ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSA E FICA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS
COMISSAO DE CONTRATACAOQ

PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSA E FICA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS INTITUCIONAIS

TERMO DE REFERENCIA

1 DO OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa para prestagdo de servicos continuados de apoio administrativo e
preparacao de documentos diversos, com disponibilidade de pessoal devidamente capacitado para
compor esta secretaria, conforme condigoes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste
instrumento.

ITEM DESCRICAO UND QUANTIDADE
CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM APOIO .
01 ADMINISTRATIVO E PREPARACAO DE DOCUMENTOS MES 09
DIVERSOS.

12 A vigéncia da presente contratagdo sera até o final do exercicio financeiro de 2024,
considerada da data de assinatura do respectivo instrumento de ajuste; podendo ser prorrogada, nas
hipéteses e nos termos dos Art. 105 a 114, da Lei 14.133/21.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1 A contratacdo de empresa para prestagéo de servigos continuados de apoio administrativo e
preparacao de documentos diversos, com disponibilidade de pessoal devidamente capacitado para
compor esta secretaria se justifica em fungdo dos servicos serem de natureza continuada e
essencial ao bom funcionamento das demandas administrativas da Secretaria Municipal de
Assuntos Institucionais.

3. DESCRIGCAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO

3:1 A descricdo da solugdo como um todo abrange a prestacdo dos servicos continuados de
apoio administrativo, com disponibilidade de pessoal devidamente capacitado para compor a
Secretaria Municipal de Assuntos Institucionais.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1 A contratada devera fornecer mao de obra, equipamentos e materiais necessarios para a
execugao do servigco de Apoio Administrativo.
4.2 . A carga horaria sera de 30 horas semanais, a ser cumprida de segunda-feira a sexta-feira.

5. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

51 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de
sua inexecugao total ou parcial.
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5.1. As comunica¢des entre o 6rgdo e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que
o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica e ou e-mail institucional das
partes avengadas para esse fim.

52. O o¢rgado ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

53. Apo6s a assinatura do contrato, o orgdo podera convocar o representante da empresa
contratada para reuni&o inicial para apresentagao do plano de fiscalizagdo, que contera informacoes
acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execugao
do objeto, do plano complementar de execugao da contratada, quando houver, do método de
afericdo dos resultados e das sangoes aplicaveis, dentre outros.

6. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

6.1. O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de até 30 (trinta) dias, contados do
recebimento da Nota Fiscal/Fatura pelo setor competente;

6.2. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do servigo,
conforme este Termo de Referéncia;

6.3. 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:

6.4. o prazo de validade;

6.5. a data da emissao;

6.6. os dados do contrato, processo e do 6rgéo contratante;

6.7. o periodo de prestagéo dos servicos;

6.8. o valorapagar; e

6.9. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

6.10. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidag@o da despesa, o pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie as medidas
saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apdés a comprovacdo da
regularizagéo da situagéo, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante.

7. ESTIMATIVA DETALHADA DOS PRECOS
71 O valor estimado para a presente contratagdo é de R$ 4.347,48 (quatro mil trezentos e
quarenta e sete reais e quarenta e oito centavos) mensal.

8. ADEQUAGAO ORGCAMENTARIA

8.1 Unidade Orcamentaria 02.017 — Secretaria Municipal de Assuntos Institucionais Poder 02 —
Poder Executivo Fungdo Programatica 2107 — Manuteng&o das Ativid. da Sec. Mun. de Assuntos
Institucionais. Natureza de Despesa 3.3.90.39.00 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica.
Fonte de Recursos 15000000 — Recursos Nao Vinculados de Imposto.

9. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

9.1 Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela CONTRATADA, de acordo com
as clausulas contratuais e os termos de sua proposta,;

8.2 Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitado pela
CONTRATADA,;
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9.3 Efetuar o pagamento nas condigdes e pregos pactuados;
9.4 Fiscalizar o contrato na forma disposta no art. 117, da Lei n°. 14.133/21;
9.5 Fazer a retengao de impostos/tributos, quando for o caso.

10. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1. Prestar todos os esclarecimentos que l|he forem solicitados pela Secretaria, cujas
reclamagodes obriga-se a atender prontamente;

10.2. Caso a CONTRATADA se recuse a cumprir as clausulas da contratagédo, de imediato, esta
assumira todas as responsabilidades advindas da omissao;

10.3. Manter, durante a vigéncia do contrato, todas as condigdes de habilitagao;

10.4. A inadimpléncia da CONTRATADA, com referéncia aos encargos trabalhistas, sociais,
previdenciarios, fiscais e comerciais, ndo transfere 8 CONTRATANTE a responsabilidade por seu
pagamento, nem podera onerar o objeto deste Contrato.

11. FORMAE CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

11.1  Trata-se de servigo comum a ser contratado, por Dispensa de Licitagdo, com fulcro na Lei n°
lei 14.133/2021.

11.2 O servigo a ser contratado enquadra-se no pressuposto do art. 75, inciso Il da lei
14.133/2021.

11.3 A prestacao do servigo ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e
a Administragdo Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade
e subordinacao direta.

12. DA HABILITACAO JURIDICA

12.1  No caso de empresario individual, inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

12.2 Em se tratando de Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a verificagdo da
autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.qov.br;

12.3 No caso de sociedade empreséaria ou empresa individual de responsabilidade limitada -
EIRELI: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento comprobatério de seus administradores;

12.4 Inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera com averbagao no Registro
onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante sucursal, filial ou agéncia;

12.5 No caso de sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicagao dos seus administradores;
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126 Decreto de autorizacdo, em se tratando de sociedade empresaria estrangeira em
funcionamento no Pais;

12.7 No caso de sociedade cooperativa: ata de fundacgéo e estatuto social em vigor, com a ata da
assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil
das Pessoas Juridicas da respectiva sede, bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei n°
5.764, de 1971.

12.8 Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteracbes ou da
consolidagao respectiva.

13 REGULARIDADE FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA

13.1 Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica (CNPJ);

13.2 Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, relativo
a0 domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

13.3 Prova de regularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do domicilio ou
sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

13.4 Prova de regularidade relativa @ Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre cumprimento
dos encargos sociais instituidos por lei;

13.5 Prova de regularidade perante a Justica do Trabalho;

13.6  Prova de cumprimento do disposto no inciso XXXIll do art. 7° da Constituicao Federal.
14 QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

14.1 Certidao negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede do licitante;

14.2 Balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstragoes
contabeis dos 2 (dois) Ultimos exercicios sociais.

15 QUALIFICAGCAO TECNICA

15.1 Comprovagédo de aptiddo para o fornecimento do objeto do presente edital, estando de
acordo com as caracteristicas, quantidades e prazos compativeis, a comprovagao devera ser feita

por meio de atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, competentes
para tanto.

Passa e Fica/RN, 20 de margo de 2024.
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Jodo Gabriel da Silva
Chefe do Nucleo-¢
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