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TERMO DE REFERENCIA

1.1. O objeto trata da contratagdo de empresa especializada para prestagéo de servigos técnicog de apoio,
suporte e assessoramento a Secretaria Municipal de Fazenda na analise, reviséo técnica e reallzagéo dos
ajustes necessarios na pega orgamentaria referente a Lei Orgamentaria Anual — LOA 2027, ja encaminhada

a Camara Municipal de Sumidouro/RJ, conforme quantitativo abaixo.

01 01 Prestagdo de servigos serv 01
técnicos especializados
de apoio, suporte e
assessoramento na
analise, reviséo técnica e
realizagdo dos ajustes
necessarios na pega
orgamentaria da LOA
2027 ja encaminhada a
Camara Municipal de
Sumidouro/RJ, incluindo
conferéncia das
informacdes, revisdo dos
itens identificados pela
Administragéo,

adequagdo dos dados
or¢gamentarios e
atualizacdo dos registros
pertinentes no sistema
informatizado oficial do
Municipio. A execugédo
dos servicos devera
ocorrer exclusivamente
de forma presencial, nas

dependéncias da
Prefeitura Municipal de
Sumidouro/RJ, no

horario das 9h as 16h,
em periodo a ser definido
pela Secretaria Municipal
de Fazenda, conforme a
necessidade

administrativa e a
urgéncia da demanda,
mediante  alinhamento
prévio com a
Administracdo Municipal.
1.2. Seréo considerados para fins de escolha do melhor prego os valores alcangados pelo Departamento de
Compras, na ocasido da pesquisa de precos, nos termos do art. 23 da Lei n° 14.133/2021, os quais ser&o
devidamente apurados pelo referido Departamento para fins de utilizagdo como parametro para o futuro

certame ou contratagéo direta.

2.1. A fundamentagdo da contratag&o encontra-se pormenorizada no Documento de Formalizagé&o de
Demanda — DFD e no Estudo Técnico Preliminar — ETP, partes integrantes do processo administrativo, que
demonstram a necessidade de apoio técnico especializado para analise, revisdo e realizag&o dos ajustes
necessarios na peca orcamentaria referente & LOA 2027, j& encaminhada & Camara Municipal de
Sumidouro/RJ.

3.1. A natureza do objeto a ser contratado & comum, nos termos do inciso Xl do art. 6° da Lei Federal n°
14.133/2021.
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3.2. Os servicos s&o considerados comuns, pois € possivel definir objetivamente seus padrées de
desempenho e de qualidade no instrumento convocatério, por meio de especificagdes usuais de mercado.

4.1. A presente contratagéo consiste na prestagéo de servigos técnicos especializados de apoio, suporte e
assessoramento a Secretaria Municipal de Fazenda para andlise, reviséo e realizagédo dos ajustes
necessarios na peca orgcamentaria da LOA 2027 ja encaminhada a Camara Municipal de Sumidouro/RJ.

4.2. A solugao devera contemplar:

— analise e conferéncia dos itens indicados pela Secretaria Municipal de Fazenda;

— revis&o técnica das informacdes e dos dados orgamentarios relacionados aos ajustes solicitados;

— apoio a identificagéo e corre¢do de inconsisténcias;

- atualizag&o dos registros pertinentes no sistema informatizado oficial de gesto orgamentaria adotado pelo
Municipio;

— conferéncia dos ajustes efetuados;

— orientag&o técnica aos servidores municipais envolvidos;

— apresentacdo de relatério ou documento equivalente contendo as atividades executadas, os ajustes
realizados e eventuais pendéncias identificadas.

4.3. Os servicos deverdo ser executados exclusivamente de forma presencial, nas dependéncias da
Prefeitura Municipal de Sumidouro/RJ, no horario das 9h as 16h, em periodo a ser definido pela Secretaria
Municipal de Fazenda, mediante alinhamento prévio com a Administragéo Municipal, ndo sendo admitida a
execugéo remota ou hibrida.

4.4. A contratada devera utilizar obrigatoriamente o sistema informatizado oficial adotado pelo Municipio,
observadas suas funcionalidades e as condigdes de acesso autorizadas pela Administrag&o.

4.5. A execugdo dos servicos ndo autoriza a contratada a promover alteragdes sem a orientag&o ou
autorizagao dos agentes publicos competentes, permanecendo sob responsabilidade da Administragéo a
validag&o dos resultados e a adogéo das providéncias administrativas ou legislativas cabiveis.

5.1. Requisitos técnicos e operacionais

A contratada devera atender aos seguintes requisitos:

- Disponibilizar profissional ou equipe técnica com qualificag&o compativel com os servicos;

- Demonstrar capacidade técnica pertinente ao objeto, mediante documentag&o proporcional as atividades
contratadas;

- Possuir experiéncia compativel com servigos de analise, revisdo ou assessoramento orgamentario na
Administragéo Publica, quando exigida e devidamente justificada;

- Assegurar disponibilidade para execugdo dos servicos exclusivamente de forma presencial, nas
dependéncias da Prefeitura Municipal de Sumidouro/RJ, no horario das 9h as 16h, em periodo a ser definido
pela Secretaria Municipal de Fazenda, conforme a necessidade administrativa.

- Utilizar o sistema informatizado oficial de gestdo orgamentaria adotado pelo Municipio;

- Observar as orientagdes da Secretaria Municipal de Fazenda e as autorizacdes dos agentes publicos
responsaveis;

- Apresentar os resultados dos servigos executados, com identificacdo dos ajustes efetuados e das eventuais
pendéncias.

5.2. Obrigagbes da contratada
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A contratada devera:

a) Executar os servigos conforme as condigbes e especificagdes deste Termo de Referéncia;
b) Comparecer presencialmente a Prefeitura Municipal nas datas e horarios estabelecidos;
c) Realizar os trabalhos com zelo, diligéncia e observancia das normas técnicas aplicaveis;

d) Responder pelos servigos executados em desacordo com as especificagdes exigidas, sem énus adicional
para a Administracdo, quando a falha for de sua responsabilidade;

e) Atender as solicitagdes e aos esclarecimentos requeridos pela fiscalizagéo, dentro dos prazos compativeis
Com a execugao;

f) Comunicar imediatamente & Administragdo qualquer impedimento técnico ou operacional que possa
comprometer a execucéo;

g) Manter, durante a contratagéo, as condigdes de habilitagéo e qualificagéo exigidas;

h) Né&o transferir a terceiros nem subcontratar as obrigagdes assumidas, salvo quando expressamente
permitido e autorizado nos termos do instrumento de contratagéo;

i) Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais decorrentes de sua
atuacéo;

j) Preservar o sigilo das informagées obtidas durante a execugéo;

k) Corrigir eventuais falhas ou inconsisténcias de execugéo de sua responsabilidade;

) Entregar os documentos e relatérios comprobatérios dos servicos realizados.

5.3. Do sistema informatizado municipal

5.3.1. A execug@o dos servicos devera ocorrer mediante utilizag&o obrigatéria do sistema informatizado de
gestéo orgamentaria oficialmente adotado pelo Municipio de Sumidouro/RJ.

5.3.2. A contratada devera possuir capacidade técnica para operar o sistema, observadas suas
funcionalidades e as orientagées do setor responsavel.

5.3.3. A disponibilizag&o de acesso dependera de autorizago da Administrag&o e da viabilidade técnica do
sistema, devendo ser observados os procedimentos de seguranca da informagéo e controle de acesso.

5.3.4. Nao sera permitido o compartilhamento de credenciais pessoais de servidores municipais. Caso
tecnicamente possivel e autorizado, podera ser disponibilizado usuério individual & contratada, com
permissées compativeis com as atividades contratadas.

5.4. Do sigilo profissional

5.4.1. A contratada obriga-se a respeitar e assegurar o sigilo relativo as informagdes, documentos e dados
obtidos durante a execug&o dos servigos, ndo os divulgando a terceiros sem autorizagéo expressa da
Administragéo, ressalvadas as hipoteses de obrigacédo legal.

5.5. Obrigagdes pertinentes a Lei Geral de Prote¢&o de Dados (LGPD)

5.5.1. As partes deverédo cumprir a Lei Federal n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecéo de
Dados Pessoais — LGPD), quanto a todos os dados pessoais a que tenham acesso em raz&o do certame ou
do contrato administrativo que eventualmente venha a ser firmado, a partir da apresentacdo da proposta no
procedimento de contratagéo, independentemente de declaragzo ou de aceitacdo expressa.

5.5.2. Os dados obtidos somente poderao ser utilizados para as finalidades que justificaram seu acesso, de
acordo com a boa-fé e com os principios previstos no art. 6° da LGPD.

5.5.3. E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipdteses permitidas em lei.
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6.1. Os servigos ser&o executados exclusivamente de forma presencial, nas dependéncias da Prefeitura Municipal
de Sumidouro/RJ, junto & Secretaria Municipal de Fazenda, no horario das 9h as 16h, em periodo a ser definido
pela Secretaria Municipal de Fazenda, conforme a necessidade administrativa e a urgéncia da demanda,
mediante alinhamento prévio com a Administragéo Municipal, ndo sendo admitida a execugédo remota ou hibrida.

6.2. A contratada devera iniciar os trabalhos ap6s a regular formalizagéo da contratacdo e a emisséo da ordem de
servigo ou instrumento equivalente, conforme o procedimento adotado.

6.3. A execug&o compreendera as seguintes etapas:

I — Alinhamento inicial com a Secretaria Municipal de Fazenda para identificag&o dos itens a serem revisados;

Il — andlise e conferéncia das informagdes disponibilizadas;

Il - realizag&o dos ajustes autorizados, mediante utilizag8o do sistema informatizado oficial do Municipio;

IV — Conferéncia dos registros e das informagdes ap6s os ajustes;

V — Apresentagao do relatério final das atividades executadas.

6.4. Ao término dos trabalhos, a contratada devera entregar a Secretaria Municipal de Fazenda relatério contendo
a descricdo das atividades realizadas, os ajustes efetuados e as eventuais pendéncias que dependam de
providéncias da Administragéo.

6.5. A contratada deverd executar os servigos conforme as especificagdes deste Termo de Referéncia,
respondendo pela corre¢éo das falhas de execugdo que lhe sejam atribuiveis.

6.6. A fiscalizag8o da contratag&o sera exercida pelos servidores formalmente designados pela Administragéo,
competindo-lhes acompanhar a execugéo, verificar a conformidade dos servicos e registrar eventuais
ocorréncias.

6.7. O recebimento dos servigos ficara condicionado a verificagéo do cumprimento das condigdes estabelecidas e

a entrega dos produtos previstos.

7.1. A contratagéo devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas estabelecidas e as
disposi¢bes da Lei Federal n® 14.133/2021, respondendo cada parte pelas consequéncias de sua inexecugdo
total ou parcial.

7.2. Os responsaveis pela gestéo e fiscalizagdo serdo designados formalmente pela Secretaria Municipal de
Fazenda.

7.2.1. Fiscal técnico/contrato: JULEIR CARNEIRO THOMAZ

Matricula n°®: 99.03.1560

7.2.2. Gestor do contrato: LEIDE LIA ZAVOLI DE OLIVEIRA
Matricula n°®: 12.04.3222

7.2.3. O fiscal registrara as ocorréncias relacionadas a execugéo, determinando as providéncias necessarias a
regularizagéo de falhas ou defeitos identificados, dentro de suas atribuicées.

7.2.4. O fiscal comunicara a autoridade competente as situagdes que ultrapassarem sua competéncia ou exigirem
decisdo administrativa.

7.2.5. Afiscalizag@o n&o exclui nem reduz a responsabilidade da contratada pela execugéo dos servigos.

7.3. A contratada sera responséavel pelos danos causados diretamente & Administragdo ou a terceiros em razao da
execugéo dos servicos, na forma da legislagéo aplicavel.

7.4. A contratada sera responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais decorrentes
da execugéo.

7.5. As comunicagbes entre a Administragdo e a contratada deverdo ocorrer por escrito sempre que exigida
formalidade, admitidos os meios eletrénicos institucionais cabiveis.

7.6. Antes do pagamento, seréo verificadas as condigdes de regularidade e habilitagdo exigiveis, conforme a

legislagéo aplicavel.

8.1. Recebimento

8.1.1. Os servigcos serdo recebidos provisoriamente pelo responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagéao,
mediante verificagéo inicial da execug&o e apresentagao do relatério das atividades realizadas, acompanhado da
nota fiscal ou documento equivalente.
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8.1.2. Os servigos poderéo ser rejeitados, no todo ou em parte, caso estejam em desacordo com as especificagdes
deste Termo de Referéncia, devendo a contratada promover a regularizagéo cabivel, sem prejuizo das medidas
previstas no instrumento de contratagao.

8.1.3. O recebimento definitivo ocorrera apés a verificagdo da conformidade dos servicos e dos documentos
apresentados, no prazo definido pela Administragéo e conforme a legislagéo aplicavel.

8.1.4. O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a responsabilidade da contratada pela adequada execugéo
dos servigos.

8.2. Liquidagao

8.2.1. Recebida a nota fiscal ou documento de cobranga equivalente, seréa observado o prazo legal e regulamentar
aplicavel para liquidagéo da despesa.

8.2.2. Para fins de liquidagdo, o setor competente verificara se o documento fiscal contém os elementos

necessarios, inclusive identificagdo da contratagdo, periodo de execucéo, valor devido e eventuais retengbes
tributarias.

8.2.3. Havendo erro na nota fiscal ou pendéncia documental, a liquidagéo ficard suspensa até a regularizagao,
observadas as normas aplicaveis.

8.2.4. A nota fiscal devera ser acompanhada da comprovagéo de regularidade fiscal quando exigivel e quando n&o
for possivel sua verificagéo pelos meios oficiais disponiveis.

8.3. Prazo de pagamento

8.3.1. O pagamento sera efetuado no prazo previsto na legislagéo e na regulamentagdo municipal aplicaveis,
contado a partir da regular liquidagédo da despesa e observadas as condi¢des de recebimento definitivo.

8.3.2. Eventual atualizag&o de valores em caso de atraso imputével & Administragdo observard a legislagéo
aplicavel e as condigdes previstas no instrumento de contratagéo.

8.4. Forma de pagamento
8.4.1. O pagamento sera realizado por ordem bancaria, para crédito em conta indicada pela contratada.

8.4.2. Sera considerada como data de pagamento aquela em que constar como emitida a respectiva ordem
bancaria.

8.4.3. Seréo efetuadas as retengdes tributarias previstas na legislagéo federal e municipal aplicavel.

8.4.4. O pagamento ficara condicionado a comprovagao da efetiva execugéo dos servigos e ao cumprimento das
exigéncias documentais pertinentes.

Forma de selegéo e critério de julgamento

9.1. A contratagéo sera realizada por meio da DISPENSA DE LICITACAO EM RAZAO DO VALOR, na sua
forma ELETRONICA, com critério de julgamento por MENOR PRECO POR ITEM, nos termos dos artigos
75, inciso Il, 17 § 2°, 34 da Lei Federal n® 14.133/2021. Para o fornecimento do objeto pretendido a empresa
deve apresentar todos os documentos a titulo de habilitag&o, nos termos do art. 62, da Lei n° 14.133/2021.

Exigéncias de habilitagéo

9.2. Para fins de habilitag&o, o licitante devera comprovar o atendimento aos seguintes requisitos, conforme
sua natureza juridica:

Habilitagéo juridica

9.3. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei, tenha validade
para fins de identificag&o em todo o territério nacional.

9.4. Empresario individual: inscri¢&o no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial
da respectiva sede.

9.5. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condig&o de Microempreendedor Individual -CCMEI,
quando aplicavel,

9.6. Sociedade empreséria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade identificada como empresa
individual de responsabilidade limitada — EIRELI, quando aplicavel, mediante documentacéo de constituigio
e alteracdes pertinentes;

9.7. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados das alteragées ou da consolidagdo
respectiva, quando cabivel.
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Habilitagéo fiscal, social e trabalhista

9.8. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,
conforme o caso;

9.9. Prova de regularidade com a Fazenda Federal, mediante certiddo ou documento equivalente, na forma
da lei;

9.10. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, quando exigivel;

9.11. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do fornecedor, quando
exigivel,

9.12. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, quando aplicavel;

9.13. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante apresentagao
da Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

Qualificagdo Técnica

- 9.14. Comprovagdo de aptidéo para a prestagéo de servicos similares de complexidade tecnolégica e
operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagéo, por meio de atestados ou certiddes
emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, quando cabivel;

10.1. N&o se aplica, considerando as caracteristicas, a natureza e o valor estimado do objeto, sem prejuizo
da responsabilidade da contratada pela adequada execugéo dos servicos e das demais garantias previstas
na Lei n® 14.133/2021.

11.1. O custo estimado total da contratagéo ou valor de referéncia para aplicagéo do critério de selegéo sera
o constante da planilha orgamentaria decorrente da pesquisa de pregos, conforme preconiza o art. 23 da Lei
n°® 14.133/2021.

11.2. Valor estimado preliminar: R$ 13.672,48, sujeito a confirmagéo pelo Departamento de Compras apds a
pesquisa de precgos.

12.1. A contratagdo sera atendida pela seguinte dotagdo orgamentaria, apds confirmagéo pelo setor
competente:

Secretaria Municipal de Fazenda: 1501.0412900132.038-3390.34.02-15000000

12.2. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apés aprovacédo da Lei
Orgamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante o instrumento administrativo
cabivel.

»/P _Sumidouro, 21 de outubro de 2026.
Fisqal o Contrato Gestor do Contrato
NOME: JULEIR GARNEIRO THOMAZ NOME: LEIDE LIA ZAVOLI DE OLIVEIRA
Matricijan® 9# .03.1560 Matricula n® 12.04.3222

Autoridade Competente

Ratifico o presente Termo de Referéncia, nos termos da Lei Federal n° 14.133/21, bem como autorizo o prosseguimento do
processo administrativo.

: @9{@5&»@ oo
LUCIANA DA ROZA CORGUINHA

Secretaria Municipal de Fazenda
Matricula: 25.10.5290
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