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TERMO DE REFERENCIA

Processo administrativo n® 0731/2022

1. OBJETO

Contratagiio de empresa para prestaciio dos servigos técnicos de apoio
administrative, visando a movimentagio de documentos oficiais das secretarias
municipais de administragdo, finangas, tributa¢io e setor de compras do
Municipio na capital do Estado, Natal/RN, para fins de atender as necessidades da
administragdo publica, conforme condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas
neste instrumento e seus anexos.

2. DA DESCRICAO DOS ITENS

Item Servico Unid. | Qtd Valor Valor
medida | licitada | unitario | total
(RS) (RS)
1 Més 12

Servico de apoio administrativo,
transporte, solicitagdo, movimentagdo e
protocolo de documentos, em favor das
secretarias municipais de administrago,
finangas, tributagdo e setor de compras
do Municipio.

Total Geral

3. DA DOCUMENTACAO DE HABILITACAO

Como condigdo prévia ao exame da documentagio de habilitagdo do licitante
detentor da proposta classificada em primeiro lugar, o Agente de Contratagdo verificara
o eventual descumprimento das condi¢des de participagdo, especialmente quanto a
existéncia de sangdio que impega a participagdo no certame ou a futura contratagdo,
mediante a consulta aos seguintes cadastros:

a) SICAF e/ou outro sistema idéneo;

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);

¢) Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Atos de Improbidade
Administrativa, mantido pelo  Conselho  Nacional de  Justica
(www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php).

d) Lista de Inidoneos, mantida pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU;
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¢) Lista de Inidéneos, mantida pelo Tribunal de Contas do Estado — TCE/RN .

A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa licitante e também de
seu sdcio majoritario, por for¢a do artigo 12 da Lei n® 8.429, de 1992, que prevé, dentre
as sangdes impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a
proibigdo de contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica
da qual seja s6cio majoritario.

Constatada a existéncia de sangdo, o Agente de Contratagdo reputara o licitante
inabilitado, por falta de condigdo de participagéo.

A(s) empresa(s) vencedora(s) devera(ao) apresentar toda documentagdo
necessdria a habilitagdo, conforme descritas abaixo, no prazo de até 24h (vinte e
. quatro horas) a contar do recebimento da solicitagdo via e-mail.

a) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades
por agdes, acompanhado de documentos de elei¢do de seus administradores;

b) a inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional
da Pessoa Juridica (CNPJ);

c) a inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual;

d) a regularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do
domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

e) a regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

f) aregularidade perante a Justi¢a do Trabalho;

. g) o cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituigdo

Federal;

h) certiddo negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede
do licitante;

i) documento de identificagdo com foto do administrador ou procurador da
licitante.

j) Declaragdo de que atende aos requisitos do termo de referéncia (modelo
anexo [)

k) declaragdo de inexisténcia de impedimento de licitar ou contratar com a
administragdo (modelo II)

Os documentos necesséarios a habilitagdo deverfo estar com prazo vigente, a
excegdo daqueles que por sua natureza ndo contenham validade.

4. CONDICOES DE PARTICIPACAO
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Poderdo participar do processo os interessados estabelecidos no Pais, que

atendam a todas as exigéncias contidas neste termo, e que pertengam ao ramo de
atividade pertinente ao objeto pretendido.

y

Nao poderdo participar deste processo de Licitagdo os interessados:

a) Proibidos de participar de licitagdes e celebrar contratos administrativos, na
forma da legislagdo vigente;

b) Que ndo atendam as condigdes deste Termo de Referéncia;

c) Estrangeiros que nfo tenham representacdo legal no Brasil com poderes
expressos para receber citagdo e responder administrativa ou judicialmente;

d) Que se enquadrem nas vedag¢des previstas no artigo 14° da Lei Federal n°
14.133/21;

e) Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSC IP, atuando
nessa condigdo (Acorddo n°746/2014 - TCU Plenério);

f) Estejam cumprindo penalidade de suspensdio temporaria imposta pela
Administragdio Publica Municipal, ou, ainda, penalidade imposta por qualquer
6rgdo da Administragdo Publica, nas hipdteses previstas nos incisos III e IV do
art. 156 da Lei n° 14.133/21.

DA JUSTIFICATIVA

A presente contratagdo justifica-se por ndo existir no quadro efetivo do
municipio funciondrio na Capital do Estado para desempenhar atividades de
entrega de documentos, protocolo, bem como a coleta de pesquisas
mercadologicas. Desse modo, esse servico visa agilizar as demandas desta
administragdo.

DOS OBJETIVOS A SEREM ALCANCADOS POR MEIO DA
CONTRATACAO

Com a devida prestagdo dos servigos, a celeridade sera alcangada o que facilitara
os trabalhos interno desta administrag&o.

DO PARCELAMENTO DO OBJETO

Conforme art. 40, inciso V, alinea “d” c¢/c § 2° da Lei 14.133/21, as compras,
poderdo ser subdividas em parcelas, sendo este objeto tecnicamente vidvel e
economicamente vantajoso para esta administragdo.

8.

DA PRESTACAO DOS SERVICOS E VALIDADE DO CONTRATO
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8.1 A prestagdo do servigo serd conforme a demanda dos drgdos solicitani®s;—2
contar do recebimento da autorizagiio dos servigos. O servigo devera ocorrer em Natal,
capital do Estado do Rio Grande do Norte, sem qualquer 6nus para a administrago
local.

8.2 O contrato terd validade de 12 (doze) meses podendo ser prorrogado conforme
disposto no art. 107 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, o qual dispde que, os
contratos de servicos e fornecimentos continuos poderio ser prorrogados
sucessivamente, respeitada a vigéncia méaxima decenal, desde que haja previsdo em
edital e que a autoridade competente ateste que as condi¢des € 0s pregos permanecem
vantajosos para a Administragdio, permitida a negociagdo com o contratado ou a
extingdo contratual sem 6nus para qualquer das partes.

9. DO RECEBIMENTO

O recebimento do servigo pela fiscalizagdo se dara em duas etapas: provisoriamente
e definitivamente.

9.1 Do recebimento provisério

O recebimento provisorio ocorrerd imediatamente apds o recebimento dos itens
objeto deste Termo de Referéncia, representada pela checagem das condigdes e quando
for o caso, do funcionamento.

9.2 Do recebimento definitivo

O recebimento definitivo estard configurado apds a andlise que comprove a
conformidade dos produtos com os padrdes estabelecidos no presente Termo de
Referéncia, no prazo de 7 (sete) dias Uteis, apos o recebimento provisorio.

10. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

A Contratada deve cumprir todas as obrigagdes constantes neste termo de
referéncia, seus anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos €
as despesas decorrentes da boa e perfeita execugdo do objeto e, ainda:

Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na
licitagdo.

Indicar preposto para representa-la durante a execugéo do contrato.

Demais obrigag¢des que constara no contrato.

Comunicar o Municipio de qualquer anormalidade de carater urgente e prestar os
esclarecimentos julgados necessarios.

Manter informada o Municipio quanto a mudangas de enderego, telefones, fax e
e-mail de seu estabelecimento e qualquer outra de interesse da Administragéo.
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Fornecer o combustivel de acordo com as especifica¢des e condigdes previstas
deste Termo de Referéncia.

Manter a CONTRATANTE informada sobre o andamento do fornecimento,
informando-a sempre que se registrarem ocorréncias extraordinarias.

A licitante devera apresentar condigdes concretas para o desenvolvimento das
agdes requeridas. Tal processo se dard através de documentos que comprovem a sua
regularidade enquanto empresa e a adequada formagdo técnica e pedagogica de seus
profissionais.

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, a administragdo ou a terceiros.

Suspender o cumprimento de suas obrigagdes até que seja normalizada a
situag@o apenas em caso que exista atraso SUPERIOR A 02 (DOIS) MESES, contado
da emissdio da nota fiscal, dos pagamentos ou de parcelas de pagamentos devidos
pela Administra¢io por despesas de obras, servicos ou fornecimentos, salvo em
caso de calamidade publica, grave perturbacio da ordem interna ou guerra, bem como
quando decorrente de ato ou fato que o contratado tenha praticado, do qual tenha
participado ou para qual tenha contribuido.

11. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

Proporcionar todas as condigdes para que a Contratada possa fornecer o produto
de acordo com as determinagdes deste Termo de Referéncia.

Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢cdes, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto do servigo, para que seja corrigido.

Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da Contratada, através
de comissdo/servidor especialmente designado.

Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente a prestagdo dos
servigos do objeto, no prazo e forma estabelecidos no Termo de Referéncia e seus
anexos.

A Administragdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execuc¢do do presente Termo de
Contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da
Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

Permitir o acesso dos empregados da Contratada as suas dependéncias para a
execugdo do objeto contratado.

12. DA FISCALIZACAO E SUBCONTRATACAO

Caberd o fiscal de contrato o recebimento da nota fiscal/fatura apresentada pela
contratada e a devida atestagfio dos servigos, para fins de liquidagdo e pagamento.



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
MUNIC{PIO DE CORONEL JOAO PESSOA
Rua Sao José, 05 - Centro

CEP: 59.930-000

mﬁ. Tel.: (84) 3357-0027
g www.coroneljoaopessoa.rn.gov.br

O Municipio de Coronel Jodo Pessoa/RN indicara um representante titular, e seu
respectivo substituto, para acompanhar a execugdo do Contrato, o qual registrara todas
as ocorréncias e deficiéncias porventura verificadas em relatério proprio, cuja copia sera
encaminhada a licitante vencedora, objetivando a corregdo das irregularidades
apontadas.

As decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia do Fiscal do Contrato
serdo encaminhadas a autoridade competente da CONTRATANTE para adogdo das
medidas convenientes, consoante disposto no § 2° do art. 117, da Lei n°. 14.133/21.

Nao sera admitida a subcontratagdo do objeto contratado.

13. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Pela inexecugdo total ou parcial de obrigagdes assumidas em decorréncia da
presente licitagdo, sujeitara a CONTRATADA as seguintes sangdes, mediante
notificagfio prévia e escrita e exercicio da ampla defesa e do contraditorio:

a. Adverténcia;

b. Multa;

¢. Suspensdo tempordria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar
com a Prefeitura Municipal de Coronel Jodo Pessoa/RN, por até 05 (cinco) anos; e

d. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo
Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja
promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que o contratado ressarcir a Administrag@o pelos prejuizos resultantes
e apos decorrido o prazo da sangdo aplicada com base no inciso anterior.

A CONTRATADA sera notificada exclusivamente através do seu e-mail
disponibilizado no certame e/ou disponivel em seu cadastro no Portal de Compras
Publicas como terd a devida notificagdo publicada no Diério Oficial Eletrdnico dos
Municipios - FEMURN.

14. DA ALTERACAO SUBJETIVA

E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporagdo da contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitagdo exigidos na contratagdo original; sejam mantidas as demais clausulas e
condigdes do contrato; ndo haja prejuizo a execugfo do objeto pactuado e haja a
anuéncia expressa da Administragdo a continuidade do contrato.

15. DO PAGAMENTO
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O pagamento seré efetuado contra empenho, apés a apresentagdo da Nota Fiscal]
devidamente rubricada pelo responséavel pelo recebimento e liquidada, por intermédio
da Prefeitura Municipal;

As despesas da presente licitagdo correrdo a conta dos recursos consignados em
dotagdo orgamentdria propria, prevista no Orgamento da do Municipio de Coronel Jodo
Pessoa — RN. Ressaltando-se que, a época da efetivagio das aquisigdes/contratagdes que
poderdo advir deste processo licitatorio, os recursos orgamentarios correspondentes
correrdo 4 custa de cada Unidade Gestora solicitante;

A nota fiscal/fatura emitida pelo fornecedor deveri conter, em local de ficil
visualizaciio, a indicacio do niumero do processo licitatorio, a fim de se acelerar o
trimite de recebimento do material e posterior liberacio do documento fiscal para
pagamento;

O pagamento serd efetuado de acordo com a Resolugdo n.° 032/2016 — TCE/RN,
subsidiada pelo art. 141 da Lei 14.133/21, obedecendo a ordem cronolégica dos
credores cujas despesas ja foram liquidadas;

A liquidagdo da despesa ocorre no prazo de até 10 (dez) dias a contar do
protocolamento por parte do credor da solicitagio de cobranga;

No ambito de cada unidade gestora, o pagamento das despesas orgamentarias
sera efetuado apos expedigdo da ordem de pagamento a que se refere o art. 64 da Lei n°
4.320, de 17 de margo de 1964, respeitados a ordem cronologica das exigibilidades,
classificada por fonte diferenciada de recursos.

Constatada qualquer pendéncia em relagdo ao documento fiscal, as certiddes
negativas, ao fornecimento do objeto ou de parcela deste, interromper-se-a0 os prazos
oponiveis & unidade gestora exclusivamente quanto ao credor correlato a pendéncia,
sem prejuizo ao prosseguimento das liquidagdes e pagamentos aos demais credores
posicionados em ordem cronolégica das exigibilidades.

16. DAS AMOSTRAS

E facultado a solicitagio de amostras a(s) licitantes (s) declarada(s)
vencedora(s), referente ao(s) item (ris) do objeto desta licitagdo e/ou, sempre que
possivel, para verificagdo das caracteristicas conforme especificagdes do termo de
referéncia e proposta apresentada, no periodo de 03 (trés) dias uteis a contar da data da
solicitagdo.

Caso sejam solicitadas amostras e estas ndo forem aprovadas pelo setor
competente da Prefeitura Municipal de Coronel Jodo Pessoa/RN, as referidas amostras
deverdo ser substituidas por outras que satisfagam plenamente a todas as especificagdes
contidas no Termo de Referéncia do respectivo processo. Para tanto serd concedido o
prazo maximo 02 (dois) dias uteis ap6s a analise.
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17. DA PARTICIPACAO DAS EMPRESAS ENQUADRADAS NA LC N° 123]
DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006

Nos termos dos artigos 42 e 43 da Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro
de 2006, alterada pela lei complementar n® 147, de 7 de agosto de 2014, as
microempresas € empresas de pequeno porte deverfio apresentar toda a
documentagdo exigida para efeito de comprovagdo de regularidade fiscal, mesmo
que esta apresente alguma restrigéo.

Havendo alguma restrigdo na documentagfio, serd assegurado o prazo de 05
(cinco) dias uteis a partir da declaragdo do proponente vencedor, prorrogavel por
igual periodo, a critério da Administragdo, para regularizacdo da documentagdo,
pagamento ou parcelamento do débito, e emissfo de eventuais certiddes negativas
ou positivas, com efeito, de certiddo negativa.

Sera assegurado, o tratamento favorecido, diferenciado e simplificado para
microempresas, empresas de pequeno porte, agricultores familiares, produtores
rurais pessoa fisica, microempreendedores individuais e sociedades cooperativas nas
contratagdes publicas de bens, servigos € obras no dmbito da administragdo publica
do Municipio de Coronel Jodo Pessoa/RN em conformidade ao Decreto Municipal
n® 76, de 06 de agosto de 2021.

18. DAS DISPOSICOES GERAIS

A Prefeitura Municipal de Coronel Jodo Pessoa/RN, podera revogar este processo
por razdes de interesse publico decorrente de fato superveniente que constitua 6bice
manifesto e incontornavel, ou anula-lo por ilegalidade, de oficio ou por provocagéo de
terceiros, salvo quando for viavel a convalidagdo do ato ou do procedimento viciado,
desde que observados os principios da ampla defesa e contraditério.

A anulagdo da licitagdo por motivo de ilegalidade ndo gera obrigagéo de indenizar.

O licitante € o responsavel pela fidelidade e legitimidade das informagdes prestadas
e dos documentos apresentados em qualquer fase da licitagéo.

A falsidade de qualquer documento apresentado ou a inverdade das informagdes
nele contidas implicara a imediata desclassificagdo do proponente que o tiver
apresentado, ou, caso tenha sido o vencedor, a rescisdo do contrato ou do documento
equivalente, sem prejuizo das demais sang¢des cabiveis.

Este termo de referéncia foi elaborado em conjunto pelos(as) senhores(as) abaixo
identificados com base na demanda/necessidade de cada respectiva secretaria.

Coronel Jodo Pessoa/RN, 06/05/2022.

Al assia Figueiredo Lima Régo

Sec. Mun. de Administracio, Planejamento e Controle Interno
Portaria 01/2021
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ANEXO 1

DECLARACAO DE QUE ATENDE AOS REQUISITOS DO TERMO DE
REFERENCIA

Referéncia: processo administrativo n° 00731/2022.

(RAZAO SOCIAL DA LICITANTE OU NOME),
(CNP] OU CPF N°, sediada/residente no (a)
(ENDERECO COMPLETO), declara, sob as penas da lei, que cumpre, plenamente, os
requisitos exigidos e temos pleno conhecimento de todos os aspectos relativos a
contratagdo em causa e nossa plena concorddncia com as condigdes estabelecidas no
termo de referéncia.

Local e Data

Atenciosamente,

ASSINATURA
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ANEXO II

DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE IMPEDIMENTO DE LICITAR OU
CONTRATAR COM A ADMINISTRACAO

Referéncia: processo administrativo n® 00731/2022.

(RAZAO SOCIAL DA LICITANTE OU NOME),
(CNPJ ou CPF N°), sediada/residente no (a)
(ENDERECO COMPLETO), DECLARA, para fins legais, a inexisténcia de
impedimento para contratar ou licitar com a administragdo publica, ciente da
obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores.

Local e Data

Atenciosamente,

ASSINATURA



