olinda.pe.gov.br@

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO: Contratacdo de empresa de prestagdo de servios de apoio administrativo para auxiliar na andlise
licitatérios ou ndo, que tenha em seu quadro

e preparagdo de documentos de processos administrativos, Bas ¢ festhvols
profissional experiéncia comprovada em servigos de organizagdo de feiras, congressos, exposigoes e desd sta:
devidamente comprovado através de atestados e com disponibilidade para atuacdo presencial na sede de

Secretaria.

2. JUSTIFICATIVA:

2. A necessidade de profissional com experiéncia comprovada, através de atestado(s), em organizagao e
execugdo de feiras, congressos e congéneres se da em razdo da realizagdo por esta Secretaria Municipal de
diversos eventos de médio e grande porte, tais como, Cursos para Empreendedores do Carnaval, Festivais ao
longo do ano, Feiras de Empreendedores dentre outros. Ademais, o requisito de disponibilidade presencial se
fundamenta no fato de que os processos administrativos no Municipio de Olinda sdo processados em
formato fisico, ou seja, nio eletrénico, impossibilitando o envio de documentos para analise remota

3. JUSTIFICATIVA DO QUANTITATIVO ESTIMADO

0 quantitativo definido no Termo de Referéncia considera a demanda atual da Secretaria, o volume de
eventos e projetos em estudo e execugdo e a necessidade de apoio técnico e administrativo continuo. A

contratagdo de uma Uinica empresa € indicada porque:

1. As atividades previstas sdo integradas e interdependentes, exigindo padronizagdo e coeréncia
metodoldgica.

2. A execugdo unificada garante maior eficiéncia, evita retrabalho e facilita a comunicagdo entre as
etapas técnicas e administrativas.

3. A gestdo contratual torna-se mais simples e econdmica com apenas uma empresa responsavel.

4, Os parametros utilizados foram observados em contratos similares disponiveis no PNCP, que adotam
modelo de contratagdo unica para servigos multidisciplinares.

Assim, o quantitativo estimado mostra-se adequado, eficiente e compativel com as praticas de mercado
identificadas no PNCP,

4. JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DA SOLUCAO

A escolha pela contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servicos de apoio administrativo mostra
se a solucdo mais adequada para atender as necessidades desta Secretaria, considerando a crescente dem
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por andlise, organizacio e preparagdo de documentos relacionados a processos administrativos,

licitatérios ou n3o.

Tal demanda exige conhecimento técnico especifico, experiéncia comprovada e disponi
profissionais qualificados, fatores que ndo podem ser plenamente supridos apenas com a forca de trabalho
atualmente disponivel no quadro permanente da Secretaria, seja por limitagio de pessoal, seja pela

sejam eles

bilidade imediata de

necessidade de atuagdo especializada e continua.

Além disso, a exigéncia de que a empresa possua, em seu quadro profissional, experiéncia comprovada na
organizagdo de feiras, congressos, exposicoes e festivais justifica-se pelo fato de que tais eventos demandam
elevada dedicacio técnica e experiéncia especializada desde a fase de concepg¢do, planejamento e
organizagdo, passando pelo acompanhamento integral de sua execucio, até a responsabilizagdo total pelos
procedimentos envolvidos. Esses eventos envolvem processos administrativos complexos, planejamento
detalhado, gestio documental, observédncia das normas legais aplicdveis e cumprimento de prazos rigorosos.
A expertise prévia na execugdo desses servicos contribui significativamente para a mitiga¢do de riscos

operacionais, redugdo de retrabalhos e prevencdo de falhas na instrugdo processual.

A comprovagdo dessa experiéncia por meio de atestados técnicos garante maior seguranga a Administragdo
quanto & capacidade da empresa contratada em executar os servicos com eficiéncia, qualidade e
conformidade legal. Ademais, a exigéncia de atuagdo presencial na sede desta Secretaria é imprescindivel
para assegurar a integragdo com as equipes internas, o acesso imediato @ documentagao fisica e digital, bem
como a agilidade na tramitagdo dos processos.

Dessa forma, a contratagdo de empresa especializada configura-se como a solugdo mais vantajosa e eficiente
para o atendimento do interesse publico, assegurando suporte administrativo qualificado, otimizagdo dos
processos internos e maior efetividade na execugdo das atividades institucionais desta Secretaria.

5.DESCRICAO DO FORNECIMENTO / DETALHAMENTO DO OBJETO

O objeto destina-se a Contratagdo de empresa de prestacdo de servigos de apoio administrativo para auxiliar
na anélise e preparagdo de documentos de processos administrativos, licitatérios ou ndo, que tenha em seu
quadro profissional experiéncia comprovada em servicos de organizagdo de feiras, congressos, exposicdes e
festivais, devidamente comprovado através de atestados e com disponibilidade para atuacdo presencial na

sede desta Secretaria..

Descri¢do do Fornecimento
6 DO VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO, CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA DA DESPESA E DO BENEFICIO
PREVISTO NA LEI COMPLEMENTAR 123/2006.

6.1 VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO:
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Municipio

G

Valor Total  Valor Mensal
(R$) (R$)

36.567.502
MARRIANNE COSTA
DE FREITAS DE
MELO

42.000,00 3.500,00

MARIA DE FATIMA

48.000,00  4.000,00
ALVES MENEZES

38.159.102 SELENE
CAETANO VELOSO  45.000,00 3.750,00

REZENDE

Valor global estimado (até 12 meses): RS 45.000,00 (quarenta e cinco mil reais), pago em parcelas mensais.
Valor mensal estimado: RS 3.750,00 (trés mil, setecentos e cinquenta reais )

Média dos valores mensais:
(3.500 + 4.000 + 3.750,00) = +3= R$3.750,00

A pesquisa de pregos para a contratacdo de empresa de prestagdo de servigos de apoio administrativo, com
experiéncia comprovada na organizagdo de feiras, congressos, exposicdes e festivais, e atuagdo presencial na
sede desta Secretaria, foi realizada junto a fornecedores locals especializados, em razdo das especificidades
do objeto.

Verificou-se que as contratagbes disponiveis em bases publicas oficials referem-se, em sua maioria, a objetos apenas
semelhantes, ndo contemplando de forma integral e simultinea as exigéncias técnicas desta contratagio,

especialmente quanto a combinagdo de apoio administrativo especializado e experiéncia comprovada na organiza¢do
de eventos institucionals, o que inviabiliza a utilizagdo desses parametros como referéncia adequada de pregos.

Diante disso, a consulta direta a fornecedores do mercado local mostrou-se o meio mais eficaz para obtencgio de
valores compativeis com a realidade do servigo a ser executado, assegurando malor precisdo na estimativa de pregos e
observiancia aos principios da razoabilidade, economicidade e eficiéncia, nos termos do art. 23 da Lei n® 14.133/2021.

6. CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA DA DESPESA

As despesas decorrentes desta licitagdo serdo Incluidas no orgamento do Municiplo de Olinda, para o
presente exercicio, na classificagdo abaixo:
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A cidado da gente
Unidade 3rcamentéria: 25001

Programa: 2501

Projeto Atividade: 1210
Elemento de despesa: 339039
Fonte: 01

Unidade Gestora: PMO

O custo estimado global da contratacdo direta é R$ 45.000 (quarenta e cinco mil reais), conforme pesqulsa
de pregos discriminada acima, pago em 12 parcelas mensais.

7. MODALIDADE DE LICITACAO, SELECAO DE PROPOSTAS, FORMA DE FORNECIMENTO E MODOS DE
DISPUTA

MODALIDADE DE LICITACAO

A contratagio serd realizada por contratagdo direta, nos termos da legislagdo vigente, em razdo da
necessidade de obtencdo de servigos especializados de forma célere e compativel com as demandas da
Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Inovagdo e Tecnologia. A contratagdo direta serd devidamente
justificada e instruida com todos os elementos técnicos que demonstrem a adequagdo da escolha da empresa

prestadora.

CRITERIO DE JULGAMENTO
O critério de selegdo de propostas adotado serd o de menor prego, considerando o valor global proposto
comprovado para execucdo do objeto.

FORMA DE FORNECIMENTO

Os servigos serdo prestados de forma continua, mediante disponibilizagdo de profissional pela empresa
contratada, com atuagdo presencial na sede da Secretaria demandante, em dias e hordrios compativeis com

o expediente administrativo.

A execugdo compreendera o apoio administrativo especializado na andlise, organizagdo e preparagio de documentos
de processos administrativos, licitatérios ou ndo, bem como o apoio técnico-administrativo a organizagio de feiras,
congressos, exposigoes e festivais, conforme demandas da unidade solicitante.

A prestagdo dos servigos ocorrera sob supervisdo da Administragdo, observadas as normas internas e a legislagio
vigente, sendo de responsabilidade da contratada todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e demais
obrigagGes legais, sem vinculo empregaticio com a Administragéo Publica.
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SELECAO ﬁ PROPOSTA

Para selegdo ocorrerd medi
escolhendo-se a proposta mais vantajosa para a administragdo,

ofertado, nos termos do art. 75, pardgrafo 3¢, da Lei n? 14.13
administrativos.

ante analise comparativa de propostas obtidas em pesquisa de mercado,

avaliando-se exclusivamente 0 preco global
3/2021, observados os requisitos técnicos e

MODO DE DISPUTA

0 modo de disputa serd pelo critério de menor prego,
Administracdo Publica. A andlise se dard a partir das propostas apresentadas,
prego global ofertado, desde que atendidos todos 0s requisitos técnicos e administrativos.

priorizando a proposta mais vantajosa para a
avaliando-se exclusivamente 0

8. PRAZO DE VALIDADE DA PROPOSTA

As propostas deverdo ter validade de 30 DIAS.
9. CONDICOES DA PROPOSTA

1. Validade da Proposta
A proposta devera ter validade minima de 30 (trinta) dias, contados da data de sua apresentagdo,
o0 da Administragao.

podendo ser prorrogada por igual periodo mediante solicitaca

2. Comprovago da Execugdo do Objeto
A proposta deverd vir acompanhada de descritivo detalhado dos servigos ofertados, demonstrando a

capacidade da empresa para realizagdo

3, Prego Global Fixo e Irrevogavel
Os pregos apresentados deverdo ser
englobando todos 0s custos diretos e in
encargos, materiais, deslocamentos, tributos etc.).

fixos e irreajustdveis durante o periodo de validade da proposta,
diretos necessarios a execugdo dos servicos (mdo de obra,

4. Apresentagdo de Documentagdo Necessaria
A proponente devera apresentar declaragdo de que cumpre todos os requisitos de habilitacao

exigidos pela Administracdo, anexando documentos comprobatdrios como:

e Registro comercial ou contrato social;

o Comprovago de qualificagdo técnica;

e Certiddes fiscais e trabalhistas;

e Declaracdo de inexisténcia de impedimento para contratar com 0 poder publico.
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