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TassoFragoso
ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE TASSO FRAGOSO - MA

Processo Administrativo n°® 97/2026 — PMTF/MA
Dispensa pelo valor n° 13/2026

A Prefeitura Municipal de Tasso Fragoso - MA, por intermédio da Secretaria de
Administracdo e Finangas, torna publico, para fins exclusivos de pesquisa de pregos e instrugdo da fase
preparatoria, que pretende realizar a contratacao de empresa especializada para prestacao de servicos
técnicos de assessoria, capacitacdo e suporte operacional assistido as rotinas de folha de pagamento,
com utilizagao do Sistema Fénix, ja licenciado pelo Municipio, incluindo processamento e conferéncia
da folha, geracdo de arquivos bancarios e de retorno, eSocial, SINC-FOLHA, atualizacido de
informacées funcionais, orientacio técnica e transferéncia de conhecimento aos servidores
designados. A execugao sera pelo periodo estimado de 12 (doze) meses, conforme especificagdes do Termo
de Referéncia anexo.

A proposta comercial deverd indicar, de forma clara: razdo social e CNPJ do proponente;
endereco e dados de contato; descricdo do objeto em conformidade com o Termo de Referéncia; valor
mensal; valor global para 12 (doze) meses; prazo de validade da proposta; declaragdo de que os pregos
contemplam todos os tributos, encargos, deslocamentos ¢ demais custos diretos e indiretos necessarios a
execucao integral do objeto; data; identificacdo e assinatura do responsavel legal.

As propostas deverdo ser encaminhadas para o e-mail cpltasso@gmail.com e/ou protocoladas
na Prefeitura Municipal de Tasso Fragoso — MA, situada na Av. Santos Dumont, s/n, Centro, Tasso Fragoso
- MA, no prazo de 03 (tré€s) dias uteis contado da divulgagdo deste aviso.

ANEXO I — Termo de Referéncia para fins de pesquisa de pregos.

Tasso Fragoso - MA, 17 de setembro de 2026.

Atenciosamente,

CARLOS AUGUSTO SOARES QUIXABEIRA
Secretario Municipal de Administragdo e Financas
Prefeitura Municipal de Tasso Fragoso - MA
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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servicos técnicos de assessoria, capacitacdo ¢
suporte operacional assistido as rotinas de folha de pagamento, com utilizacdo do Sistema Fénix, ja
licenciado pelo Municipio, incluindo processamento e conferéncia da folha, geragcdo de arquivos bancérios
e de retorno, eSocial, SINC-FOLHA, atualizacdo de informagbes funcionais, orientagdo técnica e
transferéncia de conhecimento aos servidores designados.

1.2. Trata-se de servigo de natureza continuada, com execu¢do mensal pelo periodo de 12 (doze) meses,
destinado ao acompanhamento das rotinas de folha, a capacitagdo pratica ¢ a transferéncia de conhecimento
aos servidores designados.

1.3. A capacitacdo sera realizada de forma pratica e vinculada as rotinas reais de trabalho, podendo a
CONTRATADA operar o Sistema Fénix, quando necessario a execucdo assistida, ao cumprimento de
prazos e a demonstracdo dos procedimentos, sem substituicdo das competéncias decisorias dos agentes
publicos.

1.4. O Sistema Fénix sera disponibilizado pela CONTRATANTE e ndo integra o objeto quanto a
licenciamento, hospedagem, manutengio ou atualizacao do software, cabendo a CONTRATADA utiliza-lo
como ferramenta para execucdo das rotinas abrangidas por este Termo de Referéncia.

1.5. As rotinas serdo contratadas como conjunto integrado, ndo havendo medicdo ou remuneragdo por
quantidade de servidores, vinculos, eventos, folhas, processamentos ou padrdes bancarios. As variagdes
ordinarias desses elementos durante a vigéncia estardo compreendidas no prego contratado, desde que nao
representem alteragdo material do objeto ou das condicdes essenciais de execugao.

2. FUNDAMENTACAO E JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

2.1. O processamento da folha de pagamento constitui atividade administrativa essencial e recorrente,
diretamente relacionada ao pagamento regular dos agentes publicos, a manutenc¢ao dos registros funcionais
e ao cumprimento das obrigacdes fiscais, previdencidrias, trabalhistas e de controle pertinentes.

2.2. A Administragdo ja dispde do Sistema Fénix, regularmente licenciado para utilizacdo municipal.
Contudo, a disponibilidade da ferramenta, isoladamente, ndo assegura o dominio técnico das rotinas, dos
fluxos de conferéncia, dos procedimentos de fechamento, da geracdo de arquivos, das obrigagdes
eletronicas e dos respectivos prazos, sendo necessaria capacitagdo pratica e acompanhamento técnico para
consolidagdo do conhecimento institucional.

2.3. A contratacdo tem como finalidade fortalecer a capacidade interna da Administragdo mediante
treinamento pratico de servidor(es) efetivo(s) designado(s), padronizagdo de procedimentos, elaboracao de
instrumentos de apoio e acompanhamento assistido das rotinas, reduzindo riscos de descontinuidade,
dependéncia operacional, erros de processamento, rejeicdes de arquivos e perda de prazos.

2.4. A vigéncia de 12 (doze) meses permite que a capacitagdo e a transferéncia de conhecimento
acompanhem um ciclo anual completo das rotinas de folha de pagamento, incluindo os eventos mensais ¢
0s eventos sazonais ou extraordinarios que ocorram no periodo, bem como os calendarios do eSocial e do
SINC-FOLHA, favorecendo aprendizagem aplicada, continuidade operacional e consolidagdo dos
procedimentos.

2.5. No ambito do Estado do Maranhdo, o SINC-FOLHA integra as obrigagdes de remessa de informagoes
relacionadas a folha perante o TCE-MA. A atuagdo da futura CONTRATADA terd carater técnico,
operacional assistido e formativo, sem afastar a responsabilidade institucional da Unidade Prestadora de
Contas e dos agentes publicos competentes pelo cumprimento das obrigacdes, validagdes e atos de sua
competéncia.

2.6. A solugdo nao objetiva substituir permanentemente servidores municipais nem transferir a terceiros
competéncias administrativas indelegaveis. O treinamento e a orientagdo técnica serdo realizados sem
subordinagao funcional dos servidores 8 CONTRATADA, permanecendo a direcdo, distribuicdo de tarefas,
validagdo dos dados, aprovagdo da folha e demais atos de gestao sob responsabilidade da Administragao.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
3.1. A solugdo consiste na prestagdo continuada de assessoria especializada com capacitagdo pratica,
transferéncia de conhecimento e suporte operacional assistido as rotinas de folha de pagamento, estruturada



TassoFragoso

ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE TASSO FRAGOSO - MA

em diagndstico inicial, plano de capacitag@o, operacdo assistida do Sistema Fénix, acompanhamento dos
fechamentos e obrigagdes, elaboracdo de checklists e orientagdes procedimentais e suporte a corre¢ao de
inconsisténcias.

3.2. A execugdo utilizard o Sistema Fénix e os demais meios tecnologicos institucionalmente
disponibilizados pela CONTRATANTE. A capacitacdo devera ocorrer prioritariamente mediante
demonstragdo pratica e execugdo acompanhada das rotinas reais, com participagdo do(s) servidor(es)
efetivo(s) designado(s), observados os perfis de acesso e as regras de seguran¢a da informacao.

3.3. A licenga de uso, hospedagem, manutencao, atualizagdo, correcdo de defeitos e suporte proprio do
Sistema Fénix ndo integram este objeto, salvo atividades de orientagdo funcional e operagdo inerentes a
assessoria ora contratada. Eventuais falhas de software deverdo ser identificadas e comunicadas pela
CONTRATADA para tratamento pela Administragdo junto ao fornecedor responsavel.

3.4. A transferéncia de conhecimento devera ser continua € documentada, de modo a formar memoria
institucional e permitir que os servidores designados executem progressivamente as rotinas com maior
autonomia, sem prejuizo do suporte e da responsabilidade da CONTRATADA pelas atividades assumidas
durante a vigéncia.

3.5. Permanecerdo exclusivamente com os agentes publicos competentes a aprovacdo final da folha, a
autorizacao de pagamentos e movimentacOes financeiras, a pratica de atos decisorios, os atestos, as
assinaturas, a gestdo e fiscalizagdo do contrato e a utilizacdo de credenciais pessoais, ressalvados
mecanismos formais de procuracéo ou credenciamento institucional admitidos pelos sistemas oficiais.

4. FUNDAMENTACAO LEGAL E ENQUADRAMENTO DO PROCEDIMENTO

4.1. A presente contratacao encontra fundamento no art. 75, inciso 11, da Lei n° 14.133/2021, que autoriza
a contratacao direta por dispensa de licitagdo para servigos e compras cujo valor seja inferior ao limite legal
vigente.

4.2. Considerando o valor estimado da contratacdo e a natureza do objeto pretendido, verifica-se a
possibilidade juridica de adog¢do do procedimento de contratacdo direta por dispensa de licitagao,
observados os requisitos previstos nos arts. 72 ¢ 75 da Lei n° 14.133/2021, especialmente quanto a
formalizagdo do processo administrativo, justificativa da contratacdo, estimativa da despesa, demonstragao
da compatibilidade dos precos praticados com os valores de mercado, razdo da escolha do contratado e
autorizacdo da autoridade competente.

4.3. O valor estimado devera observar o art. 23 da Lei n° 14.133/2021, mediante pesquisa de pregos
realizada com base em fontes idoneas, compativeis e suficientes & demonstragdo da vantajosidade da
contratagao.

4.4. A dispensa do Estudo Técnico Preliminar (ETP) encontra amparo legal no Art. 72, inciso I, que
estabelece a faculdade de sua elaboracdo, conforme também refor¢ado pelo Art. 60, I do Decreto Municipal
n° 01, de 19 de janeiro de 2024. No presente caso, a contratagdo se enquadra nas hipdteses de dispensa pelo
valor, envolvendo uma necessidade clara e incontestavel da administragdo publica. A exigéncia do ETP,
nesta situagdo, seria uma formalidade desnecessaria que poderia acarretar custos adicionais € comprometer
a agilidade do processo administrativo. Assim, a dispensa do ETP ndo apenas se justifica como uma medida
eficiente, ao evitar Onus excessivos, mas também permite a celeridade processual, garantindo que as
necessidades da administragdo sejam atendidas de forma tempestiva e eficaz.

4.5. Diante do exposto, constatada a presenca dos pressupostos legais e observadas as exigéncias previstas
na Lei n°® 14.133/2021, mostra-se juridicamente viavel a contratagdo direta por dispensa de licitacdo para
atendimento da necessidade administrativa descrita neste Termo de Referéncia..

5. REQUISITOS E ESPECIFICACOES DOS SERVICOS
5.1. A CONTRATADA devera prestar assessoria, capacitacdo pratica, transferéncia de conhecimento e
suporte operacional assistido as rotinas de folha de pagamento, mediante utilizagdo do Sistema Fénix
disponibilizado pela Administra¢do, observando a legislagdo aplicavel, os atos e orientagdes formais da
CONTRATANTE e os leiautes, manuais e regras vigentes dos sistemas oficiais pertinentes.
5.2. Capacitagdo pratica e transferéncia de conhecimento:
* Realizar diagnostico inicial das rotinas atualmente executadas, dos fluxos de trabalho e das necessidades
de orientagdo do(s) servidor(es) efetivo(s) designado(s), sem finalidade avaliativa de desempenho
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funcional;

* Elaborar e manter plano de capacitagdo compativel com o calendario da folha, priorizando aprendizagem
pratica, demonstracao das rotinas e execu¢do acompanhada no Sistema Fénix;

* Orientar os servidores sobre cadastro, lancamentos, conferéncia, fechamento da folha, geracdo de
arquivos, tratamento de retornos, eSocial, SINC-FOLHA e controle dos prazos correspondentes;

* Produzir e atualizar, quando necessario, roteiros, checklists, fluxos e materiais operacionais destinados
ao uso interno da Administragao, com linguagem suficiente para reproducao das rotinas pelos servidores
capacitados;

» Registrar, nos relatorios mensais, os temas abordados, as atividades acompanhadas, as orientacdes
fornecidas e a evolucdo da transferéncia de conhecimento, sem condicionar a medicdo a avalia¢do
subjetiva de aprendizagem individual.

5.3. Cadastro e atualizacao de informacoes funcionais:

* Orientar e acompanhar o cadastro, a atualizagdo e a conferéncia das informagdes dos servidores e demais
vinculos abrangidos pela folha, conforme dados e documentos fornecidos ou validados pela
Administragao;

» Apoiar a organizacdo e conferéncia de dados de identificagdo, vinculo, cargo ou fungdo, lotagdo,
remuneracgdo, vantagens, descontos ¢ demais eventos necessarios ao processamento, sem criar, alterar
ou excluir direitos sem determinagdo formal da Administragao;

» Identificar inconsisténcias cadastrais e orientar o setor competente quanto as providéncias de validagdo
€ corregao.

5.4. Organizacio, processamento e conferéncia da folha de pagamento:

* Orientar e acompanhar a coleta, organizacdo e conferéncia dos dados necessarios ao processamento
regular da folha;

* Operar, de forma assistida e quando necessdrio a execuc¢do do objeto, o Sistema Fénix para
processamento dos eventos informados ou previamente autorizados pela Administracdo, demonstrando
ao(s) servidor(es) designado(s) as etapas, parametros e conferéncias aplicaveis;

* Gerar ¢ demonstrar a geracdo dos arquivos e relatdrios necessarios a conferéncia, validagdo e
arquivamento da folha pela Administracao;

* Apoiar e, quando necessario, executar de forma assistida os processamentos ordinarios e extraordinarios
abrangidos pelas rotinas de pessoal, utilizando-os como oportunidade de capacitacdo pratica e
transferéncia de conhecimento;

* Corrigir, sem Onus adicional, inconsisténcias técnicas decorrentes de a¢do ou omissdo imputavel a
CONTRATADA.

5.5. Arquivos bancarios e arquivos de retorno:

* Orientar, acompanhar e, quando necessario, executar no contexto da operacao assistida a geragdo dos
arquivos bancarios destinados ao pagamento da folha, em conformidade com os padrdes e leiautes
adotados pela institui¢do financeira indicada pela Administragao;

* Orientar os servidores quanto a conferéncia e adequagdo dos arquivos aos padrdes bancarios utilizados
pela Administragdo durante a vigéncia, quando a altera¢do ndo implicar mudanga material do objeto;

* Apoiar a conferéncia dos arquivos antes da autorizagdo e transmissao pelo agente publico competente;

* Processar e conferir tecnicamente, em conjunto com os servidores designados quando viavel, os arquivos
de retorno disponibilizados pela Administragdo, identificando rejei¢des, inconsisténcias ou registros que
demandem providéncia,;

» Abster-se de movimentar recursos, autorizar pagamentos, praticar assinatura bancaria ou utilizar
credenciais pessoais de agentes publicos.

5.6. eSocial:

* Capacitar e acompanhar o(s) servidor(es) designado(s) na geragdo, conferéncia e transmissdo dos eventos
do eSocial abrangidos pelas rotinas do objeto, podendo a CONTRATADA realizar a operagao assistida
necessaria ao cumprimento tempestivo da obrigagdo, com base nas informagoes fornecidas ou validadas
pela Administragao;

» Acompanhar recibos, retornos, rejeicdes e inconsisténcias € promover as corregdes técnicas cabiveis
dentro do escopo contratado;
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* Apoiar a Administragdo no cumprimento dos prazos oficiais e na organizacdo dos comprovantes e
registros de transmissdo;

» Utilizar, quando necessaria autenticacao, somente mecanismos de acesso, procuragao ou credenciamento
formalmente autorizados, vedado o compartilhamento de senha pessoal de agente publico.

5.7. SINC-FOLHA:

* Capacitar e acompanhar o(s) servidor(es) designado(s) na geracdo, conferéncia, validagdo e preparagio
dos arquivos do SINC-FOLHA, observando os leiautes, tabelas, manuais, calendarios e orientagdes
vigentes do TCE-MA;

* Realizar validagdoes técnicas prévias e apoiar a corre¢do de inconsisténcias, rejeicdes ou
incompatibilidades identificadas nos arquivos;

» Organizar os arquivos e informacdes para submissdo ao sistema, podendo a operacionalizagdo por
terceiro ocorrer somente mediante credenciamento ou autorizagdo institucional regularmente admitida,
sem afastar a responsabilidade da Unidade Prestadora de Contas perante o TCE-MA;

* Apoiar o atendimento de pendéncias técnicas relacionadas aos arquivos produzidos no &mbito do objeto.

5.8. Orientacdo, acompanhamento de prazos e suporte técnico:

* Orientar tecnicamente os servidores municipais € manter acompanhamento sistematico das rotinas e dos
prazos relacionados a folha, eSocial, SINC-FOLHA e demais obrigagdes abrangidas pelo objeto;

» Esclarecer duvidas operacionais e indicar providéncias necessarias a correcdo de inconsisténcias
identificadas;

» Manter atendimento remoto por telefone, e-mail, aplicativo de mensagens ou videoconferéncia durante
o horario comercial;

* Prestar atendimento presencial no Municipio quando a natureza da demanda exigir, mediante solicitagdo
e prévio agendamento, sem custo adicional quando o deslocamento estiver abrangido pela proposta.

5.9. Protecao de dados e seguranca da informacio:

» Tratar os dados pessoais exclusivamente para a execucdo do objeto e segundo as instrucdes
documentadas da CONTRATANTE, que atuara como controladora, figurando a CONTRATADA como
operadora dos dados tratados por sua conta e ordem, nos termos da Lei n° 13.709/2018;

» Manter sigilo e confidencialidade sobre dados pessoais, informagdes funcionais e remuneratorias,
documentos e arquivos a que tiver acesso, inclusive apos o encerramento do contrato;

» Adotar medidas técnicas e administrativas de seguranga compativeis com a natureza dos dados tratados,
com controle de acesso e prote¢do contra perda, alteragdo, divulgacdo ou acesso nao autorizado;

» Comunicar imediatamente e sem atraso injustificado qualquer incidente, perda, exposi¢do indevida ou
acesso ndo autorizado que possa afetar os dados tratados, fornecendo as informagdes necessarias as
providéncias da CONTRATANTE;

* Nao utilizar os dados para finalidade propria ou incompativel com o objeto, nem compartilha-los com
terceiros sem fundamento juridico e autorizagdo da CONTRATANTE;

* Devolver, eliminar ou manter os dados ao término da execucdo conforme orientacdo da
CONTRATANTE e os deveres legais de guarda e preservagao documental.

6. PRODUTOS, RESULTADOS E NIVEIS DE SERVICO
6.1. A CONTRATADA devera entregar ou disponibilizar, conforme as rotinas e competéncias abrangidas
pelo objeto, evidéncias objetivas da execucdo, da capacitagdo e da transferéncia de conhecimento:
* Diagnostico inicial sintético das rotinas e plano de capacitacdo, com priorizagdo das atividades e dos
prazos criticos;
* Roteiros, checklists, fluxos ou materiais operacionais necessarios a reproducdo das rotinas no Sistema
Fénix e nos sistemas oficiais correlatos;
* Registros das capacitacdes, orientagdes e execugdes assistidas realizadas no periodo, com indicagdo dos
temas e procedimentos abordados;
* Calendario ou controle atualizado das principais rotinas, fechamentos e obrigagdes sob
acompanhamento, com indica¢do das providéncias e prazos aplicaveis;
* Arquivos, relatorios, eventos, retornos e demais produtos operacionais efetivamente gerados ou
conferidos no ambito da execugdo assistida da folha, eSocial e SINC-FOLHA;
» Relatério mensal sintético das atividades realizadas, pendéncias identificadas, correcdes efetuadas,
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prazos acompanhados e acdes de transferéncia de conhecimento.

* Ao término da vigéncia, relatério de consolidagdo da transferéncia de conhecimento, acompanhado da
versao atualizada dos materiais, checklists e fluxos produzidos para uso institucional da
CONTRATANTE.

6.2. Os prazos operacionais observardo o calendario mensal da folha definido pela CONTRATANTE e os
prazos legais ou regulamentares do eSocial, do SINC-FOLHA e dos demais sistemas aplicaveis. A
CONTRATADA devera planejar a capacitagdo e a operacdo assistida de modo a permitir execucao,
conferéncia e validac¢ao pela Administragdo antes dos respectivos vencimentos.

6.3. As rejeigOes, inconsisténcias ou falhas imputaveis a CONTRATADA deverdo ser tratadas com
prioridade e corrigidas dentro do prazo fixado pela fiscalizacao, compativel com a urgéncia e, em qualquer
caso, em tempo habil para evitar perda de prazo legal ou prejuizo a folha de pagamento. Problemas
decorrentes de indisponibilidade ou defeito do Sistema Fénix deverdo ser imediatamente comunicados e
documentados para atuagdo da Administrag@o junto ao fornecedor do software.

6.4. A remuneracdo serd mensal e ndo variard em fungdo da quantidade de servidores, vinculos,
processamentos de folha, eventos, arquivos ou padrdes bancarios abrangidos pelas rotinas descritas neste
Termo de Referéncia, nem incluird remuneragdo pelo licenciamento do Sistema Fénix.

6.5. A medicdo da capacitacdo tera por base a realizagao das atividades previstas, a entrega dos materiais e
registros, a participacdo nas rotinas assistidas e a disponibilidade do suporte contratado, nido se
condicionando o pagamento a resultado subjetivo de aprendizagem individual do servidor, sem prejuizo da
avaliagdo objetiva da qualidade das orientagdes e produtos entregues.

7. QUANTITATIVO E UNIDADE DE MEDIDA

7.1. Para fins de contratacdo e formagdo de precos, o objeto serd mensurado por més de prestacdo
continuada do conjunto integrado de assessoria, capacitagdo, transferéncia de conhecimento e suporte
operacional assistido, sem utilizagdo de quantidade de servidores, folhas, eventos ou arquivos como unidade
de medigao.

7.2. Quantitativo estimado:

ITEM DESCRICAO UND QTD

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos
técnicos de assessoria, capacitacdo e suporte operacional assistido as
rotinas de folha de pagamento, com utilizacdo do Sistema Fénix, ja
licenciado pelo Municipio, incluindo processamento e conferéncia da
1 folha, geragao de arquivos bancdérios e de retorno, eSocial, SINC- Més 12
FOLHA, atualizagdo de informagdes funcionais, orientacdo técnica e
transferéncia de conhecimento aos servidores designados. Prestacao
mensal, pelo periodo de 12 (doze) meses, nos termos deste Termo
de Referéncia.

8. QUALIFICACAO E REQUISITOS DE HABILITACAO

8.1. A futura contratada devera comprovar habilitagdo juridica e regularidade fiscal, social e trabalhista,
além das demais condi¢cdes de habilitacdo exigiveis e proporcionais ao objeto, na forma da Lei n°
14.133/2021 e do procedimento de contratagdo que vier a ser adotado.

8.2. Para comprovacao da capacidade técnica, serdo aceitos atestado(s) emitido(s) por pessoa juridica de
direito publico ou privado que demonstre(m) experiéncia anterior em servigos de caracteristicas
semelhantes e compativeis com o objeto, tais como assessoria ou suporte em rotinas de folha de pagamento,
operacao de sistemas informatizados de folha, obrigagdes eletronicas correlatas e atividades de orientagao,
capacitagdo ou transferéncia de conhecimento.

8.3. Nio sera exigida experiéncia prévia especificamente com a marca ou denominagdo comercial Sistema
Fénix, nem identidade absoluta entre os atestados e todas as ferramentas, bancos ou sistemas utilizados pelo
Municipio, devendo a analise privilegiar a compatibilidade material da experiéncia, a aptiddo para operar
sistemas de folha e a proporcionalidade, vedadas exigéncias desnecessariamente restritivas a
competitividade.
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8.4. A CONTRATADA devera disponibilizar profissionais com conhecimento técnico compativel com
processamento de folha de pagamento, operagdo de sistemas informatizados, arquivos bancarios, eSocial e
SINC-FOLHA, além de capacidade para orientacdo pratica e transferéncia de conhecimento, em niimero
suficiente para assegurar o cumprimento das rotinas e prazos.

9. MODELO E CONDICOES DE EXECUCAO

9.1. Os servicos deverdo ser iniciados em até 05 (cinco) dias uteis apds a emissdo da Ordem de Servigo ou
instrumento equivalente, salvo prazo diverso expressamente definido no contrato.

9.2. A execugdo ocorrera de forma continuada durante 12 (doze) meses, de modo a acompanhar um ciclo
anual das rotinas de folha, capacitacdo pratica, obrigagdes eletronicas e eventos que ocorram no periodo.
9.3. Os servigos poderao ser prestados de forma remota e presencial, conforme a natureza das atividades.
A capacitagdo pratica devera privilegiar interacdo suficiente com o(s) servidor(es) designado(s),
especialmente nos fechamentos, operagdes no Sistema Fénix e rotinas que exijam demonstragdo
acompanhada.

9.4. A CONTRATANTE devera disponibilizar, em tempo habil, os atos, dados, documentos e decisdes
necessarios ao processamento, permanecendo sob sua responsabilidade a validacdo das alteragdes
funcionais e financeiras que dependam de ato administrativo.

9.5. No inicio da execugdo, a CONTRATADA devera realizar diagnostico das rotinas e apresentar plano de
capacitacdo e acompanhamento compativel com o calendario institucional, sem prejuizo do atendimento
imediato das obriga¢des que ja estejam em curso.

9.6. A operagdo do Sistema Fénix pela CONTRATADA devera ocorrer apenas mediante acesso institucional
autorizado pela CONTRATANTE e dentro dos perfis concedidos, preferencialmente com acompanhamento
do(s) servidor(es) em capacitagdo, de forma a associar execucdo, demonstracdo pratica e transferéncia de
conhecimento.

9.7. Os servidores municipais participantes permanecerdao subordinados exclusivamente a Administragao.
A CONTRATADA podera ministrar instrugdes e orientagdes técnicas relacionadas ao objeto, mas nao
podera exercer poder hierarquico, disciplinar, de chefia ou gestdo funcional sobre agentes publicos.

9.8. Compete 8 CONTRATANTE manter o Sistema Fénix devidamente licenciado e disponibilizar os
acessos institucionais necessarios. Compete & CONTRATADA comunicar e documentar falhas,
indisponibilidades ou limitagdes do software que possam afetar a rotina, sem assumir obrigagdes proprias
do fabricante ou fornecedor da solugdo tecnologica.

9.9. A execugdo serd remunerada mensalmente, por prego fixo para o conjunto das rotinas, capacitagodes e
suporte previstos, sem dedicacao exclusiva de mao de obra e sem vinculagdo do pagamento a quantitativo
de pessoas, folhas, eventos ou arquivos processados.

10. DO VALOR ESTIMADO

10.1. O valor global estimado da contratacdo sera apurado mediante pesquisa de pregos realizada pelo setor
competente, observados o art. 23 da Lei n° 14.133/2021, as caracteristicas do objeto e a compatibilidade
das referéncias utilizadas.

10.2. A pesquisa de precos devera considerar a prestacao integral do conjunto de assessoria, capacitagdo
pratica, transferéncia de conhecimento e suporte operacional assistido pelo periodo de 12 (doze) meses,
mediante preco mensal fixo, sem formagdo de preco por quantidade de servidores, vinculos, folhas, eventos
ou padrdes bancarios. A licenca de uso do Sistema Fénix ja é disponibilizada pelo Municipio e ndo integra
o prego deste objeto.

10.3. Este Termo de Referéncia é elaborado anteriormente a conclusdo da pesquisa de pregos. Concluida a
estimativa, o respectivo mapa, memoria de calculo e documentos de suporte integrardo o processo
administrativo e subsidiardo a consolidagdo da versdo final do Termo de Referéncia e a definicdo do
procedimento de contratagdo juridicamente cabivel.

10.4. Para fins de comparacdo, as propostas deverdo apresentar valor mensal e valor global para 12 (doze)
meses, em moeda corrente nacional, contemplando todos os tributos, encargos, deslocamentos e demais
custos diretos e indiretos necessarios a execugdo integral do objeto.

11. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
11.1. A forma de selecdo do fornecedor sera definida apos a conclusdo da estimativa do valor e o
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enquadramento juridico do procedimento, observada a Lei n® 14.133/2021 e a regulamentacdo municipal
aplicavel.

11.2. Independentemente do procedimento adotado, a proposta serd avaliada quanto a conformidade com
este Termo de Referéncia e a vantajosidade para a Administragcdo, adotando-se, quando compativel com o
procedimento, o critério de menor preco global para o periodo de 12 (doze) meses, sem prejuizo da andlise
de exequibilidade, da justificativa de prego e da comprovagdo dos requisitos de habilitacdo e qualificagao.
11.3. A presente coleta de cotagdes ndo gera direito a contratagdo nem substitui a etapa formal de seleg@o
do fornecedor que vier a ser exigida pelo procedimento definido apds a pesquisa de pregos.

12. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DA CONTRATANTE
12.1. Constituem obrigagoes da CONTRATANTE, sem prejuizo das demais previstas no contrato e na
legislacao aplicavel:

* Designar formalmente servidor(es) efetivo(s) para participar da capacitagdo, da execugdo assistida e da
transferéncia de conhecimento, assegurando condi¢des de participagdo nas rotinas abrangidas pelo
objeto;

* Manter o Sistema Fénix regularmente licenciado e disponivel para uso institucional, providenciando
junto ao respectivo fornecedor as medidas de manutengdo, correcdo ou suporte de software que ndo
integrem o escopo desta contratagio;

* Disponibilizar os perfis de acesso institucionais estritamente necessarios a operacgdo assistida, observadas
as politicas de seguranga ¢ a vedacdo de compartilhamento indevido de credenciais pessoais;

* Exigir o cumprimento das obrigagoes assumidas pela CONTRATADA e acompanhar a regular execugéo
dos servigos;

* Designar gestor e fiscal(is) do contrato e respectivos substitutos, nos termos do art. 117 da Lei n°
14.133/2021;

* Fornecer, em tempo habil, dados cadastrais, eventos, atos, documentos e demais informagoes necessarias
ao processamento da folha;

* Validar previamente inclusoes, exclusoes e alteragdes que produzam efeitos funcionais ou financeiros;

* Realizar a conferéncia final e autorizar a folha de pagamento, os arquivos bancarios ¢ as movimentagdes
financeiras pertinentes;

* Manter sob responsabilidade dos agentes publicos as credenciais, senhas, certificados digitais e
mecanismos de autenticacdo de uso pessoal, adotando, quando cabivel, procuragdes ou credenciamentos
proprios;

* Disponibilizar 8 CONTRATADA acesso somente as informagdes necessarias a execugdo do objeto;

* Notificar formalmente a CONTRATADA sobre falhas, inconsisténcias ou irregularidades e fixar prazo
para correcao;

* Receber, conferir e atestar os servigos regularmente executados e efetuar o pagamento nas condi¢des
estabelecidas;

* Verificar a manutengdo das condi¢cdes de habilitagdo e regularidade da CONTRATADA nas
oportunidades previstas em lei;

* Aplicar as sangOes administrativas cabiveis, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

13. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DA CONTRATADA
13.1. Além das demais obrigacdes previstas neste Termo de Referéncia, na proposta e na legislacao
aplicavel, cabera 8 CONTRATADA:
* Executar a capacita¢do de forma pratica, continua e vinculada as rotinas reais, promovendo transferéncia
de conhecimento e produzindo os materiais, registros e orientagdes previstos neste Termo de Referéncia;
* Operar o Sistema Fénix apenas nos limites dos acessos e autorizagdes concedidos pela Administragao,
utilizando a operagao assistida também como meio de demonstragdo ¢ aprendizagem do(s) servidor(es)
designado(s);
* Manter atualizados os roteiros, checklists e fluxos produzidos durante a execucdo e entrega-los a
CONTRATANTE para uso institucional interno, sem cobranga adicional;
* Comunicar imediatamente falhas ou limitacdes do Sistema Fénix que dependam do respectivo
fornecedor, fornecendo elementos técnicos suficientes para que a Administragdo solicite a correcao, sem
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se apresentar como responsavel pelo licenciamento ou manutengdo do software;

* Executar os servigos em estrita conformidade com este Termo de Referéncia, a proposta, o contrato ¢ as
orientacdes formais da Administragao;

* Disponibilizar equipe tecnicamente qualificada e suficiente ao cumprimento das rotinas e prazos;

» Manter suporte técnico continuo durante a vigéncia, especialmente nos periodos criticos de fechamento
e transmissao de informacdes;

* Processar somente informacgdes e eventos fornecidos ou validados pela Administragdo, abstendo-se de
criar, alterar ou excluir direitos, vantagens, descontos ou vinculos sem respaldo em ato ou determinacao
formal;

* Gerar e conferir os arquivos de folha, bancarios, de retorno, eSocial ¢ SINC-FOLHA previstos no objeto,
comunicando tempestivamente inconsisténcias e rejeicoes;

* Corrigir, sem 6nus adicional, falhas, inconsisténcias, erros ou omissdes que lhe sejam imputaveis;

» Cumprir as obrigagdes de sigilo, protecdo de dados e seguranca da informagdo previstas neste Termo de
Referéncia;

» Nao utilizar, compartilhar ou armazenar indevidamente senhas, certificados digitais ou credenciais
pessoais de agentes publicos;

» Manter, durante toda a execugdo, as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas para a contratagio;

* Designar preposto para representa-la perante a Administragao;

» Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais e tributarios
decorrentes da execugao;

» Atender as determinagdes da fiscalizagdo e fornecer os documentos, relatorios e esclarecimentos
relacionados ao objeto;

» Nao assumir competéncias decisorias, de autorizagdo, atesto, fiscaliza¢do oficial, assinatura ou
movimentacao financeira atribuidas aos agentes publicos.

14. GESTAO, FISCALIZACAO, MEDICAO E RECEBIMENTO

14.1. A execucdo do contrato sera acompanhada por gestor e por um ou mais fiscais, bem como por seus
substitutos, formalmente designados pela autoridade competente, nos termos do art. 117 da Lei n°
14.133/2021 e da regulamentag¢do municipal aplicavel.

14.2. A fiscalizagdo verificara, especialmente, o cumprimento do calendario mensal, a execugdo das rotinas
assistidas, a realizagdo das capacitagdes e orientacdes previstas, a entrega e atualizagdo dos materiais ¢
registros de transferéncia de conhecimento, a conformidade dos arquivos e relatorios, o tratamento das
inconsisténcias, a observancia das obrigacdes de seguranca e a regularidade dos servigos antes do atesto.
14.3. A medicdo serd mensal e tera por base a execucdo do conjunto de atividades exigiveis no periodo,
incluindo suporte operacional, capacitagdo, acompanhamento de prazos, produtos e registros previstos, nao
sendo admitida medi¢do por quantidade de servidores, vinculos, eventos, folhas, treinamentos
individualizados ou arquivos.

14.4. O recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal ou responsavel pelo acompanhamento, mediante
verificagdo do cumprimento das obrigagdes do periodo. Identificadas falhas, a CONTRATADA devera
sanea-las no prazo fixado pela fiscalizagao.

14.5. O recebimento definitivo e o atesto ocorrerdo apos a verificagdo da conformidade dos servigos € o
saneamento de eventuais pendéncias, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente,
observados o art. 140 da Lei n° 14.133/2021 e a regulamentacdo municipal aplicével.

14.6. A atuacdo da gestdo e da fiscalizagdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA
pela qualidade, corregdo, seguranga e regular execucdo dos servigos.

15. PREVISAO E ADEQUACAO ORCAMENTARIA

15.1. A indicagdo da dotagdo orgamentaria ¢ a demonstra¢do da compatibilidade dos recursos disponiveis
com o compromisso a ser assumido serdo formalizadas pelo setor competente antes da contratagdo, apos a
definicao do valor estimado, nos termos da Lei n® 14.133/2021 e das normas or¢amentarias aplicaveis.

16. SUBCONTRATACAO
16.1. Néo sera admitida a subcontratacdo integral do objeto nem a subcontratacdo das atividades nucleares
de capacitacdo, transferéncia de conhecimento, operagdo assistida do Sistema Fénix, processamento da
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folha, eSocial ou SINC-FOLHA, tampouco de atividades que impliquem acesso direto a dados pessoais e
remuneratorios, salvo situagdo excepcional, tecnicamente justificada, previamente autorizada pela
Administracao e juridicamente admitida.

16.2. Eventual subcontratacdo autorizada ndo afastard a responsabilidade integral da CONTRATADA e
devera sujeitar o terceiro as mesmas obrigacdes de confidencialidade, seguranca da informagao e protegdo
de dados previstas neste Termo de Referéncia.

17. DO PAGAMENTO

17.1. O pagamento sera efetuado mensalmente, ap6s o recebimento definitivo e o atesto dos servigos do
periodo, mediante apresentacdo da Nota Fiscal e do relatorio mensal de atividades, observadas as normas
de execugdo orcamentaria e financeira e a ordem cronolégica de pagamentos aplicavel.

17.2. O prazo de pagamento sera de até 30 (trinta) dias, contado do recebimento regular da Nota Fiscal e
da documentagdo exigida, ressalvadas as hipoteses de suspensdo do prazo por pendéncia imputavel a
CONTRATADA.

17.3. A Nota Fiscal devera conter as informagdes necessarias a identificagdo do contrato e do periodo de
execucao e sera paga mediante crédito em conta bancéria indicada pela CONTRATADA.

17.4. A Administracdo verificara a manutencdo das condi¢cdes de habilitagio e regularidade da
CONTRATADA nas oportunidades previstas em lei, sem prejuizo das medidas cabiveis em caso de
irregularidade superveniente.

17.5. A Nota Fiscal apresentada com erro ou desacompanhada dos documentos necessarios sera devolvida
para correcdo, reiniciando-se a contagem do prazo apos a regularizagao.

18. DA VIGENCIA E PRORROGACAO

18.1. O prazo de vigéncia sera de 12 (doze) meses, contado da data indicada no instrumento contratual,
podendo ser prorrogado, quando juridicamente cabivel, nos termos dos arts. 106 ¢ 107 da Lei n°
14.133/2021, desde que demonstradas a natureza continuada do servigo, a vantajosidade e as demais
condi¢des legais.

19. DO REAJUSTE
19.1. Os precos serdo fixos e irreajustaveis durante o interregno minimo de 12 (doze) meses, contado da
data-base do orcamento estimado. Apds esse periodo, eventual reajuste observara o indice especifico ou

setorial adequado a natureza do objeto, definido no instrumento contratual, nos termos do art. 92, § 3°, da
Lein® 14.133/2021.

20. GARANTIA CONTRATUAL

20.1. Nao sera exigida garantia contratual, sem prejuizo da responsabilidade integral da CONTRATADA
pelo cumprimento das obrigacdes assumidas, salvo decisdo superveniente devidamente motivada e
juridicamente cabivel antes da formaliza¢ao da contratagdo.

21. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

21.1. Constituem infracdes administrativas as condutas previstas no art. 155 da Lei n° 14.133/2021,
sujeitando-se o responsavel, mediante processo administrativo com contraditorio e ampla defesa, as san¢Ges
previstas nos arts. 156 a 163 da mesma Lei.

21.2. Poderdo ser aplicadas adverténcia, multa, impedimento de licitar ¢ contratar ¢ declaragdo de
inidoneidade, conforme a gravidade da conduta e os pressupostos legais.

21.3. A multa moratdria podera ser fixada em 0,6% (seis décimos por cento) por dia de atraso injustificado
sobre o valor da parcela ou obrigagao afetada, limitada a 10% (dez por cento) da respectiva base de calculo.
A multa compensatoria podera ser fixada em 10% (dez por cento) sobre o valor da parcela afetada em caso
de inexecugdo parcial relevante e em 20% (vinte por cento) sobre o saldo contratual ndo executado em caso
de inexecucdo total ou abandono injustificado, observados a proporcionalidade, os limites legais e a
vedagdo a dupla penalizag¢do pecuniaria pelo mesmo fato.

21.4. A aplicagdo de san¢do ndo exclui a obrigagdo de reparagdo integral do dano causado a
CONTRATANTE nem afasta as demais consequéncias legais cabiveis.

22. DISPOSICOES FINAIS
22.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela Administragio Municipal, observando-se a Lei n°
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14.133/2021, a regulamentagdo municipal, as normas aplicaveis as rotinas de pessoal, eSocial e SINC-
FOLHA, a Lei n° 13.709/2018 ¢ os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, planejamento, transparéncia, economicidade, competitividade e interesse publico.

22.2. As referéncias ao Sistema Fénix, aos sistemas oficiais, leiautes, manuais, calendarios e orientagoes
abrangem as versoes vigentes durante a execucdo, desde que eventuais alteragdes ndao impliquem
modifica¢do material do objeto ou de suas condigdes essenciais.

22.3. Antes da decis@o de contratacdo, o processo devera estar instruido com os documentos exigiveis para
o procedimento adotado, incluindo a estimativa da despesa, demonstracdo de adequacdo orcamentaria,
requisitos de habilitacdo, justificativas pertinentes, pareceres quando cabiveis e autorizacdo da autoridade
competente.

Tasso Fragoso - MA, 08 de setembro de 2026

CARLOS AUGUSTO SOARES QUIXABEIRA
Secretario Municipal de Administragdo e Financas
Prefeitura Municipal de Tasso Fragoso — MA

APROVO O TERMO DE REFERENCIA
Em, / /2026

Kelson Richard Carvalho Holanda Vieira
Prefeito Municipal




