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TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa para prestacdo de servicos para a
digitalizagdo de documentos processos administrativos, incluindo
contabilidade, licitacdes, patrimoniais e demais documento de
interesse da administracdo da  Prefeitura Municipal de
Esperantinépolis - MA.

2. DO OBJETIVO

2.1. A secretaria municipal de administragéo, com a finalidade de garantir
a execugao dos eventos significativos que acontecem no ambito de
suas atribuicoes, levando em consideragéo a natureza da demanda
institucional, necessita da contratagédo de empresa para prestagéo de
servicos para a digitalizagdo de documentos processos
administrativos, incluindo contabilidade, licitagdes, patrimoniais e
demais documento de interesse da administragdo da Prefeitura
Municipal de Esperantinépolis - MA, de acordo com as condigoes e
especificacdes constantes deste termo de referéncia. As informagoes
contidas neste termo de referéncia tém por fim o oferecimento de
subsidios a realizacdo do processo administrativo a consequente
contratacido de empresa especializada e a adequada prestagao de
servigo.

3. DA JUSTIFICATIVA

3.1. A contratagdo de servigos técnicos especializados para digitalizag&o
dos processos administrativos faz-se necessaria visando aprimorar o
tramite interno de documentos assim como facilitar o acesso dos
departamentos quando houver necessidade de prestar informagoes
internamente e a 6rgéos externos de fiscalizagao.

3.2.  Além de melhorar o tramite interno, promovera uma economia no que
tange aos gastos com impressoes, fotocopias e consumo de papel
tendo em vista 0 armazenamento e organiza¢éo dos processos
administrativos.

4. FUNDAMENTAGAO LEGAL

41. A legislacao prevé a possibilidade da administragado publica
dispensar a licitagéo em situagéo igual ou semelhante, e este por sua
vez usando da prerrogativa legal, conforme artigo 24, inciso |l da lei
8.666/93, in verbis:

\(&/ LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
{

M Art. 24. E dispensavel a licitagéo:
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Il - para outros servigos e compras de valor
até 10% (dez por cento) do limite previsto na
alinea "a", do inciso Il do artigo anterior e para
alienacées, nos casos previstos nesta lei,
desde que nao se refiram a parcelas de um
mesmo servico, compra ou alienagéo de
maior vulto que possa ser realizada de uma

sO vez;

5. ESPECIFICAGOES E QUANTITATIVOS

ITEM

DESCRIGAO DO OBJETO

UND

QTD

V. UNIT

V. TOTAL

Prestacéo de servigos para a digitalizagéo
de documentos e processos
administrativos, incluindo contabilidade,
licitagdes, patrimoniais e demais
documentos de interesse da administragéo
publica da Prefeitura Municipal de
Esperantinapolis-MA.

Folha

50.000

0,32

16.000,00

6. ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITAGAO DO OBJETO

6.1;

6:2.

Os servigos serao executados:

De acordo com as especificacbes presentes neste termo de

referéncia.

7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

ATl

¥ @ b

7.1.2.
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A contratada obriga-se a:

Prestar e disponibilizar os servicos a CONTRATANTE de acordo com
as normas contratadas e em observancia a legislagao vigente;

A contratada devera fornecer pessoal capacitado para execugéo do

processo de digitalizacao;

. A contratada devera devolver a documentagdo da mesma forma em

que foram entregues na sala de digitalizagao, em caso de perda total
ou parcial de documentos nas dependéncias da sala de digitalizacao,
constando o recebimento destes em protocolo a ser providenciado e
gerenciado pela contratada, a mesma sera responsabilizada e arcara
com todos os danos causados pelo ocorrido;

aplicavel;
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Iniciar e concluir os servigcos nos prazos estipulados.

Os documentos originais entregues para o processo de digitalizagao
nao poderdo sair das dependéncias da prefeitura, salvo em casos de
autorizagao oficial da contratante aos funcionarios da empresa o
transporte de qualquer documentos para processo de digitalizagao
fora das dependéncias, por exemplo, por motivos de danos nos
equipamentos utilizados para este fim. Como estes documentos
compdem varios atos administrativos, a perda de qualquer parte
destes podera ocasionar problemas Impossibilitando o correto
arquivamento dos mesmos;

Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo
parcialmente, as obrigagdes assumidas, nem subcontratar qualquer
das prestagbes a que estd obrigada, exceto nas condigoes
autorizadas no termo de referéncia ou na minuta de contrato.

Responsabilizarem-se pelas despesas dos tributos, encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas, fretes,
seguros, deslocamento de pessoal, prestacdo de garantia e
quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na execugao do
contrato.

8. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

8.1.

8711

8.1.3.

8.1.4.
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A contratante obriga-se a:

Sera de responsabilidade da contratante um local adequado nas
dependéncias da prefeitura, contendo mobiliario suficiente para
utilizagdo dos equipamentos e acomodagdo dos funcionarios da
contratada e o fornecimento de computadores, scanners assim como
qualquer tipo de equipamento e material que a atividade de
digitalizagéo exigir sera de inteira responsabilidade da contratante.

. Fornecer a CONTRATADA documentos, informagées e demais

elementos que possuir, pertinentes a execugéo do presente contrato;

Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos
servicos recebidos provisoriamente com as especificagdes
constantes neste termo de referéncia, para fins de aceitagdo e
recebimento definitivos;

Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da
contratada, através de servidor especialmente designado;
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8.1.6. A administracdo n&o respondera por quaisquer COMPromissos
assumidos pela contratada com terceiros, ainda que vinculados a
execugdo do presente termo de contrato, bem como por qualquer
dano causado a terceiros em decorréncia de ato da contratada, de
seus empregados, prepostos ou subordinados.

9. DO CONTRATO

9.1. Aplicar-se-a ao contrato firmado os mandamentos da lei n° 8.666/93
e legislagdo complementar, a legislagdo de protecéo e defesa do
consumidor, os preceitos de direito publico e, supletivamente, os
principios da teoria geral dos contratos e as disposigoes de direito
privado;

9.2. Os termos do contrato vincular-se-do estritamente as regras deste
Termo de Referéncia e ao conteldo da proposta comercial
encaminhada ao Departamento de Compras do municipio;

9.3. A contratacdo desse servico nao implica vinculo empregaticio de
qualquer natureza, podendo a rescisdo do contrato ocorrer nos
termos do art. 79, da lei n° 8.666/93.

10.DAS SANGOES

10.1. O nao cumprimento, por parte da contratada, acarretaré a aplicagao
das penalidades previstas na lei federal n® 8.666/93, arts. 86 e 88.

Paragrafo primeiro: sdo as seguintes san¢bes administrativas que
poderao ser aplicadas a contratada:

10.1.1. Pelo descumprimento total ou parcial de qualquer das obrigacoes
expressas neste contrato, ficard a contratada sujeita as seguintes
penalidades, previstas no art. 87 e seguintes da lei n° 8.666/93:

a) Adverténcia,

b) Multa moratéria de 1% (um por cento) ao dia til, em caso de atraso na
entrega/disponibilizagdo do objeto contratado, elevando-se para 2%
(dois por cento) se o atraso for de 30 (trinta) dias, e para 4% (quatro) por
cento se o atraso for até 60 (sessenta) dias;

c) Multa de até 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato; c.1) pela
recusa de assina-lo;

d) Pela execugéo do objeto contratado nos prazos fixados;

e) Suspensao temporaria de participagéo em licitagao e em contratar com a
administracdo contratante, por prazo de 06 (seis meses) a 2 (dois) anos;
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f) Declaragéo de inidoneidade para licitar e contratar com a administracao
contratante, enquanto perdurarem os motivos determinantes de punigao,
na forma do inciso iv do art. 87 da lei n° 8.666/93.

Paragrafo segundo: as sangdes previstas nos itens e alineas acima
serdo aplicadas individualmente, podendo ser cumuladas com a pena de
multa, cujo valor devera ser recolhido a favor da contratante, no prazo de
10 (dez) dias Uteis, a contar da notificacdo escrita, podendo a
contratante desconta-los das faturas por ocasido de seu pagamento, se
assim julgar conveniente, e até mesmo cobra-los executivamente em
juizo, caso nao obtenha éxito na cobranca extrajudicial. Decisdo da
autoridade competente da prefeitura municipal de Esperantinépolis/MA.

11.DAS CONDIGOES DO PAGAMENTO

11.1. O pagamento sera realizado no prazo maximo de até 15 (quinze)
dias, contados a partir do recebimento da Nota Fiscal ou Fatura,
através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta
correntes indicados pelo contratado.

11.2. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores nao
ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666,
de 1993, deverdo ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis,
contados da data da apresentagdo da Nota Fiscal, nos termos do art.
5°, § 3° da Lei n° 8.666, de 1993.

11.3. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no
momento em que o 6rgdo contratante atestar a execugao do objeto
do contrato.

11.4. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada
da comprovagdo da regularidade fiscal, constatada por meio de
consulta on-line aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentagao
mencionada no art. 29 da Lei n° 8.666, de 1993.

11.5. Havendo erro na apresentagéo da Nota Fiscal ou dos documentos
pertinentes & contratagdo, ou, ainda, circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, como, por exemplo, obrigagao financeira
pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o
pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie as
medidas saneadoras. Nesta hipétese, o prazo para pagamento
iniciar-se-a apés a comprovagao da regularizagao da situacao, nao
acarretando qualquer énus para a Contratante.

11.6. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como
j/ emitida a ordem bancaria para pagamento.
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11.7. Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta para
verificar a manutencdo das condigées de habilitagdo exigidas no
edital.

11.8. Constatando-se, a situacdo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificagéo, por escrito, para que, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis, regularize sua situagado ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por
igual periodo, a critério da contratante.

11.9. Previamente a emissdo de nota de empenho e a cada pagamento, a
Administragdo devera realizar consulta para identificar possivel
suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo, no ambito do
6rgdo ou entidade, proibigédo de contratar com o Poder Publico, bem
como ocorréncias impeditivas indiretas.

11.10.Ndo havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada
improcedente, a contratante devera comunicar aos orgaos
responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da contratada, 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.

11.11. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo
administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla
defesa.

11.12. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serao
realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato,
caso a contratada nédo regularize sua situagao.

11.13.Sera rescindido o contrato em execugdo com a contratada
inadimplente no municipio, salvo por motivo de economicidade ou
outro de interesse publico de alta relevancia, devidamente justificado,
em qualquer caso, pela méaxima autoridade da contratante.

12.DA DOTACAO ORGAMENTARIA

12.1. As despesas decorrentes da presente contratag&o correrao a conta
de recursos especificos consignados no Orgamento Geral do
Municipio do exercicio de 2021, na dotacéo abaixo discriminada:

0202 — Secretaria Municipal de Administragao
04 122 0002 2.009 — Manut. e Func. da Sec. de Administragao
9,/ 3.3.90.39.00 - Outros Servigos de Terceiros P. Juridica

X 13.DA VIGENCIA
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13.1. O prazo de vigéncia deste Termo de Contrato sera a partir da data da
assinatura deste instrumento, até 31/12/2021, podendo ser
prorrogado nos termos do artigo 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

14.DO FISCAL DO CONTRATO

14.1. A contratagao sera fiscalizada por servidor (a) da prefeitura municipal
de Esperantinopolis/MA, exercendo a fungéo de fiscal de contratos.

Esperantindpolis/MA, 24 de novembro de 2021.

oyl
- /'/ )
Rosilénbé%gla/wafﬂf Souza
Servidora Responsavel pela
Solicitacdo de Despesa
Portaria N° 017/2021
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Despacho da autoridade competente

Aprovo o presente Termo de Referéncia

Em: 94/ \\ /2021

Kellv ne Ferreira Sousa
e AdmRistrag@o

AWP de an°0 52021

Kellvane Ferreira Sousa
Secretaria Municipal de Administracéo
Portaria 005/2021
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