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TERMO DE REFERENCIA

1. INTRODUCAO:

1.1. 0 presente Termo de Referéncia tem por objetivo a selegao de empresa para a
prestacao de servico de assessoramento e consultoria administrativa em matérias
pertinentes a licitagoes e contratos administrativos da Cimara Municipal de Itaperuna
pelo periodo de 12 meses, conforme especificagoes constantes deste Anexo.

2. JUSTIFICATIVA:

2.1. A contratacio de uma assessoria técnica especializada, tem com a finalidade
subsidiar o setor de licitacdes no atendimento das Leis Federais 8.666/92, 14.133/21 e
10.520/02, que envolva as compras de bens e servigos de todos os setores do 6rgao,
através das diversas modalidades previstas em lei. Além da necessidade de prover a
Camara de Itaperuna, de profissional habilitado a tocar administrativas em andamento,
bem como em relagao aquelas que por ventura venham a ocorrer.

3. OBJETO:

3.1 Constitui objeto da presente: Contratagdo de Empresa para a prestacao de
servicos especializados em assessoramento e consultoria administrativa em
matérias pertinentes a licitagbes e contratos administrativos da Camara
Municipal de Itaperuna, para a execucao dos servigos especificados no Termo de

Referéncia.

4. ESPECIFICACOES DOS SERVICOS A SEREM REALIZADOS:

4.1 Detalhamento Geral - A empresa contratada obriga-se a prestar servicos de
Assessoria administrativa em matérias pertinentes a licitagdes e contratos
administrativos da Camara Municipal de Itaperuna,nos seguintes moldes:

4.1 Para a prestacao destes servicos a contratada devera efetuar no minimo 02 (duas)
e no maximo 05 visitas semanais a contratante, sendo que deverao ser realizados nas
dependéncias da Camara Municipal, por meio de profissionais credenciados e
habilitados pertencentes a equipe técnica da empresa, com comprovada experiéncia,
qualificagdo técnica e capacitacao profissional. Além, devera comparecer em caso de
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chamadas para atendimentos personalizados, em nimeros ilimitados, de acordo com a
necessidade e, ainda, dispor da equipe para pronto atendimento, em qualquer horario,
via telefone comercial ou mével, bem como por internet.

4.1.1 As visitas deverdo ocorrer na primeira hora util de atividade da Casa Legislativa,
ocasido em que deverd ser apresentado o plano de agées do dia a fim de orientar os
servidores da camara na consecugao das tarefas administrativas.

4.1.2 Devera ser disponibilizado um técnico para acompanhar as sessoes de licitagoes
instauradas pela Camara.

4.2 Disponibilizagao de equipe de pessoal disciplinar para orientagao técnica aos
servidores da Camara Municipal e ao préprio presidente para a execugao das agoes dos

contratos celebrados de interesse do legislativo.

4.3 Assessoria na elaboragao de editais de licitagio nas modalidades das Leis
8.666/93,14.133/21 ¢ 10.520/2002;

4.4 Assessoria e acompanhamento na abertura, andamento e conclusao dos processos
licitatorios;

4.5 Assessoria no langamento e manutengao das licitagoes em sistema préprio Camara.
4.6 Treinamentos para implantagao de novas metodologias de trabalho;

4.7 Assessoria em matéria de licitagdo, com estudos, pareceres, recursos, respostas de
diligéncias de 6rgaos de controle externo;

4.8 Orientagao quanto a solugao em processos administrativos até sua conclusao;

4.9 Apoio administrativo, com orientagao para busca da melhoria da eficiéncia,
sugerindo altera¢do que estabelecam padronizagao de rotinas e operagoes;

4.10 Acompanhamento na transmissao de dados do SIGFIS, Transparéncia do Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

4.11 Alicitante vencedora, sujeitar-se-a a mais ampla e irrestrita fiscalizagao por parte
da Camara, encarregada de acompanhar a entrega dos materiais/produtos prestando
esclarecimento solicitados, atendendo as reclamacoes formuladas, inclusive todas as
entregas e anexar a Nota Fiscal, qual devera ser acompanhado por um encarregado da

Pasta.

4.12 As despesas com transporte, alimentagao e hospedagens dos técnicos da
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empresa, quando das visitas técnicas mensais a Camara, serao de responsabilidade da
contratada.

4.2 Detalhamento Especifico - A empresa contratada obriga-se a prestar
servicos de Assessoria administrativa em matérias pertinentes a licitagoes e
contratos administrativos da Cimara Municipal de Itaperuna, nos seguintes
moldes:

o Visitas técnicas regulares dos Profissionais responsaveis.

o Atendimentos e visitas emergéncias, sempre que for solicitado;

o Atendimentos de servidores da Camara na sede da empresa contratada, para
orientagoes técnicas especificas, produgdo de trabalhos especiais, orientagoes,
treinamentos e assessorias;

o Respostas de consultas por telefone, diretas e por meio dos sistemas de
comunicacio disponiveis como: e-mail, telefone e “on-line”.

o Assessoria na elaboracdo de justificativas, defesas e recursos junto a processos
administrativos de prestagdes de contas contdbeis nos moldes do Egrégio Tribunal de

Contas do Estado do Rio de Janeiro.

4.3 Planilha Or¢amentaria-

Quanti valo
Item Unid | dade Descrigao dos servigos il Valor Total
Total Unitario

consultoria administrativa em matérias
pertinentes a licitagbes e contratos
administrativos da Camara Municipal de
[taperuna.

01 | més 12 Prestacao de servigo de assessoramento e '

5. PAGAMENTO E APRESENTACAO DOS TRABALHOS:

5 1. 0 pagamento pela realizagao dos servigos serd realizado mensalmente e efetuado
mensalmente de acordo com a execugdo dos servios e mediante apresentagao
das notas fiscais de prestagdo de servigos.

5.9 O valor de cada parcela mensal sera igual ao resultado obtido pela divisao do
valor anual contratado pelo nimero de meses do perfodo contratado.

5 3. Para efeito do pagamento, a contratada deverd atender as exigéncias legais
quantoa emissdo de comprovagao fiscal.
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6. DURACAO DO CONTRATO:

6.1. O contrato de prestagio de servicos de assessoria orgamentdria, contabil,
financeira e patrimonial, objeto deste processo, terd o prazo de vigéncia de 12 meses,
podendo ser prorrogado, nos moldes do artigo 57, 11, da Lei Federal 8.666/93.

7. DO REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO:

7 1. 0 Contrato decorrente deste Termo de Referéncia podera ser alterado por acordo
das partes, com as devidas justificativas, para restabelecer a relagio que as partes
pactuaram inicialmente entre os encargos do contratado e a retribuigao da
administragao para a justa remuneragdo dos servigos, objetivando a manutengdo do
equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, na hipétese de sobrevirem fatos
imprevisiveis, ou previsiveis, porém de consequéncias incalculdveis, retardadores ou
impeditivos da execugdo do ajustado, ou, ainda, em caso de forga maior, caso fortuito
ou fato doprincipe, configurando érea econdmica extraordindria e extracontratual, nos
termos da Lei n°. 8.666/1993.

8. DAS OBRIGACOES:
8 1. ACONTRATANTE obriga-se a:

8.1.1. Proporcionar todas as condigdes para que a CONTRATADA possa desempenhar
seus servicos de acordo com as determinagdes do Contrato, do Edital e seus Anexos,
especialmente do Termo de Referéncia;

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

8.1.3. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagao dos servigos por servidor
especialmente designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas;

8 1.4 Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢oes
no curso da execugao dos servicos, fixando prazo para a sua corregao;

8.1.5. Pagar a CONTRATADA o valor resultante da prestagao do servi¢o, na forma
docontrato;

8.1 6. Zelar para que durante toda a vigéncia do contrato sejam mantidas, em

4




ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PODIR TTGISLATIVO DE ITAPERUN .

ll!{l ISLATIVO DE ITAPERUNA CAMARA WUN “"“gp

Praga Getulio Vargas, n® 94 — 3% andar — Centro — cep: 28300-000 BN ) =
Y

Telefax: (22) 3824 1263 — laperuna -R] gt aosle
Stte: www. itaperuna.rj leg.br-_E-mail: camaraitaperuna@gmail.com 2 83CA 2

compatibilidade com as obrigacoes assumidas pela CONTRATADA, todas as condigoes
de habilitagao e qualificagao exigidas na licitagao;

8.1.7 Nao permitir que os empregados da CONTRATADA executem tarefas em
desacordo com as preestabelecidas no contrato.

8.2. ACONTRATADA obriga-se a:

8 2 1. Executar os servigos conforme especificagoes do Termo de Referéncia e de sua
proposta, com 0s recursos necessdrios ao perfeito cumprimento das clausulas
contratuais;

8.2.2. Realizar as suas expensas, no total ou em parte, no prazo maximo fixado no
Termo de Referéncia, os servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecoes resultantes da execugdo ou dos materiais empregados, a critério da

Administragao;

8. 2.3. Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais e
morais causados pela agdo ou omissdo de seus empregados, trabalhadores, prepostos
ou representantes, dolosa ou culposamente, ao Municipio de Varre Sai ou a terceiros;

8.2.4.  Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a
serem executados, de conformidade com as normas e determinagdoes em vigor;

8.2 5. Responsabilizar-se por todas as obrigagoes trabalhistas, sociais,
previdenciarias, tributarias e as demais previstas na legislagao especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a Administragao;

8.2.6 Manter a CONTRANTE atualizada quanto a novas deliberagdes e
publicagdes inerentes a matéria, objeto da presente licitagao, promovendo a sua
aplicagdo na estrutura da Cimara Municipal de Itaperuna.

8 2.6. Relatar a Administracao toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer
da prestagdo dos servigos;

8.2 7. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condigdes de habilitagao e qualificagdo exigidas na
licitagao;

11.9. Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigagoes assumidas;

11.2.10.  Orientar seus empregados quanto as normas e procedimentos a serem
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adotados durante o exercicio de suas fung¢oes, bem como a fornecer os equipamentos
de protegao individual necessarios a atividade desenvolvida.

11.2. 11. Ndo permitir que seus empregados designados para a execugao dos servicos
ora contratados desempenhem atividades diversas daquelas acordadas no presente
instrumento.

9.  DOACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DO CONTRATO:

9.1. A fiscalizacao do Contrato serd exercida por servidor designado pela Camara
Municipal ao qual competird dirimir as dividas que surgirem no curso da prestacao
dos servigos e de tudo dara ciéncia ao Presidente da Camara Municipal.

9.2 A fiscalizagdo de que trata esta clausula nao exclui nem reduz a responsabilidade
da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeigdes técnicas, vicios redibitérios, etc. e na ocorréncia desta, nao
implica em co- responsabilidade da CONTRATANTE ou de seus agentes e prepostos, de
conformidade com o art. 70 da Lei n°. 8.666, de 1993.

9.3. O fiscal do contrato anotard em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugao do contrato, indicando dia, més e ano, bem como 0 nome
dos empregados eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a
regularizagao das faltas ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos a
autoridade competente para o fim de eventual aplicacao de sangao.

9.4. O fiscal do Contrato monitorara constantemente o nivel de qualidade dos servigos
para evitar a sua degeneragdo, intervindo para corrigir ou aplicar san¢des quando
verificar um viés continuo de desconformidade da prestacdo do servigo a qualidade
exigida.

9.5. A execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentosde controle, que compreendam a mensuragdo dos seguintes aspectos,
quando for o caso:

a) Os resultados alcangados em relagao ao contratado, com a verificagao dos prazos
deexecugao e da qualidade demandada;

b) Os recursos humanos empregados, em fungao da quantidade e da formacio
profissional exigidas;

¢) A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) A adequagao dos servigos prestados a rotina de execugao estabelecida;

e) O cumprimento das demais obrigacoes decorrentes do contrato; e

f)  Asatisfagdo do publico usuario.

9.6. O descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela
contratada, sobretudo quanto as obrigagoes e encargos sociais e trabalhistas, ensejard
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a aplicagdo de sang¢des administrativas, previstas no instrumento convocatorio e na
legislacao vigente, podendo culminar em rescisao contratual, conforme disposto nos
artigos 77 e 87 da Lei n®. 8.666, de 1993.

9.7. As decisoes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante
deverao ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para adogdo de medidas
convenientes.

9.8 A CONTRATADA ficard sujeita a mais ampla e irrestrita fiscalizagao, obrigando-se
aprestar todos os esclarecimentos porventura requeridos pelo fiscal da
CONTRATANTE.

10. DAS INFRACOES E DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS:

10. 1. Comete infragdo administrativa, ainda, nos termos da Lei n®. 8.666, de 1993, a
CONTRATADA que:

a) Inexecugdo total ou parcialmente o contrato;

b) Apresentar documentacdo falsa;

¢) Comportar-se de modo inidoneo;

d) Cometer fraude fiscal;
e) Descumprir qualquer dos deveres elencados no Contrato.

10.2. A CONTRATADA que cometer qualquer das infragdes discriminadas nos subitens
acima, ficara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes

sangoes:

10.2.1. Adverténcia por faltas leves, assim entendidas como aquelas que nao
acarretarem prejuizos significativos ao objeto da contratagao;

10. 2. 2. Multa de:

a) Moratdéria de até 0,1% (um décimo por cento) por dia de atraso injustificado sobre o

valor total do contrato, até o limite de 15 (quinze) dias;
b) Compensatéria de até 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, no caso

de inexecucio total ou parcial da obrigagao assumida.

10.2. 3. Suspensdo do direito de licitar e impedimento de contratar com a Camara
Municipal de Itaperunapelo prazo de até 2 (dois) anos.

10. 2. 4. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao
Piblica enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢ao ou até que seja
promovida a reabilitagao perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que
sera concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir a Administracao pelos prejuizos

causados.
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10.2.5. Aaplicagao de qualquer penalidade nio exclui a aplicacio das multas.

10.2.6. A aplicagao de qualquer das penalidades previstas, realizar-se-a em processo
administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa observando-se o
procedimento previsto na Lei n®. 8.666, de 1993 e subsidiariamente na Lei n% 9.784 de
1999.

10.2. 7. A autoridade competente, na aplicagao das sangdes, levara em consideracdo a
gravidade da conduta do infrator, o cariter educativo da pena, bem como o dano
causadoa Administragao, observado o principio da proporcionalidade.

10.2.8. As sangbes aqui previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas
isoladas ou cumulativamente.

11. CONCLUSAO:

11.1. A presente contratagao dos servigos tem por finalidade estabelecer condicoes
para melhorar o desempenho da Gestao na Camara Municipal de Itaperuna, para
adequacao desta instituigdo municipal as atuais exigéncias impostas, notadamente no
tocante ao planejamento, a transparéncia, ao controle e a responsabilizacio dos
gestores, que exigem assessoria de nivel altamente especializado, que tenha
competéncia para analisar a situacdo existente e conceber programas de revisio de
processos e rotinas do setorcontdbil e financeiro, para se adaptar com a rapidez aos
novos requisitos.

11. 2. E necessario, por conseguinte, que haja modernizagao nos sistemas e processos
de trabalho, onde as informagoes exigidas pela legislacio e necessarias ao
gerenciamento possam fluir com rapidez e de forma sistematica, tanto para direcionar
o foco da gestao para resultados, como para atender aos controles interno, externo e
social.

a/R], 09 de margo de 2023.




