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TERMO DE REFERENCIA —LEI 14.133/21

SERVICOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA
CONTRATACAO DIRETA
Processo Administrativo CMC/RN n® 002/2025

1.  DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO (art. 6% XXIII, “a” e “i” da Lei n.
14.133/2021).

~ 1.1. CONTRATACAO DE SERVICOS CARTORARIOS, em atendimento as necessidades
'da Camara Municipal de Cruzeta/RN, nos termos da tabela abaixo, conforme condigdes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM DESCRICAO DO ITEM UNID QNT VRUNIT VR TOTAI
01 |RECONHECIMENTODEFIRMA | SVC | 01 |R$442 R$ 4,42
REGISTRO DE ATA DE POSSE SVC | 01 |R$492,38 R$ 492,38
03 |REGISTRO DE TERMODEPOSSE | SVC | 01 |R$492,38 R$ 492,38
PRENOTACAO SVC | 01 |R$30,33 R$ 30,33

1.2.  Os servigos objeto desta contratagdo sdo caracterizados como servicos especializados.

1.3. O objeto desta contratagdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme

Decreto n® 10.818, de 27 de setembro de 2021.

14. O contrato ou documento equivalente oferece maior detalhamento das regras que
(M serao aplicadas em relagao a vigéncia da contratagao.

1.5. O custo estimado total da contratacdo é de R$ 1.019,51 (Um mil, dezenove reais e

cinquenta e um centavos), conforme custos unitarios apostos na tabela acima.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
(art. 62, inciso XXIII, alinea ‘b’ da Lei n. 14.133/2021).

2.1. Justifica-se a contratagio para assegurar a plena operacionalizagio da Camara
Municipal, garantindo legalidade, transparéncia e eficiéncia na gestdo publica.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO (art. 6% inciso XXIII, alinea ‘c’)
3.1. A presente hipotese de contratacdo direta por Inexigibilidade de Licitagio tem

embasamento no caput do artigo 74 da Lei Federal n® 14.133/2021:

3.1 “Art. 74. E inexigivel a licitagido quando invidvel a competicio.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO (art. 6% XXIII, alinea ‘d’ da Lei n® 14.133/21)
4.1. Para fins de contratagdo, deverd a empresa comprovar os seguintes requisitos:
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Habilitagdo fiscal, social e trabalhista

42. Prova de inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas, conforme o caso;

4.3. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagio de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos
a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do

(M Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

44. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

4.5. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante
a apresentagio de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo
VII-A da Consolidagao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de
maio de 1943;

4.6. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Estadual/Distrital relativo ao domicilio
ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

4.7. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Distrital e Municipal/Distrital do
domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;
48. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual/Distrital ou
Municipal/Distrital relacionados ao objeto contratual, deverda comprovar tal condigdo
mediante a apresentacao de declaragio da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou

(M outra equivalente, na forma da lei.

49. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir
os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006,
estara dispensado da prova de inscrigdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.
4.27. Devem ser atendidos os requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratagdes
Sustentaveis.

4.10. Nao sera admitida a subcontratagido do objeto contratual.

4.11. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos arts. 96 e seguintes da Lei n®
14.133/21.

5. MODELO DE EXECUCAO CONTRATUAL (arts. 6°, XXIII, alinea “e” da Lei n.
14.133/2021).

5.1.  Os servigos serdo executados na sede do escritério da empresa contratada. Nos pregos
deverdo estar incluidos todos os insumos que o compdem, inclusive as despesas com:
matéria prima, mao-de-obra, tributos, encargos trabalhistas e previdenciarios, e quaisquer
outros que incidam direta ou indiretamente na prestagdo dos servicos para a Camara
Municipal de Cruzeta/RN objeto desta Licitagao.
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6. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

6.1. Para a execugdo dos servigos, a Contratada ficara responsavel pelas despesas oriundas
das confec¢des dos documentos solicitados pela administragao.

7 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (art. 6°, XXIII, alinea “f” da Lei n®
14.133/21)
7.1.  Rotinas de fiscaliza¢do contratual
7.1.1. 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 responderé
pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial (Lei n® 14.133/2021, art. 115,
caput).
7.12. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.
7.1.3. As comunica¢des entre a Camara Municipal de Cruzeta/RN e a contratada
devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se
0 uso de mensagem eletronica para esse fim.
714. A Camara Municipal de Cruzeta/RN podera convocar representante da
empresa para ado¢io de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.
7.1.5. Apos a assinatura do contrato, a Camara Municipal de Cruzeta/RN podera
convocar representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagao
do plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucio do objeto, do plano
complementar de execugdo da contratada, quando houver, do método de aferi¢io dos
resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre outros.
Fiscalizagdo
72. A execugdo 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).
Fiscalizacao Técnica
7.3. O acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execugdo do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e o0 modo da
prestagdo ou da execugao do objeto estao compativeis com os indicadores estabelecidos no
edital, para fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela administragio, com o
eventual auxilio da fiscalizacdo administrativa;
74. Cabera ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos
legais, ao seu substituto, em especial:
74.1. Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagdes
pertinentes as suas competéncias.
74.2. O fiscal técnico do contrato anotara no historico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, com a descrigdo do que for
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necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de
2021, art. 117, §1° e Decreto n? 769, de 2023, art. 20, II);
74.3. Emitir notificagbes para a correcao de rotinas ou de qualquer inexatiddao ou
irregularidade constatada, com a definigdo de prazo para a correcdo. (Decreto n® 769, de
2023, art. 20, III);
744. Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar
decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as
medidas necessérias e saneadoras, se for o caso.
™ 74.5. Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que
possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas estabelecida;
74.6. Fiscalizar a execugdo do contrato para que sejam cumpridas as condigdes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a administra¢io, com a
conferéncia das notas fiscais e das documentagdes exigidas para o pagamento e, apds o
ateste, que certifica o recebimento provisdrio, encaminhar ao gestor de contrato para
ratificagdo.
74.7. Comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob
sua responsabilidade, com vistas a renovagao tempestiva ou a prorrogagio contratual;
74.8. Participar da atualizagdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo do
contrato, em conjunto com o fiscal administrativo e com o setorial.
7.4.9. Auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na elaboragio do
documento comprobatorio da avaliagio realizada na fiscalizagdo do cumprimento de
obrigagdes assumidas pelo contratado; e
m 74.10. Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.
Fiscalizagao Administrativa
7.5. O acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais quanto as obrigagGes
previdencidrias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que
se refere a regularidade fiscal e trabalhista, Verificagdes de ocorréncias (Cumprimento das
obrigacbes contratuais, Obediéncia aos prazos estabelecidos, Entrega dos documentos
obrigatorios, elaboragéo e encaminhamento de relatério mensal das atividades, prestagio dos
servigos com a qualidade esperada, Informagdo ou comunicagdo de situagdes a que estava
obrigado), notificagdo extrajudicial, suspensdo do contrato, necessidade de rescisdo,
alteragbes contratuais, percentual em relagdo ao valor do contrato, necessidade de reajustes ,
revisOes, repactuagdes e a providéncias tempestivas nas hipoteses de inadimplemento.
7.6. Cabera ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos
legais, ao seu substituto, em especial:
7.6.1. Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realiza¢io das
tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizagio de
apostilamentos e de termos aditivos, a0 acompanhamento do empenho e do pagamento
€ a0 acompanhamento de garantias e glosas;
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7.6.2. Verificar a manutencdo das condigdes de habilitacio da contratada, com a
solicitagdo dos documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario;
7.6.3. Examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas
e previdenciarias;
7.64. Atuar tempestivamente na solu¢do de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigagdes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que
tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;
7.6.5. Participar da atualizagdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo do
contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial;
76.6. Auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na elaboracio do
documento comprobatério da avaliagao realizada na fiscalizagdo do cumprimento de
obrigac¢Ges assumidas pelo contratado; e
76.7. Realizar o recebimento provisorio do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.
Gestor do Contrato
7.7. A coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizacio técnica, administrativa e
setorial e dos atos preparatérios a instrugdo processual e ao encaminhamento da
documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagio dos procedimentos
relativos a prorrogacdo, a alteragdo, ao reequilibrio, a0 pagamento, a eventual aplicagio de
sangoes e a extingao dos contratos, entre outros.
7.8. Cabera ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao
seu substituto, em especial:
7.8.1. Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e
setorial;
78.2. Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias
relacionadas a execuc¢do do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade
superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;
7.83. Acompanhar a manutencdo das condigdes de habilitagio do contratado, para
fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais;
7.84. Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagio do contrato, cujo
historico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execugio, a
exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das
prorrogagdes contratuais, e elaborar relatdério com vistas a verificagdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragio;
785. Coordenar os atos preparatorios a instrugio processual e ao envio da
documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos
de que trata a gestao de contrato;
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7.8.6. Elaborar o relatorio final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art.
174 da Lei n? 14.133, de 2021, com as informagdes obtidas durante a execugiao do
contrato;
7.8.7. Coordenar a atualizagdo continua do relatdrio de riscos durante a gestdo do
contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial.
7.8.8. Emitir documento comprobatoério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obriga¢des assumidas pelo
contratado, com menc¢ao ao seu desempenho na execu¢do contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, a
constarem do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes conforme disposto em
regulamento; e
789. Tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabiliza¢do para fins de aplicagdo de sangGes, a ser conduzido pela comissdo de
que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor competente
para tal, conforme o caso.
7.8.10. O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de
contratos para a formalizag¢do dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizagao e gestao nos termos do contrato.

MEDICAO E PAGAMENTO

Do recebimento

7.9.  Os servigos serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega,

juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo(a) responsavel

M pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificagio de sua

conformidade com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

7.10. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisorio, quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de
Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de dois (02) dias, a contar da
notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

7.11. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de cinco (05) dias tteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente pela Administragdo, apds
a verificagao da qualidade e quantidade do material e consequente aceitagio mediante termo
detalhado.

7.12. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de
forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a
aferi¢do do atendimento das exigéncias contratuais.

7.13. No caso de controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto & dimensdo, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-
se a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucio
do objeto, para efeito de liquidagao e pagamento.
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7.14. O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execugio do objeto ou
de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente, verificadas pela
Administragdo durante a analise prévia a liquidagao de despesa, ndo ser4 computado para os
fins do recebimento definitivo.
7.15. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execugao do contrato.
Liquidagao
(™ 7.16. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de

cinco (05) dias uteis para fins de liquidagao.
7.17. Para fins de liquidagdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou
instrumento de cobranca equivalente apresentada expressa os elementos necessarios e
essenciais do documento, tais como:

a) O prazo de validade;

b) A data da emissao;

¢) Os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

d) O periodo respectivo de execugio do contrato;

e) O valor a pagar; e

f) Eventual destaque do valor de reten¢des tributarias cabiveis.
718. Havendo erro na apresentacio da Nota Fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até
que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a

M comprovagao da regularizagao da situagdo, sem 6nus a contratante;

7.19. A Nota Fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera ser obrigatoriamente
acompanhada da comprovagao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta aos
sitios eletronicos oficiais.
7.20. A Administragio devera:

a) verificar a manutencao das condigdes de habilitagdo exigidas no edital;

b) identificar possivel razao que impega a participagdo em licitagio, no Ambito da

Camara Municipal de Cruzeta/RN, que implique proibigdo de contratar com o Poder

Pablico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.
7.21. Constatando-se, a situagdo de irregularidade do contratado, serd providenciada sua
notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situago ou,
no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério do contratante.
722. Nao havendo regularizacgio ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a
ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o
recebimento de seus créditos.
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7.23. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao
contratado a ampla defesa.
7.23.1. Havendo a efetiva execugdao do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisio do contrato, caso o contratado ndo
regularize sua situagdo junto a Camara Municipal de Cruzeta/RN.
Prazo de pagamento
7.24. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até cinco (05) dias tteis, contados da
M finalizagao da liquidagao da despesa.
7.25. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha
concorrido, de alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensagio
financeira devida pela Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da
parcela, é calculada mediante a aplicagdo da seguinte férmula:

EM=1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratorios;

N = Namero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo
| pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.
I = Indice de compensacao financeira = 0,00016438, assim apurado:

I=(TX)I=  (6/100)I=0,00016438
o TX = Percentual da taxa anual = 6%
365.

Forma de pagamento
7.26. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.
7.27. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento.
7.28. Quando do pagamento, serd efetuada a retengdo tributdria prevista na legislagdo
aplicavel.
| 7.28.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais
| estabelecidos na legislagio vigente.
| 7.28.2. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n? 123, de 2006, ndo sofrera a retengdo tributaria quanto aos impostos e
contribui¢gbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentagao de comprovagio, por meio de documento oficial, de que
faz jus ao tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar.
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8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR (art. 6° inciso XXIII,
alinea ‘h’, da Lei n. 14.133/2021)

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdio de procedimento de
inexigibilidade de licitagdo, com fundamento na hipotese do art. 74, caput, da Lei n.2
14.133/2021.

Forma de execucio
8.2. A execugado dos servigos do objeto serd realizada de forma integral.

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
9.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Or¢amento Municipal.

* A contratagdo sera atendida pela dotagdo informada pelo Setor Contébil.
9.2. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos
aprovagdo da Lei Orcamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes,
mediante apostilamento.

Cruzeta/RN, 03 de janeiro de 2025.

e e,

Mauricéa Monteiro de Medeiros Almeida
Secretaria Administrativa




