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TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N° 010/2025
DISPENSA DE LICITACAO N°004/2025

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DUMONT

SECRETARIA Secretaria Municipal de Educacao
DEPARTAMENTO OUSETOR Administracao

NOME E CARGO DOMaria Andrea Duarte
RESPONSAVEL PELADEMANDA

Objeto: Contratacdo de empresa ou pessoa fisica especializada na realizacao de
servicos para cumprimentos das Obrigacdes Fiscais-Sistema de Escrituragao Digital
(Sped) dos caixas escolares das escolas publicas municipais do municipio de Francisco
Dumont) conforme exigéncias do decreto n° 8.373 de 11 de dezembro de 2014.

1) ESPECIFICAGOES E QUANTIDADES:

VALOR MEDIO

ITEM PRODUTO QUANT., UNID. UNIT.

Contratacao de empresa ou pessoa fisica
especializada na realizagao de

Servigos para cumprimentos das
Obrigagoes Fiscais-Sistema de
01 [Escrituracao Digital (Sped) dos caixasi 11 |Servigos 2.366,67
escolares das escolas publicas municipais
do municipio de Francisco Dumont)
conforme exigéncias do decreto n° 8.373
de 11 de dezembro de 2014.

O valor médio global estimado para essa contratacao é de R$ 26.033,33
(vinte e trés mil, trinta e trés reais e trinta e trés centavos).

2) JUSTIFICATIVA:

2.1) A presente contratacao tem como objetivo a contratacao de empresa ou
pessoa fisica especializada na realizacdao de servicos para cumprimento das
Obrigacoes Fiscais — Sistema de Escrituracao Digital (SPED) dos Caixas
Escolares das escolas publicas municipais do municipio de Francisco
Dumont, conforme exigéncias estabelecidas pelo Decreto n° 8.373, de 11 de
dezembro de 2014.

2.2) A obrigatoriedade do Sistema de Escrituracao Digital das Obrigacoes
Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial-SPED) para os caixas escolares
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entrou em vigor a partir de 01 de janeiro de 2023, tornando-se imprescindivel a
adequada escrituracao e transmissao de informagoes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias, garantindo o cumprimento das obrigacOes legais.

2.3) Diante da complexidade técnica e da necessidade de especializacdao para a
correta alimentacao do sistema, a administracdo publica ndo dispde de equipe interna
com capacitacdo especifica para a execucdao desse servico, tornando necessaria a
terceirizacao especializada para evitar inconsisténcias, atrasos no cumprimento de
prazos e aplicacao de eventuais penalidades por descumprimento da legislacao.

2.4) A contratacdo visa assegurar transparéncia, conformidade legal e
eficiéncia na prestacao de contas dos caixas escolares, considerando que a nao
execucao correta dos registros pode gerar impactos financeiros e administrativos para
0 municipio.

2.5) Assim, justifica-se a contratacao de empresa ou profissional qualificado para a
prestacao desse servico essencial, garantindo a regularidade do cumprimento das
obrigacOes fiscais e o atendimento as exigéncias normativas vigentes.

3) DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA:

3.1) A empresa ou profissional autbnomo contratado para a execucao dos servicos de
escrituragao digital das obrigagGes fiscais, previdenciarias e trabalhistas (SPED eSocial)
dos Caixas Escolares das escolas publicas municipais de Francisco Dumont devera
cumprir as seguintes obrigagoes:

1. Obrigacoes Gerais
. Executar os servicos de acordo com as normas vigentes, especialmente o
Decreto n° 8.373, de 11 de dezembro de 2014, garantindo o correto envio das

informagdes ao SPED eSocial.

. Cumprir rigorosamente os prazos legais para a escrituragao e transmissao dos
dados fiscais, previdenciarios e trabalhistas.

. Responsabilizar-se integralmente pela correcdo, conferéncia e exatidao das
informacgoes transmitidas, minimizando riscos de inconsisténcias e penalidades.

. Atuar de forma ética, sigilosa e profissional, assegurando a confidencialidade
das informacoes fiscais e trabalhistas dos Caixas Escolares.

2. Obrigacoes Técnicas e Operacionais

. Realizar a escrituracao digital completa das obrigacOes fiscais e trabalhistas
exigidas pelo SPED eSocial.
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. Garantir o envio correto das informacoes relacionadas aos tributos,
contribuicGes previdenciarias, vinculos empregaticios e demais exigéncias legais
aplicaveis aos Caixas Escolares.

. Monitorar e aplicar todas as atualizacoes normativas e alteracdoes no
SPED eSocial, assegurando conformidade continua.

. Prestar suporte técnico e operacional sempre que solicitado pela
administragdo municipal, esclarecendo duvidas e orientando sobre as obrigacOes
fiscais.

. Emitir relatdrios periodicos contendo a relacao das obrigacdes enviadas,
prazos cumpridos e eventuais pendéncias.

3. Obrigacoes de Comunicacao e Atendimento
. Manter comunicacdao continua e eficiente com os responsaveis pela
fiscalizagdo do contrato, informando eventuais dificuldades ou problemas na execugao

do servigo.

. Disponibilizar canais de atendimento para esclarecimento de duvidas e
suporte técnico a administragdao municipal.

. Comparecer a reunides presenciais ou remotas sempre que solicitado para
prestacao de esclarecimentos sobre a execugao dos servigos.

4. Obrigacoes Relacionadas a Seguranca e Sigilo das Informacgoes
. Garantir o sigilo absoluto das informagoes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias sob sua responsabilidade, vedando qualquer divulgacdo ndo

autorizada.

. Adotar medidas de protecao de dados e seguranca da informacao,
prevenindo acessos indevidos ou vazamentos de informagdes sensiveis.

. Utilizar ferramentas e sistemas seguros para a escrituracao e transmissao
dos dados, garantindo a integridade e confiabilidade das informagdes prestadas.

5. Obrigacoes Contratuais e de Responsabilidade Civil

. Cumprir todas as clausulas contratuais estabelecidas, garantindo a entrega
dos servicos conforme descrito no termo de referéncia e no contrato.

. Assumir a responsabilidade por eventuais erros ou omissdes na
escrituracao fiscal digital, arcando com as consequéncias legais caso haja prejuizos a
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administracao municipal.
. Cumprir integralmente as normas de compliance e governanga publica,

respeitando os principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e transparéncia.

. Prestar contas sempre que solicitado, apresentando documentacao
comprobatdria da execucao dos servicos e garantindo a fiscalizacao eficiente do
contrato.

3.2) O cumprimento das obrigacdes pela contratada garantird a execucao eficiente e
segura dos servigos de escrituragao digital das obrigagOes fiscais dos Caixas Escolares,
assegurando a conformidade legal e a regularidade fiscal do municipio de Francisco
Dumont.

4) DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE:

4.1) Efetuar o pagamento, de acordo com as condicOes e prazos estabelecidos;

4.2) Promover, através do Gestor do Contrato, 0 acompanhamento e a fiscalizagao do
contrato, comunicando as ocorréncias de quaisquer fatos que exijam medidas
corretivas por parte da administracgao;

4.3) Proporcionar a CONTRATADA as facilidades necessarias, a fim de que possa
desempenhar normalmente o objeto do contrato;

4.4) Notificar, por escrito, a CONTRATADA sobre toda e qualquer irregularidade
constatada na execugao do contrato;

4.5) Aplicar a Contratada as san¢des administrativas regulamentares contratuais
cabiveis;

4.6) Notificar a Contratada, por escrito, a ocorréncia de eventuais falhas ou
imperfeicOes na execucao dos servicos, fixando prazo para sua correcao;

5) DO LOCAL, PRAZO E CONDICOES DE EXECUCAO:

5.1) Local de Execucgao

Os servicos de escrituracgao digital das obrigacdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas
(SPED eSocial) dos Caixas Escolares das escolas publicas municipais de Francisco
Dumont poderao ser executados de forma remota ou presencial, conforme a
necessidade da administracao municipal.

. A execucao remota sera permitida desde que a contratada disponha de
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infraestrutura tecnolégica adequada para garantir o cumprimento das obrigacoes
com seguranca e dentro dos prazos estabelecidos.

. Sempre que solicitado pela administracao municipal, a contratada devera
comparecer presencialmente a sede da Secretaria Municipal de Educacao de
Francisco Dumont ou a outro local indicado pelo municipio para esclarecimento de
duvidas, apresentacao de relatdrios e eventuais treinamentos.

1. Prazo de Execucao

. O prazo de vigéncia do contrato sera de 11 (onze) meses, podendo ser
prorrogado conforme a legislacdao vigente, desde que devidamente justificado e
aprovado pela administracao municipal.

. A execucdo dos servigos devera ocorrer de forma continua, garantindo que
todas as obrigacoes fiscais e trabalhistas sejam transmitidas ao SPED eSocial dentro
dos prazos legais estabelecidos pela Receita Federal e demais érgaos reguladores.

2. Condigoes de Execucao
A execugao dos servicos devera atender aos seguintes requisitos:

. Planejamento e cumprimento dos prazos: A contratada devera garantir
que todas as obrigacOes sejam enviadas nos prazos estipulados pela legislacao,
evitando atrasos e penalidades.

. Qualidade na execucdo dos servigos: A escrituracdo digital devera ser
realizada com precisdo, evitando inconsisténcias que possam gerar penalidades ou
retrabalho.

. Confidencialidade e seguranca: A contratada devera garantir a protecao
dos dados fiscais e trabalhistas, utilizando sistemas seguros e mantendo sigilo
absoluto sobre as informagoes.

. Suporte técnico e assessoria continua: Sempre que solicitado, a
contratada devera prestar suporte técnico e orientagdo a administracao municipal
sobre os procedimentos fiscais e previdenciarios relacionados ao SPED eSocial.

. Fornecimento de relatorios periodicos: A contratada devera disponibilizar
relatdrios detalhados sobre as obrigacdes enviadas, os prazos cumpridos e eventuais
pendéncias, permitindo o acompanhamento da execucdo do servico pela
administracao municipal.

. Disponibilidade para esclarecimentos: A contratada devera manter canais
de atendimento ativos para responder a duvidas e prestar esclarecimentos sempre
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gue necessario.

6) DA DOCUMENTACAO:

6.1) Para estar tecnicamente habilitado a empresa deverd apresentar,
obrigatoriamente, os seguintes documentos relativos a Habilitagao:

Habilitacao Juridica:

a) Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente dos
socios da empresa, que, por forca de lei, tenha validade para fins de
identificacao em todo o territorio nacional;

b) Empresario individual: inscricio no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede. Os documentos
apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteracoes ou da
consolidacao respectiva.

Habilitagoes fiscal, social e trabalhista:
a) prova de inscricao no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNP3J);

b) prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacao de certidao 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 Unidao (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles
relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de
02/10/2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-
Geral da Fazenda Nacional.

c) prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS);

d) declaracao de que nao emprega menor de 18 anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre e nao emprega menor de 16 anos, salvo menor, a
partir de 14 anos, na condicao de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII,
da Constituicao;

e) prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentacao de certidao negativa ou positiva com
efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdao das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943.

f) prova de inscricao no cadastro de contribuintes municipal, se houver,
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relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual;

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

h) prova de regularidade com a Fazenda Municipal ou Distrital do domicilio
ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou
concorre;

i) caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos municipais ou
distritais relacionados ao objeto, devera comprovar tal condicao mediante a
apresentacao de certidao ou declaracao da Fazenda respectiva do seu
domicilio ou sede, ou por meio de outro documento equivalente, na forma
da respectiva legislacao de regéncia.

j) Prova de regularidade junto a Fazenda Estadual, através da Certidao
Negativa conjunta junto aos Tributos Estaduais, emitida pela Secretaria da
Fazenda Estadual onde a empresa for sediada.

k) Certiddao Negativa de faléncia, de concordata, de recuperacao judicial ou
extrajudicial (Lei n° 11.101/2005), expedida pelo distribuidor da sede da
empresa, datado dos ultimos 30 (trinta) dias, ou que esteja dentro do prazo
de validade expresso na propria Certidao.

I) Apresentacao de no minimo 1 (um) atestado de capacidade técnica
operacional/profissional emitido por contratantes anteriores, indicando a
realizacao de servigos similares.

m) Comprovacao de que pelo menos 1 (um) profissional graduado em
Ciéncias Contabeis, inscrito no CRC (Conselho Regional de Contabilidade).

7) DAS CONDIGCOES DE PAGAMENTO:

7.1) Os pagamentos serdao efetuados, obrigatoriamente, por meio de crédito em
conta corrente, cujo numero e agéncia deverdao ser informados pelo adjudicatario
até aassinatura do contrato;

7.2) O pagamento sera realizado mediante apresentacao da Nota Fiscal no Setor
competente da Prefeitura Municipal de Francisco Dumont, situado na Praca da Matriz,
NOo 285, Centro, Francisco Dumont/MG, devidamente atestada pelos servidores
designados para atestado do servico;
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7.3) A Prefeitura Municipal de Francisco Dumont reserva-se o direito de reter o
pagamento de faturas para satisfacdo de penalidades pecuniarias aplicadas ao
fornecedor e para ressarcir danos a terceiros;

7.4) Para receber seus créditos a contratada devera comprovar as regularidades fiscal
e trabalhista que Ihe foram exigidas quando da habilitacao;

7.5) O prazo de pagamento da Nota Fiscal sera de até 10 (dez) dias a partir da data
final do periodo de adimplemento e mediante sua apresentacao juntamente com os
demais documentos acima mencionados ao setor competente;

7.6) Em caso de devolugao da Nota Fiscal/Fatura para corregdao, o prazo de
pagamento passara a fluir apds a sua reapresentagado. A Nota Fiscal/Fatura devera ser
emitida pela prdpria contratada, obrigatoriamente com o nimero de inscrigdo no CNPJ
apresentado nos documentos de habilitacdao e das propostas de precos, bem como, da
Nota de Empenho, nao se admitindo notas fiscais/faturas emitidas com outro CNPJ;

7.7) No caso de a CONTRATADA estar estabelecida em localidade que nao possua
agéncia da instituicdo financeira contratada pela Prefeitura Municipal ou caso
verificada pelo CONTRATANTE a impossibilidade de a CONTRATADA, em razao de
negativa expressa dainstituicao financeira contratada pela Prefeitura, abrir ou manter
conta corrente naquela instituicao financeira, o pagamento podera ser feito mediante
crédito em conta corrente de outra instituicdo financeira. Nesse caso, eventuais 6nus
financeiros e/ou contratuais adicionais serdao suportados exclusivamente pela
CONTRATADA;

7.8) A nota fiscal isenta de erros, devera ser previamente atestada pelo Fiscal do
Contrato e servidor designado pelo ordenador de despesas;

7.9) Caso se faca necessdria a reapresentacdao de qualquer fatura por culpa do
contratado, o prazo de 10 (dez) dias ficara suspenso, prosseguindo a sua contagem a
partir da data da respectiva reapresentacao;

8) DA FISCALIZACAO:

8.1) A execucao do contrato sera acompanhada pelo gestor do contrato, sendo a
Sra. Maria Andrea Duarte e o fiscal do contrato o Sr. Claudia Gongalves Martins
Calixto.

9) DA CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA:

9.1) Os recursos financeiros para custear a contratacdao serao custeados com
recursos constante da seguinte datagao orcamentaria:
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Ficha Cod. Orcamentario  |Projeto Atividade Fonte de Recursos
382 [7.1.1.12.122.2.2064.339 MANUTENCAO DASRecursos Nao
03900 ATIVIDADES DA Vinculados de Impostos
SECRETARIA DE EDUCACAO |- Educacdo
383 [7.1.1.12.122.2.2064.339 MANUTENCAO DAS[Transferéncia do
03900 ATIVIDADES DA Salario-Educacao
SECRETARIA DE EDUCACAO
384 7.1.1.12.122.2.2064.339 MANUTENCAO DASOutras Transferéncias
03900 ATIVIDADES DA de Recursos do FNDE
SECRETARIA DE EDUCACAO
7.1.1.12.122.2.2064.339 [MANUTENCAO DAS[Transferéncias do
385 03900 ATIVIDADES DA SECRETARIAGoverno Federal
DE EDUCACAO Referentes a Convénios|
e Outros Repasses
Vinculados a Educacao
386 [7.1.1.12.122.2.2064.339 MANUTENCAO DAS[Transferéncias de
03900 ATIVIDADES DA SECRETARIARecursos para 0
DE EDUCACAO Programa Estadual de
'Transporte
Escolar (PTE).
387 [7.1.1.12.122.2.2064.339 MANUTENCAO DASRecursos da
03900 ATIVIDADES DA SECRETARIAContribuicdo para o
DE EDUCACAO Custeio do Servico de
[luminacao
Publica - COSIP

10) DO PRAZO DE VIGENCIA CONTRATUAL:

10.1) O contrato tera sua vigéncia de 11 (onze) meses, contados da data da
assinatura, podendo ser rescindido quando abertura e julgamento do processo
licitatdrio na modalidade pregao.

11) MANIFESTAGAO DA ADMINISTRACAO NA BUSCA EM OBTER PROPOSTAS
ADICIONAIS MAIS VANTAJOSAS DE EVENTUAIS INTERESSADOS:

11.1) Conforme o paragrafo 3° do artigo 75 da Lei 14.133/21 (Nova Lei de
LicitacOes), a Prefeitura Municipal podera obter propostas adicionais de eventuais
interessados, inclusive das empresas que ja apresentaram orcamentos, com o
objetivo de selecionar a proposta mais vantajosa para a Prefeitura Municipal de
Francisco Dumont.

11.2) A Prefeitura Municipal ja obteve orcamentos que estdo anexo ao processo
conforme especificacao do objeto acima relacionado.

Prefeitura Municipal de Francisco Dumont MG
Praca da Matriz, 285 - Centro CEP: 39.387-000 Tel.: (38) 3733-1171

Email: prefeiturafranciscodumont@gmail.com




=2

PREFEITURA

FRANCISCO
DUMONT

TRABALHANDO PARATODOS

12) SELECAO DA PROPOSTA MAIS VANTAJOSA:

12.1) Novas propostas comerciais e/ou duvidas podem ser encaminhadas para o
seguinte e-mail: licitacao@franciscodumont.mg.gov.br, até as 17:00 horas do dia:
13/02/2025.

Francisco Dumont, 06 de fevereiro de 2025.

Nilson José de Azevedo
Prefeito Municipal
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