1.

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Prefeitura Municipal do Carmo
Secretaria Municipal de Fazenda
Telefone: (22) 2537-2346
Email: sec.fazenda@carmo.rj.gov.br

TERMO DE REFERENCIA
SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS DE ASSESSORIA
E CONSULTORIA CONTABIL.

OBJETO: SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EM CONSULTORIA E ASSESSORIA
CONTABIL, FINANCEIRA E NAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS COMPREENDENDO O SUPORTE
NO PREENCHIMENTO DAS INFORMAGCOES A SEREM ENVIADAS ATRAVES DOS SISTEMAS
SIOPE, SICONFI, SIGFIS/TCE-RJ, DIRF, RAIS E DCTF.

JUSTIFICATIVA: A CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA PARA A
PRESTACAO DE SERVICO DE ASSESSORIA, CONSULTORIA CONTABIL SE FAZ
NECESSARIO DEVIDO A NECESSIDADE DE ENVIO DE INFORMACOES
CONTABEIS AOS ORGAOS REGULADORES E FISCALIZADORES COMO TCE E
GOVERNO FEDERAL POR MEIO DO SICONFI, SIOPE E RECEITA FEDERAL

LEVANDO EM CONSIDERACAO QUE EXISTE A NECESSIDADE DE ENVIO DE
TAIS INFORMACOES E A NECESSIDADE DE CONSULTA E ASSESSORIA
CONTABIL. FINANCEIRA E NAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS
COMPREENDENDO O SUPORTE NO PREENCHIMENTO DAS INFORMACOES A
SEREM ENVIADAS DOS SISTEMAS SIOPE, SIOPS, SICONFI, DIRF, RAIS E DCTF
PELO DEPARTAMENTO CONTABIL DA PREFEITURA MUNICIPAL.

DETALHAMENTO DOS SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS:

3.1. ASSESSORIA NA ALIMENTACAO DO SICONFI — Sistema de informagdes
Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro, envolvendo as parametriza¢des e
conferéncias nos envios das informagdes de natureza orgamentaria, financeira e contabil,
objetivando a manutengdo da regularidade do CAUC - Servigo Auxiliar de Informagdes
para Transferéncias Voluntarias, no que se refere aos itens:
3.1.1. ENCAMINHAMENTO DO RELATORIO RESUMIDO DE EXECUCAO
()I{Q‘AMEN'TARIA — RREO
3.1.2. ENCAMINHAMENTO DO RELATORIO DE GESTAO FISCAL — RGF.
3.1.3. ENCAMINHAMENTO DAS CONTAS ANUALIS.
3.1.4. ENCAMINHAMENTO DA MATRIZ DE SALDOS
CONTABEIS.ENCAMINHAMENTO DE INFORMACOES PARA CADASTRO
DA DIVIDA PUBLICA — CDP.
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3.2. Assessoria de  Recursos Humanos compreendendo a elaboragdo de obriga¢des
principais e acessorias como emissdo de GFIP (mensal), RAIS (anual) € DIRF (anual);

3.3. Elaboragdo e Transmissdo, da DCTF (mensal).

3.4.  Assessoria e consultoria abrangendo os seguintes servigos:

3.4.1. Orientagdo e acompanhamento quanto as obriga¢des da Lei
Complementar n°. 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF,
junto ao TCE/RJ por meio dos modulos Informes Mensais e LRF do
sistema SIGFIS objetivando:

3.4.1.1.Elabora¢do  bimestral do Relatério Resumido da Execugéo
Orgamentaria — RREO, a ser publicado e enviado ao Tribunal de
Contas do Estado;
3.4.1.2.Elabora¢do quadrimestral do Relatério de Gestdo Fiscal — RGF, a ser
publicado e enviado ao Tribunal de Contas do Estado;
3.5. Preenchimento bimestral e transmissdo do Sistema de Informagdes sobre Or¢amento

Pablico em Educagdo — SIOPE.
3.6. Assessoria com visitas técnicas periodicas, resguardando a possibilidade de
convocagdo pela administragdo conforme a necessidade.

4. FORMA DE EXECUCAO DOS SERVICOS:
4.1. Os servigos serdo prestados por profissional, sendo no minimo um profissional de
nivel superior, graduado em Ciéncias Contabeis.
4.2. A empresa prestara suporte técnico nas seguintes modalidades:
4.2.1.Os trabalhos serdo executados in loco, no enderego da contratante, no minimo
2 (dois) dias na semana, em dias alternados, e, quando necessario, em razdo de
demandas da contratante podera ser demandado um terceiro dia na semana, e,
quando necessdrio, para complementa¢do dos servigos e relatorios, na sede da
contratada ou por suporte remoto utilizando-se qualquer meio de comunicagio e
tecnologia da informacéo:
4.2.2. As despesas com locomogdo, didrias, hospedagem e alimentagdo, quando do
deslocamento e permanéncia no Municipio para a prestagdo de servigos serdo
de inteira responsabilidade da Empresa Contratada.

5. HABILITACAO
5.1. Os documentos necessarios a habilitagdo deverdo estar com prazo vigente, a
exce¢do daqueles que. por sua natureza, ndo contenham validade, e poderdo ser
apresentados em original, por qualquer processo de copia autenticada por tabelido de
notas ou por servidor da unidade que realizara a contratagdo, ou publicagdo em 6rgios
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da imprensa oficial, ndo sendo aceitos “protocolos de entrega” ou “solicitagio de
documento™ em substitui¢do aos documentos requeridos neste Termo de Referéncia.

6. DA HABILITACAO JURIDICA

a) Registro comercial, no caso de empresa individual;

b) Ato constitutivo. estatuto ou contrato em vigor, devidamente registrado, em se tratando
de sociedades comerciais ¢ no caso de sociedade por agdes, acompanhado dos
documentos de elei¢@o de seus atuais administradores;

c) Inscri¢ao do ato constitutivo no caso de sociedades civis, acompanhada de documentagio
que identifique a Diretoria em exercicio;

d) Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido
pelo 6rgdo competente.

7. DA REGULARIDADE FISCAL

a) Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ.

b) Prova de regularidade para com a Fazenda Publica Federal, Estadual ¢ Municipal da sede
da licitante.

¢) Prova de Regularidade com a Divida Ativa da Unido;

d) Prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS;

e) Prova de regularidade com a Seguridade Social (INSS).

f) Prova de Regularidade com débitos trabalhistas (CNDT). Caso o objeto contratual venha a
ser cumprido por filial da licitante. os documentos exigidos neste item também deverdo ser
apresentados pela filial executora do contrato, sem prejuizo para a exigéncia de
apresentagao dos documentos relativos a sua matriz;

g) Prova de Regularidade com a Fazenda Publica Municipal local, mediante fornecimento de

certiddo especifica.

7.1.  Os documentos que ndo possuirem prazo de validade, somente serdo aceitos com data

ndo superior a 120 (cento e vinte) dias anteriores a da data prevista para apresentacio das

propostas comerciais.

8. DOTACAO ORCAMENTARIA

8.1. As despesas com a contratagdo de que trata o objeto deste instrumento esta a cargo dos
clementos or¢amentarios proprios: da Secretaria Municipal de Fazenda, na dotagio
orgamentaria:

MANUTENCAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DO GABINETE DO
PREFEITO - 100.0412200142.005 - 3390.39.00-00/14

9. FORMA DE APRESENTACAO DA PROPOSTA E SUAS CONDICOES
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9.1. A proposta de precos devera contemplar todos os custos diretos e indiretos necessarios
ao cumprimento do objeto deste Termo de Referéncia, em especial o valor dos tributos, fretes,
tarifas. encargos sociais e demais despesas decorrentes da execugio.

9.2. A proposta devera ser compativel com os pregos praticados no mercado, sob pena de
desclassifica¢ao.

9.3. A validade da proposta devera ser de 60 (sessenta) dias.

9.4. A Contratada deve obrigatoriamente considerar em sua proposta o periodo de 12 (doze)
meses de contrato.

10. CRITERIO DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS
10.1. Menor prego

11. CONDICOES DE ACEITACAO DO SERVICO

11.1. O fiscal ¢ o gestor da contratagdo procederdo o acompanhamento dos servi¢os no
relatorios de atividades apresentado pelo contratado. procedendo a conferéncia da sua
conformidade com as especificagdes, com a proposta e com o Contrato, e, caso ndo haja
qualquer impropriedade explicita, sera atestado esse aceite, sendo autorizada a emissio da
respectiva nota fiscal pela Contratada. sendo a mesma liquidada de acordo com as condi¢des
estipuladas neste termo de referéncia.

12. FORMA DE FATURAMENTO/PAGAMENTO DOS SERVICOS

12.1. O pagamento sera efetuado mediante a prestagéo dos servi¢os, em moeda corrente e por
meio de ordem bancaria e/ou depdsito em conta corrente, na agéncia e estabelecimento
bancario de titularidade da Contratada. conforme a Proposta de Pre¢os da mesma. e apds o
aceite definitivo da prestagdo continuada dos servigos, por parte do fiscal e do gestor do
Contrato.

12.2.As Notas Fiscais de Servigo deverdo conter um resumo detalhado dos servigos
executados. sendo vedada a inclusdo de servigos que ndo tenham sido expressamente
contratados.

12.3.A Contratada devera emitir a Nota Fiscal, enderegada a0 CONTRATANTE, ¢ entrega-la
at¢ o dia 10 de cada més posterior ao més da prestagdo dos servigos, sendo que o prazo de
pagamento ocorrerd em até 30 dias (trinta) dias, contados da data de aceite.

12.4.No caso de incorre¢ao dos documentos apresentados, serdo restituidos a Contratada, no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas, para as corre¢des necessarias, ndo respondendo o
CONTRATANTE por quaisquer encargos resultantes de atrasos na liquida¢do dos
pagamentos correspondentes.
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12.5.0 CONTRATANTE se reserva ao direito de recusar o pagamento de notas fiscais/futuras
se 0 objeto ndo estiver conforme o pactuado.

12.6.A nota fiscal devera ser emitida pela Contratada com o mesmo n® de CNPJ que originou
a contratacao.

12.7. Por ocasido do pagamento, devera ser observado ainda se a Contratada se encontra em
dia com suas obrigagdes, especialmente, perante o INSS, Débitos trabalhistas e o FGTS e
quanto aos tributos Federal e Divida Ativa da Unido, Estadual e Municipal do domicilio ou
sede da Contratada ou outra equivalente, na forma da lei.

12.8. O CONTRATANTE podera deduzir do montante a pagar os valores correspondentes a
multas e ou indenizagdes devidas pela Contratada, nos termos pactuados, garantido o
contraditorio e a ampla defesa.

12.9. No caso de eventual atraso de pagamento e, mediante pedido da CONTRATADA. o
valor devido serd atualizado financeiramente, desde a data a que o mesmo se referia até a data
do efetivo pagamento. pelo Indice de Precos ao Consumidor Amplo — [PCA, mediante
aplicagdo da seguinte formula:

AF = [(1 + IPCA/100)™" —1] x VP, onde:

AF =atualizacdo financeira;

IPCA  =percentual atribuido ao Indice de Pre¢os ao Consumidor Amplo, com vigéncia a
partir da data do adimplemento da etapa:

N =numero de dias entre a data do adimplemento da etapa e a do efetivo pagamento;
VP =valor da etapa a ser paga. igual ao principal mais o reajuste.

12.10. A compensagdo financeira prevista nesta condi¢do sera incluida na fatura mensal ou
altima nota fiscal do Contrato.

12.11. Caso a Contratada seja optante pelo Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e
Contribui¢does das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte — SIMPLES, devera
apresentar, juntamente com a Nota Fiscal, a devida comprovagdo, a fim de evitar a retengio
na fonte dos tributos e contribuigdes, de acordo com a Lei n® 9.317, de 1996, e Lei
Complementar n° 123, de 2006.

13. ADJUDICACAO DO OBJETO
13.1. O objeto sera adjudicado pelo menor valor.

14. RESPONSABILIDADES DAS PARTES
14.1.  Visando a execugdo do objeto deste contrato, a Contratante se obriga a:
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14.1.1. Designar fiscais com responsabilidade e autoridade para acompanhar e fiscalizar o
desenvolvimento dos servigos, representando-a em todos os assuntos relacionados com a
execugdo dos servigos objeto do contrato;

14.1.2. A fiscalizagdo dos servigos serd realizada por servidores especialmente designados e
nomeados por Portaria, que anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com
0 mesmo na forma prevista na Lei n® 8.666/93;

14.1.3. Prestar todas as informagdes que lhe forem requeridas pela Licitante e que sejam
indispensaveis a execugao dos servigos;

14.1.4. Alocar os recursos financeiros necessarios para cobrir as despesas de execucio deste
contrato:

14.1.5. Efetuar mensalmente o pagamento nas condigdes e pregos pactuados, mediante a
apresentagdo da Nota Fiscal/ Fatura devidamente atestada, depois de constatado o
cumprimento das obrigag¢des da Licitante;

14.1.6. Permitir o livre acesso dos empregados da Licitante para execu¢do dos servigos,
proporcionando todas as facilidades para que esta possa desempenhar seus servicos nos
limites do contrato;

14.1.7. Exigir da Licitante mediante notifica¢do formal, independentemente de justificativa, a
retirada imediata de qualquer empregado cuja atuagdo, permanéncia e/ou comportamento
sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina da reparti¢do ou ao
interesse da contratante;

14.2.  Visando a execugdo do objeto deste contrato, a Licitante se obriga a:

14.2.1. Iniciar as atividades imediatamente ap6s a emiss@o da Ordem de Inicio das Atividades,
que sera expedida pela Contratante;

14.2.3. Designar para a realizagdo dos servigos, pessoas idoneas, funcionarios devidamente
habilitados ¢ capacitados tecnicamente, com conhecimento das Normas Regulamentadoras
devidamente uniformizadas e identificadas com crachds, para prestar o servi¢o objeto da
licitagdo:

14.2.4. Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Contratante, cujas reclamagdes
s¢ obrigam a atender prontamente:

14.2.5. Refazer o servigo executado quando este ndo estiver de acordo e ndo for aceito pela
Contratante, sem Onus para a mesma;

14.2.6. Dar ciéncia a Contratante, imediatamente e por escrito, de qualquer anormalidade
verificada na execug¢d@o dos servigos, mesmo que estes ndo sejam de sua competéncia;

14.2.7. A Licitante sera responsavel por quaisquer danos causados a Contratante
(equipamentos. instalagdes, etc.) por “seus funcionarios, desde que comprovada sua
responsabilidade.
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14.2.8. A Licitante ndo poderd retirar documentos ouequipamentos das instalagdes da
Contratante sem autorizag¢@o por escrito:

14.2.9. A Licitante ndo poderd caucionar ou utilizar o presente contrato para qualquer
opera¢do financeira, sem a prévia e expressa autoriza¢io da Contratante;

14.2.10. Atender e repassar, tempestivamente, através de seu preposto responsavel técnico e
ou administrativos, a comunicagdo das solicitagdes da Contratante:

14.2.11. Pagar tributos Federais, Estaduais e Municipais decorrentes da prestagdo de servicos
em vigéncia no contrato que, por Lei, sejam de sua responsabilidade;

14.2.12. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes decorrentes da execugdo contratual,
incluindo. equipamentos, materiais. mdo de obra, locomogdo, salrios, encargos sociais,
assisténcia médica, auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo, seguros de acidentes, impostos,
contribui¢des previdencidrias, encargos trabalhistas e quaisquer outras que forem devidas,
relativamente a execugdo dos servigos e aos empregados, isentando a Contratada de qualquer
responsabilidade solidaria ou subsidiaria;

14.2.13. Manter durante toda a execu¢do dos servigos as condigdes de regularidade junto ao
FGTS. INSS. Fazenda Federal, Estadual e Municipal, Carteiras Profissionais devidamente
registradas, apresentando os respectivos comprovantes, sempre que exigidos;

14.2.14. Manter durante a execug¢do do contrato, todas as condigdes de habilitacdo e
qualifica¢do exigidas na licitag¢do;

14.2.15. Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizagdo por parte da Contratante,
encarregada de acompanhar a execugdo dos servigos, prestando todos os esclarecimentos
solicitados e atendendo as reclamagdes formuladas;

14.2.16. Designar um preposto que se responsabilizara pelo contato com a Contratada, sendo
o elo de comunicagdo entre as partes, com autonomia para solucionar qualquer situagdo
referente a execucao contratual;

14.2.17. Quando solicitado. o preposto devera estar imediatamente nas dependéncias da
Contratante para resolver qualquer situagdo referente a execugdo do servigo. Na
impossibilidade da presen¢a imediata do Preposto, a Licitante vencedora deve enviar um
substituto para 0 mesmo;

14.2.18. Disponibilizar telefone celular, fixo e e-mail do preposto para prontiddo permanente;
14.2.19. Substituir, sempre que exigido pela Contratante e independentemente de justificativa
por parte desta. qualquer empregado cuja atuagdo, permanéncia ou comportamento sejam
julgados prejudiciais. inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina da reparticdo ou de
interesse do servigo publico:

14.2.20. Executar os servigos programados na “Ordem de Servigo”, ndo se admitindo
quaisquer modificagdes sem a aprovagdo da fiscalizagao da Contratante;
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14.2.21. Manter sigilo ¢ confidencialidade de todo o teor das informagdes a que tiver acesso
por for¢a do contrato, sob pena de ndo o fazendo. responder pelos danos e prejuizos
decorrentes da divulgacao indevida.

15. GARANTIA CONTRATUAL

15.1. Nao sera exigida garantia da execugdo do Contrato, mas o CONTRATANTE podera
reter, do montante a pagar, valores para assegurar o pagamento de multas, indenizacdes e
ressarcimentos devidos pela Contratada.

16. SUBCONTRATACAO

16.1.0 CONTRATANTE ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execu¢do do presente Termo e Contrato,
bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de
seus empregados, prepostos ou subordinados.

16.2.A Contratada ndo podera se valer do Contrato a ser celebrado para assumir obrigacdes
perante terceiros. dando-o como garantia, nem utilizar os direitos de crédito a serem auferidos
em funcdo das atividades prestadas em quaisquer operagdes de desconto bancério, sem prévia
autorizagdo do CONTRATANTE. sob pena de incorrer em quebra de clausula contratual,
ensejando inclusive sua rescisao de pleno direito.

17. SANCOES

17.1. Em caso de descumprimento das obrigagdes contratuais e/ou legais, sem motivo
justificado. a Contratada ficard sujeita as seguintes penalidades:

17.1.1. adverténcia:

17.1.2. multa. conforme abaixo. relativa ao ndo cumprimento:

17.2. suspensdo, pelo prazo de até 2 (dois) anos, do direito de participar de licitagdes e de
contratagdes com 0o CONTRATANTE e com a Administragdo Publica, sem prejuizo das
demais san¢des administrativas.

17.3. As penalidades acima elencadas ndo sdao excludentes e somente poderdo ser aplicadas
mediante procedimento administrativo prévio. assegurados o contraditério e a ampla defesa.
17.4. A multa aplicada a Contratada e os prejuizos por ela causados ao CONTRATANTE
serdo deduzidos de quaisquer créditos a ela devidos, ressalvada a possibilidade de cobranga
judicial da diferenga eventualmente ndo acobertada pelos mencionados créditos.

17.5. A imposi¢do das san¢des acima previstas ndo impede a rescisdo unilateral do contrato
pelo CONTRATANTE e nos casos previstos nos incisos [ a XII e XVIII do art. 78 da Lei n°
8.666., de 1993.
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17.6. Suspensdo temporaria do direito de participar de licitagdo e impedimento de contratar
com 0 CONTRATANTE, pelo prazo de até 2 (dois) anos.
17.7. Declara¢do de inidoneidade para licitar ou contratar com o CONTRATANTE, nos
termos do inciso IV do artigo 87 da Lei n° 8.666, de 1993.

18. RESPONSAVEL PELA FISCALIZACAO DA CONTRATACAO

18.1. A contratagdo resultante deste Termo de Referéncia serd acompanhada e fiscalizada por
servidor(s). designado(s) especialmente para esse fim, cuja formalizagdo das indicagdes sera
por meio de Portaria especifica, juntada ao respectivo processo.

19. RESPONSAVEL PELO PROJETO BASICO
19.1. Gabinete do Prefeito.

20. CONDICOES FINAIS

20.1. Fica assegurado a0 CONTRATANTE, mediante justificativa motivada o direito de, a
qualquer tempo e no interesse da Administra¢@o, anular a presente contratagdo ou revogar no
todo ou em parte.

20.2. Cabe ao requisitante, o direito de recusar o servico que ndo corresponder aos critérios
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

20.3. O prazo de validade da proposta nao podera ser inferior a 60 (sessenta) dias.

Paulo Santana Jerénimo
Diretor do Gabinete do Prefeito
Portaria n°. 028/2021



