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TERMO DE REFERENCIA
1. OBJETO

Contratacdo de empresa para a prestagdo de servicos de treinamento e capacitagdo de servidores da
Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas-Setor de Compras, com foco no planejamento,
organizagdo e gestdo das compras publicas, incluindo o acompanhamento das rotinas admininstrativas,
conforme especifica¢gdes abaixo:

2. JUSTIFICATIVA

E unanime entre os estudiosos da Ciéncia da Administragdo que uma entidade, seja ela publica ou
privada, para alcangar resultados cada vez mais positivos, necessita dar ateng¢do ao seu corpo de
funciondrios. Tratd-los como verdadeiro capital da empresa; capital que precisa ser preservado e
mantido atualizado em relagdo ao seu "valor patrimonial”". Afinal, qualquer instituicio é feita de
pessoas. Por mais mecanizada ou automatizada que ela seja, sempre serdo as pessoas que fardo a
diferenga no alcance dos objetivos institucionais.

Assim, manter o corpo de funcionarios motivado e atualizado com novas tecnologias, novas
metodologias e, mais ainda, manté-los agregados a organizacdo é meio habil para que esta se mantenha
em um ciclo de melhoria continua, atraindo, via de consequéncia, melhores resultados. Dentro desse
perfil cultural, a medida que mais agrega valor ao capital humano, sem sombra de duvida, é a
capacitagdo. Por meio dela, a entidade passa a se servir de profissionais mais qualificados, aptos a
melhor desempenharem seus papéis, proporcionando ganho de produtividade. Ademais disso, um bom
plano de capacitacdo também funciona como elemento motivador. O profissional submetido a
capacitacdo continuada se sente mais bem cuidado pela instituicdo que serve; passa a se enxergar pega
relevante no processo produtivo na medida em que é tratado como investimento daquela. Desse modo,
sente responsavel por esse investimento e em troca o devolve com seus maiores esforcos e com
entusiasmo.

No servi¢o publico ndo poderia ser diferente, pois a tnica distingdo que se faz em relagdo as empresas
privadas é que estas visam lucro. O avan¢o dos meios de comunicagdo, o acesso a informagdo, o
aumento da consciéncia do cidaddo em relagdo aos seus direitos, bem como o papel que deve
desempenhar o gestor publico, dentre outros fatores, passou a exigir das entidades publicas maior
comprometimento com os processos de gestdo, pois cumprem fungbes que interessam a toda
sociedade. Ora, nunca se disse que 6rgdo publico ndo precisa ser modemo e eficiente sé porque ndo
gera lucro. Ao contrario, é dever do Estado garantir a coletividade cada vez melhores servigos.

Nesse contexto, a capacitacdo dos servidores representa, tal qual nas empresas privadas, elemento
essencial ao alcance desse objetivo. E, no servigo publico, essa necessidade é mais gritante, ndo s6 pela
importdncia acima referida, mas também pelo fato de que o ritmo da rotatividade profissional é muito
inferior do que o anotado nas empresas privadas. De um modo geral, a maioria das carreiras publicas,
prende o servidor por décadas, e em boa parte dos casos, vai até a aposentadoria. Por isso, um quadro
de servidores que provavelmente recebera pouca oxigenacdo, precisa estar submetido a programas de
formagdo continuos, a fim de que ele seja dotado de condigdes que lhe permitam, de um lado,
acompanhar a evolucdo da atividade estatal, e do outro, manter-se motivado apesar dos varios anos a
servigo do drgdo.

Mediante esse entendimento, cada 6rgio ou entidade pertencente ao Poder Publico precisa dotar-se de
meios que |hes permita cumprir essa missdo, promovendo a¢des de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal em carater continuado, criando programas de qualificagdo profissional entre outras medidas.
Para isso, por 6bvio, deve se servir da gama de servigos da area de ensino que o mercado oferece.
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Todavia, ndo serd suficiente apenas planejar de forma coerente as ac¢des de capacitagdo. Serd
igualmente importante selecionar o prestador de servigos que atenda aos anseios da Administragdo.

EMENTA DA CAPACITAGAO

3. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

A Gestdo Administrativa dos procedimentos que visam adquirir produtos e servigos para o ente
governamental é fundamental para o planejamento e o desenvolvimento das atividades do ente
municipal, sem a qual muitas vezes ocasiona dissabores e inibe as agbes pelo simples fato da
inobservancia legal e operacional.

Comprar bem é um processo que exige planejamento, organizagdo e gestdo, sendo ainda mais complexo
em virtude de toda implicagdo de legislacdo que a Administragdo Publica é submetida, porém se bem
realizado pode gerar economia para a gestdo como um todo. Segundo Figueiredo (2002, p. 51): “As
compras somente poderdo ser feitas com a adequada caracterizagdo do seu objeto e a indicagdo dos
recursos or¢camentarios para o seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de
quem lhe tiver dado causa”. Para se obter bons resultados nas compras publicas, é necessario estar
sempre acompanhando as mudangas que acontecem na legislagio e nas tecnologias atuais, com
inovacdo e motivacdo. Conforme o art. 15, da Lei n.2 8.666/1993, as compras sempre que possivel
deverdo:

I- atender ao principio da padronizacido, que imponha compatibilidade de especificagdes técnicas e
de desempenho, observadas, quando for o caso, as condigdes de manutengdo, assisténcia técnica e
garantia oferecidas;

{I- ser processadas através de sistema de registro de pregos;

[1- submeter-se as condi¢des de aquisi¢do e pagamento semelhantes as do setor privado;

IV- ser subdivididas em tantas parcelas quantas necessarias para aproveitar as peculiaridades do
mercado, visando economicidade;

V- balizar-se pelos pregos praticados no ambito dos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica.

§ 12 O registro de precos serd precedido de ampla pesquisa de mercado.

§ 22 Os precos registrados serdo publicados trimestralmente para orientacdo da Administracéo, na
imprensa oficial.

§ 32 O sistema de registro de pregos sera regulamentado por decreto, atendidas as peculiaridades
regionais, observadas as seguintes condi¢des:

| - selegdo feita mediante concorréncia;

II - estipulagdo prévia do sistema de controle e atualizagdo dos pregos registrados;

Il - validade do registro ndo superior a um ano.

§ 42 A existéncia de precos registrados ndo obriga a Administragdo a firmar as contratacbes que
deles poderdo advir, ficando-lhe facultada a utilizagdo de outros meios, respeitada a legislacdo
relativa as licitacBes, sendo assegurado ao beneficidrio do registro preferéncia em igualdade de
condigdes.

§ 52 O sistema de controle originado no quadro geral de pregos, quando possivel, devera ser
informatizado. § 6 o Qualquer cidad3o é parte legitima para impugnar preco constante do quadro
geral em razdo de incompatibilidade desse com o prego vigente no mercado.

§ 72 Nas compras deverdo ser observadas, ainda:

| - a especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicagdo de marca; Il - a defini¢do das
unidades e das quantidades a serem adquiridas em fungdo do consumo e utilizagdo provaveis, cuja
estimativa serd obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de
estimagao;
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Il - as condigdes de guarda e armazenamento que nao permitam a deterioracio do material. § 80 O
recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 desta Lei, para a
modalidade de convite, devera ser confiado a uma comissdo de, no minimo, 3 (trés) membros.

De acordo com Figueiredo {2002), deverdo ainda ser observadas: as especificagbes completas do bem a
ser adquirido, sem indica¢do de marca, a defini¢do das unidades e das quantidades a serem adquiridas,
cuja estimativa serd obtida, mediante técnicas quantitativas de estimagdo e as condigbes de guarda e
armazenamento que ndo permitam a deterioragao do material. Segundo Niebuhr, a licitacdo publica
(2008, p. 103) é um procedimento administrativo, ou seja, uma cadeia de atos administrativos
sucessivos, que devem ser cumpridos rigorosamente para que, ao final, se escolha o proponente com o
qual a Administrag@o Publica ird celebrar contrato. Esses atos praticados no curso da licitagdo publica
retratam uma série de formalidades a que se sujeita a Administracdo Publica e que servem para
legitimar as suas contratagbes, preservando o interesse publico.

4. PECULIARIDADES DO SETOR DE COMPRAS: ATRIBUICOES

Cada ente municipal tem auténomia para descrever as atribuicdes de cada setor ou departamento,
podendo em alguns casos o departamento de compras estar junto com o depto. de licita¢do, ou serem
devidamente separados, porém na grande maioria das prefeituras as atribui¢cBes do depto ou setor de
compras é :

1. Efetuar o planejamento integrado de compras e orgamento;

2. Operacionalizar o Sistema Informatizado de Compras e LicitagGes;

3. Manter o cadastro de potenciais fornecedores de materiais e servigos devidamente atualizado;

4. Promover a execu¢do prévia aos procedimentos de licitagdo para a aquisicdio de materiais,
contratacdo de servicos e de obras e alienacdes de bens para todoso os 6rgdos da Administragdo Direta;
5. Efetuar pesquisa de mercado;

6. Indicar indices de reajuste;

7. Analisar indices de balango

8. Emitir parecer sobre reajuste e revisao de precgos contratuais;

Além disso, deve cumprir os requisitos das leis 8666/1993, da lei 123/06, da lei 101/00, devendo entre
outros seguir os seguintes principios da administragdo publica cfe previstos na constituicdo Federal, art.
37:

a) Principio da Legalidade: “Ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa sendo em
virtude de lei” (art. 59, Il da CF);

b) Principio da Impessoalidade: A Administragdo deve manter-se numa posi¢do de neutralidade em
relagdo aos administrados, ficando proibida de estabelecer discriminagdes gratuitas. S6 pode fazer
discriminacdes que se justifiguem em razdo do interesse coletivo, pois as gratuitas caracterizam abuso
de poder e desvio de finalidade, que sdo espécies do género ilegalidade.

¢) Principio da Moralidade: A Administracdo deve atuar com moralidade, isto é de acordo com a lei.
Tendo em vista que tal principio integra o conceito de legalidade, decorre a conclusdo de que ato imoral
é ato ilegal, ato inconstitucional e, portanto, o ato administrativo estard sujeito a um controle do Poder
Judiciario.

d) Principio da Transparéncia: A Administracdo tem o dever de manter plena transparéncia de todos os
seus comportamentos, inclusive de oferecer informag¢des que estejam armazenadas em seus bancos de
dados, quando sejam solicitadas, em razdo dos interesses gue ela representa quando atua.

e) Principio da Eficiéncia: A Administragdo Publica deve buscar um aperfeicoamento na prestacdo dos
servicos publicos, mantendo ou melhorando a qualidade dos servigos, com economia de despesas. -
Bindmio: qualidade nos servicos + racionalidade de gastos. Comprar bem requer comparacdo. E a
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comparagao exige cuidado especial porque sé estard correta e trara resultados se forem comparados
objetos com iguais caracteristicas. O depto de compras deve passar por um permanente planejamento
de médio e longo prazos, no qual os aspectos de maior vantagem para a Administragdo devem
subordinarse, sempre, ao prévio estudo de viabilidade econdémica e adequa¢do aos orgamentos
aprovados.

5. TECNOLOGIA APLICAVEL

O setor publico vive uma fase de maior controle pelo cidaddo, assim a transparéncia surge como uma
obrigac3o. A definicdo e a racionalizagdo das informagdes é de fundamental importéncia para o alcance
dos objetivos das organiza¢des; para o setor publico, tais organizagdes cuidam de informac6es em nome
do governo e devem cumprir certas obriga¢Ges perante a sociedade. Assim, “a compreensdo e o estudo
dos fluxos de informagbes como processos que agregam valor a informagdo podem ser explorados para
a promocdo da governanc¢a no setor publico” (MIRANDA, 2010, p. 97). Hoje sdo vérios os sistemas
postos a disposicdo dos entes governamentais para que esses os utilizem da melhor forma, sendo tnico
e exclusivo critério de selegdo a necessidade desse 6rgdo, inclusive ja sendo por algumas prefeituras ja
implantado o SGQ.

De acordo com o SENAI (2009) O SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade, como ferramenta que traz
padronizagdo de processos e controle sobre os mesmos, viabiliza medir a eficiéncia e verificar a eficacia
das acdes tomadas, com foco especifico na satisfagdo do cliente e na melhoria continua dos processos.
Esse sistema proporciona seguranca a alta dire¢do nas tomadas de decisdo, pois possibilita a leitura de
indicadores de desempenho precisos e confiaveis. Até o momento, 175 paises reconhecem e adotam as
normas ISO como pardmetro para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) nas mais diversas atividades
empresariais e/ou institucionais.

0 SGQ E um conjunto de elementos interligados, integrados na organizagdo, que trabatham
coordenados para estabelecer e alcangar o cumprimento da politica e dos objetivos da qualidade, dando
consisténcia aos produtos e servicos para que satisfagam as necessidades e expectativas dos seus
clientes”.

6. Planejamento Necessario

O planejamento estratégico é um instrumento de relevéncia inquestiondvel para gestdo administrativa,
sendo preponderante & administragdo publica, principalmente por encontrar inimeras dificuldades de
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acesso a recursos extra orcamentario, pela obediéncia a Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como pela
pressdo ou uso dos direitos de cidad&do por parte dos municipes e representantes de classes.

O planejamento estratégico é um processo gerencial que possibilita 0 executivo a estabelecer um plano
de a¢do com rumo a ser seguido; ou seja, fixar objetivos e definir os meios mais eficazes para atingi-lo. O
objetivo do planejamento estratégico é estabelecer pardmetros para direcionar a organizacdo da
gestdo, antecipando-se as mudangas que ocorrem no meio que atuam. Utilizando este plano a
administra¢do publica poderd realizar um diagnostico dos pontos fortes e fracos, ameacas e
oportunidades, reestruturando toda a sua administracio.

Com a implantagdo da Lei de Responsabilidade Fiscal, os gestores publicos estdo condicionados a
comportarse com responsabilidade ao longo de seu mandato; pois os governos que ndo optarem por
este plano, certamente terdo poucas perspectivas para o futuro, podendo comprometer a sua gestio,
tornando assim invidvel trabalhar sem um planejamento. Ndo hd nenhum mistério em formular uma
estratégia, o problema é fazé-ld funcionar, porque planejar ndo é executar, existe ai um enorme
percurso. Na administragdo estamos na era da énfase do talento do gestor publico, o talento do gestor é
a chave para o sucesso de uma administragdo, é preciso que transforme dados concretos em grandes
realizacdes, dedicacdo e empenho para alcangar objetivos e as metas tracadas. Faz-se necessario um
modelo adequado de planejamento, no qual a administracdo possa prestar servigos de qualidade,
integrando tecnologia de informag&do e comunicacdo, onde o grande beneficiado é o cidad3o. Existe ai a
necessidade de que os governos revertam a situagdo econdémica, a fim de que a relacdo, receita e
despesa se estabilize, para alcangar o propdsito, se exige o equilibrio das contas publicas, sem o mesmo
a capacidade fica seriamente afetada, o equilibrio da gestdo é decisério para o planejamento e o novo
modelo econémico.

E notério que a importancia do planejamento estratégico no desenvolvimento de uma gestdo favorece a
transparéncia, permitindo que a sociedade visualize a corregdo do desequilibrio e perspectivas para o
futuro, produzindo seus efeitos positivos. Planejar é necessirio e mais que isso, que os gestores
conhegam bem cada um de seus elementos e fungdes disponiveis, dentro da prépria realidade. O saber
planejar é uma excelente arma, demonstrando cada vez mais a necessidade de se ter uma
administra¢do técnica. A tarefa do gestor publico é ser eficaz com responsabilidade, respeitando prazos
e limites, quando os gestores identificam suas préprias dreas de eficécia e determinam seus objetivos, ai
sim, as mudangas podem acontecer, como cita:“ A eficdcia deve ser entendida como algo que um
gerente produz em uma situagdo, dirigindo-a adequadamente”

A responsabilidade de atuagdo dos gestores com os elementos e recursos de um municipio, com uma
estrutura planejada com responsabilidade, assegura a eficacia gerencial e também leva a recompensas
pessoais. Embora nas diferentes organizagbes as recompensas pela eficicia variem em velocidade e
exatiddo, pode-se afirmar que ndo sé o cidaddo serd o grande beneficiado, mas também o gestor
publico municipal.

Assim no setor de compras o planejamento é o processo necessario para que toda estrutura municipal
possa funcionar, pois corresponde o processo logistico da esfera municipal que responde por comprar,
distribuir, armazenar, gerar estoque e fazer chegar ao cidaddo. Para Stoner e Freeman (1999), o
planejamento pode ser condensado em quatro passos basicos e adaptado a todas as suas atividades e
aos niveis organizacionais, conforme o roteiro a seguir:

PASSO 1 estabelecimento dos objetivos

PASSO 2 Defini¢do da situagdo atual

PASSO 3 Determinac3o das facilidades e das barreiras
PASSO 4 Preparo de um conjunto de medidas

PASSO 5 Defini¢do de metas
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Fonte O processo de planejamento estratégico (fonte: ALMEIDA, 2001: 42).
7. O perfil dos fornecedores

Os fornecedores que podem estar transacionando com a administragdo publica sdo todas as empresas
que estdo devidamente regularizadas perante os érgdos oficiais, tais como receita federal, estadual e
municipal, desde que esteja em dia com suas obriga¢des fiscais.

8. Aplicagao do termo de Referéncia

A lei 8666/1993 cita in verbis:

Art. 14. Nenhuma compra serd feita sem a adequada caracterizagio de seu objeto e indicagdo dos
recursos or¢amentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem
Ihe tiver dado causa. Ainda em andlise ao art. 72 da 8666/1993, esse dispde que:

Art. 72 As licitagbes para a execugdo de obras e para a prestagdo de servicos obedecerdo ao disposto
neste artigo e, em particular, a seguinte sequencia:

| - Termo de Referéncia;....

§ 2 0 As obras e os servicos somente poderdo ser licitados quando:

| - houver Termo de Referéncia aprovado pela autoridade competente e disponivel para exame dos
interessados em participar do processo licitatério;

Il - existir orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicdo de todos os seus custos
unitarios;

Il - houver previsdo de recursos orgamentdrios que assegurem o pagamento das obrigacbes
decorrentes de obras ou servigos a serem executadas no exercicio financeiro em curso, de acordo com o
respectivo cronograma;

IV - o produto dela esperado estiver contemplado nas metas estabelecidas no Plano Plurianual de que
trata o art. 165 da Constitui¢do Federal, quando for o caso. A Lei n2 10.520/00 - Lei que rege o Pregdo —
mais técnica:

Art. 32, inciso II: “a definigdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas as especificacdes
gue, por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem a competi¢cdo." O Decreto 3555/2000
enfatiza que:

82 A fase preparatodria do pregdo observara as seguintes regras:

| - a definigdo do objeto deverd ser precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a competicdo ou a realizacdo do
fornecimento, devendo estar refletida no termo de referéncia;

II - o termo de referéncia é o documento que deverd conter elementos capazes de propiciar a avaliacdo
do custo pela Administracdo, diante de orcamento detalhado, considerando os precos praticados no
mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de suprimento e o prazo de execugdo do contrato;
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5.1 Termo de Referencia ou Termo de Referéncia

TERMO DE PROJETO BASICO TERMO DE REFERENCIA OU
REFERENCIA PROJETO BASICO*
“Vide IN02/2008

O termo de referencia deve ser elaborado definindo bem o objeto que pretende adquirir, visando assim
eficacia no poder da compra.

Identifi | Veriicacs
dentific } Adequacio da Verificacio da
Adequagao

3950 da " Demanda 3s | disponibilidade

Novas Orgamentdria e
Demanda , da Adequac3o
Dema nd ao Mercado Tg:no!qgii?s a0
Disponiveis .
a Planejamento

O QUE SE QUER? [l QUEM QUER?

L 4

PARAQUE QUER §  PORQUE QUER?

 PARA QUANDO QUER? | COMO QUER?

6. Especificacdo de Materiais e/ou Servigos

Definicdo pelo préprio 6rgio requisitante do produto ou servico pretendido deve atender ao
estabelecido na Sumula 177 do TCU, ou seja: “

A Definicdo "precisa" e "suficiente": todos os aspectos fundamentais devem ser contemplados de modo
a n3jo ensejar dlvidas aos eventuais interessados. - quantidade demanda” “ Formulagdo imprecisa e
insuficiente do objeto afeta ndo somente os licitantes, mas atinge também os concorrentes potenciais,
maculando o pressuposto da igualdade.”
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Cada licitacdo poderd requisitar demanda especifica, porém podemos necessitar de varias ferramentas
num mesmo edital, as quais segundo Anna Chrispim Tatiana Camardo (2014) sdo elas:

» Principio da Padronizacdo: (Acorddo 300/98; 64/04; Decisdo n.446/95)

* Amostras (Decisdo n. 1237/02; Decisdo n. 197/97)

* Laudos (Acdrddo n. 445/08)

* Licitagdo de objeto divisivel (Sumula 247)

* Possibilidade de utilizagdo de catalogos, protdtipos.

o Exigéncia de ISO (Decisdo 1.526/02. Plendrio; Acérddo n. 1292/03).

¢ Pré-qualificagdo de Produto

¢ Indicacdo de marca (Acérddo n. 1/06; Acérddo n. 17/10; Acérddo n. 636/06)

» Expressdo “equivalente” ou “de melhor qualidade” (Acérddo n. 887/10;3796/07; Ac6érdao n. 2300/04;
Acérddo n. 2406/06; Acérddo n. 3263/11).

¢ Sujei¢do as normas técnicas da ABNT

* Exigéncia de Documentagdo de Habilitagdo ndo prevista em Lei ¢ Visita Técnica Obrigatoria

* Ingeréncia na Gestdo da Empresa Privada

¢ Subcontratacdo (Acérddo 717/11 - TCU)

» Garantia de produto (Revista TCU, Licita¢cdes & Contratos, 32. Ed., p. 140.

* Possibilidade de Realizar Diligéncia

7. Aquisicdo de produtos de qualidade

Em vérios dispositivos, a Lei no 8.666/93 aponta como vetores da atuagdo administrativa a possibilidade
de indicar a qualidade do produto. A Administracdo tem o dever de indicar o objeto pretendido na
licitagdo, inclusive com as caracteristicas necessarias a qualidade satisfatéria. O que se ndo admite é a
restricdo injustificada, porque afeta o principio basilar da licitagdo, qual seja a isonomia entre os
interessados. No entanto n3o se deve s6 achar que o pre¢o comanda todo o processo, pois a qualidade
implica diretamente na missdo do ente governamental.

De acordo com Jorge Ulisses Jacoby Fernandes faz necessario mencionar alguns desses dispositivos, a
titulo de exemplificagdo:

1. no caso de servicos, a qualidade pode ser licitamente indicada no Termo de Referéncia, ao definir,
com precisdo, o objeto pretendido pela Administragdo, desde que justificada a luz do interesse publico.
O conceito de Termo de Referéncia esta no art. 62, inc. IX; a obrigatoriedade de sua elaboragdo antes da
licitag3o é exigida no art. 72, § 22, inc. |; a obrigatoriedade de publicar o Termo de Referéncia junto com
o edital esta no art. 40, § 29, inc. |, todos os dispositivos da Lei n? 8.666/93;

2. A qualidade do trabalho executado deve ser aferida em cada etapa, como providéncia indispensavel
ao inicio da etapa seguinte, nos termos do art. 72, §12, da Lei n? 8.666/93;

3. A qualidade do produto, a indicagdo de marcas ou caracteristicas exclusivas ou sem similaridade ¢
expressamente admitida, quando for tecnicamente justificavel, por excecdo a regra geral, conforme art.
79, §5¢, da Lei n2 8.666/93;

4. A qualidade é um dos requisitos na elaboracdo de projetos, expressamente traduzida em
durabilidade, facilidade na execugdo, conservagdo e operagdo, funcionalidade, adequacdo ao interesse
publico e seguranga, nos termos do art. 12, incs. |, [l e V, da Lei n? 8.666/93;

5. A qualidade na fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras e servicos foi objeto de
preocupagio do legislador quando autorizou a realizagdo de concurso para assisténcia do executor do
contrato, conforme art. 13, inc. IV, c/c 67, da Lei n2 8.666/93;

6. A qualidade de uma compra é garantida quando o legislador exige "a adequada caracterizagdo do
objeto", na dicgdo do art. 14, da Lei n2 8.666/93;

4. EQUIPE TECNICA

4.1. 02 (trés) profissionais técnicos com experiéncia na area de compras publicas.
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5. CARGA HORARIA

5.1. Os profissionais terdo uma carga horaria presencial minima de 32 (trinta e duas) horas/més para
prestacdo de servigos por demanda consultiva, além de outras demandas via correio eletronico (e-mail)
ou de forma convencional via consuita escrita formalizada pela contratada;

PRESENCIAL: A carga horaria presencial refere-se a prestagdo de servi¢os de forma presencial no local
indicado pcla Contratante.

NAO PRESENCIAL: A carga horaria ndo presencial refere-se a demanda consultiva prestada por escrito
através de correio eletronico (e-mail), de forma convencional via Consulta Escrita forrnalizada, via
telefone, chat de mensagem, ou outro recurso de tecnologia da comunicagdo e informagdo, que sera
ilimitada e em tempo integral, prestada pela contratada em local indicado pela contratante. Os servigos
ndo presenciais em tempo integral de consultoria serdo prestados em local indicado pela contratada,
sem limite de quantidade para realizagdo de consultas a serem feitas por servidores do Municipio
decorrentes de duvidas suscitadas em face de fatos supervenientes, devendo toda e qualquer
orientacdo ser dada preferencialmente no formato de parecer, somente por profissionais devidamente
habilitados, e em observancia ao que prescreve o instrumento convocatério/edital e seus anexos.

6. DO LOCAL DA PRESTAGAO DOS SERVICOS

6.1. Os servicos contratados deverdo ser prestados no Municipio de Matdes do Norte/MA e/ou
conforme determina o Termo de Referéncia/Termo de Referéncia, correndo todos os eventuais custos
relativos a passagens, hospedagem, condugdo, deslocamento, alimentagdo, seguros e demais despesas
necessarias a execucdo dos servigos as expensas da Contratada;

6.2. Podera a Prefeitura Municipal de Matdes do Norte/MA, eventualmente, requisitar o deslocamento
de advogado da Contratada para atuagdo em outra Unidade Federativa, quando entdo custeard as
despesas decorrentes.

7. VALOR ESTIMADO E ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

7.1. SECRETARIAS/UNIDADES GESTORAS

Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas

O valor total estimado para execugdo do objeto do presente Termo de Referéncia é de
XXXXXXXXXXXXXX, tendo por referéncia os pregos constantes da pesquisa de pregos realizada.

7. FORMA DE CONTRATAGAO
7.1 A Contratag3o serd realizada por meio de Dispensa de Licitagdo.

8. DOS SERVICOS DE TREINAMENTO:

8.1. Além dos servicos de consultoria e orientagdo, previstos no TR, a empresa contratada deverd
prestar servigos de treinamento de servidores da Prefeitura Municipal de Matdes do Norte - MA,
encarregados de realizar os servicos pertinentes ao objeto e demais tarefas necessarias ao bom
funcionamento dos servigos Administrativos.

10. DO SUPORTE TECNICO:

10.1. A empresa contratada devera prestar os servigos constantes do TR.
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11. FORMA DE PAGAMENTO:

11.1 O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias, apds a assinatura do Termo de
Recebimento Definitivo, desde que ndo haja fator impeditivo provocado pela CONTRATADA, mediante a
apresentac¢do de Nota Fiscal/fatura, acompanhada da respectiva Ordem de Servicos e das certidGes de
regularidade fiscal: Prova de regularidade relativa a Certiddao Conjunta Negativa de Débitos Relativos a
Tributos Federais, Divida Ativa da Unido e Seguridade Social; Prova de regularidade relativa ao Fundo
de Garantia por Tempo de Servico, FGTS, Prova de regularidade relativa a Justi¢a do Trabalho, mediante
apresentacdo da Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), Certiddo Negativa de Débitos e
Divida Ativa Estadual e Municipal, diretamente na conta que o fornecedor apresentar no ato da
contratacdo, para o que devera, na oportunidade, informar o nome do Banco e nimero da agéncia e
conta corrente onde devera ocorrer o crédito, ndo sendo permitidas altera¢es futuras sem a anuéncia
das partes interessadas.

12. PERIODO DE PRESTACAO DOS SERVICOS
12.1. Os servigos deverdo ser prestados durante o periodo de 01 {um) més.
13.1. DAS REPONSABILIDADES E OBRIGACGES DAS PARTES

13.1. Caberd a CONTRATANTE:

a) prestar informacdes e esclarecimentos pertinentes e necessarios que venham a ser solicitados pelo
representante da CONTRATADA;

b) atestar o recebimento do objeto contratado, rejeitando-o caso ndo esteja de acordo com as
especificagbes trazidas neste Termo e na Minuta do Contrato;

c) efetuar os pagamentos a CONTRATADA conforme previsto neste Termo, apds o cumprimento das
formalidades legais.

13.2. Caberd a CONTRATADA:

a) respeitar as normas e procedimento de controle interno, inclusive de acesso as dependéncias das
unidades da Prefeitura Municipal de Matdes do Norte - MA.

b) prestar os servicos cotados em estrita conformidade com as especificagbes exigidas neste Termo de
Referéncia;

c) iniciar a execucdo dos servigos no prazo maximo de 02 (dois) dias, contados da data de recebimento
da Ordem de Servico/Nota de Empenho;

d) Assumir o compromisso e a responsabilidade pela guarda do total sigilo sobre as informagdes obtidas
no curso dos trabalhos, ficando, sob as penas da lei, impedida de divulgar e/ou utilizar em proveito
préprio e/ou de terceiros toda e qualquer informagdo relacionada com a contratante;

e) Providenciar a imediata corregdo das alteragdes, deficiéncias e/ou irregularidades apontadas pela
Contratante;

f) Arcar com eventuais prejuizos causados a contratante e/ou a terceiros, provocados por ineficiéncia ou
irregularidade cometida por seus empregados ou prepostos envolvidos na execugdo do objeto;

g) Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execucdo contratual, ndo sendo mantidos quaisquer vinculos de natureza trabalhista entre os técnicos
da empresa que vier a ser contratada e a Prefeitura Municipal de Matdes do Norte - MA;
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h) Manter durante toda a execugdo do contrato, as condigdes de habilitagdo e qualificacdo apresentadas
para licitagdo.

14. DAS CONDICOES DE RECEBIMENTO

14.1. O recebimento do objeto ora licitado dar-se-a de acordo com o art. 73, |, “a” e “b” da Lei n?
8.666/93.

15. CONDIGOES DA PRESTACAO DOS SERVICOS:

15.1. Local da presta¢do dos servigos: os servicos serdo prestados pela empresa contratante, através
profissionais capacitados, de nivel superior ou técnico com capacitagdo em compras publicas, na sede
da Prefeitura Municipal de Matdes do Norte - MA.

16. PERFIL DA EMPRESA A SER CONTRATADA:
16.1. Natureza juridica: pessoa juridica.

16.2. Especializagdo: a empresa deverd ser especializada na prestagdo de servigos de assessoria e
consultoria para 6rgdos publicos, na area de compras publicas, o que serd comprovado mediante
demonstracdo de experiéncias anteriores em trabalhos para érgdos publicos, demonstragdo de cursos
de capacitagdo concluidos em areas relacionadas aos servigos a serem prestados.

16.3. Equipe técnica: o escritério devera possuir uma equipe técnica com especializacdo em compras
publicas.

16.4 Os integrantes da eguipe técnica deverdo possuir vinculo formal com a empresa prestadora, seja
como socios, empregados, contratados ou associados.

17. DOTAGAO ORCAMENTARIA:

UNIDADE ORCAMENTARIA.: 0301 Sec. Mun. de Administra¢do e Finangas
28 843 0021 2.009 Manuteng3o das Atividades da Secretaria de Administragao e Finangas
3.3.90.39.00 Outros serv. de terc. pessoa juridica

Matdes do Norte - MA, 04 de janeiro de 2021

Do don S o

Raimundo Daniel dos Santos Lima
Diretor do Departamento de Compras



