CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS N2251/2026
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CONTRATANTE: CONSORCIO PUBLICO FRONTEIRA NOROESTE - COFRON — Assaciacao Publica de Municipios, de”
direito publico, com sede a Rua Sergipe, 141, Centro, CNPJ n2 94.188.208/0001-20, representado por seu Presidente
Jones Jehn da Cunha, Brasileiro, CPF n200897281063, Prefeito do Municipio de Horizontina/RS;

CONTRATADO: LETICIA SABRINA ROIEK, CCMI, CNPJ sob o n? 64.902.949/0001-60, localizada em &rea rural de Santa

Rosa, s/n?, casa, CEP 98797-899, neste ato representada por pela pessoa fisica Leticia Sabrina Roiek, brasileira, solteira
estudante, CPF n2043.311.430-40.

’

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1. O presente contrato tem por objeto a prestagdo de servicos de apoio administrativo e suporte operacional 3
gestdo publica, por meio de Microempreendedor Individual (MEI), compreendendo:

1.1.1. Digitagdo e processamento de dados em sistemas de faturamento, empenho, licitagSes e contratos;

1.1.2. Suporte na elaboragdo de minutas e atos administrativos instrumentais;

1.1.3. Gestdo documental completa (impress3o, escaneamento, digitaliza¢do e arquivamento);

1.1.4. Auxilio administrativo as rotinas do Departamento Juridico e setores correlatos.

1.2. ESPECIFICAGAO TECNICA DOS SERVIGOS (DETALHAMENTO DO OBJETO)

O contratado (MEI) executara as atividades de apoio operacional e digitacdo técnica, sob demanda simultinea das
areas requisitantes, conforme o detalhamento abaixo:

1.2.1. Suporte Operacional ao Ciclo de Despesa e Faturamento

1.2.1.1. Executar a digitagdo de dados para fins de emiss&o de notas de empenho e ordens de pagamento em sistemas
internos do Consoércio;

1.2.1.2. Realizar o suporte administrativo no processamento de faturas, conferéncia de documentos fiscais e
organizacdo de comprovantes de pagamento;

1.2.1.3. Alimentar planilhas de controle financeiro e sistemas de execugdo orgamentaria com dados fornecidos pela
contabilidade.

1.2.2. Apoio a Instrucéo de Licitacdes e Contratos

1.2.2.1. Realizar a alimentagéo de dados e upload de documentos no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP),
no site institucional e em sistemas de licitagdes especificos;

1.2.2.2. Preencher minutas instrumentais de editais, contratos e termos aditivos, sob estrita orientacdo e revisdo da
equipe técnica e juridica;

1.2.2.3. Organizar os processos licitatérios, fazendo levantamentos de demanda, numerando paginas, conferindo a
presenga de certidGes, anexando comprovantes de publicagdo. -

1.2.3. Gestdio Documental e Digitalizacéo

1.2.3.1. Executar o escaneamento (digitalizagdo) de processos administrativos, contratos e documentos histéricos para
composi¢do do acervo digital do Consorcio;

1.2.3.2. Realizar a impress&o, cdpia e encadernagdo de documentos necessarios para instrucio processual ou envio aos
entes consorciados;

1.2.3.4. Promover o arquivamento fisico e digital de documentos, garantindo a organizacdo sequencial e a facilidade
de busca.

1.2.4. Apoio Administrativo ao Departamento Juridico

1.2.4.1. Digitar minutas de pareceres, resolugdes e correspondéncias juridicas preparadas pela assessoria;




1.2.4.2. Organizar a pauta de reunides e assembleias, realizando a digitagdo de atas e listas de presenga;

1.2.4.3. Realizar a triagem e o protocolo administrativo de defesas, recursos e notificagcGes recebidas.

1.2.5. Atividades Gerais de Escritério Realizar a digitacéo técnica de textos e tabelas em geral

1.2.5.1. Alimentar site e sistemas de controle digitais;

1.2.5.2. Operar equipamentos de escritério (computadores, scanners e impressoras);

1.2.5.3. Prestar suporte no atendimento telefénico e recep¢do de documentos na sede administrativa, visando o
encaminhamento aos setores competentes;

1.2.5.4. Atividades correlatas as especificadas em todos os itens.

1.2.6. Do Controle de Atividades e Monitoramento do local dos locais da prestacdo do servico e tecnoldgico

1.2.6.1. Espelhamento de Dispositivos: ACONTRATANTE tem a faculdade de utilizar hardwares, cdmeras —video e dudio
- e softwares de monitoramento das salas ou setores de trabalho, bem como ativar espelhamento de tela em tempo
real para computadores e dispositivos méveis (celulares, tablets e similares), visando a supervisdo da produtividade, o
cumprimento das diretrizes de atendimento presencial, on line ou telefénico, bem como a seguranga da informagc3o.
1.2.6.2. Exclusividade de Ativos: O monitoramento e espelhamento ocorrerdo exclusivamente nos aparelhos de
propriedade da CONTRATANTE fornecidos ao colaborador.

1.2.6.3. Limitacdo Temporal: As atividades de espelhamento e controle de acesso serfo realizadas estritamente
durante o horario de servigo estabelecido em cronograma contratual, sendo vedado o monitoramento fora da jornada
de trabalho.

1.2.6.4. Vedacdo de Dispositivos Particulares: E terminantemente proibida a utilizagdo de computadores, celulares ou
quaisquer dispositivos eletrénicos particulares para a execucdo das atividades contratadas durante o horario de
servico, devendo o foco operacional ser mantido exclusivamente nos ativos monitorados da CONTRATANTE.

1.2.7. Da Inovagdo e Uso de Inteligéncia Artificial

1.2.7.1. Programa de Otimizag¢do: As partes concordam com a realizagdo periddica de estudos para a implementagio
de ferramentas de Inteligéncia Artificial (IA), com o objetivo de aperfeigoar, otimizar ou mecanizar tarefas
administrativas repetitivas.

1.2.7.2. Implementagdo Gradual: A introducdo de novas tecnologias de IA deverd ser precedida de testes de viabilidade
e treinamento, visando a eficiéncia operacional e a reduc3o de erros humanos.

1.2.7.3. Propriedade Intelectual: Quaisquer fluxos, scripts ou modelos de automacdo desenvolvidos durante a execugdo
do contrato serdo de propriedade exclusiva da CONTRATANTE.

CLAUSULA SEGUNDA — DA EXECUCAO E ESPECIFICACAO TECNICA

Os servigos deverdo ser prestados nas dependéncias do Consércio Publico Fronteira Noroeste, situada na Rua Sergipe,
141, Santa Rosa/RS, especificamente no setor Juridico, contdbil e faturamento, visando a interacdio presencial
necessdria para a execugdo das atividades cotidianas.

2.1. Necessidade de Suporte Técnico e Operacional (TI, Manutengdo, Copa)

A exigéncia de execugdo presencial nas dependéncias da Entidade, no horério de estabelecido, justifica-se pela
natureza continua e imediata do servico. A presenca fisica é indispensavel para o suporte em tempo real aos usuarios,
atendimento de pessoas, para 0 manuseio de equipamentos e ativos fixos que ndo podem ser operados ou acessados
remotamente, garantindo a disponibilidade dos servicos essenciais e a celeridade na resolucdo de incidentes que
impactam diretamente a produtividade das unidades administrativas, dos associados e do atendimento presencial de
terceiros.

2.1. Os servicos serdo executados de forma autébnoma, observando-se o detalhamento técnico constante no Termo de
Referéncia, que integra este instrumento. .

2.2. 0 Contratado atuard na alimentag3o de sistemas digitais (site oficial, PNCP e sistemas internos), na organizacdo de
processos licitatdrios e no suporte documental ao ciclo de despesa, sob demanda das areas requisitantes.

2.3. Aexecugdo dos servicos dar-se-3 por entrega de produtos e metas, sem subordinagdo hierdrquica ou cumprimento
de jornada de trabalho rigida, preservando a natureza civil da contratacgéo.

2.4. Para a perfeita execugdo do objeto, o Contratado obriga-se a prestar os servicos nas dependéncias da Contratante,
mantendo disponibilidade presencial das 08:00 as 13:00 (sem intervalo intrajornada), visando atender ao fluxo
continuo de protocolos e documentos fisicos.

2.5. A presenca fisica destina-se exclusivamente a operacionalizagdo do objeto contratual, nio configurando
subordinagdo nem controle de jornada para fins trabalhistas, mas sim cumprimento de cronograma operacional.
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Consércio Publico Fronteira Noroeste

CLAUSULA TERCEIRA — DAS OBRIGACOES DO CONTRATADO
3.1. Executar as atividades com zelo e sigilo profissional, especialmente no manuseio de dados financeiros e processos
do Departamento Juridico.

3.2. Manter atualizadas todas as condicOes de habilitacdo exigidas para a contratagdo (CCMEI e Certiddes Negativas).
3.3. Responsabilizar-se pelo correto preenchimento e alimentagdo dos sistemas, respondendo por eventuais erros de
digitagdo que comprometam a instrugdo processual.

3.4. Do Regime de Hordrio: A prestadora devera garantir a disponibilidade dos servicos e/ou postos de trabalho no
periodo compreendido entre as 8:00 e 13:00 horas, em dias Uteis, para assegurar a continuidade do fluxo
administrativo da Entidade.

3.5. Afiscalizagdo da presenga do profissional visa exclusivamente aferir o cumprimento da disponibilidade do servico
contratado, sendo a gestdo de escalas, faltas e substituicdes de responsabilidade Gnica e exclusiva da Contratada.

3.6. Uso Exclusivo de Ativos da Contratante: N

3.6.1. Durante a jornada de trabalho estabelecida, o colaborador devera utilizar exclusivamente os computadores e
celulares fornecidos pela Contratante para a execu¢do de suas atividades.

3.6.2. E estritamente vedado o uso de dispositivos particulares (celulares, tablets, notebooks) para finalidades
profissionais ou lazer durante o hordario contratual, visando evitar distragdes e mitigar riscos de seguranga da
informacdo (vazamento de dados, malwares e acessos n3o autorizados).

3.6.4. O descumprimento desta norma poderd acarretar medidas disciplinares, uma vez gque o uso de dispositivos
externos foge ao controle de seguranca e espelhamento previstos no processo operacional.

CLAUSULA QUARTA — DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE N

4.1. Prover o acesso aos sistemas digitais e equipamentos de escritério necessarios a execucdo do objeto. 4.2. Designar
formalmente Fiscal de Contrato para acompanhamento e ateste dos servicos. 5.3. Efetuar o pagamento mensal
conforme os valores pactuados e a apresentacdo da Nota Fiscal atestada.

CLAUSULA QUINTA - DO PRECO E DOTACAO

5.1. Pela execugdo integral do objeto, o Contratante pagara ao Contratado o valor mensal de R$2.100,00 [dois mil e
cem reais].

5.2. As despesas correrdo por conta da dotacdo orcamentiria:

Orgdo 1 Consorcio Publico Fronteira Noroeste
Unidade Orgamentaria 01.01 Administragdo

Fungdo/Sub Funcio 04/122 Administracdo/Administracdo Geral
Programa 0001 Planejamento Governamental
Projeto/Atividade 2001 Despesas Administrativas

Recurso Or¢gamentario 1880 Recursos Proprios dos Consorcios

Natureza da Despesa 3.3.90.39.00 Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica

CLAUSULA SEXTA — DA VIGENCIA E PRORROGACAO

6.1. O prazo de vigéncia deste contrato seré de 24 (vinte e quatro) meses, contados a partir da data de assinatura, com
encerramento previsto para 11/02/2028.

6.2. O contrato poderd ser prorrogado por periodos sucessivos, mediante termo aditivo, nos termos do artigo 107, da
lei 14.133/2021, sendo a primeira prorrogacdo prevista para 12 (doze) meses, desde que haja interesse publico,
autorizagdo da autoridade competente e demonstragdo da vantajosidade econdmica para a CONTRATANTE.
CLAUSULA SETIMA — DAS ALTERACOES E ACRESCIMOS

7.1. A CONTRATADA fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢Bes contratuais, 0s acréscimos ou supressdes que se
fizerem necessarios no objeto deste contrato, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado
do contrato.

7.2. Eventuais acréscimos que superem o limite de 25% dependerdo de acordo entre as partes (acordo bilateral), nos
termos da legislacdo vigente.

CLAUSULA OITAVA - DA EXTINCAO E SANCOES

8.1. O descumprimento das especificagdes técnicas sujeitard o Contratado as sang¢Oes da Lei n? 14.133/2021.

8.2. O contrato podera ser rescindido por qualquer das partes mediante aviso prévio de 30 (trinta) dias, sem 6nus
indenizatério.

CLAUSULA NONA - DAS PENALIDADES POR DESCUMPRIMENTO DE DISPONIBILIDADE
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Consércio

9.1. A auséncia nio justificada do Contratado durante o horario de disponibilidade pactuado na Clausula sujeitara o
mesmo a: a) Adverténcia formal na primeira ocorréncia; b) Multa de 1,0% sobre o valor mensal do contrato por hora
de auséncia ou atraso ou saida antes, injustificada; ¢) Rescisdo contratual em caso de auséncia injustificada superior a
02 (dois) dias consecutivos, caracterizando abandono do contrato.
9.2. Todo periodo de indisponibilidade sera objeto de glosa (desconto) proporuonal no valor da fatura mensal,
calculada sobre o valor/hora do contrato.

Santa Rosa/RS, 12 de fevereiro de 2026.

CONSORCIO PUBLICO FRONTEI OROESTE — COFRON,

j\QQi,U,LﬂJ \yﬁm _Rdﬂf/ Jones Jehn da Cunhaf Ptesidente, Contratante.
Empresa LETICIA SABRINA ROIEK,

CNPJ sob 0 n? 64.902.949/0001-60,
R.L. Leticia Sabrina Roiek, CPF N2043.311.430-40,

Sdécia-administradora, Contratada.
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FISCAL’/DE CONTRATOS,
Sandra Dal bem Tolfo, Escrituraria COFRON.
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Testemunhas:
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3, Adelat Pedrd Hoff, CPF n2332.438.590-34.



