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TERMO DE REFERENCIA

1- INFORMACOES BASICAS

SOLICITANTE: Secretaria Municipal de Administragdo
E-MAIL: administracao@batatais.sp.gov.br
TELEFONE: (16) 3660-3400

2 - DADOS EXTRAS DA SOLICITACAO

TIPO DE COMPRA: Dispensa de Licita¢do (artigo 75, inciso XV, da Lei Federal n°
14.133/2021)

CRITERIO DE JULGAMENTO: Menor pre¢o por item

TIPO DE ENTREGA: Entrega parcelada

AMOSTRA: Ndo

3 - CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

3.1 - A contratagao de empresa para a prestacdo de servigos técnicos especializados na
organizagio e realizagdo de concursos publicos e processos seletivos devera seguir as

especificagdes da tabela abaixo e as demais condigdes e exigéncias estabelecidas neste

instrumento.
Item Especificagdo Categoria | Quant. | Unid.
1 | Contratagdo de empresa para a prestagdo de | Servigo 1 UN

servigos técnicos especializados na organizagdo e
realizagdo de concursos publicos e processos
seletivos para os niveis  fundamental,
médio/técnico e superior.

3.2 - O referido servigo, objeto desta contratagdo, ¢ caracterizado como comum, conforme

justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.
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3.3 - O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme

Decreto n° 10.818, de 27 de setembro de 2021.

4 - FUNDAMENTACAO LEGAL DA CONTRATACAO

4.1 - A fundamentagdo da contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada
em topico especifico do Estudo Técnico Preliminar, apéndice deste Termo de Referéncia,
e no artigo 75, inciso XV, da Lei Federal n® 14.133/2021.

4.2 - O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual de 2025,

conforme consta das informagdes basicas desse Termo de Referéncia.

5 - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO
DE VIDA DO OBJETO

5.1 - A descrigdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico

especifico do Estudo Técnico Preliminar, apéndice deste Termo de Referéncia.

6 - REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sustentabilidade

6.1 - Os requisitos de sustentabilidade encontram-se pormenorizados em topico
especifico do Estudo Técnico Preliminar, apéndice deste Termo de Referéncia.
Exigéncia de carta de solidariedade:

6.2 - Em caso de fornecedor, revendedor ou distribuidor, sera exigida carta de
solidariedade emitida pelo fabricante, que assegure a execugdo do contrato.
Subcontratacio

6.3 - Ndo é admitida a subcontrata¢do do objeto contratual.

Garantia da contratagio

6.4 - Ndo havera exigéncia da garantia da contratagio dos artigos 96 ¢ seguintes da Lei

n°® 14.133, de 2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.
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7 - MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicdes de entrega:

7.1 - O prazo maximo para execucao dos servigos ¢ de 07 (sete) dias, contados do envio
da solicitagdo de fornecimento e nota de empenho.

7.2 - Caso ndo seja possivel a execucdo dentro do prazo estabelecido, a empresa devera
comunicar as razoes respectivas com pelo menos 03 (trés) dias de antecedéncia para que
qualquer pleito de prorrogacdo de prazo seja analisado, ressalvadas situagdes de caso
fortuito e forca maior.

7.3 - Os servicos deverdo ser entregues no Departamento Municipal de Recursos
Humanos, situado a Travessa Intendente Vigilato, n® 222, Centro, Batatais/SP, CEP:
14300-027, cujo atendimento se da de segunda a sexta-feira, das 08h as 16h.

Garantia, manutenc¢io e assisténcia técnica:

7.4 - O prazo de garantia € aquele estabelecido na Lei n® 8.078/1990 (Cédigo de Defesa
do Consumidor).

Procedimentos de transicao e finaliza¢cao do contrato

7.5 - Ndo serdo necessarios procedimentos de transi¢do e finalizagdo do contrato devido

as caracteristicas do objeto.

8 - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

8.1 - O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cl4usulas
avencadas e as normas da Lei Federal n° 14.133/2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.

8.2 - As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletronica para esse fim.

8.3 - O 6rgdo ou entidade poderad convocar representante da empresa para adogdo de

providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

D ADMINISTRACAO e

administracao@batatais.sp.gov.br

| Documento assinado digitalmente - KOR-071-OXP-87Q
NoPaper | Acesse verificador. betha.cloud e insira o codigo acima.

I Societornc Munic ;p{;f oe R. Intendente Vigilato, 222, Centro, CEP 14300-027, Batatais/SP



@ ESTANCIA TURISTICA DE

SBATATAIS

NOVOS TEMPOS

8.4 - Apés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade
podera convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresenta¢do do plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagao, das estratégias para execugdo do objeto, do
plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de aferi¢do
dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

Preposto

8.5 - O contratado designarad formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da
prestagdo dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em rela¢do a
execugdo do objeto contratado.

8.6 - O contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a
manutencdo do preposto da empresa, hipdtese em que o contratado designara outro para
o exercicio da atividade.

Fiscalizacao

8.7 - A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (art. 117, caput, da Lei n® 14.133/2021).
Fiscalizag¢do Técnica

8.8 - O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administragao.

8.9 - O fiscal técnico do contrato anotard no historico de gerenciamento do contrato todas
as ocorréncias relacionadas a execug@o do contrato, com a descricao do que for necessario
para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados. (art. 117, § 1° da Lei n°
14.133/2021).

8.10 - Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitird notificagdes para a correcdo da execug@o do contrato, determinando prazo para a
corregao.

8.11 - O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a
situagdo que demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia,

para que adote as medidas necessdrias e saneadoras, se for o caso.
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8.12 - 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.

8.13 - O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagio ou a
prorrogacao contratual.

Fiscaliza¢do Administrativa

8.14 - O fiscal administrativo do contrato verificard a manuten¢do das condi¢des de
habilitagdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas
e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatorios pertinentes, caso necessario.

8.15 - Caso ocorra descumprimento das obriga¢des contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuard tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.
Gestor do Contrato

8.16 - O gestor do contrato coordenard a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscaliza¢do do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias,
das alteragcdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificagdo da necessidade de adequag¢des do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administracao.

8.17 - O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato,
de todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia.

8.18 - O gestor do contrato acompanhara a manuteng@o das condigdes de habilitagdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, ¢ anotard os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais.

8.19 - O gestor do contrato podera emitir documento comprobatério da avaliagdo

realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de
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obrigagdes assumidas pela contratada, com mengdo ao seu desempenho na execugio
contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigagdes.

8.20 - O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido
pela comissao de que trata o art. 158 da Lei Federal n® 14.133/2021, ou pelo agente ou
pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

8.21 - O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informagdes sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragao.

8.22 - O gestor do contrato devera enviar a documentagio pertinente ao setor competente
para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor

dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos termos do contrato.

9 - CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

9.1 - A avaliagao da execug¢do do objeto utilizara o Instrumento de Medi¢ao de Resultado
(IMR), conforme previsto no Estudo Técnico preliminar.
9.2 - Sera indicada a reten¢do ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis, caso se constate que o contratado:
1) ndo produzir os resultados acordados;
ii) deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as
atividades contratadas; ou
iii) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do
servigo, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.
9.3 - A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos

para a avaliagdo da prestacdo dos servigos.
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Recebimento

9.4 - Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 07 (sete) dias, pelos fiscais
técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento
das exigéncias de carater técnico e administrativo (art. 140, I, a, da Lei Federal n°
14.133/2021).

9.5 - O prazo da disposi¢ao acima serd contado do recebimento de comunicagdo de
cobranga oriunda do contratado com a comprovagdo da prestacdo dos servigos a que se
referem a parcela a ser paga.

9.6 - O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
técnico.

9.7 - O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisorio do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de
carater administrativo.

9.8 - Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento, o
fiscal técnico do contrato ird apurar o resultado das avaliagdes da execugdo do objeto e,
se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestagido dos servigos realizados
em consondncia com os indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento
de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao
gestor do contrato.

9.9 - Sera considerado como ocorrido o recebimento provisorio com a entrega do termo
detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do Gltimo;

9.10 - O contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes da execucdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo nio
atestar a Gltima e/ou inica medicdo de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisério.

9.11 - A fiscaliza¢do ndo efetuara o ateste da Gltima e/ou Gnica medicao de servigos até
que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no

recebimento provisorio (art. 119 ¢/c art. 140 da Lei Federal n® 14133/2021).
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9.12 - O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de
todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.
9.13 - Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com
as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia ¢ na proposta, sem prejuizo da
aplicacdo das penalidades.
9.14 - Quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado
devera conter o registro, a analise ¢ a conclusdo acerca das ocorréncias na execugdo do
contrato, em relagdo a fiscalizagdo técnica ¢ administrativa e demais documentos que
julgar necessarios, devendo encaminhd-los ao gestor do contrato para recebimento
definitivo.
9.15 - Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do
recebimento provisorio, por servidor designado pela autoridade competente, apds a
verificagdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitagdo mediante termo
detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:
i) Emitir documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigagdes
assumidas pelo contratado, com men¢do ao seu desempenho na execu¢do
contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigagdes;
ii) Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentagdo apresentada pela
fiscalizag@o e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento
da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando ao contratado,
por escrito, as respectivas corregoes;
iii) Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatdrios e documentagdes apresentadas;
iv) Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor
exato dimensionado pela fiscalizagdo;
v) Enviar a documentagao pertinente ao setor competente para a formalizagao dos
procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela

fiscalizacdo e gestdo.
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9.16 - No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto & dimensao, qualidade
¢ quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei Federal n® 14.133/2021,
comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execugio do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.
9.17 - Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solugdo, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execugdo do objeto ou no instrumento de
cobranca.
9.18 - O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranga do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela
perfeita execucdo do contrato.
Liquidacio
9.8 - Recebida a nota fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de 20
(vinte dias) tteis para fins de liquidacdo, na forma desta segdo, prorrogéveis por igual
periodo.
9.9 - Para fins de liquidagdo, 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:

9.9.1 - O prazo de validade;

9.9.2 - A data da emissdo;

9.9.3 - Os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

9.9.4 - O periodo respectivo de execugao do contrato;

9.9.5 - O valor a pagar; e

9.9.6 - Eventual destaque do valor de retencdes tributérias cabiveis.
9.10 - Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstincia que impega a liquida¢do da despesa, esta ficard sobrestada
até que a contratada providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a
comprovagdo da regularizagdo da situacdo, sem dnus ao contratante;
9.11 - A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente devera ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovagao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta

on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante
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consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagio mencionada no art. 68 da Lei
Federal n® 14.133/2021.

9.12 - A Administrag¢do podera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutengdo
das condi¢des de habilita¢do exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impega
a participagdo em licitagdo, no dmbito do érgdo ou entidade, proibi¢do de contratar com
o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

9.13 - Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 05 (cinco) dias tteis,
regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

9.14 - Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos orgios responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir

o recebimento de seus créditos.

\

9.15 - Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a
contratada a ampla defesa.

9.16 - Havendo a efetiva execuc¢do do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisao do contrato, caso a contratada ndo regularize
sua situa¢do junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

9.17 - O pagamento serd efetuado no prazo de até¢ 20 (vinte) dias uteis contados da
finalizagdo da liquidagdo da despesa.

Forma de pagamento

9.18 - O pagamento serd realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pela contratada.

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

9.20 - Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributdria prevista na legislagdo

aplicavel.
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9.20.1 - Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislacdo vigente.
9.21 - A contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n® 123/2006, ndo sofrerd a retengdo tributaria quanto aos impostos e
contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentagio de comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz

jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

10 - FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE
FORNECIMENTO

Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

10.1 - O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
DISPENSA DE LICITACAO, com adogio do critério de julgamento pelo MENOR
PRECO POR ITEM.

Forma de fornecimento

10.2 - O fornecimento do objeto sera realizado de forma parcelada, conforme as demandas

do solicitante.

11 - ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

11.1 - A Administra¢do ndo tera custos para esta contratagdo, em virtude do faturamento
da futura contratada advir da quantia resultante das taxas de inscri¢gdes dos candidatos
para os concursos publicos e processos seletivos a serem realizados.

11.2 - A data do or¢amento estimado ¢ 01/10/2025.

12 - DOCUMENTACAO ESPECIFICA

12.1 - Nao haveré necessidade de apresentagdo de documentagéo especifica.
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13 - ADEQUACAO ORCAMENTARIA

13.1 - As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Or¢amento.

13.2 - A aquisicdo sera atendida pelas seguintes dotagdes:

321 09.001.04.122.7006.2229.3.3.90.39.00.01.110.0000.0000 - MANUTENCAO DOS
SERVICOS ADMINISTRATIVOS

13.3 - A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos
aprovacdo da Lei Orcamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes,

mediante apostilamento.

Batatais, 01 de outubro de 2025.

Vinicius Bérgamo Silva
Secretario Municipal de Administragao
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Data de criacéo do documento: 01/10/2025 as 12:52:48

Assinantes

«" Vinicius Bergamao Silva

Assinou em 01/10/2025 as 13:07:18 com o certificado avangado da Betha Sistemas e possui a
identidade verificada com o CPF *»**.912.018-*

Eu, Vinicius Bergamao Silva, estou ciente das normas descritas na Lei n® 14.083/2020, no que se refere aos
tipos de assinaturas consideradas como validas para a pratica de atos e interagdes pelos Entes Publicos.

Veracidade do documento

Documento assinado digitalmente.
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