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TERMO DE REFERENCIA

Unidade Solicitante: Diretoria Municipal de Administragao

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO: i

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE SERVICOS EM LICITAGOES E
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS (para consultoria administrativa especifica em compras, licitagdes e
contratos), € emiss&o de parecer Juridico verbal e por escrito, a este MUNICIPIO DE ALVINLANDIA, com 01
(uma) visita in loco SEMANAL, e disponibilidade de horario para atendimento via telefone, fax e e-mail, nos
termos e condicdes especificadas no Anexo | do edital, parte integrante € inseparavel deste edital,
independente de transcrigdo. Importante ressaltar ainda que 0 suporte técnico especializado contribuira para a
melhoria do desempenho do Departamento que passara a contar com 0 auxilio de servigos especializados
garantindo a correg&o na tomada de decisGes e agilidade nas acdes. Diante de todo o exposto, resta clara e
justificada a necessidade da contratagéo pretendida.

]

L : Valor médio | Valor médio
Item Descrigao Unid. | Quant. i total
CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA
PARA PRESTACAO DE SERVIGOS EM LICITAGCOES
E  CONTRATOS  ADMINISTRATIVOS  (para
consultoria administrativa especifica em compras,
licitagdes e contratos), e emissao de parecer Juridico
verbal e por escrito, a este MUNICIPIO DE
ALVINLANDIA, com 01 (uma) visita in loco SEMANAL,
e disponibilidade de horério para atendimento via
1 telefone, fax e e-mail, nos termos e condigdes
especificadas no Anexo | do edital, parte integrante e
inseparavel deste edital, independente de transcrigao.
Importante ressaltar ainda que o suporte técnico
especializado  contribuira para a melhoria do
desempenho do Departamento que passaré a contar
com o auxilio de servigos especializados garantindo a
corregdo na tomada de decisdes e agilidade nas
agdes. Diante de todo o exposto, resta clara e
justificada a necessidade da contratagéo pretendida.

UN 12 R$4.959,33 | R$59.512,00

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

3.1 - A contratagdo devera observar as normas € procedimentos contidos no Caput do artigo 72 c.c. com o
inciso Il do artigo 75, todos da Lei 14.133/2021, sujeitando integraimente as partes as normas da Lei
14.133/21, bem como o decreto municipal n® 3209/2023.

3.2 - A Administragdo Municipal de Alvinlandia identificou a necessidade de proporcionar suporte técnico
especializado ao seu Departamento de Compras e Licitagdes. As licitagdes publicas sdo regidas pela lei federal
14.133/2021.
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3.3 - Importante destacar ainda os Decretos Federais que tratam do Pregdo Eletrénico, como o Decreto
Federal 10.024 de 20 de setembro de 2019 que trouxe novas exigéncias aos municipios quando da
contratagdo de servigos ou aquisicdo de bens com a utilizagéo de recursos federais repassados através de
transferéncias voluntarias.

3.4 - Somam-se a esta rede legislativa as decisdes reiteradas dos Tribunais de Contas do Estado de Sé&o Paulo
e da Unigo que resultam na publicagéo de Sumulas e Comunicados.

3. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
Subcontratagédo
3.1.N3o é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

4. ESPECIFICAGOES DO OBJETO
41 - Para atender as necessidades desta contratagdo, a empresa contratada devera desempenhar
atividades de colaborag3o técnica & Administragdo Municipal, desempenhando atividades especializadas,
dentre as quais:
a) Desenvolvimento e implantag&o de rotinas e procedimentos necessarios para a correta elaboragéo e
gerenciamento de processos licitatorios, nos termos da legislagéo vigente e nos termos do entendimento
dos Tribunais de Contas da Unido e do Estado de Sdo Paulo, consubstanciados em jurisprudéncias,
Sumulas e Comunicados.
b) Auxiliar para o planejamento anual das aquisicbes de bens e servigos, por areas de atuagdo da
Administragdo Municipal, compreendendo a orientagdo dos setores envolvidos na quantificagdo anual de
suas necessidades em relagd@o a materiais e servigos.
c¢) Orientagdo para a correta elaboragé@o das requisicdes de compras ou contratagdo de servigos, inclusive
quanto a especificagdo dos respectivos objetos.
d) Elaboragéo de editais, de acordo com a modalidade licitatoria, com orientagdo a equipe, definidos de
acordo com os objetos a serem contratados e respectivos valores médios.
e) Auxilio técnico para a definicdo das modalidades licitatorias e respectivos tipos licitatérios a serem
adotados, de acordo com a legislagao vigente.
f) Auxilio na elaboragéo de termos de referéncia e projetos técnicos, com orientagao & equipe, levando em
conta os objetos a serem contratados.
9) Auxilio tecnico para o desenvolvimento completo do processo licitatorio, sempre que solicitado, para o
correto andamento dos certames, em obediéncia as normas de regéncia e as orientagdes dos Tribunais de
Contas da Unido e do Estado de Séao Paulo.
h) Auxilio técnico quanto as sessdes publicas de julgamento das licitagdes, inclusive quanto a analise de
documento, propostas e confecgdo de atas.
i) Acompanhamento presencial das sessdes publicas de julgamento das licitagbes, sempre que solicitado
pela contratada com antecedéncia minima de trés dias Uteis.
J) Auxilio técnico para o desenvolvimento completo de processos de contratagdo mediante dispensa de
licitag&o ou inexigibilidade, sempre que solicitado, em obediéncia as normas de regéncia e as orientagées
dos Tribunais de Contas da Uni&o e do Estado de S&o Paulo.
k) Elaboragéo, sempre que solicitado, de respostas a pedidos de esclarecimentos, impugnagdes a editais e
decisdes de recursos administrativos.
) Elaborag&o, sempre que solicitado, de termos de homologagao e adjudicagéo.
m) Elaboragao, sempre que solicitado, de contratos administrativos.
* Elaboragéo e emissdo, sempre que solicitado de parecer Juridico verbal e por escrito.
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n) Auxilio técnico, mediante andlise dos casos apresentados, de pedidos de reequilibrio econdmico-
financeiro e de atualizagdo monetaria dos valores contratuais.

0) Auxilio técnico para a analise e elaboragéo de aditamentos contratuais.

p) Orientagdo para o Departamento de Compras e Licitagdes para os termos previstos na Lei Federal
14.133 de 01 de abril de 2021.

q) Apoio técnico para a correta utilizagdo do pregdo eletronico, no tocante a Lei Federal 14.133 de 01 de
abril de 2021.

r) Orientagao baseada em revisdes e atualizagGes relativas a legislagéo que rege a materia bem como aos
novos entendimentos exarados pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e pelo Tribunal de Contas
da Unido.

s) Fornecimento de subsidios técnicos ao Departamento Juridico Municipal, voltados a elaboragao de
respostas, defesas ou recursos junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e Tribunal de Contas
da Unido, e demais 6rgdos de controle.

5. FORMA DE EXECUGAO
5.1 Os servigos seréo prestados junto ao Departamento de Compras e Licitagdes do municipio de
Alvinlandia e também no escritério da empresa a ser contratada.
5.2 No Departamento de Compras ¢ Licitagbes os servigos serdo prestados através de visitas tecnicas
semanais com durag&o minima de 04 e méxima de 08 horas, a ser realizada por um técnico designado
pela contratada, preferencialmente a equipe minima da empresa devera ser composta por 1 (um)
profissional com Inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), em dias previamente definidos pela
Administragdo Municipal.
5.3 Para maior celeridade na resolugéo dos problemas e no esclarecimento de dividas, a contratada
executara servigos em seu escritorio, disponibilizando sempre que necessario, servigos de consulta via
telefone ou comunicagéo virtual, das 8 horas as 17 horas, de segunda a sexta-feira.

6. MODELO DE EXECUGAOQ DO OBJETO
Condigdes de entrega:

6.1. O prazo de entrega do servigo € imediato, contados do recebimento de Autorizagdo de Fornecimento, em
remessa unica.

6.2. Os servigos deverdo ser prestados na Prefeitura Municipal Praga Dr. Daniel Guarido, 294.

6.3. Nos pregos deverdo estar incluidos todos os custos que se fizerem indispensaveis a perfeita execugdo
objeto da licitag&o.

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
7.1.0 contrato ou outro documento que venha substitui-lo, devera ser executado fielmente pelas partes, de
acordo com as clausulas avengadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera
pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.
7.2. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o
ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem eletronica para esse fim.
7.3. As atividades de gestdo e fiscalizagdo do contrato serdo realizadas de acordo com as seguintes
disposigdes, conforme Portaria Municipal n® 3403/2023:
| - Gestdo do contrato: € a coordenagdo das atividades relacionadas a fiscalizagéo técnica e
administrativa, bem como dos atos preparatérios a instrugdo processual e ao encaminhamento da
documentaga@o pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos
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aspectos que envolvam a prorrogagdo, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de
sangdes, extingdo dos contratos, dentre outros;
Il - Fiscalizagdo técnica: & o acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execugao do
objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestagdo ou execugdo do objeto estdo compativeis com os indicadores estipulados no edital, para
efeito de pagamento conforme o resultado pretendido pela Administrag&o, podendo ser auxiliado pela
fiscalizagdo administrativa;
Do Gestor do Contrato:

7.4.Caberd ao gestor do contrato, a Sr. ATALIBA JOSE SOARES GUERRA e, nos seus afastamentos e

impedimentos legais, ao seu substituto, em especial, conforme Portaria Municipal n® 3403/2023:

| - Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica e administrativa, de que dispde os incisos |l
e lll do item 5.3.
Il - Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou dos terceiros contratados, de todas as
ocorréncias relacionadas & execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;
Il - acompanhar a manutengéo das condigdes de habilitagdo da contratada, para efeito de empenho de
despesa e pagamento, devendo tomar providéncias no caso de eventuais problemas que obstarem o fluxo
normal da liquidagéo e pagamento da despesa;
IV - Coordenar a atualizagéo do processo de acompanhamento e fiscalizagéo do contrato contendo todos
os registros formais da execugéo no historico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de
servigo, do registro de ocorréncias, das alteragies e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério
com vistas a necessidade ou ndo de eventuais adequagdes ao contrato para que atenda a finalidade da
Administragéo;
V - Coordenar os atos preparatérios a instrugdo processual e ao envio da documentagéo pertinente ao
setor de contratos para formalizagéo dos procedimentos de que dispde o inciso | do art. 19;
VI - Elaborar o relatério final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei n® 14.133, de
2021, com as informagdes obtidas durante a execugao do contrato;
VII - realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o
atendimento das exigéncias contratuais; e
VIII - tomar providéncias para a formalizagéo de processo administrativo de responsabilizagéo para fins de
aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comisséo de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou
pelo agente ou pelo setor competente para tal, conforme o caso.
Do Fiscal técnico do contrato:

7.5.Cabe ao fiscal técnico do contrato o Sr. Jodo Luiz de Lima Scarpazza, e, nos seus afastamentos e

impedimentos legais, ao substituto, em especial, conforme Portaria Municipal n® 3403/2023:

| - Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, subsidiando-o de informagdes pertinentes as
suas competéncias;
[l - Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execugéo do
contrato, determinando o que for necessario para a regularizagéo das faltas ou dos defeitos observados;
Il - emitir notificagdes para a corregéo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou irregularidade constatada
em desacordo com a execugao do contrato, determinando prazo para a corregéo;
IV - Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou adogédo de
medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o
caso;
V - Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a
execugdo do contrato nas datas aprazadas;
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VI - Fiscalizar a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condigfes estabelecidas no
contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao, conferindo as notas fiscais e
as documentagdes exigidas para o pagamento, e apos o ateste, encaminhar ao gestor de contrato, para
ratificagao;

VIl - comunicar o gestor do contrato em tempo habil o término do contrato sob sua responsabilidade,
visando a tempestiva renovag&o ou prorrogagéo contratual.

VIII - realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o
cumprimento das exigéncias de caréater técnico.

8. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO

Recebimento:

8.1.0 bem sera recebido definitivamente, mediante termo detalhado, em até 30 (trinta) dias, contados do
recebimento provisorio, pelo responsavel pela sua gestdo, para efeito de verificagdo da qualidade e
quantidade do material e consequente aceitagao.

8.2.0s bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes
constantes neste Termo de Referéncia € na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 05 (cinco)
dias, a contar da notificagdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagao das penalidades.

8.3. O recebimento provisoério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga
do servigo ou fornecimento nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugéo do contrato.

Prazo de pagamento:

8.4.0 pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias Uteis, contados da data do recebimento da
nota fiscal.

Forma de pagamento:

8.5. 0 pagamento sera realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo contratado.

9. FORMA DE FORNECIMENTO E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

9.1. O fornecedor seré selecionado por meio da realizagdo de procedimento de dispensa de licitagdo, na
forma eletrénica, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso Il da Lei n.° 14.133/2021, que culminara
com a selegdo da proposta de MENOR PRECO POR ITEM.

Forma de fornecimento:
9.2. O fornecimento do objeto sera PARCIAL.
Exigéncias de habilitagao:

9.3. Para fins de habilitagéo, devera o interessado comprovar 0s seguintes requisitos, que serdo exigidos
conforme sua natureza juridica:
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10. Habilitagdo Juridica:
a) Registro comercial, no caso de empresa individual;

b) Ato constitutivo, estatuto social, contrato social ou sua consolidagdo e posteriores alteragdes contratuais,
devidamente registradas na junta comercial e, em vigor e, no caso de sociedade por agdes, estatuto social,
ata do atual capital social acompanhado da ata de eleigdo de sua atual administrago, registrados e
publicados;

c) Decreto de autorizag&o, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no
Pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a
atividade assim o exigir.

11. Regularidade fiscal, social e trabalhista:
a) Prova de inscrig&o no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda (CNPJ);

b) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos ou Certiddo Conjunta Positiva com Efeitos de Negativa, relativos
a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, expedida pela Secretaria da Receita Federal;

¢) Prova de regularidade para com as Fazendas Estadual e/ou Municipal, do domicilio ou sede do licitante,
ou outra equivalente na forma da lei;

d) Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), por meio da
apresentagdo do CRF - Certificado de Regularidade do FGTS;

e) Prova de inexisténcia de debitos inadimplidos perante a Justiga do Trabalho, mediante a apresentagao
da Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT ou Positiva de Débitos Trabalhistas com Efeitos de
Negativa, em cumprimento a Lei n® 12.440/2011 e a Resolugdo Administrativa TST n°® 1470/2011.

f) A Empresa licitante devera apresentar 01 (um) ou mais atestado (s) de capacidade técnica e/ou certidao,
fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado, comprovando a execugao pela Empresa de
servicos compativeis em caracteristicas e quantidades com o objeto da presente licitagéo, devidamente
assinada em original ou autenticado.

12. QUALIFICACAO TECNICA/OPERACIONAL
a) Registro ou inscrigdo na entidade profissional competente;

b) Comprovagdo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas,
quantidades e prazos com 0 objeto da licitag&o;
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13. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

13.1. O custo estimado total da contratacédo € de R$ 59.512,00, (cinquenta e nove mil, quinhentos e doze
reais), conforme custos unitarios apostos no quadro de cotag@o em anexo.

13.2.  Considerando os termos do Art. 23, §1°, inciso |, da Lei 14.133, de 01 de abril de 2021, foi utilizado,
como metodo para obten¢do do prego estimado a média aritmética dos valores obtidos por meio de
pesquisa com fornecedores.

14. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

14.1. A despesa decorrente da presente contratagéo correré & conta de recurso especifico consignado no
Orgamento do Municipio.

14.2.  Acontratagao sera atendida pela seguinte dotag3o:

. Gestéo/Unidade: Gabinete do Prefeito
Il Ficha: 020 - Fonte de Recursos: 001
lll.  Elemento de Despesa: 3.3.90.35.00 - Servigos de Consultoria

Alvinlandia, 23 de Janeiro de 2025.

Ataliba José Soares Guerra
Diretoria Municipal de Administraggo
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