ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE LEVERGER

TERMO DE REFERENCIA

OBJETO: O REGISTRO DE PRECO PARA FUTURA E EVENTUAL
CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE
SERVICOS DE CONSULTORIA, ASSESSORIA E APOIO ADMINISTRATIVO, DE
FORMA CONTINUADA E SOB DEMANDA, COM O OBJETIVO DE ATENDER AS
NECESSIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OPERACIONAIS DAS
SECRETARIAS MUNICIPAIS DO MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DE
LEVERGER/MT, CONFORME ESPECIFICACOES E CONDICOES
ESTABELECIDAS NESTE TERMO DE REFERENCIA.

1. ESPECIFICACAO DO OBJETO PRETENDIDO:

1.1.Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servigos de consultoria,
assessoria e apoio administrativo, de forma continuada e sob demanda, com o objetivo de
atender as necessidades administrativas, técnicas e operacionais das Secretarias
Municipais do Municipio de Santo Antdnio de Leverger/MT, conforme especificacdes e

condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1.2. A empresa contratada deverd fornecer profissional habilitado em realizar as seguintes

funcoes:

Prestacdo de servigos na area de apoio a gestdo administrativa;

>
> Apoiar na padronizacdo e melhoria de processos administrativos internos;

>

> Elaborar relatérios técnicos, planos de acdo, fluxogramas e manuais de procedimentos;

>

> Orientar quanto a interpretacéo e aplicacdo de normas administrativas e legais;

>

> Apoiar na elaboragdo de documentos oficiais (oficios, portarias, pareceres, memorandos);
>

>

Assessorar no planejamento e execugéo e no controle de metas e indicadores.
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2. JUSTIFICATIVA:
2.1. A presente contratacdo se justifica pela necessidade de fortalecer e otimizar a

gestdo administrativa das Secretarias Municipais, garantindo maior eficiéncia na execucao das

atividades de apoio técnico, administrativo.

2.2. A crescente demanda por organizacdo, padronizacdo de rotinas e adequacao as
normas da Lei n° 14.133/2021 exige suporte técnico especializado, capaz de oferecer
orientacdo, assessoria e apoio operacional nas &reas de administracdo publica, recursos
humanos, controle interno, planejamento, licitacdes, contratos, convénios e prestacdo de

contas.

2.3. Dessa forma, a contratacdo visa suprir a caréncia de pessoal técnico e
proporcionar melhoria da qualidade e da eficiéncia da gestdo publica, em observancia aos
principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e interesse publico, previstos no art. 5° da
Lei n° 14.133/2021.

2.4. A contratacdo dos servicos ora solicitados justifica-se ainda diante da necessidade
de suprir uma lacuna na estrutura organizacional deste 6rgdo, que ndo disponibiliza em seu
quadro de pessoal, funcionarios especializados suficientes para realizacdo de tais servigos,

servigos estes que requer experiéncia profissional.

3. ESPECIFICACOES E QUANTIDADES

3.1. O valor mensal estimado maximo para contratacdo sera de R$ 13.452,00 (treze mil e
quatrocentos e cinquenta e dois reais).

3.2. O valor anual estimado sera de R$ 161.424,00 ( cento e sessenta e um mil e
quatrocentos e vinte e quatro reais)

3.2.1. Pagos em 12 (doze) parcelas mensais.

4. DEMAIS OBRIGACOES DA CONTRATADA

4.1. A contratada, no decorrer da execucdo do contrato, obriga-se a:
4.2. Desempenhar os trabalhos serd executado sem exclusividade e sem vinculo
empregaticio, conforme demanda, nas dependéncias da Contratada ou da Contratante

(remoto e/ou presencial — misto), com predominancia de servi¢os executados nas
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instalagdes da Contratada e por meio de atendimentos remoto ou, in-loco em
atividades especificas e pontuais na Sede do Municipio, com visitas periodicas de no
minimo 01 (uma) visita a uma vez por semana.

5. DAS OBRIGAC}@ES DA CONTRATANTE

5.1.  Efetuar o pagamento, de acordo com as condigdes e prazos estabelecidos;

5.2.  Promover, através do Gestor do Contrato, 0 acompanhamento e a fiscalizagéo do contrato,
comunicando as ocorréncias de quaisquer fatos que exijam medidas corretivas por parte da
administracao;

5.3. Prestar as informacgOes e os esclarecimentos atinentes ao objeto que venham a ser
solicitados pela Contratada;

5.4.  Proporcionar a CONTRATADA as facilidades necessarias, a fim de que possa
desempenhar normalmente o objeto do contrato;

5.5.  Notificar, por escrito,a CONTRATADA sobre toda e qualquer irregularidade constatada
na execucao do contrato;

5.6.  Aplicar a Contratada as san¢des administrativas regulamentares contratuais cabiveis;

5.7.  Notificar a Contratada, por escrito, a ocorréncia de eventuais falhas ou imperfei¢des na

execucdo dos servigos, fixando prazo para sua corre¢éo;

6. DO LOCAL, PRAZO E CONDICOES DE EXECUCAO.

6.1. A execucdo do objeto contratado, se dard ao Gabinete da Prefeita que atendera as
necessidades de todas as secretarias municipais;

6.2.  Maiores informac0es, por favor, procurar 0 Setor competente do municipio o Secretério de
Governo;

6.3.  Nas dependéncias da Contratada ou da Contratante (remoto e/ou presencial — misto),

com predominancia de servicos executados nas instalagdes da Contratada e por meio de

atendimentos remoto ou, in-loco em atividades especificas e pontuais na Sede do Municipio,

com visitas periodicas de no minimo 01 (uma) visita a uma vez por semana.

7. DADOCUMENTACAO PARA HABILITACAO.

7.1.  Para estar tecnicamente habilitada a empresa devera apresentar, obrigatoriamente, 0s
seguintes documentos relativos a Habilitag&o:

a) Registro comercial, no caso de empresa individual;
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b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se
tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedade por acGes, acompanhado de
documentos de eleicdo de seus administradores;

C) Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ/MF);

d) Prova de regularidade de Tributos Federais e Contribuicdes Sociais perante a apresentacao
da Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a divida Ativa da Unido,
conforme Portaria Conjunta RFB/PGFN n° 1.751, de 02/10/2014.

e) Prova de Regularidade com a Fazenda Estadual, do domicilio ou sede do licitante;

f) Prova de Regularidade com a Fazenda Municipal, do domicilio ou sede do licitante;

Q) Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS,
fornecido pela Caixa Econémica Federal;

h) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacéo das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1.° de maio de 1943.

7.2. Qualificacdo Econdémico-Financeira:

a) Certidao de Faléncia, Concordata e Recuperacédo Judicial, expedida pelo Distribuidor da
sede da pessoa juridica da licitante, emitida com antecedéncia maxima de 60 (sessenta) dias da
data fixada para entrega dos documentos ou com prazo de validade expresso.

7.3. Comprovagéo de idoneidade

Consulta Consolidada de Pessoa Juridica

a) Certidao Consolidada de Pessoa Juridica do Tribunal de Contas da Unido — TCU, da

empresa participante, com data e expedicdo inferior a 30 (trinta) dias a data de abertura do

Processo Licitatorio. Disponivel para ser emitida em: https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br;
Consulta de Pessoa Fisica.
b) Certiddo negativa de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e

Inelegibilidade (todas as esferas) de todos os sOcios da empresa participante, com data e

expedicao inferior a 30 (trinta) dias a data de abertura do Processo Licitatorio.

8. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO
8.1.  Ospagamentos serdo efetuados, obrigatoriamente, por meio de crédito em conta corrente,

cujo namero e agéncia deverdo ser informados pelo adjudicatario até a assinatura do contrato;
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8.2. O pagamento serd realizado mediante apresentacdo da Nota Fiscal no Setor competente
da Prefeitura apés atestada pelo servidor designado para atestado do servico;

8.3. A Administracdo reserva-se o direito de reter o pagamento de faturas para satisfacdo
de penalidades pecuniérias aplicadas ao fornecedor e para ressarcir danos a terceiros;

8.4.  Para receber seus créditos a contratada devera comprovar as regularidades fiscal e
trabalhista que Ihe foram exigidas quando da habilitacdo;

8.5. O prazo de pagamento da Nota Fiscal sera de até 30 (trinta) dias a partir da data final do
periodo de adimplemento e mediante sua apresentacdo juntamente com os demais documentos
acima mencionados ao setor competente;

8.6. Em caso de devolucdo da Nota Fiscal/Fatura para correcdo, 0 prazo de pagamento passara
a fluir apds a sua reapresentacdo. A Nota Fiscal/Fatura devera ser emitida pela propria contratada,
obrigatoriamente com o nimero de inscricdo no CNPJ apresentado nos documentos de habilitacdo
e das propostas de pregos, bem como, da Nota de Empenho, ndo se admitindo notas fiscais/faturas
emitidas com outro CNPJ;

8.7. A nota fiscal isenta de erros, devera ser previamente atestada pelo Fiscal do Contrato e

servidor designado pelo ordenador de despesas.

9. DAFISCALIZACAO
9.1 A fiscalizagdo da execucdo do contrato serd exercida pelo servidor nomeado

através de portaria.
9.1.1. A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui, nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA,

10. DA CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA
10.1 As despesas decorrentes deste instrumento ocorrerdo por conta da classificacdo e

dotacGes orcamentarias consignadas no Orcamento Programa previstas para as correntes dos
exercicios de acordo com a disponibilidade, conforme a indicacdo da rubrica orgamentéria

indicada pela a Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico.

11. DO PRAZO DE VIGENCIA DA ATA

11.1. A vigéncia do Registro de Precos sera de 12 (Doze) meses, a partir da assinatura, em
conformidade com o Art. 84 da Lei 14.133/2021, cujo prazo de vigéncia da ata de registro de
precos sera de 1 (um) ano, o qual poderd ser prorrogado, por igual periodo, e renovacdo do

quantitativo desde que seja comprovado o preco vantajoso para administracao.
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Santo Antonio de Leverger/MT 21 de Outubro de 2025.

Izaias Vieira Pires Junior
Secretario de Governo
Secretaria Municipal de Governo

6/6



