TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO: Contratacdo de empresa especializada para prestacédo de servigcos de
apoio e planejamento administrativo na area de compras e licitacbes, em conformidade
com a Lei Federal n° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacbes e Contratos) e demais
normativas aplicaveis. O escopo inclui a capacitacdo e o acompanhamento técnico do
agente de contratacdo e da equipe de apoio, assessoramento nos procedimentos
licitatorios da Fundacédo de Apoio a Pesquisa, Tecnologia e Inovagdo da Universidade de
Taubaté FAPETI, além da orientacdo e suporte na aplicagcdo das diretrizes da nova
legislacéo pelo periodo de 12 (doze) meses.

2. JUSTIFICATIVA:

2.1. NECESSIDADE DA CONTRATACAO: A contratacdo de empresa especializada
em Apoio e Planejamento Administrativo em Compras e Licitacdes justifica-se diante das
constantes atualizagdes normativas, especialmente com a promulgagéo da Lei Federal n°
14.133/2021 (Nova Lei de Licitacdes e Contratos). A transicdo para 0 novo regime juridico
exige capacitacdo continua, orientacdo técnica e suporte especializado para os servidores
municipais, a fim de garantir a correta aplicacao da legislacdo e a eficiéncia dos processos
administrativos.

Além disso, verifica-se uma caréncia de profissionais capacitados em Licitacfes
no quadro de pessoal da FAPETI para lidar com as complexidades da nova legislacao.
Dessa forma, torna-se indispensavel a contratacdo de assessoria qualificada para orientar
a reorganizacdo administrativa, garantir o cumprimento das diretrizes legais e proporcionar
treinamento e acompanhamento técnico aos agentes envolvidos nos processos licitatérios.
2.2. RACIONALIDADE DA CONTRATACAO TERCEIRIZADA: Dada a auséncia de
profissionais com experiéncia avancada em licitagbes no quadro de servidores, a
terceirizacao dos servicos de assessoria e consultoria apresenta-se como a solugdo mais
eficiente e oportuna. Essa medida visa suprir a necessidade de conhecimento
especializado, que vai além das atividades rotineiras e exige expertise especifica,
adquirida por meio de experiéncia pratica e aprofundamento técnico na area.

A contratacdo possibilitara a qualificacdo dos servidores, garantindo que o0s

processos licitatorios sejam conduzidos de maneira estratégica, transparente e conforme
as melhores praticas de governanca publica. Além disso, contribuira para a mitigacao de
riscos operacionais e juridicos, promovendo maior seguranca nas contratacdes realizadas
pela FAPETI.
2.4. ATENDIMENTO AS EXIGENCIAS DA NOVA LEI DE LICITACOES: A Lei n°
14.133/2021 estabelece novos procedimentos e diretrizes que demandam organizagao
administrativa setorial e planejamento adequado. A contratacdo do servigco permitira que a
FAPETI implemente as exigéncias da nova legislacdo de forma estruturada, assegurando
0 cumprimento de regulamentos, a capacitacdo do Agente de Contratagcao e da Equipe de
Apoio, além do suporte técnico essencial durante as contratacdoes.
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2.5. NATUREZA DO SERVICO CONTRATADO: Os servi¢os a serem prestados terdo
carater de apoio técnico e consultivo, sem gerar vinculo empregaticio entre a empresa
contratada e a Administracdo. Fica vedada qualquer relacdo que caracterize pessoalidade
ou subordinacao direta, garantindo que a prestacao do servico ocorra dentro dos limites
legais e contratuais estabelecidos.

3. REGIME DE CONTRATAQAO
3.1 O tipo da licitacdo serd& 0 MENOR PRECO GLOBAL.

4. ESPECIFICACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS

4.1. Para cada servico demandado pela FAPETI, a Contratada devera considerar
diversas fases de trabalho, abrangendo operacdes essenciais ao desenvolvimento do
processo, desde os estudos preliminares até sua finalizacdo. Essas etapas elevam
substancialmente a complexidade e a quantidade de operacdes executivas associadas a
cada item descrito, além de contemplar eventuais alteracées e inclusdes conforme as
necessidades da Contratante.

4.2. Os servigos a serem prestados incluem, mas nao se limitam a:

a) Acompanhamento integral dos procedimentos relativos as contratagdes no ambito
da Lei Federal n°® 14.133/2021;

b) Assessoria especializada quanto as mudancas introduzidas pela nova legislacao
e sua aplicabilidade a casos concretos, com proposi¢ao de adequa¢des normativas;

c) Apoio técnico na padronizacdo dos documentos essenciais a estruturacdo dos

processos licitatorios e suas respectivas etapas, incluindo, mas nao se limitando a: Estudo
Técnico Preliminar, Mapa de Gerenciamento de Riscos, Termo de Referéncia, Minutas de
Edital, Minutas de Contratos e Pesquisa de Precos;

d) Implementacdo e aprimoramento dos processos administrativos visando a
maximizacao da eficiéncia, efetividade e eficacia das contrataces publicas, com utilizacdo
de meios eletrénicos em conformidade com o Portal Nacional de Compras Publicas;

e) Orientacdo e acompanhamento das atividades do setor responsavel por compras
e licitacOes;

f) Assessoria na elaboracdo de editais e auditoria em processos de dispensa e
demais modalidades licitatorias, quando demandado pela Contratante;

9) Acompanhamento técnico e orientagdo detalhada em todas as fases do
procedimento de Dispensa de Licitacdo, abrangendo as etapas interna e externa;

h) Assisténcia na conducdo de processos licitatorios, com énfase na fase

preparatoria, critérios de pesquisa de precos, divulgacdo do edital, recebimento e
julgamento de propostas, habilitagdo dos licitantes e encerramento do certame;

)] Andlise amostral dos processos licitatorios, quando necessario;

)] Suporte técnico na conducdo de todas as fases dos procedimentos licitatorios,
incluindo etapas interna e externa, julgamento, interposicdo e analise de recursos
administrativos, bem como, atos de anulac¢do ou revogacao;

k) Acompanhamento da abertura, tramitacdo e conclusdo dos certames licitatorios,
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com assessoramento na analise e julgamento da documentacgdo de habilitagdo, garantindo
conformidade com as disposi¢cdes do Edital e da legislacdo vigente, além da avaliagdo
técnica das propostas apresentadas;

)] Orientacéo técnica a Comissao de Contratacdo na tomada de decisdes relativas a
impugnacdes e recursos administrativos interpostos contra atos considerados em
desacordo com a legislacdo ou com o Edital;

m) Assessoria técnica aos servidores na andlise de termos de referéncia,
manifestagdes, impugnacdes e demais atos administrativos ocorridos durante as fases do
procedimento licitatorio;

n) Apoio no correto preenchimento da Fase IV do AUDESP, garantindo
conformidade com os requisitos estabelecidos pelos 6rgaos de controle.

5. DO LOCAL DA PRESTACAO DO SERVICO

5.1 Os servicos serdo prestados na sede da Contratante, sito a Av. Nove de Julho, n°
199, Centro, Taubaté/SP, em 1 (uma) visita semanal presencialmente com duracao de 6
(seis) horas e sempre que requisitada, com aviso prévio de 01 (hum) dia Gtil e durante todo
o periodo contratual por e-malil, telefone e/ou outros meios de comunicacao.

5.2 Ser4 de responsabilidade da Contratada todos os tributos incidentes ou que
venham a incidir sobre os servi¢os, ou encargos sociais, inclusive despesas com pessoal,
material, equipamentos, locomocdo, passagens, diarias, alimentacdo, estadia, frete,
cargas e quaisquer outros custos similares advindos do servigo prestado.

6. DO PRAZO DE EXECUCAO DOS SERVICOS, DA VIGENCIA E DO
PAGAMENTO
6.1 O prazo de vigéncia para a execucao dos servicos sera de 12 (doze) meses,

contados a partir da assinatura deste instrumento, estando condicionado a disponibilidade
de créditos orcamentarios, conforme disposto nos artigos 105 e 106 da Lei Federal n°
14.133/2021. A vigéncia podera ser prorrogada por igual periodo, nos termos do artigo 107
da referida norma.

6.2 Quaisquer alteracdes contratuais seréo regidas pelo disposto no artigo 124 da Lei
Federal n® 14.133/2021.

6.3 O pagamento sera efetuado em 12 (doze) parcelas iguais e sucessivas, ao longo
da execucao contratual.

6.4 Em caso de renovacdo contratual, sera aplicado o indice de reajuste
correspondente ao IGPM ou ao IPCA, adotando-se aquele que apresentar menor
periodicidade de atualizagao.

7. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

7.1 Supervisionar a execugdo da prestacdo do objeto, promovendo o
acompanhamento e a fiscalizagdo sob os aspectos quantitativos e qualitativos.

a) Notificar, por escrito e verbalmente, a CONTRATADA sobre a ocorréncia de

eventuais imperfeicdbes no curso de prestacdo do objeto, fixando prazo para a sua
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correcgéo.

b) Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa cumprir suas
obrigacdes dentro das normas e condi¢des contratuais.

C) Prestar a CONTRATADA todas as informacdes solicitadas e necessarias para o
cumprimento do objeto;

d) Rejeitar, no todo ou em parte, os servicos prestados em desacordo com as
obrigacdes assumidas pela empresa na sua proposta.

e) Colocar a disposicdo da CONTRATADA os elementos e informagfes necessarias
a execucao do objeto;

f) N&o permitir que o pessoal da CONTRATADA execute tarefas em desacordo com
as condicdes preestabelecidas.

0) Responsabilizar-se pela comunicacdo, em tempo habil, dos servicos a serem
prestados.

h) Exigir o imediato afastamento de qualquer funcionario ou preposto da

CONTRATADA que ndo mereca sua confianca, que embarace a fiscalizacdo ou que se
conduza de modo inconveniente ou incompativel com o exercicio de suas fungdes.

i) Efetuar, quando julgar necessario, inspec¢éao e vistoria dos servigos prestados, ou
ja previamente em execucao, colocados a sua disposi¢do, com a finalidade de verificar as
condi¢cBes em perfeita concordancia com a proposta e o presente instrumento Contratual.

) Efetuar o pagamento mensal devido pela perfeita prestacdo dos servicos, desde
gue cumpridas todas as formalidades e exigéncias do contrato.

K) Aplicar multas ou penalidades, quando do ndo cumprimento do contrato ou acfes
previstas neste Termo;

) Fazer deduzir diretamente da fonte multas e demais penalidades previstas neste
instrumento;

m) Atuar com poder de império suspendendo a execucdo do contrato sem 6nus para
a administracdo a qualquer tempo, resguardando a CONTRATADA de seus direitos
adquiridos;

n) Rejeitar os servicos em desconformidade com o presente instrumento.

8. OBRIGACOES DA CONTRATADA

8.1 Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento do objeto deste Contrato, utilizando-se

de empregados treinados, sem antecedentes criminais por improbidade ou prevaricacéo e
de bom nivel moral na prestacao dos servicos em conformidade com o objeto.

a) Prestar esclarecimento a CONTRATANTE sobre eventuais atos ou fatos
noticiados que a envolvam, bem como relatar toda e qualquer irregularidade observada em
funcé@o da execucgdo do objeto, bem assim tomar providéncias necessarias imediatas para
a correcéo, evitando repeticao dos fatos.

b) Acatar as orientagcdes do Fiscal do Contrato ou seu representante legal,
sujeitando-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacéo por parte da CONTRATANTE.
C) Zelar para que sejam cumpridas as normas relativas a seguranca e a prevencao

de acidentes.
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d) Dispor de quadro de pessoal suficiente para garantir a execucdo do objeto —
cumprindo 0Ss prazos previstos neste instrumento, sem interrupgdo, seja por motivo de
férias, descanso semanal, licenca, falta ao trabalho, demissdo e outras analogas
obedecidas as disposi¢cdes da legislacao trabalhista vigente.

e) Responsabilizar-se pelas despesas médicas e hospitalares com seus
empregados, na forma da legislacdo aplicavel, tanto na admissdo como durante a vigéncia
do contrato de trabalho, bem como dos servidores e terceiros no caso de acidentes que
venham a ocorrer durante a prestacdo do objeto, ndo cabendo qualquer 6nus para a
administracao;

f) Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre
todo e qualquer assunto de interesse da CONTRATANTE ou de terceiros de que tomar
conhecimento em razao da execucdo do objeto do Termo de Referéncia, devendo orientar
0s empregados nesse sentido.

0) Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condicbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitacao.

h) Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execugcdo do contrato, sob pena de rescisdo contratual, sem
prejuizo das demais sancoes;

i) Realizar a prestacdo dos servicos em conformidade e no prazo estabelecido
neste instrumento.
)] A contratada tem a obrigacdo de manter, durante toda a execucdo do contrato,

em compatibilidade com as obrigacbes por ele assumidas, todas as condi¢cbes de
habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo, podendo a qualquer tempo o gestor do
contrato diligenciar a apresentacédo de qualquer documento previsto no edital;

k) O contratado é responsavel pelos danos causados diretamente a Administracéo
ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execug¢ao do contrato, ndo excluindo
ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo 6rgao
interessado.

0. DO ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

9.1 A fiscalizacdo do presente Contrato serd exercida por um representante da
FAPETI, ao qual competird dirimir as duvidas que surgirem no curso da execucao do
contrato e de tudo dara ciéncia a Administracéo;

9.2 Durante todo o periodo de vigéncia deste contrato, a CONTRATADA devera
manter preposto aceito pela CONTRATANTE, para representa-la administrativamente
sempre que for necessario;

9.3 A comunicagdo entre a fiscalizacdo e a contratada sera realizada através de
correspondéncia oficial e anotacgoes;
9.4 Todos os atos e instituicbes emanados ou emitidos pela fiscalizacdo serdo

considerados como se fossem praticados pelo Contratante.
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10. DA DOCUMENTAC}AO COMPLEMENTAR

10.1 Em complemento a documentagcédo de habilitagcdo, serdo requeridos os seguintes
documentos:

a) A equipe devera ser composta por dois profissionais devidamente habilitados,
sendo obrigatéria a presenca de, pelo menos, um profissional com formacdo em Direito,
Administracdo ou Gestdo Publica, que possua experiéncia comprovada na aplicacdo da
Nova Lei de Licitacbes. A comprovacdo da qualificagcdo académica devera ser feita por
meio da apresentacao do certificado de conclusé&o de curso.

Além disso, pelo menos um dos profissionais devera possuir pos-graduacdo em
LicitacOes e Contratos, com a devida comprovagao de conclusao.

A comprovacao do vinculo profissional podera ser realizada por meio de contrato
social, registro em carteira de trabalho, ficha de empregado ou contrato de prestacao de
servicos. Alternativamente, admite-se a contratacdo de profissional autbnomo, desde que
este atenda aos requisitos exigidos e assuma a responsabilidade técnica pela execucao
dos servicos.

b) Comprovacgao de aptidao para fornecimento de bens e/ou servicos em nome da
empresa licitante em caracteristica e prazos compativeis com o objeto da licitacdo, ou com
o item pertinente, por meio da apresentacdo de atestados, com no minimo 50% (cinquenta
por cento) do objeto licitado (Art. 67 8§ 2°);

c) Comprovacao de aptiddo para fornecimento de bens e/ou servicos em nome do
profissional em caracteristica e prazos compativeis com o objeto da licitacdo, ou com o
item pertinente, por meio da apresentacdo de atestados, com no minimo 50% (cinquenta
por cento) do objeto licitado (Art. 67 § 2°);

d) Certificado de conclusdo de curso com carga horaria de no minimo 15 (quinze)
horas nas areas de licitacdes e contratos, em especial na Lei Federal n® 14.133/2021
(Nova Lei de LicitagOes e Contratos);

e) Certificado de concluséo de curso com carga horaria de no minimo 10 (dez) horas
em Gestéo de Contratacao;
f) Certificado de concluséo de curso com carga horaria de no minimo 8 (oito) horas

em Formacao de Pregoeiro.

Fundacao Universitaria de Taubaté, 14 de abril de 2025.

Claudio Monteiro Galvéao
Gestor de Logistica e Suprimentos
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