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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO
Praca Sao Francisco de Assis, 26 - Fone: (15) 3267-8800
CEP 18195-000 - Capela do Alto - SP

TERMO DE REFERENCIA

1) ESPECIFICAGAO DO OBJETO PRETENDIDO

Contratagao de empresa especializada para prestagao de servigos de apoio
técnico-operacional a Secretaria Municipal de Promogao Social do Municipio de
Capela do Alto/SP, mediante disponibilizagado de profissionais capacitados para
atuacdo como entrevistadores sociais do Cadastro Unico para Programas
Sociais do Governo Federal — CadUnico, visando & execucdo de atividades de
cadastramento, atualizagcdo cadastral, busca ativa, entrevistas, coleta e
conferéncia de informagbes socioecondémicas, atendimento aos usuarios e
realizagdo de visitas domiciliares, quando necessarias.

Os servigos compreenderdo a disponibilizagdo de profissionais devidamente
capacitados para execugdo das atividades relacionadas ao Cadastro Unico,
observando as orientagbes, normas, manuais, procedimentos e demais
diretrizes estabelecidas pelo Governo Federal e pela Secretaria Municipal de
Promogao Social.

A prestacdo dos servigos podera ocorrer nas dependéncias dos equipamentos
publicos municipais, especialmente nos locais destinados ao atendimento do
Cadastro Unico, bem como em acdes externas, incluindo busca ativa, agdes
descentralizadas e visitas domiciliares, conforme planejamento e determinacéo
da CONTRATANTE.

Os profissionais deverdo possuir, no minimo, ensino meédio completo,
conhecimentos basicos de informatica, capacidade de comunicagdo e
atendimento ao publico, bem como perfil compativel com a realizagdo de
entrevistas e coleta de informagdes socioecondémicas.

A empresa CONTRATADA sera responsavel pela disponibilizacdo dos
profissionais, sua administragao, supervisdo, substituicido em casos de auséncia
ou afastamento e pelo cumprimento de todas as obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias, fiscais e demais encargos decorrentes da prestacdo dos
Servicos.

A contratacdo nao gerara qualquer vinculo empregaticio entre os profissionais
disponibilizados pela CONTRATADA e o Municipio de Capela do Alto.
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Os profissionais deverao manter absoluto sigilo sobre as
informacdes pessoais, familiares e socioecondmicas obtidas durante a execugao
dos servigos, utilizando-as exclusivamente para as finalidades relacionadas ao
Cadastro Unico e as politicas publicas de assisténcia social.

2) JUSTIFICATIVA

A presente contratagdo justifica-se pela necessidade de assegurar a
continuidade, ampliagdo e qualidade das atividades relacionadas ao Cadastro
Unico para Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico, instrumento
essencial para identificagdo e caracterizagdo socioeconémica das familias de
baixa renda e para acesso a programas, beneficios e servigos das politicas
publicas.

O Cadastro Unico exige atualizagdo periddica e permanente das informagées
das familias, sendo necessaria a realizagdo de entrevistas, inclusdao de novos
cadastros, atualizagdo cadastral, averiguagao e revisdo de informagdes, busca
ativa, atendimento aos usuarios e, quando necessario, realizagdo de visitas
domiciliares.

A demanda existente no Municipio exige capacidade operacional compativel
com o volume de atendimentos e com as agdes necessarias para manutengao
da regularidade dos cadastros, especialmente diante da necessidade de
atualizacdo das informacgdes das familias, atendimento as convocacdes e
realizagdo de agdes de busca ativa.

A insuficiéncia de profissionais pode ocasionar acumulo de atendimentos,
aumento do tempo de espera, dificuldade para realizagao de visitas domiciliares
e busca ativa, atraso na atualizagdo dos cadastros e consequentes prejuizos as
familias que necessitam manter suas informagdes atualizadas para acesso ou
manutencao de beneficios e programas sociais.

A contratagdo de empresa especializada permitira ampliar a capacidade
operacional do Municipio, disponibilizando profissionais capacitados para
execucado das atividades, possibilitando maior agilidade e organizagdo dos
atendimentos e fortalecendo as a¢des de cadastramento e atualizagao cadastral.

A contratacdo também possibilitara ampliar as agdes externas e de busca ativa,
permitindo alcangar familias que, em razao de suas condigdes de vulnerabilidade
ou dificuldade de deslocamento, ndo conseguem comparecer regularmente aos
equipamentos publicos.
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A empresa devera garantir a continuidade dos servigos mediante
substituicdo de profissionais em casos de auséncia, afastamento, desligamento
ou qualquer outra situagao que possa comprometer a execugao do objeto.

Dessa forma, a contratagdo busca assegurar condi¢ées adequadas para
execucdo das atividades relacionadas ao Cadastro Unico, contribuindo para a
manutencdo da qualidade e regularidade dos registros cadastrais e para o
acesso da populagao aos programas e beneficios sociais.

3) ESPECIFICACOES E QUANTIDADES

ltém Descrigao/ Quantidade Prazo
Especificagao Estimada
01 Entrevistador do 200 03 meses

Cadastro Unico -
Visitas Domiciliares,
com CNH

A CONTRATADA devera disponibilizar profissionais capacitados para execug¢ao
das atividades de entrevistador social do Cadastro Unico, conforme quantidade,
jornada e periodo estabelecidos pela Administragao.

Os profissionais deverao executar, conforme orientacdo da CONTRATANTE, as
seguintes atividades:

a) realizar entrevistas para inclusao e atualizagdo das informacgdes das familias
no Cadastro Unico;

b) coletar informacdes referentes a composicdo familiar, renda, endereco,
escolaridade, trabalho, condigdes de moradia e demais dados exigidos nos
instrumentos oficiais;

c) realizar conferéncia das informagcdes e documentos apresentados pelos
usuarios, observadas as orientagdes oficiais;

d) efetuar atualizagdo dos dados cadastrais das familias;

e) identificar inconsisténcias ou divergéncias nas informacgées prestadas e
comunicar a equipe responsavel;

f) realizar busca ativa de familias em situacio de vulnerabilidade social;
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g) realizar visitas domiciliares para cadastramento, atualizacio, averiguagido ou
demais agdes relacionadas ao Cadastro Unico

h) prestar atendimento e orientagdo aos usuarios;

i) registrar corretamente as informagdes coletadas nos sistemas, formularios e
instrumentos disponibilizados pela Administragao;

j) manter sigilo e confidencialidade das informacgdes obtidas durante a execugéo
dos servigos;

k) participar de reunides, orientagdes e capacitagdes relacionadas as atividades;

I) colaborar com mutirées, agdes descentralizadas e demais estratégias de
atendimento;

m) organizar os documentos e informagdes produzidos durante a execugao dos
Servicos;

n) comunicar a CONTRATANTE qualquer situagao que possa comprometer a
execucao das atividades.

Os profissionais deverao possuir ensino médio completo, conhecimentos
basicos de informatica e capacidade para atendimento ao publico e realizagao
de entrevistas.

A CONTRATADA devera garantir a substituicdo imediata ou no menor prazo
possivel de profissionais ausentes, afastados ou desligados, evitando prejuizos
a continuidade dos servigos.

A distribuicdo dos profissionais, locais de atuagdo, horarios e atividades sera
definida pela CONTRATANTE de acordo com a necessidade do servigo.

A utilizagcdo de veiculo oficial por empregado de empresa contratada encontra
respaldo, como referéncia normativa federal, na Instrugdo Normativa n° 3, de 15 de
maio de 2008, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo

O art. 6°, § 39 inciso Il, dispbe expressamente:
“Para efeitos do caput deste artigo, considera-se pessoa a servigo, além do servidor:

Il — o prestador de servigo cujo contrato preveja expressamente o transporte a cargo
do 6rgao ou entidade.”

O dispositivo reconhece expressamente o prestador de servigo como pessoa a servigo
da Administragdo para fins de utilizacdo de veiculo oficial, desde que o contrato
estabelega que o transporte ficara a cargo do 6rgéao ou entidade.

No caso em questdo, a empresa contratada executara atividades externas
relacionadas ao Cadastro Unico e ao Programa Bolsa Familia, tais como visitas
domiciliares, busca ativa, entrevistas e atualizagdo cadastral, sendo necessario o
deslocamento dos profissionais para a execugao do objeto contratado.
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Assim, desde que essa condi¢gdo esteja expressamente prevista no contrato e no
Termo de Referéncia, a utilizagao do veiculo oficial para os deslocamentos

necessarios a execugao dos servigos encontra respaldo no referido dispositivo federal,
devendo o uso do veiculo ficar restrito as atividades vinculadas ao objeto da
contratagao.

Ressalta-se que a Instrugdo Normativa n° 3/2008 disciplina diretamente a
Administragao Publica Federal, sendo utilizada, no ambito municipal, como referéncia
normativa federal e parametro administrativo para a presente justificativa.

4) DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE
Constituem obrigagbes da CONTRATANTE:

a) efetuar o pagamento a CONTRATADA, de acordo com as condi¢des, valores
e prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia e no instrumento contratual;

b) promover, por meio do Gestor do Contrato e/ou Fiscal do Contrato, o
acompanhamento e a fiscalizagcdo da execugao contratual, comunicando a
ocorréncia de quaisquer fatos que exijam medidas corretivas por parte da
Administragao;
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c) prestar as informacgdes e os esclarecimentos atinentes ao objeto que venham
a ser solicitados pela CONTRATADA;

d) proporcionar a CONTRATADA as facilidades necessarias, a fim de que possa
desempenhar normalmente o objeto contratado;

e) fornecer as orientagdes necessarias para a correta execugao das atividades
relacionadas ao Cadastro Unico;

f) disponibilizar, quando de sua responsabilidade, os sistemas, formularios,
instrumentos e informagdes necessarios a execugao dos servigos;

g) definir os locais, horarios, cronogramas e prioridades de atendimento, de
acordo com as necessidades da Administragao;

h) notificar, por escrito, a CONTRATADA sobre toda e qualquer irregularidade
constatada na execug¢ao do contrato;

i) notificar a CONTRATADA, por escrito, acerca da ocorréncia de eventuais
falhas ou imperfeicbes na execugdo dos servigos, fixando prazo para sua
corregao;

j) aplicar a CONTRATADA as sangbes administrativas regulamentares e
contratuais cabiveis, quando constatado o descumprimento das obrigagdes
assumidas;

k) acompanhar e analisar os relatorios de execucdo apresentados pela
CONTRATADA;

|) atestar as Notas Fiscais correspondentes aos servigos efetivamente prestados,
apos a devida conferéncia;

m) comunicar a CONTRATADA quaisquer alteragbes nas orientagdes,
procedimentos ou demandas que possam interferir na execugao dos servigos;

n) assegurar, dentro de suas possibilidades, as condigdes necessarias para que
os profissionais possam desenvolver adequadamente as atividades contratadas.

0)A CONTRATADA devera apresentar a CONTRATANTE copia da CNH dos profissionais
designados para a condugao dos veiculos, compativel com a categoria exigida.

5) DO LOCAL, PRAZO E CONDIGOES DE EXECUGCAO

Os servigos objeto desta contratacdo serdo executados em todo o territério do
Municipio de Capela do Alto/SP, abrangendo tanto a area urbana quanto a area
rural, de acordo com a demanda, o planejamento e as necessidades
identificadas pela Secretaria Municipal de Promog¢ao Social.
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A execugdo dos servicos podera ocorrer nas unidades e
equipamentos publicos municipais, em locais previamente definidos pela
CONTRATANTE, bem como em domicilios das familias, mediante a realizagao
de visitas domiciliares, busca ativa, agées descentralizadas e demais atividades
relacionadas ao Cadastro Unico.

Os profissionais deverao estar disponiveis para deslocamento dentro de todo o
territério municipal, sempre que necessario a adequada execucgao das atividades
contratadas, especialmente para atendimento de familias que apresentem
dificuldades de deslocamento até os equipamentos publicos

O prazo de execucgao sera de 03meses, contados a partir da emissdo da ordem
de inicio dos servigos ou da assinatura do instrumento contratual, conforme
estabelecido pela Administracdo, podendo ser prorrogado por igual periodo.

A CONTRATADA devera disponibilizar os profissionais no prazo estabelecido
pela CONTRATANTE, devidamente aptos para o inicio das atividades.

Em caso de auséncia, afastamento, férias, desligamento ou qualquer outra
situagao que impega o profissional de executar suas atividades, a CONTRATADA
devera providenciar sua substituicdo, de modo a nao prejudicar a continuidade
dos servigos.

As visitas domiciliares e agdes externas serdo realizadas conforme planejamento
e orientagdo da CONTRATANTE.

Quando houver necessidade de deslocamento para realizagdo das atividades
externas, as despesas e responsabilidades relacionadas a veiculo, combustivel,
ou outros meios de deslocamento deverdo observar o que estiver
expressamente previsto na contratagdo.

A CONTRATADA devera fornecer identificagdo funcional aos profissionais
disponibilizados, especialmente para realizagdo das atividades externas.

Os profissionais deverao adotar postura ética, respeitosa e adequada no
atendimento as familias, sendo vedada qualquer forma de discriminagao,
constrangimento ou tratamento inadequado.

A CONTRATADA devera garantir que todas as informagdes coletadas durante a
execucdo dos servicos sejam tratadas de forma sigilosa e utilizadas
exclusivamente para as finalidades relacionadas ao objeto contratado.



Documento assinado digitalmente/eletronicamente. Confira as assinaturas no link: https://capeladoalto flowdocs.com.br:2053/public/assinaturas/7T6DT73736354A453784A621411E2716D5

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO
Praca Sao Francisco de Assis, 26 - Fone: (15) 3267-8800
CEP 18195-000 - Capela do Alto - SP

6) DA DOCUMENTACAO

Para fins de habilitagdo e contratacdo, a empresa devera apresentar os
documentos exigidos pela legislacdo aplicavel e pelo procedimento de
contratagao, incluindo, quando cabiveis:

a) Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa
da Uniao;

b) Certidao de Regularidade do FGTS;

c) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;
d) Certidao Negativa de Débitos Estaduais;

e) Certidao Negativa de Débitos Municipais;

f) Guia do FGTS referente a competéncia anterior e respectivo comprovante de
recolhimento;

g) Guia do INSS referente ao més anterior e respectivo comprovante de
recolhimento;

h) Guia do IRRF referente ao més anterior e respectivo comprovante de
recolhimento, quando aplicavel;

i) Guia do Documento de Arrecadagao do Simples Nacional — DAS referente ao
més anterior e respectivo comprovante de recolhimento, quando a empresa for
optante pelo regime;

j) Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais — DCTF, quando
exigivel;

k) Declaragao de optante pelo Simples Nacional, quando aplicavel;

I) contrato social, estatuto ou ato constitutivo e respectivas alteragdes, quando
aplicavel;

m) comprovante de inscrigdo e situagao cadastral no CNPJ;

n) demais documentos de habilitagdo juridica, fiscal, social, trabalhista,
econdmico-financeira e técnica exigidos pela legislagao e pelo procedimento de
contratagdo.

A CONTRATADA devera manter, durante toda a execucdo contratual, as
condic¢des de habilitacdo e qualificacao exigidas para a contratacao.

A CONTRATADA devera apresentar, quando solicitado pela CONTRATANTE, a
documentacgao dos profissionais disponibilizados para execugao dos servigos,
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incluindo comprovante de escolaridade e demais documentos necessarios a
comprovagao de atendimento aos requisitos estabelecidos neste Termo de
Referéncia.

Sempre que houver substituicdo de profissional, a CONTRATADA devera
comunicar a CONTRATANTE e apresentar a documentagdo correspondente,
quando exigida.

7) DAS CONDIGOES DE PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado pela CONTRATANTE a CONTRATADA apos a
efetiva prestagcdo dos servigos, mediante apresentacdo da respectiva Nota
Fiscal/Fatura, devidamente preenchida e acompanhada dos documentos
necessarios a comprovagao da execugao contratual.

A CONTRATADA devera apresentar, juntamente com a Nota Fiscal, relatério das
atividades realizadas no periodo, contendo, quando aplicavel, informacgdes
relativas aos atendimentos, entrevistas realizadas, atualizagdes cadastrais,
agdes de busca ativa e visitas domiciliares realizadas.

O pagamento ficara condicionado ao recebimento e aceite dos servigos pela
Administragao, mediante atesto do Gestor ou Fiscal do Contrato.

A Nota Fiscal devera ser emitida em conformidade com os dados e orientagbes
fornecidos pela CONTRATANTE.

Havendo erro, inconsisténcia ou irregularidade na Nota Fiscal ou na
documentagdao apresentada, o pagamento ficara suspenso até a devida
regularizagao.

Nao sera efetuado pagamento por servigcos ndo executados ou executados em
desacordo com as condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no
instrumento contratual.

O valor contratado compreendera todos os custos diretos e indiretos necessarios
a perfeita execugdo dos servigos, incluindo salarios, encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, administrativos, seguros, transporte e demais despesas
de responsabilidade da CONTRATADA, ressalvadas aquelas expressamente
atribuidas a CONTRATANTE.
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8) DA FISCALIZACAO

A execugao do contrato sera acompanhada e fiscalizada por Hedilu Lemes
servidor designada pela Administragdo Municipal, nos termos da legislacéo
aplicavel.

A fiscalizacdo tera por finalidade verificar o cumprimento das obrigagdes
assumidas pela CONTRATADA, bem como a qualidade, regularidade e
adequacao dos servigos prestados.

Compete ao Gestor e/ou Fiscal do Contrato:
a) acompanhar a execugao dos servigos;
b) verificar a disponibilizacdo e atuagao dos profissionais contratados;

c) acompanhar o cumprimento dos horarios, locais e cronogramas
estabelecidos;

d) verificar a qualidade dos atendimentos e das atividades realizadas;
e) conferir os relatérios apresentados pela CONTRATADA;

f) acompanhar a realizagdo das entrevistas, atualizagées cadastrais, agbes de
busca ativa e visitas domiciliares;

g) registrar ocorréncias relacionadas a execugao contratual;
h) solicitar a CONTRATADA a corregdo de falhas ou irregularidades identificadas;
i) atestar as Notas Fiscais relativas aos servigcos efetivamente prestados;

j) comunicar a autoridade competente eventuais irregularidades que possam
ensejar aplicagdo de penalidades;

k) acompanhar o cumprimento das obrigagdes previstas neste Termo de
Referéncia e no contrato.

A fiscalizagdo nao exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA pela
perfeita execucdo do objeto, inclusive quanto as obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias, fiscais e demais encargos decorrentes da prestacdo dos
Servicos.

A CONTRATADA devera atender prontamente as determinag¢des da fiscalizagdo,
desde que relacionadas ao objeto contratado.
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9) ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo por conta da dotagéo
orgcamentaria do orgamento em vigor, aprovado pela LEI N° 20.455/2025.

A contratagdo sera atendida pela seguinte dotagao:
08 0025 2105 0000- Ficha 565

A despesa devera observar a disponibilidade orcamentaria e financeira do
Municipio, bem como os principios € normas aplicaveis a execugido da despesa
publica.

A dotacdo relativa ao exercicio financeiro subsequente sera indicada apos
aprovagao da Lei Orgamentaria respectiva e liberagdo dos créditos
correspondentes.

Capelado Alto, 16 de setembro de 2026

Marcio Mendes de Souza
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