TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 029/2024
DISPENSA DE LICITAGAO N° 029/2024

1- OBJETO:

1.1- Contratacdo de Empresa Especializada para Prestacdo de Servicos de Apoio
Administrativo em Lancamento, Atualizacdo e Gestdo de InformacbGes de Processos de
Compras no Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP), garantindo a centralizacdo e
divulgacao obrigatoria conforme a Lei n°® 14.133/2021.

Item Especificacéo Valor Valor
unitério total

1 Recebimento e Validacdo de Informagfes: Receber os
dados do setor de compras e validar sua conformidade com
0s requisitos do PNCP.

2 Cadastro e Gestdo: Realizar o langamento, atualizacéo,
correcdo e exclusdo de informacbes de processos de
compras no PNCP, conforme solicitado

3 Monitoramento da Conformidade: Garantir que o0s
procedimentos estejam em conformidade com as diretrizes
legais e normativas aplicaveis.

4 Treinamento e Suporte: Oferecer suporte técnico-
administrativo aos servidores e usuarios internos, bem como
treinamento basico para facilitar o entendimento do sistema
PNCP.

5 Relatorios: Gerar relatérios periddicos que demonstrem o
progresso, erros corrigidos, atualizagbes realizadas e
pendéncias identificadas.

1.2- O objeto desta contratacdo é caracterizado como bem comum e enquadrado como
servico continuo, decorrente de necessidades permanentes, essenciais para manutencao da
atividade administrativa da Camara Municipal.

1.3- O prazo de vigéncia da contratacao sera de 12 (doze) meses, a contar da data de sua
assinatura do contrato, podendo ser prorrogado nos termos da Lei n° 14.133/2021, por se
tratar de servigcos de natureza continua.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1- A contratacdo de uma empresa especializada para divulgar os atos administrativos
relacionados aos processos de compras da Camara Municipal de Siméo Pereira é



indispensavel para atender as exigéncias da Lei n°® 14.133/2021, especialmente no que se
refere & insercao de dados no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP).

Devido a insuficiéncia de mao de obra qualificada no quadro funcional, a terceirizacao dos
servigcos busca assegurar a regularidade, transparéncia e eficiéncia, garantindo o
cumprimento de prazos e requisitos legais, além de otimizar recursos publicos e minimizar
riscos de penalidades por descumprimento normativo.

Essa medida visa ainda reforcar os principios da legalidade e eficiéncia, promovendo a
modernizacéo e a conformidade com a nova legislagéo de licitagdes e contratos.

3- OBJETIVO

3.1- Garantir a conformidade legal e a transparéncia dos processos licitatérios da Camara
Municipal de Simé&o Pereira mediante:

3.2- Prestacdo de servigcos especializados de apoio administrativo para cadastro, atualizacdo
e gestdo de dados no PNCP.

3.3- Cumprimento das obrigacbes de divulgacdo de informacdes exigidas pela Lei n°
14.133/2021.

4. METODOLOGIA:
4.1- A execucgao dos servigcos observara as seguintes praticas:

4.1.1- Canal de Comunicagdo: Criacdo de um canal direto e eficiente para troca de
informacdes entre a empresa contratada e a Camara Municipal.

4.1.2- Ferramentas Apropriadas: Utilizacdo de sistemas e softwares homologados e seguros
para o langcamento e gestdo de dados.

4.1.3- Controles Internos: Implementacdo de procedimentos para auditoria e validagdo dos
dados langados, assegurando integridade e preciséo.

5. PRAZO:

5.1- O prazo para execucédo dos servigos seré até dezembro de 2025.

6. RECURSOS NECESSARIOS:

6.1- Materiais: Computadores, acesso a internet e sistemas integrados ao PNCP.

6.2- Humanos: Equipe qualificada com experiéncia comprovada em gestdo de dados
administrativos e legislacéo de licitacGes publicas.

7. CRITERIOS DE AVALIACAO:
7.1- A qualidade dos servigos sera avaliada considerando:
7.1.1- Conformidade Legal: Correcdo e adequacéo dos dados cadastrados no PNCP.

7.1.2- Pontualidade: Cumprimento dos prazos para lancamento, atualizagéo e exclusédo de
informacoes.

7.1.3- Suporte e Comunicacao: Efetividade no atendimento as demandas da Camara e na
prestacao de suporte técnico.



7.1.4- Relatérios: Qualidade e clareza das informacdes apresentadas nos relatorios
periddicos.

8. RELATORIOS E ENTREGAVEIS:
8.1- A contratada devera entregar:

Relatorios mensais detalhados com atividades realizadas, atualizacfes e diagndsticos sobre
pendéncias.

9. CONDICOES DE PAGAMENTO:
Periodo de janeiro a dezembro de 2025:

Pagamento em 12 (doze) parcelas iguais e sucessivas, com vencimento até 10 dias apos a
emissédo da nota fiscal.

10. FORMA DE CONTRATACAO:

O fornecedor sera selecionado por meio de Procedimento de Dispensa de Licitagao,
conforme previsto no art. 75, inciso Il, da Lei n® 14.133/2021, com critério de menor preco
global.

11- EXIGENCIAS DE HABILITAGAO:
Para fins de habilitacdo, devera o fornecedor comprovar os seguintes requisitos:

11.1- Da Habilitac&o Juridica
a) cédula de identidade (RG), no caso de pessoa fisica;

b) registro comercial, no caso de empresa individual;

c) Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual (MEI), no caso de
Microempreendedor Individual - MEI

d) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor acompanhado da ultima alteracao,
se houver devidamente registrado, onde se possa identificar o administrador, em se tratando
de sociedades comerciais, e, no caso de sociedade por acdes, acompanhados de
documentos que comprovem a eleicdo de seus administradores.

11.2- Da Habilitagéo fiscal, social e trabalhista

a) Prova inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica (CNPJ);

b) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho;

c) Prova de regularidade fiscal para com a Fazenda Federal (certiddo conjunta de Débitos
relativos a Tributos Federais e Divida Ativa da Unido e Seguridade Social), estadual e
Municipal, esta ultima da sede da proponente;

d) Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS,

e) Comprovante de Inscricdo Municipal ou Alvara de licenca, relativo ao domicilio ou sede do
fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade.

12. DISPOSICOES GERAIS:

Todas as demais condicdes e disposicles referentes a prestacdo de servicos e pagamentos
estao detalhadas no contrato principal, ao qual este termo de referéncia esté vinculado.

13- REQUISITOS DA CONTRATACAO



13.1- O objeto incorpora-se em um sO grupo para a obten¢éo de precos mais vantajosos para
a Camara Municipal, em razdo da economicidade, eficiéncia e racionalizacdo de custos.

Subcontratagcéo
13.2- Ndo é admitida a subcontratacéo do objeto contratual.

Garantia da Execucéo Contratual
13.3- Ndo havera exigéncia da garantia da execuc¢ao contratual.

14- ESTIMATIVA DO VALOR DE CONTRATAGAO

14.1- O custo estimado total da contratacéo é de R$ 14.400,00 (quatorze mil e quatrocentos
reais), obtido mediante a média das cotacdes de precos realizadas em mercado, pela agente
de contratacdo, servidora Ana Paula de Oliveira Fonseca, matricula n°® 10-10

15- ADEQUACAO ORCAMENTARIA

15.1- As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados na dotagéo orgamentaria propria:
3.3.90.39.00.1.01.01.01.031.0001.2.0002

PREPARADO POR

Simao Pereira (MG)
Em: 27/12/2024 Ana Paula de Oliveira Fopseca
Agente de Contratagéo




