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} TERMO DE REFERENCIA
CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA FORNECIMENTO DE
ENTREVISTADORES SOCIAIS DO CADASTRO UNICO

1. DO OBJETO

Contratacdo de empresa especializada para prestagcao de servigcos de apoio técnico-
operacional a Secretaria Municipal de Promogao Social do Municipio de Capela do Alto/SP,
mediante disponibilizagdo de 02 (dois) profissionais capacitados para atuagdo como
entrevistadores sociais do Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal —
CadUnico, visando a execucdo de atividades de cadastramento, atualizagdo cadastral,
busca ativa, entrevistas, coleta e conferéncia de informagdées socioecondmicas,
atendimento aos usuarios e realizacdo de visitas domiciliares, quando necessarias.

Os servigcos compreenderao a disponibilizacdo de profissionais devidamente capacitados
para execucao das atividades relacionadas ao Cadastro Unico, observando as orientacdes,
normas, manuais, procedimentos e demais diretrizes estabelecidas pelo Governo Federal
e pela Secretaria Municipal de Promogao Social.

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

2. DO QUADRO DA CONTRATAGAO

Item Descricao Quantidade | Unidade Jornada | Prazo Valor total
01 Prestacdo de |02 Profissionais | 08 horas | 03 R$
servigos de diarias, meses 40.545,00
apoio técnico- em
operacional regime
mediante CLT
disponibilizagdo
de
entrevistadores
sociais do
CadUnico

O valor estimado total da contratacdo € de R$ 40.545,00 (quarenta mil quinhentos e
quarenta e cinco reais), correspondente a disponibilizagao dos 02 (dois) profissionais pelo
periodo de 03 (trés) meses.

3. DA QUANTIDADE, JORNADA E REGIME DE CONTRATAGCAO

A CONTRATADA devera disponibilizar 02 (dois) profissionais para execug¢ao dos servicgos,
ambos com qualificagéo compativel com as atividades de Entrevistador Social do Cadastro
Unico.

Os profissionais deverao cumprir jornada de 08 (oito) horas diarias, em regime de
contratagdo pela Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT, observadas as disposi¢oes
trabalhistas aplicaveis.

Os 02 (dois) profissionais deverdo possuir Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH valida e
compativel com a condugao de veiculo automotor, em razao da necessidade de realizacéo
de atividades externas e deslocamentos para visitas domiciliares, busca ativa e agdes
descentralizadas.
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A distribuicdo dos profissionais, locais de atuacao, horarios e atividades sera definida pela
CONTRATANTE de acordo com as necessidades do servigo.

A CONTRATADA sera responsavel pela disponibilizagdo dos profissionais, sua
administragdo, supervisdo, substituicdo em casos de auséncia ou afastamento e pelo
cumprimento de todas as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais e demais
encargos decorrentes da prestagcao dos servigos.

A contratagdo ndo gerara qualquer vinculo empregaticio entre os profissionais
disponibilizados pela CONTRATADA e o Municipio de Capela do Alto.

4. DA JUSTIFICATIVA

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

O Cadastro Unico exige atualizagdo periédica e permanente das informagées das familias,
sendo necessaria a realizagdo de entrevistas, inclusdo de novos cadastros, atualizagéo
cadastral, averiguacao e revisdo de informacdes, busca ativa, atendimento aos usuarios e,
quando necessario, realizagao de visitas domiciliares.

A demanda existente no Municipio exige capacidade operacional compativel com o volume
de atendimentos e com as agdes necessarias para manutengdo da regularidade dos
cadastros, especialmente diante da necessidade de atualizagdo das informagdes das
familias, atendimento as convocagdes e realizagao 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 atualizagao dos cadastros e consequentes prejuizos as familias que necessitam manter
suas informacgdes atualizadas.

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

A contratacao também possibilitara ampliar as agdes externas e de busca ativa, permitindo
alcancar familias que, em razdo de suas condigdes de vulnerabilidade ou dificuldade de
deslocamento, ndo conseguem comparecer regularmente aos equipamentos publicos.

A empresa devera garantir a continuidade dos servicos mediante substituicdo de
profissionais em casos de auséncia, afastamento, desligamento ou qualquer outra situagao
que possa comprometer a execugao do objeto.

5. DAS ATIVIDADES A SEREM EXECUTADAS

a) realizar entrevistas para inclusdo e atualizagao das informacdes das familias no Cadastro
Unico;

b) coletar informagdes referentes a composicao familiar, renda, enderego, escolaridade,
trabalho, condi¢gées de moradia e demais dados exigidos nos instrumentos oficiais;

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

d) efetuar atualizagao dos dados cadastrais das familias;

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

f) realizar busca ativa de familias em situagao de vulnerabilidade social;

g) realizar visitas domiciliares para cadastramento, atualizagdo, averiguacao ou demais
acdes relacionadas ao Cadastro Unico;
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h) prestar atendimento e orientagdo aos usuarios;

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

j) manter sigilo e confidencialidade das informagdes obtidas durante a execugdo dos
Servigos;

K) participar de reunides, orientacdes e capacitagdes relacionadas as atividades;

l) colaborar com mutirées, agées descentralizadas e demais estratégias de atendimento;
m) organizar os documentos e informagdes produzidos durante a execucao dos servigos;
n) comunicar a CONTRATANTE qualquer situagdo que possa comprometer a execugao
das atividades.

6. DOS REQUISITOS DOS PROFISSIONAIS

Os profissionais deverao possuir, no minimo, ensino medio completo, conhecimentos
basicos de informatica e capacidade para atendimento ao publico e realizacdo de
entrevistas.

Ambos os profissionais deverao possuir CNH valida e compativel com a categoria exigida
para a condugdo do veiculo disponibilizado pela CONTRATANTE.

A CONTRATADA devera apresentar a CONTRATANTE coépia da CNH dos 02 (dois)
profissionais designados para execugao dos servigos.

A CONTRATADA devera garantir a substituicdo imediata ou no menor prazo possivel de
profissionais ausentes, afastados ou desligados, evitando prejuizos a continuidade dos
servigos. O substituto devera atender aos mesmos requisitos estabelecidos neste Termo
de Referéncia.

7. DO VEICULO, COMBUSTIVEL E MANUTENCAO

Para a execugdo das atividades externas previstas neste Termo de Referéncia, a
CONTRATANTE fornecera exclusivamente os seguintes recursos materiais de sua
responsabilidade: veiculo oficial, combustivel e manutengdo do veiculo.

O veiculo a ser utilizado nas atividades externas sera disponibilizado pela Secretaria
Municipal de Promogao Social, inclusive para a realizacdo de visitas domiciliares, busca
ativa, agcdes descentralizadas e demais deslocamentos necessarios a execugao do objeto.
O combustivel necessario aos deslocamentos relacionados a execugao dos servigos sera
fornecido pela CONTRATANTE.

A manutencgao do veiculo disponibilizado pela CONTRATANTE sera de responsabilidade
da Administragdo Municipal.

Os deslocamentos deverao ocorrer exclusivamente para atividades relacionadas ao objeto
da contratagdo e conforme planejamento e orientagdo da CONTRATANTE.

Os 02 (dois) profissionais deverao possuir CNH valida e compativel com o veiculo utilizado.
A conducao do veiculo pelos profissionais dependera de autorizagdo da CONTRATANTE
e do atendimento das normas internas aplicaveis.

Nao cabera a CONTRATADA o fornecimento de veiculo, combustivel ou manutengcao do
veiculo utilizado na execugdo das atividades externas.

Para a execugcao das atividades externas previstas neste Termo de Referéncia,
especialmente visitas domiciliares, busca ativa, agdes descentralizadas, entrevistas e
demais atividades relacionadas ao Cadastro Unico, a CONTRATANTE disponibilizara

veiculo oficial pertencente a Secretaria Municipal de Promog&o Social.

O veiculo oficial, o combustivel necessario aos deslocamentos e as respectivas
manutencodes serdo fornecidos e custeados pela CONTRATANTE.
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Considerando a natureza das atividades objeto da contratagdo, os 02 (dois) profissionais
disponibilizados pela CONTRATADA deverao possuir Carteira Nacional de Habilitagdo —
CNH valida e compativel com a categoria do veiculo utilizado.

Fica expressamente autorizada, quando previamente determinada ou autorizada pela
CONTRATANTE, a condugado do veiculo oficial pelos profissionais da CONTRATADA,
exclusivamente para a execucgao das atividades relacionadas ao objeto contratual, desde
que o profissional esteja devidamente habilitado e cumpra as normas internas de utilizagéo
dos veiculos oficiais do Municipio.

A utilizagdo e condugdo do veiculo oficial pelos profissionais da CONTRATADA ficara
restrita as atividades de servigo, sendo vedada sua utilizagdo para fins particulares ou
estranhos ao objeto da contratagao.

A CONTRATADA devera apresentar a CONTRATANTE, antes do inicio da execugao dos
servigos, copia da CNH dos 02 (dois) profissionais disponibilizados, mantendo-as validas
durante toda a vigéncia contratual.

A utilizagdo do veiculo oficial pelos profissionais da CONTRATADA devera observar os
registros, controles, autorizagbes e demais procedimentos estabelecidos pela
Administragcao Municipal.

A CONTRATADA nao sera responsavel pelo fornecimento do veiculo, combustivel ou
manutencdo do veiculo oficial, que permanecerdo sob responsabilidade da
CONTRATANTE.

A condugao do veiculo pelos profissionais da CONTRATADA nao altera a natureza da
contratagcdo, permanecendo a empresa integralmente responsavel pelas obrigagdes
trabalhistas, previdenciarias, fiscais e demais encargos decorrentes da disponibilizacdo de
seus empregados.

8. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

a) disponibilizar 02 (dois) entrevistadores sociais, devidamente capacitados e aptos a
execucao das atividades;

b) assegurar o cumprimento da jornada de 08 (oito) horas diarias, em regime CLT;

c) apresentar a documentagao dos profissionais, incluindo comprovante de escolaridade e
copia da CNH valida;

d) substituir os profissionais em caso de auséncia, afastamento, férias, desligamento ou
qualquer outra situagao que prejudique a continuidade dos servigos;

e) responsabilizar-se integralmente pelos salarios, encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais, comerciais e demais despesas relacionadas aos profissionais disponibilizados;

f) fornecer identificagao funcional aos profissionais;

g) manter sigilo sobre todas as informacgdes pessoais, familiares e socioeconémicas obtidas
durante a execucgao dos servigos;

h) apresentar relatérios de execugcdo dos servicos na forma estabelecida pela
CONTRATANTE;

i) comunicar imediatamente a CONTRATANTE qualquer fato que possa comprometer a
execucao dos servigos.

j) responsabilizar-se pelos atos praticados por seus empregados no ambito da execugéo
das atividades contratadas, sem prejuizo das responsabilidades atribuidas a
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CONTRATANTE quanto a propriedade, manutengdo, abastecimento e conservagao do
veiculo oficial.

9. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

a) efetuar o pagamento a CONTRATADA de acordo com as condigdes, valores e prazos
estabelecidos;

b) acompanhar e fiscalizar a execugao contratual;

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

d) disponibilizar os sistemas, formularios, instrumentos e informagdes necessarios a
execucgao dos servigos que estiverem sob responsabilidade da Administragéo;

e) definir os locais, horarios, cronogramas e prioridades de atendimento;

f) disponibilizar veiculo oficial, combustivel e manutencdo do veiculo para as atividades
externas previstas no objeto;

g) proporcionar as condicbes necessarias para que os profissionais possam desenvolver
adequadamente as atividades contratadas;

h) notificar a CONTRATADA acerca de irregularidades constatadas na execucdo dos
Servigos;

i) atestar as Notas Fiscais correspondentes aos servigos efetivamente prestados.

10. DO LOCAL, PRAZO E CONDIGOES DE EXECUCAO

Os servigos serdo executados em todo o territério do Municipio de Capela do Alto/SP,
abrangendo area urbana e rural, conforme demanda, planejamento e necessidades
identificadas pela Secretaria Municipal de Promog&o Social.

A execucgdo podera ocorrer nas unidades e equipamentos publicos municipais, em locais
previamente definidos pela CONTRATANTE, bem como nos domicilios das familias,
mediante visitas domiciliares, busca ativa, agées descentralizadas e demais atividades
relacionadas ao Cadastro Unico.

Os profissionais deverdo estar disponiveis para deslocamento dentro de todo o territorio
municipal, sempre que necessario a adequada execugao das atividades contratadas.

O prazo de execugao sera de 03 (trés) meses, contados a partir da emissao da ordem de
inicio dos servigos ou da assinatura do instrumento contratual, conforme estabelecido pela
Administragao.

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

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

11. DA DOCUMENTACAO

a) Certidao de Débitos Relativos a Creditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uni&o;
b) Certiddo de Regularidade do FGTS;

c) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

d) Certidao Negativa de Deébitos Estaduais;

e) Certidao Negativa de Débitos Municipais;

f) contrato social, estatuto ou ato constitutivo e respectivas alteragdes, quando aplicavel;
g) comprovante de inscrigdo e situagdo cadastral no CNPJ;

h) demais documentos de habilitagdo juridica, fiscal, social, trabalhista, econdémico-
financeira e técnica exigidos pela legislagao e pelo procedimento de contratagao.

A CONTRATADA devera manter, durante toda a execugdo contratual, as condi¢cbes de
habilitacdo e qualificacdo exigidas para a contratagao.
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A CONTRATADA devera apresentar, quando solicitado pela CONTRATANTE, a
documentacdo dos profissionais disponibilizados para execugao dos servigos, incluindo
comprovante de escolaridade e copia da CNH valida.

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

12. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

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

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

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

Nao sera efetuado pagamento por servigos ndo executados ou executados em desacordo
com as condigées estabelecidas neste Termo de Referéncia e no instrumento contratual.
O valor contratado compreendera todos os custos diretos e indiretos necessarios a perfeita
execucao dos servigos de responsabilidade da CONTRATADA, incluindo salarios, encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais, administrativos e demais despesas decorrentes da
disponibilizagdo dos profissionais, ndo abrangendo veiculo, combustivel e manutengao do
veiculo, que serdo fornecidos pela CONTRATANTE.

13. DA FISCALIZACAO

A execucgdo contratual sera acompanhada e fiscalizada pela servidora Hedilu Lemes
designada pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

conforme os arts. 7° e 117 da Lei n° 14.133/2021, competindo-lhe verificar o fiel
cumprimento das obrigagdes assumidas pela Contratada.

14. DO SIGILO DAS INFORMAGCOES

Os profissionais deverao manter absoluto sigilo sobre as informagdes pessoais, familiares
e socioecondmicas obtidas durante a execucgao dos servigos, utilizando-as exclusivamente
para as finalidades relacionadas ao Cadastro Unico e as politicas publicas de assisténcia
social.

A CONTRATADA devera orientar seus profissionais quanto a obrigacdo de sigilo e a
adequada utilizacdo das informagées e documentos acessados em razdo da execugao
contratual.

15. DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratagao correrao por conta da dotagao
orgcamentaria do orgamento em vigor, aprovado pela Lei n® 20.455/2025.

A contratagao sera atendida pela seguinte dotagdo: 08 0025 2105 0000 — Ficha 565e 712
A despesa devera observar a disponibilidade orgamentaria e financeira do Municipio, bem
como os principios e normas aplicaveis a execug¢ao da despesa publica.

16. DA VIGENCIA
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A contratagdo tera vigéncia e prazo de execucdo de 04 (quatro) meses, observadas as
condigbes estabelecidas no instrumento contratual e na legislagao aplicavel

17. DAS DISPOSIGCOES FINAIS

A execugdo dos servigos devera observar as orientagdes da Secretaria Municipal de
Promogdo Social e as normas, manuais e procedimentos aplicaveis as atividades do
Cadastro Unico.

A CONTRATADA devera assegurar que os profissionais disponibilizados mantenham
conduta ética, respeitosa e adequada no atendimento as familias, sendo vedada qualquer
forma de discriminagdo, constrangimento ou tratamento inadequado.

Os casos omissos serao resolvidos pela Administragdo, observada a legislagao aplicavel e
as condig¢ées estabelecidas no edital e no instrumento contratual.

Capela do Alto, 22 de setembro de 2026.

MARCIO FONSECA
Secretario de Promogao Social
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JUSTIFICATIVA PARA UTILIZAGCAO DE VEICULO OFICIAL POR PROFISSIONAIS DA
EMPRESA CONTRATADA

Considerando que o objeto do Processo Administrativo n® 130/2026 consiste na contratagéo
de empresa especializada para prestagao de servigos de apoio técnico-operacional a
Secretaria Municipal de Promog¢ao Social, mediante disponibilizagdo de profissionais para
atuagcdo como entrevistadores sociais do Cadastro Unico, verifica-se a necessidade de
realizagcdo de atividades externas, especialmente visitas domiciliares, busca ativa, agdes
descentralizadas e demais atividades relacionadas a execugao do objeto.

Para a realizagcdo dessas atividades, a Prefeitura Municipal de Capela do Alto
disponibilizara veiculo oficial pertencente a Secretaria Municipal de Promogao Social, bem
como o combustivel e a manutengao necessarios a sua utilizagao.

A utilizagdo do veiculo oficial pelos profissionais disponibilizados pela empresa contratada
encontra respaldo, como referéncia normativa federal, na Instru¢gdo Normativa n° 3, de 15
de maio de 2008, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestéo, que dispde sobre a
classificagao, utilizagdo, especificacdo, identificacdo, aquisicdo e alienagao de veiculos
oficiais.

O art. 6° da referida Instrugdo Normativa estabelece que os veiculos de servicos comuns
destinam-se ao transporte de servidores a servigo e de materiais, bem como a execugéo
de atividades especificas. O § 3° do mesmo artigo estabelece, para os fins do dispositivo,
que se considera pessoa a servigo, além do servidor:

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

Dessa forma, a norma contempla expressamente a possibilidade de utilizagao de veiculo
oficial por prestador de servigo, desde que o contrato estabeleca que o transporte ficara a
cargo do 6rgao ou entidade.

No presente caso, essa condicdo sera expressamente estabelecida no Termo de
Referéncia e no instrumento contratual, prevendo-se que o veiculo oficial, o combustivel e
a manutencao serao fornecidos pela Prefeitura Municipal de Capela do Alto, permanecendo
o veiculo sob responsabilidade da Administragcdo Municipal.

Os profissionais disponibilizados pela empresa contratada deverdo possuir Carteira
Nacional de Habilitagdo — CNH valida e compativel com o veiculo utilizado, sendo a
condugao autorizada exclusivamente para a execugao das atividades vinculadas ao objeto
contratual.

A utilizacdo do veiculo ficara restrita as atividades de servigo relacionadas ao Cadastro
Unico, especialmente visitas domiciliares, busca ativa, agcées descentralizadas e demais
deslocamentos necessarios a execugao das atividades, vedada sua utilizagdo para fins
particulares ou estranhos ao objeto contratado.

A previsdo expressa dessa condigao no Termo de Referéncia e no instrumento contratual
tem por finalidade assegurar transparéncia, controle e seguranga juridica quanto a
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utilizacdo do veiculo oficial, bem como delimitar as responsabilidades da Administragéo e
da empresa contratada.

Ressalta-se, ainda, que a Portaria MDS n° 1.041, de 23 de dezembro de 2024, estabelece
que os recursos destinados a gestdo e execugdo descentralizada do Programa Bolsa
Familia e do Cadastro Unico podem ser aplicados, entre outras finalidades, na identificacdo
e cadastramento de familias, busca ativa, manutencdo e atualizagdo dos dados do
Cadastro Unico e contratacdo de servicos de terceiros, pessoa fisica ou juridica.

Assim, considerando a natureza essencialmente externa de parte das atividades a serem
executadas, a necessidade de deslocamento dos entrevistadores e a previsdo expressa da
utilizacdo do veiculo oficial no instrumento contratual, entende-se necessaria e compativel
com o objeto da contratacdo a disponibilizagdo do veiculo municipal aos profissionais da
empresa contratada, exclusivamente para execucgao dos servigos previstos.
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