CAMARA MUNICIPAL DE TARUMA

TERMO DE REFERENCIA

A Camara Municipal de Tarumd, inscrita no CNPJ sob o ndamero
64.614.605/0001-55, estabelecida na Rua dos Crisantemos, N° 40, Taruma - SP,
por meio de seu representante legal, no cargo de Presidente, Sr. JULIANO
MARCOS BREGAGNOLI MARTINS, consoante as disposicdes legais da Lei
Federal n.o 14.133/2021 de 01 de abril de 2021, torna publico o presente Termo
de Referéncia, que tem por objetivo definir as diretrizes para contratacdo de
pessoa juridica para prestacdo de servigos de apoio administrativo e legislativo,
pelo periodo de 06 meses, com possibilidade de renovacéao.

1. DA DEFINICAO DO OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de Pessoa
Juridica para prestacdo de servico apoio a atividades administrativas e
legislativas na Camara Municipal de Taruma. As fun¢des estdo divididas em:
Servicos Administrativos e Servicos Legislativos.

- SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO — 01 unidade

- SERVICOS DE APOIO LEGISLATIVO — 01 unidade

2. DA FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

A contratacao se faz necessaria para suprir a vacancia criada pela exoneragao
de uma servidora que exercia a funcdo de Agente Administrativa, garantindo a
continuidade e eficiéncia dos servicos prestados no setor administrativo e
legislativo da Camara Municipal de Taruma.

Preliminarmente como demonstrado no Estudo Técnico Preliminar desta
contratacdo, no documento estimativa de despesa, a pesquisa de preco no
PNCP, Portal Nacional de Contratacbes Publicas, feita com contratacdes
similares ao objeto deste processo, identificou que o valor desta contratacao se
enquadra nas caracteristicas do artigo 75, inciso Il, dispensa de licitagéo, da
Lei 14133/2021.
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3. DA DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A solucéo proposta visa a contratacao de dois profissionais qualificados, um para
a funcdo de Agente Administrativo e outro para a funcao de Agente Legislativo,
conforme as responsabilidades e requisitos detalhados abaixo, assegurando a
manutencdo das atividades legislativas e administrativas sem prejuizos ao
andamento dos trabalhos da Camara Municipal de Taruma.

4. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

Agente Administrativo:
Responsabilidades:

- Recebimento de protocolo.
- Criacao de oficios.

- Atendimento ao publico.

- Manuseio de ferramentas digitais como portal institucional e conhecimentos na
plataforma Joomla.

Requisitos Técnicos:

Formacédo Académica: Ensino superior Completo, preferencialmente com curso
nas areas Contabilidade ou Administracao.

Experiéncia: Minimo de 1 ano de experiéncia em fun¢g6es administrativas.

Habilidades Digitais: Proficiente no uso de ferramentas de edicdo de texto e
planilhas (Microsoft Office ou equivalente), experiéncia com portais
institucionais, e conhecimento em Joomla.

Competéncias Adicionais: Habilidade em comunicacdo oral e escrita,
capacidade de organizacao e gestao de documentos, proatividade e capacidade
de trabalho em equipe, atendimento ao publico eficiente.
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4.2 Agente Legislativo:

Responsabilidades:

Apoio no Sistema de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL).
Preenchimento de informacdes no SAPL.

Tramitacdo de proposicoes.

Confeccao de documentos legislativos.

Acompanhamento de prazos e execucdo das atividades legislativas.

Requisitos Técnicos:

Formacdo Académica: Ensino Médio Completo, preferencialmente com curso
técnico ou superior na area de ciéncias politicas, direito ou administracédo
publica.

Experiéncia: Minimo de 1 ano de experiéncia em funcdes legislativas.
Habilidades Técnicas: obrigatoriamente proficiente no uso do SAPL, experiéncia

na tramitacdo de proposicOes legislativas, habilidade na confeccdo de
documentos oficiais, conhecimento basico de legislacéo e processos legislativos.

Competéncias Adicionais: Habilidade em comunicacdo oral e escrita,
capacidade de organizacdo e acompanhamento de prazos, proatividade e
capacidade de trabalho em equipe, atencéo aos detalhes e precisdo na insercao
de dados.

5. DO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Os servicos serdo executados nas dependéncias da Camara Municipal de
Taruma, durante o horario de expediente estabelecido. Os prestadores deverao
cumprir com todas as responsabilidades descritas, reportando-se ao Diretor
Legislativo.

6. DA GESTAO DO CONTRATO

A gestao do contrato sera realizada pelo Diretor Legislativo da Camara Municipal
de Tarumd, que acompanhard a execucdo dos servicos, verificara o
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cumprimento das responsabilidades e reportard qualquer inconsisténcia ou
necessidade de ajuste.

7. DA MEDICAO E DO PAGAMENTO

Os pagamentos serdo realizados mensalmente, mediante a apresentacdo de
relatério de atividades e comprovacao da execucao dos servigos. A medicao sera
feita pelo Diretor Legislativo, que validara o cumprimento das tarefas conforme
0 estabelecido neste Termo de Referéncia.

8. DA FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
A selecéo dos fornecedores sera baseada nos seguintes critérios:
- Atendimento aos requisitos técnicos e experiéncia comprovada.
- Avaliacdo das Propostas financeiras.

- Entrevistas técnicas, se necessario.

As propostas deverao ser enviadas para o e-mail compras@taruma.sp.leg.br até
a data limite estabelecida no aviso de contratagao direta.

9. DA ESTIMATIVA DO VALOR DE CONTRATACAO

A estimativa de valor para a contratacdo serd baseada na média de mercado
para servicos similares, encontrada na pesquisa de preco, documento que estara
em anexo a este processo, o valor estimado Total para esta contratacdo é de
R$63.275,28.

10. DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Embora a contratacdo de pessoa juridica para realizacdo de atividades
administrativas e legislativas ndo esteja prevista no plano de contratacdo anual,
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essa medida é essencial para garantir a continuidade, a seguranca, a

conformidade legal, a eficiéncia econdmica e a sustentabilidade das operagdes
do o6rgdo. Ressalta-se que todos os tramites legais necessarios serao
rigorosamente seguidos, assegurando que a contratacdo ocorra de forma
adequada, transparente e sem comprometer ou alterar a proposta orcamentaria
estabelecida para o exercicio financeiro em curso.

11. DA POSSIBILIDADE DE RENOVACAO

Havera a possibilidade de renovacdo do contrato, pelo mesmo periodo, caso
haja necessidade por parte da administragcdo, conforme a avaliacdo de
desempenho e a continuidade das necessidades administrativas e legislativas.

Atenciosamente,

WUILVERSON H. MOSSINI

Diretor Geral Legislativo.
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