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DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

1. SOLICITACAO

Contratagdo de empresa prestadora de servigos de apoio administrativo-financeiro.

2. JUSTIFICATIVA

A contratacdo de empresa prestadora de servi¢os de apoio administrativo-financeiro, se
faz necessario em virtude a demanda indispensavel para assegurar a continuidade das
atividades financeiras da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, considerando que o
servigo envolve controle financeiro, classificagio de despesas, acompanhamento de

~— saldos, apoio as prestagdes de contas e atendimento as exigéncias legais.

3. QUANTITATIVO

01 profissional, conforme necessidade continua do setor.

4. ESPECIFICACAO

Contratag¢do de servigos de apoio administrativo-financeiro, a serem prestados de forma

continua, compreendendo atividades de suporte a gestio financeira da Secretaria

Municipal de Assisténcia Social, tais como: controle e acompanhamento da execugio

orgamentdria e financeira; atualizagdo de saldos financeiros; classificagio, conferéncia e
\ organiza¢do de notas fiscais; acompanhamento de empenhos, liquidagdes e pagamentos;
e apoio técnico na organizagdo, conferéncia e encaminhamento das prestagdes de contas

das entidades e parcerias vinculadas a Secretaria; organizagdo de documentos financeiros

¢ administrativos; e suporte as rotinas internas relacionadas a gestdo de recursos publicos.

O servigo devera ser executado por profissional ou empresa com capacidade técnica
compativel, observando a legislagdo vigente, as normas da administragdo publica, os
prazos legais e os procedimentos internos do Municipio, garantindo eficiéncia,

regularidade, transparéncia e confiabilidade das informagdes financeiras.

5.DOTACAO ORCAMENTARIA
Ficha Orgamentaria Municipal — 388.
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6. FORMA DE CONTRATACAO
Dispensa de Licitagao.

e
Cabralia Paulist?

7. RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DA CONTRATACAO

Ana Flavia Lima Gongalves

Cabralia Paulista/SP, 16 de janeiro de 2026.
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

—
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SETOR: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

1. OBJETO DA CONTRATACAO

Contratagdo continuada de servigos de apoio administrativo-financeiro.

2. FORMA DE CONTRATACAO
O presente estudo técnico tem por objetivo a Garantir organizagao, eficiéncia, transparéncia e

regularidade na gestdo financeira da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

A modalidade escolhida sera a Contratagdo Continuada, suficientes para 12 (doze) meses, com

possibilidade de renovagao.

3. NECESSIDADE DA CONTRATACAO
A Secretaria Municipal de Assisténcia Social executa programas, projetos e servigos
socioassistenciais que demandam rigoroso controle financeiro e atendimento as exigéncias
legais dos oOrgdos de controle. A manutengdo do profissional responsavel pelas rotinas
administrativo-financeiras ¢ indispensavel para garantir a regularidade da execugdo
orgamentaria, financeira e das prestagdes de contas, evitando prejuizos a continuidade dos

servigos ofertados a populagao.

v 4. PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACAO ANUAL
A contratagdo pretendida esté prevista no Plano Anual de Contratagdo do Municipio de Cabralia
Paulista, tendo em vista, que o PCA foi elaborado no ano de 2025 e a Secretaria Municipal de

Assisténcia Social ja incluiu a contratagdo como necessaria para o ano de 2026.

S. ESTIMATIVA DO QUANTITATIVO

Os quantitativos de servigos estdo previstos no Termo de Referéncia anexo.

6. ESTIMATIVA DO PRECO DA CONTRATACAO
O custo estimado da contratagdo sera conforme Relatorio de Cotagdo elaborado pelo Setor de

Compras, que devera levar em consideragio os pregos praticados a nivel nacional.

7. REQUISITOS DA CONTRATACAO
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a. A contratagao devera atender a requisitos técnicos, operacionais e iegais indispensaveis
para garantir a adequada execugdo dos servigos de apoio administrativo-financeiro da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, assegurando eficiéncia, regularidade,
transparéncia e conformidade com a legislacdo vigente.

b. A empresa ou profissional contratado devera possuir comprovagdo de experiéncia
prévia na execugdo de servigos administrativos e financeiros no ambito da
administrag¢do publica, especialmente no que se refere a rotina orgamentaria, financeira
e contabil, considerando as especificidades da politica publica de assisténcia social e a

necessidade de atendimento as normas dos 6rgios de controle interno e externo.

Constituem requisitos minimos para a contratacio:

2)

3)

4)

3)

acompanhamento financeiro, incluindo atualizagdo de saldos financeiros, classificagio e
conferéncia de notas fiscais, acompanhamento de empenhos, liquida¢des e pagamentos,
bem como apoio técnico na organizagdo e no envio de informagdes para prestag¢do de contas
de entidades conveniadas e parcerias firmadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia
Social.

O contratado deverd demonstrar capacidade técnica e operacional para executar os servigos
de forma continua, organizada e dentro dos prazos legais, garantindo a confiabilidade das
informagdes financeiras e a integridade dos registros, de modo a evitar inconsisténcias,
falhas formais ou prejuizos a gestdo publica.

E requisito essencial que o servigo seja prestado com cariter continuado, em razio da
natureza permanente das demandas financeiras da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, que ndo podem sofrer interrupgdes, sob pena de comprometer a execugdo dos
servigos socioassistenciais ofertados a populagdo em situagdo de vulnerabilidade social.

O prestador deverd atuar em articulagdo direta com a equipe técnica da Secretaria,
observando as diretrizes administrativas estabelecidas, mantendo sigilo das informagdes,
€tica profissional, responsabilidade técnica e respeito as normas internas do Municipio.
Por fim, o contratado deverd disponibilizar todos os meios necessarios para a adequada
execu¢do do servigo, assumindo total responsabilidade pelo cumprimento das obrigagdes
pactuadas, prazos e qualidade técnica dos trabalhos realizados, atendendo plenamente ao

interesse publico e aos objetivos institucionais da Secretaria Municipal de Assisténcia

Social.
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8. CAPACIDADE DE ENTREGA
O prestador deve demonstrar capacidade de prestar o servigo dentro do prazo determinado pelo
edital. A prestagio de servigos devera ficar sob total responsabilidade do prestador. O prestador

deverd entender sua responsabilidade em cumprir seus deveres e prazos.

9. RESULTADOS PRETENDIDOS
Com a contratagiio dos servigos de apoio administrativo-financeiro, pretende-se assegurar a
continuidade, eficiéncia e regularidade da gestdo financeira da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, garantindo suporte técnico qualificado as atividades or¢amentarias e

financeiras indispensaveis ao funcionamento dos servigos socioassistenciais.

Espera-se alcangar maior organizagio e controle dos recursos publicos, por meio da atualizagdo
permanente dos saldos financeiros, correta classificagdo e conferéncia das notas fiscais,
acompanhamento sistematico de empenhos, liquidagdes e pagamentos, bem como apoio técnico
na elaboragdo e organizagdo das prestagdes de contas das entidades e parcerias vinculadas a
Secretaria.

Outro resultado esperado ¢ o fortalecimento da conformidade legal e administrativa, reduzindo
riscos de inconsisténcias, falhas formais ou apontamentos por parte dos 6rgdos de controle
interno e externo, assegurando o cumprimento da legislagdo vigente e das normas aplicaveis a

administragdo publica.

o A contratagdo também visa proporcionar agilidade e seguranga nos processos administrativos,
contribuindo para a tomada de decisdes mais assertivas pela gestdo, além de permitir que a
equipe técnica da Secretaria concentre seus esfor¢os nas agdes finalisticas da politica de

assisténcia social.

Por fim, espera-se que a prestagdo continua do servigo contribua diretamente para a manutengdo
da qualidade, da transparéncia e da responsabilidade na aplicagdo dos recursos publicos,
refletindo positivamente na execugdo dos programas, projetos e servigos ofertados a populagdo

em situagdo de vulnerabilidade social atendida pelo Municipio.

10. LEVANTAMENTO DE MERCADO
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Para a aferigao do valor da contratagao, foram reaiizadas pesquisas de mercado através do

SisCotagdo.

11. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
A solugdo proposta consiste na contratagdo continuada de servigos de apoio administrativo-
financeiro, destinados a atender de forma integrada e permanente as demandas da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, garantindo suporte técnico especializado as rotinas
or¢amentdrias, financeiras e administrativas essenciais 2 execugdo da politica publica de

assisténcia social.

s A prestagdo do servigo compreende um conjunto de atividades interligadas, que incluem o
contiole ¢ acompanhamento da execugdo financeira, atualizagdo sistematica de saldos,
classificagdo e conferéncia de notas fiscais, acompanhamento de empenhos, liquidagdes e
pagamentos, bem como apoio técnico a organizagdo, conferéncia e encaminhamento das
prestagdes de contas das entidades parceiras e instrumentos de parceria celebrados pela

Secretaria.

A solugdo adotada baseia-se na alocagdo de profissional ou empresa com capacidade técnica
comprovada, apta a atuar de forma articulada com a equipe técnica da Secretaria, respeitando
os fluxos administrativos internos, os prazos legais e as orientagdes dos orgidos de controle. O
servigo sera prestado de maneira continua, considerando a natureza permanente das demandas
financeiras e a necessidade de evitar interrup¢des que possam comprometer a execugdo dos

Servigos socioassistenciais.

Foram avaliadas alternativas como a redistribui¢do interna de pessoal ou a absor¢do das
atividades por outros setores da administragdo municipal; contudo, tais op¢des mostraram-se
invidveis ou insuficientes, seja pela complexidade técnica das rotinas financeiras, seja pela
sobrecarga das equipes existentes, o que poderia resuitar em prejuizos a eficiéncia

administrativa e ao cumprimento das obrigagdes legais.

A contratagdo externa apresenta-se como a solugdo mais eficaz, eficiente e economicamente

viavel, pois perimite a manutengdo da qualidade técnica dos servigos, assegura maior contiole €
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confiabilidade das informagoes financeiras e contribui para a mitigagdo de riscos

administrativos, operacioiais ¢ legais.

Dessa forma, a solugdo proposta atende plenamente as necessidades identificadas, garantindo
suporte continuo a gestdo financeira da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
promovendo a correta aplicagdo dos recursos publicos, a transparéncia administrativa e a
sustentabilidade das agdes e servigos ofertados a populagdo em situa¢do de vulnerabilidade

social.

12. VIABILIDADE DA CONTRATACAO

N Este estudo técnico preliminar estabelece diretrizes para a aquisi¢ao de materiais odontologicos
para o exercicio de 2026.0 processo de licitagdo sera conduzido de acordo com a Lei n°
14.133/21, modalidade conforme manifestagio do Agente de Contratagio ¢ Comissido de
Contratagdo, buscando selecionar prestador qualificados que possam atender as necessidades e
exigéncias da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
Esse estudo técnico preliminar, servird como base para a elaborag¢do do Termo de Referéncia,
garantindo um processo transparente e justo, e selecionando os fornecedores que realmente

poderdo se comprometer a cumprir com suas obrigagdes previstas no edital.

Cabrilia Paulista/SP, 19 de janeiro de 2026.

Ana Flavia [/im} Gongalves

Secretaria Municipal de Assisténcia Social
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TERMO DE REFERENCIA

UNIDADE SOLICITANTE: Secretaria Municipal de Assisténcia Social

1. OBJETO
Contratagdo continuada de servigos de apoio administrativo-financeiro para

atendimento das demandas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

1.2. ESPECIFICACAO DO ORJETO

A Contratada devera fornecer conforme a tabela abaixo:

ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE DE
MEDIDA

01 Apoio administrativo-financeiro 12 meses

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO
A presente contratagdo justifica-se pela necessidade de continuidade dos servigos
essenciais de apoio administrativo-financeiro, atualmente responsaveis por todo o financeiro da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, incluindo atualizagdo de saldos financeiros,
classificagdo e conferéncia de notas fiscais, acompanhamento de empenhos, apoio a prestagdo
de contas das entidades parceiras e demais rotinas financeiras indispensaveis ao bom

funcionamento da politica piblica de assisténcia social.

~— 3. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS
O custo estimado da contrata¢@o sera conforme Relatdério de Cotagdo elaborado pelo

Setor de Compras.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Conforme Termo de Referéncia, além dos requisitos constantes neste, os requisitos da
contrata¢do abrangem o seguinte:

4.1.1. A empresa contratada devera iniciar a prestagdo de servigo, no prazo maximo de até
7(sete) dias corridos, a contar do recebimento da solicitagdio do objeto mediante
apresenta¢do da Nota de Empenho.

4.1.2. A prestagio do servigo sera acompanhada e fiscalizada por representante(s) da

Administragdo designado(s) para esse fim, permitida a assisténeia de terceiros.
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4.i.3. A (s) empresa (s) devera (3) o apresentar toda a documentacio necessaria a

habilitagdo prevista ma Lei 14.133/21:

4.1.3.1. HABILITACAO JURIDICA:

a) Cédula de identidade (RG), Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou documento equivalente do
representante legal da empresa que, por forca de lei, tenha validade para fins de identificagdo
em todo o territorio nacional do representante da empresa;

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se
tratando de sociedades comerciais e, no caso de sociedades por agdes, acompanhado de
documentos de eleicio de seus administradores ou Certificado da Condigdo de

N— Microempreendedor Individual - CCMEI;

4.1.3.2. HABILITACAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA:

a) Comprovante de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

b) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, compreendendo os tributos
administrados pela Secretaria da Receita Federal;

¢) Prova de regularidade fiscal para com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede da licitante,
expedida pelo 6rgdo competente;
¢.1. Prova de inscri¢io no Cadastro de Contribuintes Estadual, relativo 2 sede do proponente,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

d) Prova de regularidade fiscal para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede da licitante,
expedida pelo 6rgdo competente;
d.1. No caso de municipios que mantém Cadastro Mobiliario e Imobiliario separados,
deverdo ser apresentados os comprovantes referentes a cada um dos cadastros;

e) Certificado de Regularidade de Situagdo com 0 FGTS (CRS/FGTS);

f) Certiddo Negativa De Débitos Trabalhistas

g) Alvara de Localizagdo ou Alvara de Funcionamento;

4.1.3.3.QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA
a) Certiddo negativa de faléncia, recuperagdo judicial ou extrajudicial expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica;

b) Balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstragdes

contéabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando:




PREEEITURA MUNICIPAL DE CABRALIA PAULISTA S

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL — SMAS \ X
cNP1 46.137.469/0001-78 ,,),\\ \

SIS
~ i

R,

&

, \ -
.

i. indices de Liquidez Gerai (LG), Liquidez Corrente (LC), e Soivéncia Geral (SG)
superiores a 1 {(uim);

IL. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender 2 todas as
exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango
de abertura.

III. Os documentos referidos acima limitar-se-d0 ao ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

IV. Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido pela
Receita Federal do Brasil para transmissdo da Escrituragio Contabil Digital - ECD a0
Sped.

¢) Declaragio de faturamento assinada pelo representante legal e contador, especificando o
faturamento bruto anual da empresa dos 2 (dois) ultimos exercicios (empresas optantes do
Simples Nacional);

d) Declaragio DASN-SIMEL

4.1.3.3.1. Asempresas deverdo verificar seu enquadramento fiscal para fins de entrega dos

documentos acima supracitados

4.1.3.4. QUALIFICACAO TECNICA:

a) Atestado(s) de Capacidade Técnica emitido(s) por 6rgios publicos ou empresas privadas;

5. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

5,1, S#io obrigacdes da confratante:

5.1.1. Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas na solicitagdo da compra;

5.1.2. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢des, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

5.1.3. Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto,

no prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos;

6. OBRIGACOES DA CONTRATADA
6.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigagdes constantes da proposta aceita e, ainda:

6.1.1. Executar o servigo em perfeitas condigdes, conforme especificagdes, prazo € local

constantes da proposta, acompanhado da respectiva nota fiscal;
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6.1.3.

6.1.4.

7.2.
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7.4.
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. Se fornecimento de produtos, 0s itens, objetos ou materiais fornecidos, constar na nota
fiscal as indicagdes feferentes a: maica, fabricante, modelo, procedéncia ¢ prazo de
garantia ou validade;

Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, N0 prazo fixado neste Termo de
Referéncia, o objeto com avarias ou defeitos;

Comunicar 2 Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a
data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com

a devida comprovagao;

FORMA E PRAZO DE PAGAMENTO

O pagamento sera realizado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contados a partir do
recebimento da Nota Fiscal ou Fatura, através de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

A Nota Fiscal/Fatura liquidada, devera, obrigatoriamente, conter 0 mesmo CNPJ/MF do
vencedor da contratacio e atestada pelo fiscal do contrato.

Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura quando o 6rgdo contratante
atestar a execugdo do objeto do contrato.

Constatando-se alguma irregularidade da contratada, seré providenciada sua notificagao,
por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situagdo ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual

periodo, a critério da contratante.

RECURSOS ORCAMENTARIOS
Os recursos or¢amentarios estimados para a contratagdo sera conforme Declaragdo de

Dotagdo elaborado pelo Setor de Contabilidade.

Cabrilia Paulista/SP, 19 de janeiro de 2026.

Ana Flavi ma\honcalves

Secretaria Municipal de Assisténcia Social



