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TERMO DE REFERENCIA

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1.  Registro de Pregos para futura prestag¢do de servigos de digitaliza¢do de documentos para
atender as necessidades das diversas Secretarias do Municipio de Buriti-MA.

DOS SERVICOS E VALORES:

~ VALOR VALOR
ITEM DESCRICAO DOS SERVICOS UND |[QUANT UNIT. TOTAL
[COTA AMPLA CONCORRENCIA] - Servigos técnicos
de digitalizagdo e indexagdo, com organizagdo em arquivo
no formato PDF pesquisavel, de toda a demanda

’ apresentada, conforme especificado a seguir Digitalizar os

processos licitatérios de forma seccionada (em pegas),
conforme orientagdo da contratante. Juntar/unir em arquivo
Ginico as pegas que integram cada processo licitatério, para
1 posterior disponibilizagdo a contratante. Servigo de FLS 600000
organizagdo, digitalizagdo e Indexagdo dos processos
administrativos, contabeis e afins. Oferecer Servigo de
Suporte Técnico e acompanhamento Presencial e
atendimentos por Telefone, Email ou outro meio digital,
sempre que a contratante precisar de informagdes e/ou
acesso aos documentos.
[COTA RESERVADA ME/EPP] - Servigos técnicos de
digitalizagdo e indexagdo, com organizagdo em arquivo no
formato PDF pesquiséavel, de toda a demanda apresentada,
conforme especificado a seguir Digitalizar os processos
licitatérios de forma seccionada (em pegas), conforme
orientagdo da contratante. Juntar/unir em arquivo unico as
2 pegas que integram cada processo licitatorio, para posterior | FLS 200000
disponibilizagdo a contratante. Servigo de organizagdo,
. digitalizagdo e Indexag¢do dos processos administrativos,
‘ contabeis e afins. Oferecer Servigo de Suporte Técnico e
acompanhamento Presencial e atendimentos por Telefone,
Email ou outro meio digital, sempre que a contratante
precisar de informagdes e/ou acesso aos documentos.

Especificagdes dos servigos a serem realizados:

Os servigos a serem contratados abrangem a digitalizagdo de documentos fisicos, seguida de
tratamento técnico das imagens geradas, organizagdo e indexagdo de arquivos em meio eletronico,
conforme as especificagdes detalhadas a seguir:

a. Preparagio e Organizacio Inicial:

o Recebimento dos documentos em papel, conferindo a integridade e a quantidade de
volumes entregues.

o Separagio e classificagio dos documentos de acordo com as categorias
estabelecidas pelas Secretarias solicitantes (ex.: processos administrativos,
contratos, convénios, correspondéncias, etc.).

o Remogdo de grampos, clipes, espirais e outros elementos que possam interferir no

processo de digitalizag@o.
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o Corregdo de folhas danificadas, como rasgos e dobras, para garantir uma melhor

qualidade na digitalizagao.
b. Digitalizacdo de Documentos:

o Captura das imagens utilizando scanners profissionais com resolugdo de, no
minimo, 300 dpi (pontos por polegada), garantindo alta qualidade das imagens
digitalizadas.

o Conversio dos documentos para formato PDF pesquisavel, permitindo a
localizagdo rapida de informagdes especificas através de palavras-chave.

o Geragdo de arquivos de backup em formatos de preservagdo, como TIFF ou outro
formato tecnicamente recomendado para arquivamento de longo prazo.

c. Tratamento e Indexa¢ido de Imagens:

o Aplicagdo de filtros de melhoria nas imagens digitalizadas (remogdo de manchas,
ajustes de brilho e contraste, corre¢do de inclinagio, etc.).

o Inclusdo de metadados em cada arquivo digital para facilitar a identificag@o ¢ busca
posterior.

o Classificacdo dos documentos digitais por categorias e subcategorias, de acordo

‘ com os critérios definidos pela administragdo municipal.
d. Armazenamento e Entrega dos Arquivos Digitais:

o Armazenamento das imagens digitalizadas e tratadas em repositorios digitais
organizados por Secretaria, categoria ¢ periodo.

o Fornecimento dos arquivos finais em midia digital segura (discos rigidos externos,
SSDs ou armazenamento em nuvem, conforme orientagio do Municipio de Buriti-
MA).

o Garantia de compatibilidade dos arquivos com os sistemas de gestdo documental ja
existentes na administragdo publica municipal.

e. Treinamento e Suporte Técnico:

o Oferta de treinamento inicial para os servidores municipais responsaveis pelo
gerenciamento e consulta dos arquivos digitalizados.

o Prestagdo de suporte técnico durante um periodo acordado para sanar duvidas,
corrigir eventuais inconsisténcias nos arquivos digitais e garantir a plena utiliza¢ao
do acervo digitalizado.

f. Controle de Qualidade e Relatérios:
o Realiza¢do de auditorias internas de qualidade em amostras de documentos
‘ digitalizados para assegurar que o padrdo de exceléncia esta sendo mantido durante
todo o processo.

o Entrega de relatérios periddicos detalhando a quantidade de documentos
digitalizados, a qualidade final dos arquivos gerados e qualquer ocorréncia
relevante durante a execugdo dos servigos.

Trabalho e compromisso por dias melhores

Com essa abordagem detalhada, o Municipio de Buriti-MA tera a disposi¢do um servigo completo
e profissional de digitalizagio de documentos, assegurando o acesso rapido e seguro a informagoes
relevantes e contribuindo para a modernizagdo da gestdo publica municipal.

DA FORMA DE EXECUCAO

A execugdo dos servigos de digitalizagdo de documentos seré realizada de maneira sistematica e
organizada, garantindo a integridade dos documentos originais e a qualidade dos arquivos digitais
gerados. O servigo serd prestado pela empresa contratada de acordo com as especificagoes
estabelecidas no Termo de Referéncia e devera obedecer as seguintes diretrizes:
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a. Recebimento e Controle dos Documentos

o Os documentos a serem digitalizados serdo previamente identificados e
classificados pelas Secretarias responsaveis, garantindo a rastreabilidade do acervo.

o A empresa contratada devera realizar o registro e conferéncia dos volumes
recebidos, assegurando que ndo haja extravios ou inconsisténcias.

o A entrega e devolugdo dos documentos fisicos serdo formalizadas mediante termo
de recebimento e devolugao.

b. Preparacio dos Documentos

o Remogdo de grampos, clipes, espirais e quaisquer outros elementos que possam
comprometer a digitalizagao.

o Reparos necessarios em documentos danificados para garantir a qualidade da
digitalizagdo.

o Separagio e organizag¢do conforme critérios pré-estabelecidos, assegurando que a
ordem original seja mantida.

c. Digitalizacido e Indexacao
o O processo de digitalizagdo sera realizado por meio de equipamentos de alta
. resolugdo, garantindo imagens nitidas e fiéis ao documento original.

o Os arquivos digitais gerados deverdo ser convertidos para PDF pesquisavel ¢
armazenados em formato compativel com sistemas de gestdo documental,
permitindo consultas ageis e seguras.

o Cada documento sera indexado com metadados, permitindo sua localizagdo rapida
por meio de palavras-chave, data, setor de origem e demais critérios relevantes.

d. Tratamento das Imagens

o Aplicagdo de técnicas para aprimoramento das imagens digitalizadas, incluindo
corregdo de brilho, contraste e remogao de imperfeigoes.

o Geragio de arquivos em conformidade com os padrdes estabelecidos, assegurando
legibilidade e autenticidade.

e. Armazenamento e Entrega dos Arquivos Digitais

o Os documentos digitalizados serdo organizados em diretdrios estruturados
conforme as orientagdes do Municipio.

o A entrega dos arquivos sera realizada por meio de midia digital segura (HD
externo, SSD, servidores locais ou nuvem, conforme definido pela
Administra¢io), garantindo a integridade ¢ a seguranga das informagdes.

‘ o Os arquivos deverdo estar compativeis com os sistemas de gestdo documental em
uso pela administragdo publica municipal.
f. Devolu¢io dos Documentos Fisicos

o Apos adigitalizagdo, os documentos fisicos serdo organizados ¢ devolvidos ao setor
responsavel, seguindo a ordem original.

o Caso seja determinado pela Administragdo, a empresa contratada podera proceder
com o descarte seguro dos documentos fisicos, desde que em conformidade com as
normas vigentes e mediante autorizag¢do formal.

g. Garantia da Qualidade e Suporte Técnico

o A empresa contratada devera assegurar a realizagdo de verificagdes periddicas para
garantir que os arquivos digitalizados estejam em conformidade com os padrdes
estabelecidos.

o Qualquer falha ou inconsisténcia identificada devera ser corrigida sem custos
adicionais para a Administragao.

o Sera fornecido treinamento aos servidores municipais para manuseio adequado do
acervo digitalizado, caso necessario.

h. Seguranca e Sigilo das Informacgoes
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o A empresa contratada devera garantir a confidencialidade das informagdes contidas
nos documentos digitalizados, sendo vedado o compartilhamento, copia ou uso
indevido dos dados tratados.

o Todos os envolvidos no processo deverdo assinar termos de confidencialidade ¢
seguir protocolos rigidos para a prote¢ao das informagoes.

1.2. A execucdo do servigo sera monitorada e fiscalizada pela Administragdo Municipal,
garantindo que todas as etapas sejam cumpridas conforme os requisitos técnicos e normativos
estabelecidos no contrato.

1.3. O prazo de vigéncia da contratag@o ¢ de 12 (doze) contados da assinatura do contrato, na
forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A Fundamentagdo da Contratagdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
. topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual, conforme consta
das informagdes basicas deste termo de referéncia.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO

3.1. A descrigio da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Subcontratacio
‘ 4.1. Naio é admitida a subcontrata¢do do objeto contratual.

42. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a
subcontratagdo, caso admitida.

Garantia da contratacao

o

43. Nio havera exigéncia da garantia da contratagdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n
14.133, de 2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

Vistoria

4.4.  Nio ha necessidade de realizagio de avaliagdo prévia do local de execugdo dos servigos.
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Condigoes de execucio
5.1. A execugdo do objeto seguira a seguinte dindmica:
5.1.1. Inicio da execugdo do objeto: até dois dias da emissdo da ordem de servigo;

5.2 Descrigdo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos,
frequéncia e periodicidade de execugdo do trabalho:

5.1.3. Cronograma de realizagao dos servigos:

5.1.4. Etapa ... Periodo / a partir de / apos concluido.

Local e horario da prestacao dos servigos

5.2. Os servigos serdo executados nas instalagdes do prédio onde funciona a Prefeitura
U Municipal de Buriti/MA

5.3.  Os servigos serdo prestados das 8h00min as 12h00min ¢ das 14h00min as 18h00min.

Rotinas a serem cumpridas

5.4. A execucdo dos servigos de digitalizagdo de documentos seguird um conjunto de rotinas
predefinidas para garantir eficiéncia, organizacdo e conformidade com os requisitos técnicos e
administrativos estabelecidos. As atividades deverao ser cumpridas conforme as seguintes etapas:

a. Recebimento e Registro dos Documentos
o A empresa contratada devera receber os documentos fisicos das Secretarias
Municipais mediante protocolo formal, registrando a quantidade, tipo e condi¢do
dos materiais.
o Sera realizada a conferéncia para garantir que todos os volumes estejam
identificados corretamente antes do inicio da digitalizagao.
o A entrega e a devolugdo dos documentos deverdo ser registradas por meio de
. termos assinados pelas partes envolvidas.
b. Preparac¢io dos Documentos para Digitaliza¢ao
o Remogdo de grampos, clipes e quaisquer elementos que possam prejudicar a
digitalizagdo.
o Identificagdo e reparo de documentos danificados para garantir a qualidade da
imagem digitalizada.
o Organizag¢io dos documentos conforme critérios estabelecidos pela Administrag@o,
preservando a ordem original dos registros.
c. Digitalizacdo e Tratamento das Imagens
o Os documentos serdo digitalizados em alta resolugdo (minimo de 300 dpi),
garantindo a legibilidade e a integridade dos arquivos.
o Aplicagio de ajustes de qualidade, como corregdo de brilho, contraste, remogao de
bordas e realce de caracteres para melhor nitidez.
o Salvamento dos arquivos em formato PDF pesquisavel, assegurando
acessibilidade e facil localizagdo das informagdes.
d. Indexacdo e Organizagio dos Arquivos Digitais
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o Cada documento digitalizado sera identificado com metadados especificos, como
nimero do processo, data, setor de origem e palavras-chave.
o Os arquivos serdo organizados conforme a estrutura definida pela Administragdo
Municipal, garantindo facil acesso e recuperagao.
o Serdo adotados padrdes de nomenclatura e classificagdo para uniformidade na
gestdo dos arquivos eletronicos.
e. Armazenamento e Entrega dos Arquivos Digitais
o Os documentos digitalizados serdo entregues em midia digital segura (HD externo,
SSD, armazenamento em nuvem ou outro meio definido pelo Municipio).
o Todos os arquivos serdo verificados antes da entrega para garantir a integridade e
a conformidade com as especifica¢des contratuais.
o Caso necessario, os arquivos poderdo ser integrados aos sistemas de gestdo
documental utilizados pela Administragao.
f. Devoluc¢io e Destinacdo dos Documentos Fisicos
o Apo6s a digitalizagdo, os documentos serdo devolvidos ao setor responsavel,
respeitando a ordem original.
. o Caso haja determinagdo para o descarte seguro dos documentos fisicos, este sera
realizado conforme normas e autorizagdes especificas, garantindo a protegdo das
informagoes.
g. Garantia da Qualidade e Suporte Técnico
o A empresa contratada devera realizar auditorias internas periddicas para garantir
que os arquivos digitalizados atendam aos padrdes exigidos.
o Em caso de inconsisténcias, as corre¢des deverdo ser feitas sem onus adicional para
a Administragao.
o Suporte técnico sera disponibilizado para esclarecimento de davidas e resolugado de
eventuais problemas relacionados aos arquivos digitalizados.
h. Seguranga e Confidencialidade
o Todas as informagdes contidas nos documentos digitalizados deverdo ser tratadas
com sigilo, sendo proibido qualquer compartilhamento, copia ou uso indevido dos
dados.
o Os colaboradores envolvidos na execugdo dos servigos deverdo assinar termos de
confidencialidade, garantindo a prote¢do das informagdes sob sua
responsabilidade

Materiais a serem disponibilizados

5.5. A empresa contratada sera responsavel por todo o processo de digitalizagdo, sendo de sua
obrigagdo fornecer os equipamentos necessarios, como scanners de alta resolugdo, softwares
especializados para processamento e indexagdo de arquivos, além dos dispositivos de
armazenamento digital.

5.6. Os materiais a serem disponibilizados pela Administra¢gdo Municipal para a execugdo dos
servigos de digitalizagio de documentos incluem os acervos fisicos que serdo digitalizados,
devidamente organizados e identificados conforme a demanda de cada Secretaria.

5.7. A Administragio poderad disponibilizar um espago adequado para a realizagdo dos
trabalhos, caso necessario, garantindo condigdes apropriadas para o manuseio dos documentos.
Além disso, orientagdes técnicas e diretrizes sobre a organizagdo dos arquivos fisicos e digitais
serdo fornecidas para assegurar a correta execugdo do servigo conforme os padrdes estabelecidos
no Termo de Referéncia.
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Procedimentos de transicio e finalizacao do contrato

5.8. Nao serdo necessarios procedimentos de transi¢do e finalizagdo do contrato devido as
caracteristicas do objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avengadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de
sua inexecugao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma
de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

. 6.3.  As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

6.4. O orgio ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do plano
de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagdo, das estratégias para execu¢do do objeto, do plano complementar de execugdo da
contratada, quando houver, do método de aferi¢do dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre
outros.

Preposto

6.6. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagao
dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execugdo do objeto
. contratado.

6.7. A Contratada devera manter preposto da empresa no local da execucdo do objeto durante
a vigéncia do contrato.

6.8. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengao do
preposto da empresa, hipotese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

Fiscalizacao

6.9. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,
ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacido Técnica

6.10. O fiscal do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas
as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administragdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, VI);

Endereco: R. Felinto Pessoa, 1 - Centro, Buriti - MA, 65515-000, CNPJ: 06.117.071/0001-55,
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6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a
regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1° e Decreto
n° 11.246, de 2022, art. 22, II);

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificagdes para a corre¢do da execugdo do contrato, determinando prazo para a correcio.
(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, III);

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que
demandar decisdo ou adog@o de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, IV);

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas aprazadas,
o fiscal técnico do contrato comunicaré o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 22, V);

. 6.15. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagdo ou a prorrogacio
contratual (Decreto n® 11.246. de 2022, art. 22, VII).

Fiscaliza¢do Administrativa

6.16. O fiscal do contrato verificara a manutengdo das condi¢des de habilitagdo da contratada,
acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas ¢ a formalizag¢do de apostilamento
¢ termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatoérios pertinentes, caso necessario
(Art. 23, T e II, do Decreto n°® 11.246, de 2022).

6.17. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solug¢@o do problema, reportando ao gestor do contrato para
que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n° 11.246, de
2022, art. 23, IV).

. Gestor do Contrato

6.18. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das
alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatorio com vistas a verificagdo da
necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao.
(Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.19. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o
caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n® 11.246, de
2022, art. 21, II).

6.20. O gestor do contrato acompanhara a manuten¢do das condigdes de habilitagdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o
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fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais. (Decreto
n°® 11.246, de 2022, art. 21, III).

6.21. O gestor do contrato emitira documento comprobatdrio da avaliagdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigag¢des assumidas pelo contratado,
com mengdo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente
definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigagdes. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

6.22. O gestor do contrato tomara providéncias para a formaliza¢do de processo administrativo
de responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata
o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal,
conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.23. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes sobre a consecu¢do
dos objetivos que tenham justificado a contrata¢do e eventuais condutas a serem adotadas para o
. aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VI).

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

7. CRITERIOS DE PAGAMENTO

Do recebimento

7.1. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias, pelo fiscal do
contrato, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater

| técnico e administrativo. (Art. 140, 1,a,da Lein® 14.133, de 2021 e Arts. 22. X e 23, X do Decreto
n° 11.246, de 2022).

7.2. O prazo da disposi¢do acima sera contado do recebimento de comunica¢do de cobranca
. oriunda do contratado com a comprovagao da prestagdo dos servigos a que se referem a parcela a
ser paga.

7.3. O fiscal do contrato realizard o recebimento provisorio do objeto do contrato mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X
Decreto n® 11.246, de 2022).

7.4. Quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera
conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato, em
relagdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios,
devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.5.  Os servigos serao recebidos definitivamente no prazo de até 10 (dez) dias, contados do
recebimento provisorio, por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, apos a
verificagdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitagdo mediante termo
detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:
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7.5.1. Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigagdes assumidas pelo
contratado, com mengado ao seu desempenho na execugao contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes, conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto
n°® 11.246, de 2022).

Trabalho e cormpromisso por dias melhores

7:5:.2. Realizar a andlise dos relatorios e de toda a documentagdo apresentada pela
fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento da despesa,
indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as
respectivas corregoes;

T Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatorios e documentagdes apresentadas; €

7.5.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
‘ dimensionado pela fiscalizag3o.
7.5.5. Enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos

procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo.

7.6. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade ¢
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, comunicando-se a
empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execugdo do objeto,
para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.7.  Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugdo, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execu¢do do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.8. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranga do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execu¢do do
contrato.

‘ Liquidagio
7.9.  Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias

tteis para fins de liquidagdo, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do
art. 7°, §2° da Instru¢do Normativa SEGES/ME n°® 77/2022.

7.10. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade
de prorrogagao, nos casos de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem
o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021

7.11. Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

7:1):1. o prazo de validade;

7.11.2. a data da emissao;

T11.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;
7.11.4. o periodo respectivo de execugdo do contrato;
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7.11.5. o valor a pagar; e roorea 2
7.11.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.12. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impega a
liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a comprovagao da regularizacdo da situagdo, sem 6nus a
contratante;

7.13. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagao da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagido
mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.14. A Administragdo devera realizar consulta para: a) verificar a manutengdo das condigdes de
habilitagdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impega a participagdo em licitagao,
no ambito do 6rgdo ou entidade, proibigdo de contratar com o Poder Publico, bem como

. ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE
2018).

7.15. Constatando-se, situagdo de irregularidade do contratado, sera providenciada sua
notifica¢@o, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias tteis, regularize sua situa¢do ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério do contratante.

7.16. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
deverd comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que
sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.17. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisdo
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla
defesa.

Prazo de pagamento

7.18. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis, contados da finalizagao
da liquidagao da despesa, conforme se¢ao anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME
n°® 77, de 2022.

Forma de pagamento

7.19. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pelo contratado.

7.20. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
para pagamento.

7.21. Quando do pagamento, sera efetuada a retengao tributéaria prevista na legislagdo aplicavel.
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7.21.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na
legislagao vigente.

7.22. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, n3o sofrera a retengdo tributaria quanto aos impostos e
contribui¢des abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentagdo de comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO

Forma de selegdo e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO,
na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogio do critério de julgamento pelo
menor prego.

Forma de fornecimento

82. O fornecimento dos servigos de digitalizagdo sera realizado de forma continua e
organizada, conforme a demanda das Secretarias Municipais.

Exigéncias de habilitacao

8.3.  Para fins de habilitagao, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitagdo juridica
8.4. Empresario individual: inscri¢do no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da

Junta Comercial da respectiva sede;

8.5.  Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condig¢ao de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-¢-negocios/pt-br/empreendedor;

8.6.  Sociedade empresaria, sociedade limitada - LTDA: inscri¢do do ato constitutivo, estatuto
ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da
respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

8.7. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacao de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde
se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede,
conforme Instrugao Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020.

8.8.  Sociedade simples: inscri¢ao do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

8.9. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricio do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente,
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no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera,
com averbagdo no Registro onde tem sede a matriz
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8.10. Sociedade cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas
Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n° 5.764, de 16 de
dezembro 1971.

8.11. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da
consolidagdo respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

8.12. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

8.13. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresenta¢do de

‘ certiddo 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
¢ a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade
Social, nos termos da Portaria Conjunta n°® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da
Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.14. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o (FGTS);

8.15. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentagado de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A
da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943

8.16. Provade regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do fornecedor, relativa
a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.17. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do fornecedor,
relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.18. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual ou Municipal relacionados
ao objeto contratual, devera comprovar tal condigdo mediante a apresenta¢do de declaragdo da
Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

8.19. 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 inscri¢@o nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualifica¢do Economico-Financeira

8.20. certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagdo na licitagao (art. 5°,
inciso II, alinea “c”, da Instru¢do Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

8.21. certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n°
14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso II);
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8.22. Balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstragdes
contabeis dos 2 (dois) tltimos exercicios sociais, comprovando:

8.22.1. indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
superiores a 1 (um);

8.22.2. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de
abertura; e

8.22.3. Os documentos referidos acima limitar-se-30 ao ultimo exercicio no caso de a
pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos.

8.22.4. Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido
pela Receita Federal do Brasil para transmissdo da Escrituragdo Contéabil Digital - ECD ao
Sped.

. 8.23. Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos
indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido para
fins de habilitagdo capital minimo de 10% do valor total estimado da contratagdo

8.24. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de
abertura. (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.25. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado mediante
declaragdo assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

Qualificaciao Técnica

8.26. Declaracao de que o licitante tomou conhecimento de todas as informagdes e das condigdes
locais para o cumprimento das obrigagdes objeto da licitagao;

8.27. A declaragdo acima podera ser substituida por declaragdo formal assinada pelo responsavel
. técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades da contratagao.

8.28. Comprovagdo de aptiddo para execucdo de servigo de complexidade tecnoldgica e
operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagdo, ou com o item pertinente, por
meio da apresentagdo de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado,
ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

8.28.1. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou
da filial da empresa licitante.

8.28.2. O licitante disponibilizara todas as informagGes necessarias a comprovacao da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragdo, cépia do
contrato que deu suporte a contratagdo, enderego atual da contratante e local em que foi
executado o objeto contratado, dentre outros documentos.
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9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO Rubnca:___(_/

9.1. O custo estimado da contratagdo possui carater sigiloso e sera tornado publico apenas e
imediatamente apos o julgamento das propostas.

9.2.  Justifica-se o carater sigiloso do custo estimado da contratagdo com base no artigo 24 da
Lei Federal n® 14.133/2021, que visa resguardar a competitividade do certame e impedir a
formagdo artificial de pregos entre os licitantes. A divulgagdo prévia desse valor poderia
comprometer a isonomia do processo licitatério, influenciando indevidamente as propostas
apresentadas. Dessa forma, o orgamento estimado sera tornado publico apenas e imediatamente
apo6s o julgamento das propostas, garantindo a transparéncia, a economicidade e a sele¢do da
proposta mais vantajosa para a administragao publica.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

. 10.1.  Na licitagdo para registro de pregos ndo ¢ necessario indicar a dotagdo orgamentaria, que
somentesera exigida para a formalizagdo do contrato ou instrumento habil.

10.2. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos aprovagio
da Lei Orcamentaria respectiva e liberagao dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

Buriti/MA, 04 de fevereiro de 2025.

Figueiredo Freitas
reiro Geral

Antonio
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APROVACAO DO TERMO DE REFERENCIA

Pelo presente instrumento, eu, Giovana Colicchio Introvini, na qualidade de Secretaria
Municipal de Administragdo e Finangas da Prefeitura Municipal de Buriti/MA, apo6s analise ¢
revisdo do Termo de Referéncia referente ao Processo 018/2025 e, de acordo com as diretrizes e
normas internas da institui¢do, declaro que o referido documento estd em conformidade com as
exigéncias legais e normativas aplicaveis.

O Termo de Referéncia aprovado tem como objetivo a Registro de Pregos para futura
presta¢do de servigos de digitalizagdo de documentos para atender as necessidades das diversas
Secretarias do Municipio de Buriti-MA, e estabelece as condi¢Ges para a execugdo dos servigos,
conforme descrito no documento.

Buriti/MA, 05 de fevereiro de 2025.

® e

. T P s
Giovana Colicchio Introvini
Secretaria Municipal de Administragao e Finangas
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