SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PREFEITURA DE
VILA VELHA

TERMO DE REFERENCIA
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021
SERVICOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
(Processo Administrativo n° 09.288/2024)

1.  CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contragéo do Cartorio do 1° Oficio da 12 Zona do Juizo de Vila Velha da Comarca da Capital,
CNPJ 34.939.704/0001-46, em nome da pessoa fisica Renata Cristina de Oliveira Santos Aoki,
portadora da Carteira de Identidade n° 43.722.009-6-SSP/SP e o CPF sob o n°® 337.597.808-14, para
realizacdo de servicos cartorarios para atendimentos das diversas necessidades do Municipio de Vila
Velha, compreendendo certiddes de 6nus, aberturas de matriculas, registro de escrituras e outros
servi¢os constantes da tabela oficial de emolumentos do Tribunal de Justica do Estado do Espirito,
nos termos da tabela abaixo, conforme condicbes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE VALOR

Contratar Cartério do 1° Oficio da 12 Zona do Juizo de Vila
Velha da Comarca da Capital, em nome da pessoa fisica | onforme as
Renata Cristina de Oliveira Santos Aoki, brasileira, solteira, | o essidades  da
natural de Botucatu, Estado de S&o Paulo, portadora da | ppyy.

Carteira de Identidade n® 43.722.009-6-SSP/SP e o CPF sob
0 n° 337.597.808-14, para realizacio de servicos cartorarios | 12pela Oficial de

1 para atendimentos das diversas necessidades das Emolumentos  da R$ 400.000,00
Corregedoria Geral

da Justica Ato n°
17/2023, em anexo
a0 processo.

Secretarias do Municipio de Vila Velha, compreendendo
certidGes de Onus, aberturas de matriculas, registro de
escrituras e outros servigos constantes da Tabela Oficial de
Emolumentos do da Corregedoria Geral da justica Ato n°
17/2023, de acordo com as especificacdes, em anexo ao
processo.
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1.2.  O(s) servico(s) objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme
justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 01 (um) ano contados do(a) partir da data de

publicagdo do resumo do contrato, na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021, podendo ser

prorrogado por até 10 anos, conforme Art. 106 e 107 da Lei 14.133/2021.

1.4. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a vigéncia

da contratacao.
2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A Fundamentagao da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.
2.2. O objeto da contratacdo ndo esta previsto no Plano de Contratacdes Anual conforme

especificado no Estudo Técnico Preliminar.

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sustentabilidade:
3.1.  Nao se aplica

Indicacao de marcas ou modelos:

Nao se aplica na presente contratagado

Da vedacao de utilizacao de marca/produto na execucao do servico:
Nao se aplica

Da exigéncia de carta de solidariedade:

Nao se aplica

Subcontratacao:

Nao é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

Garantia da contratagao:

Nao haverd exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de

2021, pelas razbes constantes do Estudo Técnico Preliminar.
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Local da prestacao dos servicos:
Os servicos serdo prestados no seguinte endereco Av. Antonio Gil Veloso, n® 1198, bairro Praia da
Costa, Vila Velha — ES (Cartério).

4. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

4.1. 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 inexecucao total ou parcial.

4.2.  Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

43.  As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.
44. O orgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

45.  Apods a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reuniao inicial para apresentacdao do plano
de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das san¢des aplicaveis, dentre
outros.

4.6. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,

ou pelos respectivos substitutos (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

4.7.  Ofiscal técnico do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a

Administracao;

4.7.1. O fiscal técnico do contrato anotara no historico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato, com a descricdo do que for necessario para a

regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117, §1°);

4.7.2. ldentificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificacbes para a correcao da execucao do contrato, determinando prazo para a corregao;
4.7.3. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisédo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

i R TSR e A AV el cov.r
; digitaifaenta confitnai vip ab d20DPM00is e metitui GAnirasdstrBruf@ @S Chaves Publicas

Brasileira - ICP-Brasil.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO



PREFEITURA DE
VILA VELHA

4.74. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término

do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogacao
contratual;

4.7.5. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o
caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

4.8. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencao das condi¢des de habilitacdo da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes,
Caso necessario;

4.8.1. Caso ocorram descumprimento das obrigacSes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuard tempestivamente na solu¢do do problema, reportando ao gestor do contrato para
gue tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

49. O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execucdo no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das
alteracbes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da
necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao;
49.1. O gestor do contrato acompanhard a manutencdo das condi¢des de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o
fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

49.2. O gestor do contrato emitirda documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado,
com mencado ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente
definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigagoes;

4.9.3. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacao para fins de aplicagcao de sancdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o
art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme
0 caso;

49.4. O fiscal administrativo do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou prorrogacao
contratual;

4.10. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes sobre a consecucao
dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o

aprimoramento das atividades da Administragao;
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4.11. O gestor do contrato devera enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a

formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizacdo e gestao nos termos do contrato.

4.12. O contratado devera manter preposto aceito pela Administracdo no local do servico para
representa-lo na execucdo do contrato.

4.12.1. A indicagcdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada pelo 6érgao ou
entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da

atividade.

5.  CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

5.1. A forma de pagamento sera conformidade com os protocolos/faturas/recibos devidamente
atestado pelo Gestor da despesa, e sera efetuado em até 30 (trinta) dias apds seu recebimento,
acompanhadas das Certidoes Federais, Estaduais e Municipais do contratado, todas atualizadas,
através de crédito na Conta Bancaria do fornecedor:;

5.2. Para efeito de pagamento o Contratado fica obrigado a apresentar relatério contendo todos
os servicos prestados durante o més em referéncia, acompanhado dos respectivos recibos;

5.3. Na ocorréncia de rejeicdo do protocolos/faturas/recibos, motivada por erro ou incorrecdes, o
prazo estipulado no item antecedente, passara a ser contado a partir da data da sua reapresentacao.

6. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

6.1.  Nao ha a possibilidade de forma e critérios de selecdo do fornecedor por se tratar de uma
inexigibilidade de licitacdo.

7. ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA

7.1. A Dotacdo Orcamentaria para realizacdo da despesa sera conforme abaixo discriminada:

e SEMAD - UG 211 - 17.00.00

e 17.01.00 — Gestao Administrativa SEMAD

e Programa: 04.122.0026.2.114 — manutencao da unidade
e Elemento de despesa: 3.3.92.36.47 — servicos judiciarios
e NR635

7.2. A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovacao da

Lei Orcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

8.  SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS
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9. DO VALOR DEVIDO A CONTRATADA

9.1 O cartério prestara servicos cartoriais de interesse do municipio de Vila Velha, condicionada a
prévia e expressa autorizacdo da Secretaria de Administracao, observando-se, no que couber, as
exigéncias de qualificacdes prevista neste termo;

9.2. Pela prestacdo dos servicos, a CONTRATADA fard jus ao recebimento, por parte da
CONTRATANTE.

9.3. Os valores dos servicos contratados sdo estabelecidos na Tabela Oficial de Emolumentos do
Estado do Espirito Santo Poder Judiciario Geral da Justica Ato n°® 17/2023.

10. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

10.1. Rejeitar, no todo ou em parte, os servicos que as serventia/cartorio, executarem fora das
especificacdes do TR e Contrato;

10.2. Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitadas pelo cartério;

10.3. Designar um funcionario para acompanhar a execucao dos servicos, por parte do Contratado;
10.4. Assegurar os recursos orcamentarios e financeiros para custear a prestacdo dos servicos;
10.5. Efetuar os pagamentos nas condi¢bes pactuadas;

10.6. Prestar as informacgdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitadas pela Contratada,
necessario a execucao dos servi¢os contratados;

10.7. Comunicar a Contratada qualquer irregularidade verificada na execu¢do dos servicos,
determinando, de imediato, as providéncias necessarias a sua regularizagao;

10.8. Acompanhar, verificar, fiscalizar, e intervir na execucdo do servico, para assegurar a fiel
observancia de suas clausulas, bem como do que consta das especificacdes do presente Temo de
Referéncia.

11. OBRIGACOES DA CONTRATADA

11.1.  Na execugao dos servigos, objeto do presente contrato obriga-se a Contratada a envidar todo
o empenho e dedicacdo necessaria ao fiel e adequado cumprimento dos servicos que lhe forem
confiados;

11.2.  Executar fielmente o objeto contratado, conforme especificagbes e prazos estipulados no
contrato;
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11.3. Responsabilizar-se por todos os 6nus e obrigacdes concernentes a legislacdo que se relacione

direta ou indiretamente com os servicos, inclusive no tocante a seus empregados e prepostos;

11.4. Manter-se durante a execu¢do do objeto, com as condi¢bes de habitacdo e qualificacdo
exigidas na licitacao;

11.5.  Prestar, de imediato, todos os esclarecimentos que forem solicitados pela contratante,
obrigando-se a atender todas as reclamagdes a respeito da qualidade do servico prestado;

11.6. Comunicar a contratante, de imediato e por escrito, qualquer irregularidade verificada durante
a execucao do servico, para a adogao das medidas necessarias a sua regularizacao;

11.7. Acatar as determinagdes feitas pela Contratante no que tange ao cumprimento do objeto do
Contrato;

11.8. N&o subcontratar o objeto deste contrato.

12. RESCISAO
12.1. A rescisdo do contrato, que constituira o instrumento do ajuste, podera ocorrer nas hipoteses

e condigbes previstas na Lei n°® 14.133/2021, especialmente nos art. 74, da referida lei.

13. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

13.1. As san¢des administrativas serao aplicadas conforme Decreto Municipal n°® 360/2023, e art.74

da Lei 14.133/2021 e disponiveis no contrato administrativo.

14. ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

14.1. O Termo de Referéncia foi elaborado pela servidora Anriete dos Santos.

Vila Velha/ES, 02 de fevereiro de 2024.

Documento assinado digitalmente

“b ANRIETE DOS SANTOS
g Data: 02/02/2024 15:26:10-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

ANRIETE DOS SANTOS — ASSISTENTE TECNICO |
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DECLARACAO

PROCESSO ELETRONICO N.° 09.288/2024

APROVO o contetdo do Termo de Referéncia destinado para contratacdo de empresa especializada
na prestacio de SERVICOS CARTORARIOS, e AUTORIZO a realizacdo da contratacdo conforme
disposto na Lei n°® 14.133/2021.

Dessa forma, a vista das informacdes trazidas aos autos, DECLARO o cumprimento dos incisos | e |l
do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, e que a despesa encontra-se adequada com a Lei
Orgamentaria Anual e compativel com a Lei de Diretrizes Orcamentarias e ainda, com o Plano
Plurianual.

Assinado de forma digital
por RODRIGO MAGNAGO

%} [ ) (it DEHOLLANDA

CAVALCANTE:05382847738
Dados: 2024.02.02 16:02:36
-03'00'

Rodrigo Magnago de Hollanda Cavalcante

Secretario Municipal de Administracdo — SEMAD

tenticar U to em http; ticidade .
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