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DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD

1. Solicitagao:

D Material E Servigos D Obra

2. Dados do Requisitante

Setor requisitante (Unidade/Setor): Secretaria Municipal de Administracdo

Responsavel pela demanda / Gestora: Wigny Cesar da Silva

3. Objeto

Descrigio do Objeto: CONTRATAGCAO DE EMPRESA PARA PRESTACAO DE SERVICOS TECNICOS
DE ASSESSORIA E CONSULTORIA AOS SERVIDORES DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DO MUNICIPIO DE NOVA BRASILANDIA/MT, VISANDO A RESTRUTURAGCAO DO
DEPARTAMENTO, ACOMPANHANDO NO FECHAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO E
CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES ACESSORIAS.

( ) Servigo ndo continuado

(X) Servico continuado SEM dedicagdo exclusiva de mao de obra
( ) Servigo continuado COM dedicacdo exclusiva de mao de obra
( ) Aquisicdo de material de consumo

( ) Aquisicdo de material permanente / equipamento de Tl

3.1. Especifica¢ao do objeto:

3.2. As caracteristicas e especificagdes do objeto da referida contratacdo sao:

3.3. O valor mensal contratado sera referente a 12 (doze) meses.

4. Motivagao da Contratagao:

O presente visa apresentar a necessidade e a viabilidade técnica e econ6mica da contratagdao de
empresa especializada na prestacdo de servicos de assessoria, consultoria e capacitacdo técnica
em Recursos Humanos e Departamento Pessoal para atendimento as demandas da Prefeitura
Municipal de Nova Brasilandia.

A gestdo de Recursos Humanos e Departamento Pessoal no ambito da Administragdo Publica
Municipal envolve um conjunto complexo de atividades técnicas e operacionais, incluindo a
elaboracdo e conferéncia da folha de pagamento, controle de encargos sociais, cumprimento de
obrigacdes acessdrias (tais como e-Social, DCTFWeb, GFIP, entre outras), aplicacdo da legislacdo
trabalhista, previdenciaria e estatutaria, além do atendimento as exigéncias dos 6rgdos de
controle e fiscalizagao.

O adequado desempenho dessas atividades exige conhecimento técnico especializado,
atualiza¢do constante frente as frequentes alteragGes normativas e rigoroso controle de prazos
legais. A inobservancia dessas obrigacGes pode acarretar inconsisténcias administrativas,
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aplicacdo incorreta da legislagdo, imposicdo de multas, autuagdes, apontamentos pelos érgdos
de controle e geracdo de passivos trabalhistas e previdenciarios, com impactos diretos ao erario.
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Entretanto, verifica-se que a estrutura administrativa do Municipio n3do dispde, de forma
suficiente, de equipe técnica especializada e atualizada para atender, de maneira continua e
segura, a complexidade das rotinas de gestdao de pessoal, especialmente diante da crescente
digitalizacdo das obrigacGes e da necessidade de integracao com sistemas governamentais.

Além disso, hda demanda recorrente por orientacdo técnica, padronizacdo de procedimentos,
apoio na interpretacdo da legislacdo vigente e capacitacdo dos servidores que atuam
diretamente nas rotinas de Recursos Humanos e Departamento Pessoal, de modo a garantir
maior eficiéncia administrativa e seguranca juridica nos atos praticados.

Soma-se a isso a necessidade de capacitacdo continua dos servidores, considerando que as
normas aplicaveis a gestdo de pessoal sdo frequentemente atualizadas, exigindo constante
aperfeicoamento técnico para correta aplicacdo no ambito da Administracdo Publica.

Diante desse cenario, evidencia-se a necessidade administrativa de contratacdo de empresa
especializada que fornega suporte técnico continuo, consultoria qualificada e capacitagao
periddica a equipe responsavel, visando garantir a correta execucdo das rotinas no Departameto
de Recursos Humanos do Municipio de Nova Brasilandia.

5. Estudo Preliminar

5.1. A presente solicitagdo faz referéncia ao Planejamento Estratégico: D Sim N3ao.
5.2. A presente solicitagdo consta no Plano de Contratagdo Anual: D Sim Nao.
5.3. A presente solicitacdo é repeticdo de contrata¢do anterior: Sim.

5.4. Foram consultados possiveis fornecedores e/ou foram feitas reuniées multissetoriais para
verificar se o objeto a ser contratado é vidvel de ser praticado: consulta feita pela-assessoria e
Gabinete do Prefeito Municipal.

5.6. Contratages correlatas e/ou interdependentes: Ndo possui.

5.7. Previsdo de data para inicio do uso dos produtos/prestacdo dos servicos: inicio apds
assinatura do contrato.

6. Do Quantitativo
Descrigcao:

Codigo Pedido Minimo

Item TCE Descritivo Unid Quant.

PRESTACAO DE  SERVICOS
TECNICOS DE ASSESSORIA E
CONSULTORIA AOS SERVIDORES
DO DEPARTAMENTO DE
RECURSOS  HUMANOS DO
MUNIC{PIO DE NOVA R
BRASILANDIA — MT, VISANDO A
REESTRUTURACAO DO
DEPARTAMENTO, FECHAMENTO
DA FOLHA DE PAGAMENTO E
CUMPRIMENTO DAS
OBRIGACOES ACESSORIAS
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7. Das Especificacoes Técnicas ou Execugdo dos Servigos:
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A execugdo dos servicos ocorrera de forma remota e presencial, mediante utilizacdo de
ferramentas de comunicagdo eletronica, sistemas digitais governamentais, atendimento
telefonico, correio eletronico, WhatsApp e videochamadas, bem como atendimento técnico
presencial junto a Prefeitura Municipal de Nova Brasilandia/MT.

O profissional indicado pela CONTRATADA para execucdo dos servicos devera realizar
atendimento presencial quando necessario, nas dependéncias da Prefeitura Municipal de Nova
Brasilandia/MT, durante o horario de expediente da Administracdo, para acompanhamento das
rotinas administrativas, alinhamento técnico, suporte aos servidores e atendimento das
demandas da Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento.

6.2.2. Os atendimentos presenciais ocorrerdo sem qualquer custo adicional para a
Administracao, estando inclusos no valor contratado todas as despesas com deslocamento,
alimentagdo, hospedagem e demais custos operacionais.

6.3. As atividades feitas remotamente serdo realizadas mediante utilizacdo de sistemas
eletronicos oficiais, plataformas digitais, ferramentas de comunicagao online e demais meios
tecnoldgicos necessarios a adequada prestagao dos seguintes servigos:

| — Atendimento técnico por meio de correio eletrénico institucional, telefone,
WhatsApp e videochamadas;

Il — Orientagdo técnica continua a equipe responsavel pelas rotinas do Departamento de
Recursos Humanos;

[Il — Suporte técnico referente ao envio e acompanhamento das obriga¢des acessorias e
sistemas governamentais;

IV — Analise, conferéncia e acompanhamento de informacdes relacionadas a folha de
pagamento e eventos do e-Social;

V —Monitoramento de prazos legais e acompanhamento de pendéncias administrativas;
VI — Apoio na regularizagdo de inconsisténcias apontadas pelos sistemas
governamentais;

VIl — Capacitacdo e orientagdo técnica aos servidores municipais;

VIl — Elaboragdo de orientagdes e esclarecimentos técnicos sempre que solicitado pela
Administracao.

O atendimento remoto deverd ocorrer durante o hordrio de expediente da Administracao
Municipal, garantindo suporte continuo as demandas encaminhadas pela Secretaria
demandante.

A CONTRATADA deverd realizar reunides técnicas remotas sempre que solicitado pela
Administracdo Municipal, visando alinhamento de procedimentos, esclarecimento de duvidas,
acompanhamento das demandas e orientagdo técnica da equipe responsavel.

Todas as despesas relacionadas ao eventual deslocamento de profissionais correrdo por conta
exclusiva da CONTRATADA.

8. Da Vistoria

Sobre a necessidade de vistoria, assinale uma das seguintes alternativas:
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necessaria vistoria para que o licitante conhega as dificuldades para a realizagdo do(s)
servigo(s);
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E necessdria vistoria para que o licitante conheca as dificuldades para a entrega do (s) bem
(ns); ou

[l N3o sera exigida vistoria — ndo hd dificuldade para realizagdo do(s) servigo(s); ou
L1 N3o sera exigida vistoria — ndo ha dificuldade para entrega do(s) bem(ns).

8.1. A licitante podera vistoriar o local onde serdao executados os servigos até o ultimo dia util
anterior a data fixada para a abertura da sessdo publica, com o objetivo de inteirar-se das
condicdes e grau de dificuldades existentes. Agendamento de hordrio junto ao email:
licitacaonovabrasilandia@outlook.com.

8.2. Tendo em vista a faculdade da realizagdo da vistoria, as licitantes ndo poderdo alegar o
desconhecimento das condi¢des e grau de dificuldades existentes como justificativa para se
eximirem das obrigacGes assumidas em decorréncia da execug¢do do objeto neste instrumento.

9. Amostra

L] N3o serd exigida amostra do bem;
B Nsosera exigida demonstracao do servico;
L] serd exigida amostra do bem; ou

L1 Sera exigida demonstragdo do servigo.

10. Do Local de Entrega, Do Prazo e Do Recebimento

10.1. Local de Entrega e Prazos:

10.1.1. Prazo de Entrega e Execucdo: Os servicos deverao ser realizados de acordo com as
especificagdes do Termo de referéncia, apds o recebimento da ordem de fornecimento.
Forma de Entrega/ Execugdo: As solicitagdes de publicacdo serdo realizadas via email,
conforme a demanda da administracdo e a contratada devera realizar-as publicagdes nos
padrdes, frequéncia e prazos estabelecidos.

10.2. Recebimento do objeto:

10.2.1. Os bens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega,

juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, pelo (a) responsavel
pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua

conformidade com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

10.2.2. Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisdrio, quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia
e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 05 (cinco) dias uteis, a contar da

notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.
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10.2.3. Apds a empresa vencedora realizar a entrega/regularizacdo dos produtos/servigos
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com as falhas e irregularidades apontadas na notificacdo, o Fiscal efetuara novamente a

verificacdo da conformidade consoante o contratado.

10.2.4. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela Prefeitura
Municipal de Nova Brasilandia, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do material e

consequente aceitacdo mediante termo detalhado.

10.2.4.1. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado,
de forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a

afericdo do atendimento das exigéncias contratuais.

10.2.4.2. O prazo para a solugdo, pela contratada, de inconsisténcias na execugdo do
objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente,
verificadas pelo Fiscal do Contrato durante a andlise prévia a liquidagdo de despesa, ndo

sera computado para os fins do recebimento definitivo.

10.2.5. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita

execugao do contrato.

10.2.6. A Caso ndo seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera comunicar
as razdes respectivas com pelo menos 10 (DEZ) dias Uteis de antecedéncia para que qualquer
pleito de prorrogacao de prazo seja analisado, ressalvadas situacdes de caso fortuito e forga
maior.

11. Condicoes Especiais E De Capacitagao Técnica

11.1. No minimo 01 (um) atestado de capacidade técnica, pertinente e compativel com o objeto
da licitagdo, podendo ser emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado, em home do
licitante.

11.1.1. O(s) atestados(s) devera(ao) constar ainda: nome da empresa onde foram fornecidos
os objetos, nome completo, telefone e assinatura do responsavel da empresa que esta
fornecendo o atestado; e

11.1.2. Havendo duvidas acerca da veracidade do Atestado apresentado, a Comissdo de
Contratacdo deverad realizar a diligéncia.

11.2. Serd admitida, para fins de comprova¢do de quantitativo minimo, a apresentagao e o
somatorio de diferentes atestados executados de forma concomitante.

11.3. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matrizou da
filial do fornecedor.

11.4. Comprovacdo de Notdria Especializacdo.

12. Gestor/Fiscal da Ata de Registro de Precos ou Contrato

12.1. Sera designado representante para acompanhar e fiscalizar a entrega dos bens/execucgédo
dos servigos, anotando em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo e
determinando o que for necessario a regulariza¢do de falhas ou defeitos observados.
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3.2. A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicbes técnicas ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabilidade da Contratante ou de seus funcionarios e prepostos.

13.3. O representante do CONTRATANTE anotard em registro prdprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execuc¢do da contratacdo, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos
funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a regularizagdo das
falhas ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para
as providéncias cabiveis.

13.4. Cabe a CONTRATADA atender prontamente e dentro do prazo estipulado do fiscal ou do
fiscal substituto, inerentes ao objeto da contrata¢do, sem que disso decorra qualquer 6nus extra
para a CONTRATANTE e, sobretudo, ndo implica essa atividade de acompanhamento e
FISCALIZACAO qualquer exclusdo ou redugdo da responsabilidade da CONTRATADA, que é total
e irrestrita com relacdo ao objeto contratado, inclusive perante a terceiros, respondendo a
mesma por qualquer falta, falha, problema, irregularidade ou desconformidade observada na
execucao da contratacao.

13.5. A FISCALIZACAO caberad o direito de rejeitar quaisquer pegas, partes, componentes,
acessorios ou materiais que ndo satisfacam os padrdes especificados ou os critérios de qualidade
exigidos, bem como de exigir sua pronta e imediata substituicdo por outros que os atendam,
sem que caiba a CONTRATADA qualquer tipo de reclamagdo ou indenizagao.

13.8. O CONTRATANTE designara neste ato, na qualidade de GESTOR da presente Contratacdo
a(o) cujas responsabilidades serdo coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagao e dos atos
preparatérios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagdo pertinente ao
setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a prorrogacao, a alteragao,
ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de sangdes e a extingdo dos contratos, entre
outros, assim como aceitar e aprovar, em nome do CONTRATANTE, os relatérios e outros
documentos entregues, e as demais responsabilidades a que competem a um gestor de
contrato, e sera designado servidor publico como FISCAL, responsavel pela atividade de
controle, inspegdo sistematica do objeto ora contratados, e das obrigagdes inerentes a este
instrumento, assim como receber e atestar as faturas para pagamento.

Nova Brasilandia-MT, 15 de junho de 2026.

Wigny Cesar da Silva
Secretario Municipal de Administragao
E Planejamento
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