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TERMO DE REFERENCIA n° 51/2024

1. DO OBJETO

Contratacdo de empresa para oferecimento de capacitacdo e treinamento
relacionado a atualizacdo do sistema licitatério de compras, em face da
promulgacao da Lei 14.133/2021, para que possa atuar semanalmente in loco
no diagnostico de gestdo de contratacdo, bem como para oferecer suporte

remoto sob o escopo licitatério e contratual.

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

Com o advento da Lei n° 14.133/2021 houve a revogac¢ao da Lei n°® 8.666/1993
(antiga lei de licitacbes), fato este que implicou em alteracdes de paradigma no
que se refere aos procedimentos para licitagdes em 6rgdos publicos. Diante
deste cenario de mudanca e adaptacfes, € imperiosa a capacitacdo do corpo
técnico para que possam ser alcancadas as respectivas finalidades publicas,
tendo em vista que o processo licitatorio exige sélidos conhecimentos da
legislacdo e de sistemas de informacdo para a garantia da proposta mais
vantajosa a administracdo, levando-se em consideracao o principio da eficiéncia
previsto no caput do Art. 37 da Constituicdo Federal.

Desse modo, a partir de técnicas de observacéo e de diagnéstico organizacional,
observou-se algumas lacunas no que se refere ao processo licitatério, nédo
apenas no que se refere a rotina administrativa, como também relacionados a
aspectos intrinsecos ao planejamento, comunicacdo e no alinhamento e
definicdo de fluxos de trabalho e métricas de controle.

Frente a este emaranhado de desafios, associado a caréncia de pessoal e pela
dificuldade de assimilacao das exigéncias da nova legislacdo por parte de todas
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as Secretarias, verificou-se a necessidade de aprimorar os trabalhos atualmente
exercidos, de modo a promover a interacdo entre as demais Secretarias, a luz
do que preconiza a legislacao.

Pretende-se, portanto, agregar conhecimento junto a empresas com expertise
que atuam no ramo de capacitacdo e treinamento sobre o processo licitatorio,
visando melhor diagndéstico das dificuldades enfrentadas pelo municipio no que
se refere as licitacbes e contratos, para que possa haver contribuicbes e
compartilhamento de solucbes a serem implementadas, em especial na
promocao de melhorias ha comunicacéo e planejamento, com o fito de assegurar

eficacia e eficiéncia no trato com a coisa publica.

3. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA E DA PRESTACAO DE
SERVICOS

A empresa devera oferecer treinamento relacionado a atualizagdo do sistema
licitat6rio de compras, em face da promulgacédo da Lei 14.133/2021, nos termos
abaixo:

- O treinamento ministrado tera sua matriz curricular definida pela contratante, a
qual também serd responsavel por definir as pessoas a serem capacitadas,
acOes estas que serdo implementadas em conjunto com a contratada para o
melhor desenvolvimento do diagndstico, capacitacédo e controle de resultados.

- Devera ser prestado acompanhamento semanal presencial de profissional
devidamente capacitado para subsidiar respostas especificas para casos
pontuais, sanando duvidas imediatas e auxiliando com treinamento on the job na
execucado de tarefas que necessitem de apoio, sejam elas remotamente ou
presencial;

- Durante a execucdo do contrato, em especial nas visitas semanais e nas
demandas remotas de suporte, a partir de técnicas de observacéo e controle, a

contratada devera analisar e apresentar diagnostico da gestdo do Orgao
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contratante, em especial quanto preceitos administrativos, sobretudo
relacionado aos conceitos estabelecidos pela Lei 14.133/2021, e nos principios
que regem a administracdo publica, em especial de eficacia e eficiéncia
administrativa, bem como de outras matérias correlatas;

- A contratada devera oferecer suporte e auxilio sobre aspectos gerais de fluxo
contabil, administrativo e orcamentario, em especial sob o enfoque do
planejamento e execucdo de processos licitatorios, albergando todas as areas
operacionais e de apoio envoltas no processo.

- A contratada devera apresentar informes e solu¢des opinativas com
possibilidade de envio de notas técnicas sobre procedimento licitatorio e
consultas administrativas sobre fluxo contratual de todas as areas, por meio de
contatos virtuais a serem realizados, durante a jornada de labor estabelecida
entre as partes.

- As respostas ou envio de documentos serdo realizados, por meio eletrénico,
preferencialmente por e-mail ou por modalidade acordada entre as partes
(Whatsapp, Telegram, google meet, dentre outros).

- A critério exemplificativo, os temas a serem tratados deverdo abordar

minimamente 0s seguintes contetdos e publico:

TEMA PUBLICO ALVO
Principios Gerais da Lei n° Servidores do quadro
14.133/21 para a Municipal
Administragédo Publica
Aspectos gerais e particulares da Servidores que atuam em
Lei n®14.133/2021, no que se processos e/ou no setor de
refere as dispensas e licitacOes / contratos
inexigibilidades
Aspectos Gerais e especificos de Servidores que atuam em
elaboracédo do ETP (Estudo Técnico processos e/ou no setor de
Preliminar) e Formulario de licitacOes / contratos
Demandas (detalhamento por itens
do Estudo e treinamento on the job)
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Aspectos Gerais —
procedimentos
preparatérios e formacéo
do Edital de Licitacéo

Servidores que atuam em
processos e/ou no setor de
licitacbes / contratos

Alinhamento do fluxo do
procedimento
administrativo: estudo técnico,
formulario de demandas, termo de
referéncia, dotacao
orcamentaria, empenhos, bem
como demais

Secretarios Municipais e focais
designados, bem como demais
servidores que atuam nos
Departamentos fiscais, de
tributos, de contabilidade, de
contratos e todos aqueles
envolvidos no fluxo

aspectos do
processo administrativo,
em face do sistema de
gestdo moderno, sob a ética do
compliance

Procedimental de licitacdes e
contratos.

4. DA EXECUCAO DO OBJETO

A contratada devera designar, N0 minimo uma vez por semana, responsavel

técnico para visita presencial no_departamento/setor, bem como prestar

atendimentos remotos a serem acordados, visando a consecucéo das seguintes
finalidades:

a) Coordenar e exercer atuacdo em grupo para apresentacdo dos
Documentos de Formalizacdo de Demanda e Estudo Técnico Preliminar,
explicando sua importancia, funcionalidade, como este deve ser feito, bem como
abordando todos os itens que devem compd-lo, reforcando a importancia e
alinhamento do planejamento nos Orgdo Publicos (PCA), tratando-se
minuciosamente de todo 0 escopo de contratacdo por parte de 6érgdos publicos;
b) Prestar suporte e auxilio em situacdes de duvidas isoladas e pontuais
relativas aos objetos exclusivos de cada Secretaria, atuando em conjunto para o
atingimento e compreensao de elementos de maior complexidade, por exemplo,

hY

demanda da Secretaria de Obras em relacdo a contratacdo de Pecas, ou
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demandas de quarteirizacdo da Secretaria de Planejamento, etc.

C) Fornecer modelo de DFD e ETP para padronizacdo dos elementos que
compdem o0s processos administrativos, detalhando, explicando e
exemplificando como estes devem ser preenchidos;

d) Auxiliar em sugestdes técnicas e informativas de solu¢do de duvidas em
procedimentos administrativos dirimidos pelas normas pertinentes de licitacéo e
contratos em face dos pressupostos da lei 14.133/2021;

e) Prestar suporte quanto a elaboracdo e atualizacdo do Plano de
Contratacdo Anual (PCA) junto a todas Secretarias do municipio;

f) Realizar em conjunto juntamente com a Comissao de Contratacdes Check
List, para as modalidades de Pregao Eletrénico, Concorréncia Eletronica,
Inexigibilidade e Dispensa Eletronica.

g) Implementar boas praticas na gestdo e fiscalizagdo de Contratos,

abordando-se aspectos inerente ao compliance e boas praticas de gestao;

5. RELATORIO MENSAL DE ATIVIDADES

O relatério mensal de atividades deve ser enviado junto com o faturamento e
conter, no minimo as seguintes informagodes:

a) Detalhamento dos servigos prestados;

b) Diagnostico de Gestdo — com apontamentos sobre eventuais lacunas
organizacionais e/ou profissionais, pontos fortes, fracos e oportunidades de
melhoria;

C) Atendimentos e trabalhos prestados presencialmente e quantidade de

atendimentos realizados remotamente;

6. REUNIAO INICIAL ADMINISTRATIVA
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A CONTRATANTE designard a primeira Reunido Inicial Administrativa dos
servigcos constantes no escopo da contratacdo, que se dara em até 10 dias apos
o inicio do PRAZO DE EXECUCAO do contrato, visando explanar as
necessidades e expectativas existentes, bem como abordar a necessidade de
atendimento as obrigac6es fiscais e trabalhistas.

7. PRAZO DE EXECUCAO

A prestacéo dos servicos tera duracao de 8 (oito) meses, a contar da assinatura

do Contrato.

8. FORMA E PRAZO DE PAGAMENTO

O pagamento sera realizado até o 5° (quinto) dia util de cada més, a contar do

encaminhamento do relatério mensal.

9. DAS PENALIDADES APLICAVEIS

Em caso de inadimplemento de suas obrigacdes, garantido o contraditério e a
ampla defesa, anteriormente a sua aplicacdo definitiva, ficara sujeita as

seguintes sanc¢des, nos termos do que dispde o art. 156 da Lei n° 14.133/2021:

| - adverténcia;
Il - multa;
Il - impedimento de licitar e contratar;

IV - declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar;
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10. CONDICOES GERAIS

a) Compete a CONTRATADA a admissdo de mao-de-obra necessaria ao
desempenho dos servigos contratados, visando atender a demanda de servicos;
b) Todos os encargos tributarios, trabalhistas e sociais incidentes séo de
exclusiva responsabilidade da CONTRATADA, ndo podendo ser repassados a
CONTRATANTE.

C) Eventuais custos de operagédo, despesas com alimentacao, transporte,
hospedagem e encargos trabalhistas/sociais dos prestadores de servico deverdo
estar inclusas no orcamento apresentado, sendo de inteira responsabilidade da
CONTRATADA garantir condi¢des dignas e minimas de conforto, salubridade e
alimentacao suficientes para a jornada de trabalho;

d) A empresa vencedora do certame deverd estar em dia com suas
responsabilidades fiscais, sendo que deverdo ser apresentadas as Certiddes
Negativas de Débitos Federais, Estaduais, Municipais e Trabalhistas, bem como
Certificado de Regularidade do FGTS.

Sa0 Sebastido da Amoreira, 17 de abril de 2024.

LUAN GASPAR SANTOS

Secretario de Administragao, Planejamento e Desenvolvimento Local
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