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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO
1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo de empresa

especializada para prestagdo de servigo comum, com conteudo técnico-operacional
especializado, destinado ao apoio, organizagdo e execugdo do processo de gestdo
democratica para escolha de gestores escolares da Rede Municipal de Ensino do
Municipio de Coromandel/MG, abrangendo as fungdes de Diretor Escolar, Vice-
Diretor Escolar e Coordenador Escolar, nos termos da legislagdo municipal aplicavel

e das diretrizes da Secretaria Municipal de Educag@o, Cultura e Turismo.

1.2.
ITEM COD. DESCRICAQ QUANT. UN. VALOR UNIT. YALOR
TOTAL
Apoio técnico-
operacional ao
processo de .
1 260657 escolha de 1 Servigo R$ 33.000,00 R$ 33.000,00
gestores
escolares

1.3. A contratagdo compreenderd a execugdo integrada das etapas necessarias a realizagdo
do processo, incluindo analise da legislagdo municipal vigente, estruturagdo do
modelo de selegdo, elaboragdo de minutas de edital e documentos complementares,
elabora¢do dos instrumentos avaliativos, apoio a organizagdo das inscrigdes,
impressdo e aplicagdo das avaliagGes, corregdo, emissdo de subsidios técnicos para
analise de recursos, consolidagdo de resultados, assessoramento a Comissdo
Organizadora e entrega de relatério técnico conclusivo para homologagdo pela
Administragdo.

1.4. O fornecedor sera selecionado por meio de dispensa eletronica, com fundamento no
art. 75, inciso II, da Lei n® 14.133/2021, considerando que o valor estimado da
contratagdo se encontra dentro do limite legal aplicavel.

1.5. O objeto serda executado em item unico, correspondente a prestacdo integral dos
servigos necessarios a organizagdo e execugdo do processo de gestdo democratica,
tendo em vista a natureza integrada da solugdo, a interdependéncia das etapas e a

necessidade de padronizagdo metodolodgica.

1.6. Declara-se que os servigos especificados possuem natureza comum, por admitirem
definigdo objetiva de padrdes de desempenho, escopo, entregas, prazos, metodologia
minima e critérios de execugdo, sendo a contratagdo limitada a quantidade necessaria

ao atendimento da finalidade publica pretendida.
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Na forma do art. 19, § 2°, da Lei n° 14.133/2021, registra-se que nio foi utilizado o
Catalogo Eletronico de Padronizagdo instituido pela Portaria SEGES/ME n° 938/2022,
tendo em vista que, até a presente data, ndo foi identificada padronizagdo aplicavel ao
servigo em questdo. Registra-se, ainda, que 0 Municipio ndo possui catalogo préprio
de padronizagdo para o objeto.

Considerando tratar-se de contratago direta por dispensa de licitagdo, em item tnico,
ndo se aplica a reserva de cota ou divisdo de itens para Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte. Sem prejuizo, deverdo ser observadas, no que couber, as disposi¢des
da Lei Complementar n® 123/2006, especialmente quanto a regularizacio fiscal e

trabalhista diferenciada, caso o fornecedor selecionado se enquadre como ME ou EPP.

2. JUSTIFICATIVA

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

23,

A presente contratagdo tem por finalidade atender & necessidade administrativa de
estruturar e executar processo técnico adequado para escolha de gestores escolares da
Rede Municipal de Ensino do Municipio de Coromandel/MG, de forma transparente,
padronizada e juridicamente segura.

A escolha de gestores escolares constitui etapa estratégica para o adequado
funcionamento das unidades de ensino, considerando o papel desses profissionais na
gestdo administrativa, pedagogica e organizacional das escolas, com impacto direto
na qualidade da educagdo publica municipal.

A implementagdo de processo estruturado exige critérios objetivos, instrumentos
avaliativos adequados, organizagdo logistica, corre¢do técnica, consolidagdo dos
resultados e apoio & Comissdo Organizadora, de modo a assegurar padronizagio,
isonomia, transparéncia e seguranga procedimental.

A Administragdo Municipal nfo dispde, em sua estrutura atual, de equipe técnica
suficiente para conduzir integralmente todas as €tapas com o nivel de organizago,
controle e especializagio operacional exigido, especialmente quanto &
operacionalizagdo das inscrigdes, elaboragdo e aplicagdo das avaliagdes, analise
documental, corregdo, processamento dos resultados e apoio a analise de recursos.

A auséncia de estrutura¢io adequada pode gerar riscos administrativos e juridicos, tais
como inconsisténcias metodoldgicas, fragilizagio dos critérios de avaliag¢do, falhas na
aplicagdo das etapas, questionamentos quanto a isonomia entre os participantes e

comprometimento da lisura e legitimidade do processo de escolha.
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2.6.

2.7.

2.8.

29,

A contratagdo de empresa especializada possibilita a adogdo de metodologia
estruturada, com critérios técnicos, objetivos e isondmicos, garantindo maior
confiabilidade, rastreabilidade dos resultados e seguranga na condugdo do processo.
A demanda encontra-se prevista no Plano de Contratagdes Anual do Municipio de
Coromandel/MG para o exercicio de 2026, registrada sob o n° DFD-PC-011-01046-
2026, demonstrando sua compatibilidade com o planejamento anual da Administragdo
Municipal.

A estimativa de custos foi definida com base em pesquisa de pregos realizada em
conformidade com o art. 23 da Lei n° 14.133/2021, mediante anélise de propostas de
empresas especializadas, contratagdes similares promovidas por outros entes publicos
e demais fontes idoneas de mercado, assegurando compatibilidade com os valores
praticados para servigos de natureza semelhante.

Dessa forma, a contratagéo revela-se necessaria, adequada e proporcional & demanda
administrativa identificada, atendendo aos principios do planejamento, eficiéncia,

economicidade, transparéncia, seguranca juridica e interesse publico.

3. VIGENCIA

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

O contrato decorrente da presente contratagfo terd vigéncia até 31 de dezembro de
2026, contada da data de sua assinatura, periodo destinado & execugdo integral dos
servigos € as providéncias administrativas correlatas ao encerramento contratual.

O prazo de execugdo dos servigos sera de até 90 (noventa) dias corridos, contados do
recebimento da Ordem de Servigo pela contratada, observando-se o cronograma
aprovado pela Administragdo Municipal.

A vigéncia contratual compreendera a realizagdo das etapas previstas neste Termo de
Referéncia, incluindo planejamento, inscrigdes, elaboragdo e aplicagdo dos
instrumentos avaliativos, corregdo, analise técnica de recursos, consolida¢do dos
resultados, assessoramento 4 Comissdo Organizadora e entrega do relatério técnico
conclusivo.

Apo6s a conclusdo da execugdo do objeto, permanecerdo exigiveis as responsabilidades
da contratada quanto a qualidade técnica dos servigos prestados, as correcdes
necessarias decorrentes de falhas atribuiveis a execugio contratual e as demais
obrigagdes legalmente aplicaveis.

A vigéncia contratual podera ser prorrogada excepcionalmente, quando necessario a

conclusdo do objeto ou ao atendimento do interesse publico, mediante justificativa

*‘_————_—————MM
Pagina 3




PREFEITURADE (Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Turismo)

COROMANDEL Termo de Referéncia para Bens e Servicos

- 4 Base legal: Lei federal n® 14.133/2021

3.6.

formal, demonstragdo da vantajosidade, concordancia da contratada e autorizagéo da
autoridade competente, observadas as disposig¢des da Lei n° 14.133/2021.

Eventual prorrogagdo ndo afastara a obrigagdo da contratada quanto ao cumprimento
integral das condigdes pactuadas, especialmente no que se refere a execugdo adequada
das etapas, entrega dos produtos técnicos previstos e atendimento as determinagdes da

fiscalizagdo contratual.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAQO

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

A contratagdo devera observar a natureza do objeto, consistente na prestagdo de
servigo comum, com conteudo técnico-operacional especializado, destinado ao apoio,
organizagio e execug¢do do processo de gestdo democrética para escolha de gestores
escolares da Rede Municipal de Ensino do Municipio de Coromandel/MG,
abrangendo as fungdes de Diretor Escolar, Vice-Diretor Escolar e Coordenador
Escolar, conforme legislagdo municipal aplicavel e diretrizes da Secretaria Municipal
de Educagéo, Cultura e Turismo.

Para fins de dimensionamento da contrata¢do, considera-se o levantamento estimado
de 13 (treze) cargos/fungdes abrangidos pelo processo, distribuidos da seguinte forma:
03 (trés) Coordenadores Escolares, 05 (cinco) Diretores Escolares e 05 (cinco) Vice-
Diretores Escolares, conforme levantamento das unidades escolares da Rede
Municipal de Ensino.

O quantitativo indicado constitui parametro técnico para defini¢do da abrangéncia,
complexidade e estrutura operacional minima da contratagdo, ndo representando
quantitativo fixo de candidatos, inscri¢des ou provas, os quais dependerdo do niimero
de interessados regularmente inscritos e habilitados no processo.

A empresa contratada deverd possuir capacidade técnica e operacional compativel
com o objeto, especialmente para planejamento, organizagdo, execug¢do, aplicagdo,
corregdo e processamento de resultados de processos seletivos, avaliagdes, certames
ou procedimentos similares.

A comprovagdo da capacidade técnica podera ocorrer mediante apresentagdo de, no
minimo, 01 (um) atestado de capacidade técnica, contrato, certiddo, declaragdo ou
outro documento habil que demonstre experiéncia anterior compativel com as
caracteristicas do objeto, vedadas exigéncias desproporcionais, excessivamente
especificas ou que restrinjam indevidamente a competitividade.

A contratada devera disponibilizar equipe técnica e operacional suficiente para a

execugdo integral do objeto, incluindo profissionais aptos a analise normativa,
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estruturagdo do processo, elaboragdo de instrumentos avaliativos, organizag¢do das
inscrigdes, aplicagdo das provas, andlise de titulos, avaliagdo de plano de
trabalho/plano de gestdo, andlise de recursos, consolidagdo dos resultados e
elaboragdo de relatdrios.

4.7. A execugdo do objeto devera contemplar, no minimo:

4.7.1. andlise da legislagdo municipal vigente aplicavel ao processo de gestdo
democratica;

4.7.2. estruturacdo do modelo de selegdo, plano de trabalho e cronograma de
execucao;

4.7.3. apoio a elabora¢do ou revisdo do edital, comunicados, avisos, formularios,
requerimentos e demais documentos necessarios ao processo;

4.7.4. disponibilizagdo, operacionalizagdo e manutengdo de sistema, plataforma,
formuldrio eletrénico ou ferramenta equivalente para realizagdo das inscrigdes
online;

4.7.5. suporte técnico aos candidatos durante o periodo de inscri¢des,
especialmente quanto ao acesso e funcionamento da plataforma
disponibilizada;

4.7.6. recebimento, organizagdo e andlise preliminar das inscri¢des e dos
documentos apresentados pelos candidatos;

4.7.7. elaboragdo das listas preliminares e definitivas de inscritos, observada a
aprovagdo da Comissdo Organizadora;

4.7.8. elaboragdo integral dos instrumentos avaliativos, incluindo provas,
questdes, gabaritos preliminares e definitivos, critérios de corregéo, folhas de
resposta, orientagdes aos candidatos, orientagdes aos fiscais e demais
documentos necessarios a avaliagdo dos candidatos;

4.7.9. impressdo, reprodugdo, acondicionamento, guarda, transporte, distribui¢do
e recolhimento das provas, folhas de resposta, listas de presenga, atas de sala,
termos de ocorréncia, materiais de identificagdo e demais documentos
necessarios a aplicagdo das avaliagdes, em quantidade compativel com o
numero de candidatos com inscri¢do deferida, acrescida de reserva técnica
previamente aprovada pela Administragdo;

4.7.10. organizagdo logistica da aplicagdo das avaliagdes;

%ﬁ_
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4.7.11. disponibilizagdo de coordenadores de aplicagdo, fiscais de sala, fiscais de
corredor, aplicadores e equipe de apoio necessaria a regular execugdo das
avaliagdes;

4.7.12. controle de acesso ao local de realizagdo das avaliagdes, controle de
presenga dos candidatos, distribuigdo e recolhimento dos instrumentos
avaliativos e registro de ocorréncias;

4.7.13. corregio técnica das avaliagdes, conforme critérios previamente definidos;

4.7.14. andlise de titulos, quando prevista no edital;

4.7.15. avaliagdo do plano de trabalho/plano de gestdo, quando prevista no edital;

4.7.16. recebimento e analise técnica de recursos administrativos em todas as fases
cabiveis;

4.7.17. consolidagio das notas, classificagdo preliminar e classificagdo definitiva
dos candidatos;

4.7.18. elaboragdo e disponibilizagdo dos resultados preliminares e definitivos,
mediante aprovag@o da Comissdo Organizadora;

4.7.19. elaboragio de relatorio técnico conclusivo, contendo a descrigdo das etapas
executadas, resultados obtidos, recursos analisados, ocorréncias registradas e
classificagdo final;

4.7.20. elaboragdo de minuta de ato de homologagdo do resultado final, quando
solicitado pela Administragéo;

4.7.21. apoio técnico a Comissdo Organizadora durante todas as etapas do processo.

4.8. Os instrumentos avaliativos deverdo observar critérios objetivos, isondmicos e
compativeis com as atribuigdes das fungdes abrangidas pelo processo, podendo
contemplar conteudos relacionados a gestdo escolar, legislagéo educacional, politicas
publicas educacionais, planejamento escolar, projeto politico-pedagodgico, gestdo
administrativa, gestdo pedagogica e demais temas pertinentes ao exercicio das fungdes
de gestdo escolar.

4.9. A contratada devera assegurar sigilo, seguranga, guarda, integridade e rastreabilidade
das informagdes, documentos, inscri¢des, provas, gabaritos, critérios de corregéo,
resultados, recursos e demais dados relacionados ao processo seletivo, adotando
medidas para prevenir acesso indevido, vazamento de informagdes, fraude, quebra de
sigilo ou comprometimento da lisura do procedimento.

4.10. A contratada devera observar a Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais - Lei n°

13.709/2018, utilizando os dados pessoais dos candidatos exclusivamente para as
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finalidades vinculadas a execugéo contratual, vedado o uso para finalidade diversa ou
compartilhamento indevido.

4.11. A contratada deverd manter comunicagdo formal e permanente com a Comissdo
Organizadora e com a Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Turismo,
prestando esclarecimentos, submetendo documentos a aprovagdo, encaminhando
relatorios e comunicando eventuais ocorréncias relevantes durante a execugdo do
objeto.

4.12. Todos os documentos administrativos, cronogramas, listagens, resultados,
respostas a recursos, relatorios e demais atos que produzam efeitos externos ou
interfiram na situagdo dos candidatos deverdio ser previamente submetidos a
aprovag¢do da Comissdo Organizadora ou da autoridade competente, ressalvados os
instrumentos avaliativos sigilosos, tais como provas, questdes e gabaritos, cujo
conteido deverd permanecer sob responsabilidade e guarda da contratada até o
momento adequado de aplicagdo e divulgag@o, conforme regras previstas no edital.

4.13. O deferimento ou indeferimento das inscrigdes, o julgamento administrativo final
dos recursos, a aprovagdo das listas preliminares e definitivas, a aprovagdo da
classificagdo final e a homologagdo do processo permanecerdo sob responsabilidade
da Comissdo Organizadora ou da autoridade administrativa competente, nio podendo
ser transferidos integralmente a contratada.

4.14. A contratada deverd observar as normas municipais vigentes e os atos
regulamentadores aplicdveis ao processo, especialmente aqueles relacionados a gestdo
democratica, ao plano de carreira do magistério, ao plano municipal de educagéo, ao
estatuto dos servidores publicos municipais e as demais normas pertinentes.

4.15. A contratada devera manter, durante toda a execugéo contratual, as condi¢des de
habilitagdo e qualificagdo exigidas no processo, inclusive regularidade fiscal,
trabalhista e demais requisitos legais aplicaveis.

4.16. Néo sera admitida a subcontratagdo total do objeto, tendo em vista sua natureza
integrada e a necessidade de responsabilizagdo direta da contratada pela metodologia,
elaboragéo dos instrumentos avaliativos, organizagdo das etapas, andlise técnica dos
recursos e consolida¢do dos resultados.

4.17.  Poderé ser admitido apoio operacional pontual, desde que previamente autorizado
pela Administragio Municipal e sem prejuizo da responsabilidade integral da

contratada pela regular execugfo, qualidade, seguranga, sigilo e conformidade dos

Servigos.
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4.18. Considerando o valor estimado, a natureza do objeto e o baixo risco patrimonial
direto, fica dispensada a exigéncia de garantia contratual, sem prejuizo da
responsabilidade da contratada pela adequada execugdo dos servigos e pela corregdo
de falhas, inconsisténcias ou desconformidades eventualmente identificadas.

4.19. A contratada respondera por todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais, securitarios, logisticos e demais obriga¢des decorrentes da execugdo dos
servigos, ndo se estabelecendo qualquer vinculo empregaticio entre seus profissionais
e a Administrag@o Publica Municipal.

4.20. O prazo de execugdo observara o disposto no item 3 deste Termo de Referéncia e o
cronograma previamente aprovado pela Administragdo Municipal.

4.21. Os requisitos estabelecidos neste item foram definidos de forma compativel com a
natureza e a complexidade do objeto, buscando assegurar a regular execugdo do
processo, a seguranga juridica do procedimento, a isonomia entre os candidatos, a
transparéncia dos atos, a economicidade da contratagdo e a preservagdo da

competitividade.
DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

5.1. A solugdo proposta consiste na contratagdo de empresa especializada para apoio,
organizagdo e execugdo do processo de gestdo democratica para escolha de gestores
escolares da Rede Municipal de Ensino do Municipio de Coromandel/MG, conforme
legislagdo municipal aplicavel e diretrizes da Secretaria Municipal de Educagfo,
Cultura e Turismo.

5.2. A solugdo contempla a execugdo integrada das etapas necessarias a regular condugéo
do processo, incluindo apoio a estruturagdo do procedimento, inscrigdes, elaboragéo
dos instrumentos avaliativos, impresséo e aplicagdo das provas, andlise de titulos,
avaliagdo de plano de trabalho/plano de gestéo, analise de recursos, consolidagdo dos
resultados e entrega de relatdrio técnico conclusivo.

5.3. A execugdo por empresa especializada mostra-se adequada em razio da necessidade
de metodologia prépria, padronizag¢do dos procedimentos, seguranga na elaboragio e
aplicagdo das avaliagdes, sigilo dos instrumentos avaliativos, controle das etapas,
rastreabilidade dos resultados e apoio técnico 2 Comissio Organizadora.

5.4. A contratagdo por valor global mostra-se compativel com a natureza integrada do
servi¢o, uma vez que as etapas sdo interdependentes e devem observar unidade
metodoldgica, responsabilidade técnica centralizada e controle coordenado da

execugdo, ndo sendo recomendavel o parcelamento por etapas isoladas.

m
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5.5. A solugdo contribui para a transparéncia, isonomia e seguranga juridica do processo,
reduzindo riscos de inconsisténcias metodoldgicas, falhas na aplicagdo das etapas,
questionamentos administrativos ou judiciais e comprometimento da legitimidade do
procedimento.

5.6. Sob o aspecto operacional, a contratagdo permite a defini¢éo clara de cronograma,
responsabilidades, fluxo de aprovagdo dos atos administrativos, medidas de
seguranga, forma de aplicag@o das avaliagdes, tratamento dos recursos e entrega dos
produtos finais necessarios a homologagdo do resultado pela autoridade competente.

5.7. Considerando o valor estimado da contratagdo, a natureza do objeto e o resultado do
levantamento de mercado, a solugdo podera ser viabilizada por contratagdo direta,
mediante dispensa de licitagdo em razdo do valor, com fundamento no art. 75, inciso
II, da Lei n° 14.133/2021, condicionada a confirmagdo do enquadramento legal, a
compatibilidade dos pregos pesquisados e a inexisténcia de fracionamento indevido
da despesa.

5.8. A contratagdo direta devera observar a divulgagdo do aviso de contratagdo em sitio
eletronico oficial, pelo prazo minimo legal, para obtengdo de propostas adicionais de
eventuais interessados, ampliando a publicidade, a transparéncia e a busca pela
proposta mais vantajosa para a Administragdo.

5.9. Dessa forma, a solugdo descrita revela-se adequada, proporcional e suficiente para
atendimento da necessidade administrativa identificada, observando critérios de
adequagdo técnica, racionalidade econdmica, seguranga juridica, transparéncia,
isonomia e alinhamento com as politicas publicas educacionais do Municipio de
Coromandel/MG.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

6.1 A execugdo do objeto ocorrera de forma integrada, continua e coordenada, conforme as con-
digBes estabelecidas nos documentos da contratagdo, na proposta apresentada pela contra-
tada, na legislagdo municipal aplicavel e nas orientagdes da Secretaria Municipal de Educa-
¢do, Cultura e Turismo.

6.2 A contratada seré responsavel pelo planejamento, organizago, coordenagéo, operacionaliza-
cdo e execucdo das etapas técnicas, administrativas e operacionais necessarias a realizago

do processo, sem prejuizo das competéncias de aprovagdo, fiscalizagdo, decisdo e homologa-

¢do reservadas a Administragdo Municipal.

6.3 A execugdo serd iniciada apds a emissdo da Ordem de Servigo pela Administragdo Municipal,

devendo a contratada apresentar cronograma detalhado das atividades, contendo, no minimo,
M
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as etapas de andlise normativa, estruturago do processo, inscri¢des, andlise documental, ela-
boragdo e aplicagdo das avaliagdes, anélise de titulos, avaliagdo de plano de trabalho/plano
de gestdo, analise de recursos, consolidag¢o dos resultados e entrega do relatério técnico con-

clusivo.

6.4 O cronograma de execugfo devera ser submetido & aprovagdo da Comissio Organizadora
antes do inicio das etapas externas do processo, podendo ser ajustado por determinagdo da
Administragdo, desde que mantida a compatibilidade com o prazo maximo de execugdo pre-

visto neste documento.

6.5 Na etapa inicial, caberd a contratada analisar a legislagio municipal aplicavel, as diretrizes
administrativas fornecidas pela Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Turismo e os
documentos do processo, a fim de estruturar metodologia compativel com as normas vigentes

e com as fungdes abrangidas pelo certame.

6.6 Cabera a contratada apoiar a elaboragéo ou revisio das minutas do edital, comunicados, avi-
sos, formulérios, requerimentos, cronogramas, listas, relatérios e demais documentos neces-
sarios a condugdo do processo, os quais somente produzirio efeitos apos aprovagdo da Co-

misséo Organizadora ou da autoridade competente.

6.7 A contratada deverd disponibilizar meio eletrénico adequado para realizagfio das inscri¢des,
permitindo, no minimo, o preenchimento dos dados cadastrais, envio dos documentos exigi-

dos, registro da inscrigdo e emissdo ou disponibilizagdo de comprovante ao candidato.

6.8 Durante o periodo de inscrigdes, a contratada devers prestar suporte técnico aos candidatos
quanto ao acesso, funcionamento e utilizagio do sistema, plataforma, formulério eletronico

ou ferramenta disponibilizada.

6.9 Encerrado o periodo de inscri¢des, cabera a contratada receber, organizar e realizar a analise
técnica preliminar das inscrigdes e documentos apresentados, elaborando relagio preliminar
de inscritos, com indicagéo das inscrigdes regulares, pendéncias identificadas e fundamentos

técnicos para eventual indeferimento.

6.10 Havendo previsdo de recursos contra o resultado preliminar das inscri¢des, caberd a con-
tratada receber, organizar e realizar analise técnica dos recursos apresentados, elaborando

parecer fundamentado e minuta de decisdo para apreciagdo da Comissdo Organizadora.

6.11 Apés a apreciagdo dos recursos pela Comissio Organizadora, a contratada dever4 elaborar
a relagdo definitiva dos candidatos inscritos, submetendo-a aprovag@o da Administragdo
antes de sua divulgagao.

M
P
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6.12 A contratada devera elaborar as provas, questdes, gabaritos preliminares e definitivos, cri-
térios de corregdo, folhas de resposta, orientagdes aos candidatos, orientagdes aos fiscais e
demais instrumentos avaliativos previstos no edital, observando critérios técnicos, objetivos,

isondmicos e compativeis com as atribuigdes das fungées abrangidas pelo processo.

6.13 A Comissdo Organizadora deverd aprovar previamente as regras gerais do processo, o con-
teido programatico, a matriz de avaliagfo, os critérios gerais de corregéo e classificagdo, o
cronograma e as demais condi¢des constantes do edital, sem acesso prévio ao contetdo sigi-
loso das provas, questdes e gabaritos, a fim de preservar a seguranga, a isonomia e a lisura

do certame.

6.14 A contratada devera manter sob sigilo, guarda e responsabilidade direta o conteudo das
provas, questdes, gabaritos e demais instrumentos avaliativos sigilosos até a aplica¢do das
avaliagdes ou até o momento de divulgagdo previsto no edital, adotando medidas de segu-
ranga, rastreabilidade e controle de acesso para prevenir vazamento de informagdes, quebra

de sigilo ou comprometimento da regularidade do processo.

6.15 A contratada devera providenciar a impresséo, reproducio, acondicionamento, guarda,
transporte, distribuigéo e recolhimento das provas, folhas de resposta, listas de presenca, atas
de sala, termos de ocorréncia, materiais de identificagfo, orientagdes aos candidatos, orien-
tagdes aos fiscais e demais documentos necessarios a aplicagdo das avaliagdes, em quantidade
compativel com o nimero de candidatos aptos a realizagdo da etapa, acrescida de reserva

técnica previamente aprovada pela Administragdo Municipal.

6.16 A aplicagdo das avaliagdes sera realizada diretamente pela contratada, que respondera pela
organizagéo logistica, coordenagéo operacional, disponibilizagio de coordenadores de apli-
cagdo, fiscais de sala, fiscais de corredor e equipe de apoio, controle de acesso, identificagfio
dos candidatos, controle de presenca, distribuigdo e recolhimento dos instrumentos avaliati-
vos, registro de ocorréncias, guarda dos materiais e demais providéncias necessarias & pre-

servagdo da regularidade e lisura da etapa.

6.17 A contratada devera apresentar previamente & Comissdo Organizadora o plano de aplicacéo

das avaliagdes, contendo, no minimo:
6.17.1 indicagdo dos locais de aplicagdo;
6.17.2 distribuigdo das salas;

6.17.3 quantitativo estimado de candidatos por sala;

FTE—MM'-—_'—__——
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6.17.4  quantitativo de fiscais de sala;

6.17.5 quantitativo de fiscais de corredor;

6.17.6  identificagdo dos coordenadores de aplicagdo;

6.17.7  procedimentos de controle de acesso;

6.17.8  procedimentos de seguranga, sigilo, registro de presenga e registro de ocorréncias.

6.18 A contratada devera disponibilizar fiscais de sala em quantitativo suficiente para a ade-
quada fiscalizagdo das avaliagdes, preferencialmente com, no minimo, 02 (dois) fiscais por

sala, salvo justificativa técnica aceita pela Administraggo.

6.19 A contratada devera disponibilizar fiscais de corredor em quantitativo suficiente para o
controle dos acessos, circulagio dos candidatos, sanitarios e dreas comuns dos locais de apli-

cacgao.

6.20 Apos a realizagdo das avaliagdes, as provas, folhas de resposta, listas de presenga, atas de
sala, termos de ocorréncia, gabaritos eventualmente utilizados e demais materiais relaciona-
dos a aplicagdo deverdo ser conferidos, recolhidos e acondicionados em malotes lacrados,
com cadeado, lacre numerado ou outro sistema seguro de fechamento, devendo ser lavrado
registro formal de fechamento, identificagdo do responsavel pelo recolhimento e condigdes
de transporte até a sede da contratada ou local previamente definido para corregdo € proces-

samento.

6.21 A contratada devera assegurar a cadeia de custédia dos materiais recolhidos, mantendo
controle de guarda, transporte, recebimento, abertura dos malotes e processamento dos docu-
mentos, de modo a preservar o sigilo, a integridade, a rastreabilidade e a seguranga dos ins-

trumentos avaliativos até a conclusdo da corregdo e consolidag¢io dos resultados.

6.22 Concluida a aplicagdo das avalia¢des, a contratada devera realizar a corre¢do técnica das
provas, conforme critérios previamente definidos, elaborando resultado preliminar e classifi-

cagdo preliminar dos candidatos.

6.23 Quando previstas no edital, a contratada devera realizar a analise de titulos e a avaliagdo

do plano de trabalho/plano de gestio, observando critérios objetivos previamente definidos.

6.24 A contratada devera receber, organizar e realizar anélise técnica dos recursos apresentados
em todas as fases cabiveis do processo, elaborando parecer fundamentado e minuta de deci-

sdo para apreciagdo da Comissdo Organizadora.

“
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6.25 As decisdes administrativas relativas aos recursos, deferimento ou indeferimento de inscri-
¢Oes, aprovagdo de resultados e homologagdo permanecerio sob responsabilidade da Comis-

sdo Organizadora ou da autoridade competente.

6.26 Apos a analise dos recursos e decisdes da Comissio Organizadora, a contratada devers
promover os ajustes necessarios, consolidar os resultados e elaborar a lista de classificagdo

definitiva dos candidatos.

6.27 Nenhum documento, resultado, listagem, resposta a recurso, classificagio ou ato relacio-
nado ao processo podera ser divulgado pela contratada antes da aprovagdo da Comissdo Or-

ganizadora, ressalvadas as comunicag¢des meramente operacionais previamente autorizadas.

6.28 Apos aaplicagdo das avaliagdes, os gabaritos preliminares, resultados, respostas a recursos,
gabaritos definitivos e classificagdo dos candidatos deverso ser disponibilizados conforme as
regras do edital e submetidos & apreciagdo da Comissio Organizadora quando produzirem

efeitos administrativos no processo.

6.29 Ao final da execugdo, a contratada devers elaborar e entregar relatério técnico conclusivo
contendo, no minimo, a descrigdo das etapas executadas, metodologia adotada, ntimero de
inscritos, niimero de candidatos habilitados, ntimero de candidatos avaliados, avalia¢des apli-
cadas, recursos apresentados e analisados, ocorréncias registradas, resultados por etapa, de-
cisdes administrativas, resultados consolidados, classificagdo final e demais informagdes ne-

cessdrias a completa instrugdo do procedimento.

6.30 A contratada devers elaborar minuta de portaria, despacho ou ato administrativo de homo-
logacgdo do resultado final, quando solicitado pela Administragdo, sem prejuizo da competén-

cia deciséria da autoridade administrativa competente.

6.31 O prazo maximo para execugdo integral do objeto ser aquele previsto em item proprio dos
documentos da contratagdo, contado da emissio da Ordem de Servigo, observando-se o cro-

nograma aprovado pela Administragio Municipal.

6.32 Eventual necessidade de alteragdo do cronograma dever4 ser formalmente justificada pela
contratada e submetida previamente 3 aprovagdo da Administragio Municipal, ndo sendo

admitida prorrogag¢do automatica do prazo.

6.33 O recebimento dos Servigos ocorrera apés a verificagdo de sua conformidade com os do-
cumentos da contratagdo, com a proposta da contratada, com o cronograma aprovado e com

as determinagdes da Administragdo Municipal.
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6.34 A aprovagio de documentos ou etapas intermedidrias pela Comissio Organizadora nfo
afasta a responsabilidade da contratada por erros, falhas, omissées ou desconformidades iden-

tificadas posteriormente.

6.35 A contratada devers corrigir, refazer ou complementar, sem custos adicionais para a Ad-
ministra¢do, os servigos, documentos, relatérios, listagens ou demais produtos que apresen-

tarem falhas, inconsisténcias ou desconformidade com as exigéncias do processo.

6.36 Todos os custos diretos e indiretos necessérios a execugdo integral do objeto corrersio por
conta exclusiva da contratada, incluindo sistema ou ferramenta para inscrigdes online, equipe
técnica e administrativa, coordenadores, aplicadores, fiscais, equipe de apoio, deslocamentos,
alimentagdo, hospedagem, elaboragdo, impressio, acondicionamento, transporte, guarda e
distribui¢io das avaliagdes, corregdo, analise de recursos, emissdo de relatérios, resultados,

listagens e demais documentos necessarios.

6.37 A atuagio da Comissio Organizadora e da fiscalizagdo ndo exclui nem reduz a responsa-
bilidade integral da contratada pela regularidade, qualidade, seguranga, sigilo e conformidade

dos servigos executados.

7. DO VALOR ESTIMADO

7.1. O valor estimado total da contratagdo € de R$ 33.000,00 (trinta e trés mil reais),

correspondente ao valor médio apurado na pesquisa de pregos realizada pela
Administragdo para prestagdo de servigo comum, com contetido técnico-operacional
especializado, voltado ao apoio, organizagio e execugdo do processo de gestdo
democrética para escolha de gestores escolares da Rede Municipal de Ensino do
Municipio de Coromandel/MG.

8. DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAQO

8.1. Para fins de habilitagfio, a empresa devers apresentar documentagio que comprove

habilitagdo juridica, regularidade fiscal, social e trabalhista, qualificagdo econémico-
financeira, qualificag¢do técnica e demais declaragdes exigidas, nos termos da Lej n°
14.133/2021, limitando-se as exigéncias pertinentes e proporcionais ao objeto
contratado.
8.2. Habilitagio juridica:
8.2.1. ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, ou documento equivalente conforme a natureza Juridica da empresa; -

8.2.2. no caso de empresario individual, inscri¢do no Registro Publico de

Empresas Mercantis;
Pagina 14
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8.2.3. documento de identificagdo do representante legal e comprovagdo de
poderes para assinatura da proposta € do instrumento contratual, quando
necessario.

8.3. Regularidade fiscal, social e trabalhista:

8.3.1. provade inscri¢do no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ :

8.3.2. certiddo conjunta de regularidade perante a Fazenda Federal e Divida Ativa
da Unido;

8.3.3. certiddo de regularidade perante a Fazenda Estadual;

8.3.4. certiddo de regularidade perante a Fazenda Municipal da sede da empresa;

8.3.5. Certificado de Regularidade do FGTS - CRF 3

8.3.6. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, ou positiva com efeitos
de negativa.

8.4. Qualificagiio econdmico-financeira:

8.4.1. Certidao negativa de faléncia, recuperagdo judicial ou extrajudicial,
expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica.

8.4.2. Em caso de empresa em recupera¢do judicial, devers ser apresentada
documentagéio que demonstre a viabilidade de contratagdo, conforme analise
Juridica e administrativa.

8.5. Qualificagdo técnica:

8.5.1.  Apresentagdo de, no minimo, 01 (um) atestado de capacidade técnica
emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado, comprovando
execugdo satisfatoria de servigos compativeis em caracteristicas, complexidade
e finalidade com o objeto da contratag3o.

8.5.2. Para fins de compatibilidade, o atestado devera demonstrar a execugfo de
servigos relacionados a organizagdo, estrutura¢io ou execugdo de processo
seletivo, processo de escolha, banco de gestores escolares, selegdo de diretores
escolares, avaliagdo educacional, elaboragdo de instrumentos avaliativos ou
atividades similares na drea educacional.

8.5.3. O atestado devera conter identificag¢do da entidade emitente, descri¢do dos

servigos executados, periodo de execugdo, identificacio do responsavel pela

emissdo e elementos suficientes para verificagdo da compatibilidade com o

objeto.
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8.5.4. Poderdo ser aceitos documentos complementares ao atestado, tais como
contratos, notas fiscais, declaragdes, publicagdes oficiais, relatorios técnicos ou
outros documentos idoneos que auxiliem na comprovagio da experiéncia.

8.5.5. Ndo sera exigida comprovagdo de quantitativo minimo excessivo, equipe
técnica permanente ou registro em conselho profissional especifico, salvo se
demonstrada necessidade técnica superveniente, a fim de preservar a
proporcionalidade e evitar restri¢do indevida a competitividade.

8.6. Declaragdes:

8.6.1. declaragdo de inexisténcia de fato impeditivo para licitar ou contratar com a
Administragdo Publica;

8.6.2. declaragdo de pleno conhecimento e aceitagdo das regras e condigdes gerais
da contratagdo;

8.6.3. declaragdo de que a proposta econdmica compreende a integralidade dos
custos necessarios a execugdo do objeto, inclusive encargos trabalhistas,
previdencidrios, fiscais, comerciais, operacionais e administrativos;

8.6.4. declaragdo de que cumpre os requisitos de habilitagio e de que as
informagdes prestadas sdo veridicas, nos termos da Lei n® 14.133/2021;

8.6.5. declaragdo de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo na condigdo de
aprendiz, a partir de 14 anos, nos termos do art. 7°, inciso XXXIII, da
Constituig¢@o Federal;

8.6.6. declaragdo de que nio mantém vinculo de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do orgdo contratante
ou agente publico que atue na contratagio, nem com seus conjuges,
companheiros ou parentes até o terceiro grau, nos termos do art. 14, inciso IV,
da Lein® 14.133/2021;

8.6.7. declaragdo de que a empresa ndo foi declarada inidonea, suspensa ou
impedida de contratar com a Administragdo Publica, observada a abrangéncia
legal da sangéo eventualmente aplicada;

8.7. As certiddes que ndo possuirem prazo de validade préprio somente serfo aceitas se
emitidas nos 90 (noventa) dias consecutivos anteriores a data da contratagdo, salvo
norma especifica mais restritiva.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

f%-
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9.1. O fornecedor sera selecionado mediante dispensa eletronica, com fundamento no art.
75, da Lei n° 14.133/2021, considerando que o valor estimado da contratagdo se
encontra dentro do limite legal aplicavel.
10. JUSTIFICATIVA PARA REALIZACAO DE DISPENSA DE LICITACAO

10.1. A presente contratagdo serd realizada por dispensa de licitagdo, com fundamento no

art. 75, inciso II, da Lei n° 14.133/2021, considerando que o valor estimado encontra-
se dentro do limite legal aplicével para contratagdo direta.

10.2. O objeto compreende atividades técnico-operacionais e administrativas, tais como
claboragéio de minutas, construgio de instrumentos avaliativos, organizaggo das etapas
do processo, analise técnica de recursos e consolidagio dos resultados.

10.3. A divulgagdo do aviso publico previsto no § 3° do art. 75 da Lei n® 14.133/2021 nio
afasta a necessidade de comprovagdo de capacidade técnica compativel com o objeto
pretendido, em razdo da natureza dos servigos e da necessidade de preservar a
seguranga, a isonomia, a rastreabilidade e a confiabilidade do processo.

10.4. A Administragdo devera observar, nos autos, a inexisténcia de fracionamento
indevido de despesa, a compatibilidade do objeto com o enquadramento legal adotado,
a suficiéncia orgamentaria, a vantajosidade do prego e a regularidade documental do
contratado.

11. SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133/2021, a contratada
que:

11.1.1. der causa a inexecugdo parcial do contrato;

11.1.2. der causa & inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administragdo, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse
coletivo;

11.1.3. der causa a inexecugdo total do contrato;

11.1.4. ensejar o retardamento da execugio ou da entrega do objeto da contratagio
sem motivo justificado;

11.1.5. apresentar documentagdo falsa ou prestar declaragdo falsa durante a

contrata¢do ou a execugdo do contrato;
11.1.6. praticar ato fraudulento na execugio do contrato;
11.1.7. comportar-se de modo iniddneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

11.1.8. praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de
2013.

Z
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11.2.  Serdo aplicadas a contratada que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes
sangdes:

11.2.1. adverténcia, quando a contratada der causa a inexecugéo parcial do contrato,
sempre que ndo se justificar a imposigdo de penalidade mais grave;

11.2.2. impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas
nos itens 11.1.2, 11.1.3 e 11.1.4, sempre que ndo se justificar a imposi¢do de
penalidade mais grave;

11.2.3. declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as
condutas descritas nos itens 11.1.5, 11.1.6, 11.1.7 ¢ 11.1.8, bem como nos itens
11.1.2, 11.1.3 e 11.1.4, quando justificarem a imposigdo de penalidade mais
grave;

11.2.4. multa, nas modalidades moratéria e compensatéria, observados os limites
do art. 156, § 3° da Lei n°® 14.133/2021, ndo podendo ser inferior a 0,5% (cinco
décimos por cento) nem superior a 30% (trinta por cento) do valor do contrato.

11.3. A multa moratéria podera incidir sobre o valor da parcela inadimplida, por dia de
atraso injustificado, nas hipéteses de retardamento da execugdo ou da entrega do
objeto.

11.4. A multa compensatoria podera incidir nas hip6teses de inexecugéo total ou parcial,
falha técnica relevante, descumprimento de obrigagdes de sigilo, violagdo de
integridade dos instrumentos avaliativos ou prética de conduta que comprometa a
regularidade do processo.

11.5. A aplicagdo das san¢des ndo exclui a obrigagdo de reparagdo integral do dano
causado a Administragdo.

11.6.  As sang¢des poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa.

11.7.  Antes da aplicagdo da multa ser4 facultada defesa ao interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimaggo.

11.8. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor do
pagamento eventualmente devido pela Administragdo a contratada, a diferenga podera
ser descontada de garantia eventualmente prestada ou cobrada judicialmente.

11.9. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 30 (trinta)
dias, contado da data do recebimento da comunicag¢do enviada pela autoridade
competente.

11.10. A aplicagdo das sangdes realizar-se-4 em processo administrativo que assegure

contraditério e ampla defesa, observando-se o procedimento previsto na Lei n°

h
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14.133/2021, especialmente para as penalidades de impedimento de licitar e contratar
¢ de declaragdo de inidoneidade.

11.11. Para garantia da ampla defesa e do contraditério, as notificagdes poderdo ser
enviadas eletronicamente para os enderegos de e-mail informados na proposta
comercial e/ou nos cadastros administrativos utilizados pela Administrag3o.

11.12. Na aplicagdo das sangdes serdo considerados a natureza e a gravidade da infragfo
cometida, as peculiaridades do caso concreto, circunstancias agravantes ou atenuantes,
danos que dela provierem para a Administragdo e a implantago ou o aperfeigoamento
de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos orgdos de controle.

11.13. Os atos previstos como infragdes administrativas que também sejam tipificados
como atos lesivos na Lei n° 12.846/2013 poderdo ser apurados e julgados
conjuntamente, observados o rito procedimental e a autoridade competente.

11.14. A personalidade juridica da contratada podera ser desconsiderada sempre que
utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a prética dos atos
ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar confusdo patrimonial,
observados o contraditorio, a ampla defesa e a analise juridica prévia.

11.15. A" Administragdo deverd informar e manter atualizados os dados relativos as
sangbes aplicadas nos cadastros competentes, quando cabivel, inclusive CEIS e
CNEP.

11.16. As sang¢des de impedimento de licitar e contratar e de declarag@o de inidoneidade
para licitar ou contratar sdo passiveis de reabilitagdo na forma do art. 163 da Lei n°
14.133/2021.

12. GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

12.1.  Das disposigdes gerais

12.1.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avengadas, este Termo de Referéncia e as normas da Lej n°
14.133/2021, respondendo cada parte pelas consequéncias de sua inexecugdo
total ou parcial.

12.1.2. As comunicagdes entre o Municipio e a contratada deverfio ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir formalidade. admitindo-se o uso de
mensagem eletrénica institucional, a ser encaminhada para o e-mail:
educagdo@coromandel.mg.gov.br.

12.1.3. A Administragdo poderd convocar representante da contratada para adogdo

de providéncias que devam ser cumpridas de imediato, especialmente em caso
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de atraso, falha técnica, necessidade de corre¢io de produtos ou ajuste do
cronograma.

12.1.4. Apés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, a Administragdo
podera convocar reunifio inicial para apresentagio do plano de fiscalizagio,
contendo informagdes sobre obrigagdes contratuais, mecanismos de controle,
estratégias de execucdo, método de aferigdo dos resultados, cronograma,
responsabilidades e sangdes aplicaveis.

12.1.5. A fiscalizagéo e 0 acompanhamento da execugdo contratual serdo realizados
por gestor ¢ fiscal formalmente designados por portaria da autoridade
competente, nos termos do art. 117 da Lei n° 14.133/2021, sem prejuizo da
indicagéo de preposto pela contratada, quando exigido pela Administragio.

12.2.  Da fiscalizagdo

12.2.1. A execugdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada pela servidora Ana
Maria da Silva, designada dentre os fiscais previstos na Portaria n° 012, de 20
de fevereiro de 2025, da Prefeitura Municipal de Coromandel/MG, em
conformidade com o art. 117 da Lei n® 14.133/2021.

12.2.2. Compete a fiscal acompanhar a execugdo contratual, assegurando o
cumprimento das condigdes estabelecidas, de modo a garantir a adequada
execucdo dos servigos e os melhores resultados para a Administragdo Publica.

12.2.3. A fiscal deveri registrar, no historico de acompanhamento do contrato,
todas as ocorréncias relevantes relacionadas a execugdo dos servigos,
especialmente quanto ao cumprimento das etapas previstas, prazos, suporte
técnico prestado, entrega dos produtos técnicos e eventuais inconsisténcias
identificadas.

12.2.4. Identificada qualquer inexatidio, irregularidade, falha técnica, atraso ou
desconformidade, a fiscal emitird notificagdo formal & contratada,
determinando prazo para corre¢do ou regularizag3o.

12.2.5. A fiscal informara ao gestor do contrato, em tempo hébil, situagdo que
demande decisdo ou adogio de medidas que ultrapassem sua competéncia, para
que sejam adotadas as medidas necessérias e saneadoras.

12.2.6. Em caso de ocorréncias que possam comprometer o cronograma do
processo de gestdo democratica, a aplicagdo das avaliagbes, a analise de

recursos ou a concluséo das etapas previstas, a fiscal devera comunicar o fato

imediatamente ao gestor do contrato.
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12.2.7. A fiscal devera comunicar ao gestor, com antecedéncia razoavel, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a ado¢do tempestiva de
medidas de encerramento, prorrogag@o ou nova contratagdo, quando cabivel.

12.2.8. Compete ainda a fiscal verificar a manuteng@o das condi¢des de habilitago
da contratada, acompanhar empenhos, pagamentos, glosas, apostilamentos e
termos aditivos, solicitando documentos comprobatorios pertinentes, caso
necessario.

12.2.9. Caso ocorra descumprimento das obriga¢des contratuais, a fiscal devera
atuar tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do
contrato para adog¢do das providéncias cabiveis quando ultrapassar sua
competéncia.

Do gestor do contrato

12.3.1. O gestor da futura contratagdo serd Heberton Duarte de Sousa, Diretor de
Gestdo de Contratos Licitatérios, designado por meio da Portaria n° 021, de 09
de setembro de 2024.

12.3.2. Compete ao gestor coordenar a atualizagéo do processo de acompanhamento
e fiscalizagdo do contrato, com todos os registros formais da execugdo, a
exemplo de ordem de servigo, registro de ocorréncias, relatorios, alteragdes e
eventuais prorrogagoes.

12.3.3. O gestor acompanhara os registros realizados pela fiscal, analisando as
ocorréncias relacionadas a execug@o dos servigos € as medidas adotadas,
comunicando a autoridade superior aquelas que ultrapassarem sua
competéncia.

12.3.4. O gestor devera registrar eventuais problemas que obstem o fluxo normal
da liquidagdo e do pagamento da despesa e promover as medidas necessarias a
regularizagdo.

12.3.5. O gestor poderd emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada
pela fiscalizagdo quanto ao cumprimento das obrigagdes assumidas pela
contratada, com mengdo ao desempenho na execugdo contratual e a eventuais
penalidades aplicadas.

12.3.6. O gestor tomara providéncias para a formalizagdo de processo
administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser

conduzido pelo agente, comiss@o ou setor competente, conforme o caso.
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12.3.7. O gestor deverd elaborar, quando cabivel, relatério final com informagdes
sobre a consecugdo dos objetivos que justificaram a contratagdo e eventuais
condutas a serem adotadas para aprimoramento das atividades da
Administragdo.

12.3.8. O gestor devera encaminhar a documentagéo pertinente ao setor competente
para formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo nos termos do contrato.

12.3.9. O gestor devera analisar eventuais pedidos de reequilibrio, reajuste, revisdo
de valores, apostilamento ou aditivo, solicitando documentagdo comprobatdria,
instruindo o respectivo processo e emitindo manifestagio conclusiva,
observadas as disposi¢des legais e contratuais aplicaveis.

13. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

13.1. A avaliagdo da execug@o do objeto utilizara o descritivo detalhado neste Termo de

Referéncia, o plano de trabalho aprovado, os produtos técnicos entregues, os relatérios
de acompanhamento ¢ os atestos emitidos pela fiscalizagdo.

13.2. O recebimento dos servigos sera realizado mediante verificagdo da conformidade
da execugdo com as condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia, na proposta
da contratada e nas determinagdes da Administragéo.

13.3. O recebimento do objeto ocorrerd em duas etapas: recebimento provisorio,
mediante conferéncia inicial das etapas executadas e dos produtos técnicos
apresentados; e recebimento definitivo, apds verificagdo da regular execugdo dos
servigos, andlise da conformidade técnica das atividades realizadas e emissdo do atesto
definitivo pela fiscaliza¢do do contrato.

13.4. Sera indicada reten¢do ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a contratada deixou
de executar os servigos contratados, executou-os em desconformidade com o Termo
de Referéncia, apresentou produto técnico incompleto ou descumpriu prazo,
obrigagdo de sigilo, critério de qualidade ou determinagdo da fiscalizagao.

13.5. Caso sejam constatadas inconsisténcias, falhas técnicas, divergéncias ou
descumprimento das condi¢des estabelecidas, a contratada serid formalmente
notificada para promover as adequagdes necessérias, sem 6nus adicional para a
Administragdo, no prazo fixado pela fiscalizagdo.

13.6. O pagamento serd realizado de forma parcelada, de acordo com a efetiva execucio

das etapas previstas no cronograma do processo de gestio democratica, mediante
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apresentagdo da documentagdo fiscal pertinente, relatério da etapa, atesto da
fiscalizagdo e liquidagéo da despesa.

13.6.1. Primeira parcela: 30% (trinta por cento) do valor contratual, apos conclusio
¢ aprovagdo da fase de planejamento e estruturagdo do processo,
compreendendo andlise da legislagio aplicével, plano de trabalho, cronograma
executivo, minuta de edital e demais instrumentos necessarios a realizagdo do
processo.

13.6.2. Segunda parcela: 40% (quarenta por cento) do valor contratual, apos
conclusdo das etapas de inscrigdes, elabora¢io dos instrumentos avaliativos,
organizagéo logistica e aplicagdo das avaliagdes, mediante comprovagdo da
regular execugdo e atesto da fiscalizagdo.

13.6.3. Terceira parcela: 30% (trinta por cento) do valor contratual, apos conclusdo
integral do objeto, compreendendo corregdo das avaliagdes, divulgagdo do
resultado preliminar, emissdo de subsidios técnicos para analise de recursos
administrativos, consolidagdo e divulga¢do do resultado final, entrega do
relatdrio técnico conclusivo, minuta de homologag&o e recebimento definitivo
dos servigos.

13.7. A liberagdo de cada parcela ficard condicionada a aprova¢do da etapa
correspondente pela fiscalizagdo, mediante emissio de relatério de acompanhamento
e atesto formal dos servigos executados.

13.8. Liquidagédo

13.8.1. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correrd o
prazo de 10 (dez) dias uteis para fins de liquidagdo, prorrogével por igual
periodo, quando necessario e devidamente justificado.

13.8.2. Para fins de liquidagdo, o setor competente devera verificar se a Nota Fiscal
ou instrumento de cobranga equivalente apresentado expressa os elementos
necessarios e essenciais do documento, tais como data de emissdo, dados do
contrato, CNPJ e nome do fornecedor, dados do érgio contratante, periodo ou
etapa de execugéo, valor a pagar e eventual destaque de retengdes tributérias
cabiveis.

13.8.3. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal ou instrumento de cobranga
equivalente, ou circunstincia que impega a liquidagdo da despesa, esta ficara

sobrestada até que a contratada providencie as medidas saneadoras,
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13.9.

reiniciando-se 0 prazo apds a comprovagao da regularizag@o da situagdo, sem
dnus a Administragéo.

13.8.4. A Nota Fiscal ou instrumento de cobranga equivalente devera ser
acompanhada da comprovagao da regularidade fiscal e trabalhista da
contratada, bem como dos relatérios e documentos exigidos para a etapa
correspondente.

13.8.5. Caso a contratada ndo apresente comprovagdo de regularidade fiscal e
trabalhista, sera concedido prazo para regularizagdo, conforme estabelecido
pela Administragéo. Decorrido o prazo sem regularizagdo, a Administrag¢do
adotara as medidas cabiveis, assegurados contraditério e ampla defesa.

13.8.6. Havendo efetiva execugdo do objeto e observadas as condigdes legais
aplicaveis, os pagamentos poderdo ser realizados normalmente até que se
decida pela extingdo contratual, caso a contratada ndo comprove sua
regularidade fiscal e trabalhista.

Do pagamento

13.9.1. O pagamento seré efetuado em até 15 (quinze) dias uteis apos a liquidagdo
da despesa e o atesto da fiscalizagdo, mediante ordem bancéria em conta de
titularidade da contratada vinculada a0 mesmo CNPJ constante do contrato.

13.9.2. No caso de atraso imputdvel & Administragdo, os valores devidos a
contratada serdo atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de
pagamento e a data de sua efetiva realizagdo, mediante aplicagdo do indice
oficial ou contratual definido pela Administragdo no instrumento préprio.

13.9.3. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancaria para pagamento.

13.9.4. Quando do pagamento, serd efetuada a retengdo tributaria prevista na
legislagdo aplicavel.

13.9.5. Independentemente do percentual de tributo inserido na proposta, quando
houver, serdo retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislagdo
vigente.

13.9.6. A contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da
Lei Complementar n° 123/2006, ndo sofrera retengdo tributaria quanto aos
impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime, desde que apresente

declaragio comprobatéria valida no momento do pagamento.
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13.9.7. O atraso injustificado na execugédo dos servigos, no cumprimento das etapas
previstas ou na apresentagdo da documentagdo exigida podera ensejar retengdo
ou glosa do pagamento correspondente a etapa ndo executada ou executada
irregularmente, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

14. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

14.1. Receber o objeto no prazo e nas condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

14.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos servigos
executados e dos produtos técnicos entregues com as especificagdes constantes neste
Termo de Referéncia e na proposta da contratada, para fins de aceitagdo e recebimento
definitivo.

14.3. Comunicar a contratada, por escrito, quaisquer falhas, inconsisténcias,
irregularidades ou desconformidades constatadas na execugdo dos servigos, para que
sejam corrigidas ou ajustadas conforme necessario.

14.4.  Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da contratada por meio de
servidor formalmente designado.

14.5. Disponibilizar a contratada as informagdes, documentos e orientagdes necessarias
a adequada execugdo do objeto, especialmente aquelas relacionadas a legislagdo
municipal aplicavel e as diretrizes da Secretaria Municipal de Educago, Cultura e
Turismo.

14.6. Validar, aprovar e homologar, por meio dos agentes competentes, os atos do
processo de gestdo democrdtica, sem transferéncia de competéncia deciséria a
contratada.

14.7.  Efetuar o pagamento a contratada no valor correspondente  execugio do objeto, no
prazo e forma estabelecidos neste Termo de Referéncia.

14.8. A Administragdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela
contratada com terceiros, ainda que vinculados a execugdo do contrato, nem por
quaisquer danos causados a terceiros em decorréncia de ato da contratada, de seus

empregados, prepostos, subordinados, colaboradores ou subcontratados autorizados.
15. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

15.1. Cumprir integralmente todas as obrigagdes constantes neste Termo de Referéncia,

na proposta apresentada e no instrumento contratual, assumindo integral

responsabilidade pelos riscos, custos e encargos inerentes a execugio dos servigos.
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15.2. Executar os servicos de apoio a organizagdo e execugdo do processo de gestdo
democratica em conformidade com as especificagdes, prazos, condigdes € orientagdes
estabelecidas pela Administragéo.

15.3. Apresentar plano de trabalho e cronograma executivo para aprovagdo da
Administragao.

15.4. Elaborar minutas, instrumentos avaliativos, relatérios e demais produtos técnicos
exigidos, submetendo-os & validagdo administrativa, ressalvado o contetido sigiloso
das provas, questdes e gabaritos antes da aplicagéo.

15.5. Manter equipe suficiente e qualificada para a execugdo das etapas contratadas.

15.6. Indicar preposto para representa-la durante a execugdo contratual, com poderes para
receber comunicagdes, notificagdes e orientagdes da Administragéo.

15.7. Garantir sigilo, seguranga, integridade e rastreabilidade das avaliagdes, gabaritos,
resultados, dados pessoais e demais documentos sensiveis.

15.8. Realizar a corregdo técnica das avaliagdes e elaborar subsidios técnicos para analise
de recursos administrativos, sem praticar atos decisorios privativos da Administragéo.

15.9. Corrigir, reparar, adequar ou complementar, s suas expensas, no prazo fixado pela
Administrago, produtos, documentos, etapas ou servigos com falhas, vicios ou
irregularidades atribuiveis a execugdo contratual.

15.10. Respeitar as normas e procedimentos de controle, acesso, conduta e seguranga das
unidades administrativas e escolares eventualmente utilizadas para execugdo dos
Servigos.

15.11. Comunicar a Administragdo, por escrito, qualquer anormalidade de caréter urgente
ou fato que possa comprometer o cumprimento dos prazos, etapas ou condigdes da
contratagdo, apresentando proposta de solugdo para apreciagdo da fiscalizagdo e do
gestor do contrato.

15.12. Manter, durante toda a vigéncia contratual, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condi¢bes de habilitagdo e qualificag@o exigidas neste Termo de
Referéncia.

15.13. Assumir integral responsabilidade pelos encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais, comerciais e demais obrigagdes decorrentes da execugfo contratual, nio
cabendo qualquer responsabilidade solidaria ou subsididria & Administragdo Publica.

15.14. Responder pelos danos causados diretamente a Administragdo ou a terceiros,

decorrentes de culpa, dolo, impericia, imprudéncia, negligéncia ou falha técnica
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durante a execugdo do objeto, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a
fiscalizagdo ou 0 acompanhamento pela Administragéo.

15.15. Observar a legislagdo de protegdo de dados pessoais, as regras de sigilo aplicaveis
ao processo e as orientagdes da Administragdo quanto a guarda, tratamento e descarte
de documentos.

16. DOTACAO ORCAMENTARIA

UNIDADE / SETOR FICHA DOTACAO ORCAMENTARIA
. 00.104-
Ditetondids Edncagio 194 02.05.01.12.122.0004.2.0019.0000.33.90.39

17. DA LEI DE ACESSO A INFORMACAO

17.1. O presente Termo de Referéncia ndo possui carater sigiloso e poderd ser

disponibilizado em sua integra em qualquer fase da contratagéo, em conformidade
com os principios da publicidade e da transparéncia que regem a Administragdo
Publica e nos termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, observadas as
restrigdes legais relativas a dados pessoais, informagdes sensiveis e documentos
protegidos por sigilo necessario a integridade do processo avaliativo.

17.2. A Administragdo devera observar as exigéncias de divulgagdo em sitio eletronico
oficial e no PNCP, quando aplicavel, sem prejuizo da protegdo de dados pessoais,
gabaritos, avaliagdes, informagdes de candidatos e documentos cujo acesso
antecipado possa comprometer a lisura do processo.

18. OBRIGACOES PERTINENTES A LGPD

18.1. O Municipio e os licitantes/contratados deverdo cumprir a Lei n® 13.709, de 14 de

agosto de 2018 (LGPD), quanto a todos os dados pessoais a que tenham acesso em
razdo do procedimento de contratagdo ou do contrato administrativo que venha a ser
firmado, a partir da apresenta¢do da proposta, independentemente de declaragdo ou
aceitagdo expressa.

18.2. Os dados obtidos somente poderdo ser utilizados para as finalidades que
justificaram seu acesso e de acordo com a boa-fé e com os principios do art. 6° da
LGPD.

18.3. E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipbteses
permitidas em lei ou sem autorizagdo formal da Administragdo.

18.4. A Administragdo devera ser informada, no prazo de 5 (cinco) dias tteis, sobre todos
os contratos de suboperagéo firmados ou que venham a ser celebrados pela contratada,

quando houver tratamento de dados pessoais relacionado ao objeto.

W
Pagina 27




PREFEITURADE (Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Turismo)
! COROMANDEL Termo de Referéncia para Bens e Servicos

g o Base legal: Lei federal n 14.133/2021

wf""" Q!m:

18.5. Terminado o tratamento dos dados, nos termos do art. 15 da LGPD, ¢ dever da
contratada elimina-los ou devolvé-los 4 Administragdo, conforme orienta¢do formal,
com excegdo das hipéteses do art. 16 da LGPD, incluindo aquelas em que houver
necessidade de guarda de documentagdo para fins de comprovagéo do cumprimento
de obrigagdes legais ou contratuais e somente enquanto ndo prescritas essas
obrigagdes.

18.6. E dever da contratada orientar e treinar seus empregados, prepostos e colaboradores
sobre os deveres, requisitos e responsabilidades decorrentes da LGPD e das regras de
sigilo do processo.

18.7. A contratada devera exigir de suboperadores e subcontratados autorizados o fiel
cumprimento desta clausula, permanecendo integralmente responséavel por garantir
sua observancia.

18.8. A Administragdo podera realizar diligéncia para aferir o cumprimento desta
clausula, devendo a contratada atender prontamente eventuais pedidos de
comprovagdo formulados.

18.9. A contratada devera prestar, no prazo fixado pela Administragdo, prorrogéavel
justificadamente, quaisquer informagdes acerca dos dados pessoais tratados para
cumprimento da LGPD, inclusive quanto a eventual descarte realizado.

18.10. Bancos de dados formados a partir do contrato administrativo, notadamente aqueles
que se proponham a armazenar dados pessoais, devem ser mantidos em ambiente
virtual controlado, com registro individual rastreavel de tratamentos realizados, nos
termos do art. 37 da LGPD, contendo cada acesso, data, hordrio e registro da
finalidade, para efeito de responsabilizagdo em caso de omissdes, desvios ou abusos.

18.11. Os bancos de dados deverdo ser desenvolvidos, sempre que aplicavel, em formato
interoperavel, a fim de garantir a reutilizagdo desses dados pela Administragdo nas
hipoteses previstas na LGPD.

18.12. O contrato estara sujeito a alteragdes nas obrigagdes pertinentes ao tratamento de
dados pessoais, quando indicado por autoridade competente, em especial a ANPD, por
meio de opinides técnicas, recomendagdes ou orientagdes editadas na forma da LGPD.

18.13. Os contratos e convénios de que trata o § 1° do art. 26 da LGPD deverio ser
comunicados a autoridade nacional, quando aplicavel.

18.14. Eventuais incidentes de seguranga envolvendo dados pessoais deverdo ser
comunicados imediatamente 3 Administragdo, com indicagdo das medidas adotadas

para mitigagdo de riscos, preservagdo de evidéncias e prevengdo de novas ocorréncias.
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