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R e Termo de’ Refernclas sl il
Unidada Sollc!tanta Sacretaria Munu:lpal de Admmlstragéo
Contratacdo sugerida: Dispensa por valor de Licitagdo — Art 75, inciso I, da Lei
14.133/2021,
Slstema da cuntratagﬁo Pronta contratagéo
| ‘ g N AEGObleton AREEe R R
1. 1 0 presenta Termo de Referénma tem por objeto a contratagdo de
empresa especializada para prestacdo de servigos técnicos especializados de
assessoria e consultoria no Departamento de Recursos Humanos e envio do
COLARE RH, visando atender as demandas do Municipio de Posse-GO.

Os servicos compreenderdo suporte técnico, assessoramento administrativo,
orientagé@o especializada e acompanhamento das rotinas inerentes a gestao de pessoal
da Administragéo Publica Municipal, em conformidade com a legislagéo vigente e as
necessidades do Municipio

1.2 - Dos Servigos: Compde o objeto da presente contratagéo a prestacao
continuada de servigos tecnicos especializados de assessoria e consultoria em Recursos
Humanos, destinados ao apoio técnico e operacional das atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Recursaos Humanos do Municipio de Posse-GO, pelo perfodo de 12
(doze) meses,

1.3 Quantidade e especificagdo técnica:
ITEM| ~ ~  DESCRIGAO _UNIl. | QUANT.
Prestagdo de servigos técnicos
especializados de assessoria e
01 consultoria em Recursos Humanos | Unidade 12
para atendimento das demandas do| mensal
Municipio de Posse-GO. Auxiliando

tambt_—f:_m no envio ao COLARE RH.
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21 Dascrlgﬁo da nacaasldada A prasenta contratagan justmca#sa pala
necessidade de apoio técnico especializado ao Departamenta de Recursos Humanos do
Municipio de Posse-GO, considerando a crescente compiaxidéde das rotinas administrativas
relacionadas & gestéo de pessoal no &mbito da Administrag@a Publica Municipal.

As constantes atualizagbes da legislagao trabalhista, previdenciaria,
administrativa e das normas aplicaveis aos 6rgéos publicos demandam
acompanhamento técnico continuo e orientagéo especializada, visando assegurar a
regularidade dos procedimentos administrativos, a conformidade legal dos atos
praticados e a adequada gestao funcional dos servidores publicos municipais.

A contratagao pretendida busca proporcionar maior eficiéncia operacional ao
Departamento de Recursos Humanos, promovendo supoarte técnico especializado nas
atividades relacionadas a gestdo de pessoal, controle de obrigagbes acessérias,
acompanhamento de procedimentos administrativos e orientagao técnica aos servidores
responsaveis pelo setor.
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Além disso, a assessoria e consultoria especializada contribuirdo para redugao de
inconsisténcias operacionais, melhoria dos controles internos, maior seguranga juridica
nos procedimentos administrativos e aprimoramento das rotinas de recursos humanos
da Administragdo Municipal.

2.2 Descrigao da Solugao como um todo: A solugédo adotada consiste na
contratagéo de empresa especializada para prestagéo continuada de servigos tecnicos
especializados de assessoria e consultoria em Recursos Humanos, destinada ao suporte técnico
e administrativo das atividades desenvolvidas pelo Municipio de Posse-GO,

Os servigos compreenderdo acompanhamento técnico especializado das rotinas
administrativas do Departamento de Recursos Humanos, orientagéo quanto & aplicagéo
da legislagao pertinente, suporte técnico relacionado a gestao funcional dos servidores
e assessoramento nas demandas operacionais do setor.

A contratagao da assessaria externa mostra-se adequada diante da necessidade
de suporte técnico especializado continuo, permitindo maior eficiéncia administrativa,
apoio técnico qualificado aos servidores municipais e fortalecimento das atividades de
gestao de pessoal da Administragao Publica Municipal.

2.3 Beneficios Esperados; Com a contratagéo pretendida, espera-se alcangar
os seguintes beneficios:
a) melhoria da eficiéncia operacional do Departamento de Recursos Humanos;
b) maior seguranca técnica e juridica nos procedimentos administrativos relacionados &
gestdo de pessoal;
¢) apoio tecnico especializado aos servidores responsaveis pelas rotinas do setor;
d) redugéo de falhas e inconsisténcias nos procedimentos administrativos;
e) aprimoramento dos controles internos relacionados a gestao funcional dos servidores;
f) maior conformidade das rotinas administrativas com a legislagéo vigente;
g) melharia da organizagdo e acompanhamento das atividades do Departamento de
Recursos Humanos.

2.4 Da Dispensa de Elaboragédo do ETP;

A elaboragéo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) foi dispensada neste processo
com fundamento no art. 14, inciso |, da Instrugdo Normativa SEGES/MGI n°® 58/2022,
considerando tratar-se de contratagéo direta por dispensa de licitagdo com base no art,
75, inciso Il, da Lei n® 14,133/2021,

A contratagao pretendida possui objeto de baixa complexidade, envolvendo
prestagao de servigos técnicos especializados de assessoria e consultoria em Recursos
Humanos, sendo suficientes para a instrugdo processual a justificativa da necessidade
da contratagéo, a definigdo do objeto, a pesquisa de pregos e os demais elementos
constantes neste Termo de Referéncia.

Dessa forma, entende-se que os elementos técnicos e administrativos
apresentados neste documento sdo suficientes para demonstrar a viabilidade da
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contratagdo e o atendimento ao interesse publico, tornando dispensavel a elaboragéo de
ETP em apartado.

1 3.FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR /{111

B e Pyl 2T
(S S A T

3.1 Do cumprimento do §3° do art. 75 da Lei n® 14.133/2021
3.1.1 Para atendimento ao disposto no §3° do art. 75 da Lei Federal n°
14,133/2021, sera publicado aviso de contratagdo direta em sitio eletrnico oficial
do Municipio de Posse-GO, com a finalidade de dar publicidade ao procedimento
e possibilitar que eventuais interessados apresentem propostas.
3.1.2 O aviso de contratagdo direta concederad prazo minimo de 3 (trés)
dias uteis para o recebimento das propostas, contados da data de sua
publicagéo.
3.1.3 Encerrado o prazo previsto no aviso, o Municipio procedera & analise
das propostas recebidas, selecionando a proposta mais vantajosa para a
Administragc&o, observado o critério de menor prego e o atendimento as
exigéncias de habilitagéo,

3.2 Da apresentagao das propostas
~ 3.2.1 Poderéo apresantar propostas as empresas legalmente constituidas, cujo
objeto social seja compativel com o objeto deste Termo de Referéncia.
3.2.2 As propostas deverdo ser encaminhadas exclusivamente via e-mail por
meio do enderego eletrénico: compras@posse.go.gov.br, para o enderego de
e-mail institucional indicado no aviso de contratagédo direta, dentro do prazo nele
estabelecido,
3.23 A proposta devera contemplar integralmente os itens, unidades e
quantidades descritos neste Termo de Referéncia, devendo conter, no minima:
| — descri¢éo do objeto ofertado, em conformidade com as especificagdes
técnicas;
Il = valor unitario e valor total da proposta;
Il - inclus&o de todos os custos, tributos, encargos e demais despesas
necessarias a execugéo do objeto
3.2.4 A proposta deveréa ser encaminhada juntamente com toda a documentagéo
de habllitagdo, em um Unico envia,
3.2.5 A auséncia de proposta comerciai implicara desclassificagédo imediata da
empresa,
3286 A ausencia de qualquer documento de habilitagdo exigido implicara
mabilltat;ao imediata da empresa, nao sendo admitida complementagao posterior.

3.3 Da documentagéo de habilitagdo
3.3.1 Para fins de habilitagdo, as empresas interessadas deveréo apreaentar
juntamente com a proposta, os documentos exigidos pela Lei Federal n® 14.133/2021,
conforme segue:

| = Habilitagdo juridica:

a) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, que comprove a constituicéo da empresa e a compatibilidade
do objeto social com o objeto da contratagao.

Il - Regularidade fiscal e trabalhista:
a) Comprovante de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
- CNPJ;
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b) Prova de regularidade perante a Fazenda Federal;
c) Prova de regularidade perante a Fazenda Estadual;
d) Prova de regularidade perante a Fazenda Municipal do domicilio ou

sede da empresa;
e) Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia do Tempo de

Servigo - FGTS;
f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

Il - Qualificagdo técnica:
a) Comprovacgéo de aptiddo para execugdo de objeto compativel com a
presente contratagdo, mediante apresentagdo de atestado(s) de
capacidade técnica fornecido(s) por pessoa juridica de direito publico ou
privado, demonstrando a prestagéo de servigos de assessoria e consultoria
em Recursos Humanos para 6rgéos publicos, incluindo, obrigatoriamente,
atividades relacionadas ao envio, acompanhamento e gestdo das
informagdes de pessoal junto ao Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado de Goias — TCM-GO, por meio do sistema COLARE RH ou sistema
equivalente,

''''''

RS il 1 - 4. Execuglio. da contrataglio s S ity

‘ 4.1 Definigdo — A presente contratago visa a prestagdo de servigos
técnicos especializados de assessoria e consultoria no Departamento de Recursos
Humanos do Municipio de Posse, compreendendo suporte técnico continuado,
orientagéo administrativa e acompanhamentao das rotinas inerentes a gestao de pessoal
da Administragdo Municipal,

4.2 Forma de execugdo dos Servigos — Os servigos deverdo ser executados
de forma continua, mediante atendimento presencial e remoto, conforme necessidade da
Administragdo Municipal.

A empresa contratada devera disponibilizar profissional qualificado para
atendimento das demandas do Departamento de Recursos Humanos, garantindo
suporte técnico adequado durante toda a vigéncia contratual,

A contratada devera comparecer presencialmente nas dependéncias da Prefeitura
Municipal no minimo 02 (dois) dias por semana, em horérios de expediente e em dias
previamente definidos em conjunto com a Administracéo Municipal,

Os atendimentos remotos deverdo ocarrer sempre que solicitados pela
Administragéo, mediante contato telefénico, e-malil, aplicativos de mensagens ou outros
meias eletrénicos disponiveis.

4.3 Prazo para inicio da execugao — Apds a emissao da Nota de Empenho
e/ou assinatura do contrato, a empresa contratada devera iniciar a prestagdo dos
servigos no prazo maximo de até 05 (cinco) dias uteis, contados do recebimento da
ordem de servigo emitida pela Administragao.

4.4 Local da prestagdo dos servigos: Os servicos presenciais deverdo ser
executados nas dependéncias da Prefeitura Municipal de Posse, especialmente junto ao
Departamento de Recursos Humanos; em local previamente indicado pela Administragéo, .

4.5 Formalizacdo dos pedidos: A formalizagéo dos pedidos se dara por
meio de ordem de servico, de origem do departamento de comnras nie card
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encaminhada para a contratada por meio de correio eletrénico, devidamente designado
pela mesma no ato da contratagéo.

4.6 Do Pagamento; O pagamento ocorrera em até 30 dias, apos emisséao
de nota fiscal, a ser emitida, ou encaminhada a finangas, ap6s o recebimento definitivo,
contendo ainda documentagéo de comprovagao de regularidade fiscal e trabalhista, e a
contar da emisséo de atestado de recebimento definitivo.

4.7 Formalizagao - Para inicio da execugéo do objeto devera ser assinado
Contrato que tera que passar por prévia manifestagéo do departamento juridico quanto
a minuta de contrato, que podera ser apresentada pela comissao permanente de licitacao
@ contratos,
B R B Gestdo e Fiscalizaglio .« /0 oo
51 —- A gestdo e a fiscalizagdo da presente contratagdo ficardo sob
responsabilidade do érgao requisitante ou da unidade administrativa competente,
conforme designagéo formal da autoridade competente, nos termos do art. 117 da Lei
Federal n°® 14.133/2021.
5.2 — Compete ao gestor do contrato:
a) acompanhar e controlar a execugao do contrato administrativo, zelandao
pela conformidade entre os servigos contratados e os efetivamente executados;
b) monitorar os prazos contratuais e o cumprimento das obrigagées
pactuadas;
€) solicitar a contratada a corregdo de falhas, inconsisténcias ou
irregularidades identificadas durante a execugao dos servigos;
d) registrar ocorréncias relacionadas a execugéo contratual;
e) encaminhar & autoridade competente eventuals pedidos de aplicagéo de
penalidades, quando cablveis:
f) promover o acompanhamento administrativo da execugdo contratual,
observando os principios da eficiéncia, economicidade e interesse publico,
5.3 — Compete ao fiscal do contrato:

a) Verificar a conformidade da entrega dos bens ou da execugao dos
servicos com as especificagfes técnicas previstas no Termo de Referéncia,
edital e contrato:

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

c) Exigir a substituicdo de itens ou a corregdo de servigos que
apresentem falhas, defeitas ou desconformidades;

d) Orientar tecnicamente a contratada quanto ao cumprimento das
condigdes contratuais;

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

5.4 - A atuagdo do gestor e do fiscal da contrato ser4 documentada em
processo administrativo proprio, com registros que possibilitem a acompanhamento e a
verificagéo da correta execugao contratual, garantindo a transparéncia, a economicidade
€ 0 interesse publico.

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

. 6, CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO |

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

6.2 — Para os contratos de fornecimento, o pagamento sera proporcional &
quantidade efetivamente entregue e aceita pela Administragéo,

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

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

B A . 7-DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA .~ = .

7’ 1 Manter durante toda a execugac contratual, todas as condlgﬁes de
habilitagao e qualificagdo exigidas no processo de contratagdo, comunicando
formalmente a Administragao qualquer fato superveniente que possa comprometer sua
regularidade fiscal, trabalhista, jurldica ou técnica.

7.2. Executar os servigos técnicos especializados de assessoria e
consultoria em Recursos Humanos de forma continua, eficiente e em conformidade com
as disposiges deste Termo de Referéncia e da legislagéo aplicavel,

7.3, Disponibilizar profissional qualificado para atendimento das demandas
do Departamento de Recursos Humanos do Municipio de Posse-GO, garantindo suporte
teécnico adequado durante toda a vigéncia contratual.

7.4, Prestar atendimento presencial nas dependéncias da Prefeitura
Municipal, no minimo 02 (dois) dias por semana, em horarios previamente ajustados com
a Administragdo Municipal.

7.5. Realizar atendimento remoto sempre que solicitado pela
Administragéo, por meio de telefone, correio eletrénico, aplicativos de mensagens ou
outros meios eletrénicos disponivels.

7.6, Orientar tecnicamente os servidores municipais quanto & correta
aplicagédo da legislagdo trabalhista, previdenciaria, administrativa e demais normas
relacionadas a gestéo de pessoal no &mbito da Administragao Publica Municipal.

7.7. Auxiliar na analise, acompanhamento e regularizagao de
procedimentos administrativos relacionados & gestéo funcional dos servidores publicos
municipais.
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7.7.1. Realizar o acompanhamento, elaboragdo, conferéncia e
envio das informagdes, demonstrativos, relatérios, dados e demais documentos
relacionados a gestdo de pessoal junto ao Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado de Goids — TCM-GO, inclusive aqueles exigidos pelo sistema COLARE RH
ou outro sistema que venha a substitui-lo, observando os prazos legais e as
orientages normativas vigentes

7.8. Responsabilizar-se pela qualidade técnica dos servigos prestados,
respondendo por falhas, omissées ou inconsisténcias decorrentes da execugao
contratual,

7.9. Indicar preposto responsével pela interlocugéo com a Administragao,
informando telefone e enderego eletrénico para contato durante toda a vigéncia
contratual,

7.10, Arcar com todas as despesas diretas e indiretas necessarias a
execugao do objeto, incluindo encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, tributarios.
transporte, alimentagéo e demais custos relacionados a prestagé@o dos servigos, sem
qualquer 6nus adicional para a Administragao.

7.11. Cumprir integralmente as disposicées da Lei n® 14.133/2021 e demais
normas aplicaveis a execugao contratual.

PSR AR 8 DAS OBRIGAQOES;DA CONTRATANTE Dt Sl

8.1 - Efetuar os pagamentos devidos 8 CONTRATADA, na forma pactuada
neste contrato.

8.2 - Acompanhar e fiscalizar a execucéo 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
golicitados pela CONTRATADA.

8.5 - Aplicar, se for o caso, as sangbes administrativas e penalidades
regulamentares e contratuais, |
SRR s Sanotenss R D B it
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9.1, Disposigdes gerais: A CONTRATADA que descumprir as condigbes,
prazos ou obrigagdes estabelecidas neste Termo de Referéncia, no contrato ou na
legislagao aplicavel ficara sujeita & aplicagao das sang6es administrativas previstas neste
item, nos termos dos arts, 156 a 163 da Lei n° 14,133/2021, sem prejulzo das
responsabilidades civis e penais cabiveis.

9.1.1. A aplicagéo de qualquer penalidade dependerd da

instauragdo de regular processo administrativo, assegurados o

contraditério e a ampla defesa, observados os principios da

proporcionalidade e da razoabilidade. |

9.2. Adverténcia
92,1, Poderd ser aplicada adverténcia por escrito quando forem
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verificadas falhas formais ou de menor gravidade na execugédo contratual, que nao
acarretem prejuizo relevante 8 Administragéo e que sejam passiveis de corregao dentro
do prazo fixado pela fiscalizagao.

9.3. Multas
0.3.1. A CONTRATADA estara sujeita a aplicagéo de multas, conforme a
gravidade da infragdo, calculadas sobre o valor da parcela afetada ou do valor global do
contrato, conforme o caso:
a) Inconformidade leve
Multa de 0,5% (zero virgula cinco por cento) por dia, limitada a 30 (trinta)
dias, nas seguintes hipdteses:
« atraso injustificado na entrega do equipamento ou dos materiais;
* nao apresentagéo de documentos exigidos no prazo fixado pela
Administragao.
b) Inconformidade moderada
Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor da parcela inadimplida, quando
ocorrer;
« entrega de equipamento ou materiais em desacordo com as
especificagbes, sem regularizagdo no prazo concedido;
» descumprimento de obrigagdes contratuais sem justificativa aceita
pela Administragao.
c) Inconformidade grave
Aplicam-se:
» multa de 15% (quinze por cento) sobre o valor da parcela
inadimplida, em caso de inexecugao parcial injustificada;
+ multa de 1% (um por cento) ao dia, limitada a 30% (trinta por cento),
guando o atraso injustificado ultrapassar 30 (trinta) dias.
d) Inconformidade gravissima
Aplica-se multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor da parcela
inadimplida, nos casos de inexecugao total da objeto ou quandq a
inexecugdo causar grave prejuizo 4 Administragéo,
9.3.2, Em caso de reincidéncia, as multas poderao ser aplicadas
em dobro, respeitado o limite maximo de 30% (trinta por cento) do valor total do
contrato.

9.4, Impedimento de licitar e contratar

9.4.1. A CONTRATADA podera ser impedida de licitar e contratar com a
Administragéo Publica pelo prazo de até 03 (trés) anos, quando;

a) der causa a atrasos injustificados na execugéo contratual;

b) der causa a inexecugdo parcial do objeto;

c) ndo mantiver a proposta, salvo justificativa aceita;

d) deixar de entregar documentagao exigida no processao de contratagao;
e) nao celebrar o contrato quando convocada dentro do prazo de validade
da proposta,
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9.4.2. O impedimento podera ser aplicado pelo prazo de até 06 (seis)
anos, quando a CONTRATADA:;

a) apresentar documentagéo ou declaragao falsa;

b) fraudar a execugéo do contrato:

¢) agir de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

d) praticar atos ilicitos destinados a frustrar os objetivos da contratagéo;
e) incorrer em infragbes graves ou gravissimas reiteradas,

9.5. Declaragédo de inidoneidade

9.5.1. Podera ser aplicada a penalidade de declaragéo de inidoneidade
para licitar ou contratar com a Administragao Publica, enquanto perdurarem os motivos
da punicéo ou até que seja promovida a reabilitagao, nos termos do art. 156, inciso IV,
da Lei n® 14.133/2021,

9.6. Multas e responsabilidade civil

9.6.1. A aplicagéo de multa ndo exime a CONTRATADA da obrigagédo de
reparar integralmente os danos causados 3 Administragdo ou a terceiros, nem impede a
adogéo das medidas judiciais cablvels.

9.6.2. As multas néo pagas no prazo de 15 (quinze) dias contados da
notificagéo paderao ser atualizadas monetariamente e cobradas administrativamente ou
judicialmente.

9.7. Registro das penalidades

9.7.1. As sangdes aplicadas seraa registradas no SICAF ou sistema
equivalente, conforme legislagdo vigente, sem prejuizo das demais providéncias
administrativas.

S04 10, Estimativa de Valor e Previsdo orgamentéria

512 i T

10.1. Metodologia de pesquisa de pregos

A estimativa do valor da presente cdntratagac foi realizada em conformidade com
0 art. 23 da Lei n® 14.133/2021, observando-se os pardmetros e critérios aplicaveis a
pesquisa de pregos para contratago de servigos técnicos especializados,

A pesquisa de pregos foi realizada mediante consulta ao Portal Nacional de
Contratagdes Publicas — PNCP, por meio da analise de contrataces similares realizadas
por 6rgéos e entidades da Administragéo Publica, envolvendo servigos de assessoria e
consultoria em Recursos Humanos, compatliveis com o objeta desta contratagéo,

Foram considerados valores praticados em contratagées recentes, observando-
se a compatibilidade das especificagées do objeto, periado de execugdo, quantitativos e
caracteristicas dos servigos demandados, buscando assegurar aderéncia aos pregos
praticados no mercado.

A estimativa do valor da contratagao foi definida com base na analise comparativa
dos pregos obtidos, observando-se os principios da economicidade, razoabilidade o
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vantajosidade para a Administragao Publica, servindo como referéncia para a selegédo da
proposta mais vantajosa.

DESCRICAO

' Pratagao de servicos técnicos |
especializadas de assessoria e
consultoria em Recursos Humanos | Unidade A=
para atendimento das demandas do | mensal R94.643,00 E‘J’
Municlpio de Posse-GO. Auxiliando
também no envio ao COLARE RH.
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10.2 - Dotagdo Orgamentéria: A presente contratagéo ficara a cargo de
dotagao orgamentéria vigente para o ano de 2026.

Posse-GO, 03 de junho de 2026

ABILIO FRANCISCO DE OLIVEIRA JUNIOR
Secretario Municipal de Admonistracao
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