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TERMO DE REFERENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA

CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

Contrataciio de empresa especializada para ministrar aulas prdticas e tedricas de softiwares basicos e
profissionalizantes no laboratério de Informdtica implantado no Cadastro Unico/PBF, conforme

especificados abaixo, conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

) prazo de vigéncia da contrataciio é de 12 (doze) meses, contados a partir do 1° dia da assinatura do
contrato ou da emissdo da ordem de servico, na forma do artigo 105 da Lei n® 14.133 de 2021.

FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Contratacdo de empresa especializada para ministrar aulas prdticas e fedricas de sofiwares bdsicos e
profissionalizanies no laboratério de Informidtica implantado no Cadastro Unico/PBF.

DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO

Contratagfio de empresa especializada para ministrar aulas préticas e tedricas de softwares basicos e
profissionalizantes, conforme especificado abaixo:
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| ltem Descrigdo Carga Valor Unit. Valor Total
. Hordria
[ o Controtagdo de ernpresa especiolizada para 1.380 RS 69,00 RS 95.220,00

ministrar gulgs prdticas e tedricas de softwares
bdsicos {Windows, Digitagde, Internet, Microsoft
Word, Microsoft Excel e rotinas administrativas) e
profissionalizantes, com material diddtico incluso,
projetos de exercicios pora fixactio de aulas, ficha
pedagégica para monitorar o desenvolvimento do
aluno e certificado de conclusGo com codigo pard
verificag@o de autenticidade do certificado em |
plataforma online; Professores com qualificacdo
profissional comprovada, atestado de capocidade
técnice. O curso serd ministrado no Loboratdrio de
informdética implantado no Cadastro Unico com
34,5 horas semanais, distribuidas da seguinte
forma:

Segundo-feiro no pericdo da:

Manhi = 03 horos/aula

Tarde — 03 hores/oulo

Noite — 1,5 horas/aulo

Terga-feira no pericdo da:
Manhd — 03 horas/aula
Tarde — 03 horas/oulo
Noite — 1,5 horas/aula

Quorta-feira no periodo da:
Manhd — 03 horas/aula |
Tarde — 03 horas/aule
Noite — 1,5 horas/aufa

Quinta-feira no periodo da:
Manhd — 03 horas/aula
Tarde — 03 horas/aula
Noite — 1,5 horas/atila

Sexta-feira no periodo da:
Manhé — 03 horas/oula
Tarde — 03 horas/aula
Noite — 1,5 horas/aula

Cursos Profissionalizantes:

- Operador de Telemarketing 12 hs
- Empreendedorismo 12 hs

- Cuidador de ldosos 12 hs

- Auxitiar de Creche 12 hs

- Operador de Caixg 12 hs

- Atendente de Farmacia 12 hs

- Técnicas de Vendas 12 hs

- Assistente Administrativo 12 hs

VALOR TOTAL RS 95.220,00
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MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Inicio da exceugdo do objefo: ao 1° dia da assinatura do contrato ou da emissgo da ordem de servigo

Local da prestaciio dos servigos: Na cidade de Unai em locais diversos.

Servigos a serem disponibilizados: aulas préticas e tedricas de softwares basicos e profissionalizantes no

Laboratério de Informatica.
MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas e as normas
da Lein® 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.

Em caso de impedimento, ordem de paralisagio ou suspensdo do contrato, o cronograma de execugio
serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstdncias mediante

simples apostila,

As comunicagbes entre o 6rgiio ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o
ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

O érgio ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de providéncias que devam

ser cumpridas de imediato.

Apés a assinatura do conirato ou instrumento equivalente, o orgdo ou entidade poderd convocar o
represemiante da empresa contratada pura reunido inicial para apresentagdo do plano de fiscalizagdo,
que conterd informagdes acerca das obrigagdes contratuuis, dos mecanismos de fiscalizagdo, das
estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de execugdo du contratada, quando houver,

do método de afericido dos resuliados e das sangdes aplicdvels, dentre outros.

A execugiio do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos

respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput)

O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragio.
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O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugio do contrato, com a descrigo do que for necessdrio para a regularizagdo das
faltas ou dos defeitos observados. (Lein® 14.133. de 2021, art. 117, §1°

Identificada qualquer inexatido ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira netificagdes para

a corregdo da execugdo do contrato, determinando prazo para a corregio.

O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contate, em tempo hébil, a situagdo que demandar
decisfio ou adogo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias

e saneadoras, se for o caso.

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugfio do contrato nas datas aprazadas, o fiscal

técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo hdbil, o término do contrato
sob sua responsabilidade, com vistas & tempestiva renovagdo ou & prorrogagéo contratual.

O gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas & execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, &

autoridade superior Aquelas que ultrapassarem a sua competéncia,

O fiscal administrativo do contrato verificard a manutengio das condig@es de habilitagio da contratada,
acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas ¢ a formalizaglo de apostilamento e termos
aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

Caso ocorram descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivarnente na solugdo do problema, reportande ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

O gestor do contrato coordenard a atualizago do processo de acompanhamento e fiscalizagéo do contrato
contendo todos os registros formais da execugio no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo
da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando
relatério com vistas a verificacio da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da

finalidade da administracfo.
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O gestor do contrato acompanhard a manutengdo das condigdes de habilitagdo da contratada, para fins
de empenho de despesa e pagamento, e anotaré os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo

e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliagio realizada pelos fiscais téenico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com mengio
ao seu desempenho na execugdio contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e
aferidos, ¢ a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento

de obrigacdes.

O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizagio de processo administrativo de
responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sang@es, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art.
158 da Lein® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

O fiscal administrativo do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato scb sua responsabilidade, com vistas A tempestiva renovagio ou prorrogagéo contratual

O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes sobre a consecugdo dos objetivos
que tenham justiticado a contraragdio e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das

atividades da Administra¢io.

O gestor do contrato deverd enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo
dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensjonado pela fiscalizagdo e gestdo nos

termos do contrato.

O contratado deverd manier preposto aceito pela Administragdo no local do servigo para representd-lo
na execugdo do contrato. A indicacdio ou a manuteng@o do preposto da empresa poderd ser recusada
pelo orgdo ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o

exercicio da atividude.



P »
UN I Desenvolvimento
N Social e Cidadania
PREFEITURA

Do recebimento
O recebimento dar-se-4 de forma mensal, de acordo com emissdo da respectiva nota fiscal.
Liquidacio

Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correrd o prazo de dez dias uteis para fins

de liquidagdo, na forma desta sego, prorrogaveis por igual perfodo.

Para fins de liquidac#o, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa

os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:
o prazo de validade;
a data da emissdo;
os dados do contrato e do 6rgio contratante;
o periodo respectivo de execugéo do contrato;
o valor a pagar; e
eventual destaque do valor de retengdes tributdrias cabiveis.

Havendo erro na apresentagio da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstincia que impega a liquidacdo da
despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se 0

prazo ap6s a comprovagdo da regularizacfio da situagfio, sem dnus a contratante;

A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagéo da regularidade
fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido
Sistema, mediante consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou & documentagiio mencionada no art. 68 da
Lein® 14.133/2021.

A Administracio devera realizar consulta ao SICAF para; a) verificar a manutengéio das condigdes de
habilitagfio exigidas no edital; b) identificar possivel razdio que impeca a participagéo em licitagdo, no
dmbito do érgio ou entidade, proibigdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias

impeditivas indiretas.
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Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do contratado, serd providenciada sua
notificagfio, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Gteis, regularize sua situa¢io ou, no mesmo
prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogade uma vez, por igual periodo, a critério do

contratante.

N#o havendo regularizacio ou sendo a defesa considerada improcedente, o coniratante devera comunicar
aos orglos responséaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto & inadimpléncia do contratado,
bem como quanto i existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios

pertinentes e necessdrios para garantir o recebimento de seus créditos.

Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos

autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a amnpla defesa.

Havendo a efetiva execugio do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida
pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagdio junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

O pagamento serd efetuado no prazo méaximo de até 30 dias lteis, contados da finalizagao da liquidagdo
da despesa, conforme segdo anterior, nos termos da Instruglio Normativa SEGES/ME n® 77, de 2022.

Forma de pagamento

O pagamento serd realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia ¢ conta corrente

indicados pelo contratado.

Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancdria para

pagamento.
Quando do pagamento, sera efetuada a retengfio tributria prevista na legislagio aplicavel.

Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serfio retidos na fonte,

quando da realizagfio do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagfio vigente

O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n° 123, de
2006, ndo sofrera a retengo tributaria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime.
No entanto, o pagamento ficara condicionado & apresentagfio de comprevagéo, por



Desenvolvimento
Social e Cidadania

meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributdrie favorecido previsto na referida Lei

Complementar.

Cessiio de crédito

WNao haverd cessfio de crédito

FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Modalidade: pregio eletronico

Critério de julgamento: menor prego por item

Exigéncias de habilitagdo

Para fins de habilitagio, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos: Habilitagdo juridica

Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei, tenha validade

para fins de identificagio em todo o territorio nacional.

Empresario individual: inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede; Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condigéo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagiio ficard condicionada & verificagdo da

autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagdo

respectiva.
Habilitacfo fiscal, social e trabalhista

Prova de inscricio no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,

conforme o caso;

Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentag#o de certiddo expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receila Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-
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Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributrios federais e 4 Divida Ativa da

Unifio (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos & Seguridade Social

nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do

Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justiga do Trabalho, mediante a apresentagdo de
certid@o negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo ViI-A da Consolidagio das

Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de_1° de maio de 1943,

Prova de regularidade com a Fazenda [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital] do domicilio ou sede

do fornecedor, relativa 3 atividade em cujo exercicio contrata ou concorre.

Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos [Estadual/Distrital] ou [, Municipal/Distrital]
relacionados ao objeto contratual, deverd comprovar tal condigfio mediante a apresentagio de declaragfio
da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do
tratamento diferenciado previstos na Lel Complementar n, 123, de 2006, estara dispensado da prova de
inscri¢fio nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificacdo Econdmico-Financeira

certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante, caso
se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagdio na licitago (art. 5° inciso 1, alinea “c”,

da Instruciio Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simpies;

certiddio negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n°® 14.133, de 2021,

art. 69, caput, inciso 11);

ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAQ

O custo estimado total da contratagiio ¢ de R$ 95,220,00 (noventa e cinco imil e duzentos ¢ vinte reais) a
serem pagos mensalmente, de acordo com a emissdo da respectiva nota fiscal no final de cada més.

ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Ficha: 1512 — Fonie: 2.660
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Unai, 13 de maio de 2.025

Jeovane dgfiezende G. Freschi
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