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Termo de Referéncia
Unidade Solicitante: Secretaria de Administragao /
Superintendéncia de Recursos Humanos
Contratagao sugerida: Dispensa por valor de Licitagdo — Art 75, inciso
II, da Lei 14.133/2021.
Sistema de contratagao: Pronta contratacéo
1. Objeto

1.1 - Contratacido de empresa especializada para prestacao de
servicos de apoio administrativo as rotinas do Departamento Pessoal da
Prefeitura Municipal de Nova Roma — GO, conforme especificagbes do presente
Termo de Referéncia.

1.2 - Dos itens: Compde o presente objeto de contratagdo a
prestacdo de servicos de assessoria e suporte técnico-administrativo ao
Departamento Pessoal, com fornecimento de servicos de forma parcelada
(mensal).

1.3 Quantidade e especificagcao técnica:

ITEM DESCRIGAO UNI. | QUANT.
Servicos de apoio administrativo as
rotinas do Departamento Pessoal, In Loco
semanal, incluindo: organizagao
01 | documental; apoio na elaboracdo da folha | MES 03
de pagamento; apoio ao eSocial e
obrigac¢des acessorias; apoio no envio do
COLARE DE PESSOAL (TCM-GO)

Os servigos compreenderao as seguintes atividades:
1. Organizagao Documental e Rotinas Administrativas
« Organizacao, conferéncia, digitalizagcao e indexacao de documentos fun-
cionais dos servidores;
o Apoio na manutencéao e atualizagao dos prontuarios funcionais;
« Auxilio na organizacado de documentos admissionais, férias, afastamentos,
rescisdes e demais atos funcionais;
e Apoio na atualizagao cadastral dos servidores, conforme exigéncias le-
gais e administrativas.
2. Apoio na Elaboragao da Folha de Pagamento
e Apoio no processamento da folha de pagamento mensal;
« Conferéncia de langamentos relativos a vencimentos, vantagens, adicio-
nais, horas extras e descontos;
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. Ap0|o no calculo de férias, décimo terceiro salario, rescisdes e encargos
incidentes;
e Auxilio na emissao e conferéncia de guias de INSS, IRRF e demais obri-
gagdes vinculadas a folha.
3. Apoio ao eSocial e Obrigagoes Acessorias
e Apoio no acompanhamento e conferéncia dos eventos iniciais, ndo perio-
dicos e periodicos do eSocial;
e Auxilio no envio das informagdes relativas a remuneragéo e pagamentos
dos servidores;
« Apoio na conferéncia entre os dados do sistema de folha e as informaces
transmitidas ao eSocial,
« Suporte na identificacdo de inconsisténcias e na adogao de medidas cor-
retivas.
4. Apoio no Envio do COLARE DE PESSOAL (TCM-GO)
e Apoio na preparagao e organizagao dos dados necessarios ao envio do
COLARE DE PESSOAL;
o Auxilio na transmissao mensal dos atos de pessoal e das informagdes da
folha de pagamento;
o Conferéncia de relatérios e validacédo das informacgdes enviadas.

2. Justificativa

2.1 Descricao da necessidade: O Departamento Pessoal da
Prefeitura Municipal de Nova Roma — GO enfrenta demandas técnicas e
administrativas crescentes relacionadas ao processamento da folha de
pagamento, cumprimento de obrigagdes acessorias (eSocial, COLARE DE
PESSOAL) e organizagdo documental dos servidores municipais. A contratacéo
de assessoria especializada se faz necessaria para garantir o atendimento
adequado aos prazos legais e a regularidade das informagdes prestadas aos
orgéaos de controle.

2.2 Descricdao da Solugcao como um todo: A contratacdo de
empresa especializada para prestacao de servicos de apoio administrativo ao
Departamento Pessoal, compreendendo organizagdo documental, suporte a
elaboragao da folha de pagamento, acompanhamento das obrigagdes do eSocial
€ apoio no envio das informacdes ao sistema COLARE DE PESSOAL do TCM-
GO.

2.3 Beneficios Esperados: Maior eficiéncia operacional,
regularidade das informagdes, cumprimento dos prazos legais, melhoria dos
controles internos e organizagao das rotinas administrativas do Departamento
Pessoal.
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2.4 Da Dispensa de Elaboragao do ETP: A elaboracao do Estudo
Técnico Preliminar (ETP) foi dispensada neste processo com fundamento no art.
14, inciso |, da Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 58/2022, que prevé tal
faculdade nos casos de contratagao direta por dispensa de licitagdo com base
no art. 75, inciso |, da Lei n° 14.133/2021 — que trata das hipdteses de
contratagdo por valor. Considerando que os itens incluidos neste Termo de
Referéncia poderao ser adquiridos por meio de adesao futura mediante dispensa
por valor unitario (observado o limite legal para cada contratagdo direta),
entende-se que a justificativa contida neste Termo de Referéncia, acompanhada
de pesquisa de precos e descricdo detalhada do objeto, é suficiente para
demonstrar a viabilidade técnica e o atendimento ao interesse publico,
prescindindo da elaboracédo do ETP de forma autbnoma.
3. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

3.1 — Poderao apresentar propostas para a presente contratacéo as
empresas que sejam do ramo pertinente ao objeto pretendido, devendo
cadastrar-se e enviar suas propostas exclusivamente por meio do Portal
do Fornecedor da Prefeitura Municipal de Nova Roma-GO, disponivel no link:
https://novaroma.megasoftservicos.com.br/fornecedor. O fornecedor é
responsavel pelo proprio cadastro na plataforma e pelo envio da proposta dentro
do prazo estabelecido, observado o disposto no §3° do Art. 75 da Lei Federal n°
14.133/2021.

3.1.1 - As propostas deverdo contemplar os itens,
unidades e quantidades descritas neste Termo de Referéncia, no
item 1.3, e serem apresentadas com valor unitario e total, incluindo
todos os encargos necessarios para o cumprimento do objeto
contratual, conforme previsto neste Termo de Referéncia.

3.2 — Para fins de atendimento ao §3° do Art. 75 da Lei Federal n°
14.133/2021, sera publicado aviso em sitio eletrénico oficial, concedendo prazo
de 3 (trés) dias Uteis para que os interessados apresentem ou complementem
propostas por meio do Portal do Fornecedor, incluindo eventuais interessados
adicionais.

3.2.1 - O aviso devera conter o prazo final para envio
das propostas no Portal do Fornecedor.

3.2.2 — As propostas previamente apresentadas para
fins de pesquisa de precos, utilizadas na elaboragao deste Termo de
Referéncia, ja sdo consideradas validas, podendo as empresas que
as encaminharam registrar novas propostas no Portal do
Fornecedor, caso desejem ofertar melhores condi¢des, ou, ainda,
manifestar desinteresse na participacao.

3.2.2.1 — A desisténcia mencionada no item 3.2.2 nao
acarretara qualquer sangao as empresas.

3.2.3 - Ao final, sera selecionada a proposta mais
vantajosa para a Administragdo, observados os requisitos de
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habilitagao previstos no item 3.3, conforme segue abaixo.

3.3 — Parafins de contratacao da presente demanda, as empresas
interessadas, devem apresentar propostas conforme a solicitagdo do termo de
referéncia e também estarem habilitadas nos termos da Lei federal 14.133/2021,
ambas por meio do Portal do Fornecedor, conforme segue:

| — Ter a proposta com o menor pre¢o, considerada assim a
vencedora da presente contratagao.

Il — Ter habilitagdo nos termos da lei 14.133/2021, conforme segue:

| — Habilitagao Juridica:
a) Contrato social, estatuto ou ato constitutivo
devidamente registrado, que demonstre a
constituicio da empresa e a compatibilidade do
objeto social com o objeto da contratagao.

Il - Regularidade Fiscal e Trabalhista:
a) Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas (CNPJ);
b) Prova de regularidade junto a Fazenda Federal,
Estadual e Municipal do domicilio ou sede da
empresa;
c) Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia
do Tempo de Servigco (FGTS);
d) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT),
emitida pela Justica do Trabalho.

lll - Qualificagao técnica:
Profissional que ira executar o servigo deve
comprovar:
a) Comprovacao de aptidao para execugao do objeto
de complexidade equivalente ou superior com o
objeto desta contratag&o, por meio da apresentagao
de certidbes ou atestados, por pessoas juridicas de
direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s)
pelo conselho profissional competente, quando for o
caso.
b) Formacéao nivel graduagdo em Administracdo de
Empresas.
c) Experiéncia em atuagdo em dérgaos publicos no
ambito dos servigcos desta contatacao

4. Execugao da contratagao
4.1 Definicdo — A presente contratacdo visa a prestagdo de
servicos de apoio administrativo as rotinas do Departamento Pessoal da
Prefeitura Municipal de Nova Roma — GO.
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4.2 Entrega — Os servigos deverao ser prestados no Municipio de
Nova Roma — GO, junto a Prefeitura Municipal de Nova Roma, podendo ser
executados de forma presencial, conforme a necessidade da Administracédo
Municipal e a demanda do Departamento Pessoal.

4.3 Prazo de execugao — Apos a emissao da Nota de Empenho
e/ou Ordem de Fornecimento, os servigos deverao ser iniciados em até 05 (cinco)
dias uteis, junto ao departamento pessoal, com execu¢ao continua pelo periodo
contratualmente estabelecido, podendo ser prorroga-do mediante justificativa
fundamentada e interesse da Administragdo, nos termos da Lei n® 14.133/2021.

4.4 Condigcoes de recebimento: Os servicos serdo recebidos
mediante atesto do fiscal do contrato, apds verificagdo do cumprimento das
atividades previstas para o periodo correspondente..

4.5 Formalizacao dos pedidos: A formalizagcdo dos pedidos se
dara por meio de ordem de fornecimento, de origem do departamento de
compras, que sera encaminhada para a contratada por meio de correio eletrbnico,
devidamente designado pela mesma no ato da contratacao.

4.6 Do Pagamento: O pagamento ocorrera em até 30 dias, apos
emissdao de nota fiscal, a ser emitida, ou encaminhada a finangas, apds o
recebimento definitivo, contendo ainda documentacdo de comprovacao de
regularidade fiscal e trabalhista, e a contar da emissao de atestado de
recebimento definitivo.

4.7 Formalizagao — Para inicio da execuc&o do objeto devera ser
assinado Contrato que tera que passar por prévia manifestagcdo do departamento
juridico quanto a minuta de contrato, que podera ser apresentada pela comissao
permanente de licitacdo e contratos.

5. Gestao e Fiscalizacao

5.1 — A gestéo e a fiscalizagdo da presente contratagao ficarao sob a
responsabilidade do o6rgao requisitante ou da unidade administrativa
competente, conforme designacdo formal a ser expedida pela autoridade
superior, nos termos do art. 117 da Lei Federal n° 14.133/2021.

5.2 — Compete ao gestor do contrato:

a) Acompanhar e controlar a execugdo do contrato
administrativo, zelando pela conformidade entre o objeto contratado e o
efetivamente executado;

b) Solicitar a contratada a corregdo de eventuais falhas,
irregularidades ou inadimplementos verificados durante a execucéo;

¢) Monitorar os prazos contratuais e as obrigagbes pactuadas;

d) Registrar e relatar as ocorréncias relevantes no curso da
execucgao contratual;

Praca Augusto Pio de Santa, n° 01, Centro www.novaroma.go.gov.br
CEP: 73820-000 62098280-0062

NOVA ROMA

()
UNIAO E COMPROMISSO PARA CONSTRUIR O FUTURO



PREFEITURA DE

\ N~NOVAROWA~Z /
e) Propor a autoridade competente a aplicacdo de penalidades,
quando cabiveis.
5.3 — Compete ao fiscal do contrato:

a) Verificar a conformidade da entrega dos bens ou da execugao
dos servigos com as especificacbes técnicas previstas no Termo de
Referéncia, edital e contrato;

b) Atestar o recebimento provisério e/ou definitivo do objeto
contratado, conforme previsto na legislagéo e nas clausulas contratuais;

c) Exigir a substituicdo de itens ou a corregao de servigos que
apresentem falhas, defeitos ou desconformidades;

d) Orientar tecnicamente a contratada quanto ao cumprimento
das condig¢des contratuais;

e) Elaborar e encaminhar relatérios técnicos ao gestor,
subsidiando as decisées administrativas.

5.4 — A atuacao do gestor e do fiscal do contrato sera documentada
em processo administrativo préprio, com registros que possibilitem o
acompanhamento e a verificagdo da correta execugao contratual, garantindo a
transparéncia, a economicidade e o interesse publico.

5.5 — Quando necessario, o gestor e o fiscal poderdo contar com o
apoio técnico de outras areas da Administracao, conforme a natureza do objeto
contratado, para fins de avaliagao técnica, operacional ou funcional do
fornecimento ou servico executado.

6. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

6.1 — O pagamento sera realizado com base no efetivo
cumprimento do objeto contratado, mediante apresentagdo de nota fiscal
eletronica correspondente, devidamente atestada pelo fiscal do contrato.

6.2 — Para os contratos de fornecimento, o pagamento sera
proporcional a quantidade efetivamente entregue e aceita pela Administragao.

6.3 — Para os contratos de prestagéo de servicos, 0 pagamento
sera efetuado conforme a periodicidade estabelecida no contrato e com base
nos servigos efetivamente executados e atestados.

6.4 — O prazo para pagamento sera de até 30 (trinta) dias, contados
do atesto do recebimento definitivo e da apresentacdo da nota fiscal,
acompanhada dos documentos comprobatérios de regularidade fiscal e
trabalhista, conforme exigido na legislagao vigente.

7 — DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA
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7.1 — Manter, durante toda a execugdo contratual, todas as
condigcbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na contratacdo, devendo
comunicar formalmente a Administracdo Publica contratante a ocorréncia de
qualquer fato superveniente que comprometa a manutencao dessas condigdes.

7.2 — Substituir, no prazo maximo de 3 (trés) dias corridos, a contar
da comunicacao da Administragao, qualquer produto, equipamento, material ou
servigo que apresentar falhas, defeitos, vicios ou inconformidades que impecam
sua adequada utilizacdo ou execucgao, independentemente de culpa.

7.3 — Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a
Administracdo ou a terceiros, decorrentes de culpa ou dolo de seus prepostos,
empregados ou subcontratados, durante a execugao do contrato, inclusive no
periodo de garantia.

7.4 — Prestar, sempre que solicitado, todos os esclarecimentos
técnicos ou administrativos a Administragao contratante, em qualquer etapa da
execucao contratual, dentro dos prazos estabelecidos.

7.5 — Executar o objeto contratado com observancia das
especificacbes técnicas, prazos acordados, normas legais e regulatorias
aplicaveis, assegurando a qualidade, a seguranca e a conformidade da entrega
ou da prestacao dos servigos.

7.6 — Reparar, corrigir, substituir ou refazer, as suas expensas, total
ou parcialmente, os bens ou servicos fornecidos que apresentarem vicios,
defeitos, desconformidades ou falhas de execuc¢do, conforme previsto no
contrato.

7.7 — Manter sigilo absoluto sobre informagbes, documentos e
dados institucionais da Administragcao Publica, ou de terceiros, a que tiver acesso
em razao da execugao do contrato, orientando seus prepostos quanto a
obrigacéo de confidencialidade, sob pena de responsabilidade legal.

7.8 — Fica vedada a transferéncia de responsabilidade pela
execugdo do objeto contratado para terceiros, incluindo fabricantes,
representantes, parceiros ou quaisquer outras entidades, salvo se
expressamente autorizada pela Administragdo e nos limites da legislagao
aplicavel.

7.9 — Indicar preposto formalmente responsavel pela interlocucao
com a Administracéo, informando nome completo, endereco fisico e eletronico
(e-mail), numero de telefone e demais meios de contato.

710 — Cumprir integralmente a legislagdo trabalhista,
previdenciaria, fiscal e de seguranca do trabalho, assumindo todas as
obrigacdes legais em relacdo aos seus empregados envolvidos na execugao
contratual.
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7.11 — Arcar, integralmente, com todas as despesas diretas e
indiretas relacionadas a execugao do objeto contratado, incluindo encargos
tributarios, custos operacionais, transporte, seguros, méo de obra, taxas e
quaisquer outros necessarios, sem qualquer 6nus adicional a Administragao.

8. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

8.1 - Efetuar os pagamentos devidos a CONTRATADA, na forma
pactuada neste contrato.

8.2 - Acompanhar e fiscalizar a execugao do Contrato, bem como
atestar na Nota Fiscal/Fatura, a entrega efetiva do objeto.

8.3 - Notificar, formal e tempestivamente, a Contratada sobre
irregularidades observadas nos produtos;

8.4 - Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a
ser solicitados pela CONTRATADA.

8.5 - Aplicar, se for o caso, as sangbes administrativas e
penalidades regulamentares e contratuais.

9. Sangoes

9.1 — as sanc¢des administrativas para a presente contatacao, serao

aplicadas, caso seja necessario, conforme preceitua a Lei 14.133/2021.
10. Estimativa de Valor e Previsao orgamentaria

10.1 — Estimativa de Valor: Em atendimento ao disposto no art.
23 da Lei Federal n°® 14.133/2021, a definicao do valor estimado da presente
contratacao foi subsidiada por pesquisa de precos realizada com base em fontes
oficiais de dados publicos, incluindo bancos de precos governamentais,
contratos administrativos vigentes e atas de registro de pregos de érgéos e
entidades da Administragao Publica.

A pesquisa teve como objetivo estabelecer valores unitarios de referéncia para
cada item a ser registrado, respeitando os principios da economicidade, da
vantajosidade e da compatibilidade com os precgos praticados no setor publico.
Foram observadas, para fins de comparacgao, as condigdes de fornecimento, os
prazos de vigéncia, o local de execugédo, a modalidade de contratagdo e as
especificagcoes técnicas dos objetos pesquisados.

Os precos obtidos representam a média ponderada entre as diferentes fontes
consultadas, compondo a estimativa referencial que sera utilizada tanto para
analise da vantajosidade das propostas no processo licitatério, quanto para fins
de previsdo orgcamentaria e planejamento da contratagao.
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ESTIMATIVA DE PREGO UNITARIO E VALOR TOTAL

(organizagdo  documental,
folha de pagamento, eSocial
e COLARE DE PESSOAL)

ITEM DESCRICAO Quantidade | Unidade | . "3°" | valor Total
Unitario
Servigos de apoio
administrativo ao
Departamento Pessoal R
01 03 més R$ 5.303,13 | R$ 15.909,38

VALOR TOTAL | R$ 15.909,38

10.2 — Dotagao Orgcamentaria: A presente contratacéo ficara a
cargo de dotacdo orgamentaria vigente para o ano de 2026.

Nova Roma — GO, 08 de abril de 2026

Thiago Rodrigues Oliveira

Secretario(a) Municipal de Administragao
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