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TERMO DE REFERENCIA
Processo Administrativo n° 001/2024

1.0BJETO

1.1- CONTRATACAO DO SERVICOS DE ASSESSORIA E CONSULTORIA PARA A
REALIZACAO DE GERENCIAMENTO DO SISTEMA DE ESCRITURACAO DIGITAL DO
GOVERNO FEDERAL E-SOCIAL, OBJETIVANDO ATENDER AS NECESSIDADES DA
CAMARA MUNICIPAL DE ANAJAS/PA, nos termos da tabela abaixo, conforme condices e

exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM DESCRICAO QUANT. UNIDADE
ASSESSORIA  E CONSULTORIA PARA
1 GERENCIAMENTO DO SITEMA DE 08 MES
ESCRITURACAO DIGITAL

1.2. O prazo de vigéncia da contratagdo é de 08 (oito) meses contados da data de assinatura
deste Contrato, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de
2021.

1.3. A prorrogagdo de que trata este item é condicionada ao ateste, pela autoridade competente,
de que as condicBGes e 0s precos permanecem vantajosos para a Administracdo, permitida a
negociac¢do com o contratado.

1.4. A prorrogacdo de contrato devera ser promovida mediante celebragdo de termo aditivo.

1.5. O contrato ndo podera ser prorrogado quando o contratado tiver sido penalizado nas san¢ées
de declaragdo de inidoneidade ou impedimento de licitar e contratar com poder publico,

observadas as abrangéncias de aplicagéo.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO
2.1. A Fundamentacdo da Contratacdo e a descricdo da sua necessidade encontram-se

pormenorizada em Tépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
3.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico

dos Estudos Técnicos Preliminares.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
4.1. Os requisitos da contratacdo encontram-se pormenorizada em topico especifico dos Estudos

Técnicos Preliminares.
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5. MODELO DE EXECUCAO DO SERVICO
5.1. Os servigos, serdo executados em atendimento as demandas da Cémara Municipal de
Anajas/PA, obedecendo os termos propostos neste Termo de referéncia, como também na

proposta do contratado.

6. PREPOSTO

6.1. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagédo dos
servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto
contratado.

6.1.1. A Contratante poderé recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutencéao do

preposto da empresa, hip6tese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

7.FISCALIZACAO
7.1 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do contrato, ou pelos
respectivos substitutos.

8. FISCALIZACAO TECNICA

8.1. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condicBes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administracao.

8.2. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a
regularizacéo das faltas ou dos defeitos observados.

8.3. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificagdes para a corre¢do da execucdo do contrato, determinando prazo para a correg&o.

8.4. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo hébil, a situacéo
que demandar deciséo ou adocao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

8.5. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.
8.6. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término

do contrato sob sua responsabilidade.
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9. FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

9.1 O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencao das condigdes de habilitacdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas,

9.1.1 Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solucéo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome

as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

10. GESTOR DO CONTRATO

10.1 O gestor do contrato coordenard a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execucdo no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das
alteracbes e das prorrogacBes contratuais, elaborando relatorio com vistas a verificagdo da
necessidade de adequacges do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracéo.
10.1.1 O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o
caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

10.1.2 O gestor do contrato acompanhard a manutencdo das condi¢cGes de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o
fluxo normal da liquidacéo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais.

10.1.3 O gestor do contrato emitira documento comprobatorio da avaliacdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo
contratado, com mengdo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

10.1.4 O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo
de responsabilizagdo para fins de aplicacdo de sanges, a ser conduzido pela comisséo de que
trata 0 art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal,
conforme o caso.

10.1.5 O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecugdo
dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracéo.

10.1.6 O gestor do contrato devera enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela

fiscalizag&o e gestdo nos termos do contrato.
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11. CRITERIOS DE PAGAMENTO

11.1. Os servigos seréo recebidos provisoriamente, juntamente com a nota fiscal ou instrumento
de cobranga equivalente, pelo responséavel pelo acompanhamento e fiscalizagéo do contrato, para
efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as especificacdes constantes no Termo
de Referéncia e na proposta.

11.2. Para as contratagdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que

trata 0 inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021, o prazo maximo para o recebimento definitivo

sera de até 05 (cinco) dias Uteis.

12. DO RECEBIMENTO
12.1. Os servigos serdo recebidos pelos fiscais técnico e administrativo, mediante termos
detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo.
12.1.1 O prazo da disposicdo acima sera contado do recebimento de comunicacao de cobranca
oriunda do contratado com a comprovacao da prestacdo dos servicos a que se referem a parcela a
ser paga.
12.1.2 O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento do servigo do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de caréater técnico.
12.1.3 O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento do servigo contratado mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.
12.1.4 O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento sob o ponto de vista
técnico e administrativo.
12.1.5 em consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento
de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do
contrato.
12.1.6. Sera considerado como ocorrido o recebimento com a entrega do termo detalhado ou, em
havendo mais de um a ser feito, com a entrega do Gltimo;
12.1.7. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, 0s servicos em que se verificarem ma execucdo, cabendo a
fiscalizacdo ndo atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento
12.1.8. A fiscalizacdo ndo efetuard o ateste da Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento
Provisorio.
12.1.9. O recebimento também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes de
campo
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12.1.10. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacéo das
penalidades.

12.1.11. Quando a fiscalizacdo for exercida por um unico servidor, o0 Termo Detalhado devera
conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato, em
relacdo a fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios,
devendo encaminhéa-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

12.1.12. Os servicos serdo recebidos definitivamente, contados do recebimento provisério, por
servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apos a verificacdo da qualidade e
quantidade do servigo e consequente aceitagdo mediante termo detalhado, obedecendo o0s
seguintes procedimentos:

12.1.13. Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigagdes assumidas pelo
contratado, com menc¢do ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

12.1.14. Realizar a andlise dos relatorios e de toda a documentacgdo apresentada pela fiscalizacdo
e, caso haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as
clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas
corregoes;

12.1.15. Emitir Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base
nos relatorios e documentagdes apresentadas; e

12.1.16. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizag&o.

12.1.17. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagao e gestao.
12.1.18. No caso de controvérsia sobre a execucdo do servigo, quanto a dimensdo, qualidade e

guantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021, comunicando-se a

empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertence a parcela incontroversa da execucdo do
objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

12.1.19. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugdo, pelo contratado,
de inconsisténcias verificadas na execucdo do objeto ou no instrumento de cobranca.

12.1.20 O recebimento ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga do

servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato.
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13. LIQUIDACAO
13.1 Recebida a nota fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de até dez
dias Uteis para fins de liquidacdo, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos

do art. 7°, §2° da instrucdo normativa seges/me n° 77/2022.

13.1.1 O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, nos casos de contratagdes
decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75
da lei n® 14.133, de 2021

13.1.2 Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a nota fiscal ou fatura

apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

13.1.3 o prazo de validade;

13.1.4 a data da emissao;

13.1.5 os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

13.1.6 o periodo respectivo de execugdo do contrato;

13.1.7 o valor a pagar; e eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

13.1.8 Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o0 prazo ap6s a comprovacao da regularizacdo da situacdo, sem énus a
contratante;

13.1.9 A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao da
regularidade fiscal, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentacdo
mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

13.1.10 A Administragdo devera verificar a manutengdo das condi¢des de habilitagdo exigidas;
identificar possivel razdo que impeca a contratacdo no ambito do 6rgéo ou entidade, tais como
proibicdo de contratar com a administragdo ou o poder publico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

13.1.11 Constatando-se a situacdo de irregularidade do contratado, serd providenciada sua
notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situa¢do ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério do contratante.

13.1.12 N&o havendo regulariza¢do ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus

créditos.
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13.1.13 Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla
defesa.

13.1.14 Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até

gue se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado nao regularize.

14.PRAZO DE PAGAMENTO

14.1 O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizacéo
da liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 77, de 2022.

14.1.1 No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados

monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizag&o.

15. FORMA DE PAGAMENTO

15.1 O pagamento serd realizado através de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pelo contratado.

15.1.1 Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
para pagamento.

15.1.2 Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na legislagéo aplicavel.
15.1.3 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, seréo
retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo
vigente.

15.1.4 O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrerd a retengdo tributaria quanto aos impostos e
contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacdo de comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

15.1.6 A cada pagamento serdo observadas as retencGes, de acordo com a legislacdo e normas
vigentes. Nenhum pagamento sera efetuado a contratada enquanto pendente de liquidagdo ou
qualquer obrigagdo financeira que Ihe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia,
bem como regularidade fiscal. Pelo atraso no pagamento devera ser imposta multa de 2% (dois

por cento) ao més sobre o valor em atraso.

16. FORMA DE SELECAO
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16.1. O Contratado sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de Inexigibilidade
de Licitagdo, com fundamento na hip6tese do art. 74, CAPUT da Lei n°® 14.133/2021

17. REGIME DE EXECUCAO
17.1 O regime de execuc¢do do contrato serd empreitado por preco global.

18.EXIGENCIAS PARA HABILITAGCAO

18.1. Nao serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
aqueles legalmente permitidos.

18.2. Se o interessado for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se 0
fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para atestados
de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela prépria natureza,
comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

18.3. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de nimeros de
documentos pertinentes a0 CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagdo do
recolhimento dessas contribuigdes.

18.4. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar 0s seguintes requisitos, que serao

exigidos conforme sua natureza juridica

19. HABILITACAO JURIDICA

19.1 Para habilitacdo Juridica, serdo necessarios 0s seguintes documentos:
19.1.1 Documentos da Empresa:

19.1.2 Contrato Social ou documento equivalente, devidamente registrado
19.1.3 Ato Constitutivo da empresa e suas alteragdes.

19.1.4 CNPJ atualizado.

19.1.5 Documentos do Representante Legal:

19.1.6. Documento de Identificagdo (RG ou CNH)

19.1.7 CPF.

19.1.5 Procuracéo, se aplicavel.

20.HABILITAQAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA

20.1Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

20.1.1 Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de

certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
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Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributérios federais
e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade
Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretéario da
Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

20.1.2 Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o (FGTS);

20.1.3. declaracdo de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condi¢do de
aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII, da Constituicéo;

20.1.4 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-
A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de
1943;

20.1.5 Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes municipal relativo ao domicilio ou sede do

fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

20.1.6 Prova de regularidade com a Fazenda municipal do domicilio ou sede do prestador, relativa
a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

20.1.7 Caso o prestador seja considerado isento dos tributos municipais relacionados ao objeto
contratual, devera comprovar tal condi¢cdo mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda

respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

21. QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA

21.1. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n°
14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso 1l);

21.1.2 Balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstragdes

contabeis dos 2 (dois) Gltimos exercicios sociais, comprovando:

22. QUALIFICACAO TECNICA

22.1. Comprovacgao de aptiddo para execucao de servi¢o por meio da apresentagdo de certidfes
ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo
conselho profissional competente, quando for o caso.

22.1.1 Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da

filial da empresa interessada.

23. NOTORIA ESPECIALIZACAO
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23.1. Considera-se notdria especializacdo o profissional envolve sua notoria especializagéo e alto
nivel de expertise 0 conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior,
estudos, experiéncias, publicacbes, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica ou de outros
requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e

indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfacdo do objeto do contrato.

24. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

24.1. Estima-se o valor mensal de R$ 32.000,00 (trinta e dois mil reais).

25. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
25.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos

consignados no Orgamento Municipal deste exercicio.

Anajas/PA, 18 de abril de 2024.

Assinado de forma
LUIZ MENDES DA digiltal por LUIZ MENDES

CONCEICAO:691 DA

CONCEICAO:6915504621
55046215 ¢
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