¥ PREFEITURA

NITEROI

PROCURADSRIA GERAL DO MURCIFO

TERMO DE REFERENCIA PARA SERVICOS SEM MAO DE OBRA COM DE-
DICACAO EXCLUSIVA

Procuradoria do Municipio de Niteroi

(Processo Administrativo n® 9900001069 /2025)

CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

Contratag¢ao de servigos de software de agendamento OnLine para “Agendamento OnLine,
pelo cidadao, de Atendimentos Presenciais no balciao de atendimento da Procuradoria Fis-
cal”, na modalidade SAS (Software As a Service — Software como Servigo), nos termos da
tabela abaixo, conforme condig¢des e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM

MEDIDA 0

software de
agendamento OnLine
para “Agendamento
OnlLine, pelo
cidadio, de
Atendimentos
Presenciais no balcio
de atendimento da

Procuradoria Fiscal”

1.2, O(s) servigo(s) objeto desta contratagao sao caracterizados como comum(ns), con-
forme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. O parcelamento ou nao do objeto da contratagao deve ser justificado, bastando, para
tanto, que se faca referéncia a justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar, quando

! Cédigo similar, tendo em vista que n3o foi encontrado cédigo exato para o objeto da contratac3o.
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Contratacao de 26077 unidade 1 R$ 1.000,00 R$ 1.000,00
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este for realizado e divulgado previamente ao processamento da licitagao ou da contratagao
direta.

1.4. O prazo de vigéncia da contratacio é de 12 meses contado da divulgagao no Portal Nacional
de Contratagoes Publicas (PNCP), prorrogdvel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 ¢ 107 da
Lei n° 14.133, de 2021.

1.4.1. O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista a necessi-
dade constante da instituicao.

1.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a

vigéncia da contratagio.

2.  FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRA-
TACAO

2.1. A Procuradoria Fiscal de Niterdi, com o intuito de evitar aglomeragdes em seu balcao
de atendimento, tornou obrigatério o agendamento OnLine prévio para os atendimentos
presenciais em seu balciao. Os tempos entre um agendamento e outro foram dimensionados
tendo-se como objetivo atender a demanda de servi¢o do cliente.

2.2. O objeto da contratagiao esta previsto no Plano de Contratagdes Anual do Fundo
Especial da Procuradoria Geral do Municipio de Niterdi - FEPGM/NIT 2025, c6digo 001-
FPGM25, conforme consta das informac¢oes basicas desse termo de referéncia.

3.  DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CI-
CLO DE VIDA DO OBJETO

3.1 Nao se aplica, visto a inexisténcia de objeto fisico na contratagao.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
Da participagdo de empresas sob a forma de consércio

4.1. Sera permitida a participagao de pessoas juridicas reunidas em consorcio.

Subcontratacao

4.2.  Nio ¢ admitida a subcontratagao do objeto contratual.

Pagina 2 de 10



PREFEITURA

NITEROI

g PROCLIRADRCHRIA GERAL DD uciFg

Garantia da contratagio

o

4.3.  Nao havera exigéncia da garantia da contratagao dos artigos 96 e seguintes da Lei n
14.133, de 2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

Vistoria
4.4.  Naio ha necessidade de realizagao de avalia¢ao prévia do local de execugio dos servi-
COs.

5.  MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avengadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequén-
cias de sua inexecugio total ou parcial.

5.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisa¢ao ou suspensiao do contrato, o crono-
grama de execugio sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas

tais circunstancias mediante simples apostila.

5.3.  As comunicacOes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica
para esse fim.

5.4. O é6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adog¢ao de pro-
vidéncias que devam ser cumpridas de imediato.

5.5. Apbs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgao ou entidade po-
dera convocar o representante da empresa contratada para reuniao inicial para apresentacio
do plano de fiscalizagiao, que contera informagoes acerca das obrigagdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagao, das estratégias para execucao do objeto, do plano complementar
de execucao da contratada, quando houver, do método de afericao dos resultados e das san-

¢oes aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizacdo

5.6. A execuc¢ao 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).

5.7.  Asatribui¢Ges do fiscal do contrato sio aquelas descritas nos artigos 20 a 26 do De-
creto Municipal 14.730/2023.
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Gestor do Contrato

5.8. O gestor do contrato tem como fun¢ao administrar o contrato até o término de sua
vigéncia, desempenhando as atribuicdes administrativas que sao inerentes ao controle indi-
vidualizado de cada contrato, as quais estio previstas no artigo 18 do Decreto Municipal
14.730/23.

6. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Do recebimento

6.1.  Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 15 (quinze) dias, pelos
fiscais técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumpri-
mento das exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, 1, a , da Lei n° 14.133, de
2021 e art. 43, III do Decteto Municipal 14.730/23).

6.2. O prazo da disposi¢ao acima sera contado do recebimento de comunicac¢io de co-
branca oriunda do contratado com a comprovagao da prestacao dos servicos a que se referem

a parcela a ser paga.

6.3. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisorio do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.
(Art. 17, II do Decteto Municipal 14.730/23).

6.3. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
administrativo. (Art. 17, IT do Decreto Municipal 14.730/23).

6.4.  Deacordo com o art. 17, IV, do Decreto Municipal 14.730/23, cabera ao fiscal seto-
rial o acompanhamento da execugdao do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos
quando a prestagao do objeto ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em uni-
dades desconcentradas de um 6rgao ou uma entidade.

6.5.  Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento, o
fiscal técnico do contrato ira apurar o resultado das avaliacdes da execucao do objeto e, se
for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestagao dos servigos realizados em
consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento de
valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do
contrato.

6.6.1.  Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do

termo detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do dltimo;

6.6.2. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou subs-
tituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios,
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defeitos ou incorre¢des resultantes da execugao ou materiais empregados, cabendo a
fiscalizacdo ndo atestar a ultima e/ou tnica medi¢do de servicos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Pro-
visorio.

6.6.3. A fiscalizacio ndo efetuard o ateste da dltima e/ou tnica medi¢io de servicos

até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas
no Recebimento Provisério. (Art. 119 ¢/c art. 140 da Lei n® 14133, de 2021).

6.6.4. O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusao
de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

6.6.5. Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desa-
cordo com as especificacGes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta,
sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

Quando a fiscalizac¢do for exercida por um tnico servidor, o Termo Detalhado devera

conter o registro, a analise e a conclusao acerca das ocorréncias na execugao do contrato, em

relagdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios,

devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

6.8.

Os servigos serdao recebidos definitivamente no prazo de 30 (trinta) dias, contados

do recebimento provisério, por servidor ou comissao designada pela autoridade competente,

apos a verificacdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacio mediante

termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

6.8.1.  Emitir documento comprobatério da avaliagao realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obriga¢oes assumidas
pelo contratado, com mengao ao seu desempenho na execu¢ao contratual, baseado
em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplica-
das, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obriga¢des, conforme
regulamento (artigo 18, V, VI e VII, do Dectreto Municipal n°® 14.730/2023).

6.8.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagao apresentada pela
fiscalizagao e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da
despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA,
por escrito, as respectivas correcoes;

6.8.3.  Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos

prestados, com base nos relatérios e documentagoes apresentadas; e

6.8.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor
exato dimensionado pela fiscalizagao.

Pagina 5 de 10



PREFEITURA

NITEROI

g PROCLIRADRCHRIA GERAL DD uciFg

6.8.5. Enviar a documentacio pertinente ao setor de contratos para a formalizagao
dos procedimentos de liquidac¢do e pagamento, no valor dimensionado pela fiscaliza-

¢do e gestao.

6.9.  No caso de controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto a dimensao, qualidade
e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021, comuni-
cando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da
execuc¢ao do objeto, para efeito de liquidagao e pagamento.

6.10. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugao, pelo contra-

tado, de inconsisténcias verificadas na execugao do objeto ou no instrumento de cobranga.

6.11. O recebimento provisorio ou definitivo nao excluird a responsabilidade civil pela so-
lidez e pela seguranga do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita exe-

cuciao do contrato.

Liquidagio

0.12.  Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de
até 15 (quinze) dias uteis para fins de liquidagao, na forma desta segdo, prorrogaveis por igual
petiodo, nos termos dos artigos 7° e 8° do Decreto n® 13.281/2019.

6.13. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibi-
lidade de prorrogacao, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores nao
ultrapassem o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021

6.14.  Para fins de liquidagao, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura

apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:
7.17.1. o prazo de validade;
7.17.2. a data da emissao;
7.17.3 os dados do contrato e do 6rgao contratante;
7.17.4. o petiodo respectivo de execugao do contrato;
7.17.5. o valor a pagar; e

7.17.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

0.15.  Havendo erro na apresentagdao da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstincia que impeca a
liquidagao da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a comprova¢ao da regularizacao da situagao, sem
onus a contratante;
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6.16. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagao
da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibili-
dade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou 2
documentacio mencionada no art. 68 da Lei n°® 14.133/2021.

6.17. A Administragao devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutengao
das condi¢des de habilitagiao exigidas no edital; b) identificar possivel razio que impeca a
participagao em licitagao, no ambito do 6rgao ou entidade, proibi¢ao de contratar com o
Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

6.18.  Constatando-se a situa¢ao de irregularidade do CONTRATADO, sera providenciada
sua notificagao, por escrito, para que, no prazo de 10 (dez) dias tteis, regularize sua situagao
ou, N0 mesmo prazo, apresente sua defesa e especifique as provas que pretende produzir. O
prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do CONTRATANTE.

6.19. Naio havendo regularizagiao ou sendo a defesa considerada improcedente, o contra-
tante devera comunicar aos 6rgaos 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 rece-

bimento de seus créditos.

0.20.  Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a res-
cisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao con-
tratado a ampla defesa.

6.21. Havendo a efetiva execugao do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente,
até que se decida pela rescisio do contrato, caso o contratado nao regularize sua situagao

junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

6.22. O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias tteis contados da finali-

zagao da liquidagao da despesa, conforme seciao anterior:

6.23.  No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serao atualiza-
dos monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva
realizagdo, mediante aplicacao do indice IPCA de corre¢ao monetaria.

Forma de pagamento

6.24. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,
ageéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

6.25.  Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem

bancaria para pagamento.

0.26. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislagao apli-

cavel.
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6.26.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais

estabelecidos na legislagao vigente.

6.27. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Com-
plementar n® 123, de 2006, nao sofrera a retengdo tributaria quanto aos impostos e contri-
bui¢Ses abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apre-
sentagao de comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tri-

butario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

7.  FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE
EXECUCAO
Forma de selegio e critério de julgamento da proposta

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

Regime de execugao

7.2. O regime de execuc¢ao do contrato sera integral.

Exigéncias de habilitagdo
7.3.  Para fins de habilitagdao, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitagao juridica

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

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

7.6.  Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢ao de Microempre-
endedor Individual - CCMEI, cuja aceitagao ficara condicionada a verificagao da autentici-
dade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

7.7.  Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢ao do ato constitu-
tivo, estatuto ou contrato social no Registro Pablico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus adminis-

tradores;
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7.8.  Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizaciao de funcionamento no
Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade fe-
derativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada
como sua sede, conforme Instrucio Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020;

7.9.  Sociedade simples: inscri¢ao do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juri-
dicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administra-

dotes;

7.10.  Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricio do
ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectiva-
mente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis
onde opera, com averbacao no Registro onde tem sede a matriz;

7.11.  Sociedade cooperativa: ata de fundagao e estatuto social, com a ata da assembleia
que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das
Pessoas 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 alterages ou
da consolidacio respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

7.14.  Prova de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas, conforme o caso;

7.15.  Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao 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
Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

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

7.17.  Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, medi-
ante a apresenta¢ao de certidao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do
Titulo VII-A da Consolida¢ao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de
1° de maio de 1943;

7.18.  Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes Estadual ou Municipal relativo ao do-
micilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o ob-

jeto contratual;

7.19.  Prova de regularidade com a Fazenda Estadual ou Municipal do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;
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8.20.  Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual ou Municipal relaci-
onados ao objeto contratual, devera comprovar tal condi¢ao mediante a apresentacio de
declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma
da lei.

8.21. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir
os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2000,

estara dispensado da prova de inscri¢do nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO
9.1. O custo estimado total da contratagio ¢ de R§ 1.000,00 (mil reais).

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1.  As despesas decorrentes da presente contratagao correrao a conta de recursos espe-
cificos consignados no Orgamento.

Niteroi, 27 de Janeiro de 2025.

Leandro Pedroza
Diretor de Apoio e Logistica

Pagina 10 de 10



Leandro Pedroza
Lima Cabral

-Ci 000, 211.757-0¢
eCIQO Data: 27/01/2025

16:46

%, Ciga



		2025-01-27T19:46:20+0000




