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TERMO DE REFERÊNCIA 

 
 
 
OBJETO 

Contratação de empresa para prestação de serviço de apoio administrativo junto ao departamento 
jurídico do Serviço Autônomo de Água e Esgoto de Promissão/SP, com carga horária de 20:00h semanais.  

 
 

PRAZO DE VIGÊNCIA CONTRATUAL 
 
Até 31 de dezembro de 2024. 
 
 

ESPECIFICAÇÃO DO OBJETO 
A empresa deverá disponibilizar profissional para exercer as atividades junto ao departamento jurídico 

da autarquia. 
O profissional deverá exercer as atividades na sede da Autarquia por 20:00h semanais, em horário 

definido pelo departamento Jurídico, tendo como atribuições: auxiliar na formatação de peças, arquivos, 
publicações, atendimento ao público, atendimento a servidores de demais setores e exercer demais 
atribuições pertinente. 

 
 

JUSTIFICATIVA 
A presente contratação se faz necessária haja vista o grande aumento de demanda jurídica do setor, 

inclusive com ampla atuação nos tribunais, o que vem ocorrendo sistematicamente e com grande êxito. 
Ademais, tendo em vista a atuação jurídica com a execução de dívida ativa, é necessário um melhor 

acompanhamento destes processos. 
Por fim, outro fator é a necessidade de acompanhamento das publicações junto a Justiça Comum e 

Justiça do Trabalho, seja na 1ª e 2ª instância, haja vista a nova forma de citação. 
Todas essas atribuições fazem surgir a necessidade de profissional para apoio administrativo junto 

ao setor. 
 
 

AMOSTRA 
Não haverá necessidade em decorrência do objeto. 
 
 

EXIGÊNCIAS DE HABILITAÇÃO – ESPECÍFICAS 
 
Possuir experiência na organização administrativa de escritório ou qualquer órgão público. 
 
 

CONDIÇÕES DE PAGAMENTO 
O pagamento será efetuado todo dia 10 (dez) do mês subsequente, mediante a apresentação de nota 

fiscal e aprovação do fiscal do contrato. 
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CONDIÇÕES DE ENTREGA OU EXECUÇÃO  
A execução será através de profissional devidamente qualificado, com carga horária de 20h00 

semanais, na sede da Autarquia, em dias e horário definido pelo Assessor Jurídico. 
 
 

OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE 
As obrigações deverão ser aquelas previstas em lei, bem como as definidas neste termo de referência. 
 
 

OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 
As obrigações deverão ser aquelas previstas em lei, bem como as definidas neste termo de referência. 
 

 
DOTAÇÕES ORÇAMENTÁRIAS 

A dotação orçamentária deverá ser verificada junto ao setor contábil, após a estimativa de preço, 
mediante documento que passará a compor o presente termo. 

 
 

SUBCONTRATAÇÃO 
Para fins de contratação será permitida subcontratação. 
 
 

REEQUILÍBRIO/REAJUSTE/ADITIVO 
Os valores não poderão ser reequilibrados, reajustados e aditados, tendo em vista durante a vigência 

contratual. 
 
 

FISCALIZAÇÃO E GESTÃO 
A gestão e fiscalização será exercida pelo servidor SILVIO BONADIO.  
 
 

DAS PENALIDADES 
Deverão ser aplicadas as penalidades previstas em lei, inclusive quanto ao atraso no início da 

execução com multa de 0,5% ao dia. 
 
 
Promissão/SP, 11 de março de 2024 
 
 
 

 
 

Dr. Silvio Bonadio 
Procurador Jurídico 

 
 


