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TERMO DE REFERENCIA N° 00022/2022
1-FUNDAMENTACAO LEGAL

1.1 Para o Tribunal de Contas da Unido (TCU), o termo de referéncia
consiste em um documento, elaborado a partir dos estudos técnicos preliminares, o qual
deve conter os elementos necessarios e suficientes, com nivel de preciséo adequado, para
caracterizar o objeto da licitag@o

1.2 Neste interim, a Lei N° 14.133, de 1° de Abril de 2021, que dispde

sobre Licitagdes e Contratos Administrativos, no caput do Art. 6° enfatiza que,

XXIII - termo de referéncia: documento necessério para a contratagéo de bens
e servigos, que deve conter 0s seguintes parametros € elementos descritivos:
a) defini¢do do objeto, incluidos sua natureza, s quantitativos, o prazo do
contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogagdo;

b) fundamentag@o da contratagdo, que consiste na referéncia aos estudos
técnicos preliminares correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar
esses estudos, no extrato das partes que ndo contiverem informagoes sigilosas;
¢) descrigdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do
objeto;

d) requisitos da contratagao;

e) modelo de execugdo do objeto, que consiste na defini¢do de como o contrato
devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu
encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgdo ou entidade;

g) critérios de medigdo e de pagamento;

h) forma e critérios de selegéo do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos pregos unitarios
referenciais, das memoérias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte,
com os pardmetros utilizados para a obtengdo dos pregos e para os respectivos
calculos, que devem constar de documento separado e classificado;

j) adequagdo orgamentdria;

1.3 Portanto, esse documento foi elaborado dentro das especificagoes
estabelecidas pela Lei N° 14.133, de 1° de Abril de 2021, e do Decreto Municipal N° 137,
de 10 de Janeiro de 2022, que regulamenta as contratagdes diretas previstas nos arts. 72
a0 75 da lei n°14.133, de 1° de abril de 2021, que dispde sobre licitagdes e contratos
administrativos e da outras providéncias no ambito do municipio de Marcelino
Vieira/RN.

2- DEFINICAO DO OBJETO
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Contratagdo de empresa para prestagdo de servigos especializados de

apoio administrativo junto ao Setor de Patrimonio da Prefeitura Municipal de Marcelino

Vieira (RN)
ITEM DESCRICAO UND | QTD
1 Servigos especializados de apoio administrativo junto ao Setor de Patrimonio da MES 06

Prefeitura Municipal de Marcelino Vieira (RN), compreendendo atendimento
telefdnico e presencial, organizagdo de arquivos, recepgao € envio de documentos,
criagdo de planilhas, digitagdo de informagdes no Sistema Integrado de

Contabilidade, Modulo Patrimdnio.

que,

2.2 O contrato tera validade de 06 meses podendo ser prorrogado

conforme disposto no art. 107 da Lei N° 14.133, de 1° de Abril de 2021, o qual dispoe

Os contratos de servicos e fornecimentos continuos poderdo ser prorrogados
sucessivamente, respeitada a vigéncia maxima decenal, desde que haja
previséo em edital e que a autoridade competente ateste que as condigdes € 0s
pregos permanecem vantajosos para a Administragao, permitida a negociagdo
com o contratado ou a extingdo contratual sem 6nus para qualquer das partes.

2.3 Quanto a subcontratagio, nfo sera admitida a subcontratagao do

objeto licitatorio.

2.4 Serd admissivel a fusdo, cisio ou incorporagdo da contratada

com/em outra pessoa juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica

— todos os requisitos de habilitagdo exigidos no contrato original; sejam mantidas as demais

clausulas e condigdes do contrato; néo haja prejuizo a execugdo do objeto pactuado e haja

a anuéncia expressa da Administragéo a continuidade do contrato.

2.5 Os pregos sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da

data limite para a apresenta¢@o das propostas.

3- FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

3.1 O municipio de Marcelino Vieira (RN) possui um grande déficit de

pessoal em sua estrutura administrativa, a exemplo do Setor de Patrimonio, pertencente a
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Secretaria Municipal de Administragdo que, atualmente néo dispde de nenhum servidor
efetivo, contratado ou afins.

3.2 O Setor de Patrimodnio tem por objetivo principal manter o registro
do acervo de bens moveis de natureza permanente. Contabilmente, cumpre a fungdo de
detalhar os registros mobiliarios, atualizando e conciliando o valor patrimonial de bens
méveis e provendo os gestores do municipio com informagdes para a tomada de decisdo
e a sociedade quanto ao emprego dos recursos publicos.

3.3 Sendo assim, torna-se necessario a contratacdo de empresa para
prestacio de servigos especializados de apoio administrativo junto ao Setor de Patrimonio
da Prefeitura Municipal de Marcelino Vieira (RN), para a realizagdo das seguintes
atividades:

o Recebimento de bens e destinagéo aos responsaveis;

o Tombamento de novos bens;

 Incorporagdo ao acervo patrimonial através de compras, permutas,
doagdes, comodatos, transferéncias;

o Movimentacio de bens entre servidores e diferentes locais;

o Abertura de termo circunstanciado administrativo por extravio, furto ou
dano;

o Abertura de processos digitais para incorporagéo de bens provenientes
de projetos;

o Verificar o estado de conservagdo e providenciar a baixa, quando
necessario;

o Organizar espagos fisicos com mobilidrios;

e Coordenar o inventério anual de bens moveis da Prefeitura Municipal

de Marcelino Vieira (RN), dentre outras atividades.

3.4 Objetiva-se com a referida contratagéo, atender aos dispositivos

constitucionais e regimentais da Prefeitura Municipal de Marcelino Vieira (RN).

4- DESCRICAO DA SOLUCAO
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4.1 Consiste na contratagdo de empresa especializada para prestagédo
dos servicos de técnicos profissionais conforme descri¢o e quantidades descritas no item
2 deste documento, para atender as necessidades da Secretaria Municipal de

Administra¢do
5- REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1 Além dos requisitos constante neste termo de referéncia, 0s
requisitos da contratagéo abrangem o seguinte:

51.1- Em razio do valor, as empresas participantes deverdo ser
microempresas ou empresas de pequeno porte;

5.1.2- O prazo para entrega do servigo serd tempestivo, de acordo com
as necessidades da administragdo publica municipal.

5.1.3- A prestagdo dos servigos ¢ de responsabilidade da contratada,
devendo a mesma possuir pessoal habilitado para o desempenho das atividades.

5.2 A(s) empresa(s) vencedora(s) devera(a)o apresentar toda a
documentagio necessaria & habilitagdo, bem como:

5.2.1- Habilitagdo técnica: Além da habilitagéo juridica, qualificagéo
econdmico-financeira e regularidade fiscal, conforme determina a legislagdo, sera
considerada habilitada no certame, além das exigéncias administrativas e legais
especificadas neste termo de referéncia, a empresa que apresentar: atestado de capacidade
técnica.

5.2.2- Qualificagdo econdmica-financeira: A licitante devera apresentar
as condi¢des de habilitagéo econdmico-financeira nos seguintes termos: Certidéo

negativa de faléncia, expedida pelo distribuidor da sede da licitante.

6- MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

6.1 Os servicos serfio prestados junto a Secretaria Municipal de
Administragdo através de profissional qualificado, que poderé ser realizado de forma

remota, mediante comunicagdes oficiais e reunides em plataformas virtuais.

Paldcio Jodo Medeiros — CNPJ: 08.357.618/0001-15 — Cel José Marcelino, N° 109 - Centro, CEP: 59970-000
E-mail: prefeituramarcelinovieiral@gmail.com Telefone: 3385-2070



PREFEITURA DE

MARCEL|N0 Secretaria Municipal

V|E|RA nossaconoe | de Administragdo - SEAD

MELHOR

6.2 A empresa vencedora do certame devera ficar a disposigdo da
administragdo publica municipal para os casos de consultas sempre no horario do
expediente da prefeitura das 07h as 13h.

6.3 Todos os servicos deverdo ser executados dentro dos prazos postos
pela legislagdo vigente controlados pelo controle interno e controle externo. Sem causar
mora a administracio piblica municipal ou a esta vinher causar prejuizos administrativos.

6.4 A empresa licitante vencedora do processo obriga-se a apresentar
relatérios mensais ou quando for solicitada sobre a prestagdo dos servigos, ao qual, devera
ser encaminhado a Secretaria Municipal de Administragdo do Municipio de Marcelino
Vieira/RN.

6.5 Prestar suporte a Contratante quando esta informar necessidades

especificas referentes ao objeto.

7-MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

7.1 Nos termos do art. 117 da Lei n°® 14.133, de 2021, serd designado
representante para acompanhar e fiscalizar a entrega dos servigos, anotando em registro
proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo e determinando o que for
necessario a regularizagdo de falhas ou defeitos observados.

7.2 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 imperfei¢des técnicas ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia
desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administragdo ou de seus agentes €
prepostos, de conformidade com o art. 120 da Lei n° 14.133, de 2021.

7.3 O representante da Administragdo anotara em registro proprio todas
as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos funciondrios eventualmente envolvidos, determinando o que for
necessario a regularizagdo das falhas ou defeitos observados e encaminhando 0s
apontamentos & autoridade competente para as providéncias cabiveis.

7.4 Sdo obrigagdes da Contratante:

7.4.1-Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas no Termo de

Referéncia e seus anexos;

Paldcio Jodo Medeiros — CNPJ: 08.357.618/0001-15 — Cel José Marcelino, N° 109 - Centro, CEP: 59970-000
E-mail: prefeituramarcelinovieirat@gmail.com Telefone: 3385-2070



PREFEITURA DE

MARCELINO Secretaria Municipal

i V'ElR A S de Administragado - SEAD

MELHOR

7.4.2-Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos
servigos recebidos provisoriamente com as especificagdes constantes do Termo de
Referéncia e da proposta, para fins de aceitagdo e recebimento definitivo;

7 4.3-Comunicar 3 Contratada, por escrito, sobre imperfeigdes, falhas
ou irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou
corrigido;

7.4.5-Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da
Contratada, através de comisséo/servidor especialmente designado;

7.4.6- Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao
fornecimento do objeto, no prazo e forma estabelecidos no Termo de Referéncia e seus
anexos;

7.4/7-A Administragio ndo respondera por quaisquer compromissos
assumidos pela Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execugdo do presente
Termo de Contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de
ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

7.5 S#o obrigagdes da contratada:

7.5.1-A Contratada deve cumprir todas as obrigagdes constantes no
Termo de Referéncia, seus anexos € sua proposta, assumindo como exclusivamente seus
os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execugao do objeto e, ainda:

7.5.2-Efetuar a entrega do servigo em perfeitas condigdes, conforme
especificagdes, prazo e local constantes no Termo de Referéncia e seus anexos,
acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual constara relatorio de todas as atividades
realizadas.

7.5.3- Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo maximo
de 48 horas, os servicos com falhas, erros ou incompletos.

7 5.4- Comunicar 4 Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas que antecede a data da entrega, 0s motivos que impossibilitem o cumprimento do
prazo previsto, com a devida comprovagao;

7.5.5-Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade
com as obrigagdes assumidas, todas as condigbes de habilitagdo e qualificagdo exigidas

no certame licitatorio;
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7.5.6-Indicar preposto para representa-la durante a execugdo do

contrato.

8- CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

8.1 O pagamento seré realizado, obedecendo a ordem cronologica da
fonte de recurso informada na ordem de servigo a partir do recebimento da Nota Fiscal
ou Fatura, através de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo contratado.

8.2 Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no
momento em que o 6rgdo contratante atestar a execu¢ao do objeto do contrato.

8.3 A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada
da comprovagio da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on- line ao
SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios
eletronicos oficiais ou & documentagdo mencionada no 68 da Lei n° 14.133, de 2021.

8.4 Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do
fornecedor contratado, deverdio ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da
Instrugdio Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018.

8.5 Havendo erro na apresentagio da Nota Fiscal ou dos documentos
pertinentes a contratagdo, ou, ainda, circunstincia que impega a liquidagdo da despesa,
como, por exemplo, obrigagdo financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou
inadimpléncia, o pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie as
medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apés a
comprovagio da regularizagdo da situagdo, ndo acarretando qualquer Onus para a
Contratante.

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

8.7 Antes de cada pagamento & contratada, serd realizada consulta ao
SICAF para verificar a manutengéo das condi¢des de habilitagéo exigidas no Termo de
Referéncia.

| 8.8 Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade da

contratada, serd providenciada sua notificagéo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco)
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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.

8.9 Previamente a emissdo de nota de empenho e a cada pagamento, a
Administragio devera realizar consulta ao SICAF para identificar possivel suspensdo
temporéria de participagdo em licitag&o, no ambito do 6rgdo ou entidade, proibi¢do de
contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas, observado o
disposto no art. 29, da Instrugdo Normativa n® 3, de 26 de abril de 2018.

8.10 N#o havendo regularizagdio ou sendo a defesa considerada
improcedente, a contratante devera comunicar aos rgios responsaveis pela fiscalizag@o
da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e
necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

8.11 Persistindo a irregularidade, a contratante deverd adotar as
medidas necessdrias 4 rescisdo contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada a contratada a ampla defesa.

8.12 Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo
realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada
néo regularize sua situagdo junto ao SICAF.

8.13 Sera rescindido o contrato em execugdo com a contratada
inadimplente no SICAF, salvo por motivo de economicidade, seguranga nacional ou outro
de interesse publico de alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela
méxima autoridade da contratante.

8.14 Quando do pagamento, serd efetuada a retengdo tributéria prevista
na legislagéo aplicavel.

8.15 A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos
termos da Lei Complementar n°® 123, de 2006, néo sofrera a retengdo tributaria quanto aos
impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado & apresentagio de comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz

jus ao tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar.

9- FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
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9.1 Sera usado como critério de sele¢do o menor prego por item.

10- ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO E ADEQUACAO
ORCAMENTARIA

10.1 A estimativa do valor da contratagio seré realizada no termos do
Art.10 do Decreto Municipal n°.137, de 10 de Janeiro de 2022.
10.2 A adequagdo orgamentaria serd informada pela autoridade

competente apos o levantamento do valor da contratagéo.

11- SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1 Comete infragio administrativa nos termos do art. 155 da Lei n°
14,133, de 2021, a Contratada que:

11.1.1-Der causa a inexecugdo total ou parcial de qualquer das
obrigagdes assumidas em decorréncia da contratagao;

11.12 -N#o mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato
superveniente devidamente justificado;

11.1.3-N&o celebrar o contrato ou deixar de entregar a documentacao
exigida dentro do prazo;

11.1.4-Ensejar o retardamento da execugdo ou entrega do objeto sem
motivo justificado;

11.1.5-Apresentar declaragdo ou documentagéo falsa exigida para o
certame ou prestar declaragdo falsa durante a licitagdo ou a execu¢do do contrato;

11.1.6-Fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execugdo do

contrato;

11.1.7-Comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer
natureza;

11.1.8 -Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da
licitagdo;

11.1.9- Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de
agosto de 2013.
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11.2 Pela inexecugdo total ou parcial do objeto deste contrato, a
Administragiio pode aplicar 8 CONTRATADA as seguintes sangdes:

11.2.1-Adverténcia, por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo
acarretem prejuizos significativos para a Contratante;

11.2.2-Multa moratéria de 0,5% (meio por cento) por dia de atraso
injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de R$ 50,00 (cinquenta
reais);

11.2.3-Multa compensatéria de 20% (vinte por cento) sobre o valor
total do contrato, no caso de inexecugdo total do objeto;

11.2.4-Em caso de inexecugdio parcial, a multa compensatoria, no
mesmo percentual do subitem acima, serd aplicada de forma proporcional a obriga¢do
inadimplida;

11.2.5-Suspenséo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgao,
entidade ou unidade administrativa pela qual a Administragdo Publica opera ¢ atua
concretamente, pelo prazo de até dois anos;

11.2.6-Impedimento de licitar e contratar com 0rgédos € entidades da
Uniio com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos;

11.2.7-A Sangfio de impedimento de licitar e contratar prevista neste
subitem também ¢ aplicavel em quaisquer das hipoteses previstas como infragdo
administrativa no subitem 15.1 deste Termo de Referéncia.

11.2.8-Declaragio de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administragdo Ptblica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigéo ou até
que seja promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade,
que serd concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos
causados;

11.3 Também ficam sujeitas as penalidades do art. 156, IIl e IV da Lei
n° 14.133, de 2021, as empresas ou profissionais que:

11.3.1- Tenham sofrido condenagdo definitiva por praticar, por meio
dolosos, fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

11.3.2-Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da

licitagdo;
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11.3.3-Demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a
Administragio em virtude de atos ilicitos praticados.

11.4 A aplicagio de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em
processo administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa a Contratada,
observando-se o procedimento previsto na Lei n°® 14.133, de 2021, e subsidiariamente a
Lei n® 9.784, de 1999.

11.5 As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo
deduzidos dos valores a serem pagos, ou recolhidos em favor do municipio, ou deduzidos
da garantia, ou ainda, quando for o caso, serdo inscritos na Divida Ativa do Municipio e
cobrados judicialmente.

11.6 Caso a Contratante determine, a multa deveréa ser recolhida no
prazo méximo de 10 (dez) dias, a contar da data do recebimento da comunicagdo enviada
pela autoridade competente.

11.7 Caso o valor da multa ndio seja suficiente para cobrir os prejuizos
causados pela conduta do licitante, o municipio podera cobrar o valor remanescente
judicialmente, conforme artigo 419 do Codigo Civil.

11.8 A autoridade competente, na aplicagdio das sangdes, levara em
considerago a gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como
o dano causado 2 Administragdo, observado o principio da proporcionalidade.

11.9 Se, durante o processo de aplicagdo de penalidade, se houver
indicios de pratica de infragdo administrativa tipificada pela Lei n° 12.846, de 1° de agosto
de 2013, como ato lesivo a administragdo publica nacional ou estrangeira, copias do
processo administrativo necessarias a apuragéo da responsabilidade da empresa deveréo
ser remetidas & autoridade competente, com despacho fundamentado, para ciéncia e
decisio sobre a eventual instauragio de investigagdo preliminar ou Processo
Administrativo de Responsabiliza¢éo - PAR.

11.10 A apuragdo e o julgamento das demais infragdes administrativas
niio consideradas como ato lesivo 4 Administragio Publica nacional ou estrangeira nos
termos da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013, seguirdio seu rito normal na unidade
administrativa.

11.11 O processamento do PAR n#o interfere no seguimento regular

dos processos administrativos especificos para apuragao da ocorréncia de danos e
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prejuizos & Administragdo Publica Municipal resultantes de ato lesivo cometido por

pessoa juridica, com ou sem a participagéo de agente publico.
11.12 As penalidades serfio obrigatoriamente registradas no SICAF.

Marcelino Vieira/RN, 18 de fevereiro de 2022.

Railda Cofirado Fontes Jacome
Secretaria Municipal de Administracao
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