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Camara Municipal de Américo Brasiliense

TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N° 378/2026 - COMPRAS E COTACOES N° 012/2026 - DISPENSA N° 012/2026

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Constitui objeto da presente contratacdo a prestacdo de servicos técnicos
especializados de consultoria juridica para a estruturacdo do procedimento
institucional de analise técnica das emendas parlamentares no ambito da Camara
Municipal de Américo Brasiliense, com apoio técnico a Comissdo de Finangas e
Orgamento, compreendendo, em sintese:

I — realizacdo de diagnostico institucional das praticas atualmente adotadas pela
Edilidade quanto a tramitacdo, andlise e acompanhamento das emendas
parlamentares;

IT — estruturacdo de procedimento formal de andlise técnica prévia das emendas
parlamentares, com defini¢do de fluxo interno, etapas, responsaveis e critérios
objetivos de admissibilidade e analise;

Il — elaboragdo e padronizagdo de instrumentos técnicos necessarios a
operacionalizacdo do procedimento, inclusive modelos de justificativa técnica e
plano de trabalho a serem utilizados pelos vereadores proponentes;

IV — elaboracdo de manual orientativo ¢/ou minuta de norma interna
disciplinando o processo institucional de apresentacdao, admissibilidade, analise,
acompanhamento, transparéncia e rastreabilidade das emendas parlamentares;

V — prestacao de suporte técnico a Comissao de Financas e Orgamento e aos setores
internos envolvidos, inclusive para fins de implementagdo pratica do procedimento
estruturado;

VI — realizagdo de orientagdo técnica e transferéncia de conhecimento aos agentes
publicos e agentes politicos envolvidos, de modo a viabilizar a adequada utilizagao
dos instrumentos e fluxos instituidos.

1.2. A contratagdo possui natureza de servigo técnico especializado de carater
predominantemente intelectual, com execucdo por escopo, de forma integrada,
estratégica e continuada durante a vigéncia contratual, voltada a entrega de solugdo
institucional completa para atendimento das exigéncias formuladas no ambito do
Procedimento Administrativo de Acompanhamento — PAA n° 0188.0000241/2025 e
das orientagdes dos orgaos de controle.

1.3.Para fins de contratagdo, o objeto sera executado em item Unico, correspondente a 01
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(uma) prestacao de servigos de consultoria juridica especializada, pelo periodo de 06
(seis) meses, considerado suficiente, em tese, para o desenvolvimento das atividades
de diagndstico, estruturagdo, normatizacdo, apoio a implementacdo e orientacdo
técnica necessarias ao cumprimento da demanda institucional identificada. O prazo
de 6 (seis) meses consta do DFD e foi reputado adequado no ETP em razdo da
natureza do objeto e da necessidade de acompanhamento continuo das entregas.

1.4. A execugdo devera observar, como diretriz temporal minima, o cronograma
institucional j4 indicado nos documentos preparatorios da contratagdo, especialmente:

I — estruturacio e implementacio do procedimento formal de analise técnica
das emendas parlamentares, em até 45 (quarenta e cinco) dias apos o inicio da
execucao contratual;

I — elaboracdo do manual orientativo e/ou da norma interna, em at¢ 60
(sessenta) dias apos o inicio da execugdo contratual;

III — apoio técnico e suporte para apresentacio de justificativa técnica e plano
de trabalho, bem como orientacdo para implementacao pratica do procedimento,
em prazo compativel com a execucdo contratual, observada a diretriz de até 90
(noventa) dias para consolidacdo dessa etapa, na forma do cronograma
institucional ja estabelecido.

1.5. O prazo de vigéncia do contrato sera de 06 (seis) meses, contados da data de sua
assinatura ou da emissdo da ordem de inicio, conforme dispuser o instrumento
contratual.

1.6. Poderd haver prorrogacdo, desde que haja justificativa técnica e administrativa,
demonstragdo de que a manutengdo contratual permanece vantajosa para a
Administragdo e observancia da legislagdo aplicavel, especialmente na hipdtese de
necessidade de conclusdo de etapas de implementag¢do, acompanhamento assistido da
aplicacdo do procedimento estruturado ou aperfeigoamento final dos instrumentos
normativos e operacionais desenvolvidos durante a execugao.

2. DA FUNDAMENTACAO E DA DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

2.1. A presente contratacdo encontra fundamento no Estudo Técnico Preliminar — ETP
elaborado no ambito da Camara Municipal de Américo Brasiliense, o qual
demonstrou, de forma técnica e circunstanciada, a necessidade de estruturacdo de
procedimento institucional formal para analise das emendas parlamentares, diante da
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inexisténcia de fluxos, critérios objetivos e instrumentos normativos adequados para
tal finalidade.

2.2. Conforme consignado no ETP, restou evidenciado que a Edilidade ndo dispde de
procedimento técnico formalizado, tampouco de exigéncia padronizada de
justificativa técnica e plano de trabalho, além da auséncia de manual orientativo ou
norma interna que discipline a admissibilidade, a analise e o acompanhamento das
emendas parlamentares, o que compromete a seguranga juridica, a transparéncia ¢ a
eficiéncia do processo legislativo orcamentario.

2.3. O estudo também concluiu pela inviabilidade de execuc¢ao direta pela estrutura
interna, em razdo da limitacdo operacional da Procuradoria Juridica e da natureza
estruturante, complexa e multidisciplinar do objeto, que envolve ndo apenas analise
juridica, mas modelagem de fluxo institucional, padronizacdo documental, defini¢ao
de critérios técnicos e implementacao de mecanismos de governanga e rastreabilidade.

2.4. Nesse contexto, o ETP apontou como solu¢ao mais adequada a contratacdo de
consultoria juridica especializada, capaz de fornecer suporte técnico qualificado
para a estruturacao, normatizacao ¢ implementagao do procedimento institucional,
bem como para a capacitacdo dos agentes publicos envolvidos e a consolidacdao das
praticas administrativas necessarias ao adequado tratamento das emendas
parlamentares.

2.5. A fundamentacdo da contratagdo também se ancora na manifestacao da
Procuradoria Juridica, que recomendou a ado¢do de providéncias institucionais
para atendimento as exigéncias formuladas pelo Ministério Publico do Estado de Sao
Paulo, no ambito do Procedimento Administrativo de Acompanhamento — PAA n°
0188.0000241/2025, inclusive com indicacdo expressa da necessidade de contratacao
de apoio técnico especializado para viabilizar a implementacdo das medidas
requeridas.

2.6. Referida manifestacao destacou, ainda, que a contratagao se destina a:

I — estruturar procedimento formal de analise técnica das emendas parlamentares;
II — padronizar a exigéncia de justificativa técnica e plano de trabalho;

IIT — elaborar manual ou norma interna disciplinando o fluxo institucional, critérios
técnicos, mecanismos de transparéncia e rastreabilidade;

IV — prestar suporte técnico a Comissdo de Finangas e Or¢amento na
implementagdo das medidas.

2.7. Por fim, registra-se que a contratacao esta diretamente vinculada ao cumprimento
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de cronograma institucional apresentado ao Ministério Publico, o qual prevé a
implementagao das medidas estruturantes em prazos definidos, circunstancia que
refor¢a a necessidade de solugdo técnica especializada e tempestiva, compativel com
as exigéncias dos 6rgaos de controle e com o interesse publico envolvido.

2.8. Dessa forma, a presente contratagdo encontra-se devidamente fundamentada nos
estudos técnicos preliminares e nas manifestacdes juridicas que instruem o processo
administrativo, atendendo aos requisitos legais e evidenciando sua necessidade,
adequacgdo e alinhamento com as diretrizes institucionais da Administracao.

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

3.1.A solucdo a ser contratada consiste na prestacdo integrada de servicos técnicos
especializados de consultoria juridica, voltados a estrutura¢do, normatizacao e
implementacio do procedimento institucional de analise técnica das emendas
parlamentares, abrangendo todo o ciclo de vida do objeto, desde o diagndstico inicial
até a efetiva consolidagdo e internalizacdo das praticas pela Administragao.

3.2.A solucdo foi concebida como um projeto estruturante, dividido em etapas
sequenciais e interdependentes, que assegurem nao apenas a elaboracdo tedrica dos
instrumentos, mas sua aplicagao pratica e institucionalizacdo no ambito da Camara
Municipal.

3.3.0 ciclo de vida da solucao compreende, no minimo, as seguintes fases:

I — Fase de diagnéstico institucional

Levantamento e andlise das praticas atualmente adotadas pela Edilidade no tratamento
das emendas parlamentares, incluindo fluxos informais existentes, atuacdo da Comissado
de Financas e Or¢amento, rotinas administrativas e eventuais fragilidades institucionais,
com identificag¢do de riscos, lacunas normativas e pontos criticos.

IT — Fase de estrutura¢io do procedimento institucional
Desenvolvimento de modelo formal de analise técnica das emendas parlamentares, com
definicao de:

a) fluxo procedimental completo (da apresentagdo a execucao da emenda);

b) competéncias e responsabilidades dos setores envolvidos;

c) critérios objetivos de admissibilidade e andlise técnica;

d) etapas de verificagdo, validacdo e acompanhamento.
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III — Fase de padronizacao dos instrumentos técnicos
Elaboragdao e entrega de modelos padronizados necessarios a operacionalizagao do
procedimento, incluindo, no minimo:

a) modelo de justificativa técnica das emendas parlamentares;

b) modelo de plano de trabalho;

¢) formularios, checklists e roteiros de analise técnica;

d) instrumentos auxiliares de controle e rastreabilidade.

IV — Fase de normatizac¢ao institucional
Elaboracdo de manual orientativo ¢/ou minuta de norma interna, consolidando:
a) critérios de admissibilidade das emendas;
b) fluxos institucionais ¢ rotinas administrativas;
¢) parametros técnicos de analise;
d) mecanismos de transparéncia, controle e rastreabilidade;
e) diretrizes alinhadas as recomendagdes dos 6rgaos de controle.

V — Fase de implementacio
Apoio técnico direto a Comissao de Finangas e Or¢amento ¢ aos setores administrativos
para aplicagdo pratica do procedimento estruturado, incluindo:
a) orienta¢do na utilizacdo dos modelos e fluxos definidos;
b) acompanhamento periddico e presencial (no minimo quinzenal, na sede da
Edilidade) da aplicag¢dao do procedimento;
c) ajustes operacionais necessarios a realidade institucional.

VI - Fase de capacitacao

Realizagdo de orientacdo técnica periddica e presencial (no minimo quinzenal, na sede da
Edilidade) e capacita¢do dos agentes publicos e agentes politicos envolvidos, com vistas
a garantir a autonomia da Administracdo na utilizacdo continua da solu¢do implementada,
evitando dependéncia futura do contratado.

VII - Fase de consolida¢ao e encerramento
Acompanhamento final das atividades, valida¢dao dos instrumentos produzidos e entrega
consolidada da solugdo institucional, apta a utilizagdo permanente pela Camara Municipal.
A solugdo devera ser executada de forma integrada e continua, observando o cronograma
institucional previamente estabelecido, especialmente no que se refere:

a) a estruturagcdo do procedimento em até 45 (quarenta e cinco) dias;

b) aelaboragdo da norma ou manual em até 60 (sessenta) dias;

c) aimplementacdo das exigéncias técnicas e operacionais em até 90 (noventa) dias.

3.4.Ao final da execucdo contratual, espera-se que a Camara Municipal disponha de um
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procedimento institucional formalizado, padronizado e operacional, com
instrumentos normativos e técnicos plenamente aplicaveis, assegurando maior
seguranca juridica, transparéncia, rastreabilidade e eficiéncia no tratamento das
emendas parlamentares.

3.5. A solugdo, portanto, ndo se limita a prestacao de servi¢o durante a vigéncia contratual,
mas visa a entrega de um modelo institucional permanente, capaz de ser aplicado
de forma autonoma pela Administragdo, representando efetivo ganho de governanca
e conformidade institucional.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
4.1. A contratagdo devera observar requisitos minimos de natureza técnica, operacional,
legal e de execucdo, compativeis com a complexidade e o carater estruturante do

objeto, conforme delineado nos estudos técnicos preliminares.

4.2. Requisitos técnicos do contratado

4.2.1. O contratado devera comprovar capacidade técnica compativel com o objeto,
mediante atendimento aos seguintes requisitos:

4.2.1.1. atuacdo comprovada na area de Direito Publico, especialmente em
temas relacionados a Direito Financeiro, Orcamentario e processo legislativo;
4.2.1.2. experiéncia prévia na prestacao de servigos técnicos especializados
envolvendo:
. assessoramento a 6rgaos publicos;
. apoio a Comissao de Finangas e Or¢camento ou equivalente;
. elaboragdo de normas internas, manuais ou regulamentos
administrativos;
. estruturacdo de fluxos institucionais e procedimentos
administrativos;
4.2.1.3. conhecimento técnico das diretrizes e orientagdes dos 6rgaos de

controle, em especial do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e do
Ministério Publico;

4.2.1.4. capacidade de desenvolver solugdes institucionais estruturantes,
ndo se limitando a emissdo de pareceres juridicos isolados.

4.2.2. Requisitos da solu¢do a ser entregue
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A solugdo contratada devera contemplar, no minimo:

a) estruturagdo de procedimento formal de analise técnica das emendas parlamentares,
com defini¢ao de fluxo institucional completo;
b) estabelecimento de critérios objetivos de admissibilidade e anélise técnica;
¢) elaboragdo de modelos padronizados de:

» justificativa técnica;

= plano de trabalho;

= instrumentos auxiliares de analise e controle;
d) elaboragdao de manual orientativo e/ou minuta de norma interna disciplinando o
processo institucional das emendas parlamentares;
e) implementacdo de mecanismos de transparéncia, rastreabilidade e controle;
f) suporte técnico a Comissao de Finangas e Or¢camento durante a implementagdo da
solucao;
g) capacitagdo e orientagdo dos agentes publicos envolvidos.

4.2.3. Requisitos de execucio contratual

A execugdo do objeto devera observar:

a) atuacdo continua e integrada durante todo o periodo contratual;

b) realizacao de reunides técnicas com os setores envolvidos, sempre que necessario;

¢) entrega de produtos técnicos compativeis com as etapas do cronograma institucional,
d) acompanhamento da implementagdo das solugdes propostas, com possibilidade de
ajustes operacionais;

e) apresentacao de relatorios ou registros que evidenciem as atividades desenvolvidas e
os resultados alcangados;

f) garantia de capacitagdo, de modo que a Administragdo possa aplicar autonomamente
os instrumentos desenvolvidos.

4.2.4. Requisitos legais e de habilitacao

O contratado devera:

a) atender as exigéncias previstas na Lei n° 14.133/2021, quanto a habilitacdo juridica,
regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria;

b) manter, durante toda a execucao contratual, as condi¢des de habilitacdo e qualifica¢do
exigidas;

c) observar as normas aplicaveis a Administragdo Publica, especialmente quanto a ética,
sigilo de informagdes e responsabilidade técnica.

4.2.5. Requisitos de adequacio institucional

A execucdo do objeto devera:
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a) respeitar a estrutura organizacional da Camara Municipal e as competéncias da
Comissao de Finangas e Or¢amento;
b) observar as normas internas vigentes, sem prejuizo da proposi¢do de melhorias e

aperfeicoamentos;

¢) estar alinhada as recomendacdes dos 6rgaos de controle e as exigéncias formuladas no
ambito do Procedimento Administrativo de Acompanhamento — PAA n°
0188.0000241/2025;

d) considerar as limitagdes operacionais da Administracao, propondo solugdes viaveis,
aplicaveis e sustentaveis no contexto institucional.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

A execu¢do do objeto deverd ocorrer de forma planejada, continua e orientada a
resultados, estruturada em etapas sequenciais e interdependentes, de modo a assegurar a
entrega integral da solugdo institucional pretendida, desde o inicio até o encerramento do
contrato.

O modelo de execugdo observara as seguintes diretrizes:
I — Inicio da execuc¢ao contratual (fase de mobilizacao)

a) realizagdo de reunido inicial com a Comissao de Finangas e Or¢amento, Procuradoria
Juridica e demais setores envolvidos, para alinhamento do escopo, cronograma e
metodologia de trabalho;

b) defini¢do dos canais de comunicagdo, responsaveis institucionais e rotina de
acompanhamento da execucao;

¢) disponibiliza¢do, pela Administragdo, dos documentos necessarios a execucao do
objeto (regimento interno, pecas or¢amentarias, fluxos existentes, processos
administrativos correlatos, entre outros).

IT — Execuciao por etapas (modelo orientado a entregas)

A execucao devera ser organizada em etapas, com entregas progressivas e verificaveis,
conforme segue:

Etapa 1 — Diagnostico institucional

Levantamento das praticas atuais, identificacdo de lacunas, riscos e fragilidades, com
consolidacdo de diagndstico técnico da situagdo existente.

Produto esperado: relatorio diagndstico validado pela Administragao.
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Etapa 2 — Estruturacio do procedimento institucional

Desenvolvimento do fluxo formal de andlise técnica das emendas parlamentares, com
defini¢do de etapas, critérios e responsabilidades.

Produto esperado: modelo de fluxo institucional e critérios técnicos de admissibilidade
e analise.

Etapa 3 — Padronizacio dos instrumentos técnicos

Elaboragao dos modelos operacionais necessarios a execu¢ao do procedimento.
Produto esperado: entrega de modelos de justificativa técnica, plano de trabalho,
checklists e instrumentos de apoio.

Etapa 4 — Normatizacgao institucional

Elaboragdo de manual orientativo e/ou minuta de norma interna consolidando o
procedimento estruturado.

Produto esperado: minuta normativa e/ou manual institucional completo.

Etapa 5 — Implementac¢ao

Apoio técnico direto perioddico e presencial (no minimo quinzenal, na sede da Edilidade)
a aplicagdo pratica do procedimento no ambito da Comissdo de Finangas e Orcamento e
setores envolvidos.

Produto esperado: evidéncias de aplicagdo pratica do procedimento (testes, ajustes e
validagdes operacionais).

Etapa 6 — Capacitacao

Orientagdo técnica periodica e presencial (no minimo quinzenal, na sede da Edilidade) e
capacitacao dos agentes publicos e agentes politicos para utilizagdo dos instrumentos e
fluxos definidos.

Produto esperado: realizacdo de atividades de capacitacdo e consolidacdo da autonomia
institucional.

III - Cronograma de execucio
A execugdo devera observar, no minimo, os seguintes marcos temporais:

a) até 45 (quarenta e cinco) dias: conclusdo da estruturacao do procedimento de anélise
técnica;

b) até 60 (sessenta) dias: entrega da minuta de norma interna e/ou manual orientativo;
c) at¢ 90 (noventa) dias: implementagao das exigéncias técnicas, incluindo utilizagdo de
justificativa técnica e plano de trabalho;

d) demais atividades deverao ocorrer de forma continua até o encerramento contratual.
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IV - A execucao contratual sera acompanhada por servidor(es) designado(s), que
devera(ao):

a) validar os produtos entregues em cada etapa;

b) acompanhar o cumprimento do cronograma;

¢) registrar ocorréncias relevantes da execugao;

d) solicitar ajustes ou complementagdes, quando necessario;

e) atestar o recebimento dos servigos para fins de pagamento.

V - Forma de interacdo com a Administracao

A execucao devera ocorrer com interacdo constante entre contratado ¢ Administragao,
incluindo:

a) reunioes técnicas periddicas (presenciais ou remotas);

b) atendimento a demandas especificas da Comissao de Financas e Or¢amento;

¢) suporte técnico durante a implementacao pratica do procedimento;

d) comunicagdo clara, objetiva e tempestiva.

VI — Encerramento da execu¢ao contratual

Ao final do contrato, o contratado devera:

a) consolidar todos os produtos entregues;

b) validar, junto a Administracdo, a aplicabilidade dos instrumentos desenvolvidos;

c) assegurar a completa transferéncia de conhecimento;

d) entregar a solucdo institucional plenamente estruturada, apta a utilizacao continua pela
Céamara Municipal.

VII - Resultado esperado

Ao término da execugdo, a Administragdo devera dispor de:

e procedimento institucional formalizado e operacional;

o instrumentos padronizados aplicévesis;

e norma interna ou manual consolidado;

e agentes publicos capacitados;

o melhoria efetiva da transparéncia, rastreabilidade e controle das emendas
parlamentares.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

A gestao e a fiscalizagdo do contrato deverdo assegurar o acompanhamento continuo da
execug¢ao, com foco no cumprimento do escopo, dos prazos e dos resultados pretendidos,
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observando as disposi¢des da Lei n® 14.133/2021.
O modelo de gestao sera estruturado nos seguintes termos:
I — Designacio de gestor e fiscal do contrato

a) sera designado Gestor do Contrato, responsavel pela coordenacao geral da execucgdo
contratual, interlocu¢do institucional com o contratado e adocao de providéncias
administrativas necessarias;

b) serd designado Fiscal do Contrato, responsavel pelo acompanhamento direto da
execucdo, verificacdo das entregas, registro de ocorréncias e validacdo dos produtos
técnicos;

¢) sempre que necessario, podera ser designada equipe de apoio, composta por servidores
vinculados a Comissdo de Finangas e Or¢amento, Procuradoria Juridica e setores
administrativos envolvidos.

IT — Atribuicdes do gestor do contrato
Compete ao Gestor do Contrato:

a) acompanhar a execugdo sob o aspecto global, garantindo aderéncia ao objeto
contratado;

b) promover a articulagdo entre os setores internos € o contratado;

¢) adotar providéncias administrativas em caso de descumprimento contratual;

d) analisar e deliberar sobre solicitagdes de prorrogagdo, ajustes ou reequilibrio, quando
cabiveis;

e) assegurar que a execucao esteja alinhada as necessidades institucionais e as exigéncias
do Procedimento Administrativo de Acompanhamento — PAA n® 0188.0000241/2025.

III — Atribuicées do fiscal do contrato
Compete ao Fiscal do Contrato:

a) acompanhar a execugao técnica do objeto, etapa por etapa;

b) verificar a conformidade dos produtos entregues com o Termo de Referéncia;

c) validar os produtos técnicos apresentados (relatorios, fluxos, modelos, minuta
normativa, entre outros);

d) registrar, em instrumento proprio, as ocorréncias relevantes da execucao;

e) solicitar corregdes, complementacdes ou ajustes ao contratado, quando necessario;

f) atestar o recebimento dos servicos para fins de pagamento, apos verificagdo do
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cumprimento das obrigagoes.
IV — Instrumentos de acompanhamento da execucio
A gestao e fiscalizacdo do contrato deverdo utilizar, no minimo, os seguintes instrumentos:

a) relatorios periodicos de execucdo, a serem apresentados pelo contratado,
evidenciando as atividades desenvolvidas e os produtos entregues;

b) registros de reunides técnicas, contendo deliberagdes, encaminhamentos e
responsabilidades;

c) checklists de validacio, para conferéncia das entregas previstas em cada etapa;

d) registro formal de ocorréncias, para controle de eventuais falhas, atrasos ou
inconformidades;

e) documentacido comprobatéria das entregas, a ser juntada aos autos do processo
administrativo.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

A medi¢do e o pagamento dos servicos contratados serdo realizados com base na entrega
efetiva dos produtos técnicos previstos ¢ na validacio pela Administracio,
observando-se o modelo de execugdo por etapas e os resultados pretendidos, com base:

a) no cumprimento das etapas e prazos estabelecidos;

b) na qualidade técnica dos produtos entregues;

¢) na aderéncia das solugdes as necessidades institucionais da Camara Municipal;
d) na efetiva implementacao e aplicabilidade dos instrumentos desenvolvidos;

e) na capacidade de transferéncia de conhecimento a Administragao.

I — Tratamento de inconformidades

Na hipétese de descumprimento parcial ou total das obrigagdes contratuais, o fiscal
devera:

a) registrar formalmente a ocorréncia;

b) notificar o contratado para regularizagao no prazo fixado;

¢) comunicar o gestor do contrato para ado¢ao das medidas cabiveis;

d) propor, quando for o caso, a aplicacao de penalidades previstas no contrato.

II — Comunicac¢io e interacao institucional
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A comunicag¢do entre a Administracao e o contratado devera ocorrer de forma formal e
organizada, preferencialmente por meio de:

a) e-mail institucional,

b) registros em processo administrativo;

¢) atas de reuniao;

d) outros meios oficiais definidos pela Administragao.

III — Encerramento da gestao contratual

Ao final da execucdo, o gestor e o fiscal deverao:

a) verificar o cumprimento integral do objeto contratado;

b) atestar a entrega da solucdo institucional;

¢) elaborar registro conclusivo da execugdo contratual;

d) encaminhar os autos para encerramento, com as devidas anotagdes ¢ arquivamento.

IV — Regra geral de medicao

a) a medicao sera realizada com base na comprovaciao da execucio das etapas previstas
e na entrega dos respectivos produtos técnicos;

b) ndo havera pagamento por mera disponibilizagdo de tempo ou esforgo, sendo
indispensavel a entrega de resultados verificaveis;

¢) cada medicao devera ser instruida com documentacdo comprobatéria das atividades
realizadas e dos produtos entregues.

V — Vinculacio do pagamento as etapas de execug¢io

O pagamento serd realizado de forma parcelada, vinculado a conclusao e validagdo das
etapas da execugdo, conforme a seguinte logica:

Etapa 1 — Diagnéstico institucional

Pagamento condicionado a entrega e validagao do relatorio diagndstico.

Etapa 2 — Estruturacio do procedimento institucional

Pagamento condicionado a entrega do fluxo institucional estruturado e dos critérios
técnicos de analise.

Etapa 3 — Padronizacio dos instrumentos técnicos

Pagamento condicionado a entrega dos modelos de justificativa técnica, plano de trabalho
e instrumentos auxiliares.

Etapa 4 — Normatizagao institucional
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Pagamento condicionado a entrega da minuta de norma interna e/ou manual orientativo.
Etapa 5 — Implementac¢ao

Pagamento condicionado a comprovagao do apoio técnico prestado e da aplicagdo pratica
do procedimento estruturado.

Etapa 6 — Capacitacio e transferéncia de conhecimento

Pagamento condicionado a realizacao das atividades de orientacdo e capacitagdo, com
comprovagdo de sua efetiva execugao.

VI — Procedimento para pagamento

O pagamento sera realizado mediante:

a) apresentagdo de nota fiscal pelo contratado;

b) apresentacdo de relatério de execucio correspondente ao periodo ou etapa;

c) ateste do fiscal do contrato, confirmando o cumprimento das obrigacdes ¢ a
adequagdo dos produtos entregues;

d) verificacdo da regularidade fiscal e trabalhista do contratado, nos termos da legislacado
vigente.

VII - Condig¢oes para aprovac¢ao das medicoes
Para fins de aprovacao da medigdo, sera considerado:

a) o cumprimento dos prazos estabelecidos no cronograma,;

b) a qualidade técnica dos produtos entregues;

¢) a aderéncia ao Termo de Referéncia e as orientagdes da Administracao;

d) a aplicabilidade pratica das solu¢des desenvolvidas;

e) a efetiva contribui¢do para a implementacdo do procedimento institucional.

VIII - Glosas e ajustes

a) poderdo ser realizadas glosas parciais ou totais na medicao, caso verificada entrega
incompleta, inadequada ou em desacordo com o contratado;

b) na hipotese de inconformidade, o contratado sera notificado para promover os ajustes
necessarios, sem Onus adicional para a Administragao;

¢) o pagamento ficara suspenso até a regulariza¢ao das pendéncias identificadas.

IX — Disposic¢oes finais

a) os pagamentos observardo a ordem cronoldgica e as normas financeiras da
Administragao;
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b) ndo sera admitido pagamento antecipado, salvo nas hipoteses legalmente previstas e
devidamente justificadas;

¢) o pagamento final estara condicionado a entrega completa da solugdo institucional,
devidamente validada pela Administragao.

8. DA FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

A selecao do fornecedor devera observar a natureza do objeto, as condigdes de mercado
e os fundamentos legais previstos na Lei n°® 14.133/2021, especialmente quanto a
contratacdo de servigos técnicos especializados de natureza predominantemente
intelectual.

I — Forma de contratacio

A contratagdo sera realizada, preferencialmente, por dispensa de licitacdo, com
fundamento no art. 75, inciso II, da Lei n° 14.133/2021, em razdo do valor estimado da
contratacao.

Nessa hipotese, devera ser adotado procedimento simplificado e competitivo, mediante:

a) divulgagao do objeto em sitio eletronico oficial ou outro meio de publicidade adequado,
pelo prazo minimo de 3 (trés) dias uteis;

b) recebimento de propostas de interessados;

c) selecdo da proposta mais vantajosa para a Administragao.

III — Critérios de selecao do fornecedor

Independentemente da forma de contratacdo adotada, a escolha do fornecedor devera
observar critérios objetivos relacionados a capacidade técnica e a adequagao da solugdo
proposta, incluindo:

a) qualificacio técnica comprovada, compativel com o objeto da contratagao;
b) experiéncia anterior na prestagdo de servigos técnicos especializados envolvendo:
e Direito Publico, especialmente Direito Financeiro e Or¢amentéario;
e assessoramento a 6rgaos publicos;
e estruturagdo de procedimentos administrativos ou institucionais;
e atuacdo junto a Comissao de Financas e Orcamento ou equivalente;
¢) comprovacado de experiéncia na elaboracao de:
e normas internas ou regulamentos administrativos;
e manuais institucionais;
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o fluxos procedimentais e instrumentos de governanca;
d) conhecimento das diretrizes dos 6rgdos de controle, especialmente Tribunal de Contas
e Ministério Publico;
e) analise da proposta técnica e metodologia de trabalho, quando aplicavel,
f) compatibilidade do preco com os valores praticados no mercado.

IV — Critério de julgamento (quando aplicavel)

Na hipotese de contratacdo com disputa, a selecdo podera adotar o critério de menor
preco, conforme a complexidade das propostas apresentadas e a necessidade de avaliagao
qualitativa da solu¢do, devidamente justificado no processo.

V — Habilitacao

O fornecedor devera comprovar:

a) habilitacdo juridica;

b) regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria;

¢) qualificagdo técnica compativel com o objeto;

d) demais requisitos previstos na legislagdo aplicavel.

VI — Justificativa da escolha

A escolha do fornecedor devera ser formalmente justificada no processo administrativo,
com demonstracao de:

a) adequacao da solugdo proposta as necessidades da Administragao;

b) compatibilidade do preco com o mercado;
¢) atendimento aos requisitos técnicos definidos neste Termo de Referéncia.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

A estimativa do valor da contratacdo foi realizada mediante pesquisa de pregos, nos
termos do art. 23 da Lei n°® 14.133/2021.

Dessa forma, para fins do presente Termo de Referéncia, o valor estimado da contratacao
sera indicado como:

Valor estimado da contratacao: R$ 38.100,00 (trinta e oito mil e cem reais).

A definicao do valor final serd formalizada em documento préprio, a ser juntado aos autos
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do processo administrativo, contendo:

I — os precos unitarios referenciais, quando aplicaveis;

II — a memoria de calculo da estimativa;

IIT — os documentos que lhe dao suporte, incluindo contratagdes similares, consultas ao
mercado e/ou dados extraidos de bases oficiais;

IV — os parametros utilizados para a obten¢do dos precos, em conformidade com a
legislacdo vigente.

Referido documento sera devidamente classificado e passard a integrar o processo
administrativo como elemento essencial para a definicdo da forma de contratagao,
verificacdo da vantajosidade e formalizacao do contrato.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

A presente contratacdo possui adequacido orcamentaria e financeira, estando
compativel com o planejamento institucional da Camara Municipal de Américo
Brasiliense.

Embora ndo tenha sido originalmente prevista no Plano de Contratagdes Anual — PCA
para o exercicio de 2026, a contratacdo decorre de demanda superveniente, vinculada
ao atendimento de exigéncia formulada pelo Ministério Publico do Estado de Sao Paulo
no ambito do Procedimento Administrativo de Acompanhamento — PAA n°
0188.0000241/2025, circunstancia que justificou sua inclusdo posterior no planejamento
institucional.

Para viabilizar a execucdo da presente contratagdo, serd realizado remanejamento
interno de recursos ja previstos no PCA, sem acréscimo de despesa global, conforme
segue:

ID 62 — Contrataciao de empresa ou profissional especializado para a fiscalizacio e
acompanhamento da obra na edificacio sede da Camara Municipal;

Valor originalmente previsto: R$ 120.000,00 (cento e vinte mil reais);

Valor a ser remanejado para a presente contratacdo: R$ 62.000,00 (sessenta e dois mil
reais).

A despesa decorrente da contratacdo sera devidamente empenhada em dotac¢io
orcamentaria propria, observando-se as classificagdes orcamentarias vigentes e a

disponibilidade financeira da Edilidade.

Ressalta-se que a adequacdo orcamentaria ora demonstrada atende aos principios do
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planejamento, da eficiéncia e da responsabilidade fiscal, ndo comprometendo o equilibrio
das contas publicas, estando em conformidade com a Lein® 14.133/2021 e com as normas
de direito financeiro aplicaveis.

Américo Brasiliense, 23/04/2026.

Igor Tadeu de Moraes Resende da Silva
Membro da Equipe de Apoio
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