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TERMO DE REFERENCIA

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Contrato de Gestdo n2 2025.05.29.01 :
Instituto de Apoio a Tecnologia, Educacdo, Gestdo e Inovagdo — ITG
Secretaria Municipal de Educagao de Horizonte — CE

2. OBJETO DA CONTRATACAO

Prestacdo de servicos de apoio administrativo, operacional, financeiro, departamento pessoal e
documental, compreendendo suporte a gestdo, organizacdo de processos administrativos, controle
documental, consolidacdo de informacges e apoio as rotinas administrativas necessarias a execuc¢do do
Contrato de Gestdo n2 2025.05.29.01.

3. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

A presente contratacdo justifica-se pela necessidade de assegurar suporte técnico as atividades

administrativas, operacionais e documentais desenvolvidas no ambito do Contrato de Gestdo n2
2025.05.29.01.

Considerando a complexidade das acdes executadas, o volume de servigos, a necessidade de
organizacdo dos processos administrativos, financeiro, departamento pessoal, bem como o
acompanhamento continuo das rotinas de gestdo, torna-se necessaria a contratacdo de empresa
especializada para prestar apoio técnico as atividades, garantindo maior eficiéncia, padronizacdo e
segurancga na execucao dos procedimentos.

Os servicos compreendem apoio a organizagdo documental, controle de processos administrativos,
financeiros e DP, consolidacdo de informagbes, suporte operacional as equipes técnicas e
administrativas e demais atividades correlatas necessdrias ao adequado desenvolvimento do Contrato
de Gestdo.

Dessa forma, a contratacdo contribuira para o fortalecimento dos controles administrativos, melhoria
da organizagdo documental, otimizagdo dos fluxos de trabalho e maior eficiéncia na execugdo das agdes
previstas no instrumento de parceria.

4. ESPECIFICACOES DOS SERVICOS

A empresa contratada devera executar, entre outras, as seguintes atividades:

e Apoio as rotinas administrativas, financeiras, logisticas e departamento pessoal relagj
Contrato de Gestao;

e Organizac3o, classificagdo e controle de documentos;

e Protocolo, conferéncia e arquivamento documental;

e Alimentac3o e atualizacdo de planilhas e controles administrativos;
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e Consolidacdo de informagGes necessarias a gestdo do contrato;

e Apoio na elaboracdo, revisdo e organizagao de documentos administrativos, financeiros e
departamento pessoal;

e Acompanhamento de processos internos;

e Organizacao de arquivos e bases documentais;

e Apoio na preparacgdo de documentos para prestacdo de contas;

¢ Atendimento as demandas administrativas da Contratante relacionadas ao objeto contratado.

MEMORIA DE CALCULO

Considerando a necessidade de apoio permanente as atividades administrativas, operacionais,
financeiras, departamento pessoal e documentais do Contrato de Gestdo n2 2025.05.29.01

VALOR VALOR

ITEM DESCRICAO QUANT. UNID. UNITARIO | TOTAL

Prestacdo de servigos de apoio
administrativo, operacional,
financeiro, departamento pessoal e
documental, compreendendo
suporte a gestdo, organizagdo de
1 processos administrativos, controle 4 Servico/Mensal
documental, consolidagdo de
informacdes e apoio as rotinas
administrativas necessarias a
execucdo do Contrato de Gestdo n2
2025.05.29.01.

5. PRAZO DE EXECUGCAO

Os servicos deverdo ser executados durante o periodo do més de maio a agosto de 2026, seguindo a
vigéncia contratual, iniciando-se apds a emissdo da Ordem de Servigo pela Contratante.

6. LOCAL DE EXECUCAO

Os servicos serdo executados nas dependéncias da Contratante, em Fortaleza/CE, podendo ocorrer
atividades em outros locais relacionados a execucdo do Contrato de Gestdo n2 2025.05.29.01, sempre
que previamente autorizadas pela Contratante.

7. FORMA DE PAGAMENTO
O pagamento sera efetuado mensalmente, mediante apresentagdo da Nota Fiscal, relatério de execugao

dos servicos e atesto da fiscalizacdo da Contratante, observadas as condigbes previstas no instrumento
contratual. '
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8. CRITERIO DE JULGAMENTO E SELECAO DA PROPOSTA

A selecdo da proposta sera realizada com base no critério de menor preco global, desde que atendidas
integralmente as especificagdes dos servicos administrativos, operacionais e documentais,
quantitativos, prazos de execucdo e demais condicGes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

Serdo analisadas as propostas apresentadas pelos fornecedores, observando-se a compatibilidade dos
servicos ofertados com as exigéncias definidas pela Contratante e a capacidade técnica para execugdo

do objeto.

Serdo desclassificadas propostas incompativeis com as especificacbes deste Termo de Referéncia.

A contratacdo sera formalizada com a proposta mais vantajosa, observados os principios da
economicidade, eficiéncia e interesse publico.

A proposta devera ser enviado até o dia 24 de abril de 2026 através do e-mail compras@iig.org.br ou
entregar da recepcdo da sede do ITG, localizado na Av. Antdnio Sales, 1885 — 4° Andar, Dionisio Torres —
Fortaleza, CE. CEP: 60.135-102.

9. OBRIGACOES DA CONTRATADA

I.  Executar os servigos conforme as especificacbes deste Termo de Referéncia.
Il.  Disponibilizar equipe qualificada.

lll.  Manter sigilo sobre todas as informacdes e documentos.

IV.  Executar os servigos dentro dos prazos estabelecidos.

V.  Manter organizacgdo, integridade e confidencialidade dos documentos.

VI.  Corrigir eventuais falhas identificadas pela fiscaliza¢do.

VIl.  Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais.
VIll.  Manter durante toda a execuc¢do contratual as condicdes de habilitagdo e regularidade
fiscal.

IX.  Manter sigilo sobre dados pessoais tratados.
X.  Permitir fiscalizacdo da execucdo dos servicos.

10. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

I.  Disponibilizar as informages necessarias a execugao dos servicos;
II.  Fornecer acesso aos documentos e processos administrativos pertinentes.
Ill.  Designar responsavel para acompanhamento e fiscaliza¢do.
IV.  Comunicar formalmente quaisquer inconsisténcias verificadas. /
V. Efetuar os pagamentos conforme as condi¢Ges estabelecidas no contratc?’.'_/ N
VIl.  Disponibilizar documentacao necessaria para execugao dos servigos. H
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Fortaleza, 16 de abril de 2026.
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Maria Helena Rodrigues de Lima

Diretora Presidente

Instituto de Apoio a Tecnologia, Educacdo, Gestdo e Inovagdo — ITG
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