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TERMO DE REFERENCIA

UNIDADE DEMANDANTE:
Gabinete da Camara Municipal de Almas.
PROCESSO ADMINISTRATIVO: 030/2024

1. OBJETO
1.1CONTRATAGAO DE EMPRESA NA PRESTAGAO DE SERVIGOS DE
PREPARAGAO DE DOCUMENTOS PARA INSERGAO NO SICAPI/LCO,
JUNTO A CAMARA MUNICIPAL DE ALMASI/TO, conforme condicoes,

quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento e seus anexos:

SICAP/LCO, JUNTO A CAMARA MUNICIPAL
DE ALMAS/TO.
ESCOPO DOS SERVICOS

ESCOPO DOS SERVICOS

e Preparagdo de Documentos para Insercao
no SICAP/LCO;

e Instrucdo e Orientacdo de Servidores da
Céamara Municipal, relativo ao SICAP/LCO;

e Manter a alimentacao do Sicap atualizada.

ITEM DESCRIGAO/ ESPECIFICAGAO Unidade | Quantidade
de
Medida
1 CONTRATAGAO DE EMPRESA  NA
PRESTAGAO DE SERVIGOS DE PREPARAGAO
DE DOCUMENTOS PARA INSERGAO NO| Més 10

1.2. O objeto da licitagdo tem a natureza de servico comum de assessoria,

consultoria e apoio administrativos;
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1.3. Os quantitativos e respectivo item sdo os discriminados na tabela acima;
1.4. A presente contratacdo adotara como regime de execugao por menor

Preco Global,

1.5. O prazo de vigéncia do contrato € de 12 (doze) meses, podendo ser
prorrogado por interesse das partes nos termos do artigo 107 da Lei n°
14.133/21.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGAO

2.1. A presente contratagdo do servico o objetivo & fornecer subsidios aos
servidores para cumpre o disposto no artigo 7°, IV da Lei n° 1284, de 17 de
dezembro de 2001, visando regularizar o desempenho das fun¢des de controle
externo e hoje, é regulamentado no ambito do Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins, pela Instrugao Normativa TCE/TO n° 3, de 20 de setembro de 2017,
que regulamenta sobre o envio de dados e arquivos, no Sistema SICAP-LCO,
visando analise concomitante, e agilidade no planejamento e fiscalizagdo dos
atos administrativos de compras de bens e servigos publicos, através de
orientacao, de forma a melhorar os procedimentos administrativos, atender a
legislacao, para o bom desempenho de suas atividades, em conformidade com
a normas aplicaveis.

3. DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS.

3.1. As despesas oriundas da presente aquisicdo dos servigos pretendidos
ocorrerao por conta de recursos préprios especificos consignados no orgamento
do ano de 2024 da Camara Municipal de ALMAS-TO na seguinte dotagéo

orcamentaria:

Manutencdo dos Servigos
i _ 1.1.1:31.1.2.003 3.3.90.39 1.500
Administrativo

3.2. A indicagéo da dotacao orgamentaria fica postergada para o momento da
assinatura do contrato ou instrumento equivalente.
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4. CRITERIO DE JULGAMENTO DOS ORGAMENTOS/PROPOSTA
4.1 O critério de julgamento das propostas/orcamentos sera o de MENOR
PRECO MENSAL.

5. DA VIGENCIA

5.1 O periodo de vigéncia do contrato sera de 10 (dez) meses, contados a partir
da data de sua assinatura.

Ressalvada a hipotese de prorrogacao, da Lei n°® 14.133/21, contados da data

indicada no Termo de autorizagao de Inicio dos servigos.

6. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

6.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacées assumidas pela Contratada,
de acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

6.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor ou
agente publico especialmente designados, anotando em registro préprio as
falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos empregados
eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

6.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais
imperfeicdes, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execugéo dos
servigos, fixando prazo para a sua corregao, certificando-se que as solugdes por
ela propostas sejam as mais adequadas;

6.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestagao do servigo, no prazo
e condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia;

6.5. Efetuar as retengbes tributarias devidas sobre o valor da Nota
Fiscal/Fatura da contratada, no que couber;

6.6. Fornecer por escrito as informagdes necessarias para o desenvolvimento
dos servigos objeto do contrato;

6.7. Proporcionar todas as facilidades visando a boa execucgao do objeto do

contrato.
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7.1. Executar os servicos conforme especificagées deste Termo de Referéncia
e de sua proposta, com a alocagéo do(s) empregado(s) necessario(s) ao perfeito
cumprimento das clausulas contratuais;

7.2. O PRESTADOR para a execugao do objeto estara obrigada satisfazer
todos os requisitos, exigéncias e condigbes estabelecidas neste Termo de

referéncia;

7.3. Refazer, as suas expensas no todo o(s) servigos(s) em que se verificarem
vicios ou incorregdes, resultantes da prestagéo, no prazo de 03 (trés) dias,

contados da notificagdo que lhe for entregue oficialmente;

7.4. Acatar a fiscalizacdo do objeto contratado, realizada pelo Gestor do

Contrato, que devera ter suas solicitagdes atendidas imediatamente;

7.5.  Responsabilizar-se por quaisquer énus decorrentes de omissdes ou erros

na elaboragao da estimativa de custos;

7.6  Manter atualizados os documentos de regularidade fiscal durante toda a
execucgao do contrato sob pena de rescisao;

7.7. Utilizar empregados habilitados € com conhecimentos basicos dos
servigos a serem executados, em conformidade com as normas e determinacgées
em vigor,

7.8. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato.

8. CRITERIO DE JULGAMENTO DOS ORCAMENTOS/PROPOSTA

8.1 O critério de julgamento das propostas/orcamentos sera o de MENOR
VALOR MENSAL

9. CONTROLE E FISCALIZAGAO DA EXECUGCAO

9.1. Afiscalizagéo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execugao do servico, devera

comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequagéo
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contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de
alteracao dos valores contratuais previstos no do artigo 125 da Lei n® 14.133/21;
9.2. O representante da Contratante devera promover o registro das
ocorréncias verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do
art. 117 da Lei n® 14.133/21;

9.3. O descumprimento total ou parcial das obriga¢des e responsabilidades
assumidas pela Contratada ensejara a aplicagdo de sang¢des administrativas,
previstas neste Termo de Referéncia e na legislagéo vigente, podendo culminar
em rescisao contratual, conforme disposto no inciso IV, art. 104 e art. 155 da Lei
n°® 14.133/21,

9.4. As atividades de gestéo e fiscalizagdo da execugéao contratual devem ser
realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas
por servidores, equipe de fiscalizagéo ou unico servidor, desde que, no exercicio
dessas atribui¢des, fique assegurada a distingao dessas atividades e, em razao
do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as ac¢des
relacionadas a Gestao do Contrato;

9.5. Afiscalizagao técnica dos contratos avaliara constantemente a execucgéo
do objeto;

9.6. Durante a execugao do objeto, o fiscal técnico devera monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua
degeneragao, devendo intervir para requerer a CONTRATADA a corregao das
faltas, falhas e irregularidades constatadas;

9.7. Em hipétese alguma, sera admitido que a prépria CONTRATADA
materialize a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestagao dos servigos
realizada,

9.8. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da
prestagéo do servico em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta

ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos
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fatores redutores, devem ser aplicadas as sangées a CONTRATADA de acordo
com as regras previstas neste Termo de Referéncia;

9.9. A fiscalizagdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢coes técnicas, vicios redibitorios,
ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia
desta, ndo implica corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus agentes,

gestores e fiscais, de conformidade com o art. 120 da Lei n°® 14.133/21.

10. DOS CRITERIOS DE AFERIGAO E MEDIGAO PARA FATURAMENTO
10.1. A afericao da execugado contratual para fins de pagamento considerara o
seguinte critério:

e Apresentacao de relatério de prestagao de servigcos que comprove a

execucgao dos servigos, devidamente atestada pelo setor competente.

11. DO RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO OBJETO

11.1. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento
definitivo do objeto contratual, ou seja, devidamente atestada pelo setor
competente;

11.2. No prazo de até 5 dias corridos do adimplemento da parcela, a
CONTRATADA devera entregar toda a documentagdo comprobatoéria do
cumprimento da obrigagao contratual;

11.3. Os servigos poderado ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na
proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal

do contrato, as custas da Contratada, sem prejuizo da aplicagéo de penalidades.



12. DO PAGAMENTO
12.1. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento
definitivo do objeto contratual, ou seja, devidamente atestada pelo setor
competente;
12.2. O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de 30 (trinta) dias,
contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura;
12.3. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacgao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao
SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta
aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei
n°® 14.133/21;
12.4. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota
Fiscal ou Fatura apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais
do documento, tais como:

12.41. adata da emisséo;

12.4.2.  os dados do contrato e do érgao contratante;

12.4.3. o periodo de prestacao dos servigos;

12.4.4. ovalorapagar,; e

12.4.5. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.
12.5. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia
que impe¢a a liquidagdo da despesa, o pagamento ficara sobrestado até que a
Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipétese, o prazo para
pagamento iniciar-se-a apds a comprovagao da regularizagédo da situagéo, nao
acarretando qualquer 6nus para a Contratante;
12.6. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida
a ordem bancaria para pagamento.
13. CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR.
13.1. As exigéncias de habilitagdo juridica e de regularidade fiscal, trabalhista e

social sdo as usuais para a generalidade do objeto, conforme disciplinado no
termo de referéncia.



14. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS.

14.1 Para a consecucgao deste objeto os precos serao estimados com base em
pesquisa realizada junto as empresas do ramo compativel ao objeto licitado,
conforme art. 23, da Lei n® 14.133/21.

15. DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS.

15.1. As despesas oriundas da presente aquisicdo dos servicos pretendidos
ocorrerao por conta de recursos préprios especificos consignados no orgamento
do ano de 2024 da Camara Municipal de ALMAS-TO na seguinte dotacdo

orcamentaria:

Manutencdo dos Servigos
1.1.1.31.1.2.005 3.3.90.39 1.500
Administrativo

15.2. A indicagdo da dotagéo orgamentaria fica postergada para o momento da
assinatura do contrato ou instrumento equivalente.

Almas /TO,21 de fevereiro de 2024

EURISMAR/RODRIGUES NETO
Presidente da Camara




