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TAQUARANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E FINANGAS

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Constitui objeto do presente Termo de Referéncia o credenciamento de pessoas juridicas
interessadas em operar, junto aos servidores publicos do Municipio de
Taquarana/AL, a oferta e a administracdo de beneficios e/ou produtos consignaveis,
com pagamento por meio de desconto consignado em folha de pagamento, mediante
autorizacao expressa e individual do servidor, conforme condigdes, requisitos e regras
estabelecidas neste Termo de Referéncia, no Edital de Credenciamento e em seus anexos.

O credenciamento tera carater aberto, continuo e ndo exclusivo, nao implicando obrigacao
de adesao por parte do Municipio nem garantia de demanda ou volume minimo de operagdes
aos credenciados, cabendo ao servidor a livre escolha do consignatario credenciado

0 presente procedimento ndo envolve dispéndio direto de recursos publicos pelo Municipio,
limitando-se a organizagdo, padronizagdo e controle administrativo do acesso de
consignatarios ao ambiente de consignacdes da folha municipal, bem como ao
estabelecimento de regras operacionais para averbacdo, processamento, conciliacdo,
repasse, fiscalizacdo, sancdes e descredenciamento.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO (CREDENCIAMENTO)

A presente demanda sera atendida por meio de procedimento de credenciamento, por se
tratar de solugcdo adequada a natureza do objeto, caracterizado pela possibilidade de
habilitacdo de multiplos interessados, sem exclusividade, e pela escolha do consignatario
a critério do servidor publico, destinatario final do beneficio/produto consignavel.

A fundamentagdo juridica e administrativa do credenciamento esta assentada nos seguintes
pilares:

1. Lei Federal n? 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdbes e Contratos
Administrativos)
O credenciamento é admitido como procedimento aplicavel a situacdes em que a
Administracdo Publica busca habilitar interessados que atendam a requisitos
objetivos, permitindo a prestacao/operacionalizacao de determinada atividade em
regime nao competitivo por preco, especialmente quando a sele¢do do prestador
ocorre a critério de terceiros (neste caso, o servidor), observadas as regras de
publicidade, isonomia, impessoalidade, transparéncia e vinculacdo ao instrumento
convocatério.

2. Natureza do credenciamento e inexisténcia de contratacao tradicional pelo
Municipio
O presente credenciamento ndo configura contratacdo tradicional de servigo para
atendimento direto do Municipio, nem envolve dispéndio direto de recursos publicos,
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pois a relacdo econdmica principal ocorre entre servidor e consignatario, mediante
adesdo voluntaria. Ao Municipio compete disciplinar e controlar o acesso ao ambiente
de consignagdes da folha municipal, com vistas a seguranc¢a operacional, governanga
e protecao do servidor.

3. Principios da Administracgio Publica e interesse publico
A solucdo atende aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, ao estabelecer procedimento publico e isondmico para
ingresso de consignatarios, com regras uniformes, mecanismos de controle,
fiscalizagdo e responsabiliza¢do, reduzindo riscos de descontos indevidos, fraudes,
falhas operacionais e praticas comerciais abusivas.

4. Protecao de dados pessoais (LGPD) e seguranc¢a da informacao
Considerando que a consignacdo envolve tratamento de dados pessoais dos
servidores, o credenciamento incorpora diretrizes de minimizacao, finalidade,
seguranga, rastreabilidade e resposta a incidentes, em conformidade com a Lei Geral
de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n? 13.709/2018) e com boas praticas de
governanga.

5. Viabilidade administrativa e padronizacao operacional
O procedimento viabiliza a padronizacdo do fluxo de autorizacdo, averbacgdo,
desconto, repasse e conciliacdo, com regras e anexos operacionais (Regulamento
Operacional e Manual Técnico), permitindo ao Municipio operar com previsibilidade,
controle e auditoria.

Em razdo do exposto, justifica-se a adogdo do credenciamento como instrumento apto a
atender a necessidade administrativa do Municipio de Taquarana/AL, assegurando
transparéncia, isonomia, eficiéncia e protecdo ao servidor na operacionalizacdo de
beneficios/produtos consignaveis com desconto em folha.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A solugdo proposta consiste na implantagio de um procedimento formal de
credenciamento, de carater aberto, continuo e nao exclusivo, para habilitar pessoas
juridicas (consignatarios) a ofertarem aos servidores publicos do Municipio de
Taquarana/AL beneficios e/ou produtos consignaveis, com pagamento por desconto em
folha, sempre mediante autorizacao expressa e individual do servidor, preservando-se
a livre escolha do servidor e a seguranca operacional da folha municipal.

A solucao sera estruturada por instrumentos e rotinas integradas, que, em conjunto,
disciplinam de forma completa a operagdo, desde a habilitacdo do consignatario até a
averbacdo, processamento, repasse e tratamento de ocorréncias. Sdo componentes
essenciais da solugao:

3.1. Instrumentos do credenciamento

a) Termo de Referéncia
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Documento técnico que define o objeto, justificativas, requisitos, regras operacionais,
obrigacdes, prazos, controles, san¢des e demais condi¢des necessarias para o
credenciamento, servindo de base para o Edital e seus anexos.

b) Edital de Credenciamento (Chamamento Publico)

Instrumento convocatério que dara publicidade ao credenciamento e regulamentara o
procedimento de ingresso, analise de habilitacdo, prazos, recursos, publicagcdo do resultado
e manutencao do credenciamento em fluxo continuo, vinculando-se as condi¢des do Termo
de Referéncia.

c) Termo de Credenciamento/Adesao

Instrumento assinado pela pessoa juridica credenciada, pelo qual esta se compromete a
cumprir integralmente as regras do credenciamento, reconhece a inexisténcia de
exclusividade e de garantia de demanda e assume as obrigacdes operacionais, de
atendimento ao servidor, de transparéncia e de protecao de dados.

d) Anexos operacionais
Conjunto de documentos que detalham e padronizam a execucdo, incluindo, no minimo:

e Regulamento Operacional das Consignacdes: regras administrativas de
autorizacao, averbacao, valida¢des, margem consignavel, rejeicdes, cancelamentos,
bloqueios, glosas, conciliacdo e repasses.

e« Manual Técnico (Integracio/Rotina de Folha): padrdes de arquivos, prazos,
protocolos de envio/retorno e requisitos técnicos para operacao.

e Diretrizes de protecao ao servidor e LGPD: obrigacdes de minimiza¢do de dados,
seguranca, guarda de documentos, incidentes e auditoria.

3.2. Funcionamento operacional (fluxo da solugdo)
A solucdo se materializa no seguinte fluxo, com etapas rastreaveis e controles minimos:

1. Publicagdo do chamamento publico e abertura do credenciamento em carater
continuo.

2. Protocolo e analise de habilitacio das interessadas, com diligéncias quando
cabiveis e publicacdo da lista de credenciados.

3. Assinatura do Termo de Credenciamento e cadastro do consignatario na rotina da
folha (rubricas/eventos e canais oficiais).

4. Adesao voluntaria do servidor, com formalizacio de autorizacdo expressa e
individual ao consignatario escolhido.

5. Solicitacao de averbacao, enviada pelo consignatario conforme Manual Técnico, e
validacoes realizadas pelo Municipio (margem, consisténcia, documentos).

6. Processamento do desconto em folha, com registro e rastreabilidade.
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7. Repasse e conciliagdo dos valores consignados, com tratamento de divergéncias,
glosas e corregoes.

8. Tratamento de cancelamentos, alteracdes e contestacdes, incluindo
procedimentos de bloqueio cautelar e correcao em caso de desconto indevido.

9. Fiscalizacdo continua, controle de conduta comercial, verificagdo de autorizagoes,
auditorias e aplicacdo de san¢des/descredenciamento quando necessario.

3.3. Premissas e limites da solugdo

Para evitar interpretacdes indevidas e assegurar aderéncia ao interesse publico, ficam
estabelecidas as seguintes premissas:

e o credenciamento é ndo exclusivo e ndo garante demanda aos credenciados;

e 0 Municipio ndo contrata o beneficio/produto para si, ndo assume obrigacao de
consumo e nao realiza pagamento de preco contratual ao credenciado;

e a consignacdo somente ocorrera mediante autorizagao expressa e individual do
servidor e ap0s validagdo administrativa;

e 0 Municipio podera rejeitar averbacdoes em desconformidade e aplicar medidas de
bloqueio, glosa, sancbes e descredenciamento, conforme regramento do
credenciamento.

Assim, a solugdo como um todo organiza e controla o ambiente de consignagdes em folha,
assegurando isonomia aos interessados, previsibilidade operacional ao Municipio e protecdo
ao servidor, com instrumentos e rotinas suficientes para subsidiar integralmente o Edital e
sua execucao.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Para garantir execucdo segura, isonomica e controlavel do credenciamento — com protegao
ao servidor e integridade da folha de pagamento —, o Municipio de Taquarana/AL
estabelecera requisitos minimos e objetivos a serem atendidos pelas pessoas juridicas
interessadas, os quais serdo exigidos no Edital e formalizados no Termo de Credenciamento.
Os requisitos estdo organizados por natureza: habilitacdo, capacidade técnico-
operacional, transparéncia e protecao ao servidor, LGPD/seguranca da informacao e
execuc¢do/controle.

4.1. Requisitos de habilitagdo (minimos)
a) Habilitac¢ao juridica
e Ato constitutivo/contrato social e alteragdes, com comprovacdo de poderes de
representacao.
e Indicacdo de representante legal e preposto/representante para tratativas com o

Municipio.

b) Regularidade fiscal, social e trabalhista
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e Provas de regularidade com as Fazendas (federal, estadual e municipal), FGTS e
CNDT, conforme aplicavel.

c) Qualificagao econdomico-financeira (proporcional ao objeto)

e Documentos compativeis com o risco do credenciamento, em nivel suficiente para
reduzir risco de descontinuidade e assegurar cumprimento das obrigacdes
assumidas.

d) Inexisténcia de impedimentos e declaracoes

e Declaracdes de inexisténcia de impedimento para contratar/credenciar-se com a
Administracao e demais declaragdes exigidas no procedimento (integridade, ciéncia
das regras, etc.).

4.2. Requisitos técnico-operacionais (folha, averbagdo, conciliagdo e atendimento)

a) Capacidade de atendimento aos servidores

e Disponibilizagao de canais de atendimento (presencial e/ou remoto), com prazos
minimos de resposta e procedimentos para reclamacgdes, cancelamentos e suporte.

b) Autorizac¢ao expressa do servidor e comprovacao auditavel
e O consignatario devera obter autorizacdo expressa e individual do servidor e manter
comprovacao idonea e auditavel (fisica ou eletronica), apta a ser apresentada ao
Municipio quando solicitado.
c) Operacao conforme rotinas e padrdes do Municipio
e (Capacidade de operar conforme o Manual Técnico (padrdes de arquivos, campos
obrigatdrios, prazos de envio/retorno, validagdes e protocolos).
o Correcado tempestiva de inconsisténcias e cooperacdao em auditorias e diligéncias.
d) Conciliacao e repasse
e Rotina de conciliacdo mensal (descontos realizados x autorizagdes/contratos
vigentes x cancelamentos), com capacidade de responder a divergéncias e aceitar
glosas/corre¢des quando necessario.

4.3. Requisitos de transparéncia e protegdo ao servidor

a) Informacao clara e prévia das condi¢cdes ofertadas
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e Antes da adesdo, o consignatario deverd apresentar ao servidor as condi¢des de
forma clara, incluindo valores, prazos, taxas/tarifas/encargos, regras de
cancelamento, eventuais servicos agregados e canais de suporte.
b) Conduta comercial e vedacao de praticas abusivas
e Proibicao de assédio comercial, abordagem inadequada em reparti¢des, inducdo a
erro, promessas enganosas, “venda casada” e outras praticas que comprometam a
livre escolha do servidor.
e Obrigacdao de facilitar cancelamento e orientar corretamente o servidor sobre
procedimentos aplicaveis.
c) Prevencao e resposta a fraude/desconto indevido
e Procedimentos minimos de validacao de identidade e de tratamento prioritario de
dentuncias de desconto indevido, com cooperacdo para bloqueio cautelar, corre¢ao e
apuragao.
4.4. Requisitos de protecdo de dados (LGPD) e seguranga da informagdo

a) Minimizacao e finalidade

e Compartilhamento apenas de dados estritamente necessarios para averbacdo e
processamento em folha, vedado uso para finalidades estranhas ao objeto.

b) Medidas de seguranca e confidencialidade

e Controles de acesso, registro de operacdes e salvaguardas administrativas e técnicas
compativeis com o tratamento de dados pessoais.

c) Rastreabilidade, guarda e auditoria
e Guarda de registros de autorizacdo e documentos comprobatorios pelo prazo
definido no credenciamento, com obrigacdo de apresentacdo em auditorias e
diligéncias.
d) Incidentes de seguranca

e Dever de comunicar incidentes envolvendo dados pessoais ao Municipio em prazo
definido e adotar medidas de contencgao e correcao.

4.5. Requisitos de execugdo, controle e responsabilizagdo

a) Carater nao exclusivo e auséncia de garantia de demanda
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e O credenciamento é aberto e ndo exclusivo; ndo ha obrigacdo de demanda, consumo
minimo ou garantia de volume aos credenciados.

b) Vinculagdo integral as regras do credenciamento

o Cumprimento obrigatorio do TR, do Edital e anexos (Regulamento Operacional,
Manual Técnico e diretrizes LGPD/protecao ao servidor).

c) Fiscalizacao, sancoes e descredenciamento

e Previsio de adverténcia, suspensdo de novas averbagdes, bloqueio cautelar e
descredenciamento, com rito de apuracao e direito de defesa, em hipoteses objetivas
como: descontos sem autorizacao, fraude, descumprimento de prazos operacionais,
reincidéncia de inconsisténcias, violacdo de dados e recusa de auditoria.

d) Manutencao de condi¢des e atualizacoes

e Obrigacdo de manter documentagdo valida/atualizada e atender diligéncias do
Municipio durante toda a vigéncia do credenciamento.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

A execucdo do objeto ocorrerda por meio de credenciamento aberto, continuo e nao
exclusivo de consignatarios, com operac¢do condicionada a livre escolha do servidor e a
autorizacao expressa e individual para desconto em folha, observadas as regras deste
Termo de Referéncia, do Edital e de seus anexos (Regulamento Operacional e Manual
Técnico). O Municipio atuard como gestor do procedimento e processador
administrativo das consigna¢des na folha, realizando validag¢des, averbacgdes, descontos,
repasses e controles, sem assumir obrigacao de demanda ou pagamento de preco contratual
ao credenciado.

5.1. Etapas do credenciamento (ingresso e habilitacao)
5.1.1. Publicacio e recebimento continuo de solicitagoes

0 Edital de Credenciamento permanecera aberto para protocolo de documentos a qualquer
tempo, permitindo a entrada de novos interessados durante a vigéncia do credenciamento.

5.1.2. Analise de habilitacao

As interessadas apresentarao a documentagdo exigida. O Municipio analisara a habilitacao e
podera realizar diligéncias para saneamento de falhas formais, quando cabivel.

5.1.3. Resultado e formalizacao
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As empresas habilitadas terdo o resultado publicado e, apés isso, assinardo o Termo de
Credenciamento, passando a integrar a lista oficial de consignatarios credenciados.

5.2. Condi¢bes para inicio da operacgao
5.2.1. Cadastro operacional

Antes de iniciar operagdes, o consignatario sera cadastrado na rotina da folha (identificacgao,
rubricas/eventos, contatos oficiais e parametros operacionais definidos pelo Municipio).

5.2.2. Aceite do Regulamento Operacional e Manual Técnico

O consignatario devera aderir formalmente as regras e padrdes técnicos, assumindo a
obrigacdo de operar conforme prazos, layouts e validagoes.

5.3. Fluxo operacional da consignac¢do (ponta a ponta)
5.3.1. Adesao do servidor (ato voluntario)

A consignacao somente podera ocorrer por iniciativa do servidor, que escolhera livremente
um consignatario credenciado e formalizara autorizagao expressa e individual para desconto
em folha.

5.3.2. Coleta e guarda da autorizacao

O consignatario devera coletar autorizagao com contetido minimo definido no Regulamento
Operacional (identificagdo do servidor, valor/percentual do desconto, prazo/condicdes, data
e forma de assinatura) e manter prova auditavel, fisica ou eletronica, disponivel para
apresentacdo ao Municipio quando solicitado.

5.3.3. Solicitacao de averbacao

O consignatario encaminhara ao Municipio a solicitagdo de averbacao conforme o Manual
Técnico, por meio do canal oficial e no formato padronizado (arquivo/sistema), dentro das
janelas e prazos do ciclo mensal.

5.3.4. Validagao e decisdao de averbagao (Municipio)
O Municipio realizara validagdes minimas antes de averbar, incluindo:

a) identificacdo do servidor e elegibilidade;

b) verificacdao de margem consignavel e prioridades aplicaveis;

c) consisténcia dos dados (valores, rubrica/evento, prazos);

d) presenca de campos obrigatérios e conformidade com o layout;

e) verificacdo de impedimentos operacionais (duplicidades, bloqueios, inconsisténcias).

Termo de Referéncia - Pagina 8 de 27



3 Governando
ComMNossaGente
TAQUARANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E FINANGAS

5.3.5. Resultado da validacao

o Aceite: a averbagdo sera efetivada e seguira para processamento em folha;

e Rejeicdo: o Municipio devolvera ao consignatario o motivo da rejeicao, para corregdo
e novo envio dentro da janela definida;

e Bloqueio cautelar: em caso de suspeita fundamentada (fraude, desconto indevido,
inconsisténcia grave), o Municipio podera suspender/ bloquear a averbacdo e
instaurar procedimento de apuragdo, comunicando o consignatario e preservando o
direito de defesa.

5.3.6. Processamento do desconto em folha

As consignacdes averbadas serdo processadas na folha de pagamento, com registro do
desconto na rubrica correspondente.

5.3.7. Repasse e conciliacao

Apés o processamento, o Municipio realizara o repasse dos valores descontados, conforme
regras e prazos estabelecidos no Regulamento Operacional, adotando procedimento de
conciliacao mensal (descontos realizados X averbacgoes vigentes X
cancelamentos/alteragdes).

5.3.8. Tratamento de divergéncias (glosa e correcio)

Identificadas divergéncias, o Municipio podera:

a) solicitar esclarecimentos e documentos comprobatorios;

b) glosar valores inconsistentes;

c) exigir correcdo em prazo definido;
d) manter bloqueio cautelar em caso de risco, até saneamento.

5.4. Alteragdes, cancelamentos e contestagoes

5.4.1. Cancelamento/alteracao a pedido do servidor

O credenciado deverd oferecer canal de atendimento e processar pedidos de
cancelamento/alteracdo, observadas as regras do Regulamento Operacional e as janelas de
folha, garantindo previsibilidade ao servidor.

5.4.2. Contestacao de desconto indevido

Havendo denuncia/contestacdo de desconto indevido, o Municipio priorizara o tratamento,
podendo:

a) suspender novas averbagdes do credenciado;

b) exigir comprovacdo da autorizagao;
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c) determinar correcdes e estornos, quando aplicavel;
d) instaurar procedimento para apuracao e eventual san¢ao/descredenciamento.
5.5. Comunicagdo, transparéncia e canais oficiais

e O Municipio mantera lista atualizada de consignatarios credenciados e canais oficiais.

e A comunica¢do operacional ocorrera por meios oficiais definidos no edital (e-mail
institucional, protocolo, sistema), vedada a utilizacdo de canais informais para
decisdes ou autorizacgdes.

5.6. Fiscalizacao e gestdo do credenciamento

O Municipio realizara fiscalizacao continua, inclusive por amostragem, quanto a:

e conformidade das autorizacdes;

e prazos e padrdes técnicos;

e conduta comercial e atendimento ao servidor;
e incidentes de seguranca e protecao de dados;
e reincidéncia de inconsisténcias operacionais.

O descumprimento das regras sujeitard o credenciado as san¢des previstas, inclusive
suspensdo de novas averbacdes e descredenciamento, assegurado o contraditério e a ampla
defesa.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (TERMO DE CREDENCIAMENTO)

Para fins deste Termo de Referéncia, a gestdo sera tratada como gestao do credenciamento
e do Termo de Credenciamento, considerando que ndo se trata de contrato tipico de
fornecimento ao Municipio, mas de instrumento administrativo que disciplina o acesso de
consignatarios ao ambiente de consigna¢des da folha municipal. O modelo de gestao tera
foco em governanca, controle operacional, protecio ao servidor, integridade e
conformidade.

6.1. Estrutura de governanga e papéis
6.1.1. Autoridade competente

Responsavel por aprovar os instrumentos (TR/Edital/anexos) e decidir sobre san¢des de
maior gravidade e descredenciamento, quando aplicavel.

6.1.2 Gestor do Credenciamento (Gestor do Termo):

A gestdo do credenciamento sera exercida pela Secretaria Municipal de Administracao e
Financgas, por meio da unidade responsavel pela Administracdo de Pessoal/Folha de
Pagamento, mediante designacao formal por Portaria.
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6.1.3 Fiscal Operacional (Fiscal da Execucao):

A fiscalizagdo operacional serd exercida pela unidade responsavel pela Folha de
Pagamento/Consignacdes, mediante designacdo formal.

6.1.4 Fiscal Financeiro (Conciliacao e Repasses):

A fiscalizacdo financeira (conciliacdo e repasses) sera exercida pela Tesouraria/Setor
Financeiro/Contabilidade, mediante designacdo formal.

6.1.5. Controle Interno (apoio)

Responsavel por auditoria por amostragem, verificacdo de trilhas e registros,
recomendacdes de controles e acompanhamento de riscos.

6.1.6. Procuradoria/Juridico (apoio)

Responsavel por suporte em impugnacgdes, recursos e processos sancionatdrios, revisao de
decisdes de descredenciamento e orientacdo quanto a medidas cabiveis.

6.1.7. Responsavel pela LGPD/Seguranca da Informacao (apoio)

Responsavel por orientar quanto a minimizacdo de dados, controles de acesso, resposta a
incidentes e conformidade com clausulas de protecao de dados (se nao houver encarregado
formal, designar responsavel por ato administrativo).

6.2. Rotina de gestdo e fiscalizagdo
6.2.1. Gestao do cadastro e da habilitaciao continua

e Recebimento de novos pedidos durante a vigéncia do credenciamento;
e verificagdo de manutencao de condi¢cdes/documentos (quando previsto);
e publicagao/atualizacao da lista de credenciados e contatos oficiais.

6.2.2. Fiscalizacdao operacional mensal (folha)

e Definicdo do calendario do ciclo mensal (janelas de envio, retorno, correcdo e
fechamento);

o validacoes minimas: margem, duplicidades, rubrica/evento, consisténcia do arquivo;

e registro de rejei¢cdes e motivos por credenciado;

e conferéncia por amostragem de autorizacdes e documentagao.

6.2.3. Conciliacdo e repasses

e Conciliacdo dos valores descontados x valores repassados x averbacgdes vigentes;
e registro e tratamento de divergéncias (glosa/correcao);
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e controle de prazos e evidéncias (comprovantes e relatorios).
6.2.4. Reclamacoes, contestacoes e descontos indevidos

e Canal oficial para recebimento de reclamac¢des/contestagdes;

e solicitacao de comprovacgdo de autorizagdo ao credenciado;

e possibilidade de bloqueio cautelar de novas averbag¢des, quando necessario;
e correcdes/estornos e apuracao de responsabilidades.

6.2.5. Conduta comercial e protecao ao servidor

e Monitoramento de reclamacgdes de assédio/praticas abusivas;
e medidas progressivas: adverténcia — suspensdo de novas averbagdes -
descredenciamento, conforme gravidade e reincidéncia.

6.2.6. Incidentes de seguranca e LGPD

e Registro de incidentes, comunicag¢do ao responsavel designado e ado¢do de medidas
de contencao;

o verificacdo de acesso/guarda de documentos e rastreabilidade;

e aplicacao de medidas corretivas e sancionatérias quando cabiveis.

6.3. Instrumentos de controle e evidéncias
A gestdo devera manter, no minimo:

o lista atualizada de credenciados (status, contatos, rubricas/eventos cadastradas);
e protocolos de envio/retorno e registros de validagoes;

o relatorios mensais de averbacgdes aceitas/rejeitadas e motivos;

e relatérios de conciliagcdo e repasses (com comprovantes);

e registro de reclamacgdes/contestacdes e providéncias adotadas;

e registros de auditoria por amostragem;

e histdrico de sanc¢des, suspensdes e descredenciamentos;

e registros de incidentes e medidas adotadas (inclusive LGPD).

6.4. Indicadores minimos de acompanhamento (sugestdo)

e numero de credenciados ativos;

e percentual de rejeicao de averbagdes por credenciado;

e tempo médio de resposta/correcao;

e numero de contestagdes por desconto indevido;

e numero de reclamagdes por conduta comercial;

e divergéncias de conciliacao/repasse e tempo de saneamento;
e incidentes de seguran¢a/LGPD e providéncias adotadas.

Termo de Referéncia - Pagina 12 de 27



3 Governando
ComMNossaGente
TAQUARANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E FINANGAS

6.5. Tratamento de ndo conformidades e sangdes (fluxo)

1. Registro da ocorréncia (fiscal operacional/financeiro).

Notificacdo do credenciado para esclarecimentos/correcao em prazo definido.

3. Medidas imediatas quando necessario (glosa, bloqueio cautelar, suspensao de novas
averbagdes).

4. Persistindo a irregularidade ou havendo gravidade: instauracdo de processo
sancionatorio, assegurado contraditorio e ampla defesa.

5. Decisdo motivada e registro/publicacdo, quando cabivel (adverténcia, suspensao,
descredenciamento).

N

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

Considerando a natureza do objeto — credenciamento de consignatarios, aberto,
continuo e ndo exclusivo — nao havera pagamento de prec¢o contratual pelo Municipio
aos credenciados, uma vez que a relacdo econémica principal ocorre entre o servidor e o
consignatario, mediante adesdo voluntdria e autorizacdo expressa para desconto em folha.

Ainda assim, para fins de governanga, rastreabilidade e controle, o Municipio adotara
critérios de medicao administrativa (controle de execucao) e regras de repasse dos
valores consignados, nos termos abaixo.

7.1. Medi¢cdo administrativa (controle de execugdo)

A medicdo, no contexto deste credenciamento, consistira no acompanhamento e registro,
pelo Municipio, de evidéncias minimas relacionadas ao ciclo mensal da consignagdo,
incluindo:

a) Averbacgoes e validacoes

o quantidade de solicita¢des recebidas, aceitas e rejeitadas por consignatario;
e motivos de rejeicdo e registros de devolutiva;
e prazos de corregdo e reincidéncias.

b) Descontos efetivados em folha

o relacdo de descontos langados por rubrica/evento e por consignatario;
o conferéncia de consisténcia com averbacdes vigentes;
e identificagdo de descontos suspensos, bloqueados ou cancelados.

c) Conciliacdo e divergéncias

e conferéncia mensal entre valores descontados, averbagdes vigentes, cancelamentos e
ajustes;

e registro de divergéncias e providéncias adotadas (correc¢do, glosa, estorno e/ou
bloqueio cautelar).
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d) Ocorréncias e conformidade

e contestagdes/reclamacgdes de servidores (especialmente por desconto indevido);

e tempo de resposta do consignatario e documentacdo apresentada;

e auditorias por amostragem de autorizagdes e registros;

e histdrico de nao conformidades e medidas aplicadas.
Os registros acima subsidiardo relatorios internos e poderdao fundamentar providéncias
operacionais e administrativas, inclusive aplicacao de san¢des e descredenciamento, quando
cabivel.

7.2. Pagamento pelo Municipio aos credenciados

Nao havera pagamento pelo Municipio aos consignatarios credenciados a qualquer titulo,
em razao do objeto deste Termo de Referéncia.

7.3. Repasse dos valores consignados (fluxo financeiro)

Os valores efetivamente descontados em folha serdo repassados aos consignatarios, por
competéncia, conforme calendario de fechamento da folha e regras do Regulamento
Operacional, observados os seguintes parametros minimos:

a) Base do repasse

e valores comprovadamente descontados em folha, por consignatario, no periodo de
competéncia.

b) Condi¢do para repasse

e existéncia de demonstrativo de consignacdes processadas e conciliagdo minima
(descontos x averbacoes vigentes), com registro de divergéncias.

c) Glosa, retencao cautelar e ajustes

e 0 Municipio podera glosar valores quando constatada irregularidade (ex.: auséncia
de autorizacdo comprovada, duplicidade, inconsisténcia material);

e poderareter cautelarmente repasses relacionados a consignagdes sob apuragao por
suspeita de fraude/desconto indevido, até saneamento;

e podera realizar ajustes/compensacdes decorrentes de estornos e corregoes,
conforme regras operacionais.

d) Transparéncia do repasse

e 0 Municipio disponibilizarA ao consignatario demonstrativo do repasse
(competéncia, valores, glosas e ajustes), garantindo rastreabilidade.
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7.4. Taxa administrativa / ressarcimento de custos

Ndo havera cobranca de taxa administrativa, ressarcimento ou qualquer encargo do
consignatario ao Municipio em razido do credenciamento e do processamento das
consignacoes.

7.5. Conclusdo

Os critérios de medicdo e pagamento, para fins deste credenciamento, serdo entendidos
como mecanismos de controle administrativo, conciliacio e repasse dos valores
consignados, sem geracdo de despesa contratual direta para o Municipio, assegurando
previsibilidade, rastreabilidade e capacidade de correcao de divergéncias.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

A selecdo dos interessados ocorrera por credenciamento, em regime aberto, continuo e
nao exclusivo, mediante chamamento publico, no qual serdo habilitadas todas as pessoas
juridicas que atendam integralmente aos requisitos e condi¢cdes estabelecidos neste Termo
de Referéncia, no Edital e em seus anexos, sem disputa por preco e sem limita¢do prévia do
numero de credenciados.

8.1. Forma de selegdo: credenciamento (chamamento permanente)

a) O credenciamento serd processado em fluxo continuo, permitindo o ingresso de novos
interessados a qualquer tempo durante a vigéncia do edital.

b) O procedimento tera carater ndo competitivo por pre¢o, uma vez que nao ha julgamento
de proposta financeira pelo Municipio para fins de contratacdo direta, e sim habilitacao para
operar consignacdes mediante adesdo do servidor.

c) O credenciamento nao gera exclusividade, nem assegura demanda ou volume minimo
de operagdes aos credenciados.

8.2. Critério de habilitagdo: atendimento integral aos requisitos (apto/inapto)

A habilitacdo serd realizada pelo critério “apto/inapto”, com base na comprovacdo
documental de que o interessado atende aos requisitos minimos, incluindo, no minimo:

o habilitacao juridica;

e regularidade fiscal, social e trabalhista;

e qualificacdo econdmico-financeira proporcional ao objeto;

e requisitos técnico-operacionais;

e compromissos de transparéncia, atendimento ao servidor, conduta comercial e
conformidade com LGPD;

e adesao formal ao Regulamento Operacional e ao Manual Técnico.
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O Municipio podera realizar diligéncias para esclarecer ou complementar informacgdes,
quando cabivel, sem permitir alteracdo substancial que comprometa a isonomia do
procedimento.

8.3. Publicagdo do resultado e manutengdo do credenciamento

a) O resultado da habilitagdo sera formalizado e divulgado, com publicacdo da lista de
consignatarios credenciados, contendo identificacdo e canais oficiais de atendimento.
b) O credenciamento permanecera valido enquanto o consignatario mantiver as condi¢cdes
de habilitagdo e cumprir as regras do credenciamento.

8.4. Forma de seleg¢do do consignatdrio pelo servidor (usudrio final)

A escolha do consignatario para cada operagdo sera realizada pelo servidor publico, de
forma voluntaria e individual, dentre os credenciados aptos, mediante autorizacao expressa
para desconto em folha. Assim:

e aAdministracdo nao direciona o servidor para consignatario especifico;
e ndo ha distribuicao de demanda pelo Municipio;
e aoperacdo depende de adesdo do servidor e validacdo administrativa.

8.5. Hipéteses de suspensdo/descredenciamento (impacto na sele¢d@o)

O consignatario podera ter o credenciamento suspenso ou cancelado (descredenciamento)
caso:

e perca condig¢des de habilitacdo;

e descumpra prazos e padroes técnicos;

e realize descontos sem autorizacgao;

e incorra em fraude, irregularidades graves, praticas abusivas ou violacdo de dados;

e recuse auditoria ou nao atenda diligéncias;
observado o rito de apuragdo, notificacao e direito de defesa.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

Em razao da natureza do objeto — credenciamento de consignatarios, aberto, continuo e
nao exclusivo — nao se aplica a estimativa de valor da contratacio nos moldes
tradicionais, uma vez que o Municipio de Taquarana/AL nédo realizara pagamento de
preco contratual aos credenciados, nem assumira obrigacdo de aquisi¢cao, consumo minimo
ou demanda garantida.

A relacdo econémica principal ocorrera entre o servidor e o consignatario credenciado,
por adesdo voluntaria e mediante autorizacdo expressa para desconto em folha, cabendo ao
Municipio tdo somente disciplinar e controlar o procedimento, realizando validagdes,
averbacdes, descontos, conciliagdo e repasse, conforme as regras do credenciamento.
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Dessa forma, para fins deste Termo de Referéncia:

a) Valor global: nao se aplica a defini¢do de valor global, teto ou orgamento estimado para
contratacdo, por inexistir despesa contratual direta do Municipio.

b) Precos/tarifas do consignatario: as condi¢cdes comerciais praticadas serdo definidas
pelo consignatdrio perante o servidor, devendo ser prestadas com transparéncia e
observadas as regras de protec¢do ao servidor e vedacao de praticas abusivas previstas no
credenciamento.

c) Custos administrativos do Municipio: eventuais custos indiretos internos (tempo de
equipe, processamento, conferéncia e conciliacdo) sdo inerentes a gestdo da folha de
pagamento e serdo absorvidos pela estrutura administrativa existente, ndo constituindo
“valor estimado de contratagdo”.

d) Taxa administrativa/ressarcimento: fica consignado que ndao havera cobranca de
taxa administrativa, ressarcimento ou qualquer encargo do consignatario ao
Municipio em razdo do credenciamento e do processamento das consignagoes.

Assim, registra-se que o credenciamento é nao oneroso ao Municipio, ndo comportando
estimativa de valor de contratacdo, devendo o processo limitar-se a definicdo de regras,
controles e responsabilidades para operacdo segura e auditavel das consignacdes.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Considerando a natureza do objeto — credenciamento de consignatarios para oferta e
administracao de beneficios/produtos consignaveis aos servidores, com desconto em folha
mediante autorizacao individual — registra-se que o procedimento nao gera despesa
direta ao Municipio de Taquarana/AL, pois nao havera pagamento de preco contratual
aos credenciados, nem aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos remunerados pela
Administracgao.

Dessa forma:
a) Inexisténcia de empenho/ dotacio para pagamento ao credenciado

Nao se prevé emissdao de empenho para pagamento aos consignatarios, uma vez que nao ha
contraprestacdo financeira do Municipio.

b) Custos administrativos internos

As atividades necessarias a implantacdo e operagao do credenciamento (analise documental,
validag¢des, averbacdo, conciliagdo, repasses, fiscalizacdo e atendimento a contestacdes)
serdo executadas pela estrutura administrativa ja existente, constituindo custos indiretos
inerentes a gestao da folha, sem criacao de despesa contratual especifica.
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c) Compatibilidade com a execuc¢do orcamentaria

Por ndo implicar despesa contratual, o credenciamento é compativel com a realidade
orcamentaria do Municipio, ndo exigindo reserva orcamentaria especifica para pagamento a
credenciados.

d) Ressalva para contratagdes futuras (se ocorrerem)

Caso, futuramente, seja necessaria contratagdo correlata (por exemplo, solucdo tecnolégica,
suporte de TI ou treinamento externo), esta dependera de processo proprio, com a
respectiva estimativa de custos e indicacao de dotagdo, nao sendo objeto do presente Termo
de Referéncia.

Assim, conclui-se que o procedimento é adequado sob o ponto de vista or¢camentario, por
ser nao oneroso ao Municipio, dispensando previsdo de dotacdo especifica para
pagamento aos credenciados.

11. OBRIGACOES DA CONTRATADA E DA CONTRATANTE

Para fins deste Termo de Referéncia, considera-se CONTRATADA a pessoa juridica
credenciada (consignataria) e CONTRATANTE o Municipio de Taquarana/AL, por meio
do setor responsavel pela gestao da folha e do credenciamento. As obrigacdes abaixo serao
formalizadas no Termo de Credenciamento e detalhadas nos anexos operacionais.

11.1. Obrigacdes da CONTRATADA (consignataria credenciada)

11.1.1. Obrigacdes gerais e de conformidade

a) Cumprir integralmente este Termo de Referéncia, o Edital de Credenciamento e seus
anexos, bem como o Termo de Credenciamento, mantendo-se aderente as regras
operacionais e aos prazos estabelecidos.
b) Manter, durante toda a vigéncia do credenciamento, as condi¢cdes de habilitacdo e
regularidade exigidas, comunicando imediatamente qualquer alteragdo relevante
(representacao, endereco, canais de contato, dados bancarios etc.).

c) Atuar com boa-fé, transparéncia e respeito ao servidor, observando principios de
integridade e vedacao de praticas abusivas.

11.1.2. Obrigagdes relativas ao servidor e a autoriza¢do

a) Realizar a adesdo do servidor de forma voluntaria, coletando autoriza¢cao expressa e
individual para desconto em folha, com conteildo minimo previsto no Regulamento
Operacional.

b) Garantir que o servidor receba, antes da adesao, informacdes claras e completas sobre o
beneficio/produto, incluindo valores, prazos, taxas/tarifas/encargos, regras de
cancelamento e canais de atendimento.

c) Manter canais de atendimento acessiveis e registrar protocolos de atendimento, com
prazos minimos de resposta.
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d) Processar solicitagdes de cancelamento/alteragdo conforme regras do credenciamento e
orientar o servidor sobre os procedimentos aplicaveis.

11.1.3. Obrigagdes técnico-operacionais (averbacgao e rotina da folha)

a) Encaminhar solicitagdes de averbacao exclusivamente pelos canais oficiais definidos e no
formato do Manual Técnico, respeitando prazos, janelas de processamento e campos
obrigatérios.

b) Corrigir inconsisténcias e atender diligéncias em prazos definidos, evitando reincidéncias
de erros operacionais.

c) Manter rotina de conciliagcdo e conferéncia de dados, assegurando compatibilidade entre
autorizacoes, contratos ativos e solicitacdes encaminhadas ao Municipio.

d) Disponibilizar, quando solicitado, documentagdo comprobatéria (inclusive autorizacoes)
para auditoria e fiscalizacdo, no prazo estabelecido.

11.1.4. Obrigacdes de protecao de dados e seguranga (LGPD)

a) Tratar dados pessoais dos servidores estritamente para a finalidade do credenciamento e
da operacgao consignada, com minimizacdao de dados e controle de acesso.

b) Adotar medidas de seguranca da informacao compativeis com a sensibilidade dos dados
tratados (confidencialidade, rastreabilidade e guarda segura).

¢) Comunicar ao Municipio incidentes de seguranca envolvendo dados de servidores em
prazo definido no credenciamento, apresentando plano de conteng¢do e medidas corretivas.
d) Guardar registros e evidéncias de autorizacdo pelo prazo fixado, assegurando
disponibilidade para auditoria.

11.1.5. Obrigagdes de conduta comercial

a) Abster-se de praticas abusivas, tais como assédio comercial, inducao a erro, “venda
casada”, abordagem inadequada em reparticdes publicas ou qualquer pratica que
comprometa a livre escolha do servidor.

b) Nao utilizar a condi¢do de credenciada para afirmar exclusividade, endosso institucional
ou garantia de vantagem nao prevista.

c) Cooperar com medidas de correcado e protecdo ao servidor, inclusive bloqueios cautelares,
glosas e estornos, quando cabiveis.

11.2. Obrigagdes da CONTRATANTE (Municipio de Taquarana/AL)
11.2.1. Obrigacdes de gestdo do credenciamento

a) Conduzir o procedimento de credenciamento com publicidade, isonomia e transparéncia,
mantendo lista atualizada de credenciados aptos, com seus canais oficiais.

b) Designar gestor e fiscais do credenciamento, definindo rotinas e responsabilidades
internas.
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c) Disponibilizar canais oficiais para comunicacdes operacionais e para recebimento de
reclamacgdes/contestacdes de servidores.

11.2.2. Obrigagdes operacionais (folha, validacao e processamento)

a) Receber, validar e decidir sobre solicitacdes de averbagdo, observando margem
consignavel, consisténcia dos dados e regras operacionais.

b) Processar os descontos em folha relativos as consignacdes averbadas, conforme
calendario da folha.
c) Realizar a conciliagdo mensal e o repasse dos valores efetivamente descontados, conforme
regras do Regulamento Operacional.

d) Comunicar rejei¢coes, inconsisténcias, glosas e ajustes, indicando motivos e prazos para
saneamento.

11.2.3. Obrigacdes de fiscalizagdo, controle e protecao ao servidor

a) Fiscalizar a execucao do credenciamento e o cumprimento das regras pelos credenciados,
inclusive por amostragem de autorizagoes.

b) Tratar com prioridade denuncias e contesta¢cdes de desconto indevido, podendo adotar
medidas cautelares (bloqueios/suspensao de novas averbagdes) para protecao do servidor
e da folha.

c) Instaurar procedimentos para apuracdo de irregularidades e aplicar
san¢des/descredenciamento quando cabivel, assegurado o contraditdrio e a ampla defesa.
d) Adotar medidas internas de protecdo de dados (controle de acesso, guarda e
rastreabilidade) e atuar em conjunto com o responsavel designado para LGPD em caso de
incidentes.

11.3. Disposi¢des complementares

a) As obrigacdes aqui previstas serdao detalhadas no Termo de Credenciamento e nos anexos
operacionais, prevalecendo as regras do credenciamento em caso de conflito.

b) O descumprimento das obrigacdes sujeitara a CONTRATADA as medidas e sangdes
previstas, inclusive suspensao e descredenciamento, conforme rito definido.

12. SANCOES ADMINISTRATIVAS E HIPOTESES DE RESCISAQ
(SUSPENSAO/DESCREDENCIAMENTO)

Para fins deste Termo de Referéncia, as san¢des e hipdteses de “rescisao” aplicam-se ao
Termo de Credenciamento, podendo resultar em adverténcia, suspensao de novas
averbacoes, bloqueio cautelar de operacoes, e descredenciamento (extin¢ao do vinculo
de credenciamento), assegurados o contraditdrio e a ampla defesa, com decisdo motivada
pela autoridade competente.

12.1. Principios e regras gerais
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a) As medidas e sang¢des serdo aplicadas de forma proporcional a gravidade, considerando
reincidéncia, dano ao servidor, risco a folha e impacto a Administragao.

b) Sempre que possivel, adotar-se-4 escala progressiva (orientacdo/adverténcia —
suspensdo/bloqueio — descredenciamento), sem prejuizo de medidas imediatas quando
houver risco relevante.

c) O Municipio podera adotar medidas cautelares para prote¢do do servidor e da folha,
inclusive bloqueio temporario de novas averbagdes, antes da conclusdao do processo
sancionatorio, quando houver indicios suficientes de irregularidade.

12.2. Medidas e sangdes aplicaveis
12.2.1. Adverténcia formal

Aplicavel em situacdes de menor gravidade, tais como falhas operacionais pontuais e
sanaveis, atrasos ndo reiterados, descumprimento leve de rotinas e inconsisténcias sem
dano ao servidor, desde que corrigidas.

12.2.2. Suspensao de novas averbagoes
Aplicavel quando houver:

e reincidéncia de inconsisténcias operacionais;

e descumprimento de prazos do Manual Técnico/Regulamento Operacional;

e volume elevado de rejeicdes por erro do consignatario;

o falhas de atendimento ao servidor;

e indicios de irregularidade que exijam contencao do risco, sem prejuizo da apuracao.

12.2.3. Bloqueio cautelar de operacdes/repasse

Aplicavel, mediante motivagao, quando houver risco imediato de dano, especialmente em
casos de:

e suspeita fundamentada de fraude;

e contestacdo relevante de desconto indevido;
e inconsisténcia grave que comprometa a folha;
e necessidade de apuragao urgente.

O bloqueio cautelar podera abranger novas averbagdes e/ou consignacoes especificas, e sera
mantido pelo tempo necessario a analise e saneamento.

12.2.4. Descredenciamento (extin¢ao do vinculo)
Aplicavel em hipdteses graves, reiteradas ou nao sanadas, ou quando a conduta do

credenciado comprometer a integridade do procedimento, a seguranca da folha, a protecao
do servidor ou a conformidade legal.

Termo de Referéncia - Pagina 21 de 27
. ____________________________________________________________________________________________________________________________________________|



3 Governando
ComMNossaGente
TAQUARANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E FINANGAS

12.3. Hipoteses objetivas de aplicagdo (rol exemplificativo)

Sem prejuizo de outras hipoteses previstas no Edital e anexos, poderdo ensejar san¢do e/ou
descredenciamento:

a) Desconto sem autorizacao valida do servidor ou recusa em apresentar a comprovagao
de autorizacdo quando solicitada.

b) Fraude, falsidade documental, adultera¢do de informacoes, simulacdo de adesdo ou
qualquer pratica ilicita.

c) Violacio de dados pessoais (LGPD) por falhas de seguranca, uso indevido,
compartilhamento irregular ou auséncia de comunicacdo de incidente, conforme regras do
credenciamento.

d) Praticas comerciais abusivas: assédio, inducdo a erro, venda casada, abordagem
inadequada em reparticdes ou qualquer conduta que comprometa a livre escolha do
servidor.

e) Descumprimento reiterado do Manual Técnico e do Regulamento Operacional (prazos,
layouts, rotinas, corre¢des), com impactos operacionais relevantes.

f) Falhas recorrentes que gerem divergéncias graves de conciliacdo/repasse ou
comprometam a regularidade da folha.

g) Perda superveniente das condicoes de habilitacdo/regularidade exigidas para
permanecer credenciado.

h) Recusa de auditoria/diligéncia ou ndo atendimento injustificado as solicitacdes do
Municipio.

i) Reincidéncia de reclamacdes procedentes sem adoc¢do de medidas corretivas.

12.4. Procedimento de apuracgao e aplicagao

a) Registro da ocorréncia pelo gestor/fiscal e autuagdo do expediente.

b) Notificacao do credenciado para apresentar esclarecimentos e documentos no prazo
definido no edital.

c) Analise técnica pelas areas responsaveis (folha/finangas/LGPD/controle interno,
conforme o caso).

d) Relatorio e proposta de medida/sanc¢ao pelo gestor do credenciamento.
e) Decisdao motivada pela autoridade competente.
f) Comunicacao formal ao credenciado e registro na lista de credenciados (status).

g) Recurso administrativo, quando cabivel, nos termos do edital.
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12.5. Hipoteses de extingdo do Termo de Credenciamento (“rescisdao”)
O Termo de Credenciamento podera ser extinto:

a) Por iniciativa do Municipio: por descumprimento das obrigac¢des, por interesse publico
devidamente motivado, por risco a folha/servidor ou por perda de condi¢des de habilitacao,
observados contraditorio e ampla defesa quando aplicavel.

b) Por iniciativa do credenciado: mediante solicita¢do formal, com antecedéncia minima a
ser prevista no edital, respeitando a necessidade de transicao/regularizacdo de
consignagdes em curso.

c) Por acordo entre as partes: quando conveniente e sem prejuizo aos servidores.

d) Por caso fortuito/for¢a maior: quando inviabilizar a continuidade da operacao,
devidamente comprovado.

Em qualquer hipotese, deverdo ser preservados: (i) a continuidade e regularizacao das
consignagdes ja processadas; (ii) a conciliacdo de valores; (iii) a guarda de documentos e
evidéncias pelo prazo definido; e (iv) as responsabilidades por danos e irregularidades
eventualmente apuradas.

13. VIGENCIA DO CREDENCIAMENTO E PRAZOS

Este topico estabelece a vigéncia do procedimento de credenciamento e os prazos minimos
para sua operacionaliza¢do, considerando que o credenciamento é aberto, continuo e nao
exclusivo, com adesdo do servidor por escolha individual e execucao vinculada ao ciclo
mensal da folha de pagamento.

13.1. Vigéncia do credenciamento (Edital e Termo de Credenciamento)
13.1.1. Vigéncia do Edital de Credenciamento

O Edital de Credenciamento tera vigéncia de 12 (doze) meses, contados da data de sua
publicac¢do, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, mediante justificativa
da Administracdo e desde que mantidas as condi¢bes que motivaram sua adocgao,
assegurando a continuidade do procedimento e a possibilidade de ingresso de novos
interessados.

13.1.2. Vigéncia do Termo de Credenciamento

0 Termo de Credenciamento celebrado com cada consignatario tera vigéncia vinculada a
vigéncia do Edital, mantendo-se valido enquanto:

e o0 consignatario permanecer regular e habilitado; e
e cumprir as obrigacdes e regras do credenciamento, podendo ser extinto nas hipoteses
previstas no item de sangdes e rescisdo (suspensao/descredenciamento).

13.1.3. Credenciamento em fluxo continuo
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Durante a vigéncia do Edital, o credenciamento permanecera aberto para protocolo de
pedidos e habilitagdo de novos interessados, observados os prazos de andlise, diligéncias e
publicacao do resultado.

13.2. Prazos do procedimento de habilitagcdo (ingresso do credenciado)

13.2.1. Analise documental

O Municipio analisara o pedido de credenciamento e a documentagao apresentada em prazo
a ser definido no Edital, contado do protocolo completo do requerimento, podendo:

e declarar o interessado apto (credenciado);
e solicitar diligéncia para complementac¢do/esclarecimentos; ou
e declarar inapto, com motivagdo.

13.2.2. Diligéncia (complementacio/clareza documental)

Quando cabivel, sera concedido prazo para saneamento de falhas formais e complementagao
de informacdes, sem alteragao substancial do atendimento aos requisitos.

13.2.3. Assinatura do Termo e cadastro operacional

Apo6s a habilitagdo, o consignatario devera assinar o Termo de Credenciamento e realizar o
cadastro operacional (rubricas/eventos, contatos, dados bancarios e testes de
envio/retorno, quando previstos), condi¢do necessaria para inicio das averbacdes.

13.3. Prazos operacionais minimos (ciclo da folha)

Os prazos operacionais dependerdo do calendario mensal da folha e serdo detalhados no
Regulamento Operacional e no Manual Técnico. Para fins deste TR, estabelecem-se as
seguintes diretrizes minimas:

13.3.1. Calendario mensal do ciclo
O Municipio definira e divulgara, com antecedéncia, as janelas de:

e envio de solicitacdes de averbacao;

e devolutiva de validacgdo (aceite/rejei¢ao);
e COITecao e reenvio;

e fechamento do processamento;

e conciliacdo e repasse.

13.3.2. Devolutiva de valida¢ao e corre¢oes

As solicitagdes encaminhadas pelos consignatarios serdo validadas conforme ordem de
recebimento e capacidade operacional, e, em caso de rejeicdo, o consignatdrio devera
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corrigir e reenviar dentro da janela definida para a competéncia, sob pena de processamento
apenas na competéncia subsequente.

13.3.3. Conciliacao

Apés o fechamento da folha, o Municipio realizara conciliacdo dos descontos efetivados por
consignatario, apurando divergéncias e promovendo ajustes (glosa/estorno/compensagao)
quando necessario.

13.3.4. Repasse

O repasse dos valores efetivamente descontados sera realizado conforme calendario e
regras do Regulamento Operacional, observadas eventuais retencdes/glosas por
irregularidades.

13.4. Prazos em casos de contestagoes e suspeitas de irregularidade

13.4.1. Desconto indevido / contestacdo do servidor

As contestacdes de desconto indevido terdo tratamento prioritario. O consignatario sera
notificado para apresentar comprovacdo de autorizacdo e esclarecimentos em prazo
definido no Edital/Regulamento Operacional, podendo o Municipio adotar medidas
cautelares (bloqueio/suspensdo) até a conclusao da analise.

13.4.2. Incidentes de seguranca/LGPD

Incidentes envolvendo dados pessoais deverdao ser comunicados pelo consignatario ao
Municipio dentro do prazo definido nas regras do credenciamento, com medidas imediatas
de contencao e correc¢ao, além de fornecimento de informag¢des para apuragao e providéncias
administrativas.

13.5. Disposigdes finais sobre prazos

a) Os prazos especificos (dias uteis, janelas de ciclo e datas de repasse) serdo detalhados e
operacionalizados no Edital e anexos, observando a realidade da folha municipal.
b) O descumprimento injustificado de prazos pelo consignatario podera ensejar rejei¢cdo de
solicitagdes, bloqueios, suspensdo de novas averbagdes e demais medidas previstas no item
de sangdes.

14. GARANTIA DA CONTRATACAO (GARANTIA DA EXECUCAO)

Considerando a natureza do objeto — credenciamento aberto, continuo e niao exclusivo,
sem pagamento de pre¢o contratual pelo Municipio e com relacdo econdmica principal
estabelecida entre servidor e consignatario — nao sera exigida garantia de execuc¢ao
contratual (cauc¢do/seguro-garantia/fianca bancaria) para celebracdo e manutenc¢do do
Termo de Credenciamento.
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A mitigacdo de riscos sera assegurada, prioritariamente, por meio de:

a) requisitos de habilitacao e manutencao de regularidade;

b) regras operacionais e validac¢des para averbacdo e processamento em folha;

c) obrigacao de comprovacao auditavel de autorizacgdes;

d) mecanismos de glosa, bloqueio cautelar e suspensao de novas averbacoes;
e) sangoes e descredenciamento, quando cabivel;

f) medidas de protecio de dados (LGPD) e controles de seguran¢a da informacgao;
g) fiscaliza¢do continua e auditorias por amostragem.

Ressalva-se que, caso o Municipio identifique cenario de risco especifico e devidamente
justificado (por exemplo, aumento de incidéncia de descontos indevidos ou falhas graves
recorrentes), podera reforcar requisitos e controles operacionais no Edital e anexos, sem
prejuizo do carater isondmico e nao exclusivo do credenciamento.

15. DISPOSICOES GERAIS
15.1. Regime do credenciamento

O credenciamento terd carater aberto, continuo e nao exclusivo, nao gerando direito a
demanda minima, volume garantido de operagdes ou qualquer forma de exclusividade a
favor dos credenciados, permanecendo a adesdo aos beneficios/produtos consignaveis
condicionada a livre escolha do servidor e a autorizacao expressa e individual para
desconto em folha.

15.2. Natureza niao onerosa ao Municipio

O credenciamento é nao oneroso ao Municipio de Taquarana/AL, inexistindo pagamento
de preco contratual aos credenciados, bem como nao havera cobran¢a de taxa
administrativa, ressarcimento ou qualquer encargo do consignatario ao Municipio em razao
do credenciamento e do processamento das consignacdes, conforme previsto neste Termo
de Referéncia.

15.3. Vinculag¢ao aos instrumentos do credenciamento

O procedimento e a execu¢do do credenciamento observardo este Termo de Referéncia, o
Edital de Credenciamento, o Termo de Credenciamento e seus anexos (Regulamento
Operacional, Manual Técnico e demais documentos), prevalecendo as regras mais
especificas do instrumento convocatdrio e anexos para aspectos operacionais, sem prejuizo
da observancia integral do presente TR.

15.4. Comunicacgoes oficiais

Toda comunicagdao formal entre Municipio, credenciados e servidores, para fins
operacionais, devera ocorrer pelos canais oficiais definidos no Edital/Regulamento
Operacional, sendo vedada a utilizacdo de meios informais para envio de solicitac¢des,
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decisdes de averbacgdo, justificativas, glosas, bloqueios ou tratativas que gerem efeitos no
procedimento.

15.5. Protecdo ao servidor e integridade do procedimento

0 Municipio podera adotar medidas de orientacdo, prevengdo e controle para protecdo do
servidor contra praticas abusivas e para preservacao da integridade do credenciamento,
incluindo campanhas informativas, criacao/uso de canal de reclamacdes, auditorias por
amostragem, bloqueios cautelares e suspensao de novas averbagoes, quando houver risco.

15.6. Tratamento de dados pessoais (LGPD)

O tratamento de dados pessoais devera observar finalidade, necessidade e segurancga, com
adocdo de medidas técnicas e administrativas e manutengao de evidéncias e registros, nos
termos do Regulamento Operacional e das disposicoes de protecio de dados do
credenciamento.

15.7. Casos omissos e ajustes operacionais

Os casos omissos serdo resolvidos pela Administracao Municipal, por decisao motivada,
observados os principios da legalidade, isonomia, publicidade e eficiéncia. Ajustes
operacionais necessarios ao bom funcionamento (layout de arquivo, janelas de
processamento, fluxos de devolutiva e conciliacdo), desde que nao alterem o nucleo do
objeto nem comprometam isonomia, poderdo ser regulamentados e atualizados por meio
dos anexos operacionais, mediante publicidade e comunica¢ao aos credenciados.

15.8. Foro administrativo e responsabilidade

As controvérsias decorrentes do credenciamento serdo tratadas primeiramente na esfera
administrativa, assegurados contraditorio e ampla defesa. Eventuais prejuizos causados por
atos ou omissdes do consignatario credenciado serao de sua inteira responsabilidade, sem
prejuizo de sangdes, descredenciamento e demais medidas cabiveis.

15.9. Publicacao e transparéncia
O Municipio mantera publicacdo atualizada da lista de credenciados, regras essenciais e
canais de atendimento ao servidor, assegurando transparéncia e acesso as informacdes do

credenciamento.

Taquarana-AL 19 de janeiro de 2026

Leandro José Flor
Responsavel pela elaboragao do Termo de Referéncia

Anexo I - Regulamento Operacional e Anexo Il - Manual Técnico.
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