18 -04 - 1964

CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

TERMO DE REFERENCIA

1-DO OBJETO

1.1 Constitui objeto deste procedimento a Contratagcao de servigos cartorarios, sendo o registro de ata
da sessao solene de posse do prefeito, vice-prefeito, vereadores eleitos, assim como da eleicdo da mesa
diretora e das comissdes permanentes da Camara Municipal de Itarana/ES.

1.1.1 Refere-se, neste caso, ao Cartdrio do 1° Oficio Registro Geral de Imdveis e Anexos do Municipio de
Itarana/ES, CNPJ: 05.518.269/0001-88.

1.2 As especificacdes e 0s quantitativos estao descritos no anexo | deste termo de referéncia.

2 - DA JUSTIFICATIVA

2.1 O registro dos documentos da sessao solene de posse do prefeito, vice-prefeito, vereadores eleitos,
assim como da eleicdo da mesa diretora e das comissdes permanentes da Camara Municipal de Itarana,
¢ indispensavel. Esse registro oficial assegura a validade juridica dos atos de posse e eleicao, atendendo
as exigéncias legais aplicaveis.

2.2 A sessao solene marca o inicio formal das atividades legislativas e executivas do municipio, sendo
fundamental que todos os atos e compromissos assumidos sejam devidamente registrados com
precisao e seguranca, garantindo a formalizacao adequada de todos os atos institucionais, conferindo-
lhes validade juridica e assegurando conformidade com as exigéncias legais. O registro desses eventos é
essencial para assegurar a legitimidade das autoridades empossadas e o bom andamento das atividades
publicas.

2.3 Ressalta-se que o registro detalhado desses eventos, conforme realizado em elei¢des anteriores, é
uma pratica rotineira e obrigatdria para garantir a transparéncia, a lisura e a conformidade legal do
processo de transicao de poder no municipio de Itarana.

2.4 Aexclusividade do Cartdrio de 1° Oficio para a prestagdo desses servicos garante que o procedimento
serd conduzido por uma instituicdo devidamente habilitada e autorizada, conforme a legislagao vigente.
Dessa forma, a contratacao assegura que 0s servicos prestados estarao em conformidade com os mais
altos padrdes de qualidade e seguranca, atendendo as normativas legais aplicaveis.

2.5 Os servicos cartorarios devem ser realizados de forma Unica e integrada, garantindo a integridade e
validade juridica de todos os documentos envolvidos. Ressalta-se que € um unico objeto e nao existe
viabilidade competitiva.

3 - DESCRIGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGO E FORMA DE EXECUGAO

3.1 Os servicos deverdo ser prestados imediatamente apos o recebimento da ordem de servigo emitido
pelo CONTRATANTE devendo ser emitida nota fiscal ou outro documento correspondente para fins de
pagamento.

3.2 O servidor levara a Documentacao para registro na Contratada.

3.3 A contratada tera até 3 (trés) dias uteis para realizar a prestagao de servigos apds o recebimento da
documentacao.

3.4 Oregistro efetuado, cabera a Contratada realizar contato e a Contratante disponibilizara um servidor
para buscar a documentacao.
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3.5 Sé podera emitir a nota fiscal ou outro documento correspondente apds a efetiva prestacdo dos
Servicos.

4 - DOCUMENTACAO

4.1 A empresa, como condicao de ser contratada, necessita apresentar a documentagao, sem 0s quais
nao podera ser realizado o pagamento devido. A documentacao exigida podera, a critério da
administracgao, ser juntada pela prépria contratante aos autos.

4.2 A documentacao devera ser emitida junto com a entrega da nota fiscal ou outro documento
correspondente para pagamento, de acordo com a lei 14.133/2021, dentre quais devera conter no
minimo seguintes documentos:

4.2.1 Habilitagao juridica, conforme a lei 14.133/2021;

4.2.2 Comprovante de inscricao no CNPJ;

4.2.3 Certidao negativa de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da Unido;

4.2.4 Certidao FGTS;

4.2.5 Regularidade Trabalhista (CNDT - Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas);

4.2.6 Regularidade com as Fazendas Estaduais e Municipais quando for o caso;

4.2.7 Certidao negativa de Recuperacao Judicial e Extrajudicial (Faléncia e Concordata), emitida pela
TJES.

4.2.8 Nao estar impedido de contratar com a Administracao (verificacdo de cadastro de penalidades);
4.3 A Camara podera requisitar outros documentos conforme a necessidade, sempre de acordo com as
diretrizes da Lei 14.133/2021.

5- DOTAGAO ORGAMENTARIA

5.1 As despesas decorrentes da execucao deste objeto correrdo a conta da seguinte dotacao
orcamentaria:

DOTACAO ORCAMENTARIA: 000001.0103100312.001 - MANUTENGAO DAS ATIVIDADES LEGISLATIVAS
DA CAMARA MUNICIPAL

ELEMENTO DE DESPESA: 33903900000 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

FICHA: 0000011

FONTE: 150000000000

ANO: EXERCICIO FINANCEIRO DE 2025.

6 - FORMAS E CRITERIOS DE FORNECEDOR DE SELEGAO DO FORNECEDOR

6.1 O fornecedor sera selecionado por meio do procedimento de contratacao por inexigibilidade, tendo
emvista que hd uma inviabilidade de competicao.

6.2 Para fins de habilitacao, devera o licitante comprovar os requisitos de habilitacao juridica, fiscal,
social, trabalhista, qualificagdo econdémico-financeira e técnica, de acordo com esse termo de
referéncia.

7 - OBRIGAGOES DA CONTRATADA

7.1 Cumprir integralmente as obrigacdes relacionadas com a contratacado, descritas no Termo de
Referéncia;

7.2 Comunicar a CONTRATANTE, por escrito, qualquer anormalidade de carater urgente e prestar os
esclarecimentos julgados necessarios;
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7.3 Apresentar os documentos de cobranca, inclusive, nota(s) fiscal(is) com a descricao completa dos
servi¢os, juntamente com os documentos de regularidade fiscal e a declara¢do de adimplemento de
encargos;

7.4 Manter sigilo de informacdes as quais porventura venha a ter acesso, que se refiram a Administracao
Publica ou qualquer outra que, pela sua natureza, ndo devam ser divulgadas. Em caso de
descumprimento do sigilo de informacdes, a Administracao procedera a analise e as acdes cabiveis, sem
prejuizo das sancoes nas esferas penal e civil;

7.5 Responsabilizar-se integralmente pelos objetos contratados, assim como pelas despesas diretas e
indiretas relacionadas com a contratacao para a perfeita execucao, nos termos da legislacao vigente;
7.6 Designar um preposto, aceito pela Administracao, para representa-la na execucao do contrato,
informando nome completo, CPF, e-mail e telefone de contato e substituto em suas auséncias;

7.7 Confirmar o recebimento da Ordem de Fornecimento e da Nota de Empenho;

7.8 Prestar todos os esclarecimentos solicitados pelo CONTRATANTE, atendendo prontamente a todas
as reclamacoes;

7.9 Observar as prescricoes relativas as leis trabalhistas, previdenciarias, fiscais, seguros e quaisquer
outras ndo mencionadas, bem como pagamento de todo e qualquer tributo que seja devido em
decorréncia direta da contratacao, isentando 0 CONTRATANTE de qualquer responsabilidade;

7.10 Manter, durante toda a execucao contratual, compatibilidade com as obrigacbes assumidas, todas
as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas, comunicando imediatamente a CONTRATANTE,
qualquer alteragdo que possa comprometer a manutencao do presente;

7.11 Cumprir os postulados legais vigentes de ambito federal, estadual e municipal.

7.12 Cumprir os postulados legais da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecao de
Dados).

7.13 A contratada sera integralmente responsavel por quaisquer danos, materiais ou morais, causados a
Camara Municipal ou a terceiros, decorrentes de atos ou omissoes de seus empregados.

7.14 A contratada devera comunicar imediatamente a Administracdo da Camara qualquer irregularidade
ou anormalidade observada durante a execucao dos servicos, adotando as medidas necessarias para a
correcdo das mesmas.

7.15 Assumir a responsabilidade, presente e futura, de qualquer compromisso ou 6nus decorrentes do
inadimplemento relativos as obrigacoes aqui assumidas, ficando essas a seu encargo, exclusivamente,
em qualquer momento que vierem a ocorrer;

7.16 Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente ao CONTRATANTE ou a terceiros, decorrente
de sua culpa ou dolo na execucao da prestacao de servicos;

7.17 As penalidades ou multas pelos 6rgaos competentes pelo descumprimento das disposicoes legais
que geram a execuc¢ao do servi¢o, serao de inteira responsabilidade da CONTRATADA, devendo se for o
caso, obter licencgas, providenciar pagamentos dos impostos, taxas e servigos auxiliares;

7.18 E vedada a contratacéo de pessoa fisica ou juridica, se aquela ou os dirigentes desta mantiverem
vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do 6rgao
ou entidade contratante ou com agente publico que desempenhe fungdo na contratagcao ou atue na
fiscalizagao ou na gestdo do contrato, ou se deles forem conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral, ou por afinidade, até o terceiro grau.
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7.19 A administracao nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo contratado com
terceiros, ainda que vinculados a execugao do contrato, bem como por qualquer dano causado a
terceiros em decorréncia de ato do contratado, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

7.20 Responsabiliza-se pelo bom funcionamento da prestacao de servicos.

7.21 A Contratada devera corrigir, imediatamente e sem énus adicional para a contratante, quaisquer
deficiéncias ou falhas apontadas pelo gestor ou fiscal do contrato, garantindo a conformidade com os
termos contratuais.

7.22 A Contratada sera responsavel por fornece relatérios periédicos a Camara, quando solicitado,
contendo informacdes detalhadas sobre a execu¢ao dos servicos, o cumprimento dos prazos, e qualquer
outra informacao relevante para a fiscalizagao do contrato.

7.23 Assegurar as publicacdes requeridas pela CONTRATANTE, em tempo habil, utilizando- se de sua
estrutura organizacional;

7.24 Registrar todas as ocorréncias havidas durante a execucao dos servicos objeto deste contrato, de
tudo dando ciéncia a CONTRANTE, respondendo integralmente por sua omissao nesse sentido;

7.25 Responder pelas perdas, avarias e danos pessoais causados por comprovada culpa de seus
técnicos ou prepostos;

8 - OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

8.1 Designar servidores responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizacdo dos servicos prestados,
sobre os aspectos quantitativo e qualificativo, anotando em registro préprio as falhas detectadas e
comunicando a CONTRATADA, quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas por parte
da mesma;

8.2 Comunicar a CONTRATADA toda e qualquer ocorréncia relacionada com a execugao do servico;

8.3 Relacionar-se com a CONTRATADA exclusivamente através de preposto por ela credenciada;

8.4 Efetuar o pagamento de acordo com a efetiva entrega e aceite do servi¢co, de acordo com o precgo, 0S
prazos e condi¢Oes estimuladas na licitacao, sendo expressamente vedado o pagamento antecipado;
8.5 Proporcionartodas as facilidades para que a CONTRATADA possa desempenhar seus servigos dentro
das normas estabelecidas neste Termo;

8.6 Prestar a Contratada toda e qualquer informacgao por esta solicitada, necessaria a perfeita execugao
do contrato;

8.7 Notificar, por escrito, a contratada, toda e qualquer irregularidade constatada na execucao dos
Servicos;

8.8 Atestar e receber os servicos efetivamente executados, de acordo com o Termo de Referéncia;

8.9 Cumprir e fazer cumprir todas as disposi¢coes contidas neste Termo de Referéncia.

8.10 Aplicar as penalidades por descumprimento da contratacao;

8.11 E vedado a exigéncia que constitua intervencao indevida da Administracdo na gestao interna do
contratado, conforme artigo 48 da 14.133/2021.

9 - FISCALIZACAO

9.1 ACamara Municipal de Itarana designara servidor para efetuar a fiscalizagdo da execugao contratual,
a ser nomeado através de Portaria expedida pelo Presidente da Camara Municipal.

9.2 O representante da Administracao responsavel pela fiscalizacdo do contrato devera manter registro
préprio de todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do Contrato, detalhando as datas e
servidores envolvidos, se for o caso, a fim de acompanhar a efetiva prestacao dos servicos.
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9.3 As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal deverdo ser solicitadas a seus
superiores em tempo habil para a adogdo das medidas convenientes;

9.4 Afiscalizacao sera exercida no interesse exclusivo da Camara Municipal de Itarana/ES e ndo exclui
nem reduz a responsabilidade da Contratada por qualquer irregularidade.

10 - FORMA DE PAGAMENTO

10.1 Os pagamentos serdo efetuados mediante a apresentagcao a Camara Municipal de Itarana de Nota
Fiscal ou outro documento correspondente sem emendas ou rasuras, bem como os documentos de
regularidade fiscal. As Notas Fiscais ou outro documento correspondente, depois de conferidas e
visadas, serdo encaminhadas para processamento e pagamento no prazo de 20 (vinte) dias corridos,
apos a respectiva apresentagao.

10.2 Os pagamentos mensais somente serdo efetuados mediante apresentacdo dos seguintes
documentos atualizados: Certidao Negativa de débitos trabalhistas; FGTS; Tributos Federais e a divida
ativa da Unido, Estaduais e Municipais; e certiddo negativa de faléncia e concordada.

10.3 Apds o prazo, a CONTRATANTE pagara multa financeira nos seguintes termos: VM: VF X 0,33 X ND
100

Onde:

V.M.: Valor da Multa Financeira.

V.F.: Valor da Nota Fiscal referente ao més em atraso.

N.D: Ndmero de dias em atraso.

10.4 Ocorrendo erros na apresentacao do(s) documento(s) fiscal(ais) sera solicitada a CONTRATADA
imediata correcao, ficando estabelecido que o prazo para pagamento somente sera contado a partir da
data da regularizacao;

10.5 A Nota Fiscal ou outro documento correspondente devera conter o mesmo CNPJ e razdo social
apresentados nos DOCUMENTOS;

10.6 Qualquer alteracao feita no contrato social, ato constitutivo ou estatuto que modifique as
informacdes registradas, deverd ser comunicada a Camara Municipal de Itarana, mediante
documentacgao propria, para apreciacao da autoridade competente;

10.7 Para a efetivacao do pagamento a CONTRATADA devera manter as mesmas condigdes previstas no
termo de referéncia no que concerne a proposta de preco e a documentacao;

10.8 O pagamento referente ao valor da NOTA FISCAL sera feito por Transferéncia/Depdsito Bancario ou
Boleto Bancario;

10.9 Os pagamentos poderao ser sustados nos seguintes casos:

* Nao cumprimento das obrigacdes assumidas que possam de qualquer forma prejudicar o Contratante;
* |nadimpléncia das obrigacdes da Contratada para com o Municipio, por conta do estabelecido
Contrato;

* Nao execucao dos servicos nas condicdes estabelecidas no contrato;

* Erros ou vicios nas Notas Fiscais/Faturas.

10.10 Nenhum pagamento serd efetuado enquanto perdurar qualquer pendéncia de liquidacao, ou
obrigacdo que lhe for imposta, sem que isto gere direito ao pleito de reajustamento de precos ou
correcgao.

10.10.1 O fornecedor devera fazer o destaque na nota fiscal do valor da retengao do imposto de renda.
10.10.2 Caso o fornecedor esteja incluido nas hipdteses de isencdo ou imunidade devera apresentar
declaracao a cada pagamento comprovando a sua condigao.

10.10.3 O artigo 4° da IN RFB 1234/2012 prevé as hipdteses de imunidade e isencao.

11 - SANGOES ADMINISTRATIVAS
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11.1 Independente de outras sancdes legais cabiveis, o licitante ou o contratado sera responsabilizado
administrativamente pelas seguintes infracdes, em caso de descumprimento das condigbes previstas
para a contratacao, de acordo com a previsao do artigo 155 e 156 da Lei 14.133/2021.

11.1.1 Dar causa a inexecucdao parcial do contrato;

11.1.2 Dar causa a inexecucao parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

11.1.3 Dar causa a inexecucao total do contrato;

11.1.4 Deixar de entregar a documentacao exigida para o certame;

11.1.5 Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;
11.1.6 Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacado exigida para a contratacdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

11.1.7 Ensejar o retardamento da execuc¢ao ou da entrega do objeto da licitagcao sem motivo justificado;
11.1.8 Apresentar declaracao ou documentacao falsa exigida para o certame ou prestar declaracao falsa
durante a licitagao ou a execu¢ao do contrato;

11.1.9 Fraudar a licitacao ou praticar ato fraudulento na execug¢ao do contrato;

11.1.10 Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

11.1.11 Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacao;

11.1.12 Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

11.2 Serao aplicadas ao responsavel pelas infracdes administrativas as seguintes san¢oes:

11.2.1 Adverténcia;

11.2.2 Multa;

11.2.3 Impedimento de licitar e contratar;

11.2.4 Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.

11.3 Na aplicacao das sanc¢odes serdo considerados:

11.3.1 Anatureza e a gravidade da infracdo cometida;

11.3.2 As peculiaridades do caso concreto;

11.3.3 As circunstancias agravantes ou atenuantes;

11.3.4 Os danos que dela provierem para a Administracao Publica;

11.3.5Aimplantacéo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientacdes
dos orgaos de controle.

11.3.6 A sancao prevista no topico 11.2.1, sera aplicada exclusivamente pela infracdo administrativa
prevista no tépico 11.1.1., quando nao se justificar aimposicao de penalidade mais grave.

11.3.7 A sancao prevista no topico 11.2.2, calculada na forma do edital ou do contrato, ndo podera ser
inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior a 30% (trinta por cento) do valor do contrato
licitado ou celebrado com contratagao direta e sera aplicada ao responsavel por qualquer das infragdes
administrativas previstas nos tépicos do item 11.2.

11.3.8 Asancao prevista no topico 11.2.3, serd aplicada ao responsavel pelas infrag6es administrativas
previstas nos tépicos 11.1.2; 11.1.3; 11.1.4; 11.1.5; 11.1.6; 11.1.7, quando n&o se justificar a imposicao
de penalidade mais grave, e impedira o responsavel de licitar ou contratar no ambito da Administragao
Publica direta e indireta do ente federativo que tiver aplicado a sancao, pelo prazo maximo de 3 (trés)
anos.
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11.3.9 A sancao prevista no topico 11.2.4 sera aplicada ao responsavel pelas infracdes administrativas
previstas nos topicos 11.1.8, 11.1.9, 11.1.10, 11.1.11 e 11.1.12, bem como pelas infragdes
administrativas previstas nos topicos 11.1.2, 11.1.3, 11.1.4, 11.1.5, 11.1.6 e 11.1.7 que justifiquem a
imposicao de penalidade mais grave que a sancao referida no tépico 11.3.8, e impedira o responsavel de
licitar ou contratar no Ambito da Administragcao Publica direta e indireta de todos os entes federativos,
pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos.

12 - UNIDADE REQUISITANTE: Gabinete da Presidente.

13 - RESPONSAVEIS PELA EMISSAO DO TERMO DE REFERENCIA:
Marcos Covre Bergamaschi - Diretor Geral

Jaudete De Lima Malta — Assistente Legislativo e Administrativo

Geraldo Antonio Dal’Col - Técnico para Assuntos de Meio Ambiente

Alciana dos Santos da Silva Binda — Assessora Parlamentar

14 - DATA DA ELABORAGAO: 08/01/2025.

15 - Aprovacao da autoridade competente

SABRINA SCARDUA FIOROTTI
Presidente CMI/ES
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ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

ITEM ATO PRATICADO QUANTIDADE VALOR TOTAL

01 Conferéncia de reprodugao, cdpia ou via 07
de qualquer papel com original

02 Microfilmagem, ou digitalizacao por folha 09
de uma face

03 Processamento de dados 01

04 Arquivamento de estatutos, papéis, 01

jornais, contratos - por via

05 Averbacao de titulos, contratos, 01
estatutos e compromissos sem valor
declarado

TOTAL GERAL DOS EMOLUMENTOS R$
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