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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO:

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por finalidade a contratagdo de empresa especializada
na prestagdo de servigos para Levantamento de Dados, Elaboragio e Execugdo de Defesa
Administrativa, Lei Orcamentaria 2025 e Balango Geral 2024, objetivando atender as necessidades
da Secretaria de Administragdo do municipio de Viseu/PA.

2. JUSTIFICATIVA:

2.1. A contratagio de empresa especializada na prestagdo de servigos para o levantamento de
dados, elaboragio e execugio de defesa administrativa, bem como para a Lei Orgamentaria Anual
(LOA) 2025 e Balango Geral 2024, ¢ de suma importancia para atender as demandas estratégicas
e legais do municipio de Viseu.

29O levantamento de dados é uma etapa fundamental para garantir que todas as informag¢Ges
financeiras, fiscais e administrativas do municipio estejam atualizadas e corretas. Esse processo
envolve a coleta de dados detalhados sobre receitas, despesas, execugdes or¢amentarias, entre
outros, assegurando uma base sélida para a correta formulagio de relatérios e tomadas de decisao.
Devido a complexidade e ao volume dos dados envolvidos, além da necessidade de precisdo, €
imperativo que esse levantamento seja realizado por uma empresa especializada, com expertise
em gestio plblica, a fim de evitar falhas que possam comprometer a execugio orgamentaria e o
planejamento estratégico do municipio.

2.3. A execucdo de defesa administrativa demanda profundo conhecimento em legislagdes
municipais, estaduais e federais, além de uma compreensdo técnica sobre normas de controle
interno e de fiscalizacio. Esta contratagdo permitira que o municipio desenvolva defesas
consistentes e robustas, minimizando riscos de penalidades e garantindo que esteja em
conformidade com as exigéncias legais.

2.4. A LOA ¢ um dos instrumentos de planejamento mais importantes da administragdo publica,
regulamentada pela Constituigdo Federal. A elaboragio da LOA 2025 demanda profundo
conhecimento técnico e experiéncia em planejamento orgamentario, considerando as necessidades
de investimento, custeio e manutengdo das atividades publicas do Municipio. A empresa
contratada devera possuir expertise na integragdo de dados econdmicos e fiscais, de modo a
assegurar a viabilidade dos projetos e agoes publicas previstos para o ano de 2025, respeitando os
limites impostos pela legislagdo vigente. A complexidade do orgamento municipal e o impacto
direto no desenvolvimento das politicas publicas reforam a necessidade de contratagdo.

2.5. O Balango Geral ¢ um documento que sintetiza as demonstra¢des contabeis e financeiras do
municipio, sendo uma exigéncia legal para prestag@o de contas aos orgdos de controle. A correta
elaboracido do Balango Geral 2024 ¢ fundamental para garantir transparéncia na gestdo fiscal e
demonstrar o cumprimento das metas estabelecidas. A complexidade envolvida na organizagio e
interpretagdo de dados contabeis e financeiros exige que a futura contratada garanta a precisdo e
adequagio do Balango Geral. Além disso, a empresa sera responsavel por assegurar que O
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municipio esteja em conformidade com as auditorias e inspe¢des de orgdos como o Tribunal de
Contas.

2.6. A contratacio de uma empresa especializada na execucgio dos servigos mencionados &
imprescindivel para assegurar a eficiéncia e legalidade dos processos administrativos e
orgamentarios do Municipio. A expertise técnica da empresa garantira nao so o cumprimento das
normas vigentes, mas também a otimizagao dos recursos publicos, além de minimizar riscos de
sanc¢des administrativas e garantir a transparéncia e o bom uso dos recursos municipais.

2.7. O item demandado ndo consta na listagem do Plano de Contratagdes Anual da Prefeitura
Municipal de Viseu/PA.

2.8. Justifica-se a inclusdo deste objeto em razdo da natureza da necessidade da contratagio do
servico, que surgiu ap6s a elaboragdo do Plano de Contratagdes Anual (PCA-2024) inicial.
Portanto, a inclusio no PCA ¢é crucial para garantir a continuidade dessas atividades sendo uma
necessidade estratégica que ndo estava prevista, mas que agora se faz necessaria.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO:

3.1. A descrigdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico do
Estudo Técnico Preliminar, apéndice deste Termo de Referéncia.

3.2. A solugdo proposta envolve a contratagdo de uma empresa especializada na prestagdo de
servicos técnicos, voltados ao Levantamento de Dados, Elaboragdo e Execugao de Defesa
Administrativa, Desenvolvimento da Lei Orgamentéaria Anual (LOA) de 2025 e Balango Geral do
exercicio de 2024. O objetivo é atender plenamente as necessidades operacionais e administrativas
do Municipio, garantindo a conformidade com as exigéncias legais e or¢amentarias.

3.3. Esses servicos sdo essenciais para a gestdo eficiente dos recursos publicos, a tomada de
decisdes embasadas e o cumprimento das normativas legais vigentes. O levantamento de dados
proporcionara a base necessaria para a correta formulagdo de estratégias financeiras ¢
administrativas, enquanto a execucdo da defesa administrativa garantira a protecao dos interesses
do municipio. A elaboragdo da Lei Orcamentaria de 2025 ¢ um componente crucial para a
definicdio de diretrizes financeiras do proximo exercicio, e o Balango Geral de 2024 consolidara o
fechamento contabil desse periodo.

3.4. A empresa contratada devera dispor de expertise comprovada na area publica, com foco em
gestdio orcamentaria e financeira, de modo a assegurar a qualidade dos resultados e a integridade
dos processos. Além disso, espera-se que a solugdo atenda a todos os requisitos e especificagdes
definidos no Termo de Referéncia, alinhando-se as metas de eficiéncia, transparéncia e
responsabilidade fiscal do municipio.

3.5. Com base na solicitagdo formalizada no Documento de Formalizagio de Demanda (DFD) e

na viabilidade apresentada no Estudo Técnico Preliminar, foi solicitada a proposta da empresa A.
SANTOS CONTABILIDADE EMPRESARIAL E FINANCEIRA LTDA - ME, CNPJ

26.802.376/0001-03. A referida empresa possui ampla experiéncia em Assessoria Contabil, com
especializagio em Contabilidade Publica, Comercial e Auditoria, atendendo a Prefeituras,
Camaras, Fundos e Institutos de Previdéncia Municipais, além de empresas de diversos portes. A
empresa se destaca pela busca continua das melhores solugdes para as necessidades dos seﬁs
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clientes. Considerando sua expertise, a A. SANTOS CONTABILIDADE ¢é plenamente qualificada
para a prestagdo de servigos de assessoria e consultoria contabil e administrativa, incluindo o
levantamento de dados, elaboragdo e execugdo de defesa administrativa referente a prestagdo de
contas do exercicio de 2022 junto ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Para (TCM-
PA), bem como a elaboragio e parametrizagao da Lei Or¢amentéaria Anual (LOA) de 2025 e do
Balanco Geral de 2024. Sendo realizada o detalhe da estimativa descrita na tabela a seguir.

ITEM DESCRICAO DO ITEM UND. | QUANT. | VALORTOTAL
Defesa adm Prefeitura M de Viseu (demais
01 Secretarias ¢ Fundos Municipais-FME-FMS e Servigo 01 R$ 16.912,00
FUNDEB)
02 Elaboragio e parametrizagdo da LOA 2025 Servigo 01 R$ 19.970,00
03 Balango geral 2024 Servigo 01 RS 19.970,00
Total: RS 56.852,00

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO:

4.1. Para garantir que a empresa contratada seja capaz de atender as necessidades da Secretaria, ¢
importante estabelecer certos requisitos de contratagdo. Estes requisitos servem como um guia
para selecionar a empresa mais adequada e garantir que ela possa fornecer os servigos necessarios.
Aqui estdo os requisitos de contratagao:

4.1.1. Experiéncia Comprovada: A empresa deve ter experiéncia comprovada na prestagdo de
servigos para Levantamento de Dados, Elaboragio e Execugio de Defesa Administrativa, Lei
Orcamentaria e Balango Geral.

4.1.2. Capacidade do servi¢o: A empresa deve ser capaz de prestar os servigos dentro dos prazos
estipulados no contrato.

4.1.3. Suporte e Servigo: A empresa deve oferecer suporte adequado.

4.1.4. Conformidade Legal: A empresa deve estar em conformidade com todas as leis e
regulamentos aplicaveis, incluindo aqueles relacionados a licitagdes e contratos publicos.

4.2. A habilitagdio é a fase do processo em que se verifica o conjunto de informagdes e documentos
necessarios e suficientes para demonstrar a capacidade do fornecedor de realizar o objeto, disposto
no art. 62 da Lei Nacional n® 14.133/21.

4.2.1. Habilitagdo Juridica: Documentos que comprovem a existéncia juridica da empresa e
autorizagio para o exercicio da atividade.

4.2.2. Habilitagdo Técnica: Documentos que comprovem a capacidade técnica do contratado para
execucio dos servigos através de experiéncia anteriores de igual ou maior relevante, qualificagdes
dos funcionarios, aparelhamento e etc.

4.2.3. Habilitagdo Fiscal, Social e Trabalhista: Documentos que comprovem a regularidade do
fornecedor perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do domicilio ou sede do fornecedor,

a Seguridade Social, o FGTS e a Justi¢a do Trabalho.
424. Econdmico-Financeira: E essencial para demonstrar a saude financeira da empresa e sua
capacidade de cumprir as obrigagdes do contrato. A%
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47.4. Econdmico-Financeira: E essencial para demonstrar a satde financeira da empresa e sua
capacidade de cumprir as obrigagdes do contrato.

43. A documentagio exigida para comprovar a habilitagdo juridica, habilitagdo técnica,

Econdémico-Financeira, habilitagdo fiscal, social e trabalhista sera apresentado apds solicitagao.

4.4. O objeto a ser adquirido, pelas suas caracteristicas e com base nas justificativas acima
mencionadas, o prazo do contrato devera ser de até 03 (trés) meses, a contar da data de assinatura

do Termo de Contrato.

5. DAS RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA:
5.1. Sao responsabilidades da CONTRATADA:

5.1.1. A contratada deve executar o objeto deste contrato de acordo com as condigdes ¢ prazos
estabelecidos no termo contratual.

5.1.2. A contratada deve assumir a responsabilidade por quaisquer danos ou prejuizos causados
ao contratante, quando no desempenho de suas atividades profissionais.

513. A contratada deve encaminhar ao setor financeiro da Prefeitura Municipal de Viseu as
notas de empenhos e respectiva notas fiscais/faturas concernentes ao objeto contratual.

5.1.4. A contratada deve assumir integralmente a responsabilidade por todos os 6nus decorrentes
da execucdo deste contrato, especialmente com relagdo aos encargos trabalhistas e
previdenciarios do pessoal utilizado para a execugao dos Servigos.

51.5. A contratada deve manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com
as obrigagdes assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas no Contrato.

5.1.6. A contratada deve providenciar a imediata corre¢do das deficiéncias e ou irregularidades
apontadas pela Contratante.

5.1.7. A contratada deve garantir que todos os servigos sejam realizados com o mais alto nivel de
profissionalismo e competéncia.

5.1.8. A contratada deve cumprir todas as leis, regulamentos e normas aplicaveis relacionadas a
execug¢do do contrato.

5.1.9. A contratada deve fornecer relatorios de progresso regulares ao contratante, detalhando o
trabalho realizado e quaisquer problemas ou atrasos encontrados.

5.2. Os detalhes adicionais e especificos dessas responsabilidades serdo detalhados no contrato.

JADES DA CONTRATANTE:

6.1. Sao obrigagdes da CONTRATANTE:

6.1.1. A contratante se obriga a proporcionar 4 contratada todas as condigdes necessarias ao
pleno cumprimento das obrigagdes decorrentes do Termo Contratual.

e ey

6.1.2. A contratante deve finalizar e acompanhar a execugéo do objeto contratual.
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6.1.3. A contratante deve providenciar os pagamentos 4 contratada a vista das Notas
Fiscais/Faturas devidamente atestadas pelo setor competente.

6.1.4. A contratante deve permitir ao contratado, livre acesso as instalagdes do contratante, para
execucio dos servigos, bem como, proporcionar toda assisténcia e as facilidades operacionais
necessarias ao pleno desenvolvimento das atividades atinentes ao contrato.

6.1.5. A contratante deve designar um representante para acompanhar e fiscalizar a execugdo do
presente contrato, que devera anotar em registro proprio, todas as ocorréncias verificadas.

6.1.6. A contratante deve notificar o contratado, imediatamente, sobre as faltas e defeitos
observados na execucdo do contrato.

6.1.7. A contratante deve manter uma comunicagdo clara e aberta com a contratada para garantir
que todas as expectativas sejam atendidas.

6.1.8. A contratante deve realizar revisdes periodicas do desempenho da contratada para garantir
que os padrdes de qualidade sejam mantidos.

6.1.9. A contratante deve ser flexivel e estar disposta a fazer ajustes no contrato conforme
necessario para acomodar quaisquer mudangas nas circunstancias.

6.1.10. A contratante deve garantir que todos os pagamentos a contratada sejam feitos de forma
pontual e de acordo com os termos do contrato.

6.1.11. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais
do contrato, representantes da Administragdo especialmente designados, ou pelos respectivos
substitutos, permitida a contratagdo de terceiros para assisti-los e subsidia-los com informagdes
pertinentes a essa atribui¢do, de acordo com o art. 1 17 da Lei Nacional n® 14.133/21;

6.1.11.1. O fiscal do contrato anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execugdo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos
defeitos observados.

6.1.11.2. O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogdo das
medidas convenientes, a situagdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia.

6.1.11.3. O fiscal do contrato sera auxiliado pelos érgdos de assessoramento juridico e de controle
interno da Administragdo, que deverdo dirimir duvidas e subsidia-lo com informagdes relevantes
para prevenir riscos na execucio contratual.

6.1.12. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento €
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das
alteracdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da

necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragdo.
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6.1.12.1. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato de
todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se
for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.1.12.2. O gestor do contrato acompanhard a manuten¢do das condigdes de habilitagdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o
fluxo normal da liquidagiio e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais.

6.1.12.3. O gestor do contrato emitirs documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos
fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo
contratado, com mengdo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas;

6.1.12.4. O gestor do contrato deverd enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos
para a formalizagdo dos procedimentos de liquidag¢do e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizagdo e gestdo nos termos do contrato.

6.1.13 Os detalhes adicionais e especificos dessas responsabilidades serdo detalhados no
contrato.

7. DAS CONDICOES G Z0 DE PAGAMENTO:

7.1. A divulgagdo no Portal Nacional de Contratag:(’ies Pablicas (PNCP) é condigdo indispensavel
para a eficacia do contrato e de seus aditamentos e devera ocorrer nos seguintes prazos, contados
da data de sua assinatura, determina o art. 94 da Lei n°® 14.133/21.

7.2. O prazo do contrato devera ser de até 03 (trés) meses, a contar da data de assinatura do
Termo de Contrato.

7.3. O pagamento serd efetuado por meio de Transferéncia entre Contas Correntes, sendo
realizado o pagamento em até 30 (trinta) dias apés a emissdo da nota fiscal.

7.4. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdio aplicadas em relagdo a vigéncia
da contratagao.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR: _

8.1. A contratagio de empresa especializada na prestagdo de servigos para Levantamento de
Dados, Elaboragdo e Execugdo de Defesa Administrativa, Lei Or¢amentéria 2025 ¢ Balango
Geral 2024, objetivando atender as necessidades da Secretaria de Administragao do municipio de
Viseu/PA, ocorrera por meio da modalidade de INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO.
conforme previsto na Lei Nacional 14.133/21.

8.2. A contratagdo sera realizada por inexigibilidade de licitagdo, conforme previsto no Art. 74
da Lei 14.133/2021, que permite a contratagdo direta quando houver inviabilidade de
competi¢io, especialmente para servigos técnicos especializados de natureza predominantemente
intelectual, desde que executados por profissionais ou empresas de notdria especializagdo. Esses
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de alta complexidade e demandam conhecimento especializado, justificando a escolha da
inexigibilidade.

8.3. A documentagio necessaria para a regularizagio da contratagdo em que se verifica o conjunto
de informagdes e documentos necessarios e suficientes para demonstrar a capacidade do
fornecedor de realizar o objeto, esses documentos garantem a transparéncia ¢ a legalidade do
processo, além de assegurar que o sistema atende aos critérios estabelecidos. Documentagdo
Necessaria:

8.3.1. Habilitagdo Juridica: Documentos que comprovem a existéncia juridica da empresa e
autorizagio para o exercicio da atividade.

8.3.2. Habilitagiio Técnica: Documentos que comprovem a capacidade técnica do fornecedor para
fornecer o sistema, como experiéncia anterior relevante, qualificagdes dos funcionarios, etc.
8.3.3. Habilitagdo Fiscal, Social e Trabalhista: Documentos que comprovem a regularidade do
fornecedor perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do domicilio ou sede do fornecedor,
a Seguridade Social, o FGTS e a Justica do Trabalho.

8.3.4. Habilitagdo Econdmico-Financeira: Documentos que comprovem a saude financeira do
fornecedor, garantindo que ele possa cumprir suas obrigagdes contratuais.

8.3.5. A documentagdo exigida para comprovar a habilitagdo juridica, habilitagdo técnica,
Econémico-Financeira, habilitagdo fiscal, social e trabalhista sera apresentado apds solicitagdo.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO:

9.1. Conforme a proposta anexada, a empresa A. SANTOS CONTABILIDADE EMPRESARIAL
E FINANCEIRA LTDA — ME, CNPJ 26.802.376/0001-03, apresentou os seguintes valores:
Defesa Administrativa da Prefeitura e Fundos Municipais (R$ 16.912,00), Elaboragdo e
Parametrizagdo da LOA 2025 (R$ 19.970,00), e Balango Geral 2024 (R$ 19.970,00), totalizando
R$ 56.852,00. Para verificar se os valores estdo alinhados ao mercado, sera realizada uma pesquisa
de precos conforme o Estudo Técnico Preliminar (ETP), conduzida pelo Departamento de
Pesquisa de Pregos (DPP) da Secretaria de Gestdo e Planejamento, utilizando cotagdes de no
minimo trés fornecedores, com justificativa e validade de até seis meses.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA:

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento da Prefeitura Exercicio de 2024.

10.2. O Setor de Contabilidade ira realizar a analise de adequagdo orgamentaria. Esta analise deve
considerar a existéncia de dotacdo e crédito orgamentario suficientes para a execucdo deste
contrato. garantindo a conformidade com as diretrizes estabelecidas na Lei 14.133/2021.

11. FORMA DE FORNECIMENTO:
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11.1. Levantamento de Dados: A empresa realizara a coleta e analise de informagdes financeiras,
fiscais e administrativas do municipio de forma continua e detalhada, seguindo o cronograma
estipulado.

11.2. Elaboracdo de Defesa Administrativa: O servigo serd prestado com base nas demandas
especificas da Prefeitura e Fundos Municipais, envolvendo a preparagdo de defesas para o Tribunal
de Contas, conforme prazos acordados.

11.3. Parametrizagdo da LOA 2025: A empresa elaborara a Lei Orgamentaria Anual (LOA) com
base nas necessidades do municipio, respeitando os prazos € diretrizes legais.

11.4. Balango Geral 2024: A elaboragio do Balango Geral seguiré as normas contabeis vigentes,
com entrega dentro dos prazos estipulados pelo cronograma acordado.

11.5. Relatorios de Acompanhamento: A contratada devera fornecer relatorios periddicos de
progresso, assegurando a transparéncia e o controle da execugio dos servigos.

11.6. A execugdo do contrato sera acompanhada, conforme o caso, nos termos do art. 117 da Lei
Nacional n.° 14.133/21.

Visew/PA, em 02 de outubro de 2024

Decreto n° 026/2024
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