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TERMO DE REFERENCIA PARA SERVICOS
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE NITEROI

(Processo Administrativo n° 9900067273/2024)

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1 Contratacio de empresa especializado no servico de descarte seguro do acervo de processos

administrativos da PGM.

MEDIDA UNITARIO

ITEM ESPECIFICAGAO CATSER UNIDADE DE | QUANTIDADE VALOR VALOR TOTAL

encontrado

1 Item ndo encontrado Nao 1 unidade 01 R$ 4.607,58 R$ 4.607,58

1.2 O(s) servigo(s) objeto desta contratacdo séo caracterizados como comum(ns).

1.3 O prazo de vigéncia da contratacdo € de 12 (doze) meses contados do(a) aquisicao
do servico, na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. Fundamentacdo da Contratacédo e de seus quantitativos: A Procuradoria Geral do Muni-
cipio de Niterdi iniciou o seu plano de gestdo documental, em conformidade com as diretri-
zes municipais definidas. Assim, apds a elaboracdo da tabela de temporalidade e tabela de
classificacdo documental, o 6rgdo separou 0s processos administrativos considerados de
guarda permanente dos autos aptos ao descarte. Apds a separagdo destes processos, e consi-
derando que ndo ha espaco fisico disponivel e justificativa para armazena-los, é necessario
contratar uma empresa especializada em descarte seguro. A contratacdo da empresa se jus-
tifica na medida em que a PGM néo dispde de mao de obra qualificada para tanto nem equi-
pamentos para descarte de forma segura e em volume.

2.2. Especificacdo técnica detalhada do objeto:

A Contratacdo de empresa especializado no servico de descarte seguro do acervo de proces-
sos administrativos da PGM., e deve necessariamente incluir:

* Coleta e transporte dos documentos);
» M&o de obra in House com alocacéo dos documentos em caixas ou sacos de transporte;

« Fita adesiva e todo material necessario para a retirada dos documentos de forma segura;
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Descarte dos documentos de forma segura;

Envio de documento que comprove o descarte dos materiais de forma segura (certificado,
fotos ou filmagens).

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Subcontratacao

3.1. Néo é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

Garantia da contratacao

3.2. Ndo havera exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n°
14.133, de 2021.

Vistoria

3.3. As visitas ao site da Procuradoria e as reunides online para esclarecimento de duvidas,
ocorreram ao longo do més de setembro de 2024.

4. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Local e horéario da prestacao dos servicos

4.1. Os servicos serdo prestados nos seguintes enderecos: (i) Rua Visconde de Sepetiba, n°
897, 7° andar, Cep: 24020-206; (ii) Rua Visconde de Sepetiba, 519, térreo, 7° andar e 8°
andar 24020-206. Ambos os enderecos sdo sede da Procuradoria do Municipio de Niteroi.
onde esta localizado. A data e horario da efetiva execucdo do servi¢o serdo acordados entre
as partes.

Vale salientar que as atividades de acondicionamento dos documentos e transporte seréo
executadas em duas etapas.

Especificacdo da garantia do servico (art. 40, 81°, inciso 111, da Lei n°® 14.133, de 2021)
4.2. O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11
de setembro de 1990 (Codigo de Defesa do Consumidor).

5. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.1. 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 respondera pelas consequén-
cias de sua inexecugdo total ou parcial.

5.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisa¢éo ou suspenséo do contrato, 0 cronograma
de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais cir-
cunstancias mediante simples apostila.
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5.3. As comunicacgdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica
para esse fim.

5.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de provi-
déncias que devam ser cumpridas de imediato.

5.5. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente; 0 6rgéo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do
plano de fiscalizacéo, que conterd informacdes acerca das obrigacGes contratuais, dos meca-
nismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de
execuc¢do da contratada, quando houver, do método de aferi¢do dos resultados e das sanc¢des
aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizacéo

5.6. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do con-
trato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

5.7. As atribuicdes do fiscal do contrato sdo aquelas descritas nos artigos 20 a 26 do Decreto
Municipal 14.730/2023.

Gestor do Contrato (Art. 18 do Decreto 14.730/23)

5.8. O gestor do contrato tem como fun¢do administrar o contrato até o término de sua vi-
géncia, desempenhando as atribui¢cbes administrativas que sao inerentes ao controle indivi-
dualizado de cada contrato, as quais estdo previstas no artigo 18 do Decreto Municipal
14.730/23.

6. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Recebimento

6.1. Os servicos serdo efetuados conforme a data acordada entre as partes com acompanha-
mento e fiscalizacdo do servidor responsavel pela fiscalizacdo, para efeito de posterior veri-
ficacdo de sua conformidade com as especificacdes constantes no Termo de Referéncia e na
proposta.

6.2. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacfes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplica-
cao das penalidades.

6.3. Os servicos serdo efetuados conforme acordo entre o contratante e o contratado, no prazo
de até 12 (doze) meses, contados da retirada da primeira parte dos documentos acompanhado
por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, apds a verificagdo da qua-
lidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado.
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6.4. No caso de controveérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, comunicando-
se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execugdo
do objeto, para efeito de liquidacéo e pagamento.

6.5. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucdo, pelo contratado,
de inconsisténcias verificadas na execucdo do objeto ou no instrumento de cobranca.

6.6. O recebimento provisoério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez
e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugédo
do contrato.

Liquidacao

6.8. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de até
15 (quinze) dias Uteis para fins de liquidacdo, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual
periodo, nos termos dos artigos 7° e 8° do Decreto n° 13.281/2019.

6.9. Para fins de liquidacéo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instru-
mento de cobranca equivalente apresentado expressa 0s elementos necessarios e essenciais
do documento, tais como:

6.9.1. O prazo de validade;

6.9.2. A data da emissao;

6.9.3. Os dados do contrato e do érgdo contratante;

6.9.4. O periodo respectivo de execucdo do contrato;

6.9.5. O valor a pagar; e

6.9.6. Eventual destaque do valor de retencGes tributarias cabiveis.

6.10. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se 0 prazo ap0s a comprovacdo da regularizacdo da situacdo, sem
onus a contratante;

6.11. A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente deverad ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovacao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-
line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos
sitios eletronicos oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de
2021.

6.12. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencéao
das condigdes de habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a
participacdo em licitacdo, no &mbito do 6rgdo ou entidade, proibi¢do de contratar com o
Poder Pablico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas

Pagina 4 de 8


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art68
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art68

¢ PREFEITURA

NITEROI

PROCURADORIA GERAL DO MUKKCIFD

6.13. Constatando-se a situacdo de irregularidade do CONTRATADO, sera providenciada
sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, regularize sua situacdo
ou, N0 mesmo prazo, apresente sua defesa e especifique as provas que pretende produzir. O
prazo poderé ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do CONTRATANTE.

6.14. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado,
para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de
seus créditos.

6.15. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a res-
ciséo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contra-
tado a ampla defesa.

6.16. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente,
até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situacao
junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

6.17. O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias Uteis contados da finalizacdo
da liguidacdo da despesa, conforme secdo anterior.

6.18. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serédo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realiza-
cao, mediante aplicacdo do indice IPCA de correcdo monetéria.

Forma de pagamento

6.19. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em banco, agén-
cia e conta corrente indicados pelo contratado.

6.20. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem ban-
caria para pagamento.

6.21. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacéo apli-
cavel.

6.22. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Comple-
mentar n°® 123, de 2006, ndo sofrera a retencgdo tributaria quanto aos impostos e contribuices
abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagéo
de comprovacdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributéario
favorecido previsto na referida Lei Complementar.
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7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE FOR-
NECIMENTO

Forma de selecdo

7.1. O fornecedor sera selecionado por meio de procedimento de dispensa de Licitacdo, com
base no art.75, 11, da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Forma de fornecimento

7.2. O fornecimento do objeto sera integral.

Exigéncias de habilitacdo

7.3. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacdo juridica
7.4. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de
lei, tenha validade para fins de identificacdo em todo o territério nacional;

7.5. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo
da Junta Comercial da respectiva sede;

7.6. Microempreendedor Individual - MELI: Certificado da Condicdo de Microempreen-
dedor Individual - CCMEI, cuja aceitacéo ficara condicionada a verificacdo da autenticidade
no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

7.7. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identifi-
cada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIREL: inscri¢do do ato
constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo
da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

7.8. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Bra-
sil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federa-
tiva onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada
como sua sede;

7.9. Sociedade simples: inscri¢do do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas
do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;

7.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscri¢cdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectiva-
mente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Pablico de Empresas Mercan-
tis onde opera, com averbagdo no Registro onde tem sede a matriz
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7.11. Sociedade cooperativa: ata de fundacao e estatuto social, com a ata da assembleia que
0 aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pes-
soas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de
16 de dezembro 1971.

7.12. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracfes ou da
consolidacéo respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

8.13. Provade inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pes-
soas Fisicas, conforme o caso;

8.14. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacéo 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.

8.15. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

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

8.17. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos ou relacionados ao objeto
contratual, deverd comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de declaracdo da Fa-
zenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

8.21. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir
o0s beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006,
estara dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

8. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

8.1. O custo estimado total da contratacdo € de R$ 4.607,58 (quatro mil e seiscentos e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

9.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento.

Niterdi, 29 de outubro de 2024.
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Leandro Pedroza
Diretor de Apoio e Logistica
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