prestação de serviços de secretária executiva para atender ao Liquidante da Companhia de 

Desenvolvimento do Estado de Santa Catarina - CODESC - Em Liquidação. 

 

PERÍODO DO CONTRATO: Três meses. 

 

LOCAL DE PRESTAÇÃO DOS SERVIÇOS: Sede da Companhia de Desenvolvimento do 

Estado de Santa Catarina - CODESC - Em Liquidação, (CONTRATANTE), localizada na 

SC-401, Km 05, No 4.600, Bloco 4, Florianópolis, SC, CEP.: 88032-000. 

 

CARACTERÍSTICAS MÍNIMAS DO OBJETO: 

 

1. Desenvolver trabalhos na administração da empresa, diretamente comandada 

pelo Liquidante; 

2. Planejamento estratégico; 

3. Controle de agendas; 

4. Acompanhamento e preparação de reuniões; 

5. Realização de atas, produção de relatórios de administração, relatório de plano 

de ação e relatório de gestão do processo de liquidação; 

6. Publicação de documentos nos canais de imprensa oficial. 

 

REQUISITOS PARA A VAGA: Ter formação em nível superior completo reconhecido pelo 

MEC. 

CRITÉRIO DE CONCORRÊNCIA: Pelo menor preço, conforme especificações, 

quantitativos e condições estabelecidas neste termo de referência. 

 

OBRIGAÇÕES DA EMPRESA VENCEDORA: 
 

1. Repassar aos preços praticados com a Contratante quaisquer descontos 

decorrentes de políticas promocionais que vier a realizar; 

2. A empresa vencedora deverá apresentar Certidões Negativas de Débitos com 

base no regulamento de licitações; 

3. Efetuar a prestação do serviço de acordo com a especificação e demais 

condições estabelecidas neste termo de referência; 

4. Reparar, corrigir, remover as suas expensas, no todo ou em parte o(s) situações 

em que se verifiquem danos em decorrência do serviço prestado por sua 

qualidade fora de especificação ou forma de realizá-la; 

5. Assumir a responsabilidade pelos encargos sociais e outros pertinentes a 

prestação do(s) serviços objeto(s) da licitação, bem como taxas, impostos, 

fretes, e demais despesas diretas e indiretas incidentes sobre o(s) mesmo(s); 
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OBRIGAÇÕES DO ÓRGÃO CONTRATANTE: 
 

1. Efetuar o pagamento mensal da empresa pelos serviços prestados, até o 5º dia 

após a entrega da Nota Fiscal/Fatura e o aceite por parte do órgão contratante; 

2. Designar empregado próprio a ser responsável pela interlocução com a 

CONTRATADA; 

 

DO PAGAMENTO: 
 

1. Será efetivado mediante apresentação da Nota Fiscal/Fatura que deverá ser 

emitida em nome da Contratante, da qual deverá constar o número desta 

licitação; 

2. Será liberado mediante a apresentação de Certidões Negativas de Débitos. 

3. Será realizado por intermédio do Banco do Brasil, até o 5º dia útil subsequente 

a entrega do produto; 

4. Vencido o prazo estabelecido no Edital e não efetuado o pagamento, os valores 

serão corrigidos com base no regulamento de licitações. 

 
 

DA ASSINATURA DO CONTRATO: 
 

1. O período de prestação dos serviços decorrente desta dispensa de licitação terá 

duração de um ano a contar da data de assinatura do contrato; 

2. A empresa que apresentar o menor preço deverá, no prazo de 03(três) dias 

contados da data de convocação, comparecer à sede da Contratante para assinar 

o termo de contrato; 

3. No ato da assinatura do contrato, a contratada deve manter as mesmas 

condições de habilitação. 

4. Se o contratado inadimplir as obrigações assumidas, no todo ou em parte, 

ficará sujeito, assegurado o contraditório e a ampla defesa, às sanções previstas 

no regulamento de licitações. 
 

DA DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA: 
 

1. Para fazer face às despesas decorrentes da execução da presente dispensa de 

licitação, a Contratante utilizará recursos próprios. 

 
 

O presente Termo de Referência foi elaborado em conformidade com a legislação 

específica e com o interesse e a conveniência da Administração. 

 

Florianópolis, 17 de julho de 2019. 

 

 
Rodrigo Mateus Mocelin 

Liquidante 
Companhia de Desenvolvimento do Estado de 

Santa Catarina - CODESC - EM LIQUIDAÇÃO 


