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TERMO DE REFERENCIA N° 002/2026
Secretaria solicitante: Secretaria Municipal de Administragao.

1. Definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e,
se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacio (art. 6°, inciso XXIII, alinea a da Lei Federal
n° 14.133, de 2021).

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de pessoa juridica especializada
para a prestacao de servicos continuados de assessoria administrativa externa, compreendendo a
realizagdo de protocolos, acompanhamento de processos, coleta, envio e recebimento de
documentos e encomendas, bem como a representacdo administrativa junto a 6rgios estaduais e
federais, com atuagdo obrigatéria na cidade de Cuiaba.

1.2. A natureza do objeto caracteriza-se como prestacdo de servicos continuos, sem dedicagdo
exclusiva de mao de obra, destinados ao atendimento das demandas administrativas externas da
Prefeitura Municipal de Vila Rica — MT, especialmente aquelas que exigem tramitagdo presencial
junto a 6rgdos publicos localizados na capital do Estado.

1.3. Os servicos a serem executados compreendem, de forma exemplificativa e ndo exaustiva:
1.3.1. Protocolo de documentos oficiais junto a 6érgaos estaduais e federais;

1.3.2. Acompanhamento de processos administrativos e diligéncias;

1.3.3. Retirada e entrega de documentos e expedientes;

1.3.4. Coleta e envio de encomendas institucionais;

1.3.5. Prestag@o de assessoria administrativa junto aos 6rgdos competentes;

1.3.6. Intermediacao e apoio na tramitacao de demandas institucionais de interesse do Municipio.
1.4. Os quantitativos serdo definidos com base na estimativa de demandas mensais da
Administragcdo, considerando a média historica de servigos realizados, sendo a contratacao
estruturada de forma global, abrangendo todas as atividades necessarias ao pleno atendimento das
demandas externas.

1.5. O prazo de vigéncia do contrato serd de 12 (doze) meses, contados a partir da data de sua
assinatura, podendo ser prorrogado sucessivamente, nos termos do art. 107 da Lei Federal n°
14.133/2021, desde que haja interesse da Administragdo, vantajosidade na manutencdo da
contratagdo e disponibilidade orcamentaria.

1.6. A eventual prorrogacdo contratual devera ser devidamente justificada, observando-se o
desempenho satisfatorio da contratada na execucdo dos servigos, bem como a manutencao das

condig¢des inicialmente pactuadas, especialmente quanto a qualidade, eficiéncia e economicidade.
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1.7. A execugao dos servigos devera ocorrer de forma continua, conforme demanda da
Administragdo Municipal, garantindo suporte permanente as necessidades institucionais
relacionadas a tramitacdo de documentos e processos junto aos 0rgdos estaduais e federais.

1.8. A prestacdo dos servigos ocorrera nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢des e

exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM ESPECIFICACAO CODIGOS UN | QTDE

CONTRATACAO DE PESSOA
JURIDICA PARA PRESTACAO DE
SERVICOS JUNTO AO ESTADO COM
PROTOCOLOS, COLETA E ENVIO DE TCE
ENCOMENDAS JUNTO AOS 3580504 A
1 ORGAOS ESTADUAIS E FEDERAIS E COMPRAS MES 12
PRESTACAO DE SERVICOS COM 615026508
ASSESSORIA E PROTOCOLO DE

DOCUMENTOS JUNTO AOS
ORGAOS FEDERAIS COM
ESCRITORIO EM CUIABA MT

1.9. Em caso de discordancia existente entre as especificacdes deste objeto descritas no catalogo
de materiais e servigos no Portal do TCE/MT e as especificagdes técnicas constantes deste Termo

de Referéncia, prevalecerdo as constantes do Termo de Referéncia.

2 Fundamentacio da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos, no extrato
das partes que nio contiverem informacoées sigilosas (art. 6°, inciso XXIII, alinea b da Lei
Federal n° 14.133, de 2021).

2.1. A presente contratacdo encontra-se devidamente fundamentada no Estudo Técnico Preliminar
— ETP, elaborado pela Secretaria Municipal de Administragdo, nos termos do art. 18 da Lei
Federal n° 14.133/2021, o qual analisou a necessidade da contratagdo, as alternativas disponiveis
no mercado e a viabilidade técnica e econdmica da solugdo proposta.

2.2. IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE

2.2.1. A necessidade da contratagdo decorre da demanda continua da Administragdo Municipal
por servicos de assessoria administrativa externa, envolvendo protocolos, acompanhamento de
processos, coleta e envio de documentos e encomendas junto a 6rgaos estaduais e federais,
especialmente aqueles sediados na cidade de Cuiaba.

2.2.2. Considerando a distancia geografica entre o Municipio de Vila Rica — MT e a capital do
Estado, bem como a necessidade de celeridade e eficiéncia na tramitacdo de processos
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administrativos, torna-se inviavel a execu¢do direta dessas atividades por servidores municipais,
em razao dos custos elevados e do tempo despendido com deslocamentos.

2.3. ANALISE DAS ALTERNATIVAS DE MERCADO

2.3.1. Foram analisadas alternativas para atendimento da demanda, tais como: execug¢ao direta
pelos servidores municipais; realizagdo de deslocamentos periddicos; e contratagdo de empresa
especializada com atuag¢ao local.

2.3.2. A execucdo direta mostrou-se inviavel sob os aspectos operacional e econdmico, enquanto
os deslocamentos periddicos implicariam elevados custos com didrias, transporte e perda de
produtividade.

2.3.3. A contratagdo de pessoa juridica especializada, com escritdrio estabelecido na capital do
Estado, apresentou-se como a alternativa mais vantajosa, por proporcionar maior agilidade,
eficiéncia, reducao de custos e melhor acompanhamento das demandas administrativas externas.
2.4. VIABILIDADE TECNICA E ECONOMICA

2.4.1. A solugdo proposta é tecnicamente viavel, uma vez que existem no mercado empresas aptas
a prestar os servigos pretendidos, com estrutura adequada e capacidade operacional para
atendimento das demandas da Administragao Municipal.

2.4.2. Do ponto de vista econdmico, a contratacdo mostra-se vantajosa, considerando a reducdo de
despesas com deslocamentos, diarias e logistica, além da otimizagdo dos recursos humanos da
Administragao.

2.5. CONCLUSAO DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

2.5.1. Diante das andlises realizadas, conclui-se pela viabilidade e adequa¢do da contratagdo de
pessoa juridica especializada para a prestacdo dos servigos de assessoria administrativa externa,
por se tratar da solu¢do mais eficiente, econdmica e compativel com as necessidades da
Administragdao Publica Municipal.

2.5.2. Assim, o Estudo Técnico Preliminar fundamenta a presente contratagdo, demonstrando que
a solugdo adotada atende aos principios da eficiéncia, economicidade e continuidade do servigo

publico, em conformidade com a legislagao vigente.

3. Descricao da solu¢io como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto (art.
6°, inciso XXIII, alinea ¢ da Lei Federal n® 14.133, de 2021).

3.1. A solugdo proposta consiste na contratacdo de pessoa juridica especializada para a prestagao
de servicos continuados de assessoria administrativa externa, abrangendo protocolos,

acompanhamento de processos, coleta, envio e recebimento de documentos e encomendas, bem
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como representacao administrativa junto a 6rgaos estaduais e federais, com atuagdo na cidade de
Cuiaba.

3.2. DESCRICAO DA SOLUCAO

3.2.1. A execugdo dos servigos sera realizada sob demanda da Administragdo Municipal, mediante
solicitagdes formais, devendo a contratada atender com agilidade, eficiéncia e precisao, garantindo
o cumprimento dos prazos estabelecidos pelos 6rgaos competentes.

3.2.2. A contratada devera dispor de estrutura fisica adequada, equipe capacitada e meios logisticos
suficientes para o pleno atendimento das demandas, assegurando a correta tramitacdo dos
documentos e processos administrativos.

3.3. GARANTIA DOS SERVICOS

3.3.1. A contratada devera garantir a qualidade, eficiéncia e tempestividade dos servigos prestados,
responsabilizando-se integralmente pela correta execucao das atividades contratadas.

3.3.2. Todos os servicos executados deverdo observar as normas legais e administrativas
aplicaveis, assegurando a integridade, autenticidade e confidencialidade dos documentos
manuseados.

3.3.3. Em caso de falhas na execugdo dos servicos, a contratada devera promover, sem Onus
adicional para a Administragdo, a correcao imediata das inconsisténcias identificadas.

3.4. MANUTENCAO E ASSISTENCIA TECNICA

3.4.1. A contratada deverd prestar suporte continuo a Administragdo Municipal, garantindo
atendimento permanente as demandas, inclusive quanto a esclarecimentos, orientacdes e
acompanhamento dos processos.

3.4.2. Devera ser disponibilizado canal de comunicacdo eficiente para atendimento das
solicitagdes, bem como para o envio de informacgdes atualizadas sobre o andamento dos servigos.
3.4.3. A assisténcia devera ocorrer durante toda a vigéncia contratual, assegurando o suporte
necessario para a plena execucao do objeto.

3.5. RESULTADO ESPERADO DA SOLUCAO INTEGRADA

3.5.1. Espera-se, com a contratacdo, maior celeridade na tramitacdo de documentos e processos
junto aos orgaos estaduais e federais.

3.5.2. Redugdo de custos operacionais relacionados a deslocamentos, didrias e logistica de
servidores.

3.5.3. Melhoria na eficiéncia administrativa € no cumprimento de prazos legais.

3.5.4. Otimizagao dos recursos humanos da Administragdo Municipal, permitindo maior foco nas
atividades internas.

3.5.5. Garantia de continuidade e regularidade dos servigos administrativos externos.
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3.6. PRAZO DE GARANTIA

3.6.1. Considerando a natureza do objeto como prestacao de servigos continuados, a garantia estara
vinculada a correta execugdo dos servigos durante toda a vigéncia contratual.

3.6.2. A contratada devera assegurar a correcao de eventuais falhas ou inconsisténcias
identificadas na execugdo dos servicos, sem Onus adicional para a Administragao, durante todo o
periodo contratual.

3.6.3. A responsabilidade da contratada estende-se até a completa execucdo das atividades

solicitadas, incluindo a entrega dos resultados e comprovagdes correspondentes.

4. Requisitos da contratacio (art. 6°, inciso XXIII, alinea d da Lei Federal n° 14.133, de
2021).

4.1. A contratagdo deverd observar os requisitos técnicos, operacionais e legais necessarios a
adequada execugdo do objeto, conforme previsto no art. 6°, inciso XXIII, alinea “d” da Lei Federal
n°® 14.133/2021.

4.2. SUSTENTABILIDADE

4.2.1. A contratada devera adotar praticas que promovam a sustentabilidade ambiental na execugao
dos servigos, especialmente no que se refere a reducao do uso de papel, priorizando, sempre que
possivel, a tramitagdo digital de documentos.

4.2.2. Devera ser incentivado o uso de meios eletronicos de comunicacao e envio de documentos,
reduzindo a necessidade de deslocamentos e contribuindo para a diminui¢do da emissdo de
poluentes.

4.2.3. A contratada deverd observar as normas ambientais vigentes, adotando boas praticas no
manuseio, transporte ¢ descarte de materiais, quando aplicavel.

4.3. ESTRUTURA OPERACIONAL EM CUIABA

4.3.1. A contratada devera possuir escritorio fisico estabelecido na cidade de Cuiabd, devidamente
estruturado para atendimento das demandas da Administragdo Municipal, considerando a
necessidade de atuagdo presencial junto aos 6rgaos estaduais e federais sediados na capital do
Estado.

4.4. SUBCONTRATACAO

4.4.1. Nao sera permitida a subcontratacdo do objeto principal da presente contratag¢do, tendo em
vista a necessidade de controle direto da execucao dos servicos pela empresa contratada.

4.4.2. Eventuais servigos acessorios poderdo ser subcontratados, desde que previamente
autorizados pela Administragdo Municipal e que ndo comprometam a qualidade e a

responsabilidade pela execucao do objeto.
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4.4.3. A contratada permanecerd integralmente responsavel pelos servigos executados, inclusive
aqueles eventualmente subcontratados.

4.5. GARANTIA DOS SERVICOS

4.5.1. A contratada devera assegurar a execu¢do dos servicos com qualidade, eficiéncia e
tempestividade, responsabilizando-se por eventuais falhas, erros ou atrasos.

4.5.2. Devera garantir a integridade, seguranca e confidencialidade dos documentos e informagdes
sob sua responsabilidade durante toda a execugdo contratual.

4.5.3. Em caso de inconsisténcias ou falhas na prestacdo dos servigos, a contratada devera
promover a devida corre¢ao de forma imediata, sem qualquer 6nus adicional para a Administragao.
4.5.4. A garantia dos servigos perdurara durante toda a vigéncia do contrato, assegurando o pleno
atendimento das demandas da Administragdo Municipal.

4.5.5. A contratada devera garantir o sigilo, a confidencialidade e a integridade de todas as
informacdes e documentos aos quais tiver acesso em razao da execucao do contrato, vedada a sua
divulgagdo ou utilizagdo para fins diversos do objeto contratado.

4.5.6. A contratada devera observar, no que couber, as disposi¢des da Lei Geral de Protegdo de
Dados Pessoais — Lei n°® 13.709/2018, especialmente quanto ao tratamento, armazenamento e

compartilhamento de dados pessoais eventualmente acessados no ambito da execugdo contratual.

5. Modelo de execucio do objeto, que consiste na definicio de como o contrato devera
produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento (art. 6°, inciso
XXIII, alinea e da Lei Federal n° 14.133, de 2021).

5.1. INICIO DA EXECUCAO

5.1.1. A execucgao dos servigos tera inicio a partir da assinatura do contrato e da emissdo da Ordem
de Servico pela Administracdo Municipal.

5.1.2. A contratada devera estar apta a iniciar imediatamente a prestacdo dos servigos, dispondo
de estrutura operacional ativa na cidade de Cuiaba para atendimento das demandas.

5.1.3. No inicio da execug¢do, deverdo ser definidos os canais oficiais de comunicagdo entre a
contratada e a Administragdo, bem como os fluxos operacionais para solicitagdo e
acompanhamento dos servicos.

5.2. FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS

5.2.1. Os servigos serdo prestados de forma continua e sob demanda, conforme as necessidades da

Administragdo Municipal.
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5.2.2. As solicitagdes serdo encaminhadas formalmente a contratada, por meio de e-mail, sistema
eletronico ou outro canal oficial previamente definido.

5.2.3. A contratada devera atender as demandas com agilidade, observando os prazos estabelecidos
e as prioridades definidas pela Administragao.

5.3. EXECUCAO DAS ATIVIDADES

5.3.1. A execugdo dos servicos compreendera a realizagdo de protocolos, acompanhamento de
processos, cumprimento de diligéncias, coleta e envio de documentos e encomendas, bem como a
prestagcao de assessoria administrativa junto aos 6rgaos estaduais e federais.

5.3.2. A contratada devera realizar o acompanhamento continuo das demandas, informando
periodicamente a Administragdo sobre o andamento dos servigos.

5.3.3. Todos os documentos protocolados, recebidos ou enviados deverdo ser devidamente
registrados, garantindo a rastreabilidade das atividades executadas.

5.4. PADRAO DE QUALIDADE E DESEMPENHO

5.4.1. Os servigos deverdo ser executados com elevado padrio de qualidade, eficiéncia e
tempestividade, assegurando o cumprimento dos prazos legais ¢ administrativos.

5.4.2. A contratada deverd garantir a integridade, seguranca e confidencialidade das informacdes
e documentos sob sua responsabilidade.

5.4.3. Eventuais falhas na execu¢do dos servigos deverdo ser corrigidas de forma imediata, sem
prejuizo para a Administragao.

5.5. FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO

5.5.1. A execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por servidor designado pela
Administragdo Municipal, nos termos da legislacdo vigente.

5.5.2. A contratada devera prestar todas as informacdes solicitadas pelo fiscal do contrato, bem
como disponibilizar relatorios e comprovagoes das atividades realizadas.

5.5.3. A fiscalizagdo poderd, a qualquer tempo, verificar a qualidade dos servigos prestados e
determinar ajustes necessarios para o fiel cumprimento do objeto contratual.

5.6. MEDICAO DOS SERVICOS

5.6.1. A medi¢ao dos servicos sera realizada mensalmente, com base na efetiva execucado das
atividades e mediante apresentagdo de relatorio detalhado pela contratada.

5.6.2. O relatorio deverd conter a descricdo dos servigos realizados, datas, 6rgdos atendidos e
demais informagdes necessarias a verificacao da execugao.

5.6.3. O pagamento estard condicionado a aprovagdao da medigao pelo fiscal do contrato, apos a
verificagcdo da conformidade dos servicos prestados.

5.7. ENCERRAMENTO DA EXECUCAO
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5.7.1. Ao final da vigéncia contratual, a contratada devera concluir todas as demandas em
andamento, garantindo a entrega de documentos, relatorios e demais informacdes pendentes.
5.7.2. Devera ser apresentado relatorio final consolidado contendo a descri¢do das atividades
realizadas durante a execu¢ao do contrato.

5.7.3. O encerramento da execugdo deverd ocorrer de forma organizada, assegurando a

continuidade dos servicos, caso haja nova contratagdo ou prorrogagao contratual.

6. Modelo de gestio do contrato, que descreve como a execucio do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgiao ou entidade (art. 6°, inciso XXIII, alinea f da Lei
Federal n° 14.133, de 2021).

6.1. A execuc¢do do contrato sera realizada em conformidade com as clausulas acordadas entre as
partes e conforme as disposigoes da Lei Federal n® 14.133/2021, sendo ambas responsaveis pelas
consequéncias da inexecugao total ou parcial do contrato.

6.2. Caso haja impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execucao sera automaticamente prorrogado pelo tempo necessario, mediante registro formal por
apostilamento.

6.3. Todas as comunicacdes entre a contratante ¢ a contratada deverao ser realizadas por escrito,
podendo ocorrer por meio fisico ou eletronico, inclusive e-mail, desde que devidamente
comprovadas.

6.4. A Contratante poderd convocar o representante da contratada para adogdo de providéncias
imediatas, sempre que necessario ao fiel cumprimento do contrato.

6.5. Apos a assinatura do contrato, a Contratante poderd convocar o representante da contratada
para reunido inicial, com a finalidade de apresentar o plano de fiscalizacao, incluindo obrigagdes
contratuais, estratégias de execucao, métodos de afericao de resultados e san¢des aplicaveis.
FISCALIZACAO

6.6. A execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por servidor designado como fiscal
do contrato, ou por seus substitutos, conforme disposto no art. 117 da Lei Federal n° 14.133/2021.
6.7. O fiscal do contrato sera responsavel por assegurar o cumprimento integral das condigdes
contratuais, visando a obten¢do dos melhores resultados para a Administragao.

6.7.1. O fiscal registrara todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato em sistema
proprio ou histdrico de gerenciamento, indicando as providéncias necessarias a corre¢do de falhas
ou irregularidades.

6.7.2. Em caso de irregularidades ou inexatiddes, o fiscal notificard a contratada, estabelecendo

prazo para a devida corre¢ao.
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6.7.3. Quando a situacdo exigir decisdo que ultrapasse sua competéncia, o fiscal comunicara o
gestor do contrato para ado¢ao das medidas cabiveis.

6.7.4. O fiscal devera comunicar imediatamente ao gestor do contrato qualquer situacio que possa
comprometer o cumprimento dos prazos contratuais.

6.7.5. O fiscal informara, em tempo habil, sobre o término da vigéncia contratual, possibilitando a
adogdo de providéncias para prorrogagdo ou nova contratagao.

6.8. O fiscal acompanhara a manuten¢do das condi¢des de habilitacdo da contratada, bem como a
execuc¢ao financeira do contrato, incluindo empenho, liquidagdo, pagamento, eventuais glosas e
formalizagao de aditivos.

6.8.1. Em caso de descumprimento contratual, o fiscal adotard as medidas necessarias para a
regularizacdo da situagdo, inclusive mediante aplicagao de notificagdes formais.

GESTOR DO CONTRATO

6.10. O gestor do contrato serd responsavel por coordenar o processo de acompanhamento da
execucao, mantendo atualizado o conjunto de documentos e registros formais, tais como ordens
de servico, relatdrios, registros de ocorréncias e alteragcdes contratuais.

6.11. O gestor acompanhara os registros realizados pelo fiscal e as medidas adotadas, reportando
a autoridade superior sempre que necessario.

6.12. Compete ao gestor acompanhar a manutengdo das condigdes de habilitagdo da contratada e
registrar, em relatdrio de riscos, eventuais ocorréncias que possam impactar o fluxo regular de
pagamento.

6.13. O gestor elaborard documento de avaliagdo de desempenho da contratada, com base em
indicadores previamente definidos, considerando o cumprimento das obrigagdes contratuais e a
qualidade dos servigos prestados, podendo propor a aplicagdo de penalidades.

6.14. Quando necessario, o gestor adotara providéncias para instauracdo de processo
administrativo de responsabilizac¢do, nos termos do art. 158 da Lei Federal n® 14.133/2021, visando
a aplicacdo de sangdes cabiveis.

6.15. Ao final da execugdo contratual, o gestor elaborard relatério final detalhado, contendo a
avaliacdo dos resultados alcancados e sugestdes de melhorias para futuras contratagdes.

6.16. O gestor encaminhard a documentacdo pertinente ao Departamento de Compras, para fins de
registro dos servigos executados, sendo posteriormente enviada a Secretaria Municipal de Finangas
para instrugao dos procedimentos de liquidacao e pagamento, conforme previsto no contrato.

6.17. SANCOES ADMINISTRATIVAS
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6.17.1. O descumprimento total ou parcial das obrigagcdes assumidas pela contratada podera
ensejar a aplicacdo das sangdes previstas na Lei Federal n® 14.133/2021, sem prejuizo das
responsabilidades civil e penal cabiveis.

6.17.2. Poderao ser aplicadas a contratada, garantido o contraditorio e a ampla defesa, as seguintes
sangoes:

6.17.2.1. Adverténcia;

6.17.2.2. Multa, nos termos previstos no instrumento contratual;

6.17.2.3. Impedimento de licitar e contratar com a Administragio Publica;
6.17.2.4. Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica.
6.17.3. A aplicagdo das sangdes observard a gravidade da infragdo, os danos causados a
Administragdo, a reincidéncia e demais circunstancias relevantes.

6.17.4. As sangdes poderdo ser aplicadas cumulativamente, conforme previsto na legislagdao

vigente.

7. Critérios de medicao e de pagamento (art. 6°, inciso XXIII, alinea g da Lei Federal n°
14.133, de 2021).

7.1. CRITERIOS DE MEDICAO

7.1.1. A medicdo dos servicos sera realizada com base na efetiva execucdo das atividades
contratadas, mediante analise dos relatorios apresentados pela contratada e validagdo pelo fiscal
do contrato.

7.1.2. QUALIDADE DOS SERVICOS

7.1.2.1. Sera avaliada a qualidade dos servicos prestados, considerando a precisdo, clareza,
organizacdo e adequacdao dos documentos protocolados, relatorios apresentados e informagoes
prestadas.

7.1.2.2. Serdo verificados os padrdes de atendimento, a eficiéncia na execugdo das atividades e a
conformidade com as orientagcdes da Administragao.

7.1.2.3. A prestacdo de assessoria devera ser analisada quanto a aplicabilidade, coeréncia e
efetividade das orientag¢des fornecidas.

7.1.3. RESULTADOS E IMPACTOS

7.1.3.1. Sera avaliada a efetividade dos servicos na tramitagdo de documentos e processos junto
aos Orgaos estaduais e federais.

7.1.3.2. Sera considerada a contribui¢ao dos servigos para a melhoria da eficiéncia administrativa,
cumprimento de prazos e reducgdo de entraves burocraticos.

7.1.4. ADERENCIA AS NORMAS E PROCEDIMENTOS
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7.1.4.1. Sera verificada a conformidade dos servigos com a legislagdo vigente ¢ com os
procedimentos internos da Administragao.

7.1.4.2. Sera avaliada a atualizagdo e adequagdo dos servigos em relagdo as exigéncias dos 6rgaos
publicos envolvidos.

7.1.5. PRAZOS DE ENTREGA

7.1.5.1. Sera analisado o cumprimento dos prazos estabelecidos para execu¢do dos servigos.
7.1.5.2. Serd monitorada a pontualidade no atendimento das demandas e na entrega de documentos
e relatorios.

7.2. LIQUIDACAO

7.2.1. Recebida a Nota Fiscal, correra o prazo de até¢ 10 (dez) dias para fins de liquidacdo da
despesa.

7.2.2. O prazo podera ser reduzido a metade, mantida a possibilidade de prorrogagdo, no caso de
contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite previsto no inciso II
do art. 75 da Lei Federal n° 14.133/2021.

7.3. Para fins de liquidagdo, o setor competente devera verificar se a Nota Fiscal ou instrumento
de cobranga equivalente contém os elementos essenciais, tais como:

7.3.1. Data de emissdo;

7.3.2. Dados do contrato e do 6rgdo contratante;

7.3.3. Periodo de execug¢ao do contrato;

7.3.4. Valor a pagar;

7.3.5. Destaque de eventuais retengdes tributarias.

7.4. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou circunstancia que impeca a liquidagao, o
prazo ficard suspenso até a regularizacdo, sem 6nus para a Contratante.

7.4.1. A Nota Fiscal devera ser acompanhada da comprovagao de regularidade fiscal da contratada,
mediante apresentagao de:

7.4.1.1. Certificado de Regularidade do FGTS;

7.4.1.2. Certidao de Regularidade Previdenciaria (INSS);

7.4.1.3. Certidao Conjunta da Receita Federal;

7.4.1.4. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

7.4.1.5. Certidao Negativa de Débitos Municipais.

7.5. Constatada irregularidade, a contratada sera notificada para regularizagdo no prazo de 5
(cinco) dias uteis, podendo ser prorrogado uma tnica vez por igual periodo.

7.6. Persistindo a irregularidade, poderao ser adotadas as medidas necessarias a rescisdo contratual,

assegurado o contraditorio e a ampla defesa.
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7.7. Havendo execugao regular do objeto, os pagamentos poderdo ser realizados normalmente até
eventual decisdo de rescisdo.

7.8. PRAZO DE PAGAMENTO

7.8.1. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias tuteis ap0s a liquidagao da
despesa, mediante apresentacdo da Nota Fiscal acompanhada do Relatorio de Prestacdo de
Servigos.

7.8.2. O pagamento estara condicionado ao cumprimento integral das obrigagdes contratuais e a
regularidade da documentacao apresentada.

7.9. FORMA DE PAGAMENTO

7.9.1. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, em conta corrente indicada pela
contratada na Nota Fiscal.

7.9.2. Sera considerada como data do pagamento a data de emissdo da ordem bancéria.

7.10. No ato do pagamento, serdo efetuadas as retencdes tributarias conforme a legislacdo vigente.
7.11. Empresas optantes pelo Simples Nacional deverdo comprovar tal condig¢do para fins de nao
retengdo dos tributos abrangidos.

7.12. Os pagamentos serdo realizados de forma mensal, conforme medicdo e aprovagdo dos
servigos executados.

7.13. A contratada devera apresentar relatdrios detalhados dos servigos prestados, contendo as
atividades realizadas, 6rgdos atendidos e comprovagdes das execucdes, como condicdo para

pagamento.

8. Forma e critérios de selecdo do fornecedor (art. 6°, inciso XXIII, alinea h da Lei
Federal n° 14.133, de 2021).

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio de Dispensa De Licita¢cdo, com realizacdo sob a
forma eletronica, nos termos do art. 75, inciso II da Lei Federal n°® 14.133/2021. A escolha da
dispensa fundamenta-se no fato de que o valor estimado da contratacdo encontra-se dentro do
limite legal para servigos de pequeno valor, conforme previsto na legislacao vigente, observando
os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e economicidade.
8.2. Considerando a natureza do objeto como servico comum, a contratacdo serd realizada por
meio de dispensa de licitacdo, conforme fundamentagdo apresentada no item 8.1.

8.3. O critério de julgamento das propostas sera o de menor preco global, desde que atendidas
todas as exigéncias técnicas e operacionais estabelecidas neste Termo de Referéncia.

8.4. Para fins de habilitacdo, a empresa deverd comprovar:

8.4.1. Habilitacdo juridica, conforme legislacdo aplicavel;
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8.4.2. Regularidade fiscal e trabalhista;

8.4.3. Qualificacdo técnica, mediante comprovagdo de aptiddo para desempenho de atividades
compativeis com o objeto da contratagao;

8.4.4. Qualificagdo econdmico-financeira, quando exigido;

8.5. Poderao ser exigidos atestados de capacidade técnica que comprovem a execucao anterior de
servigos similares, emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

8.6. A proposta apresentada devera contemplar todos os custos necessarios a execucao do objeto,
incluindo despesas com pessoal, deslocamentos, encargos sociais, tributos e demais custos diretos
e indiretos.

8.7. Sera considerada vencedora a empresa que atender integralmente as exigéncias deste Termo
de Referéncia e apresentar a proposta mais vantajosa para a Administragdo Publica.

8.8. A Administracdo poderd realizar diligéncias para verificar a veracidade das informacodes

prestadas pela licitante, bem como para avaliar sua capacidade técnica e operacional.

9. Estimativas do valor da contrata¢io, acompanhadas dos precos unitarios referenciais,
das memorias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, com os parametros utilizados
para a obtencio dos precos e para os respectivos calculos, que devem constar de documento
separado e classificado; (art. 6°, inciso XXIII, alinea i da Lei Federal n° 14.133, de 2021).
9.1. A estimativa do valor da contratacdo foi elaborada com base em pesquisa de pregos realizada
pela Administracdo, considerando parametros de contratagdes anteriores e cotagdes atualizadas de
mercado, conforme documentos constantes em anexos ao Estudo Técnico Preliminar.

9.2. Para a formagao do valor estimado, foram utilizados como referéncia os dados constantes do
Contrato n° 058/2021, oriundo do Processo Licitatério n® 076/2021, na modalidade Carta Convite
n°® 003/2021, que tratou de objeto similar ao da presente contratagao.

9.3. Adicionalmente, foram realizadas cotagdes de precos junto ao mercado, a fim de aferir os
valores atualmente praticados para servigos da mesma natureza, garantindo a atualizagdo dos
parametros utilizados.

9.4. Com base nas informagdes obtidas, o valor estimado para a presente contratagdo ¢ de R$
4.800,00 (quatro mil e oitocentos reais) mensais, totalizando o montante estimado de R$
57.600,00 (cinquenta e sete mil e seiscentos reais) para o periodo de 12 (doze) meses.

9.5. A estimativa apresentada visa assegurar a compatibilidade dos valores com os praticados no
mercado, atendendo aos principios da economicidade e vantajosidade para a Administracao

Publica.
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10.  Adequacio or¢camentaria (art. 6°, inciso XXIII, alinea j da Lei Federal n® 14.133, de
2021).

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Or¢camento Geral do Municipio.

10.2. A contratagdo sera atendida pela seguinte dotagao:

10.2.1. As Dotagdes/Fontes de Recursos/Elementos de Despesas encontram-se listadas no topico
5 do Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), que se encontra anexo ao ETP.

10.3. A dotagao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovacao
da respectiva Lei Orcamentdria Anual e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante

apostilamento.

Vila Rica/MT, 24 de abril de 2026.

Responsavel indicado (a) pela Requisitante:

IAGO FELIPE ROSENDO DE ARRUDA
Escriturario
Matricula n® 4788 / Portaria n° 126/2024
e-mail: administracao@yvilarica.mt.gov.br

De acordo:

DATANE RICKOWSKI
Secretaria Municipal de Administracao
Matricula n°® 1493/002 de 2021
e-mail:administracao(@yvilarica.mt.gov.br
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