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TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. Esse termo visa a contratacdo dos servicos especializados em Assessoria Técnica por hora, sempre que
necessario e solicitado for, voltada ao Planejamento Contabil, Administrativo, Financeiro e Patrimonial do
municipio, objetivando orientacdo a gestdo publica e planejamento visando a coordenacdo do processo
orcamentério, acompanhamento e controle da execu¢do or¢camentaria, auxilio na elaboracdo dos Projetos de Lei
de Diretrizes Or¢camentérias (LDO), Projeto de Lei Orcamentaria Anual (LOA), Projeto de Lei de Revisdo do Plano
Plurianual (PPA), acompanhamento da execugdo das Metas Fiscais, e indices constitucionais, sugerindo
correcbes e adequagbes visando o cumprimento das metas estabelecidas na LDO ou em outras normas
regulamentadoras, além de orientacdo técnica junto aos setores Administrativo, Financeiro, Planejamento,
Contabilidade, Recursos Humanos, Patriménio, Compras, e Almoxarifado, objetivando dispor de apoio técnico
complementar para realizagdo de atividades rotineiras, haja vista que seu quadro ndo dispde de pessoal técnico
suficiente com conhecimentos especificos em diversos campos de suas atuacoes.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento da Prefeitura Municipal de Monte Alegre/RN, necessita de
orientacdes técnicas, em conhecimentos especificos, para que possa executar, com maior segurang¢a, suas
atividades rotineiras nos setores supracitados, entre outras atividades e orienta¢cdes concernentes aos seus
procedimentos de planejamento e controle dos atos internos praticados pelo executivo municipal, tendo em vista
gue a legislacdo em vigor apresenta regras cada vez mais rigorosas para execuc¢ao dos procedimentos municipais
e 0 quadro funcional do setor de finangas e planejamento da Prefeitura Municipal necessita ser acompanhado e
gualificado continuamente, recebendo orientagdes constantemente.

2.2 Observa-se ainda a necessidade de ofertar apoio técnico aos Fundos Municipais de Saude, Educacéo e
Assisténcia Social, tendo em vista que os mesmos sao administrados por ordenadores de despesa préprio, cuja
estrutura e corpo de servidores sao limitados, no que corresponde a conhecimentos técnicos especificos, o que se
justifica a necessidade de auxilia-los nos véarios atos do Planejamento Financeiro, Orcamentéario e Contabil, bem
como em relagdo as novas mudancas da contabilidade publica e nas obrigagBes acessérias Mensais e Anuais
correspondentes a obrigacdes e prestacdes de contas aos diversos érgaos externos de controle.

2.3 Diante do exposto, faz-se necessério a contratagdo de empresa com conhecimento comprovado, que venha a
dar suporte técnico a Secretaria de Financas e Planejamento do Municipio de Monte Alegre/RN, mediante
profissionais pertencentes ao quadro da empresa com expertise no objeto, sempre que necessario e solicitado for,
em temas de maior complexidade, na orientacdo técnica, emissdo de pareceres técnicos, explanacao de duvidas,
entre outras atuacdes em matérias de maior complexidade atinentes aos temas supracitados, de modo a garantir
maior seguranca e confiabilidade nos atos a serem praticados pela gestéo e seus ordenadores de despesas.

3.0 DETALHAMENTO GERAL DO OBJETO:

3.1. Concepcdao e implantacdo de rotinas e processos com instrugcdes passo a passo aos servidores que atuam no
planejamento orcamentario, contabil e financeiro do municipio, para execucdo dos servicos de contabilidade, para
processamento da execugdo orgcamentaria e escrituracdo da contabilidade, nos sistemas orcamentario, financeiro,
patrimonial que permita a emissao dos livros contabeis; registrar a execugdo orgamentaria, por meio de emissao,
liquidacdo e pagamento de empenhos de despesa, bem como emitir razdo de empenhos; elaboracéo de
demonstrativos orcamentarios, financeiros e patrimoniais, bem como plano de contas; elaboracédo de balancos e
balancetes para atendimento de exigéncias legais e requisitos gerenciais; registro de langamentos contabeis,
incluindo receitas e despesas; geracdo de demonstrativo para elaboracdo dos Relatorios de Gestao Fiscal (RGF)
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e Relatério Resumido da Execucao Orcamentaria (RREO), consoante regulamentacédo da Secretaria do Tesouro
Nacional. Atuando sempre na orientacdo dos servidores do Departamento de Contabilidade para processamento
da contabilidade, execucdo do orcamento, compreendendo as fases da despesa publica de: empenhamento,
liquidacdo, pagamento, incorporacdo patrimonial, processamento do movimento bancario e outros, auxiliando de
forma complementar suas atividades.

3.2. Acompanhar e orientar tecnicamente os servicos contdbeis da Prefeitura de Municipal de Monte Alegre,
inclusive os fundos municipais de Educacdo, Salde e Assisténcia Social, com o novo padrdo de qualidade,
permanecendo o acompanhamento por parte da Empresa contratada para dar orientacdo técnica, por meio de:
visitas técnicas regulares, seguindo a programacao definida em contrato; atendimentos e visitas emergenciais a
Prefeitura Municipal de Monte Alegre e Orgéos vinculados, sempre que for necessario; atendimento de servidores
da Prefeitura na sede da Empresa contratada, para orientacdes técnicas especificas, producdo de trabalhos
especiais, orientacdes e consultas; resposta de consultas por telefone, diretas e por meio dos sistemas de
comunicacao disponiveis, como: e-mail, telefone, fax e “on-line”

3.3. Efetivar assessoria técnica necesséria aos demais setores da administracdo municipal, compreendendo apoio
técnico para o desempenho eficiente das atividades dos setores Administrativo, Financeiro, Contabil, Recursos
Humanos, Patrimbnio, Compras e Almoxarifado, sempre que necessario ou solicitado for, orientando e
acompanhando os procedimentos, auxilio na elaboragéo de pareceres técnicos, auxilio na elaboragcao de minutas
técnicas, capacitacao técnica de servidores vinculados as areas de planejamento, contabil e financeiro, emisséo
de pareceres técnicos sobre consultas realizadas pela Secretaria de Financas e Planejamento do municipio,
auxilio no acompanhamento dos limites constitucionais, prestacdes de contas, e demais atos administrativos da
Prefeitura Municipal de Monte Alegre/RN.

4.0 DETALHAMENTO ESPECIFICO

4.1 Prestar assessoria técnica aos setores de planejamento, financeiro, orcamentério, contébil e patrimonial, do
municipio e todos os aspectos formais, em temas de maior complexidade, auxiliando na emissédo de pareceres
técnicos, sustentacdes escritas e/ou orais, aconselhamentos, orientagBes, elaboracdo minutas de instrucdes

normativas, e demais servicos correlatos a execucdo orgcamentaria e financeira, sistema de pessoal (ativo e
inativo), controle de registros de bens patrimoniais, bens em almoxarifado, controle de frota, etc.;

4.2 Orientar na avaliacdo do cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de
governo e do orcamento do municipio;

4.3 Auxiliar no acompanhamento da comprovacgéo da legalidade e avaliacdo dos resultados, quanto a economia,
eficiéncia e eficicia, da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial da administracdo municipal;

4.4 Assessoria no acompanhamento da abertura e encerramento do exercicio orgamentério e financeiro, bem
como na prestagdo de contas anual do Poder Executivo Municipal;

4.5 Realizar orientacdo aos servidores para implantacdo de dados nos Sistemas do Tribunal de Contas do Estado,
para transmissdo de dados nas datas exigidas, através dos varios Sistemas eletrbnicos de prestacao de
informacdes do TCE, e SISTN - Sistema de Informacdes para a Secretaria do Tesouro Nacional;

4.6 Prestar orientacdes especificas para elaboracdo de Balancos e Balancetes dos Sistemas Orgcamentério,
Financeiro e Patrimonial da Contabilidade, bem como organiza¢do da documentacéo bancéria, decretos e demais
demonstrativos que comprovam a exatiddo do fechamento mensal da contabilidade, necessarios a geragdo das
demonstracdes e dos relatérios fiscais e encaminhamento on-line dos dados para o portal de transparéncia
publica.
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4.7 Assessoria e acompanhamento da execucao orcamentaria, bem como verificacdo da exatiddo e regularidade
das contas e boa execuc¢do do orgcamento;

4.8 Orientacdo na analise da execuc¢ao dos servicos de natureza econdmica, financeira e contabil, verificacdo das
fases de execucdo da despesa, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

4.9 Orientacdo técnica para os gestores e servidores da Prefeitura Municipal de Monte Alegre oferecendo
informacdes destinadas ao processo de elaboracéo e revisdo do Plano Plurianual vigente, e elaboracdo da LDO —
Lei de Diretrizes Orcamentarias e LOA — Lei Orgcamentaria Anual, para a execucdo orcamentaria do exercicio
seguinte;

Orientacéo para a correta retencéo de tributos na fonte, quando do pagamento de despesas aos credores;

4.10 Orientacdo geral para adocdo de critérios e procedimentos para registros da arrecadagédo de receitas e
realizacdo de despesas, consoante legislacdo vigente;

4.11 Orientar e conferir as configura¢des informatizadas para emisséo dos anexos da LRF (Relatérios Resumido
de Execuc¢do Orcamentaria e Relatério de Gestéo Fiscal);

4.12 Orientacdo na preparacdo da documentacdo que integra a prestacdo de contas anual da Prefeitura,
consoante legislacédo especifica e instruida com relatdrios de gestdo e outros instrumentos necessarios, consoante
Resolucdes do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina;

4.13 Orientacéo e Acompanhamento nas audiéncias publicas para apresentacao de relatdrios de gestéo publica;

4.14 Orientacdo para elaboracéo de projetos de lei relacionados com as areas financeiras e administrativas,
guando necessario;

4.15 Orientagdo para gerenciamento orgamentario, incluindo abertura de créditos adicionais, de acordo com a
legislacao aplicavel;

4.16 Assessoria na analise de de balango, balancetes e demais relatorios inerentes a area contabil, financeira,
or¢camentdria, controle interno, compras e licitagdes;

4.17. Auxilio no acompanhamento dos indices constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e demais atos
administrativos da Administracdo Municipal;

4.18. Assessoria técnica no acompanhamento do setor financeiro, orientando e acompanhando as diversas rotinas
de tesouraria, apoio na fiscaliza¢&o junto ao planejamento e controle das diversas contas financeiras; orientacées
e apoio no controle de receitas e despesas orcamentarias e extra-orcamentarias;

4.19. Capacitagdo Técnica de servidores que desempenham atividades da area de planejamento financeiro,
contébil, administrativo, orcamentario e patrimonial, nas suas diversas areas de atuacao.

5.0 CONDICOES DE PAGAMENTO

5.1. Pela perfeita execucao do objeto licitado, a prefeitura efetuara o pagamento do preco proposto pela licitante
vencedora, mensalmente, em moeda corrente, mediante transferéncia bancaria, obedecendo as regras de
exigibilidade de pagamentos impostas pelo artigo 5° da Lei Federal 8.666/93, e pela Resolu¢cdo 032/2016 do TCE-
RN, atestados os servicos pela Secretaria Municipal de Financas e Planejamento, desde que ndo haja fato
impeditivo provocado pela licitante vencedora;
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5.2. A fatura mensal devera discriminar a quantidade de horas empregadas no atendimento realizadas no més de
referéncia, para fins de afericdo pelo setor competente, considerando, para fins de apuracdo da quantidade de
horas de servico realizadas a seguinte metodologia: a todo inicio de atendimento, dar-se-a o compute integral de
01 (uma) hora de servico, sendo necessario para 0 compute do acréscimo de cada hora subsequente, a
intercorréncia minima de 30 (trinta) minutos;

5.3. A fatura mensal devera discriminar as aliquotas dos impostos e contribuicdes inclusos no prego;

5.4. O nimero do CNPJ, constante da fatura, devera ser aquele fornecido na fase de habilitagédo da licitagdo que
comportara este Termo de Referéncia;

5.5. O pagamento somente sera efetuado mediante contra-apresentacdo e conferéncia da fatura mensal dos
servicos, certiddes negativas que comprovem a manutencdo da idoneidade da contratada, e relatério
discriminando as atividades e quantidade de horas de servico prestadas;

5.6. Ocorrendo erros na fatura ou circunstancias que impe¢am a liquidacdo das despesas, a licitante vencedora
sera oficialmente comunicada pela prefeitura, e a partir daquela data o pagamento ficara suspenso até que sejam
providenciadas as medidas saneadoras. O prazo para pagamento iniciar-se-4 apés a regularizacdo da situacéo e
liquidacdo da despesa, emitida por setor competente;

5.7. Caso a identificacdo de cobranca indevida ocorra ap6s o pagamento da fatura, o fato serd informado a
licitante vencedora para que seja efetuada a devolucdo do valor correspondente no préximo documento de
cobranca;

5.8. Nenhum pagamento sera efetuado a licitante vencedora, enquanto pendente de liquidacao qualquer
obrigacao financeira que Ihe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia, sem que o atraso gere direito
a acréscimos de qualquer natureza.

6.0 DAS CONDICOES MINIMAS PARA CONTRATACAO

6.1. Os servicos serdo prestados mediante assessoria presencial na sede da Prefeitura Municipal e/ou na sede da
empresa, conforme conveniéncia da administracdo municipal, sempre que se fizer necessério e solicitado for.

6.2. Os servicos deverdo ser prestados necessariamente por equipe Téchica da empresa, composta de
profissionais devidamente registrados no Conselho Regional de sua éarea especifica, ou em outro 6érgao
devidamente reconhecido pela entidade competente, que comprove a qualificacdo suficiente para execugédo dos
servigos especializados;

6.3. A contratada devera apresentar, além da comprovagdo dos registros dos profissionais descritos no item
anterior, que a empresa possua registro em ao menos um dos 6rgdos representativos de classe profissional,

6.4. A licitante devera apresentar, no minimo 01 (um) Atestado de Capacidade Técnica, expedidos por Orgéos do
Direito Publico ou Privado, de modo a comprovar experiéncia no objeto a ser contratado.

7.0 DA METODOLOGIA E EXECUGCAO DOS SERVICOS

7.1. Os servicos serdo realizados nas dependéncias da prefeitura municipal, ou na sede da contratada, conforme
conveniéncia da contratante, sempre que necessario ou solicitado for, cujos servicos serdo computados por
hora/atividade, tendo como estimado, 60 (sessenta) horas mensais para atendimento in loco, e 30 (trinta) horas
mensais para atendimento na sede da empresa, devendo conter em seu quadro técnico, no minimo, dois
profissionais de areas distintas, sendo um, obrigatoriamente da area de contabilidade, e outo(s) podendo ser das
areas de Administracdo, Direito, Economia ou Gestdo Publica, ambos com registro nos respectivos conselhos de
classe, ou Orgdo equivalente, devendo comprovar sua adimpléncia junto aos respectivos 6rgdos, e com
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experiéncia comprovada na Administracdo Pulblica, comprovada através Atestado de Capacidade Técnica, ou
outro documento equivalente.

7.1.1 Prestacdo de servico ostensiva, presencial, assessoramento técnico junto a Secretaria Municipal de
Financas e Planejamento da Prefeitura Municipal, dando subsidio para uma atuacdo eficiente das acfes de
planejamento financeiro, contabil, administrativo, e patrimonial em todos os setores citados no presente Termo de
Referéncia;

7.1.2 No acompanhamento de qualquer atividade da Controladoria;

7.1.3 No acompanhamento em fiscaliza¢6es realizadas pela Controladoria;

7.1.4 Na emissao de pareceres técnico quando solicitado;

7.1.5 Entende-se por prestacdo de servigo ostensiva a presenca de técnico ou equipe técnica do Contratado
sempre que for solicitada a sua presenca nas areas mencionadas neste Termo de referéncia, com o objetivo de
oferecer apoio na analise e elaboragéo de relatérios técnicos, balancetes, demonstrativos, normas e legislacoes,
arquivo de documentos, analise do fluxo de informag@es, rotinas, procedimentos e prestagfes de contas,
proporcionando a capacitacdo e o aperfeicoamento constante dos servidores da Controladoria por meio da
transferéncia de conhecimento técnico especializado.

8.0 DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

8.1. Além de outras decorrentes de normas legais e da natureza da presente licitacdo, sdo obrigacBes da
Contratada:

8.1.1 Prestar os servicos licitados em estrita conformidade com as especificagfes deste instrumento, os quais
serdo executados na prefeitura e na sede da Empresa.

8.1.2. Responsabilizar-se por todas as despesas e encargos de qualquer natureza com pessoal de sua

contratacdo necessério a execucdo do objeto contratual, inclusive os encargos relativos a legislacao trabalhista e
as despesas com locomocao, hospedagem e alimentacdo para a assessoria ostensiva semanal e mensal,

“ 0

conforme 8.1, “b” e “c”.

8.1.3 Assumir inteira responsabilidade administrativa por quaisquer danos e prejuizos materiais ou pessoais
causados diretamente ou por seus empregados ou prepostos, a contratante ou a terceiros.

8.1.4. Utilizar de forma privativa e confidencial, os documentos fornecidos pela prefeitura para a execucdo do
Contrato.

9.0 DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

9.1. S&o obrigacdes da contratante, além de outras decorrentes do Contrato:

9.1.1 Disponibilizar a infraestrutura de material, equipamentos e pessoal de apoio nas diligéncias de trabalho
necessaria ao bom desempenho da Equipe Técnica da contratada.

9.1.2 Efetuar o pagamento das obrigacdes financeiras advindas da Contratacéo.

9.1.3 Acompanhar e fiscalizar a execu¢do do Contrato, através de um Servidor ou Comissao especialmente
designada.
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10.0 CUSTO ESTIMADO

10.1. O quantitativo de horas estimadas para realizacdo servico ora pleiteado é de:

ltem Descricdo do Servico Unidade | Quantidade | Quantidade
Estimada Estimada
Mensal Anual

01 Assessoria Técnica voltada ao Planejamento
Contébil, Administrativo, Financeiro e Patrimonial do
municipio, realizados diretamente nas dependéncias | Hora de
da prefeitura municipal, sempre que necessario ou | Trabalho
solicitado for, em conformidade com o detalhamento
constante do Termo de Referéncia.

60 horas 720 horas

02 Assessoria Técnica voltada ao Planejamento
Contabil, Administrativo, Financeiro e Patrimonial do
municipio, realizados & distancia, via telefone, email,

. P Hora de
ou nas dependéncias da propria empresa contratada, Trabalho 30 horas 360 horas
sempre que necessario ou solicitado for, em
conformidade com o detalhamento constante do
Termo de Referéncia.

10.1. O valor maximo admitido por hora de atendimento é de R$ 213,33/hora (duzentos e treze reais e tinta e trés
centavos) para as atividades de assessoramento realizadas in loco nas dependéncias da Prefeitura Municipal, e
R$ 196,66/hora (cento e noventa e seis reais e sessenta e seis centavos), para as atividades de assessoramento
realizadas diretamente na sede da empresa contratada, apurados através de média dos valores praticados no
mercado.

10.2. O valor méximo global para a soma das horas estimadas de assessoramento presencial ou a distancia, para
um periodo de 12 (doze) meses admitido é de R$ 224.395,20 (duzentos e vinte e quatro mil trezentos e noventa e
cinco reais e vinte centavos), a serem pagos em parcelas mensais e sucessivas, considerada a quantidade de
horas de atuagéo para cada tipo de servico realizadas no periodo referéncia.

10.3. Os valores dos Servicos deveréo ser de acordo com a quantidade de horas trabalhadas mensais e cotados
em moeda nacional, observado o valor maximo admitido neste edital.

10.4. Nos precos apresentados deverdo estar incluidas todas as despesas com materiais, méao-de-obra,
ferramentas, equipamentos, transporte na localidade da sede da entidade, seguros, taxas, tributos, incidéncias
fiscais e contribuicdes de qualquer natureza ou espécie, encargos sociais, salarios, custos diretos e indiretos e
guaisquer outros encargos, quando necessarios a perfeita execucado do objeto da Licitacdo.

11. QUANTO A QUALIFICACAO TECNICA:

11.1 O licitante devera apresentar no minimo 01 (um) atestado, emitido por entidade de direito Publico ou Privado,
comprovando que a empresa licitante executou servicos compativeis com o objeto do presente certame.

11.1.1. O atestado a que se refere o0 subitem anterior devera conter, no minimo, as seguintes informacoes:
11.1.1.1. servicos fornecidos e em qual periodo;

11.1.1.2. clara identificacdo do emitente, visando realizacdo de possiveis diligéncias;

11.1.1.3. manifestac@o quanto a qualidade e/ou satisfagédo dos servicos fornecidos;

11.2. O licitante devera apresentar ainda, declaracdo assinada pelo responsavel legal, de que a empresa
interessada possui, em sua equipe técnica, na data prevista para entrega da proposta de pre¢co, no minimo 02

(dois) profissionais habilitados para execucdo do objeto, sendo estes, profissionais de nivel superior de areas
distintas, onde um devera ser da area de Contabilidade, e o outro podendo ser de qualquer das areas de
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Administracao, Direito, Economia ou Gestéo Publica, devendo ainda apresentar prova do Registro de Inscricdo no
Conselho de classe, se existir, dos referidos profissionais que atuara em nome da empresa que seja detentor de
qualificacdo suficiente para execucao dos servicos especializados;

12.0 CONCLUSAO

12.1. O presente Termo de Referéncia tem por finalidade estabelecer condicdes para melhorar o desempenho da
Gestdo na Prefeitura Municipal de Monte Alegre/RN, mediante agBes de controle desempenhadas pela
Controladoria do municipio, para adequacdo desta Instituicdo Executiva as atuais exigéncias impostas,
notadamente no tocante ao planejamento, a transparéncia, ao controle e a responsabilizagdo dos gestores, que
exigem assessoramento técnico de nivel altamente especializado, que tenha competéncia para analisar a situacao
existente e conceber programas de revisdo de processos e rotinas dos setores técnicos diversos do érgao, para
se adaptar com rapidez aos novos requisitos.

E necessario, por conseguinte, que haja modernizacdo nos sistemas e processos de trabalho, onde as
informacdes exigidas pela legislacdo e necessarias ao gerenciamento possam fluir com rapidez e de forma
sistematica, tanto para direcionar o foco da gestdo para resultados, como para atender aos controles interno,
externo e social.

Francisco Fabio Franga Amorim
Secretario Mun. de Finangas e Planejamento



