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TERMO DE REFERENCIA
Demandante: Camara Municipal de Tocantinia - TO.
Responsavel: EDNEY SEILVA REIS

1- OBJETO

1.1. Prestac¢do de servicos de especializado de Assessoria Administrativa em Licita¢cbes, Pregbes e Contratos
Administrativos;

Assessoria Administrativa junto ao Controle Interno e demais setores administrativos;

Informacdes e alimentacgdo do SICAP/LCO junto ao TCE/TO, e Nada Consta mensal.

2 - JUSTIFICATIVA

2.1. A Camara Municipal de Tocantinia - TO tem papel fundamental na coordenacdo das atividades
relacionadas a Administragdo. Dessa forma, é necessario dar continuidade as atividades de modernizagao
institucional, relacionadas ao desenvolvimento de processos licitatdrios, contratos e projetos para
padronizagdo de rotinas, procedimentos e construcdo de alternativas para a Administrac¢ao.

A gestdo da tecnologia da informagdo e da comunica¢do € fundamental para a organizacao e criacdo de
politicas publicas adequadas e pertinentes a realidade do Legislativo de Tocantinia/TO. Os servicos se inserem
no enfoque cldssico de melhoria e adaptacao institucional, obedecendo aos principios da Administracdao
Publica, destacando-se a organiza¢ao de dados de modo sincronizado e informag¢6es em tempo real.

A contrata¢do de uma assessoria administrativa tem como intuito primordial atender as recomendagdes da
legislacao, dos érgaos de controle e principios da administragao publica.

Considerando as atuais e inUmeras alteracdes na legislacdo e na forma de transferéncia de informagées aos
drgaos de controle interno e externo no qual impdem aos administrados a necessidade de atualiza¢ao
permanente. Para fazer frente as transformacg6es na qual passa a Administracdo Publica é imprescindivel que
a drea de gestao publica conte com sustentacdao administrativa e operacional, a partir do redesenho de
processos licitatdrios, de sistemas informatizados, fluxos de trabalho, padronizacao e adocao de parametros
administrativos.

Justifica-se, pois, a contratacdao de uma equipe técnica especializada para orientar as atividades dos servidores
da Administracdo Legislativa na realizacdo de atos e procedimentos adequados as normas atuais
determinadas no setor de licitacdes, para fins de controle das contas publicas, planejamento administrativo,
organizacao dos procedimentos internos que resultardo na boa execu¢do da gestdo publica no controle
externo.

E necessario, por conseguinte, que haja modernizacdo nos sistemas e processos de trabalho, onde as
informagdes exigidas pela legislacdo e necessarias ao gerenciamento possam fluir com rapidez e de forma
sistematica, tanto para direcionar o foco da gestdo para resultados, como para atender as exigéncias dos
drgaos e entidades.

3 - MODALIDADE DA LICITAQAO
3.1. A licitacdo para o objeto deste Termo de Referéncia serd processada na modalidade Dispensa de
Licitacdo, com base no Art. 75, inciso Il da Lei Federal n° 14.133/21.

3.2. O procedimento licitatério a ser adotado, serd regido pela Lei Federal n° 14.133/21 e pela Lei
Complementar N° 123/06 de 14/12/2006.

3.3. Este Termo de Referéncia foi elaborado em conformidade ao que determina a Lei Federal n° 14.133/21
no Art. 72, inciso I.

4 - DO OBJETIVO
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4.1.0

presente Termo de Referéncia tem por objetivo especificar e detalhar condicbes para a prestacao de

servicos, conforme descri¢6es constantes neste Termo de Referéncia.

5 — CLASSIFICAGAO DOS SERVICOS

Item

Prego Médio Prego Médio

Descrica n n
escrigao Quant | U Mensal Anual

Prestagdo de servigos de especializado de Assessoria
Administrativa em Licitacées, Pregées e Contratos
Administrativos;

Assessoria Administrativa junto ao Controle Interno e| 12 Més | RS 5.400,00 | RS 64.800,00
demais setores administrativos;

Informagées e alimentagcdo do SICAP/LCO junto ao
TCE/TO, e Nada Consta mensal.

RS 5.400,00 | RS 64.800,00

5.1 - ESPECIFICACOES GERAIS:
5.1. Os trabalhos se iniciardo imediatamente apds a Autoriza¢ao para a execugdo dos servigos.

5.2. Os servicos deverdo ser executados de acordo com as normas e procedimentos exigidos na sede da
Camara Municipal de Tocantinia/TO, de segunda a sexta feira, no horario de funcionamento, podendo ser
excedido em dias que forem realizados procedimentos licitatdrios, sem 6nus para a contratante, em parceria
com as dreas responsdveis, e sempre apresentando relatérios em papel e meio digitais sempre que solicitado.

5.3. Quando houver a necessidade de deslocamento com o acompanhamento de servidores municipais, e as
despesas com o servidor forem ocorrer por conta do contratante, deve ser comunicado com antecedéncia
para a formaliza¢dao da autoriza¢dao e quando for o caso, preparacao de processos de didrias e passagens.

5.4. A contratada devera executar em parceria com o setor técnico da Camara as seguintes atividades:

v

v
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Orientar e auxiliar os servidores envolvidos nos diversos médulos do sistema de gestdao publica
utilizado pela Camara, durante a operacionalizacdo dos trabalhos;

Consultoria técnico-administrativo dos servidores na conferéncia de relatdrios legais e gerenciais para
fornecer informacgdes aos érgaos de fiscalizagdo, e gestores, para tomada de decisdes;

Auditar preventivamente os procedimentos licitatdrios realizados;

Assessoramento técnico em decisbes relacionadas as areas de compras, licitagdes, controladoria e
administrativo.

Andlise e consultoria referente a sistematica aplicada as diversas modalidades licitatdrias;

Formulacdo de documentos administrativos;

Acompanhamento presencial, com atendimento em hordrio comercial junto a sede da licitante 05
(cinco) dias uteis durante cada semana (in loco), com carga hordéria de 40 (quarenta) horas;
Assessorar e acompanhar procedimentos de orientacdo e execucdo de servicos de natureza técnica,
financeira e verificacdo das fases de execu¢ao da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacOes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
Realizacdo de trabalhos preparatdrios;

Dinamicas participativas voltadas para a coleta de informacdes para futura instru¢ao dos expedientes;
Reunibes estruturadas entre os membros da equipe contratada e grupos de trabalho definido pela
Prefeitura para acompanhar o desenvolvimento dos planos de trabalhos;

Acompanhar o planejamento da gestdao de licitagdo as metas e prioridades estabelecidas no
planejamento orcamentario;

Apoia a elabora¢ao do Estudo Técnico Preliminar (ETP);

Montagem do Processo Licitatorio;

Montagem de Processo de Dispensa de Licitagao;

Montagem de Processo de Inexigibilidade de Licitagao;

Receber o processo administrativo da licitacao, verificar se estd em conformidade com os
procedimentos;

Articular-se com os demais setores a fim de adequar convenientemente toda a documentacao;
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v' Escolher a modalidade e tipo da licitagdo, assim como, o regime de execuc¢do da contratagdo a ser
utilizada;

v' Autuar o processo e registrar no sistema;

v Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo de referéncia ou projeto basico e demais
anexos;

v Pré-analisar o edital para o setor juridico;

v Marcar a data da licitacdo;

v" Realizar a publica¢do do aviso da licitagdo;

v' Sugerir a comissdo que conduzird a sessdo publica;

v' Registrar a movimentacdo e a situacdo dos processos em andamento no sistema;

v" Julgar todos os recursos em primeira instancia e subir os autos;

v’ Elaborar o cadastro de empresas, Verificar, separar e despachar a documentacdo para o crivo de cada
setor competente, assim como, emitir o Certificado de Registro Cadastral (CRC);

v" Planejar, dirigir, coordenar e executar as licitagdes na forma da legislagdo pertinente, e de acordo com
a dotacdo or¢amentdria do organismo, para a contratacao de servicos de fornecimento de materiais e
equipamentos;

v’ Deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar controles internos;

v' Preparar os documentos dos processos de contratacdo direta (dispensa e inexigibilidade);

v Fundamentacdo das contratacGes diretas;

v' Realizar pregdo e Concorréncias Publicas;

v Conduzir as sessdes publicas;

v’ Receber e comparar propostas, entre outras;

v' Fazer Mapa de precos, maior valor, menor valor e preco médio/ponderado;

v Negocia¢Ges com os fornecedores, em compras diretas (dispensa de licita¢do);

v Comparacdo de mercado para obter mercadorias e servicos ao menor custo;

v Desenvolvimento e manutenc¢do de boas relacdes com os fornecedores e prospec¢do com novos
fornecedores potenciais;

v Determina as especificacGes de compra: qualidade certa, quantidade certa e entrega certa (tempo e
lugar);

v' Seleciona o fornecedor (fonte certa);

v Negocia os termos e condicGes de compra;

v Selecionar os melhores fornecedores do mercado;

v Negociar de maneira eficaz;

v Orientacdes na manutencdo das licitacdes nos sistemas préprios da Cdmara Municipal até o empenho;

v" Orientac¢do na elaborac¢do dos contratos administrativos;

v Cumprir fielmente o objeto do presente instrumento seguindo, para tanto, a legislacdo vigente,

inclusive as normativas do TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO - TCE e do TRIBUNAL DE CONTAS DA
UNIAO - TCU, atendendo prontamente a todas as consultas e solicitacdes, prioritariamente aos
demais compromissos profissionais;

v" Acompanhamento e alimentacdo de dados no Sistema Integrado de Controle e Auditoria Publica:
SICAP - LCO do TCE - TO;

v' O profissional deverad possuir habilidades correlatas ao ato de decidir: serenidade, objetividade,
persuasdo, organizacdo, respeito ao formalismo do procedimento, dominio emocional (autocontrole e
seguranca) e do ambiente (lideranca);

v Deverd possuir qualidades (voltadas para as do tipo morais): honestidade, integridade, ética,
sinceridade, responsabilidade, competéncia e pontualidade.

SERVICO DE ASSESSORIA E APOIO PRESENCIAL: Consistird na transmissdo oportuna de orientacbes e
comentdrios necessdrios, inclusive por meio de capacitacao, dirigida aos servidores da Camara Municipal de
Tocantinia - TO, em funcdo da edi¢ao de novas leis, de instrucdes, Portarias e outros atos do Egrégio Tribunal
de Contas do Estado do Tocantins.

As atividades de Assessoria Técnica e Apoio Presencial deverao ser prestadas mediante o encaminhamento e
disponibilizacdo pela empresa contratada, de profissional(is), devidamente especializado para orientar,
capacitar e auxiliar os servidores nas implementag6es exigidas, nas areas relacionadas ao objeto.
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A empresa devera disponibilizar no minimo 01 (um) Profissional como interlocutor; os trabalhos serdo
realizados somente em dias Uteis do calenddrio municipal, nas dependéncias da Camara. Fica convencionado
que poderao ocorrer visitas em carater de urgéncias solicitadas pelo Chefe do Legislativo;

6 - PRECO ESTIMADO, PAGAMENTO CONTRATUAL E DOTAQAO ORQAMENTI-'\RIA

6.1. Da estimativa de precos - O preco estimado foi apurado por meio de pesquisa de mercado, nos termos
do Art. 23, § 4° da Lei Federal n® 14.133/21.

6.2. Do pagamento contratual - Os servicos serdao pagos mensalmente apds a sua conclusao e apresentacao
do relatério de servicos prestados conforme termo de Referéncia.

6.3. As despesas com a presente licitacao correrdo as contas das Dotag6es Or¢amentarias:

MANUTENCAO DA CAMARA MUNICIPAL
cODIGO ELEMENTO FONTE FICHA
01.031.0101.2.002 3.3.90.39 1.500.0000.000000 XXX

6.4. O pagamento a CONTRATADA serd efetuado apds a prestacdo dos servicos e liquidacdo da nota fiscal
emitida e atestada pelo servidor responsavel, no prazo maximo de até 10 (dez) dias uteis, desde que ndo haja
fator impeditivo provocado pela licitante vencedora.

6.5. A CONTRATADA devera emitir Fatura/Nota Fiscal correspondente ao servico prestado, sem rasuras,
fazendo constar na mesma as informac¢6es bancdrias tais como, o nimero de sua conta, o nome do Banco e
respectiva Agéncia.

6.6. A Nota Fiscal/Fatura emitida pela Contratada deverd conter, em local de facil visualizacdo, a indicacdo do
N° do Processo Licitatdrio, N° do Contrato, para maior celeridade do tramite de recebimento/fornecimento do
servico e posterior liberacao do documento fiscal para pagamento.

6.7. A Nota Fiscal devera ser conferida e atestada por servidor/responsavel competente da Administracdo, e
deverd estar acompanhada da Ordem/Requisicao/solicitacdo de compras da nota de empenho emitida pela
Contratante responsavel pelo pedido, devidamente assinada por servidor identificado e autorizado para tal.

6.8. O pagamento sera efetuado de acordo com o CNPJ sob o qual serd emitida a Nota Fiscal que devera ser o
mesmo cadastro habilitado na licitacdo.

6.9. E condicdo para o pagamento a apresentacdo de prova de regularidade de Débitos Relativos aos Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unidao; Débitos Estaduais; Débito Municipal; Prova de regularidade relativa a
Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico- FGTS; Certiddao Negativa de Débitos
Trabalhistas — CNDT.

6.10. Nenhum pagamento serd efetuado a licitante vencedora enquanto pendente de liquidacdo, qualquer
obrigacdo financeira que lhe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia, que poderd ser
compensada com o(s) pagamento(s) pendente(s), sem que isso gere direito a acréscimos de qualquer
natureza.

7 - OBRIGACOES DA CONTRATADA
Além das obrigacdes resultantes da observancia da Lei 14.133/21, sdo obrigacdes da CONTRATADA:

7.1. Manter absoluto sigilo sobre todos os documentos e elementos que passem pela apreciacdo do (a)
licitante contratado (a).

7.2. Comunicar a Secretaria da Camara Municipal qualquer anormalidade de carater urgente e prestar os
esclarecimentos julgados necessarios;
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7.3. Executar os servicos mencionados neste Termo de Referéncia, com profissionalismo, responsabilidade,
zelo e ética;

7-4. Entregar com pontualidade os servicos;

7.5. Atender com prontidao as reclamacg8es por parte da contratante, objeto da presente licitacdo;

7.6. Fornecer os servicos de acordo com as especificagbes e condi¢Oes previstas deste Termo de Referéncia;
7.7. Além das obrigacdes resultantes da observancia da Lei n° 14.133/21 sdo obrigac6es da CONTRATANTE;

7.8. Fica a contratada na obriga¢ao de manter, durante toda a execu¢ao do contrato, em compatibilidade com
as obrigacdes por ele assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na contratagao;

7.9. Cumprir fielmente o objeto do presente instrumento, seguindo a legislacdo vigente, inclusive as
Instru¢cbes Normativas dos drgaos de fiscalizagao;

7.10. Executar os servicos dentro dos padrdes e normas das entidades fiscalizadoras e emitir relatérios sobre o
andamento dos servigos a cada solicitagao;

7.11. Responder por todos os 6nus referentes aos servi¢os ora contratados, desde os saldrios do pessoal neles
empregados, como também os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, que venham a
incidir sobre o presente contrato;

7-12. A CONTRATADA ser3d responsdvel pela observancia das leis, decretos, regulamentos, portarias e normas
federais, estaduais e municipais direta e indiretamente aplicdveis ao objeto do contrato.

8 - OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
Além das obrigagbes resultantes da observancia da Lei n° 14.133/21, sdo obrigagc6es da CONTRATANTE:

8.1. Exigir o fiel cumprimento do objeto da contratacdo, bem como zelo na prestacdo dos servicos e o
cumprimento dos prazos;

8.2. Colocar a disposicdo da CONTRATADA toda a documentacdo necessdria para a perfeita execucdo dos
servigos;

8.3. Fornecer, sempre que for necessdrio e quando for solicitado pela CONTRATADA, informacgdes adicionais
pertinentes a execuc¢ao dos servicos;

8.4. Efetuar o pagamento na forma convencionada no item 6, desde que preenchidos as formalidades
previstas;

8.5. CONTRATANTE, pelo seu titular, é a Unica responsavel pelos atos de gestao administrativa que sejam
praticados, limitando-se a CONTRATADA a responsabilidade técnica dos servicos executados;

8.6. Fiscalizar a execucdo deste contrato, apontado vicios e defeitos, e determinar as corre¢des;

8.7. Notificar, formal e tempestivamente, a CONTRATADA sobre as irregularidades observadas no
cumprimento do contrato;

8.8. Notificar a CONTRATADA por escrito e com antecedéncia, sobre multas, penalidades e quaisquer débitos
de sua responsabilidade;

8.9. Aplicar as san¢bes administrativas contratuais pertinentes, em caso de inadimplemento;
8.10. Fornecer combustivel para abastecimento, quando em deslocamento de interesse do Poder Legislativo.

9-DOS PRAZOS E FISCALIZA(.AO DO CONTRATO
9.1. O contrato a ser firmado terd vigéncia de 12 (doze) meses, contados a partir da emissdo, da ordem de
servicos e do empenho emitida pela Contratante.
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9.2. Sera designado através de portaria um responsavel pela fiscalizagao do Contrato, em conformidade com
o disposto no art. 117 da Lei n° 14.133/21. O Servidor apds a verificacdo de conformidade do objeto atestara
também a Nota Fiscal emitida pela CONTRATADA.

9.3. A Fiscalizacdo é exercida no interesse da Camara Municipal, ndo exclui, nem reduz a responsabilidade da
contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, e, na sua ocorréncia, ndo implica
corresponsabilidade do Poder Publico ou de seus agentes e prepostos.

9.4. Quaisquer exigéncias da Fiscaliza¢do, inerentes aos servicos prestados do objeto, deverdo ser
prontamente atendidas pela Contratada sem 6nus para a Contratante.

10 - SANCOES

1.1. A qualquer das partes que der motivo a rescisdo do presente contrato, ou que descumprir quaisquer umas
de suas clausulas, ficard sujeito a multa de 10% (dez por cento) sobre o seu valor total pagével de uma sé vez,
no ato da rescisao.

11 - CONSIDERAGOES FINAIS
11.1. Os demais procedimentos serdo regidos pela Lei Federal n° 14.133/21, e pela Lei Complementar n° 123/2006.

Tocantinia/TO, 02 de Janeiro de 2026.

Elaborado por:

Assinado de forma digital
INGRID RODRIGUES or INGRID RODRIGUES
SANTOS:022511631 66 SANTOS 02251163166

INGRID RODRIGUES SANTOS
Agente de Contratacao

Aprovado por:

Edney Silva Reis
Presidente
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