ESTADO DO MARANHAO
Prefeitura Municipal de Sao Pedro da Agua Branca
SECRETARIA DE ADMINISTRAC’AO E FINAN
GABINETE DO SECRETARIO
CNPJ: 01.613.956/0001-21

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada para contratagdo de empresa para prestagdo de
servigos de consultoria em contabilidade publica para as diversas secretarias no municipio de
Sdo Pedro da Agua Branca/MA. visando atender as necessidades da Prefeitura Municipal de

Sdo Pedro da Agua Branca, relativas ao periodo de doze meses, de acordo com o que estabelece
a Lei 8.666 de 21 dejunho de 1993.

2. ESPECIFICACOES DOS SERVICOS
2.1. Administracao Geral

» Abertura da escrituracdo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial;

* Preparacgdo ¢ encaminhamento da documentacdo que integra a prestacdo de contas anual
da Prefeitura e seus entes e demais compromissos da municipalidade, instruida com relatdrios
de gestdo e outros instrumentos necessarios, consoante legislagdo especifica do Tribunal de
Contas do Estado do Maranhdo; Tribunal de Contas da Unido;

* Conferéncia dos saldos bancarios ¢ conciliagdo do exercicio anterior;

* Orientagdo ao Municipio sobre a aplicabilidade das mudangas ocorridas na legislacdo
federal e estadual, da Secretaria do Tesouro Nacional, da Secretaria da Receita Federal, do
Fundo Nacional de Desenvolvimento Educacional, do Sistema Unico de Satde, da Sistema
Unico de Assisténcia Social, da Previdéncia Social e demais legislagdo correlata;

* Informagdo ao Gabinete do Prefeito quanto a liberagdo de créditos de recursos federais
e/ou estaduais para notificacdo a partidos politicos, sindicatos de trabalhadores e entidades
empresariais;

* Orientagao ao Controle Interno, para que o mesmo possa desempenhar suas fungdes e
atender com presteza a Administracdo, a populagdo e demais entes de controle externo, de
acordo com as disposi¢oes legais vigentes;

* Consolidacdo das informagdes de patrimdnio, licitagdo, folha de pagamento e
contabilidade;

* Elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos e Pareceres em matéria orcamentaria e
financeira;

* Supervisdo da escrituragdo contabil de todos os atos e fatos relativos ao Or¢amento e as
variagOes patrimoniais nesta Unidade Gestora pelo método das partidas dobradas e em meio
eletronico;

* Implantacdo de rotinas e processos para execugdo dos servicos de contabilidade,
integrados aos demais orgdos da administracdo, com instrugdes passo a passo, para
processamento da execucdo orgamentaria e contabilidade, nos sistemas or¢amentario,
financeiro, patrimonial e compensado, que permita: Emissdo dos livros contabeis: diario e
razdo, consoante normas do Conselho Federal de Contabilidade; Registro da execucdo
or¢amentaria, por meio de emissdo, liquidagdo e pagamento de empenhos de despesa, bem
como emitir razdo de empenhos; Elaboragdo de demonstrativos orgamentarios, financeiros e
patrimoniais, bem como plano de contas; Elaboracdo de balancos e balancetes de forma
analitica e sintética para atendimento de exigéncias legais e requisitos gerenciais; Registro
de langamentos contabeis, incluindo receita e da despesa, supervisdo e orientagdo para a
conciliacdo das contas bancarias;

» Supervisdo e execugdo das atividades do setor de contabilidade, coleta, orientagao,
organizacdo, elaboracdo (usando sistema informatizado) e entrega da documentagao mensal



ESTADO DO MARANHAO REFEITURA

0.PEDRO
Prefeitura Municipal de Sdo Pedro da Agua Branca AGUA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINAN RANCA

GABINETE DO SECRETARIO
CNPJ: 01.613.956/0001-21

contabil ao arquivo do municipio ¢ Camara Municipal, de acordo com a legislacdo vigente,
escrituracdo dos livros diarios, razdo e caixa, impressao de fichas de controle bancario e de
receita e despesa, controle, conciliagdo e classificagdo de contas, consolidagdo mensal dos
dados da Unidade Gestora, elaboragdo do balancete mensal em 02 (duas) vias para envio a
Camara Municipal e arquivo do municipio;

* Elaboracdo, regularizacdo, cadastramento e execugdo da escrituragdo contabil,
or¢amentaria, financeira e patrimonial nos mdédulos de Planejamento, Cadastro ¢ Execugao
da Unidade Gestora no Sistema de Auditoria Eletronica do Tribunal de Contas do Maranhio,
de acordo com o calendario de compromissos municipais;

* Elaboracdo de apresentacdes técnicas nas Audi€ncias Publicas da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orgamentaria Anual;

* Orientagdo para organizagdo de documentos mensais para remessa a Camara Municipal
¢ aos orgdos de controle interno e externo.

*Elaboracdo, regularizagdo e transmissdo da Declaragdo de Débitos e Créditos
Tributarios Federais - DCTF junto a Secretaria da Receita Federal do Brasil;

* Elaborac¢do ¢ transmissdo dos Relatorios Resumido da Execucdo Or¢amentaria ¢ do
Relatorio de Gestdo Fiscal, consoante regulamentagdo da Lei de Responsabilidade Fiscal e
da Secretaria do Tesouro Nacional;

* Elaboracdo dos balangos anuais e relatorios de prestagao de contas de Gestdo Anual da
Unidade Gestora;

* Adequacdo e transmissdo do Balango Anual ao padrdo SISTN;

* Acompanhamento e geracdo de planilhas para apuragcdo e recolhimento mensal do
PASEP;

* Elaboracdo de estudos de impacto or¢gamentario;

* Correcdo e transmissdo através de REDARF de informag¢des a Receita Federal;

* Elaboracdo dos relatorios gerenciais para as tomadas de decisdes dos gestores;

* Elaboracdo e acompanhamento da execucdo da Programacfo Financeira e do
Cronograma Mensal de Desembolso;

* Elaboracdo de apresentacdes técnicas nas Audiéncias Publicas do Relatério de Gestao
Fiscal,

* Preparacdo, movimentagdo ¢ encaminhamento que integra a prestacdo de contas do
SAE;

Elaboragdo de justificativas técnicas, defesas e recursos concernente aos servigos técnico-
contabeis relacionadas as prestacdoes de contas contabeis nos moldes do Egrégio Tribunal de
Contas do Estado do Maranhio;

2.2. FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

» Abertura da escrituragdo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial;

* Conferéncia dos saldos bancarios e conciliagdo do exercicio anterior;

* Informacdo ao Gabinete do Prefeito quanto a liberacdo de créditos de recursos federais
e/ou estaduais para notificacdo a partidos politicos, sindicatos de trabalhadores e entidades
empresariais;

* Consolidacdo das informagdes de patriménio, licitagdo, folha de pagamento e
contabilidade;

* Elaboragdo de Projetos de Leis, Decretos e Pareceres em matéria orcamentaria e
financeira;
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* Supervisdo da escrituracdo contabil de todos os atos e fatos relativos ao Orgamento ¢ as
variagdes patrimoniais nesta Unidade Gestora pelo método das partidas dobradas e em meio
eletrénico;

* Implantacdo de rotinas e processos para execucdo dos servigos de contabilidade,
integrados aos demais o6rgdos da administracdo, com instrucdes passo a passo, para
processamento da execucdo orgamentaria e contabilidade, nos sistemas orcamentario,
financeiro, patrimonial e compensado, que permita: Emissdo dos livros contabeis: didrio e
razdo, consoante normas do Conselho Federal de Contabilidade; Registro da execucdo
orcamentaria, por meio de emissdo, liquidagdo ¢ pagamento de empenhos de despesa, bem
como emitir razdo de empenhos; Elabora¢do de demonstrativos or¢amentarios, financeiros e
patrimoniais, bem como plano de contas; Elaboragcdo de balangos e balancetes de forma
analitica e sintética para atendimento de exigéncias legais e requisitos gerenciais; Registro
de lancamentos contabeis, incluindo receita e da despesa, supervisdo e orientagdo para a
conciliacdo das contas bancarias;

» Supervisdo e execugdo das atividades do setor de contabilidade, coleta, orientacdo,
organizacdo, elaboracdo (usando sistema informatizado) e entrega da documentagdo mensal
contabil ao arquivo do municipio ¢ Camara Municipal, de acordo com a legislagdo vigente,
escrituragcdo dos livros didrios, razdo e caixa, impressdo de fichas de controle bancario e de
receita e despesa, controle, conciliagdo e classificagdo de contas, consolidagdo mensal dos
dados da Unidade Gestora, elaboragdo do balancete mensal em 02 (duas) vias para envio a
Camara Municipal e arquivo do municipio;

* Elaboragdo, regularizagdo, cadastramento e execug¢do da escrituracdo contabil,
orcamentaria, financeira e patrimonial nos moédulos de Planejamento, Cadastro e Execugao
da Unidade Gestora no Sistema de Auditoria Eletronica do Tribunal de Contas do Maranhio,
de acordo com o calendario de compromissos municipais;

* Orientagdo para organizagdo de documentos mensais para remessa a Camara Municipal
¢ aos orgdos de controle interno e externo.

* Orientagdo dos servidores dos Departamentos de Contabilidade e Finangas e de Pessoal
para processamento da contabilidade, folha de pagamento, execugdo do orcamento, trabalhos
de tesouraria, compreendendo as fases da despesa publica de: empenhamento, liquidagdo,
pagamento, incorporagdo patrimonial, processamento do movimento bancario, emissdo de
cheques e outros.

* Elaboracdo dos balangos anuais e relatérios de prestacdo de contas de Gestao Anual da
Unidade Gestora;

* Elaboracdo de relatérios e transmissdo do Sistema de Informagdes em Orgamentos
Publicos de Saude (SIOPS);

* Elaboracdo de relatorios para atender o Conselho Municipal de Saude;

* Elaboracdo dos relatorios gerenciais para as tomadas de decisdes dos gestores;

*Elaboracdo e acompanhamento da execugdo da Programacdo Financeira e do
Cronograma Mensal de Desembolso;

* Elaboracdo de apresentacdes técnicas nas Audiéncias Publicas do Relatorio de Gestao
Fiscal,;

* Preparac@o e encaminhamento da documentagdo que integra a prestagcdo de contas anual
da Prefeitura e seus entes ¢ demais compromissos da municipalidade, instruida com relatorios
de gestdo e outros instrumentos necessarios, consoante legislagdo especifica do Tribunal de
Contas do Estado do Maranhdo;
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* Preparacdo, movimentagdo ¢ encaminhamento que integra a prestacdo de contas do
SAE;

* Elaboragcdo de justificativas técnicas, defesas e recursos concernente aos servigos
técnico-contabeis relacionadas as prestagdes de contas contabeis nos moldes do Egrégio
Tribunal de Contas do Estado do Maranhio;

2.3. FUNDEB

» Abertura da escrituragdo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial,

* Conferéncia dos saldos bancarios ¢ conciliagdo do exercicio anterior;

* Informacdo ao Gabinete do Prefeito quanto a liberagdo de créditos de recursos federais
e/ou estaduais para notificacdo a partidos politicos, sindicatos de trabalhadores e entidades
empresariais;

* Consolidacdo das informagdes de patrimonio, licitagdo, folha de pagamento e
contabilidade;

* Elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos e Pareceres em matéria orgamentaria e
financeira;

* Supervisdo da escrituracdo contabil de todos os atos e fatos relativos ao Orgamento ¢ as
variagdes patrimoniais nesta Unidade Gestora pelo método das partidas dobradas e em meio
eletrénico;

* Implantacdo de rotinas e processos para execucdo dos servicos de contabilidade,
integrados aos demais orgdos da administragdo, com instrucdes passo a passo, para
processamento da execuc¢do or¢amentaria e contabilidade, nos sistemas orgamentario,
financeiro, patrimonial e compensado, que permita: Emissdo dos livros contabeis: didrio e
razdo, consoante normas do Conselho Federal de Contabilidade; Registro da execucio
or¢amentaria, por meio de emissdo, liquidacdo e pagamento de empenhos de despesa, bem
como emitir razdo de empenhos; Elaboragdo de demonstrativos or¢amentarios, financeiros e
patrimoniais, bem como plano de contas; Elaboracdo de balangos e balancetes de forma
analitica e sintética para atendimento de exigéncias legais e requisitos gerenciais; Registro
de langamentos contédbeis, incluindo receita e da despesa, supervisdo e orientacdo para a
conciliacdo das contas bancarias;

» Supervisdo e execucgdo das atividades do setor de contabilidade, coleta, orientagao,
organizacdo, elaboracdo (usando sistema informatizado) e entrega da documentagao mensal
contabil ao arquivo do municipio e Camara Municipal, de acordo com a legislagdo vigente,
escrituragcdo dos livros diarios, razdo e caixa, impressao de fichas de controle bancario e de
receita e despesa, controle, conciliagdo e classificagdo de contas, consolidacdo mensal dos
dados da Unidade Gestora, elaboracdo do balancete mensal em 02 (duas) vias para envio a
Camara Municipal e arquivo do municipio;

* Elaboragdo, regularizacdo, cadastramento e execu¢do da escrituragdo contabil,
orcamentaria, financeira e patrimonial nos mo6dulos de Planejamento, Cadastro ¢ Execugao
da Unidade Gestora no Sistema de Auditoria Eletronica do Tribunal de Contas do Maranhio,
de acordo com o calendario de compromissos municipais;

* Orientagdo para organizacdo de documentos mensais para remessa a Cadmara Municipal
¢ aos orgdos de controle interno e externo.

* Elaboracdo dos balancos anuais e relatorios de prestagao de contas de Gestdo Anual da
Unidade Gestora;
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* Acompanhamento mensal da arrecadacdo, da execucdo da despesa, da aplicagdo dos
recursos do FUNDEB, dos gastos com pessoal e encargos; dos repasses junto ao Regime
Geral de Previdéncia Social e/ou Regime Proprio de Previdéncia do Servidor;

* Analise e acompanhamento dos indices de aplicacdo dos limites constitucionais em
educag¢do ¢ FUNDEB;

* Elaboracdo de relatorios e inclusdo semestral de dados no Sistema de Informagdes em
Orcamentos Publicos de Educacéo (SIOPE);

* Elaboracdo de relatorios para atender o Conselho Municipal de Educagdo, Conselho do
FUNDEB, Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar;

* Elaboracdo dos relatorios gerenciais para as tomadas de decisdes dos gestores;

* Elaboracdo e acompanhamento da execug¢do da Programacdo Financeira e do
Cronograma Mensal de Desembolso;

* Preparacdo e encaminhamento da documentagdo que integra a prestacdo de contas anual
da Prefeitura e seus entes ¢ demais compromissos da municipalidade, instruida com relatorios
de gestdo e outros instrumentos necessarios, consoante legislagdo especifica do Tribunal de
Contas do Estado do Maranhio;

* Preparacdo, movimentagdo e encaminhamento que integra a prestacdo de contas do
SAE;

* Elaboracdo de justificativas técnicas, defesas e recursos concernente aos servigos
técnico-contabeis relacionadas as prestagdes de contas contabeis nos moldes do Egrégio
Tribunal de Contas do Estado do Maranhio;

2.4. FUNDO DE ASSISTENCIA SOCIAL

» Abertura da escrituragdo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial;

» Conferéncia dos saldos bancarios e conciliacdo do exercicio anterior;

* Informacdo ao Gabinete do Prefeito quanto a liberagdo de créditos de recursos federais
e/ou estaduais para notificagcdo a partidos politicos, sindicatos de trabalhadores e entidades
empresariais;

* Consolidagdo das informacdes de patrimdnio, licitagdo, folha de pagamento e
contabilidade;

* Elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos e Pareceres em matéria orgamentaria e
financeira;

* Supervisdo da escrituracdo contabil de todos os atos e fatos relativos ao Orgamento ¢ as
variagdes patrimoniais nesta Unidade Gestora pelo método das partidas dobradas e em meio
eletronico;

* Implantacdo de rotinas e processos para execucdo dos servigos de contabilidade,
integrados aos demais orgdos da administragdo, com instrugcdes passo a passo, para
processamento da execucdo orgamentaria e contabilidade, nos sistemas orgamentario,
financeiro, patrimonial e compensado, que permita: Emissdo dos livros contdbeis: diario e
razdo, consoante normas do Conselho Federal de Contabilidade; Registro da execugao
orcamentaria, por meio de emissdo, liquidagdo e pagamento de empenhos de despesa, bem
como emitir razdo de empenhos; Elaboragdo de demonstrativos orgamentarios, financeiros e
patrimoniais, bem como plano de contas; Elaboracdo de balancos e balancetes de forma
analitica e sintética para atendimento de exigéncias legais e requisitos gerenciais; Registro
de lancamentos contabeis, incluindo receita e da despesa, supervisdo e orientagdo para a
conciliacdo das contas bancarias;
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» Supervisdo e execucgdo das atividades do setor de contabilidade, coleta, orientagdo,
organizacdo, elaboragdo (usando sistema informatizado) e entrega da documentagao mensal
contabil ao arquivo do municipio ¢ Camara Municipal, de acordo com a legisla¢do vigente,
escrituragdo dos livros diarios, razdo e caixa, impressdo de fichas de controle bancario e de
receita e despesa, controle, conciliagdo e classificacdo de contas, consolidagdo mensal dos
dados da Unidade Gestora, elaboracdo do balancete mensal em 02 (duas) vias para envio a
Camara Municipal e arquivo do municipio;

* Elaboracdo, regularizacdo, cadastramento e execugdo da escrituracdo contabil,
orcamentaria, financeira e patrimonial nos modulos de Planejamento, Cadastro e Execugao
da Unidade Gestora no Sistema de Auditoria Eletronica do Tribunal de Contas do Maranhdo,
de acordo com o calendario de compromissos municipais;

* Orientagdo para organizacdo de documentos mensais para remessa a Camara Municipal
¢ aos orgdos de controle interno e externo.

* Elaboracdo dos balancos anuais e relatorios de prestagdo de contas de Gestdo Anual da
Unidade Gestora;

* Consultoria na inclus@o anual de dados no sistema SUAS Web;

* Elaboracdo de relatorios para atender os conselhos municipais de controle social;

* Elaboracdo dos relatorios gerenciais para as tomadas de decisdes dos gestores;

* Elaboracdo e acompanhamento da execucdo da Programacdo Financeira e do
Cronograma Mensal de Desembolso;

* Preparacdo e encaminhamento da documentagdo que integra a prestacao de contas anual
da Prefeitura e seus entes e demais compromissos da municipalidade, instruida com relatorios
de gestdo e outros instrumentos necessarios, consoante legislagdo especifica do Tribunal de
Contas do Estado do Maranhio;

* Preparacdo, movimentagdo ¢ encaminhamento que integra a prestacdo de contas do
SAE;

* Elaboracdo de justificativas técnicas, defesas e recursos concernente aos Servigos
técnico-contabeis relacionados as prestagdes de contas contabeis nos moldes do Egrégio
Tribunal de Contas do Estado do Maranhio;

2.5. FUNDO MUN. DE ATEND. A CRIANCA E AO ADOLESCENTE

» Abertura da escrituragdo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial;

* Conferéncia dos saldos bancarios e conciliagdo do exercicio anterior;

* Informacdo ao Gabinete do Prefeito quanto a liberagdo de créditos de recursos federais
e/ou estaduais para notificagc@o a partidos politicos, sindicatos de trabalhadores e entidades
empresariais;

* Consolidacdo das informacgdes de patrimonio, licitagdo, folha de pagamento e
contabilidade;

* Elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos e Pareceres em matéria orcamentaria e
financeira;

» Supervisdo da escrituracdo contabil de todos os atos e fatos relativos ao Orgamento e as
variagdes patrimoniais nesta Unidade Gestora pelo método das partidas dobradas e em meio
eletrénico;

* Implantacdo de rotinas e processos para execucdo dos servigos de contabilidade,
integrados aos demais orgdos da administragdo, com instrucdes passo a passo, para
processamento da execucdo orgamentaria e contabilidade, nos sistemas orgcamentario,
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financeiro, patrimonial e compensado, que permita: Emissdo dos livros contabeis: didrio e
razdo, consoante nomias do Conselho Federal de Contabilidade; Registro da execucio
or¢amentaria, por meio de emissdo, liquidacdo e pagamento de empenhos de despesa, bem
como emitir razdo de empenhos; Elaboracdo de demonstrativos or¢amentarios, financeiros e
patrimoniais, bem como plano de contas; Elaboracdo de balancos e balancetes de forma
analitica e sintética para atendimento de exigé€ncias legais e requisitos gerenciais; Registro
de langamentos contabeis, incluindo receita e da despesa, supervisdo e orientagdo para a
conciliacdo das contas bancarias;

* Supervisdao e execugdo das atividades do setor de contabilidade, coleta, orientacao,
organizagdo, elaboragdo (usando sistema informatizado) e entrega da documentacdo mensal
contabil ao arquivo do municipio e Camara Municipal, de acordo com a legislagdo vigente,
escrituragdo dos livros didrios, razdo e caixa, impressdo de fichas de controle bancario e de
receita e despesa, controle, conciliacdo e classificagdo de contas, consolidagdo mensal dos
dados da Unidade Gestora, elaboracdo do balancete mensal em 02 (duas) vias para envio a
Camara Municipal e arquivo do municipio;

* Elaboracdo, regularizacdo, cadastramento e execucdo da escrituragdo contabil,
or¢amentaria, financeira e patrimonial nos médulos de Planejamento, Cadastro ¢ Execugao
da Unidade Gestora no Sistema de Auditoria Eletronica do Tribunal de Contas do Maranhdo,
de acordo com o calendario de compromissos municipais;

* Orientagdo para organizacdo de documentos mensais para remessa a Camara Municipal
¢ aos orgdos de controle interno e externo.

* Elaboracdo dos balangos anuais e relatorios de prestacdo de contas de Gestdo Anual da
Unidade Gestora;

* Consultoria na inclus@o anual de dados no sistema SUAS Web;

* Elaboragdo de relatorios para atender os conselhos municipais de controle social;

* Elaboracdo dos relatorios gerenciais para as tomadas de decisdes dos gestores;

* Elaboragdo e acompanhamento da execug¢do da Programacdo Financeira e do
Cronograma Mensal de Desembolso;

* Preparagdo e encaminhamento da documentacdo que integra a prestacdo de contas anual
da Prefeitura e seus entes e demais compromissos da municipalidade, instruida com relatdérios
de gestdo e outros instrumentos necessarios, consoante legislagdo especifica do Tribunal de
Contas do Estado do Maranhio;

* Preparacdo, movimentagdo e encaminhamento que integra a prestacdo de contas do
SAE;

Elaboragdo de justificativas técnicas, defesas e recursos concernente aos servigos técnico-
contabeis relacionados as prestagdes de contas contabeis nos moldes do Egrégio Tribunal de
Contas do Estado do Maranhao;

2.6. FUNDO MUN. DE HABITACAO

» Abertura da escrituracdo contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial;

» Conferéncia dos saldos bancéarios e conciliacdo do exercicio anterior;

* Informacdo ao Gabinete do Prefeito quanto a liberagdo de créditos de recursos federais
e/ou estaduais para notificacdo a partidos politicos, sindicatos de trabalhadores e entidades
empresariais;

* Consolidacdo das informagdes de patrimonio, licitagdo, folha de pagamento e
contabilidade;
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* Elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos e Pareceres em matéria orgamentaria e
financeira;

» Supervisdo da escrituracdo contabil de todos os atos e fatos relativos ao Orgamento e as
variagdes patrimoniais nesta Unidade Gestora pelo método das partidas dobradas e em meio
eletronico;

* Implantagdo de rotinas e processos para execucdo dos servigos de contabilidade,
integrados aos demais o6Orgdos da administragdo, com instru¢cdes passo a passo, para
processamento da execucdo or¢amentaria e contabilidade, nos sistemas orgamentario,
financeiro, patrimonial e compensado, que pennita: Emissdo dos livros contabeis: diario e
razdo, consoante normas do Conselho Federal de Contabilidade; Registro da execugao
orcamentaria, por meio de emissdo, liquidagdo e pagamento de empenhos de despesa, bem
como emitir razdo de empenhos; Elaboracdo de demonstrativos or¢amentarios, financeiros e
patrimoniais, bem como plano de contas; Elaborac@o de balancos e balancetes de forma
analitica e sintética para atendimento de exigé€ncias legais e requisitos gerenciais; Registro
de langamentos contabeis, incluindo receita e da despesa, supervisdo e orientagdo para a
conciliagdo das contas bancarias;

» Supervisdo e execugdo das atividades do setor de contabilidade, coleta, orientagdo,
organizacdo, elaboragdo (usando sistema informatizado) e entrega da documentagdo mensal
contabil ao arquivo do municipio e Camara Municipal, de acordo com a legislacdo vigente,
escrituragdo dos livros diarios, razdo e caixa, impressdo de fichas de controle bancario e de
receita ¢ despesa, controle, conciliagdo e classificagdo de contas, consolidacdo mensal dos
dados da Unidade Gestora, elaboragdo do balancete mensal em 02 (duas) vias para envio a
Camara Municipal e arquivo do municipio;

* Elaboracdo, regularizagdo, cadastramento e execuc¢do da escrituracdo contabil,
orcamentaria, financeira e patrimonial nos modulos de Planejamento, Cadastro e Execugao
da Unidade Gestora no Sistema de Auditoria Eletronica do Tribunal de Contas do Maranhio,
de acordo com o calendario de compromissos municipais;

* Orientagdo para organizacdo de documentos mensais para remessa a Camara Municipal
¢ aos orgdos de controle interno e externo.

* Elaboracdo dos balangos anuais e relatorios de prestacdo de contas de Gestdo Anual da
Unidade Gestora;

* Consultoria na inclusdo anual de dados no sistema SUAS Web;

* Elaboragéo de relatorios para atender os conselhos municipais de controle social;

» Elaboracdo dos relatorios gerenciais para as tomadas de decisdes dos gestores;

* Elaboracdo e acompanhamento da execucdo da Programacdo Financeira e do
Cronograma Mensal de Desembolso;

* Preparacdo e encaminhamento da documentagdo que integra a prestagdo de contas anual
da Prefeitura e seus entes e demais compromissos da municipalidade, instruida com relatorios
de gestdo e outros instrumentos necessarios, consoante legislagdo especifica do Tribunal de
Contas do Estado do Maranhio;

* Preparacdo, movimentacdo e encaminhamento que integra a prestacdo de contas do
SAE;

* Elaboragdo de justificativas técnicas, defesas e recursos concernente aos servigos
técnico-contabeis relacionados as prestagdes de contas contabeis nos moldes do Egrégio
Tribunal de Contas do Estado do Maranhao;

2.7. FUNDO MUN. DE TRANSITO E TRANSPORTE
» Abertura da escrituragdo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial,
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* Conferéncia dos saldos bancarios e conciliagdo do exercicio anterior;

* Informacgdo ao Gabinete do Prefeito quanto a liberagdo de créditos de recursos federais
e/ou estaduais para notificacdo a partidos politicos, sindicatos de trabalhadores e entidades
empresariais;

* Consolidac@o das informagdes de patrimonio, licitagdo, folha de pagamento e
contabilidade;

* Elaboragdo de Projetos de Leis, Decretos e Pareceres em matéria orcamentaria e
financeira;

» Supervisdo da escrituracdo contabil de todos os atos e fatos relativos ao Orgamento e as
variagdes patrimoniais nesta Unidade Gestora pelo método das partidas dobradas e em meio
eletronico;

* Implantacdo de rotinas e processos para execucdo dos servigos de contabilidade,
integrados aos demais oOrgdos da administragdo, com instru¢des passo a passo, para
processamento da execucdo orgamentaria e contabilidade, nos sistemas orcamentario,
financeiro, patrimonial e compensado, que permita: Emissdo dos livros contabeis: diario e
razdo, consoante normas do Conselho Federal de Contabilidade; Registro da execucdo
or¢amentaria, por meio de emissdo, liquidagdo e pagamento de empenhos de despesa, bem
como emitir razdo de empenhos; Elaboragdo de demonstrativos or¢amentarios, financeiros e
patrimoniais, bem como plano de contas; Elaboracdo de balancos e balancetes de forma
analitica e sintética para atendimento de exigéncias legais e requisitos gerenciais; Registro
de langamentos contédbeis, incluindo receita e da despesa, supervisdo e orientacdo para a
conciliacdo das contas bancarias;

» Supervisdo e execugdo das atividades do setor de contabilidade, coleta, orientacdo,
organizagdo, elaboragdo (usando sistema informatizado) e entrega da documentagdo mensal
contabil ao arquivo do municipio e Camara Municipal, de acordo com a legislagdo vigente,
escrituragdo dos livros didrios, razdo e caixa, impressdo de fichas de controle bancario e de
receita e despesa, controle, conciliacdo e classificacdo de contas, consolidagdo mensal dos
dados da Unidade Gestora, elaboracdo do balancete mensal em 02 (duas) vias para envio a
Camara Municipal e arquivo do municipio;

* Elaboragdo, regularizacdo, cadastramento e execugdo da escrituragdo contabil,
or¢amentaria, financeira e patrimonial nos médulos de Planejamento, Cadastro e Execugdo
da Unidade Gestora no Sistema de Auditoria Eletronica do Tribunal de Contas do Maranhdo,
de acordo com o calendario de compromissos municipais;

* Orientacdo para organiza¢do de documentos mensais para remessa & Camara Municipal
¢ aos orgdos de controle interno e externo.

* Elaboragdo dos balancos anuais e relatorios de prestagdo de contas de Gestdo Anual da
Unidade Gestora;

* Consultoria na inclusdo anual de dados no sistema SUAS Web;

* Elaboragao de relatorios para atender os conselhos municipais de controle social;

* Elaboracdo dos relatorios gerenciais para as tomadas de decisdes dos gestores;

* Elaboragdo e acompanhamento da execug¢do da Programacdo Financeira e do
Cronograma Mensal de Desembolso;

* Preparac@o e encaminhamento da documentagdo que integra a prestacdo de contas anual
da Prefeitura e seus entes e demais compromissos da municipalidade, instruida com relatérios
de gestdo e outros instrumentos necessarios, consoante legislagdo especifica do Tribunal de
Contas do Estado do Maranhdo;
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* Preparacdo, movimenta¢do e encaminhamento que integra a prestagdo de contas do
SAE;

* Elaboracdo de justificativas técnicas, defesas e recursos concernente aos Servigos
técnico-contabeis relacionados as prestacdes de contas contabeis nos moldes do Egrégio
Tribunal de Contas do Estado do Maranhio;

3. PRAZO DE VIGENCIA
3.1.0 prazo para vigéncia do presente termo contemplard o periodo de 12 (doze) meses.
4. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

4.1. Iniciar a prestagdo de servigos imediatamente, apos a assinatura do contrato;

4.2. A Prestagdo de Servicos devera ocorrer no departamento de Contabilidade localizada na
sede da Prefeitura, no horario das conforme determinado em decreto do expediente da prefeitura
4.3. Comunicar a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas, qualquer irregularidade,
bem como, responder integralmente por perdas e danos a que vier causar a CONTRATANTE ou
a TERCEIROS, em razdo de acdo ou omissao, dolosa ou culposa, independentemente, de outras
cominagdes contratuais e/ou legais a que estiver sujeita;

4.4, Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificag@o exigidas na licitacdo;

4.5. Langar na nota fiscal as especificagdes dos servigos, de modo idéntico aquelas constantes
do objeto do Edital.

4.6. Nao transferir a terceiros, total ou parcial, a prestacdo dos servigos sem a prévia e expressa
anuéncia da Contratante;

4.7. Manter inalterados os pregos e condi¢des propostas, com exce¢do da manutencdo do
equilibrio econdmico-financeiro dos contratos administrativos, que ¢é uma garantida
constitucionalmente pelo art. 37, XXI da CF/88 e possui cobertura legal prevista nos artigos 55,
III, 65 § 8oe 65, 11, d § 60do mesmo artigo, todos da Lei federal 8.666/93.

4.8. Substituir, sempre que exigido pela Administracdo e independente de justificativas,
qualquer empregado cuja atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina da reparti¢do e/ou ao interesse do
servigo publico;

4.9. Executar os servigos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,
com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais,
além de fornecer os materiais ¢ equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na
qualidade e quantidade;

4.10. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes da execugdo ou dos materiais empregados;

4.11. Manter o profissional nos horarios predetenninados pela Administragéo;

4.12. Utilizar profissionais habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

4.13. Substituir, no prazo de 48 horas, o profissional posto no escritério a servigo da
Contratante, em caso de eventual auséncia, tais como, faltas, férias e licencas, devendo
identificar previamente o respectivo substituto ao Fiscal do Contrato;
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4.14. Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdencidrias,
tributarias ¢ as demais previstas na legislagdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere
responsabilidade a Contratante;

4.15. Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugdo contratual
mediante depodsito bancario na conta do trabalhador, de modo a possibilitar a conferéncia do
pagamento por parte da Contratante;

4.16. Atender as solicitagdes da Contratante quanto a substituicdo dos profissionais alocados,
no prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das
obrigagdes relativas a execugao do servigo, conforme descrito neste Termo de Referéncia;
4.17. Manter preposto nos locais de prestacdo de servico, aceito pela Administragdo, para
representa-la na execug¢do do contrato;

4.18. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestagéo
dos servigos;

4.20. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;

5. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

5.1. Efetuar o pagamento, mediante apresentacdo dos documentos fiscais pela CONTRATADA.
5.2. Designar profissional, caso necessario, para atuar como fiscal, assim como, acompanhar a
prestagdo dos servigos;

5.3. Comunicar a Contratada, qualquer problema oriundo da Prestagcdo de Servico;

5.4. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo com
as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

5.5. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a
autoridade competente para as providéncias cabiveis;

5.6. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des no curso da
execucdo dos servigos, fixando prazo para a sua correcao;

5.7. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servigo, no prazo e condigdes
estabelecidas no Edital e seus anexos;

6. APRESENTACAO DAS PROPOSTAS

6.1. As propostas deverdo ser apresentadas sem rasuras, assinadas pelo representante legal da
empresa, com todas as paginas rubricadas, contendo as especificacdes, prego, unitario, total e
global dos servigos;

6.2. A apresentagdo da proposta por parte da empresa implica na plena aceitagdo de todos os
termos contidos no presente documento, edital ¢ do modelo de contrato a ser firmado com a
empresa vencedora.

6.3. Para apresentacdo da proposta de pregos a empresa devera considerar os itens a seguir
relacionados:

ITEM DESCRICAO IJNID. QUANT.
Administracio Geral
L e Abertura da escrituragdo contabil, or¢camentaria, = Mes 12
financeira e patrimonial;
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* Preparacdo e encaminhamento da documentagdo que
integra a prestacdo de contas anual da Prefeitura e seus entes
e demais compromissos da municipalidade, instruida com
relatorios de gestdo e outros instrumentos necessarios,
consoante legislacdo especifica do Tribunal de Contas do
Estado do Maranhio; Tribunal de Contas da Unido.

* Conferéncia dos saldos bancarios e conciliagdo do
exercicio anterior;

* Orientagdo ao Municipio sobre a aplicabilidade das
mudangas ocorridas na legislagdo federal e estadual, da
Secretaria do Tesouro Nacional, da Secretaria da Receita
Federal, do Fundo Nacional de Desenvolvimento
Educacional, do Sistema Unico de Saude, da Sistema Unico
de Assisténcia Social, da Previdéncia Social e demais
legislagdo correlata;

* Informagdo ao Gabinete do Prefeito quanto a liberacao
de créditos de recursos federais e/ou estaduais para
notificacdo a partidos politicos, sindicatos de trabalhadores e
entidades empresariais;

* Orientagdo ao Controle Interno, para que o mesmo possa
desempenhar suas fun¢des e atender com presteza a
Administragdo, a populacdo e demais entes de controle
externo, de acordo com as disposi¢des legais vigentes;

* Consolidacdo das informagdes de patrimodnio, licitagdo,
folha de pagamento e contabilidade;

* Elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos e Pareceres em
matéria orcamentaria e financeira;

* Supervisdo da escrituragdo contabil de todos os atos e
fatos relativos ao Or¢amento ¢ as variagdes patrimoniais nesta
Unidade Gestora pelo método das partidas dobradas e em
meio eletronico;

* Implantagdo de rotinas e processos para execucdo dos
servicos de contabilidade, integrados aos demais orgdos da
administragdo, com instru¢des passo a passo, para
processamento da execugdo orgamentaria e contabilidade, nos
sistemas or¢camentario, financeiro, patrimonial e compensado,
que permita: Emissdo dos livros contabeis: diario e razdo,
consoante normas do Conselho Federal de Contabilidade;
Registro da execugdo or¢amentaria, por meio de emissio,
liquidagdo e pagamento de empenhos de despesa, bem como
emitir razdo de empenhos; Elaboracdo de demonstrativos
orcamentarios, financeiros e patrimoniais, bem como plano
de contas; Elaboracdo de balangos e balancetes de forma
analitica e sintética para atendimento de exigéncias legais e
requisitos gerenciais; Registro de langcamentos contabeis,
incluindo receita e da despesa, supervisao e orientagdo para a
conciliagdo das contas bancarias;

EFEITURA
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* Supervisdo e execucdo das atividades do setor de
contabilidade, coleta, orientagdo, organizagdo, elaboragdo
(usando sistema informatizado) e entrega da documentagéo
mensal contabil ao arquivo do municipio e Camara
Municipal, de acordo com a legislacdo vigente, escrituragdo
dos livros diarios, razdo e caixa, impressdo de fichas de
controle bancario e de receita e despesa, controle, conciliagdo
e classificagdo de contas, consolidagdo mensal dos dados da
Unidade Gestora, elaboragdo do balancete mensal em 02
(duas) vias para envio a Camara Municipal e arquivo do
municipio;

* Elaboragdo, regularizacdo, cadastramento e execugdo da
escrituragdo contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial
nos modulos de Planejamento, Cadastro e Execucgdo da
Unidade Gestora no Sistema de Auditoria Eletronica do
Tribunal de Contas do Maranhédo, de acordo com o calendario
de compromissos municipais;

* Elaboracdo de apresentagdes técnicas nas Audiéncias
Publicas da Lei de Diretrizes Org¢amentarias e¢ da Lei
Orcamentaria Anual;

* Orientagdo para organiza¢cdo de documentos mensais
para remessa a Camara Municipal e aos 6rgaos de controle
interno e externo.

* Elaboragdo, regularizagdo e transmissdao da Declaragao
de Débitos e Créditos Tributarios Federais - DCTF junto a
Secretaria da Receita Federal do Brasil;

* Elaboracdo e transmissdo dos Relatorios Resumido da
Execucdo Orgamentaria e do Relatério de Gestdo Fiscal,
consoante regulamentacdo da Lei de Responsabilidade Fiscal
e da Secretaria do Tesouro Nacional;

* Elaboracdo dos balangos anuais e relatorios de prestacdo
de contas de Gestdo Anual da Unidade Gestora;

* Adequacdo e transmissdo do Balango Anual ao padrio
SISTN;

* Acompanhamento ¢ geracdo de planilhas para apuracao
e recolhimento mensal do PASEP;

* Elaboracdo de estudos de impacto orgamentario;

* Corre¢do ¢ transmissdo através de REDARF de
informagdes a Receita Federal;

* Elaboracdo dos relatorios gerenciais para as tomadas de
decisdes dos gestores;

* Elaboracdo e acompanhamento da execugdo da
Programacdo Financeira ¢ do Cronograma Mensal de
Desembolso;

* Elaboracdo de apresentagdes técnicas nas Audiéncias
Publicas do Relatorio de Gestdo Fiscal,;

PREFEITURA
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* Preparagcdo, movimentagdo e encaminhamento que
integra a prestacdo de contas do SAE;

» Elaboracdo de justificativas técnicas, defesas e recursos
concernente aos servigos técnico-contabeis relacionadas as
prestagdes de contas contdbeis nos moldes do Egrégio
Tribunal de Contas do Estado do Maranhio;

FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE:

* Abertura da escrituragdo contabil, or¢amentaria,
financeira e patrimonial;

* Conferéncia dos saldos bancarios e conciliagdo do
exercicio anterior;

* Informagdo ao Gabinete do Prefeito quanto a liberacdo
de créditos de recursos federais e/ou estaduais para
notificac@o a partidos politicos, sindicatos de trabalhadores e
entidades empresariais;

* Consolidagdo das informagdes de patrimdnio, licitagao,
folha de pagamento e contabilidade;

* Elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos e Pareceres em
matéria orgamentaria e financeira;

* Supervisdo da escrituragdo contabil de todos os atos e
fatos relativos ao Or¢amento e as variagdes patrimoniais nesta
Unidade Gestora pelo método das partidas dobradas e em
meio eletronico;

* Implantagdo de rotinas e processos para execucdo dos
servicos de contabilidade, integrados aos demais 6rgdos da
administragdo, com instrucdes passo a passo, para
processamento da execugdo or¢gamentaria e contabilidade, nos
sistemas or¢camentario, financeiro, patrimonial e compensado,
que permita: Emiss@o dos livros contabeis: diario e razdo,
consoante normas do Conselho Federal de Contabilidade;
Registro da execugdo orgamentaria, por meio de emissio,
liquidagdo e pagamento de empenhos de despesa, bem como
emitir raz8o de empenhos; Elaboracdo de demonstrativos
orcamentarios, financeiros e patrimoniais, bem como plano
de contas; Elaboracdo de balancos e balancetes de forma
analitica e sintética para atendimento de exigéncias legais e
requisitos gerenciais; Registro de lancamentos contabeis,
incluindo receita e da despesa, supervisdo e orientagdo para a
conciliagdo das contas bancarias;

* Supervisdo e execucdo das atividades do setor de
contabilidade, coleta, orientagdo, organizagdo, elaboracgdo
(usando sistema informatizado) e entrega da documentagao
mensal contabil ao arquivo do municipio e Camara
Municipal, de acordo com a legislagdo vigente, escrituracdo
dos livros diarios, razdo e caixa, impressdo de fichas de
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controle bancario e de receita e despesa, controle, conciliagao
e classificacdo de contas, consolidagdo mensal dos dados da
Unidade Gestora, elaboragdo do balancete mensal em 02
(duas) vias para envio a Cadmara Municipal e arquivo do
municipio;

* Elaboragdo, regularizacdo, cadastramento e execugdo da
escrituragdo contabil, or¢gamentaria, financeira e patrimonial
nos modulos de Planejamento, Cadastro ¢ Execucdo da
Unidade Gestora no Sistema de Auditoria Eletronica do
Tribunal de Contas do Maranhao, de acordo com o calendario
de compromissos municipais;

* Orientagdo para organiza¢do de documentos mensais
para remessa a Camara Municipal e aos o6rgdos de controle
interno e externo.

* Orientagdo dos servidores dos Departamentos de
Contabilidade e Finangas e de Pessoal para processamento da
contabilidade, folha de pagamento, execug¢do do orgamento,
trabalhos de tesouraria, compreendendo as fases da despesa
publica de: empenhamento, liquidagdo, pagamento,
incorporagdo patrimonial, processamento do movimento
bancario, emissdo de cheques e outros.

*Elaboracdo dos balangos anuais e relatorios de prestagao
de contas de Gestdo Anual da Unidade Gestora,

* Elaboracdo de relatorios e transmissdo do Sistema de
Informacdes em Orgcamentos Publicos de Saude (SIOPS);

* Elaboracdo de relatorios para atender o Conselho
Municipal de Saude;

* Elaboracdo dos relatérios gerenciais para as tomadas de
decisdes dos gestores;

* Elaboracdo e acompanhamento da execucdo da
Programacdo Financeira ¢ do Cronograma Mensal de
Desembolso;

* Elaboracdo de apresentagdes técnicas nas Audiéncias
Publicas do Relatorio de Gestao Fiscal;

* Preparacdo ¢ encaminhamento da documentagdo que
integra a prestacdo de contas anual da Prefeitura e seus entes
¢ demais compromissos da municipalidade, instruida com
relatorios de gestdo e outros instrumentos mnecessarios,
consoante legislacdo especifica do Tribunal de Contas do
Estado do Maranhio;

* Preparacdo, movimentacdo e encaminhamento que
integra a prestagdo de contas do SAE;

* Elaboracdo de justificativas técnicas, defesas e recursos
concernente aos servigos técnico-contabeis relacionadas as
prestacoes de contas contidbeis nos moldes do Egrégio
Tribunal de Contas do Estado do Maranhio;

REFEITURA

O.PEDRO
AGUA
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2.3. FUNDEB

* Abertura da escrituragdo contabil, orcamentaria,
financeira e patrimonial;

* Conferéncia dos saldos bancarios e conciliagdo do
exercicio anterior;

* Informagdo ao Gabinete do Prefeito quanto a liberacdo
de créditos de recursos federais e/ou estaduais para
notificagdo a partidos politicos, sindicatos de trabalhadores e
entidades empresariais;

* Consolidacdo das informagdes de patrimdnio, licitagdo,
folha de pagamento e contabilidade;

* Elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos e Pareceres em
matéria or¢amentaria e financeira;

* Supervisdo da escrituragcdo contabil de todos os atos e
fatos relativos ao Or¢camento ¢ as variagdes patrimoniais nesta
Unidade Gestora pelo método das partidas dobradas e em
meio eletronico;

* Implantacdo de rotinas e processos para execucdo dos
servigos de contabilidade, integrados aos demais 6rgdos da
administragdo, com instrugdes passo a passo, para
processamento da execucdo orcamentaria e contabilidade, nos
sistemas or¢camentario, financeiro, patrimonial e compensado,
que permita: Emissdo dos livros contabeis: diario e razdo,
consoante normas do Conselho Federal de Contabilidade;
Registro da execugdo or¢amentaria, por meio de emissio,
liquidagdo e pagamento de empenhos de despesa, bem como
emitir razdo de empenhos; Elaboragdo de demonstrativos
orcamentarios, financeiros e patrimoniais, bem como plano
de contas; Elaboragdo de balangos ¢ balancetes de forma
analitica e sintética para atendimento de exigéncias legais e
requisitos gerenciais; Registro de langamentos contabeis,
incluindo receita e da despesa, supervisdo e orientagdo para a
conciliacdo das contas bancarias;

* Supervisdo e execugdo das atividades do setor de
contabilidade, coleta, orientacdo, organizacdo, elaboragio
(usando sistema informatizado) e entrega da documentagao
mensal contadbil ao arquivo do municipio e Camara
Municipal, de acordo com a legislagdo vigente, escrituracao
dos livros diarios, razdo e caixa, impressdo de fichas de
controle bancario e de receita e despesa, controle, conciliagao
e classificagdo de contas, consolidagdo mensal dos dados da
Unidade Gestora, elaboragdo do balancete mensal em 02
(duas) vias para envio a Cadmara Municipal e arquivo do
municipio;

* Elaboracdo, regularizacdo, cadastramento e execucdo da
escrituragdo contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial
nos modulos de Planejamento, Cadastro ¢ Execucdo da
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Unidade Gestora no Sistema de Auditoria Eletronica do
Tribunal de Contas do Maranhio, de acordo com o calendario
de compromissos municipais;

* Orientagdo para organizacdo de documentos mensais
para remessa a Camara Municipal e aos o6rgdos de controle
interno e externo.

* Elaboracdo dos balangos anuais e relatorios de prestacao
de contas de Gestdo Anual da Unidade Gestora;

* Acompanhamento mensal da arrecadacdo, da execucgdo
da despesa, da aplicagdo dos recursos do FUNDEB, dos
gastos com pessoal e encargos; dos repassesjunto ao Regime
Geral de Previdéncia Social e/ou Regime Proprio de
Previdéncia do Servidor;

* Analise e acompanhamento dos indices de aplicacdo dos
limites constitucionais em educacdo e FUNDEB;

* Elaboracdo de relatorios e inclusdo semestral de dados
no Sistema de Informag¢des em Orgamentos Publicos de
Educacao (SIOPE);

* Elaboracdo de relatorios para atender o Conselho
Municipal de Educacdo, Conselho do FUNDEB, Conselho
Municipal de Alimentagdo Escolar;

* Elaboracdo dos relatérios gerenciais para as tomadas de
decisdes dos gestores;

* Elaboragcdo e acompanhamento da execucdo da
Programacdo Financeira ¢ do Cronograma Mensal de
Desembolso;

* Preparagdo ¢ encaminhamento da documentagdo que
integra a prestacdo de contas anual da Prefeitura e seus entes
e demais compromissos da municipalidade, instruida com
relatorios de gestdo e outros instrumentos necessarios,
consoante legislacdo especifica do Tribunal de Contas do
Estado do Maranhdo;

* Preparacdo, movimentacdo e encaminhamento que
integra a prestagdo de contas do SAE;

* Elaboracdo de justificativas técnicas, defesas e recursos
concernente aos servigos técnico-contabeis relacionadas as
prestagdes de contas contabeis nos moldes do Egrégio
Tribunal de Contas do Estado do Maranhéo;

2.4 FUNDO DE ASSISTENCIA SOCIAL
» Abertura da escrituragdo contabil, or¢amentaria,
financeira e patrimonial;
* Conferéncia dos saldos bancarios e conciliagdo do
exercicio anterior;
* Informacdo ao Gabinete do Prefeito quanto a liberacao
de créditos de recursos federais e/ou estaduais para
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notificagdo a partidos politicos, sindicatos de trabalhadores e
entidades empresariais;

* Consolidagao das informagdes de patrimdnio, licitagdo,
folha de pagamento e contabilidade;

* Elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos e Pareceres em
matéria orgamentaria e financeira;

* Supervisdo da escrituragdo contabil de todos os atos e
fatos relativos ao Orgamento e as variagdes patrimoniais nesta
Unidade Gestora pelo método das partidas dobradas e em
meio eletronico;

* Implantacdo de rotinas e processos para execugdo dos
servicos de contabilidade, integrados aos demais orgdos da
administragdo, com instrucdes passo a passo, para
processamento da execucgdo orcamentaria e contabilidade, nos
sistemas orgamentario, financeiro, patrimonial e compensado,
que permita: Emissdo dos livros contabeis: diario e razo,
consoante normas do Conselho Federal de Contabilidade;
Registro da execu¢do orcamentaria, por meio de emissao,
liquidagdo e pagamento de empenhos de despesa, bem como
emitir razdo de empenhos; Elaboracdo de demonstrativos
orcamentarios, financeiros e patrimoniais, bem como plano
de contas; Elaboracdo de balangos ¢ balancetes de forma
analitica e sintética para atendimento de exigéncias legais e
requisitos gerenciais; Registro de langamentos contébeis,
incluindo receita e da despesa, supervisdo e orientagdo para a
conciliacdo das contas bancarias;

* Supervisdo e execugdo das atividades do setor de
contabilidade, coleta, orientagdo, organizagdo, elaboragdo
(usando sistema informatizado) e entrega da documentacgao
mensal contdbil ao arquivo do municipio e Camara
Municipal, de acordo com a legislagdo vigente, escrituracdo
dos livros diarios, razdo e caixa, impressdo de fichas de
controle bancario e de receita e despesa, controle, conciliagao
e classificagdo de contas, consolidagdo mensal dos dados da
Unidade Gestora, elaboragdao do balancete mensal em 02
(duas) vias para envio a Camara Municipal e arquivo do
municipio;

* Elaboragdo, regularizacdo, cadastramento e execugdo da
escrituragdo contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial
nos moédulos de Planejamento, Cadastro e Execugdo da
Unidade Gestora no Sistema de Auditoria Eletrénica do
Tribunal de Contas do Maranhdo, de acordo com o calendario
de compromissos municipais;

* Orientagdo para organiza¢do de documentos mensais
para remessa a Camara Municipal e aos 6rgdos de controle
interno e externo.
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* Elaboragdo dos balangos anuais e relatorios de prestacao
de contas de Gestdo Anual da Unidade Gestora;

* Consultoria na inclusdo anual de dados no sistema SUAS
Web;

* Elaboracdo de relatorios para atender os conselhos
municipais de controle social;

* Elaboragdo dos relatorios gerenciais para as tomadas de
decisdes dos gestores;

* Elaboracdo e acompanhamento da execucdo da
Programacdo Financeira ¢ do Cronograma Mensal de
Desembolso;

* Preparagdo e encaminhamento da documentagdo que
integra a prestagdo de contas anual da Prefeitura e seus entes
e demais compromissos da municipalidade, instruida com
relatorios de gestdo e outros instrumentos necessarios,
consoante legislacdo especifica do Tribunal de Contas do
Estado do Maranh3o;

* Preparacdo, movimentagdo e encaminhamento que
integra a prestacdo de contas do SAE;

* Elaboracdo de justificativas técnicas, defesas e recursos
concernente aos servigos técnico-contabeis relacionados as
prestacoes de contas contabeis nos moldes do Egrégio
Tribunal de Contas do Estado do Maranhio;

2.5 FUNDO MUN. DE ATEND. A CRIANCA E AO
ADOLESCENTE

* Abertura da escrituragdo contabil, or¢amentaria,
financeira e patrimonial;

* Conferéncia dos saldos bancarios e conciliagdo do
exercicio anterior;

* Informag¢ao ao Gabinete do Prefeito quanto a liberagao
de créditos de recursos federais e/ou estaduais para
notificac@o a partidos politicos, sindicatos de trabalhadores e
entidades empresariais;

* Consolidagdo das informagdes de patrimdnio, licitagdo,
folha de pagamento e contabilidade;

* Elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos e Pareceres em
matéria orgamentaria e financeira;

* Supervisdo da escrituragdo contabil de todos os atos e
fatos relativos ao Or¢amento ¢ as variagdes patrimoniais nesta
Unidade Gestora pelo método das partidas dobradas e em
meio eletrénico;

* Implantagdo de rotinas e processos para execucdo dos
servigos de contabilidade, integrados aos demais 6rgaos da
administragdo, com instrucdes passo a passo, para
processamento da execucdo orcamentaria e contabilidade, nos
sistemas or¢amentario, financeiro, patrimonial e compensado,
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que permita: Emiss@o dos livros contabeis: diario e razdo,
consoante normas do Conselho Federal de Contabilidade;
Registro da execugdo orgamentaria, por meio de emissio,
liquidagdo e pagamento de empenhos de despesa, bem como
emitir razdo de empenhos; Elaboracdo de demonstrativos
orcamentarios, financeiros e patrimoniais, bem como plano
de contas; Elaboragdo de balangos e balancetes de forma
analitica e sintética para atendimento de exigéncias legais ¢
requisitos gerenciais; Registro de langamentos contabeis,
incluindo receita e da despesa, supervisdo e orientagdo para a
conciliacdo das contas bancarias;

* Supervisdo e execugdo das atividades do setor de
contabilidade, coleta, orientagdo, organizagdo, elaboragdo
(usando sistema informatizado) e entrega da documentacao
mensal contabil ao arquivo do municipio e Camara
Municipal, de acordo com a legislagdo vigente, escrituragdo
dos livros diarios, razdo e caixa, impressdo de fichas de
controle bancario e de receita e despesa, controle, conciliacdo
e classificagdo de contas, consolidacdo mensal dos dados da
Unidade Gestora, elaboragdo do balancete mensal em 02
(duas) vias para envio a Camara Municipal e arquivo do
municipio;

* Elaboragdo, regularizacdo, cadastramento e execugdo da
escrituragdo contabil, or¢amentaria, financeira e patrimonial
nos moédulos de Planejamento, Cadastro e Execugdo da
Unidade Gestora no Sistema de Auditoria Eletronica do
Tribunal de Contas do Maranhio, de acordo com o calendario
de compromissos municipais;

* Orientacdo para organizagdo de documentos mensais
para remessa a Camara Municipal e aos 6rgdos de controle
interno e externo.

* Elaboracdo dos balangos anuais e relatorios de prestacdo
de contas de Gestdo Anual da Unidade Gestora;

* Consultoria na inclusdo anual de dados no sistema SUAS
Web;

* Elaboracdo de relatérios para atender os conselhos
municipais de controle social;

* Elaboracdo dos relatorios gerenciais para as tomadas de
decisdes dos gestores;

* Elaboracdo e acompanhamento da execugdo da
Programacdo Financeira ¢ do Cronograma Mensal de
Desembolso;

* Preparagdo e encaminhamento da documentagdo que
integra a prestacdo de contas anual da Prefeitura e seus entes
e demais compromissos da municipalidade, instruida com
relatorios de gestdo e outros instrumentos necessarios,
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consoante legislacdo especifica do Tribunal de Contas do
Estado do Maranhio;

* Preparacdo, movimentacdo e encaminhamento que
integra a prestacao de contas do SAE;

* Elaboracdo de justificativas técnicas, defesas e recursos
concernente aos servigos técnico-contabeis relacionados as
prestacoes de contas contadbeis nos moldes do Egrégio
Tribunal de Contas do Estado do Maranhéo;

2.6 FUNDO MUN. DE HABITACAO

* Abertura da escrituracdo contabil, orcamentaria,
financeira e patrimonial;

* Conferéncia dos saldos bancarios e conciliacdo do
exercicio anterior;

* Informagdo ao Gabinete do Prefeito quanto a liberacao
de créditos de recursos federais e/ou estaduais para
notificacdo a partidos politicos, sindicatos de trabalhadores e
entidades empresariais;

* Consolidagdo das informacgdes de patrimdnio, licitagdo,
folha de pagamento e contabilidade;

* Elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos e Pareceres em
matéria orgamentaria e¢ financeira;

* Supervisdo da escrituragdo contabil de todos os atos e
fatos relativos ao Or¢camento ¢ as variagdes patrimoniais nesta
Unidade Gestora pelo método das partidas dobradas e em
meio eletrénico;

* Implantagdo de rotinas e processos para execucdo dos
servicos de contabilidade, integrados aos demais orgdos da
administragdo, com instrucdes passo a passo, para
processamento da execucdo orcamentaria e contabilidade, nos
sistemas or¢amentario, financeiro, patrimonial e compensado,
que permita: Emissdo dos livros contabeis: didrio e razao,
consoante normas do Conselho Federal de Contabilidade;
Registro da execugdo orgamentaria, por meio de emissao,
liquidagdo e pagamento de empenhos de despesa, bem como
emitir razdo de empenhos; Elaboracdo de demonstrativos
orcamentarios, financeiros e patrimoniais, bem como plano
de contas; Elaboracdo de balangos e balancetes de forma
analitica e sintética para atendimento de exigéncias legais ¢
requisitos gerenciais; Registro de lancamentos contabeis,
incluindo receita e da despesa, supervisao e orientagdo para a
conciliagdo das contas bancarias;

* Supervisdo e execucdo das atividades do setor de
contabilidade, coleta, orientagdo, organizagdo, elaboragdo
(usando sistema informatizado) e entrega da documentagao
mensal contabil ao arquivo do municipio e Camara
Municipal, de acordo com a legislagdo vigente, escrituracdo

REFEITURA

AO PEDRO
A AGUA
RANCA

CIDADE QUE A GENTE OOER



ESTADO DO MARANHAO
Prefeitura Municipal de Sdo Pedro da Agua Branca
SECRETARIA DE ADMINISTRAC’AO E FINAN
GABINETE DO SECRETARIO

CNPJ: 01.613.956/0001-21

dos livros diarios, razdo e caixa, impressdo de fichas de
controle bancario e de receita e despesa, controle, conciliagdo
e classificagdo de contas, consolidagdo mensal dos dados da
Unidade Gestora, elaboracdo do balancete mensal em 02
(duas) vias para envio a Camara Municipal e arquivo do
municipio;

* Elaboragdo, regularizagdo, cadastramento e execugao da
escrituragdo contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial
nos modulos de Planejamento, Cadastro e Execuc¢do da
Unidade Gestora no Sistema de Auditoria Eletronica do
Tribunal de Contas do Maranh&o, de acordo com o calendario
de compromissos municipais;

* Orientagdo para organizagdo de documentos mensais
para remessa a Camara Municipal e aos o6rgdos de controle
interno e externo.

* Elaboragdo dos balangos anuais e relatorios de prestacao
de contas de Gestdo Anual da Unidade Gestora,

* Consultoria na inclusdo anual de dados no sistema SUAS
Web;

* Elaboracdo de relatérios para atender os conselhos
municipais de controle social;

* Elaboracdo dos relatérios gerenciais para as tomadas de
decisdes dos gestores;

* Elaboracdo e acompanhamento da execugdo da
Programacdo Financeira ¢ do Cronograma Mensal de
Desembolso;

* Preparacdo e encaminhamento da documentagdo que
integra a prestacdo de contas anual da Prefeitura e seus entes
e demais compromissos da municipalidade, instruida com
relatorios de gestdo e outros instrumentos necessarios,
consoante legislacdo especifica do Tribunal de Contas do
Estado do Maranhio;

* Preparacdo, movimentacdo e encaminhamento que
integra a prestacao de contas do SAE;

* Elaboracdo de justificativas técnicas, defesas e recursos
concernente aos servigos técnico-contabeis relacionados as
prestacdoes de contas contabeis nos moldes do Egrégio
Tribunal de Contas do Estado do Maranhio;

2.7 FUNDO MUN. DE TRANSITO E TRANSPORTE

* Abertura da escrituracdo contabil, orcamentaria,
financeira e patrimonial;

* Conferéncia dos saldos bancarios e conciliagdo do
exercicio anterior;

* Informag¢do ao Gabinete do Prefeito quanto a liberagao
de créditos de recursos federais e/ou estaduais para
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notificagdo a partidos politicos, sindicatos de trabalhadores e
entidades empresariais;

* Consolidagdo das informagdes de patrimdnio, licitagao,
folha de pagamento e contabilidade;

* Elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos e Pareceres em
matéria orcamentaria e financeira;

* Supervisdo da escrituragcdo contabil de todos os atos e
fatos relativos ao Orgamento ¢ as variagdes patrimoniais nesta
Unidade Gestora pelo método das partidas dobradas e em
meio eletronico;

* Implantagdo de rotinas e processos para execucdo dos
servicos de contabilidade, integrados aos demais 6rgdos da
administragdo, com instrucdes passo a passo, para
processamento da execugdo or¢gamentaria e contabilidade, nos
sistemas or¢camentario, financeiro, patrimonial e compensado,
que permita: Emissdo dos livros contabeis: diario e razdo,
consoante normas do Conselho Federal de Contabilidade;
Registro da execugdo or¢amentaria, por meio de emissdo,
liquida¢do e pagamento de empenhos de despesa, bem como
emitir razdo de empenhos; Elaboracdo de demonstrativos
orcamentarios, financeiros e patrimoniais, bem como plano
de contas; Elaboracdo de balangos e balancetes de forma
analitica e sintética para atendimento de exigéncias legais ¢
requisitos gerenciais; Registro de lancamentos contabeis,
incluindo receita e da despesa, supervisao e orientagdo para a
conciliacdo das contas bancarias;

* Supervisdo e execucdo das atividades do setor de
contabilidade, coleta, orientagdo, organizagdo, elaboragdo
(usando sistema informatizado) e entrega da documentacdo
mensal contdbil ao arquivo do municipio e Camara
Municipal, de acordo com a legislacdo vigente, escrituragao
dos livros diarios, razdo e caixa, impressdo de fichas de
controle bancario e de receita e despesa, controle, conciliagéo
e classificagdo de contas, consolidacdo mensal dos dados da
Unidade Gestora, elaboragdo do balancete mensal em 02
(duas) vias para envio a Camara Municipal e arquivo do
municipio;

* Elaboracdo, regularizacdo, cadastramento e execucdo da
escrituragdo contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial
nos modulos de Planejamento, Cadastro ¢ Execucgdo da
Unidade Gestora no Sistema de Auditoria Eletronica do
Tribunal de Contas do Maranhéo, de acordo com o calendario
de compromissos municipais;

* Orientagdo para organizagdo de documentos mensais
para remessa a Camara Municipal e aos 6rgdos de controle
interno e externo.
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* Elaboragdo dos balangos anuais e relatorios de prestacao
de contas de Gestdo Anual da Unidade Gestora;

* Consultoria na inclusdo anual de dados no sistema SUAS
Web;

* Elaboracdo de relatérios para atender os conselhos
municipais de controle social;

* Elaboragdo dos relatorios gerenciais para as tomadas de
decisdes dos gestores;

* Elaboracdo e acompanhamento da execucdo da
Programacdo Financeira ¢ do Cronograma Mensal de
Desembolso;

* Preparacdo e encaminhamento da documentagdo que
integra a prestacdo de contas anual da Prefeitura e seus entes
e demais compromissos da municipalidade, instruida com
relatorios de gestdo e outros instrumentos necessarios,
consoante legislacdo especifica do Tribunal de Contas do
Estado do Maranhao;

* Preparacdo, movimentacdo e encaminhamento que
integra a prestacao de contas do SAE;

* Elaboracdo de justificativas técnicas, defesas e recursos
concernente aos servigos técnico-contabeis relacionados as
prestacoes de contas contabeis nos moldes do Egrégio
Tribunal de Contas do Estado do Maranhio;

7. VALIDADE DA PROPOSTA
7.1. A proposta devera ter a validade minima de 60 (sessenta) dias, a contar da data da
apresentagdo.

8. DA JUSTIFICATIVA

8.1. A Prestacdo de Servigos de Consultoria Contabil é necessaria para atender as necessidades
da Administracdo em Geral, para perfeita e regular contabilizacdo geral das receitas e
despesas, em conformidade com as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Maranhao,
Tribunal de Contas da Unido e demais normas do direito financeiro.

8.2. O presente termo visa orientar na avaliagdo do custo da contratagdo, na definicdo dos
métodos, especificacdes dos servigos, obrigacdes da administragdo e da licitante vencedora,
procedimentos de fiscalizagcdo, de gerenciamento e prazo da entrega dos servigos.

9. DO PAGAMENTO

9.1. Todas as notas serdo liberadas mediante apresentagdo, pela Contratada, das certidoes de
regularidade fiscal: Prova de regularidade com a Fazenda Federal, mediante apresentagao da
Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido e Previdenciaria, conforme Portaria PGFN/RFB n° 1751, de 02 de outubro de 2014;
Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede da licitante, mediante
apresentacdo da Certiddo Negativa de Débitos Fiscais-CND e Certiddo Negativa de Inscrigdo
na Divida Ativa do Estado-CNDA; Prova de Regularidade perante a Fazenda Municipal, do
domicilio ou sede da licitante, mediante apresentacdo da Certiddo Negativa de Débitos Fiscais
e Certidio Negativa de Inscricdo na Divida Ativa do Municipio; Prova de Regularidade
relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, demonstrando situagdo regular mediante



ESTADO DO MARANHAO EFE1TURA

O PEDRO
Prefeitura Municipal de Sdo Pedro da Agua Branca AGUA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCA! RANCA

GABINETE DO SECRETARIO
CNPJ: 01.613.956/0001-21

apresentacdo do Certificado de Regularidade do FGTS - CRF ¢ Prova de inexisténcia de
débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante apresentacdo da Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

9.2. Na ocorréncia de rejeicdo da(s) Nota(s) Fiscal (is), motivada por erro ou incorre¢des, o
prazo para pagamento passara a ser contado a partir da data da sua reapresentacao.

9.3. Nenhum pagamento sera efetuado a licitante vencedora enquanto pendente de liquidagao
qualquer obrigacdo financeira, sem que isso gere direito a alteracdo de pregos ou a compensagao
financeira.

9.4. A Prefeitura Municipal de Pago do Lumiar reserva-se o direito do ndo pagamento se, no
ato da atestacgdo, o objeto ndo estiver de acordo com as especificacdes apresentadas e aceitas.

10. CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA

Unidade Org¢amentéria: 04.122.0052.2007.0000  Secretaria Municipal de Administragdo ¢
Finangas.

Unidade Orgamentéria: 10.122.0052. 2037.0000 Secretaria Municipal de Saude.

Unidade Orcamentaria: 08.244.0125.2054.0000 - Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
Unidade Orgamentaria: 08.122.0052.2074.0000 Man. Do Fundo Municipal de Assisténcia
Social-FMAS.

Elemento de Despesa: 3.3.90.39.00 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica.

11. DAS DISPOSICOES GERAIS
11.1. A empresa devera estar habilitada no Conselho Regional de Contabilidade do Maranhao,
bem como a sua equipe profissional, envolvida na operacionalizagdo dos trabalhos;

11.2. A empresa devera possuir experiéncia em prestagdo de servicos de consultoria na area da
contabilidade publica, comprovando, inclusive, através de Atestado de Capacidade Técnica
do objeto da licitagdo;

11.3. A equipe que permanecera no escritorio da licitante devera ser composta de até 02 técnicos
qualificados, cumprindo horario pré-estabelecido pela Administragdo Municipal, sendo no
minimo 02 (dois) profissionais formados em Ciéncias Contabeis com registro no Conselho
Regional de Contabilidade (CRC).

11.4. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos legais, constituindo-se
em atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares a area de competéncia
legal do 6rgdo licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo
plano de cargos.

11.5. A prestagdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinagao direta.

02 de fevereiro de 2021.

*ortaria 008/203
Secretario Municipal de Administragao e Finangas



