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ESTADO DO MARANHAO
Camara Municipal de Buriti

Avenida Candoca Machado, n° 125 - Centro CEP 65.515-000.
CNPJ n.°07.509.201/0001-68

| ANEXO I
“TERMO DE REFERENCIA”

1. OBJETO
1.1 Contratagio de empresa para especializada para digitalizagdo e organizagdo de documentos, para atender

as demandas da cdmara municipal de Buriti/MA.

2. JUSTIFICATIVA :
a) O intuito de melhorar a performance da gestio documental pretende melhorar a utilizagdo da
informatica como forma de atualizar o processo administrativo no que diz respeito a digitalizagdo de
documentos como forma de modernizar a administragio e a gestdo documental dos arquivos dentro do
contesto de gestio de documentos e de procedimentos de politicas que viabilizam a eficdcia da

administragdo.

b) A contratagio dos servigos solicitados justifica-se pela importdncia dos registros eletronicos de
documentos como forma de preservagio da informagdo, sua gestdo e da sua consulta que podera ser
realizada pela Administragio: Contabilidade, Licitagdes, e atender aos pedidos de entrega de
documentos de forma digital, quer solicitados pela populagdo, qualquer pessoa do povo e pelas
autoridades competentes.

¢) Os documentos sio patriménios piblicos, tanto no sentido administrativo quanto do ponto
probacional. A sociedade delega ao poder publico o dever de zelar por esse patriménio e propiciar o
acesso a ele, de modo a assegurar o direito & informagdo, garantido pela Constituicio Federal, em seu
artigo 5% XXXIII — todos tém direito a receber dos drgdos puiblicos informagdes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do
Estado; {...)

d) Se a guarda e a conservagdo dos documentos sdo feitas de um modo que dificulta o acesso ao seu
contetido, os cidaddos estdo sendo privados de seu direito a informagdo e também de outros direitos
decorrentes do uso desses registros como prova documental, perdendo estes a sua utilidade.

e) A falta de zelo com os arquivos € crime, previsto na Lei n’. 9.065/98, artigo 62: Destruir,
inutilizar ou deteriorar: '

()

II - arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalagio cientifica ou similar protegido por lei,
ato administrative ou decisdo judicial:
Pena - reclusio, de um a trés anos, e multa.

f) Além da importncia mais direta para a Institui¢io e para os interesses particulares dos cidaddos, o
acervo deste orgdo constitui prova documental em favor das autoridades competentes e do particular,
devendo ser conservado e organizado de forma que possibilite a pesquisa de forma eletronica com a
implantagdo da digitalizagido de documentos.
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g) Apos as observagdes descritas nos paragrafos anteriores e considerando que o arquivo organizado
podera servir como instrumento de apoio 4 administragdo, ao desenvolvimento técnico e como elementos
de prova e informagéio (Artigo 1° da Lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991), justificamos a contratagio
de Empresa especializada para realizar os servigos objeto desta contratagéo.

h) Iniciar o processo de digitalizagdo na forma de gestdo documental para promover a redugdio de custos
operacionais, tempo de espera para localizagdo dos documentos, além da vantagem de consultas
simultdneas e de trafegi-las no mundo eletrénico com validade juridica e seguranga, permitindo
alternativas para a gestio documental da Administragdo Publica seguindo as orientagdes das
legislagdes vigentes, que se baseia na Lei Federal n® 8159/91, artigo 3° que determina: “Considera-
se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitagio, uso, avaliagio e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando sua eliminagdo ou
recolhimento para a guarda permanente”.

i) A utilizagdo do processo de digitalizagio visa também “dispor sobre a elaboragdo ¢ o arquivamento
de documentos em meios eletromagnéticos™:

Art. 1° A digitalizagdo, o armazenamento em meio eletrénico, 6ptico ou equivalente e a reprodugdo de
documentos publicos e privados serdo regulados pelo disposto nesta Lei.
Paragrafo tnico. Entende-se por digitalizagdo a conversdo da fiel imagem de um documento para codigo

digital.

Art. 3° O processo de digitalizagdo devera ser realizado de forma a manter a integridade, a
autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital.
Paragrafo Gnico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los de acesso,

uso, alteragio, reprodugio e destrui¢do ndo autorizados.

Art. 4° As empresas privadas ou os oOrgdos da Administragio Puablica direta ou indireta que
utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletronico, 6ptico ou equivalente
deverdio adotar sistema de indexagdo que possibilite a sua precisa localizagdo, permitindo a posterior
conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

Art. 6° Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser preservados de acordo com o
disposto na legislagdo pertinente.

3. FUNDAMENTO LEGAL
3.1. O procedimento licitatério a ser adotado obedecera, integralmente, ao que estabelece a Lei Federal n°
14.133/2021, com suas alteragdes e todas as demais normas e legislagdes vigentes e aplicaveis ao presente

termo.

4. ESPECIFICACOES DETALHADA DO OBJETO

ITEM DESCRICAO UNIDADE | QUANT.PAGINAS
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Contratagdo de  Servigos especializados em
Digitalizagdo e Organizagio de Documentos, para
atender as necessidades da Camara Municipal de
Buriti/MA.

01 SERVICO 75.000

DO QUANTITATIVO

5.1. As quantidades previstas na tabela acima sdo estimativas maximas para o periodo de validade do
Contrato, reservando-se que as Camara Municipal, no direito de adquirir em cada item o quantitativo que
julgar necessario, podendo ser parcial, integral ou até mesmo abster-se de adquirir quaisquer itens
especificados.

6. MODALIDADE DA LICITACAO
6.1.A critério da Comissdo Permanente de Licitagao (CPL).

7. DO CONTROLE E ALTERACAO DE PRECOS

7.1. Durante a vigéncia do contrato, os pregos contratados serdo fixos e irreajustaveis.

7.2. O prego contratado podera ser revisto em face de eventual redugdo daqueles praticados no mercado, ou de
fato que eleve o custo dos equipamentos registrados;

7.3. Quando o prego inicialmente contratado, por motivo superveniente, tornar-se superior ao prego praticado
no mercado a CONTRATANTE convocard o CONTRATADO, visando & negociagio para redugiio de pregos
e sua adequagdo ao praticado pelo mercado;

7.4. Frustrada a negociagiio, o CONTRATADO sera liberado do compromisso assumido;

8. DO PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO
8.1.0 Contrato tera a vigéncia até 31 de dezembro de 2024, entrando em vigor na data da assinatura do ajuste.

09.DA SOLICITACAO, DO LOCAL E DO PRAZO DE ENTREGA.

09.1. Os Servigos deverdo ser entregues conforme as necessidades da secretaria, mediante emissdo da ordem
de Servigo;

09.2. O prazo méximo para entrega sera de até 10 (dez) dias Uteis, contados a partir do recebimento da ordem
de Servico.

10. DO PAGAMENTO

10.1 O pagamento serd efetuado referente ao Servigo, apds a comprovagdo de que a empresa
CONTRATADA esta em dia com as obrigagdes perante o Sistema de Seguridade Social, mediante a
apresentagio das Certiddes Negativas de Débitos com a Previdéncia Social e o FGTS, no prazo nao
superior a 30 (trinta) dias, e CNDT (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas) contados da entrega
da NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICO, EMITIDA CONFORME PROTOCOLO N°
085/2010 APROVADO PELO CONFAZ-CONSELHO NACIONAL DE POLITICA FAZENDARIA,
OBRIGATORIAMENTE ACOMPANHADA DO DANFE (DOCUMENTO AUXILIAR DE NOTA
FISCAL ELETRONICA), devidamente atestada pelo setor competente. Serd verificada também sua
regularidade com os Tributos Federais, mediante apresentagio da Certiddo Conjunta Negativa, ou
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Certiddo Conjunta Positiva com efeitos de Negativa, de Tributos e Contribuigdes Federais e Divida
Ativa da Unido.

10.2. E vedada expressamente a realizagio de cobranga de forma diversa da estipulada neste Edital, em
especial a cobranga bancéria, mediante boleto ou mesmo o protesto de titulo, sob pena de aplicagdo
das sangdes previstas neste instrumento e indenizagdo pelos danos decorrentes.

10.3. Nenhum pagamento sera efetuado ao contrata do caso 0 mesmo se encontre em situagdo irregular
perante a Previdéncia Social, o Fundo de Garantia Sobre Tempo de Servigo (FGTS) e os Tributos
Federais, conforme item 10.1.

10.4. As Notas Fiscais deverdo vir acompanhadas da respectiva ordem de Servigo.

10.5. As notas fiscais/faturas que apresentarem incorregdes serdo devolvidas 8 CONTRATADA.

11. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

11.1 Dentre outras atribuigdes decorrentes da celebragio deste Contrato Administrativo para Servigo dos
equipamentos, a Contratada se obriga a:

a) fornecer os materiais no prazo estabelecido no Termo de Referéncia, contados a partir do recebimento da
respectiva Autorizagio de Servico expedida pelo CONTRATANTE, conforme especificagdes técnicas
estabelecidas Ato convocatdrio e em sua Proposta de Pregos, observadas as respectivas quantidades, qualidade
e pregos;

b) ndo transferir a terceiros, no todo ou em parte, o objeto do Contrato;

c) designar preposto para resolver todos os assuntos relativos 4 execugdo deste Contrato, indicando seus
enderegos fisico e eletronico (e-mail), telefone, celular e fac-similes;

d) comunicar imediatamente qualquer alteragdo no seu estatuto social, razao social, CNPJ, dados bancdrios,
enderego, telefone, fax e outros dados que forem importantes;,

e) responsabilizar-se pela qualidade dos materiais fornecidos, sob pena de responder pelos danos causados a
terceiros;

f) respeitar e fazer com que seu pessoal respeite as normas de seguranga do local onde serdo entregues os
equipamentos;

g) respeitar e fazer com que seu pessoal respeite as normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho;

h) responder pela supervisdo, dire¢do técnica e administrativa e mao-de-obra necessdrias a execugdo deste
Contrato, como (nica e exclusiva empregadora;

i) responsabilizar-se por quaisquer acidentes sofridos pelos empregados, quando em servigo, por tudo quanto
as leis trabalhistas e previdenciarias lhes assegurem;

j) responsabilizar-se pelos danos causados direta ou indiretamente & Terceiros, decorrentes de sua culpa ou
dolo quando do Servigo dos equipamentos, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo
ou o acompanhamento pelo CONTRATANTE;

[) manter, durante a execugdo do Contrato, em compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as

condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas.

12. DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE
12.1. A Camara Municipal de Buriti, obriga-se a:
a) emitir as respectivas Autorizagdes de Servigo;

b) acompanbhar e fiscalizar o Servigo;
¢) atestar os documentos fiscais pertinentes, quando comprovada a entrega dos materiais, podendo recusar

aquelas que ndo estejam de acordo com as especificagdes exigidas;
d) efetuar os pagamentos & CONTRATADA, de acordo com a forma e prazo estabelecidos, observando as

normas administrativas e financeiras em vigor;
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e) comunicar 8 CONTRATADA toda e qualquer ocorréncia relacionada com o Servigo dos materiais;

f) prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos empregados da
CONTRATADA;

g) propor a aplicagio das sangdes administrativas e demais cominagdes legais pelo descumprimento das
obrigagdes assumidas pela CONTRATADA.

13.DAS PENALIDADES ADMINISTRATIVAS

13.1. Pelo descumprimento de quaisquer clausulas ou condigdes do Contrato a ser celebrado, serdo aplicadas
ao CONTRATADO que incorrer em inexecugdo total ou parcial do fornecimento dos equipamentos as
penalidades previstas na Lei n° 14.133/2021, aplicando-se ainda as seguintes sang¢des administrativas,
garantida sempre a ampla defesa e o contraditorio:

13. 1.1. Adverténcia;

13.1.2. Multa moratéria de 1% (um por cento) do valor global do Contrato, em caso de atraso de até 05
(cinco) dias para a execugdo dos servigos a contar do prazo estipulado em cada ordem de servigos ou
documento equivalente emitida, ou descumprimento de qualquer obrigagio assumida.

13.1.3. Multa moratéria de 10% (dez por cento) do valor contratado, no caso de recusa injustificada para o
recebimento da ordem de servigos.

13.2. As sangdes administrativas previstas no Termo de Referéncia sdo independentes entre si, podendo ser
aplicadas isoladas ou cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas legais cabiveis, garantida a prévia
defesa;

13.3. As penalidades aplicadas s poderdo ser relevadas nos casos de forga maior, devidamente comprovado, a
critério da Camara Municipal de Buriti — MA.

14. DOS RECURSOS FINANCEIROS
14.1. As obrigagdes assumidas com esta aquisigdio serdo pagas com Recursos Proprios.

Buriti/MA , 26 de agosto de 2024.
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Jos¢ Alves da Silva IFilho
Chefe de Gabinete



