Itanhaem Prev

Instituto de Previdéncia dos Servidores Piblicos do Municipio de Itanhaém
Estado de Siao Paulo

TERMO DE REFERENCIA - AQUISIGOES — CONTRATAGAO DIRETA

Processo Administrativo n® 208/2024

1. CONDIGCOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1, Contratagdo de consultoria especializada, com capacidade técnica para o
desenvolvimento e elaboragéo de Projeto de Implantagéo e Atendimentos aos Requisitos do Pro-
Gestao, objetivando auxiliar o Itanhaém Prev no incentivo a ades&o das melhores praticas de
gestdo previdenciaria, no intuito da emissdo e manutengdo da Certificagéo Institucional Pro-
Gestéo, conforme condigbes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

1.2. O objeto desta contratagdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme
Decreto n°® 10.818, de 27 de setembro de 2021.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacédo € de 12 (doze) meses contados da emiss&o da nota
de empenho, na forma do artigo 105 da Lei n® 14.133, de 2021.

14, O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das
regras que serdo aplicadas em relagéo a vigéncia da contratacgéo.

2. DO DETALHAMENTO DO OBJETO

2.2. Por meio da definicéo do método e plano de trabalho, a consultoria especializada devera
proporcionar ao Itanhaém Prev a adogdo das melhores préticas de gestdo previdenciaria,
considerando a sua real capacidade para a adeséo, implantagéo, a conquista e permanéncia a
Certificag@o Institucional Pro-Gestéo, por intermédio das seguintes agbes:

a. ldentificacdo do Perfil do Itanhaém Prev;
b. Promogao de programas de sensibilizagdo, conscientizacéo e treinamento;
c. Processo de Implantagdo do Nivel de Aderéncia;

d. Acompanhamento presenciallonline na auditoria final exercida pela empresa
Certificadora Externa para a emiss&o da Certificag&o Institucional e

e. Programa de Manutengéo.
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3. DETALHAMENTO DAS ETAPAS DO PROGRAMA DE IMPLANTAGAO:

Etapas Descrigdo
Checklist de Documentos  Checklist de Documentos disponibilizado de forma online para que o Itanhaém Prev
possa inicialmente juntar os documentos necessarios para a identificacdo do melhor
Nivel de Aderéncia a ele se enquadra.

Laudo de Aderéncia Elaboragéd do Laudo de Aderéncia com proposta de Nivel de Aderéncia em resposta
ao Checklist de Documentos a ser aprovado pelo Itanhaém Prev para o norteamento
e foco no Nivel adequado e/ou pretendido.

Programa de Com as definicbes preliminares devidamente detalhadas e claras, deverdo ser
Sensibilizacdo, apresentados de forma online os Programas de Sensibilizagdo, Conscientizacdo e
Conscientizagdo e Treinamento para a todos os envolvidos e os espectadores do Itanhaém Prev quanto
Treinamento a adaptacdo e implantacdo do programa de Certificacdo Institucional Pro-Gestdo,

onde tem por objetivos a:

a) Capacitacdo dos gestores do Projeto para monitorar e identificar os fatores
criticos de sucesso para implantacdo das ferramentas de gest&o utilizadas
no Programa Pro-Gestao RPPS, melhorando sua competéncia para realizar
acoes de rotina, corretivas e preventivas; capaz de identificar causas de
problemas e apresentar técnicas de resolucdo;

b) Capaci_tacﬁo dos gestores do Projeto a definir de forma sistémica e
estratégica os processos de comunicacdo aplicados ao Projeto de
implantacdo do Programa Pro-Gestdo RPPS, bem como os mecanismos
para o gerenciamento e acompanhamento efetivos da implantacio do
projeto.

Constituicdo do Grupo de  Auxilio na criagdo do Grupo de Trabalho Interno ou Comissdo de Implantacdo ao Pro-
Trabalho Interno (GT) Gestdo do Itanhaém Prev, com a identificacdo dos colaboradores essenciais para a
evolugdo da implantagdo do Projeto.

Elaboracdo e Com a identificacdo e classificagdo do Itanhaém Prev a um determinado nivel de
Implanta¢do do Planode  aderéncia, deverdo ser apresentados propostas de Planos de Trabalho, que deverd
Trabalho conter no minimo:

a. Os critérios e documentos envolvendo os procedimentos de implantagdo,
das etapas e do processo;

b, Definicdo das etapas de implantagdo com seus prazos e obrigacdes,
envolvendo diretamente o ente federativo, o [tanhaém Prev e seus
respectivos responsaveis;

¢.  Definicdo dos recursos necessdrios e dreas prioritarias para a conclusdo do
processo de implantagdo, certificacdo e atendimento continuo ao Plano de
Acdo;

d. Definicdo dos principais processos a serem mapeados, modelados e
manualizados;

e. Definigéo dos pontos criticos das atividades e das responsabilidades
relacionados aos principais processos;

f.  Descricdo detalhada de como se fard a adequagdo dos processos e
atividades as diretrizes do programa;
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g. Defini¢do do Cronograma de Educagdo Continuada, ou simplesmente Plano
de Acdo de Capacitagdo em atendimento ao escopo do Pro-Gestdo e
demais dreas beneficiadas;

h. Definigdo dos procedimentos de acompanhamento e avaliagdo
permanentes;

i.  Definigdo das acdes corretivas em todos 0s processos;
j»  Definicdo dos responsaveis diretos pelos processos em desenvolvimento e
- k. Cronograma de Implantago.

Processo de Implantagdo A Construcdo de ferramentas, documentos e relatdrios serd relacionado de acordo
do Programa visando ao com o Nivel de Aderéncia proposto e aprovado mediante apresentagdo do Laudo de
Manual do Pré-Gestdo Aderéncia.
vigente

Neste sentido, devera ser apresentado no minimo:

CONTROLE INTERNO

1. Mapeamento das Atividades das Areas de Atuagio do Itanhaém Prev:

a. Elaboragdo dos fluxogramas de forma que apresentem
consisténcia e precisa sinergia entre os processos definidos no
Laudo de Aderéncia, possibilitando a identificagdo visual
sistémica de cada etapa de evolugdo. A construgdo do processo
de mapeamento deverd permitir o acesso ao desenvolvimento
da atividade a qualquer individuo que ingressar no
departamento ou setor.

Os fluxogramas dos processos e procedimentos deverdo ser
construidos com no minimo: timbrado do Itanhaém Prev, nome
do respectivo fluxograma, identificacdo do departamento ou
setor, informacg&es de emissdo, aprovagdo e revisGes e legenda.

2. Manualizag3o das Atividades das Areas de Atuagdo do Itanhaém Prev:

a. Elaboragdo dos manuais de forma que apresentem consisténcia
e precisa sinergia entre os processos devidamente mapeados
definidos no Laudo de Aderéncia, possibilitando a identificagdo
descrita de cada etapa de evolugdo. A construgdo da
manualizagdo deverd permitir o acesso ao desenvolvimento da
atividade a qualquer individuo que ingressar no departamento
ou setor.

Os manuais dos processos e procedimentos deverdo ser
construidos com no minimo: em papel timbrado do Itanhaém
Prev, capa com o nome do respectivo manual, contracapa com as
informagdes de emissdo, aprovacdo e revisdes, sumadrio,
introducdo, objetivo, regulamentacdo vigente efou utilizada,
tabelas de anexos, siglas e termos (se houver), descricdo dos
processos de acordo com o mapeamento previamente
elaborado, disposi¢des finais e anexos.
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3. Estrutura de Controle Interno
a. Apresentacdo de proposta de Estruturagdo de Departamento de
Controle Interno no Itanhaém Prev, bem como a disponibiliza¢éo
de Regimento Interno a ser aprovado pelo Conselho Deliberativo;

b. Apresentacio de proposta de adequagdo do Relatério de
Controle Interno emitido periodicamente em atendimento ao
Manual do Pro-Gestdo vigente.

4. Politica de Seguranga da Informagédo
a. Apresentacio de proposta de minuta de Politica de Seguranga da
Informacdo - PSI, que contemple no minimo os requisitos
exigidos pelo Manual do Pré-Gestdo versdo vigente e que esteja
baseada nas recomendagdes e fundamentos instituidos pela
ABNT NBR ISO/IEC 27002:2005 e qualquer outra que a vier
substituir ou atualizar;

b. Auxiliar no processo de aprova¢do da Politica de Seguranca da
Informacéo — PSI do Itanhaém Prev perante a Diretoria Executiva
e Conselho Deliberativo;

c. Apresentacdo de proposta de disseminagdo da Politica de
Seguranca da Informagdo — PSI devidamente aprovada pelo
Itanhaém Prev.

5. Gestdo e Controle da Base de Dados Cadastrais dos Servidores Publicos,
Aposentados e Pensionistas.

a. Auxiliar o Itanhaém Prev no processo de comprovacdo do
cumprimento do Cronograma de Implantagdo do eSocial
conforme Portaria Conjunta SEPRT/RFB/ME n2 71, de 29 de
junho de 2021.

GOVERNANCA CORPORATIVA

1. Relatdrio de Governanga Corporativa
a. Apresentagdo de proposta de minuta do Relatério de
Governanga Corporativa, que contemple no minimo os requisitos
exigidos no Manual do Pré-Gestdo vigente de acordo com o Nivel
de Aderéncia proposto e aprovado em Laudo de Aderéncia e

b. Auxiliar no processo de aprovagdo do Relatério de Governancga
Corporativa do Itanhaém Prev perante Conselho Deliberativo e
Fiscal.

2. Planejamento
a. Ministragdo de curso de Capacitagdo a todos os envolvidos no
processo de elaboragdo, aprovagdo, acompanhamento e revisdo
do Plano de Agdo/Planejamento Estratégico do Itanhaém Prev de
acordo com o Nivel de Aderéncia proposto e aprovado em Laudo
de Aderéncia;

b. Suporte na elaboragdo e aprovacdio do Plano de
Ac¢do/Planejamento Estratégico do Itanhaém Prev perante o
Conselho Deliberativo;
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i. O suporte no processo de elaboragdo do Plano de A¢do
devera abranger: (i) a definicdo ou manutencdo da
Missio, Visdo e Valores do Itanhaém Prev; (ii) a
elaboracdo do diagndstico dos cendrios internos e
externos, de moda a permitir a visualizagdo dos pontos
fortes, fracos, as oportunidades e ameagcas; (iil) a
anélise do diagndstico feito com suporte na construgdo
dos objetivos estratégicos, as metas e agdes para seu
cumprimento; (iv) a construgdo do Relatdrio de
Acompanhamento do desenvolvimento do Plano de
Agdo/Planejamento Estratégico.

3. Relatério de Gestdo Atuarial
a. Apresentacdo de proposta de adequacdo do Relatério de Gestdo
Atuarial emitido periodicamente em atendimento ao Manual do

Pré-Gestdo vigente;

b. Auxiliar no processo de aprovagdo do Relatdrio de Gestdo
Atuarial do Itanhaém Prev perante a Diretoria Executiva e
Conselho Deliberativo.

4. Cédigo de Etica
a. Apresentacdo de proposta de minuta de Cédigo de Etica, que
contemple no minimo os requisitos exigidos pelo Manual do Pré-
Gestdo vigente;

b. Auxiliar no processo de aprovagdo do Cédigo de Etica do
Iltanhaém Prev perante a Diretoria Executiva e Conselho
Deliberativo;

c. Apresentacdo de proposta de disseminagfio do Cédigo de Etica
devidamente aprovada pelo Itanhaém Prev.

5. Politicas Previdencidrias de Salide e Seguranca do Servidor e Revisdo de
Aposentadoria por Incapacidade.

a. Auxiliar o Itanhaém Prev no processo de comprovagdo
documental no cumprimento das agdes isoladas em saldde do
servidor, que contemplem especificamente os requisitos
minimos exigidos pelo Manual do Pré-Gestdo vigente, de acordo
com o Nivel de Aderéncia proposto e aprovado em Laudo de
Aderéncia.

6. Politica de Investimentos
a. Elaboragdo de relatérios mensais de investimentos contendo a
posicdo da carteira por segmento e ativos, com as informagdes
de riscos, rentabilidade, instituicdes financeiras e limites da
Resolugdo CMN n2 4.963/2021 e da Politica de Investimentos;

b. Apresentacdo de proposta de minuta de Parecer do Comité de
Investimentos, que contemple no minimo os requisitos exigidos
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¢. Elaboragdo de relatdrio anual de investimentos contendo a
consolidacdo de todas as informagdes relativas ao exercicio
anterior, incluindo a conjuntura econdmica, os resultados
alcancados em relagdo as metas estabelecidas, o
comportamento do fluxo de caixa e das aplicagbes financeiras, a
composicio do ativo, a evolugdo do orgamento e a composigdo
da carteira de imdveis, se houver;

d. Apresentagdo de proposta do cronograma mensal das atividades
a serem desempenhadas relativas a gestdo dos recursos e

7. Comité de Investimentos
a. Apresentagdo de proposta de Estruturagdo do Comité de
Investimentos do Itanhaém Prev, bem como a disponibilizagdo
de Regimento Interno a ser aprovado pelo Conselho Deliberativo.

8. Transparéncia
a. Apresentagdo de proposta de melhorias no site do Itanhaém Prev
que contemplem especificamente os requisitos minimos exigidos
pelo Manual do Pré-Gestdo vigente, de acordo com o Nivel de
Aderéncia proposto e aprovado em Laudo de Aderéncia.

9. Definicdo dos Limites de Algadas
a. Auxiliar o Itanhaém Prev no processo de comprovagao e jungdo
de documentos quanto ao cumprimento dos requisitos minimos
exigidos pelo Manual do Pré-Gestdo vigente, de acordo com o
Nivel de Aderéncia proposto e aprovado em Laudo de Aderéncia.

10. Segregagdo das Atividades
a. Auxiliar o Itanhaém Prev no processo de comprovagdo e jungdo
de documentos quanto ao cumprimento dos requisitos minimos
exigidos pelo Manual do Pr6-Gestdo vigente, de acordo com o
Nivel de Aderéncia proposto e aprovado em Laudo de Aderéncia.

11. Ouvidoria
a. Auxiliar o Itanhaém Prev no processo de comprovacdo e juncgdo
de documentos quanto ao cumprimento dos requisitos minimos
exigidos pelo Manual do Pré-Gestdo vigente, de acordo com o
Nivel de Aderéncia proposto e aprovado em Laudo de Aderéncia;

b. Apresentacdo de proposta de melhorias no site do Itanhaém Prev
gue contemplem especificamente os Canais de Comunicagdo
exigidos pelo Manual do Pré-Gestdo vigente, de acordo com o
Nivel de Aderéncia proposto e aprovado em Laudo de Aderéncia
e

c. Apresentacdo de proposta de Estruturacdo de Lei do Itanhaém
Prev sobre os aspectos de Ouvidoria, contemplando no minimo
os requisitos exigidos pelo Manual do Pré-Gestdo vigente, de
acordo com o Nivel de Aderéncia proposto e aprovado em Laudo
de Aderéncia.
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12. Diretoria Executiva
a. Auxiliar o Itanhaém Prev no processo de regularizagdo,
comprovagdo e jungdo de documentos quanto ao cumprimento
dos requisitos minimos exigidos pelo Manual do Pré-Gestdo
vigente, de acordo com o Nivel de Aderéncia proposto e
aprovado em Laudo de Aderéncia.

13. Conselho Fiscal
a. Auxiliar o Itanhaém Prev no processo de regularizacdo,
comprovagéo e juncdo de documentos quanto ao cumprimento
dos requisitos minimos exigidos pelo Manual do Pro-Gestdo
vigente, de acordo com o Nivel de Aderéncia proposto e
aprovado em Laudo de Aderéncia.

14. Conselho Deliberativo
a. Auxiliar o Itanhaém Prev no processo de regularizacdo,
comprovacio e jungdo de documentos quanto ao cumprimento
dos requisitos minimos exigidos pelo Manual do Pré-Gestdo
vigente, de acordo com o Nivel de Aderéncia proposto e
aprovado em Laudo de Aderéncia.

15. Mandato, Representag¢io e Recondugdo.
a. Auxiliar o Itanhaém Prev no processo de comprovagao e jungdo
de documentos quanto ao cumprimento dos requisitos minimos
exigidos pelo Manual do Pro-Gestdo vigente, de acordo com o
Nivel de Aderéncia proposto e aprovado em Laudo de Aderéncia;

b. Apresentacdo de proposta de Estruturacdo de Lei do Itanhaém
Prev sobre os aspectos de Governanga Corporativa,
contemplando no minimo os requisitos exigidos pelo Manual do
Pré-Gestdo vigente, de acordo com o Nivel de Aderéncia
proposto e aprovado em Laudo de Aderéncia e

c. Apresentacdo de proposta de Regimentos Internos
correspondente as funcGes, atribuicbes, composi¢do, mandato,
representacdo e recondugdo da Diretoria Executiva, Conselho
Deliberativo e Conselho Fiscal a serem aprovado pelo Conselho
Deliberativo.

16. Gestdo de Pessoas
a. Auxiliar o Itanhaém Prev no processo de comprovagdo e jungdo
de documentos quanto ao cumprimento dos requisitos minimos
exigidos pelo Manual do Pro-Gestdo vigente, de acordo com o
Nivel de Aderéncia proposto e aprovado em Laudo de Aderéncia
e

b. Apresentacio de proposta de Estruturagdo de Lei do Itanhaém
Prev sobre os aspectos de Gestdo de Pessoas, contemplando no
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minimo os requisitos exigidos pelo Manual do Pré-Gestdo
vigente, de acordo com o Nivel de Aderéncia proposto e
aprovado em Laudo de Aderéncia.

EDUCACAO PREVIDENCIARIA

1. Plano de Acdo de Capacitagio
a. Suporte na elaboragdo e aprovagdo do Plano de Agdo de
Capacitagdo do Itanhaém Prev perante o Conselho Deliberativo;

b. O suporte no processo de elaboragdo do Plano de Acgdo de
Capacitagdo deverd abranger: (i) a andlise do diagnéstico feito
com suporte na construgdo dos objetivos estratégicos, as metas
e agdes para seu cumprimento; (ii) a construgdo do Relatdrio de
Acompanhamento do desenvolvimento do Plano de Agdo de
Capacitacgdo.

2. Agoes de Didlogo com os Segurados e a Sociedade.
a. Auxiliar o Itanhaém Prev no processo de elaboragdo e
disponibilizacdo da Cartilha Previdencidria, Informativos ou
Programas dirigidos aos segurados que contemplem os
requisitos minimos exigidos pelo Manual do Pro-Gestdo vigente,
de acordo com o Nivel de Aderéncia proposto e aprovado em
Laudo de Aderéncia e

b.  Auxiliar o Itanhaém Prev no processo de realizagdo de Audiéncia
Pdblica Anual dirigidos aos segurados, representantes do Ente
Federativo e a sociedade civil, para exposicdo e debates sobre o
Relatorio de Governanga Corporativa, os resultados da Politica
de Investimentos e da Avaliagdo Atuarial.

Reunides Técnicas de Reunides Técnicas de Acompanhamento para o tratamento da evolugdo da

Acompanhamento implantacdo do Programa, além das visitas presencials {duas visitas presencials, cada
uma de no minimo cinco dias, equivalente a uma semana) que deverdo ocorrer na
sede do RPPS, além da elaboragdo dos relatérios com a evolugdo e cumprimento das
metas por parte dos colaboradores, criacdo de indicadores de execugdo e prevencio
de riscos dos processos-chave do Itanhaém Prev.

Auditoria Conclusiva Processo de andlise e verificacdo de todo o processo de Implantacd@o e a conclusdo
dos trabalhos, levando finalmente a auditoria da empresa Certificadora Externa.

Auxilio na Selegdo da Auxilio no processo de Licitagdo ou Dispensa para a contratacdo de empresa

Empresa Certificadora Certificadora Externa devidamente habilitada pela Secretdria de Previdéncia Social -
SPREV.

Acompanhamento Acompanhamento presencial e/ou online na auditoria conclusiva exercida pela

Presencial e/ou Online empresa Certificadora Externa para a emissdo da Certificagdo Institucional.

A auditoria de conformidade para fins de certificacdo institucional em gualquer dos
Niveis de Aderéncia, devera atender o tempo minimo de auditoria presencial,
conforme nivel de aderéncia pretendido pelo RPPS, sendo de 2 (dois) dias para os
Niveis | e II; e 3 (trés) dias para os Niveis Ill e IV. Em caso de contratagdo da Pré-
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Auditoria, a consultoria estara presencial durante 1 (um) dia para os Niveise lell; e
2 (dois) dias para os Niveis Ill e IV.

Programa de 1. Programa de Manutencdo

Manutencdo O Programa de Manutengdo deverd promover a continuidade dos processos e
documentos ja implantados, proporcionando a obtengdo da progressdo da
Certificacdo Institucional ou no minimo a promog&o de sua renovagio.

Deverd ser contemplado no mesmo escopo de trabalho previamente definido as
acOes: -

a. A Manutencdo de Permanéncia e Renovacdo, que devera ser promovido

de forma online e presencial (duas visitas no exercicio), auditoria de
conformidade, contemplando os requisitos minimos exigidos pelo Manual
do Pré-Gestao vigente, de acordo com o Nivel de Aderéncia conquistado,
auxiliando o ltanhaém Prev na manutengdo, elaboragdo e execugdo os
requisitos minimos exigidos e

b. A Manutencdo de Progressdo, que devera ser promovido no intuito de
auxiliar o Itanhaém Prev na execugdo dos trabalhos no dmbito da evolugdo
doa Niveis de Aderéncia do Pré-Gestdo ou sua manutengdo caso haja
atualizagdo do respectivo Manual.

4, FUNDAMENTACAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

4.1. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratagées Anual [ANQ], conforme
consta das informacgdes basicas desse termo de referéncia.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Subcontratagao

5. N&o é admitida a subcontratag&o do objeto contratual.

Garantia da contratagao

5.2. Nao havera exigéncia da garantia da contratagdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n°
14.133. de 2021.

5.3. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das
regras que serdo aplicadas em relagéo a garantia da contratagéo.

6. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Condicdes de Entrega

6.1. O prazo de iniciacdo dos servicos sera imediato, contados da emissdo da nota de
empenho, em remessa unica.
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6.2. Os servigos deveréo ser prestados no seguinte endereco: Rua José Mendes de Araujo,
n°. 219, Vila Santo Amaro, ltanhaém/SP, CEP 11740-000.

Garantia, manutencio e assisténcia técnica

6.3. O prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990
(Cddigo de Defesa do Consumidor).

7.  MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

7 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias
de sua inexecucao total ou parcial.

7.2 Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

73 As comunicagbes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para
esse fim.

7.4 O ¢rgdo ou entidade poderd convocar representante da empresa para adogéo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

7.5. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o ITANHAEM PREV podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacgéo do plano
de fiscalizagdo, que contera informagbes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos
de fiscalizagéo, das estratégias para execugao do objeto, do plano complementar de execugéo
da contratada, quando houver, do método de aferigdo dos resultados e das sangdes aplicaveis,
dentre outros.

Fiscalizagao

7.6. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizagdo Técnica

7.7. O fiscal técnico do contrato acompanharéd a execugdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condigbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administragao. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, VI),

7.7.3, O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execugé&o do contrato, com a descricdo do que for
necessario para a regularizagéo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de
2021, art. 117, §1°, e Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, |l);

T Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitira notificagbes para a correcéo da execugdo do contrato, determinando prazo para a
correcao. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, 1ll);
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7.7:3, O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a
situagéo que demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia,
para que adote as medidas necessérias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n® 11.246, de
2022, art. 22, 1V).

7.7.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas
datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do
contrato. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, V).

775 O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil,
o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas & renovacgdo tempestiva ou a
prorrogacao contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

Fiscalizagdo Administrativa

7.8. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutengéo das condigbes de habilitagéo
da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagéo
de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios
pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e I, do Decreto n°® 11.246, de 2022).

7.8:1 Caso ocorra descumprimento das obrigagcbes contratuais, o fiscal administrativo
do contrato atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;
(Decreto n® 11.246, de 2022, art. 23, 1V).

Gestor do Contrato

7.9. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execug@o no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das
alteragbes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagéo da
necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administragdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, 1V).

7.10. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execugado do contrato e as medidas adotadas, informando,
se for o caso, a autoridade superior aguelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n°®
11.246, de 2022, art. 21, 11).

7.11. O gestor do contrato acompanhard a manutencéo das condigdées de habilitagio da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem
o fluxo normal da liquidagédo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, III).

7.12. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos
fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagées assumidas pelo
contratado, com mencgéo ao seu desempenho na execugao contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigagtes. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

7.13. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagao de processo administrativo
de responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que
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trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para
tal, conforme o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, X).

7.14. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes sobre a consecugéo
dos objetivos que tenham justificado a contratacéo e eventuais condutas a serem adotadas para
o aprimoramento das atividades da Administragéo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

7.15. O gestor do contrato devera enviar a documentagéo pertinente ao setor de contratos
para a formalizagéo dos procedimentos de liquidagéo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizag&o e gestao nos termos do contrato.

8. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO

Recebimento

8.1. Os servigos seréo prestados mensalmente, e que, apds um més de servigos realizados,
devera emitir relatorios de servigos prestados, que deverdo ser entregues juntamente com a nota
fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as
especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

8.2.  Os servicos poderéo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisério, quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e
na proposta, devendo ser substituidos imediatamente, a contar da notificagdo da contratada, as
suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

8.3. Para as contratagdes decorrentes de despesas cujos valores néo ultrapassem o limite
de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021, o prazo maximo para o recebimento
definitivo sera de até 10 (dez) dias uteis.

8.4. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma
justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a afericdo do
atendimento das exigéncias contratuais.

8.5. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensao, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lein® 14.133, de 2021, comunicando-se
a empresa para emisséo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execugéo do
objeto, para efeito de liquidagéo e pagamento.

8.6. O prazo para a solugéo, pelo contratado, de inconsisténcias na execu¢éo do objeto ou
de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente, verificadas pela
Administracéo durante a andlise prévia a liquidagdo de despesa, néo sera computado para os
fins do recebimento definitivo.

8.7. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez
e pela seguranga dos servicos nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucéo
do contrato.
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Liquidagdo

8.8. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez
dias uteis para fins de liquidagéo, na forma desta sec&o, prorrogaveis por igual periodo, nos
termos do art. 7°, §3° da Instrugcéo Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

8.8.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacdo, no caso de contratagbes decorrentes de despesas cujos
valores néo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021.

8.9. Para fins de liquidagédo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou
instrumento de cobranga equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e
essenciais do documento, tais como:

8.9.1. 0 prazo de validade;

8.9.2. a data da emisséao;

8.9.3. os dados do contrato e do 6rgéo contratante;

8.9.4. o periodo respectivo de execugéo do contrato;

8.9.5. o valor a pagar, e

8.9.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

8.10. Havendo erro na apresentagéo da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente,
ou circunstancia que impeg¢a a liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o
contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovagao da
regularizagéo da situagdo, sem énus ao contratante;

8.11. A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente devera ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovagéo da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line
ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios
eletrénicos oficiais ou a documentagéo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.

8.12. A Administrag&o devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutengéo das
condi¢cbes de habilitagdo exigidas; b) identificar possivel razdo que impeca a contratagdo no
ambito do 6rg&o ou entidade, tais como a proibigédo de contratar com a Administrag&o ou com o
Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE
26 DE ABRIL DE 2018).

8.13. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagédo de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificagao, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize
sua situagéo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma
vez, por igual periodo, a critério do contratante.

8.14. N&o havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 6rgédos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

8.15. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao
contratado a ampla defesa.
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8.16. Havendo a efetiva execucéo do objeto, os pagamentos ser&o realizados normalmente,
até que se decida pela resciséo do contrato, caso o contratado n&o regularize sua situagéo junto
ao SICAF.

Prazo de pagamento

8.17. O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis contados da finalizagdo
da liquidacdo da despesa, conforme secg&o anterior, nos termos da Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 77, de 2022.

8.18. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado ser&o atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagéo,
mediante aplicagéo do indice INPC de corregdo monetaria,

Forma de pagamento

8.19. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

8.20. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento.

8.21. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacéo
aplicavel.

8.21.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislagéo vigente.

8.22. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n® 123, de 2006, n&o sofrera a retengéo tributaria quanto aos impostos e
contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacéo de comprovacéo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR E FORMA DE
FORNECIMENTO

9.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de dispensa de
licitagéo, com fundamento na hipotese do art. 75, inciso Il, da Lei n® 14.133/2021.
Forma de fornecimento

9.2 Os servigos serao prestados mensalmente, ou conforme necessidades eventuais.

Exigéncias de habilitagao

9.3. Previamente & celebragdo do contrato, a Administracdo verificara o eventual
descumprimento das condigdes para contratagéo, especialmente quanto & existéncia de sangéo
que a impega, mediante a consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:

a) SICAF:
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b) Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Unido (www.portaldatransparencia.qov.br/ceis);

¢) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela Controladoria-Geral
da Unido (https://\www.portaltransparencia.qov.br/sancoes/cnep)

94. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa interessada e de seu
socio majoritario, por forga do artigo 12 da Lei n® 8.429, de 1992, que prevé, dentre as sancdes
impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibicdo de
contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja sécio
majoritario.

9.5. Caso conste na Consulta de Situagdo do interessado a existéncia de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte das empresas
apontadas no Relatorio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

9.6. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societdrios, linhas de
fornecimento similares, dentre outros.

9.7, O interessado sera convocado para manifestagéo previamente a uma eventual negativa
de contratagéo.

9.8. Caso atendidas as condigdes para contratagdo, a habilitagdo do interessado sera
verificada por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

9.9. E dever do interessado manter atualizada a respectiva documentagdo constante do
SICAF, ou encaminhar, quando solicitado pela Administragdo, a respectiva documentagao
atualizada.

9.10. N&o seréo aceitos documentos de habilitagdo com indicacido de CNPJ/CPF diferentes,
salvo aqueles legalmente permitidos.

9.11.  Se o interessado for a matriz, todos os documentos deverédo estar em nome da matriz, e
se o fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para
atestados de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela
prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

9.12.  Serao aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de nimeros
de documentos pertinentes ao CND e aoc CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagdo do
recolhimento dessas contribuicdes.

9.13. Para fins de habilitagcéo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos, que
seréo exigidos conforme sua natureza juridica:
Habilitagdo juridica

9.14. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de
lei, tenha validade para fins de identificacéo em todo o territério nacional;

9.15. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo
da Junta Comercial da respectiva sede;

9.16.  Microempreendedor Individual - MEL: Certificado da Condigéo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacéo ficard condicionada a verificagédo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;
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9.17. Sociedade empreséria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

9.18. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no
Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa
onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como
sua sede, conforme Instrugéo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

9.19. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas
do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

9.20. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscrigdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente,
no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde
opera, com averbag&o no Registro onde tem sede a matriz

9.21. Sociedade cooperativa: ata de fundagéo e estatuto social, com a ata da assembleia
que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das
Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n°® 5.764,
de 16 de dezembro 1971.

9.22. Agricultor familiar: Declara¢do de Aptidao ao Pronaf - DAP ou DAP-P vélida, ou, ainda,
outros documentos definidos pela Secretaria Especial de Agricultura Familiar e do
Desenvolvimento Agrario, nos termos do_art. 4°, §2° do Decreto n° 10.880. de 2 de dezembro de
2021.

9.23. Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEl, que comprove a
qualificagéo como produtor rural pessoa fisica, nos termos da Instrucdo Normativa RFB n. 971,
de 13 de novembro de 2009 (arts. 17 a 19 e 165).

9.24. Os documentos apresentados deveréo estar acompanhados de todas as alteragbes ou
da consoclidagéo respectiva.

Habilitagdo fiscal, social e trabalhista

9.25. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas, conforme o caso;

9.26. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacéo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a
Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do
Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

9.27. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

9.28. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentagéo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-
A da Consolidagéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de
1943;
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9.29. Prova de inscrigao no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital]
relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel
com o objeto contratual;

9.30. Prova de regularidade com a Fazenda [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital] do
domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

9.31. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condi¢ao mediante
a apresentagdo de declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra
equivalente, na forma da lei.

9.32. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara
dispensado da prova de inscrigdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

10.1. O custo meédio estimado para contratagdo é de R$ 31.480,14 (trinta e um mil,
quatrocentos e oitenta reais e quatorze centavos), conforme estimativa de despesa, calculada
na forma estabelecida no art. 23 da Lei n° 14.133, de 2023 (anexo).

11. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orgamento.

11.2. A contratacéo sera atendida pela seguinte dotagéo:

I) Gestao/Unidade: 03.02.00 — Plano Previdenciario;

Il) Fonte de Recursos: 04 — Recursos da Administra¢&o Indireta;
Ill) Programa de Trabalho: 09.272.0018.2202;

IV) Elemento de Despesa: 33903905;

V) Plano Interno: 31.

11.3. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos
aprovacéo da Lei Orgamentaria respectiva e liberagéo dos créditos correspondentes, mediante
apostilamento.

Itanhaém, 23 de maio de 2024,

LUCI
Direfor Administrativo Financeiro

CNPJ 08.424.027/0001-13
Rua José Mendes de Aralijo — 219 — Vila Santo Amaro— Itanhaém — SP — CEP 11.740-000
Fones: (13) 3427-7183 - (13) 3422-4540

Pagina 17|17



