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Trata o presente termo de referéncia para contratagéo de pesgo‘a' juridica com
expetise na prestacdo de servicos e atividades voltadas para assessoria
orcamentaria, financeira e patrimonial, ainda com foco em diversas outras atividades
necessarias para o fiel desempenho das agbes administrativa do Instituto de

Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Iguaba Grande - PREVIGUABA.

1. OBJETIVO

O presente documento tem por objetivo demonstrar as atividades a serem
realizadas pela empresa quando da prestagdo de servicos especializados de
Assessoria Orgamentaria, Financeira e Patrimonial ao PREVIGUABA.

2. ESCOPO DOS TRABALHOS

Os trabalhos de assessoria serdo prestados de forma continuada, e constituirdo
de agbes na orientacdo técnica as diversas areas de atividades que envolve a
Administracdo do Regime de Previdéncia municipal, tais como: assessoramento e
organizacdo do sistema de controle e dos procedimentos dos atos e fatos dos
servicos de contabilidade.

e Assessoramento na elaboragdo e confeccdo de documentos constantes dos
balancetes mensais;

e Ao exercicio do contraditério e a ampla defesa junto ao Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro, nos processos de fiscalizagdo operacional e
patrimonial da entidade;

e Assessoramento na consolidacdo do Médulo LRF, do Sistema Integrado de
Gestao Fiscal (SIGFIS), do Relatério Resumido de Execugdo Orgcamentaria
(RREO) e Relatério de Gestao Fiscal (RGF), inclusive atuando em conjunto
com os servidores do setor de contabilidade do Executivo;

» Assessoramento na elaboragéo e confecgédo dos dados referentes a geracao,
para importacdo, e homologacdo no Sistema de Informagdes Contabeis e
Fiscais do Setor Publico Brasileiro junto aos setores competentes;

e Assessoramento no tratamento das informagdes constantes nas deliberagées
TCE, nos diversos Modulos do SIGFIS junto ao TCE-RJ;

e Assessoramento e atendimento ao setor de contabilidade e tesouraria;
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e Assessoramento na elaboragao dos elementos necessarios para recebimento
dos créditos oriundos de compensacdo. Os valores estdo aptos a serem
percebidos, porém a auséncia de senha do sistema impede a regularizagéo do
feito, via sistema COMPREV.

3 - METODOLOGIA DE TRABALHO

Os trabalhos serdo desenvolvidos através de técnicas aplicaveis segundo as
circunstancias, mediante visitas periédicas semanais e, através do atendimento as
consultas encaminhadas pela unidade contratante, com o registro das orientactes
em parecer técnico, quando a complexidade do assunto assim o exigir, tomando por
base, a legislagao vigente, as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado, as
orientagbes técnicas da Secretaria do Tesouro Nacional e os principios de controle,
observando os seguintes aspectos:

e Encaminhamento de matéria técnica e de modelos que, a juizo da Contratada,
poderao ser de interesse da Contratante para melhor formalizar os seus trabalhos
internos;

e Criacdo de métodos de trabalho especificos com o fim de atender as
demandas dos servigos contratados pelo PREVIGUABA.

4 - DO DETALHAMENTO DOS TRABALHOS

e Orientagédo sobre a movimentagdo contabil, orcamentaria e financeira,
quanto a sua autenticidade, anterioridade, classificagdo orgamentaria e formalizagao
dos processos de empenhamento, liquidagdo e pagamento em visitas semanais;

e Orientagdo no cumprimento das obrigagbes decorrentes de instrugoes
emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

¢ Andlise, interpretagdo e explanagao gerencial dos relatérios inerentes aos
balancetes de receitas e despesas mensais, relatérios resumidos da execugdo
orcamentaria bimestral, relatérios da gestao fiscal;

e Designamos pessoal técnico para acompanhar de forma presencial
semanal nas areas de sua competéncia:

a) Lancamento do Or¢camento da receita e despesa do exercicio financeiro;
b) Implantacao e conferéncia de saldos bancarios e conciliagées dos saldos
advindos do exercicio anterior;

C) Escrituracao regular de todos os atos e fatos relativos ao orgamento da

receita e da despesa, dependente e independente da execugdo orcamentaria e
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as variagbes patrimoniais pelo método de partidas dobradas e por meio

eletrénico;

d) Consolidagdo de dados de balancetes para emissdao de relatorios
mensais pertinentes;

e) Consolidagédo de contas bancarias, Consolidagdo e conferéncia dos
dados para elaboragdo de relatérios quadrimestrais de gestao fiscal, relatérios
resumidos, bimestrais, de execugdo orgcamentaria e demais outros relatorios
anuais exigidos nos artigos 52, 53 e 72 da Lei Complementar n°® 101/2000 e
demais legislagdo atualizada pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN e
Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

f) Acompanhamento de rotinas inerentes ao Tribunal de Contas do Estado
do Rio de Janeiro e a Secretaria do Tesouro Nacional;
g) Orientagdo e preparagdo de arquivo da contabilidade na forma legal,

determinada para guarda e manutengao de documentos fiscais;

h) Andlise e acompanhamento do balango de cada exercicio, para fins de
remessa ara consolidagdo e encaminhamento ao Tribunal de Contas;

)] Supervisdo e execucgdo das atividades do setor de contabilidade, dentre
as quais coleta, orientacdo, organizagdo e elaboragdo (usando sistema
informatizado);

)] Acompanhamento da emissdo dos anexos contabeis de cada exercicio
para consolidagdo aos balangos do Municipio, prestagdo de contas, além de
expedicdo de notas técnicas dos demonstrativos e balangos, orcamentarios
financeiros e patrimoniais;

k) Acompanhamento visando a regularizagao dos dados atinentes ao extrato
previdenciario.

5 — DA MODALIDADE DE LICITAGAO

Levando em consideragdo que o valor atualmente pago pelo PREVIGUABA a
empresa fornecedora de tais servigcos ultrapassa o limite previsto no Inciso Il do Art.
24 da Lei de Licitagdes e Contrato (Lei 8.666/93), o Setor de Compra defini desde ja
a realizagcao de certame na modalidade licitatdria aplicando-se os demais atos ao
fiel desempenho do que determina a legislacao aplicavel ao caso.

6 — DO REGIME DE EXECUCAO

O regime de execucao é INDIRETO, nos termos do Inciso VIII, alinea a do Art.
6° da Lei de Licitagdes (Lei 8.666/93).
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7 - DA FISCALIZAGAO E GESTAO DE CONTRATOS (DESPESA)

R,

A gestdo do contrato decorrente deste termo cabera ao servidor designado
formalmente definido pelo Presidente que, determinara o que for necessario para
regularizagao de faltas ou defeitos, nos termos do art. 67 da Lei Federal n°® 8.666/93.

A fiscalizagdo deste termo sera designada formalmente pelo servidor do
PREVIGUABA, para, conjuntamente com o Gestor, promover os acompanhamentos
das execugOes das prestacdes dos servigos e seus controles, bem como a aceitacao
conjunta com a Ordenacéao da Despesa.

O gestor podera substituir, em caso de auséncia ou impedimento, por outros
servidores, os fiscais de contrato.

Ao servidor designado para o acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para
os fins noemados, incumbe:

| - Verificar se a prestacdo de servicos esta sendo realizada em
conformidade com o objeto da contratacao;

Il — Adotar as providéncias necessarias a preservacao dos interesses do
erario, promovendo a atestacdo das execugbes, opinando pela aplicagcdo das
penalidades cabiveis em caso de inadimplemento e praticar os atos indispensaveis a
boa execucao dos contratos sob sua responsabilidade;

Il — Emitir, em tempo habil, os procedimentos iniciais para as alteragdes
contratuais, de prorrogacgées, de rescisao, entre outras previstas na Lei de Licitagbes
e Contratos, bem como aqueles destinados a abertura de novo procedimento
licitatério, se for o caso.

Ficam reservados ao gestor do contrato o direito e a autoridade para resolver
todo e qualquer caso singular, omisso ou duvidoso nao previsto no processo
administrativo e tudo mais que se relacione com o objeto contratado, desde que néo
acarrete 6nus para a PREVIGUABA ou modificagdo da contratagao.

As decisbdes que ultrapassarem a competéncia do gestor do contrato deverao
ser solicitadas formalmente pela contratada ao Ordenador de Despesa
imediatamente superior ao gestor, através dele, em tempo habil para a adogéo de
medidas convenientes, que cabera o encaminhamento ou nao a area juridica para
sustentacao de deciséao.

A contratada devera aceitar, antecipadamente, todos os métodos de inspecéo,
verificacao e controle a serem adotados pela gestao e fiscalizagéo, obrigando-se a
fornecer todos os dados, elementos, explicagdes, esclarecimentos, solugbes e
comunicagdes necessarias ao desenvolvimento de suas atividades.

A existéncia e a atuagdo da gestdo e da fiscalizagdo em nada restringem a
responsabilidade unica, integral e exclusiva da contratada, no que concerne ao
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objeto da contratagcao, as implicagdes proximas e remotas perante a PREVIGUABA
ou perante terceiros, do mesmo modo que a ocorréncia de irregularidades
decorrentes da execugcdo contratual n&do implicara corresponsabilidade da
PREVIGUABA ou de seus prepostos, devendo, ainda, a contratada, sem prejuizo
das penalidades previstas, proceder ao ressarcimento imediato a PREVIGUABA dos
prejuizos apurados e imputados a falhas em suas atividades.

PREVIGUABA

8 - DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES PROC.N_ (033 Q3 v

Faurane O%

Da Contratada RUB.____ D

a) Manter (objeto), durante toda a vigéncia do mesmo, compatibilidade com as
obrigacdes por ela assumidas e todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagédo
exigidas em participacdo de certames de licitagbes e ou dispensas e
inexigibilidades;

b) Executar os servigos conforme especificacées deste termo e de sua proposta,
com 0s recursos necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais;

c) Executar os servicos do presente termo rigorosamente no prazo pactuado, bem
como cumprir todas as demais obrigagdes impostas pelo edital e seus anexos,
caso necessario a realizagdo de certame de licitagao;

d) Ser a unica responsavel por todos os Onus tributarios federais, estaduais e
municipais, ou obrigagcées concernentes a legislagcao social, trabalhista, fiscal,
securitaria ou previdenciaria, bem como por todos os gastos e encargos
inerentes a mao de obra necessaria a perfeita execugédo do objeto contratual,
entendendo-se como 6nus tributdrios: pagamento de impostos, taxas,
contribuicdes de melhoria, contribui¢cdes para-fiscais, empréstimos compulsérios,
tarifas e licencas concedidas pelo poder publico;

e) Ser a unica, integral e exclusiva responsavel, em casos de reparagao e/ou
indenizacao, por todos os danos e prejuizos de qualquer natureza que causar a
PREVIGUABA ou a terceiros, provenientes da prestacdo dos servigos,
respondendo por si € por seus sucessores, nao transferindo, no todo ou parte,
essa responsabilidade a PREVIGUABA,;

f) Credenciar junto ao PREVIGUABA funcionario (s) que atendera (ao) as
requisicdes dos servigos e recebera (do) as instrugbes do responsavel pelo
gerenciamento e fiscalizagdo, bem como prestara (40) as autoridades
competentes as informacées e assisténcia necessarias ao bom cumprimento de
suas fungdes durante a execugao contratual,

g) Indenizar em qualquer caso todos os danos e prejuizos, de qualquer natureza,
que causar a PREVIGUABA ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo, na
execucao deste termo, respondendo por si € por seus sucessores;
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Prestar todo e qualquer esclarecimento ou informagao solicitada pela fiscalizagio
da PREVIGUABA ou demais Orgéos de Fiscalizagdo para a devida sustentagao:

Garantir acesso, a qualquer tempo, da fiscalizagdo da PREVIGUABA ao servico
em questao;

Cientificar, imediatamente, a fiscalizagdo da PREVIGUABA qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verificar no servico;

Corrigir, prontamente, quaisquer erros ou imperfeigdes dos trabalhos, atendendo,
assim, as reclamacgdes, exigéncias ou observacoes feitas pela Fiscalizagao da
PREVIGUABA,

Atender as medidas técnicas e administrativas determinadas pela fiscalizagdo da
PREVIGUABA,

Utilizar empregados habilitados e com capacidade técnica para a perfeita
execugao dos servicos em conformidade com as normas e determinagées em
vigor, bem como orienta-los sobre as normas técnicas de segurancga do trabalho;

A contratada estara submetida ao Cédigo de Etica do PREVIGUABA, assumindo
o compromisso de seguir tais diretrizes na relagdo comercial e a todos os
representantes, colaboradores, fornecedores e/ou contratados que estejam
envolvidos direta ou indiretamente na prestacdo de servigos com o devido

PREVIGUABA

Instituto de Previdéncia dos Servidores
Pulblicos do Municipio de Iguaba Grande

conhecimento.

PREVIGUABA
ProC.N_ OB/ 23

FoLHaN__ O Q

Fiscalizar a execugao do objeto deste Termo de Referéncia; RUS. _ rYnQD

-

Realizar o devido pagamento de acordo com os servigos executados;
Proporcionar todas as facilidades indispensaveis a boa execugao das obrigagdes
contratuais, inclusive permitindo o acesso de empregados, prepostos ou
representantes da contratada as dependéncias da PREVIGUABA relacionadas a
execucgdo do objeto deste Termo de Referéncia;

Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos servigos
recebidos provisoriamente com as especificagcdes constantes do edital e da
proposta, para fins de aceitagéo e recebimento definitivos;

Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no
curso da execucao dos servigos, fixando prazo para a sua corregao.

9 - VISTORIA

As Empresas interessadas poderdao comparecer ao PREVIGUABA, em sua sede

administrativa, localizada na Rua Altieres Mello dos Santos, n° 20, Cidade Nova,
Iguaba Grande/RJ, CEP 28960-000, para dirimir quaisquer duvidas inerentes ao
servico objeto de contratacao.
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A visita técnica é facultativa e as empresas que, poderdo fazer pesquisa
minuciosa do objeto e, poderdo firmar termo declarando a responsabilidade e
condigcbes de execugéo do objeto a ser contratado, sobre a correta avaliagdo dos
seus orgamentos e planejamento de servigos, arcando com os eventuais prejuizos

consequentes.
E de responsabilidade das empresas o conhecimento das caracteristicas dos

servicos necessarios a realizagao do objeto desta contratacao. PREVIGUABBA
Proc. N 08 (A2
10 - DOS PRAZOS FOLHA N* \0
RYS, D

A contratacdo dar-se-a para a execugdo imediata dos servigos, ap‘()s as
formalidades de praxe, devendo a CONTRATADA tomar a ciéncia expressa da
Ordem de Servigo — OS.

11 - DO CUSTO ESTIMADO

O custo estimado para desembolso da Administragdo Publica sera
fundamentado nos precos praticados da prépria administragéo, acrescido dos indices
geral de pregos IPCA, baseando nos valores pagos nos ultimos dois exercicios, além
de pesquisas realizadas em licitagées de outros Entes.

12 - DOS ORCAMENTOS/DAS PROPOSTAS/ DOS DOCUMENTOS
Para efeito de cotagdo o PREVIGUABA tratara da seguinte forma:

a — Do Orcamento: Sao cotagdes da prestagdo de servigos e ou fornecimentos de
bens apresentadas pelas empresas que serdo utilizadas para a verificagdo da média
dos pregos de mercado a serem praticados na contratagdo da despesa de acordo
com a modalidade licitatéria, ou dispensa de licitagao.

b — Da Proposta: A proposta é a cotagdo das empresas participantes do processo
licitatorio ou no processo de dispensa de licitagao.

a) As empresas participantes apresentardo suas propostas (modo simplificado)
dentro do modelo de orgamento de sua preferéncia, em papel timbrado da empresa;

b) O Orgamento devera ser assinado pelo representante legal da empresa;

c) Nao podera conter rasuras ou emendas nos pregos unitarios e total, caso
aplicavel,
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d) A empresa podera encaminhar seu orgamento por e-mail, até a data e horario

maximo estabelecido pela Secretaria Geral, podendo ser prorrogado a seu critério,
devendo comunicar aos interessados participantes do presente processo, sendo que
todos os documentos deverdo ser digitalizados individualmente considerando o seu
verso quando houver;

e) A atividade da empresa tera que ser compativel com o objeto a ser contratado;

f) Na avaliagdo quando for verificado licitagdo dispensavel, o Setor de Compras
tomara as seguintes providéncias, para a empresa que apresentar menor valor do
or¢camento: Requerera as copias dos documentos abaixo descritos, considerando o
seu verso quando houver, devendo ser entregue diretamente na Secretaria:

PREVIGUABA
| — Ato Constitutivo e as alteragdes — de acordo com a empresa; PROC. N OB ] A2
Il - Comprovante de Inscri¢céo Estadual e (ou) Municipal, caso aplicavel; | raurmne 11
Il - Identidade e CPF do representante legal. RS, "Y&O

g) Emitira as Certiddo de INSS, FGTS e TRABALHISTA, que deverdo estar em
vigéncia, e, o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica da Secretaria da Receita
Federal do Brasil em situacdo cadastral ATIVA, devendo ser autenticados e
validados por servidor do Setor de Compras;

h) A Administracdo Publica podera requerer os documentos oficiais para dirimir
quaisquer duvidas e/ou emitir novos documentos em sites oficiais para confirmagéao
de sua autenticidade;

i) A despesa global estimada maxima a ser paga pela Administracdo Publica
Municipal tera como referéncia a avaliagcao da média dos dois menores orgamentos
apresentados.

13 - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

As despesas decorrentes das obrigagdes a serem assumidas sao de fontes
proprias e correrdo a conta da seguinte Dotagdo Orgamentaria

DOTAGAO ORGAMENTARIA: 33.90.39

FONTE DE RECURSO: 1800

14 - DA CONDIGAO DE RECEBIMENTO

O recebimento provisério do objeto sera efetuado pelo fiscal no prazo maximo
de 15 (quinze) dias corridos e nos termos do art. 73, seus incisos, §§ e alineas da Lei
Federal n° 8.666/93.
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O recebimento definitivo do objeto sera efetuado pelo fiscal no prazo maximo de
5 (cinco) dias corridos apés o recebimento provisério, podendo empregar o Termo de

Recebimento Definitivo, quando alcancado pelo Inciso Il do art. 74 da Lei Federal n°
8.666/93.

O aceite/aprovagéo do objeto pela PREVIGUABA nao exclui a responsabilidade
civil da empresa contratada por vicio de quantidade e/ou qualidade ou disparidades.

com as especificagdes estabelecidas no presente Termo de Referéncia. PREVIGUABA
_ pracne (5% [R2

15 - DA CONDIGAO DE PAGAMENTO e ;

i‘\&_«.‘~ u.,__d‘.. ..L *

O pagamento da prestagdo de servigos dar-se-a a vista ap6s o recebimento
definitivo.

A licitante contratada devera apresentar a documentacdo para a cobranca
respectiva no PREVIGUABA, até o 5° (quinto) dia util posterior a data final do periodo
de adimplemento da obrigagao.

Os documentos fiscais de cobranga, deverdo ser emitidos contra a Instituto de
Previdéncia do Municipio de Iguaba Grande — Previguaba, com seguintes dados:

Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Iguaba
Grande - PREVIGUABA:

Rua Altieres Mello dos Santos, n°20, Cidade Nova, Iguaba Grande/RJ, CEP.:
28960-000.

CNPJ: 02.524.947/0001-27.

O pagamento sera efetuado pela PREVIGUABA mediante crédito em conta
corrente da CONTRATADA ou cheque nominal, até 5° (quinto) dia corrido, a contar
da atestacao da nota fiscal apresentada pela CONTRATADA, desde que cumpridas
as formalidades legais e contratuais previstas, levando-se sempre em consideragao
a ordem cronoldgica dos pagamentos das despesas liquidadas.

Ocorrendo atraso no pagamento das obrigacbes e desde que este atraso
decorra de culpa da PREVIGUABA, o valor devido sera acrescido de 0,1% (um
décimo por cento) a titulo de multa, além de 0,033% (trinta e trés milésimos por cento)
por dia de atraso, a titulo de compensacgéao financeira, a serem calculados sobre a
parcela devida.
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O pagamento da multa e da compensagao financeira a que se refere o subitem
anterior sera efetivado mediante autorizacdo expressa da (o) Ordenador (a) de
Despesa do PREVIGUABA, em processo proprio.

Na hipotese de o documento de cobranga apresentar erros, fica suspenso o
prazo para o pagamento respectivo, prosseguindo-se a contagem somente apés a
apresentacao da nova

As Certidées do INSS e FGTS deverao estar em vigéncia na fase de liquidagéo
e do pagamento.

Victor Medeiros Mendes da Silva
Dir. Administragao
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICiPIO DE IGUABA GRANDE
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