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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Empresa de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural
Diretoria de Administracao e Financas

MINUTA DO TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

O Presente TERMO DE REFERENCIA tem por objetivo orientar as empresas proponentes
quanto as condigdes e especificacdes para a contratagdo de consultoria especializada em gestdo de pessoas,
visando a atualizagdo estratégica da politica de gestdo de pessoas da EMATER-RIO, incluindo a
reestruturacado do Plano de Cargos e Salarios (PCS), atualizacdo do Regimento Interno, revisdo da
Gratificagdo por Desempenho de Atividades (GDA), planejamento e coordenacdo de concurso publico e
conducao humanizada de aposentadoria.

1.1. Dispensa licitagdo para a contratagdo direta do fornecimento da prestacdo de servigos de
contratagdo de servigos de consultoria especializada em recursos humanos, revisdo e atualizacdo da
politica de gestdo de pessoas, pessoa juridica, visando suprir necessidade da Empresa de Assisténcia
Técnica ¢ Extensdo Rural do Estado do Rio de Janeiro — EMATER-RIO, de acordo com as condicdes ¢

especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e Minuta de Contrato, sob a égide da Lei n°
14.133/2021.

1.2. Justificativa da contratacio

A EMATER-RIO enfrenta defasagem em sua politica de gestdo de pessoas, com
instrumentos normativos desatualizados, Plano de Cargos e Salarios (PCS) inadequado e Regimento
Interno que necessita de revisao. O modelo atual de Gratificagdo por Desempenho de Atividades (GDA)
apresenta fragilidades técnicas e operacionais, comprometendo a transparéncia e a meritocracia.

Além disso, o planejamento do concurso publico previsto para 2026 e a conducao
humanizada das aposentadorias demandam metodologia, expertise técnica e visdo estratégica.

Diante disso, torna-se imprescindivel a contratagao de consultoria especializada para apoiar
a atualizagdo estratégica da politica de gestdo de pessoas, incluindo a reestruturagdo do PCS, atualizagao
do Regimento Interno, revisdo da GDA, planejamento do concurso publico e proposicdo de acdes
humanizadas para aposentadorias, garantindo eficiéncia institucional e sustentabilidade da missdo publica
da empresa.

1.3. Instrumentos de planejamento
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1.4. Disponibilidade Orcamentaria e Financeira

Destaca-se que o levantamento realizado neste Termo de Referéncia nao se confunde com a
etapa de Disponibilidade Orcamentaria e Financeira, prevista no art. 2° do Decreto Estadual n°® 48.929/24,
a qual serd realizada em momento oportuno por meio de despacho de disponibilidade financeira fornecido
pela Assessoria de Planejamento.

1.5. Classificacao dos servicos da contrataciao

A presente contratagdo consiste na prestagdo de servigos de consultoria especializada em
recursos humanos, abrangendo revisdo e atualizacao da politica de gestdo de pessoas da EMATER-RIO.

Considerando a complexidade das atividades, a necessidade de expertise técnica, o carater
estratégico das entregas (reestruturagdo do Plano de Cargos e Salarios — PCS, atualizacdo do Regimento
Interno, revisdo da Gratificacdo por Desempenho de Atividades — GDA, planejamento e coordenacdao do
concurso publico, e conducdo humanizada de aposentadorias) e a impossibilidade de detalhamento
completo por especificacdes usuais de mercado, os servigos enquadram-se como servico especial, nos
termos da Lei n® 14.133/2021, art. 6°, incisos XIII ¢ XIV.

2. DESCRICAO DO OBJETO
2.1. Defini¢ao do objeto

O objeto da presente contratacdo ¢ a prestacdo de servigos de consultoria especializada em
recursos humanos, incluindo a revisao e atualizagdao da politica de gestdo de pessoas da EMATER-RIO.
Os servigos compreenderdo, de forma integrada, a reestruturacdo do Plano de Cargos e Salérios (PCS), a
atualizagdo do Regimento Interno, a revisdo da metodologia de Gratificagdo por Desempenho de
Atividades (GDA), o planejamento técnico e coordenagao do concurso publico previsto, bem como a
condu¢do humanizada do processo de aposentadoria dos colaboradores, com acompanhamento presencial
e virtual ao longo de 12 meses.

2.2. Disposi¢coes Gerais

Para os fins desta contratagao, adotam-se as seguintes defini¢cdes, com o intuito de garantir a
adequada compreensao dos termos utilizados:

. Politica de Gestao de Pessoas: conjunto de diretrizes, normas e praticas que
orientam a administracdo do quadro de pessoal, incluindo ingresso, desenvolvimento, progressao,
avaliacdo de desempenho, remuneracao e aposentadoria.

. Plano de Cargos e Salarios (PCS): instrumento que estabelece a estrutura de cargos,
funcdes, responsabilidades e respectivas faixas de remuneragdo, assegurando isonomia,
transparéncia e equilibrio interno.

. Regimento Interno: norma organizacional que define a estrutura, as competéncias e
os fluxos de funcionamento da EMATER-RIO, servindo como base para a governanga
administrativa.

. Gratificacdo por Desempenho de Atividades (GDA): mecanismo de incentivo

vinculado ao desempenho individual e coletivo, destinado a estimular a eficiéncia, a produtividade e
o comprometimento dos colaboradores.

. Planejamento Técnico e Coordenacio do Concurso Publico: conjunto de
atividades relacionadas a estruturacdo, organizacao e supervisdao do certame, garantindo legalidade,
transparéncia, objetividade e lisura no ingresso de novos servidores.

. Processo de Aposentadoria Humanizada: abordagem voltada a prepara¢dao e ao
acompanhamento dos colaboradores que ingressam em fase de aposentadoria, assegurando suporte
psicologico, social e administrativo, por meio de a¢des presenciais e virtuais.



2.3.
2.3.1.

Execucao Presencial e Virtual: modalidades complementares de prestacdo dos
servicos contratados, contemplando tanto encontros e atividades in loco quanto suporte remoto e
reunides por meios digitais.

Identificacao dos itens, quantidades e unidades

A aquisi¢do do objeto, serd através da modalidade de compra direta por dispensa licitagao,

do servico de consultoria especializada em recursos humanos sem a divisdo por lotes, conforme

identificacdo padronizada do Sistema Integrado de Gestao de Aquisi¢des — SIGA, em conformidade com o

quadro preenchido abaixo:

Quadro 1 - Quantidade Estimada do Registro de Precos

, ~ UND.
ITEM COD. ITEM ID SIGA | ESPECIFICACOES QTD.
FORNECIMENTO
CONTRATACAO DE
SERVICOS DE CONSULTORIA
ESPECIALIZADA EM

RECURSOS HUMANOS, TIPO
SERVICO: REVISAO E
ATUALIZACAO DA POLITICA
DE GESTAO DE PESSOAS,
ORIGEM: PESSOA JURIDICA

0657.021.0088 194672 SV 1

24.

Informacgoes Complementares

Com vistas a complementar as disposi¢des gerais e assegurar maior clareza quanto ao

escopo da presente contratagao, destacam-se as seguintes informacdes:

Processo de Aposentadoria: O processo sera conduzido de forma ética e
humanizada, contemplando diagnostico do perfil dos colaboradores, planejamento técnico-juridico,
comunicacdo acolhedora, acompanhamento do desligamento formal e encerramento simbodlico da
trajetdria profissional, com apoio psicoldgico e valorizacao institucional.

Processo do Regimento Interno: Prevé diagnostico do regimento vigente, analise
normativa e comparativa, escuta participativa dos colaboradores e revisao estrutural, resultando em
uma proposta atualizada, clara e alinhada as legislagdes e necessidades institucionais, a ser validada
juridicamente e aprovada pela diregao.

Programa de Cargos e Salarios (PCS): Inclui revisdo do PCS vigente, redesenho da
estrutura de cargos e carreira, definicao de critérios objetivos de progressao, atualizagdao da politica
remuneratoria ¢ elaboracao de instrumentos normativos, com validac¢ao institucional e treinamento
de gestores para aplicacdo efetiva.

Gratificacio por Desempenho de Atividade (GDA): Abrange diagnostico do
modelo atual, defini¢do de diretrizes estratégicas, redesenho dos critérios avaliativos e construgdo de
descritores de desempenho. Inclui ainda a elaboracdo de instrumento avaliativo, manual do
avaliador e acompanhamento da implementacao para garantir transparéncia e eficacia.

Organizacdo do Concurso Publico EMATER-RIO 2025/2026: Engloba
levantamento das necessidades institucionais, alinhamento juridico-administrativo, definicdo de
cargos e perfis profissionais, elaboragdo do termo de referéncia e escolha da banca organizadora.
Prevé, ainda, a redagdo de edital claro e a execug¢do do concurso com acompanhamento ético e
transparente.




2.5. Definicao da natureza

A presente contratagdo tem por natureza a presta¢do de servigos continuados de consultoria
especializada em Recursos Humanos, voltada a revisao e atualizacao da Politica de Gestdao de Pessoas da
EMATER-RIO. O trabalho sera desenvolvido ao longo de 12 meses, contemplando encontros semanais
presenciais ou virtuais, previamente agendados entre as partes

2.5.1. Condicoes gerais

O objeto desta contratacdo consiste na prestagdo de servico continuado de consultoria
especializada em Recursos Humanos, destinada a revisdo e atualizagdo da Politica de Gestdo de Pessoas da
EMATER-RIO, com prazo de execugao de 12 (doze) meses.

A execucdo compreendera:

e Realizacdo de dois encontros semanais, presenciais ou virtuais, em horarios
previamente acordados entre a contratada e a contratante, observando a
disponibilidade de ambas as partes;

e Disponibilidade da contratada, de segunda a sexta-feira, em horario comercial,
para atendimento por telefone, e-mail ou outros meios de comunicagao,
assegurando suporte permanente e esclarecimento de diividas ao longo de toda a
vigéncia contratual.

2.5.2. Condicao de fornecimento do servico

A presente contratagdo serd formalizada na modalidade de servigo continuado,
compreendendo a prestacdo ininterrupta de consultoria especializada em Recursos Humanos, com vistas a

revisdo, atualizagdo e suporte técnico na implementagdo da Politica de Gestao de Pessoas da EMATER-
RIO.

As condigdes de fornecimento do servigo observardo o seguinte:
1. Ciclo de execucao dos servigos:

o Atividades permanentes de acompanhamento e suporte técnico: a contratada
devera garantir apoio metodoldgico e técnico de forma continua durante todo
o periodo de vigéncia do contrato;

o Revisdo e atualizagao de documentos e praticas: as atualizagdes deverao ser
feitas de maneira progressiva, respeitando os prazos pactuados em
cronograma de execucao;

o Relatorios periodicos de acompanhamento: a contratada devera apresentar
relatorios técnicos mensais ou conforme determinado pela area demandante,
contendo a descri¢ao das atividades executadas, resultados alcangados e
eventuais recomendacoes.

2. Caracteristicas do fornecimento:

o A execucao do objeto devera observar a natureza de servigo continuado,
garantindo a manutenc¢ao do suporte técnico e da consultoria especializada
sem descontinuidade;

o Quando houver alocagao de profissionais com dedicagdo exclusiva, deverdao
ser respeitadas as condi¢des de jornada, substituicdo em casos de afastamento
e exigéncias legais relativas a execucdo contratual.

3. Prazos e condigdes de entrega:



o A prestagdo do servico terd inicio na data fixada no contrato, com duracao
definida em conformidade com o item 11.1 do presente instrumento, podendo
ser prorrogada nos termos da Lei n® 13.303/2016;

o As entregas parciais (relatdrios, pareceres técnicos e propostas de atualizacdo)
deverdo obedecer ao cronograma previamente aprovado pela area
demandante;

o O aceite das entregas se dard mediante validagao técnica, formalizada por
meio de termos de recebimento provisorio e definitivo, conforme o caso.

4. Responsabilidade da contratada:

o A contratada devera disponibilizar equipe técnica qualificada e todos os meios
necessarios a execucao continua dos servigos, sem onus adicional a
EMATER-RIO além do previsto contratualmente;

o O servigo deverd observar os padrdes técnicos, administrativos e de
conformidade legal exigidos pela Lei n® 13.303/2016, pelo Decreto n°
48.816/2023 e pelos normativos internos da EMATER-RIO.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

A prestacdo dos servicos terd inicio a partir da assinatura do contrato ou do recebimento da
ordem de servico, com prazo total de execucdo de 12 (doze) meses. O objeto serd executado de forma
continuada, mediante consultoria especializada em Recursos Humanos, abrangendo atividades voltadas a
revisdo e atualizagdo da Politica de Gestdo de Pessoas da EMATER-RIO, conforme especificacdes e
condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia.

3.1. Duracio do contrato

Considerando os estudos realizados e as analises que subsidiaram a defini¢cdo da solugao
adotada, o contrato terd vigéncia de 12 (doze) meses, contados a partir da data de publicagdo no Diario
Oficial.

A possibilidade de prorrogacdo do contrato podera ser avaliada, desde que devidamente
justificada, fundamentada em necessidade institucional comprovada e observadas as disposi¢des previstas
no Art. 71 da Lei n® 13.303/2016, garantindo que qualquer extensao preserve os principios da eficiéncia,
economicidade e continuidade dos servigos.

PARAGRAFO UNICO: O prazo estipulado reflete a essencialidade e complexidade do
objeto, que consiste na prestacdo de servigos continuados de consultoria especializada em Recursos
Humanos, abrangendo revisdes estratégicas, implementacao de diretrizes e acompanhamento das entregas
ao longo do periodo contratual.

3.2. Reajuste de precos
3.2.1. Repactuagio

Nao se aplica repactuacdo, considerando que o objeto da contratagdo refere-se a servigos
continuados de consultoria especializada em Recursos Humanos, sem previsao de variagdo significativa
nos custos diretos que justifique tal medida.

3.2.2. Reajuste em Sentido Estrito

O reajustamento de precos previsto para a presente contratacdo esta em conformidade com o
Regulamento Interno de Licitacdes e Contratos (RILC) da EMATER-RIO, em especial o Capitulo VII,



Secao VIII — Do Reequilibrio Econdmico-Financeiro do Contrato: Reajuste, Repactuagdo e Revisao, que
estabelece os procedimentos e diretrizes aplicaveis aos contratos da institui¢ao.

Nos termos do Art. 201 do RILC:

¢ O reajustamento de pregos podera ocorrer a cada 12 (doze) meses, com base no
indice setorial oficial mais adequado ao objeto contratual, ou, na auséncia deste, no
indice geral de precos mais vantajoso para a EMATER-RIO;

e O marco inicial para calculo do reajuste sera a data de apresentacdo da proposta ou
estimativa orgamentaria, conforme definido pela area demandante;

e Reajustes superiores a 46.000 UFIR deverdo ser submetidos a analise juridica da
Assessoria Juridica da EMATER-RIO;

e Alteracdes financeiras relacionadas ao reajuste, incluindo atualizagdes,
compensagoes ou penalizagdes previstas no contrato, ndo caracterizam alteracao
contratual, podendo ser registradas por simples apostila, dispensada a celebragdo de
aditamento;

e Os contratos com prazo inicial inferior a 12 meses poderao ser reajustados ao
completar a anualidade, preservando o equilibrio econémico-financeiro do contrato;

e O Termo de Apostilamento sera emitido pela area demandante, sem necessidade de
publica¢ao no Diario Oficial, sendo encaminhada copia ao Setor de Licitagdes para
registro no site da EMATER-RIO.

3.3. Garantia

Nos termos do Capitulo VII, Secao XII do RILC da EMATER-RIO, e considerando o art.
70 da Lei n® 13.303/2016, a EMATER-RIO podera exigir garantia contratual para assegurar o
cumprimento das obrigacdes assumidas pelo contratado, observados os limites, condigdes e percentuais
estabelecidos pelo rilc e pela Ordem de Servigo n°® 14.927/2017.

Diretrizes principais:

I- Obrigatoriedade e valores:

e Todas as licitagdes ou contratagdes diretas com valor estimado igual ou
superior a R$ 500.000,00 deverdo prever clausula de garantia contratual, salvo
justificativa de desnecessidade apresentada pela area demandante;

e A garantia ndo excedera 5% (cinco por cento) do valor do contrato, podendo
ser elevada até 10% (dez por cento) em casos de servigos de grande vulto,
complexidade técnica ou riscos financeiros elevados;

e Contratagdes de grande vulto sdo consideradas aquelas com valor estimado a
partir de R$ 200.000.000,00.

II - Modalidades de garantia:

a) O contratado podera optar por uma das seguintes modalidades:
e (Caugao em dinheiro;

e Seguro-garantia, com a EMATER-RIO indicada como segurada;



e Fianga bancaria.

¢ No caso de caucdo em dinheiro, o deposito devera ser realizado em
conta especifica com corre¢do monetaria indicada pelo Setor Financeiro
da EMATER-RIO.

III - Prazos e Controle:

e A garantia devera ser apresentada em até 10 (dez) dias uteis contados da
assinatura do contrato;

e O ndo recolhimento da garantia caracteriza inadimplemento contratual,
sujeitando o contratado as sangdes previstas;

e Em caso de alteragdes contratuais, como reajustes, prorroga¢do de prazo ou
utilizagdo parcial/total da garantia, o contratado devera providenciar a
atualizag¢do, complementacdo ou substituicdo da garantia, sob pena de sangdes
administrativas;

e A vigéncia da garantia devera ser superior a duragdao do contrato, com prazo
minimo de 180 (cento e oitenta) dias, se ndo for prestada em dinheiro.

IV - Liberagao da Garantia:

e A garantia prestada serd liberada ou restituida apos a emissao do aceite
definitivo e cumprimento integral do contrato, garantindo o cumprimento de
todas as obrigacdes assumidas pelo contratado.

3.4. Critérios e praticas de sustentabilidade

A Contratada deverd adotar praticas sustentdveis e alinhadas a critérios ESG no
desempenho das atividades de consultoria, incluindo a promog¢ao de diversidade, equidade e inclusdo nas
politicas de gestao de pessoas. Essas praticas devem estar em conformidade com dispositivos legais e
normativos aplicaveis e serdo acompanhadas durante toda a execu¢do do contrato, conforme definido no
item 13 do Estudo Técnico Preliminar.

3.5. Possibilidade de subcontratacio

Considerando a natureza técnica e estratégica da presente contratacdo, ndo serda permitida a
subcontratacdo do objeto contratado. Todas as atividades deverdo ser executadas diretamente pela
contratada principal, garantindo a integral responsabilidade sobre a execu¢do do servigo, a qualidade das
entregas e a continuidade das metodologias implementadas

3.6. Possibilidade de participaciao de Consorcio

Nao se admite a participacdo de empresas constituidas em regime de consdrcio para a
presente contratacdo, considerando a natureza técnica especializada e continua do servigo de consultoria
em Recursos Humanos, que deve ser executado integralmente por uma inica empresa contratada.

A vedacdo a formagdo de consorcios assegura que a responsabilidade técnica, operacional e
legal sobre a execug¢do do objeto permaneca exclusivamente com a contratada, garantindo clareza na
prestagdo dos servigos, fiscalizagao direta pela EMATER-RIO e cumprimento dos padrdes de qualidade,
prazos e metas estabelecidos no Termo de Referéncia.



3.7. Possibilidade de participacio de Cooperativa

Nao se aplica a participagdo de consorcios para a presente contratagdo, considerando a
natureza técnica especializada e continua do servigo, que deve ser executada integralmente por uma tUnica
empresa contratada.

A vedacdo a formacao de consorcios assegura que a responsabilidade técnica, operacional e
legal sobre a execugdo do objeto permaneca exclusivamente com a contratada, garantindo clareza na
prestacdo dos servigos, fiscalizacdo direta pela EMATER-RIO e cumprimento dos padrdes de qualidade,

prazos e metas estabelecidos no Termo de Referéncia.

3.8. Reserva de cota de Microempresa, Empresa de Pequeno Porte e Microempreendedor
Individual

A contratacdo devera ser processada sem restricdo de competitividade, garantindo-se a
participacdo ampla de empresas que comprovem qualificacdo técnica e experiéncia compativel com o
objeto.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA EXECUCAO
4.1. Qualificaciao Técnica
4.1.1. A Contratada deverd comprovar qualificagdo técnica por meio de atestados de capacidade

técnica em consultoria em gestdo de pessoas, emitidos por pessoa juridica de direito publico ou privado,
compativeis com a solugdo desenhada para o objeto deste Termo de Referéncia.

4.2, Qualificacao Economico-Financeira

4.2.1. A Contratada deverd comprovar qualificagdo econdmico-financeira mediante apresentacdo de
certidoes negativas, balanco patrimonial atualizado e indice de liquidez corrente superior a 1, conforme
orientagdes do item 9.10.2 do Guia de Preenchimento do Estudo Técnico Preliminar, garantindo capacidade
financeira compativel com a execug@o do objeto deste Termo de Referéncia.

5. MODELO DE GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

A gestao e fiscaliza¢do do contrato de prestacdo de servigos de consultoria especializada em
Recursos Humanos sera realizada por servidores designados pela EMATER-RIO, garantindo
acompanhamento continuo da execu¢do dos servigos, cumprimento de prazos, qualidade das entregas e
conformidade legal e técnica. Serdo utilizados instrumentos de controle como o Termo de Referéncia,
mapa de riscos, registros de ocorréncias, proposta da Contratada e demais documentos necessarios.
Eventuais ndo conformidades serdo registradas formalmente, assegurando transparéncia, responsabilidade
técnica e eficiéncia na execugdo contratual, em estrita observancia as normas legais e regulamentares
aplicaveis.

5.1. Mecanismos de comunicacao a serem estabelecidos

Em observancia as praticas administrativas da EMATER-RIO e aos principios da
transparéncia, eficiéncia e rastreabilidade, a comunicag¢dao entre a Administragdo e a contratada devera
ocorrer, preferencialmente, por meio dos canais oficiais de comunica¢do institucional, de forma a
assegurar a adequada gestdo e fiscalizagdo contratual.

No ambito da presente contratagdo de servico continuado de consultoria especializada em
Recursos Humanos, voltado a revisdo e atualizagdo da Politica de Gestdo de Pessoas, com prazo de
execugao de 12 (doze) meses, ficam estabelecidos os seguintes mecanismos de comunicagao:

I. Reuniées Técnicas Regulares

o Realizagdo de dois encontros semanais, presenciais ou online, em horarios
previamente definidos entre a contratada e a EMATER-RIO, de modo a



permitir o acompanhamento das atividades e a validagao das entregas
parciais.

II. Disponibilidade da Contratada

o A consultoria devera manter disponibilidade de segunda a sexta-feira, em
horario comercial, para atendimento e suporte 8 Administragdo, por meio de
telefone, e-mail institucional e demais ferramentas digitais de comunicacao
previamente autorizadas.

III. Registro Formal das Comunicag¢des

o Todas as deliberagdes, solicitagdes, duvidas técnicas e registros de reunides
deverdo ser formalizados e juntados ao processo administrativo de Gestao e
Fiscaliza¢ao do Contrato, garantindo rastreabilidade e seguranga juridica.

IV. Canais Oficiais

o O e-mail institucional da EMATER-RIO sera considerado o canal oficial
primario para comunicagdes formais.

o Qutros meios de comunica¢do poderdo ser utilizados, desde que autorizados
pela area gestora do contrato, sendo a formalizagao obrigatéria em documento
escrito para fins de registro e controle.

5.1.1. Comunicacoes do Contratante com os agentes da execuc¢io contratual

5.1.1.1. As comunicagdes do Contratante com os agentes da execugao contratual deverdao ocorrer de
forma oficial, registrada e tempestiva, observando os principios da legalidade, eficiéncia, transparéncia e
controle previstos na Lei n° 13.303/2016.

5.1.1.2. O Contratante designara formalmente o Gestor do Contrato e o(s) Fiscal(is) Técnico(s),
responsaveis por acompanhar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servigos, competindo-lhes adotar as
medidas necessarias para o cumprimento integral das obrigagdes contratuais.

5.1.1.3. A contratada, por sua vez, deverd indicar Preposto com poderes suficientes para receber
comunicagdes, notificagdes, recomendacdes e determinagdes emitidas pela Administragao.

5.1.1.4. As comunicagdes ocorrerdo prioritariamente por meios oficiais, tais como e-mail
institucional, despachos formais, atas de reunido ou registros em sistema eletronico, sendo considerados
validos para todos os efeitos. Reunides presenciais ou virtuais poderdo ser convocadas pelo Gestor do
Contrato, devendo ser documentadas por ata ou relatorio, que sera juntado ao processo administrativo
correspondente.

5.1.2. Comunicacoes da Contratada com os agentes da execucio contratual

5.1.2.1. A Contratada deverd manter comunicagdo permanente, clara e tempestiva com os agentes da
execucdo contratual designados pela Administragdo, observando os canais oficiais estabelecidos e
garantindo o pleno acompanhamento da execucao dos servigos.

5.1.2.2. Para esse fim, a Contratada deverd indicar formalmente um Preposto com poderes de
representacdo suficientes para responder, em nome da empresa, por todas as questdes relacionadas ao
contrato, sendo este o responsavel direto por receber notificagdes, instrugdes, determinagdes e
recomendacoes do Gestor ¢ dos Fiscais do Contrato.

5.1.2.3. As comunicagdes da Contratada com a Administracdo deverdo ocorrer, preferencialmente,
por meios oficiais — e-mail institucional, sistema eletronico, despachos formais ou relatorios técnicos —
considerados validos para todos os efeitos. Eventuais reunides presenciais ou virtuais, convocadas pela
Contratada, deverao ser previamente justificadas e registradas em ata ou relatorio, encaminhados ao Gestor
do Contrato para juntada ao processo administrativo correspondente.



5.1.2.4. E dever da Contratada responder, em prazo razoavel, todas as solicitacdes feitas pelos
agentes da execug¢do contratual, bem como comunicar de forma imediata qualquer fato superveniente que
possa impactar o regular cumprimento das obrigagdes assumidas, garantindo transparéncia, rastreabilidade
e seguranca juridica na relagdo contratual.

5.1.3. Comunicacoes do Orgao Gerenciador com os agentes da execucio contratual

Compete ao Orgdo Gerenciador manter comunicagdes formais, claras e tempestivas com os
agentes da execucao contratual, especialmente no que se refere ao acompanhamento da vigéncia contratual
e a analise da necessidade de renovagao ou prorrogacao do ajuste.

Caberd ao Orgio Gerenciador, com a devida antecedéncia minima legal, adotar as
providéncias necessarias para instruir o processo administrativo quanto a eventual prorrogag¢ao do contrato,
observando o disposto no art. 81 da Lei n°® 13.303/2016 e no Decreto n°® 48.816/2023. Para tanto, devera
comunicar formalmente ao Gestor e aos Fiscais do Contrato sobre:

e a proximidade do término da vigéncia contratual;

¢ anecessidade de manifestagdo quanto a conveniéncia e oportunidade da renovagao,
mediante parecer técnico fundamentado;

e aobrigacdo de a Contratada comprovar a manutencao das condigdes de habilitacao,
regularidade fiscal, trabalhista e previdencidria; e

e a observancia de indicadores de desempenho contratual que demonstrem a
adequacdo e a eficiéncia da execucao do objeto.

As comunicag¢des do Orgdo Gerenciador deverdo ocorrer por meios oficiais e rastreaveis,
como despachos no processo administrativo, notificagdes eletronicas ou oficios, de forma a assegurar a
plena transparéncia e seguranca juridica.

Em caso de decisio pela ndo renovagio do contrato, o Orgio Gerenciador devera
comunicar, em tempo habil, todos os agentes da execugao contratual e a Contratada, de modo a permitir o
encerramento ordenado das atividades, resguardando a continuidade do interesse publico e evitando
descontinuidade dos servigos.

5.2. Recebimento provisorio e definitivo do objeto

O recebimento do objeto contratado obedecera as disposi¢cdes da Lei n® 13.303/2016, bem
como as normas regulamentares vigentes no dmbito do Estado do Rio de Janeiro, devendo ser formalizado
mediante a devida certificagdo e atestagdo dos agentes competentes designados para a fiscalizagdo
contratual.

Considerando a natureza continuada do objeto — consultoria especializada em Recursos
Humanos, voltada a revisdo e atualizacdo da Politica de Gestao de Pessoas da EMATER-RIO — o
recebimento se dard em duas fases:

I — Recebimento Provisorio:
Sera realizado mensalmente, mediante a apresentacdo, pela Contratada, de relatério circunstanciado das
atividades desenvolvidas no periodo, contendo o detalhamento das entregas realizadas, reunides ocorridas,
analises técnicas efetuadas e recomendacdes apresentadas.
O Gestor do Contrato, apoiado pelos fiscais técnicos designados, procederd a andlise dos relatorios,
verificando a conformidade das entregas com os termos contratuais e autorizando o recebimento
provisorio, quando constatada a regularidade da execucgao.

II — Recebimento Definitivo:



Sera realizado ao término da vigéncia contratual, mediante a entrega do Relatorio Final Consolidado,
contendo a revisdo e atualizagdo da Politica de Gestdo de Pessoas, os pareceres técnicos, as
recomendacdes de melhoria implementadas e os registros dos encontros e interagdes ocorridos.

O recebimento definitivo dependera da verificagdo formal da plena execugdo do objeto, da comprovagao
de que todas as obrigacdes contratuais foram devidamente atendidas e da emissdo de atestado final pelo
Gestor do Contrato, homologado pela autoridade competente.

5.3. Pagamento
5.3.1. Condicoes de Pagamento
5.3.1.1. Os pagamentos devidos a Contratada serdo efetuados pela EMATER-RIO em moeda corrente

nacional, mediante crédito em conta bancéaria indicada, observadas as disposi¢des contratuais e
condicionados a comprovagdo da execugdo satisfatoria do objeto.

5.3.2. Periodicidade

5.3.2.1. O pagamento sera realizado mensalmente, em até 30 (trinta) dias contados da data do
recebimento da Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada pelo Gestor do Contrato, conforme art. 77, §4° da
Lein® 13.303/2016.

5.3.3. Condicao para o Pagamento

O pagamento fica condicionado:

I — ao recebimento provisério dos servigos, mediante relatorio circunstanciado atestado pela
fiscalizag¢do contratual;

IT — a regularidade fiscal e trabalhista da Contratada perante os 6rgdos competentes, nos
termos da legislacdo vigente;

IIT — a inexisténcia de impedimento legal ou normativo que inviabilize a quitagdo da

obrigacao.
5.34. Documentos Necessarios
5.3.5. A Contratada devera apresentar, a cada faturamento:

I. Nota Fiscal/Fatura emitida em conformidade com a legislacao;

II. Certiddes negativas de débitos fiscais, previdenciarios e trabalhistas vigentes;

III. Relatorio técnico mensal com descri¢ao das atividades realizadas, devidamente aprovado
pela fiscalizagdo contratual.

5.3.6. Retencdo de Pagamentos
5.3.7. Em caso de descumprimento parcial ou total das obrigacdes contratuais, a EMATER-RIO

poderéd reter os pagamentos correspondentes até a devida regularizagdo, sem que isso gere direito a
indenizagdes ou encargos adicionais para a Administragao.

5.4. Termo de Encerramento do Contrato e Prestacao de Contas

Ao término da vigéncia contratual, serd elaborado o Termo de Encerramento do Contrato,
documento que formaliza a conclusdo da prestagdo de servigos de consultoria especializada em Recursos
Humanos e atesta o cumprimento integral das obrigagdes contratuais pela Contratada.

Paralelamente, a Contratada deverd apresentar a prestacao de contas final, contendo todos os
documentos e registros comprobatorios da execucdo do objeto contratado, incluindo relatérios, notas
fiscais e comprovantes de entrega dos servigos, em conformidade com as normas legais e regulamentares
aplicaveis.

O Termo de Encerramento ¢ a prestagao de contas t€ém por objetivo assegurar o controle, a



transparéncia e a responsabilizacdo ao longo do processo, permitindo a EMATER-RIO avaliar a execugao
contratual, validar os resultados obtidos e liberar eventuais garantias, finalizando formalmente a
contratagdao de forma segura e eficiente.

5.5. Boas Praticas

O presente contrato prevé a adocdo de boas praticas na execugdo dos servigos de consultoria
especializada em Recursos Humanos, com o objetivo de alcangar os resultados esperados de forma
eficiente, ética e sustentavel.

Serdo observadas acdes recomendadas e aprovadas pela EMATER-RIO, incluindo a
utilizagdo de metodologias de gestdo de pessoas reconhecidas, transparéncia na comunicacao,
monitoramento continuo das atividades, registros detalhados das entregas e incentivo a melhoria continua
dos processos.

A aplicagao dessas boas praticas contribui para a qualidade das entregas, otimizagao de
recursos, valorizagdo do capital humano e cumprimento integral dos objetivos institucionais estabelecidos
no Termo de Referéncia.

6. REMUNERACAO DO OBJETO

A remuneracdo do objeto contratado serd realizada mediante pagamento pelo servigo
continuado de consultoria especializada em Recursos Humanos, voltado a revisdo e atualizacdo da Politica
de Gestdo de Pessoas da EMATER-RIO, considerando a execugdo integral das atividades previstas no
contrato.

6.1. Forma de Faturamento
6.1.1. A Contratada devera emitir Nota Fiscal/Fatura mensal, correspondente as atividades
executadas no periodo, acompanhada de:

e Relatério técnico mensal detalhando as atividades realizadas, reunides ocorridas,
recomendacoes entregues ¢ resultados alcangados;

e Comprovacdo da conformidade com as obrigacdes contratuais e legais, incluindo
regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria;

e Documentos adicionais exigidos pelo Gestor do Contrato, quando necessarios para
fins de controle ¢ fiscalizagao.

6.2. Condig¢oes de Pagamento

6.2.1. O pagamento serd efetuado mensalmente, em até 30 (trinta) dias contados a partir da data de
atestacdo do relatorio técnico e da Nota Fiscal/Fatura, mediante conferéncia da execu¢do do objeto e
aprovacdo pelo Gestor do Contrato e pelos fiscais designados, nos termos do art. 77, §4°, da Lei n°

13.303/2016.

6.3. Ajustes e Glosas

6.3.1. Eventuais inconsisténcias ou execuc¢dao parcial dos servicos poderdo gerar glosa
proporcional do valor a ser remunerado, mediante justificativa formal da fiscalizacdo contratual.

6.3.2. O pagamento sera realizado de forma liquida e certa apenas apos a regular verificacdo do
cumprimento das atividades contratadas.



6.4. Reajustamento e Atualizacio

6.4.1. O valor contratual podera ser reajustado anualmente, considerando indice setorial ou indice
geral de precos oficial, de acordo com os critérios estabelecidos no contrato e no Estudo Técnico

Preliminar, garantindo manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro, conforme art. 40 da Lei n°
13.303/2016.

6.5. Transparéncia e Controle

6.5.1. Todos os pagamentos serdo registrados em processo administrativo proprio, assegurando
rastreabilidade, transparéncia e conformidade com as normas aplicaveis, em atengdo ao Decreto n°
48.816/2023.

7. JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

O critério de julgamento das propostas observara as disposi¢cdes do Decreto n°® 48.816/2023,
em especial o inciso VI, alinea “a” e art. 17, bem como o Decreto n® 48.778/2023, devendo ser adotado o
critério de menor prego, em razdo da natureza do objeto e da forma de selecdo definida neste Termo de
Referéncia. Serdo rigorosamente consideradas as condi¢des de validade das propostas, incluindo prazos,
conformidade com os requisitos estabelecidos, e, quando aplicdvel, a exigéncia de apresentacdo de
amostras, exames de conformidade ou provas de conceito que permitam aferir a qualidade e a adequagao
do servigco a Administragao.

Para os casos em que a licitagdo envolva julgamento por melhor técnica ou técnica e prego,
deverdo ser estabelecidos parametros objetivos de avaliagdo, previamente definidos no edital, que
permitam a aferi¢do clara, imparcial e mensuravel das propostas. Em situagdes de empate entre propostas,
aplicar-se-do critérios de desempate consistentes em acdes de equidade entre homens e mulheres no
ambiente de trabalho, conforme regulamento vigente, garantindo a observancia de principios de
responsabilidade social e igualdade de género. Além disso, poderdo ser adotados outros critérios de
desempate previstos na legislacdo aplicavel, incluindo o disposto no art. 60 da Lei n°® 14.133/2021,
adaptando-se, quando necessario, as regras de contratag¢do direta ou modalidades especiais previstas na Lei
n°® 13.303/2016.

O julgamento serd conduzido de forma objetiva e transparente, assegurando a
rastreabilidade de todas as decisdes, de modo a garantir seguranga juridica, eficiéncia administrativa e
conformidade com os principios da economicidade e da selecdo da proposta mais vantajosa para a
Administragao Publica.

8. DISPOSICOES GERAIS

O presente Termo de Referéncia estabelece as diretrizes, condigdes, parametros e
obrigacdes para a contratagdo de servigos continuados de consultoria especializada em Recursos Humanos,
voltados a revisdo e atualizacdo da Politica de Gestdo de Pessoas da EMATER-RIO, de modo a garantir a
execugdo eficiente, segura e transparente do objeto contratual. Todos os procedimentos, critérios de
julgamento, forma de execucao, prazos, remuneragdo, reajustes, garantias, recebimento e fiscalizagao do
objeto devem observar rigorosamente a Lei n°® 13.303/2016, os Decretos n® 48.816/2023 e 48.817/2023,
bem como demais normativos aplicaveis a Administracao Publica estadual.

A Contratada devera cumprir integralmente as obrigagdes previstas no contrato, mantendo
comunicagdo continua com os agentes designados para fiscalizagdo, fornecendo relatérios, documentagio e
evidéncias que comprovem a execucao do objeto. Os pagamentos serdo condicionados a efetiva execugao
das atividades, atestadas pelo Gestor do Contrato e pelos fiscais designados, em conformidade com a
legislacao vigente.

Fica vedada a subcontratacdo integral do objeto, sendo permitido apenas eventual
subcontratacdo parcial, desde que expressamente autorizada pela Administracdo, de acordo com a
complexidade das atividades e necessidade operacional. A execucdo do contrato devera ocorrer de forma



continua, com reunides periddicas, suporte técnico e operacional em horarios previamente definidos,
assegurando a prestacdo de servico de forma eficaz e regular durante toda a vigéncia contratual.

A Contratada devera observar, ainda, os principios de sustentabilidade, eficiéncia,
economicidade, transparéncia e equidade, garantindo o desenvolvimento nacional sustentavel e o
cumprimento das normas sociais, ambientais e administrativas aplicaveis. Todos os documentos, registros
e evidéncias produzidos durante a execugao do contrato deverdo ser preservados para auditoria e controle
interno, assegurando rastreabilidade e conformidade com os procedimentos legais.

Eventuais divergéncias, duvidas ou situagcdes ndo previstas neste Termo de Referéncia
deverao ser solucionadas de forma consensual entre as partes, priorizando a execucao do objeto nos termos
do contrato e a manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro. Altera¢des, aditamentos, reajustes ou
repactuagdes somente poderdo ser realizados observando-se estritamente a legislacdo aplicéavel,
respeitando os limites legais e normativos estabelecidos para contratagdes publicas pela EMATER-RIO.
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