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TERMO DE REFERENCIA (TR)

PARA CONTRATACAO DE EMPRESA PARA PRESTAGAO DE SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS DE
CONSULTORIA E ASSESSORIA ADMINISTRATIVA EM COMPRAS PUBLICAS, LICITACOES E CONTRATOS,
DE FORMA A ATENDER AS NORMAS LEGAIS QUE REGEM A MATERIA PARA O
ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DO MUNICIPIO DE RIO CLARO (APHRC)

Este Termo de Referéncia (TR) tem por finalidade orientar os proponentes na contratacdo dos servigos

especializados licitados, conforme especifica¢des e condi¢cdes descritas a seguir.

1. OBJETO
1.3 Contrata¢do de empresa para prestacdo de servigos técnicos especializados de consultoria e
assessoria administrativa em compras publicas, licita¢des e contratos, para o Arquivo Publico e Histérico
do Municipio de Rio Claro (APHRC), localizado nos pavilhdes de numeros 11 e 12, do Nicleo
Administrativo Municipal (NAM), situado a Rua 06, n® 3.265, bairro Alto do Santana, na cidade de Rio
Claro/SP, de forma a atender as normas legais que regem a matéria, conforme especificacbes e
disposi¢bes descritas neste Termo de Referéncia (TR), que integra o Processo Administrativo n2 03/2024.
1.2. Os servigos técnicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em compras publicas,
licitacBes e contratos, a serem prestados no Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro
(APHRC), devem compreender:
1.2.1. Consultoria e assessoria administrativa em compras ptblicas, licitagdes e contratos;
1.2.2. Oferecimento de capacitagdes em compras publicas, licitagdes e contratos para os servidores
do Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro (APHRC), direcionados junto ao setor de
compras publicas, licitagdes e contratos.
1.2.3. Consultoria e assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos junto aos
responsdveis do setor de compras publicas, licitagbes e contratos, no que diz respeito para adotar
medidas indispensdveis a realizagdo do procedimento licitatério, conforme estabelece a Lei Federal n®
14.133, de 01 de abril de 2023.
1.2.4. Consultoria e assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos na
elaboragao de minutas de editais, incluindo apoio técnico junto a Estudo Técnico Preliminar, Termo
de Referéncia e outros documentos pertinentes, quando solicitado.

1.2.5. Acompanhamento e orientagdo durante todas as fases dos procedimentos licitatérios.
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1.2.6. Consultoria e assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos para
funcionamento do setor de compras publicas, licitagdes e contratos.

1.2.7. Consultoria e assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos na.
elaboragdo de atas de julgamento e demais documentos relativos aos procedimentos licitatérios, com
base em parecer do setor de compras publicas, licitacdes e contratos.

1.2.8. Emissdo de declaragdes e relatdrios relativos ao processo licitatério, quando solicitado;

1.2.9. Consultas formais sobre compras publicas, licitagdes e contratos, com retorno sob forma de
pareceres escritos.

1.2.10. Consultas formais sobre compras publicas, licitagdes e contratos por telefone e e-mail, em
forma de esclarecimentos e orientagdes.

1.2.11. Visita presencial ao Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro, visando a verificacdo
sistemédtica dos procedimentos, praticas, atos, programas e o desenvolvimento dos trabalhos
pertinentes as compras publicas, licitagdes e contratos, no minimo 1 (um) dia por més, e servigos por

demanda em home-office, conforme demanda e necessidade.

2. JUSTIFICATIVA
2.1. A contratagdo empresa para prestagdo de servicos técnicos especializados de consultoria e
assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos tem como finalidade primordial
atender ao contido na legislagdo federal, estadual e municipal, na execugdo e instru¢do quanto a
formalizagdo do procedimento administrativo de licitacdo.
' 2:2, A contratacdo empresa para prestacdo de servigos técnicos especializados de consultoria e
assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos tem também como finalidade
subsidiar o setor de compras publicas, licitagdes e contratos no atendimento a Lei Federal n® 14.133/2021,
de 01 de abril de 2021, que envolva as compras de bens e servigos para o Arquivo Publico e Histérico
do Municipio de Rio Claro (APHRC), através das diversas modalidades previstas em lei.
2.3. A contratagdo empresa para prestagdo de servigos técnicos especializados de consultoria e
assessoria administrativa em compras publicas, licitacdes e contratos tem também como finalidade a
[ expedicdo de relatérios contendo a avaliagdo do cumprimento dos principios fundamentais dagestdo
publica relacionada a sua drea de atuagdo, observando se o Arquivo Publico e Histérico do Municipio de
Rio Claro (APHRC) obedeceu as determinacdes legais e regimentais.

2.4. A contratagdo da empresa para prestacdo de servigos técnicos especializados de consultoria e
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assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos tem também como finalidade
atender ao disposto no Art. 75, § 32 da Lei Federal n2 14.133, de 12 de abril de 2021 — Lei de Licitagdes e

Contratos Administrativos.

3. METODOLOGIA

3.1. Os servicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em compras publicas,
licitagbes e contratos pressupdem a atuagdo presencial na sede do Arquivo Publico e Histérico do
Municipio de Rio Claro (APHRC) 01 (um) dia por més, no minimo, e desenvolvimento de atividades
remotas, conforme demanda e necessidade, através de consultas via telefone, meios eletrdnicos,
videoconferéncias, reunides, home-office, entre outros, sempre em horério comercial, de segunda a
sexta-feira, das 8h as 18h.

3.2. Os servicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em compras publicas,
licitagbes e contratos devem primar pela transferéncia de conhecimentos e know-how, de modo que os
servidores do Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro (APHRC) tenham acesso permanente
as informacdes, formularios, legislagdes, doutrinas, técnicas, documentos, modelos, enfim, de fluxos de
informagdes, procedimentos e decisGes cabiveis, em cada caso.

3.3. Nos servigos especializados de consultoria e assessoria administrativa em compras publicas,
licitacbes e contratos, nenhuma atividade sera iniciada sem o conhecimento e a aprovagdo do setor
responsavel por compras publicas, licitagdes e contratos do Arquivo Publico e Histérico do Municipio de
Rio Claro (APHRC).

34. Nos servicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em compras publicas,
licitagbes e contratos, os produtos (textos, relatérios, dados etc.) entregues pertencerdo ao Arquivo
Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro (APHRC) e serdo livremente utilizados para os fins

apropriados.

4. PRAZO E CONDICOES DE PRESTACAO DOS SERVICOS

4.1. O prazo da prestacdo dos servicos técnicos especializados de consultoria e assessoria
administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos serd de 12 (doze) meses, contados a partir da
data de assinatura do Contrato, podendo este prazo ser prorrogado a critério do Arquivo Publico e

Histérico do Municipio de Rio Claro (APHRC), e em conformidade com a legislagdo aplicavel.

Rua 6, 3265, Alto de Santana. CEP: 13504-099, Rio Claro, Sdo Paulo — SP

Fone: (19) 35221937 = E-mail:arquivo@aphrioclaro.sp.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO CLARO

Arquivo Piblico e Histérico do Municipio de Rio Claro Araquivo
Pablicod listdrico
“Oscar de Arruda Penteado” e
5. OBRIGACGES DA CONTRATADA
5.1. Executar os servigos técnicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em

compras publicas, licitagdes e contratos, objeto deste Contrato, nas condi¢des estabelecidas, respeitando
os prazos fixados.

5.2.  Realizar e repassar todos os servicos técnicos especializados de consultoria e assessoria
administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos necessarios a perfeita execucdo do objeto
contratado, juntamente com o setor responsavel por compras publicas, licitagdes e contratos do Arquivo
Publico e Histdrico do Municipio de Rio Claro (APHRC).

5.3. Indicar, imediatamente a assinatura do Contrato, e sempre que ocorrer altera¢do, um Preposto
com plenos poderes para representd-la, administrativa ou judicialmente, assim como decidir acerca de
questdes relativas aos servicos técnicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em
compras publicas, licitagdes e contratos, e atender aos chamados do Arquivo Publico e Histérico do
Municipio de Rio Claro (APHRC), principalmente em situagdes de urgéncia, por meio de telefonia mével
ou outro meio igualmente eficaz.

5.4. Fornecer todas as orientagdes, materiais, ferramentas e equipamentos necessérios a realizacdo
dos servigos técnicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em compras publicas,
licitagdes e contratos, conforme especificagdes constantes deste Termo de Referéncia (TR).

585, Disponibilizar pessoal técnico especializado necessario a fiel e perfeita execugdo dos servigos
técnicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e
contratos, bem como os encargos previdencidrios, trabalhistas e outros de qualquer natureza decorrentes
da execugdo do Contrato.

5.6. Reparar, corrigir, remover, substituir ou refazer, as suas expensas, no todo ou em parte, os
produtos nos quais forem detectados defeitos, vicios ou incorregdes resultantes da presta¢do dos servigos
técnicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e
contratos, imediatamente ou no prazo estabelecido, sem qualquer custo adicional ao Arquivo Publico e
Historico do Municipio de Rio Claro (APHRC).

5.7, Entregar os servicos técnicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em
compras publicas, licitagdes e contratos, objeto deste Contrato, dentro das condi¢des estabelecidas e
respeitando os prazos fixados.

5.8. Executar o Contrato, responsabilizando-se pela qualidade dos servigos técnicos especializados

de consultoria e assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos prestados.
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5.9.  Transportar os seus funciondrios, materiais, equipamentos etc., as suas expensas, até o Arquivo
Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro (APHRC), ou outro local de trabalho, caso necessario.

5.10. Utilizar, na execugdo dos servigos técnicos especializados de consultoria e assessoria
administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos, profissionais habilitados, qualificados e
treinados, observado o perfil basico exigido neste Termo de Referéncia (TR).

5.11. Cumprir os prazos previstos no Contrato ou outros que venham a ser fixados pelo Arquivo
Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro (APHRC).

5.12. Dirimir quaisquer duvidas e prestar todos os esclarecimentos acerca da execugdo do Contrato,
durante toda a sua vigéncia, a pedido do Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro (APHRC).
5.13. Executar os servigos técnicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em
compras publicas, licitacbes e contratos com a devida cautela, de forma a garantir a seguranca de
informagdes, dados e equipamentos do Arquivo Pblico e Histérico do Municipio de Rio Claro (APHRC).
5.14. Apresentar, para fins de acompanhamento e fiscalizagdo dos servicos técnicos especializados
de consultoria e assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos, relatério mensal,
devidamente assinado pelo representante da Contratada, contendo a descrigdo dos servicos prestados

no més de referéncia.

6. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

6.1. Notificar a Contratada sobre qualquer irregularidade encontrada na execu¢do dos servicos
técnicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e
contratos, fixando-lhe, quando ndo pactuado, prazo para corrigi-la.

6.2. Emitir a Ordem de Servico.

6.3. Expedir atestado de inspecio da execugdo dos servicos técnicos especializados de consultoria e
assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos, que servird como instrumento de
avaliagdo do cumprimento das obrigagBes contratuais e constituird documento indispensavel para a
liberacdo dos pagamentos.

6.4. Atestar a execugdo do objeto contratado no documento fiscal correspondente.

6.5. Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos funciondrios da
Contratada, em relagdo aos servigos técnicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em
compras publicas, licitagdes e contratos, objeto do Contrato.

6.6. Proporcionar acesso e movimentagdo dos funcionarios da Contratada as instalagdes do Arquivo
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6.7. Efetuar os pagamentos devidos a Contratada, nas condigdes estabelecidas.
6.8. Fiscalizar a execucdo do Contrato, o que ndo fard cessar ou diminuir a responsabilidade da

Contratada pelo perfeito cumprimento das obrigagdes estipuladas, nem por quaisquer danos, inclusive
quanto a terceiros, ou por irregularidades constatadas.

6.9. Solicitar o imediato afastamento de qualquer funcionario da Contratada, cujo comportamento
ou capacidade técnica seja julgado inconveniente ou esteja em desconformidade com as disposi¢cdes
contratuais e legais.

6.10. Suspender, no todo ou em parte, a execucio dos servicos técnicos especializados de consultoria
e assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos, sempre que a medida for
considerada necessaria.

6.11. Transmitir a Contratada as instrugdes necessarias a realizagdo dos servigos técnicos
especializados de consultoria e assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos,
complementares a este Termo de Referéncia (TR).

6.12. Comunicar a Contratada, imediatamente, a ocorréncia de qualquer acidente com seus
funcionarios;

6.13. Decidir acerca das questdes que se apresentarem durante a execugdo dos servigos técnicos
especializados de consultoria e assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos.
6.14. Arcar com as despesas de publicagdo do extrato deste Contrato, bem como dos termos aditivos

que venham a ser firmados.

7. VIGENCIA DO CONTRATO

7.3 O prazo de vigéncia do Contrato sera de 12 (doze) meses, contados a partir da data da sua

assinatura.

8. PENALIDADES

8.1. O licitante que, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo assinar o
Contrato; deixar de entregar documentagdo exigida no Edital; apresentar documentagdo falsa; ensejar o
retardamento da execugdo de seu objeto; ndo mantiver o objeto e as condi¢des da Proposta; falhar ou
fraudar na execucio do Contrato; comportar- se de modo inidéneo; fizer declaragao falsa ou cometer

fraude fiscal, ficara sujeitas as san¢des previstas no art. 90 e art. 155 da Lei Federal n? 14.133, de 01 de
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abril de 2021.

9. ESTIMATIVA DE CUSTO

9.1. O valor médio total proposto pelo Arquivo Publico e Histdrico do Municipio de Rio Claro (APHRC),
para a contratagdo de empresa para prestacdao de servigos técnicos especializados de consultoria e
assessoria administrativa em compras publicas, licitagdes e contratos, sera de RS 24.400,00 (vinte e quatro

mil e quatrocentos reais), pelo prazo de 12 (doze) meses.

10. DA ORIGEM DO RECURSO E DOTACAO ORCAMENTARIA
10.1. A presente Dispensa de Licitagdo sera custeada com recursos proprios do Arquivo Publico e

Historico do Municipio de Rio Claro (APHRC), com a seguinte dotag¢do orgamentaria:

Unid. Classificacdo Descrigao

Referéncia 12 (180100.04122.3001.2088 33.90.39.00 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

11. CONDICOES DE PAGAMENTO

11.1. O pagamento dos servigcos técnicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em
compras publicas, licitagBes e contratos sera efetuado em até 05 (cinco) dias apds apresentagdo de Nota
Fiscal discriminada, de acordo com a Ordem de Compras, e acompanhada de medicdo comprobatéria de
entrega assinada pelo responsavel pela fiscalizagdo do Contrato.

11.2. O pagamento dos servicos técnicos especializados de consultoria e assessoria administrativa em
compras publicas, licitagbes e contratos sera creditado em favor da Contratada, através de ordem
bancéria, contra qualquer banco indicado na proposta, devendo para isto, ficar explicitado o nome, o
numero da agéncia e o nimero da conta corrente em que devera ser efetivado o crédito.

Rio Claro/SP, 23 de fevereiro de 2024.

Monica Crjistina Brunini Frandi Ferreira Carolina Hirai Suzuki

Superintendente APHRC Presidente da Comissdao Permanente de Licitagdo APHRC
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