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Camara Municipal de Vereadores de Itapetim
Secretaria Geral da Administragao

TERMO DE REFERENCIA

1.0. DO OBJETO:

1.1. Constitui objeto do presente Termo de Referéncia a pretensa contratagcéo
de Empresa Especializada para realizagdo dos servigos de digitalizagdo dos
documentos da Camara Municipal de Itapetim - PE.

1.2. A prestagdo dos servigos, objeto deste termo de referéncia, devera
considerar 0os seguintes normativos:

- Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021,

- Lei Municipal n° 530, de 22 de margo de 2023,

- Resolucgao Legislativa n.° 002, de 29 de novembro de 2023.

2.0. DISPENSA DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

2.1. Estudo Técnico Preliminar — ETP - € o documento constitutivo da primeira
etapa do planejamento de uma contratagcdo que caracteriza o interesse publico
envolvido e a sua melhor solugéo e, como regra, da base ao termo de referéncia a ser
elaborado.

2.2. Contudo, em situagdes nao complexas, principalmente quando seja
possivel, no proprio termo de referéncia, alinhar e explicitar todos os elementos e
requisitos necessarios a contratagao, € possivel a dispensa da Elaboragéao de Estudo
Técnico Preliminar.

2.3. Inclusive, neste sentido € a Resolugdo n.°. 002/2023, que estabelece:

Art. 7° No ambito da Camara Municipal, a elaboracdo do Estudo
Técnico Preliminar aplica-se & Licitagao de bens e as contratagées de
servigos e obras, inclusive locagéo e contratacbes de solugdes de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (TIC), sendo opcional nos
seguintes casos:

| - Contratacdo de obras, servigos, compras e locagdes cujos valores
se enquadrem nos limites dos incisos | e |l do artigo 75 da Lei Federal
n° 14.133, de 1 ° de abril de 2021, independente da forma de
contratacao;

Il - Dispensas de licitacao previstas nos incisos VII e VIll do artigo 75
da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021;

lll - Contratacéo de remanescente nos termos dos paragrafos 2° a 7°
do artigo 90 Lei Federal n® 14.133, de 1 ° de abril de 2021;

IV - Quaisquer alteragbes contratuais realizadas por meio de termo
aditivo ou apostilamento, inclusive acréscimos quantitativos e
prorrogacdes contratuais relativas a servicos continuos;

V - Contratacdo direta, por dispensa ou inexigibilidade de Licitac&o,
quando a simplicidade do objeto ou 0 modo de seu fornecimento puder
afastar a necessidade de estudo técnico preliminar e analise de risco,
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o que devera ser devidamente justificado no Documento de
Formalizacdo da Demanda (DFD).

2.4. No caso concreto nao ha qualquer complexidade que recomende a
elaboragdo de um Estudo Técnico Preliminar, tratando-se, ainda, de compras de
pequeno valor, com fundamento no inciso |l do artigo 75 da lei 14.133/2021.

2.5. Todos os elementos necessarios para caracterizar o interesse publico
envolvido e o objeto, inclusive requisitos da contratagdo, sdo passiveis de constarem
diretamente no termo de referéncia.

2.6. Tem-se assim, como dispensada a elaboragdo de Estudo Técnico
Preliminar.

3.0. JUSTIFICATIVA:

3.1. A presente demanda se justifica tendo em vista que a Camara Municipal, mantém
a guarda de expressivo volume de documentagdo, pertinentes as areas meio e fim,
em sua Sede, sem o suporte adequado para manuseio, localizagéo e identificacao.
Alguns documentos tém guarda obrigatéria, considerando-se tratar-se de documentos
importantes para administragao, néao sendo autorizado seu descarte.

3.2. Nesse sentido a Camara Municipal de Itapetim-PE no intuito de buscar melhorias,
tanto para tornar o ambiente de trabalho mais salubre e agradavel com a retirada dos
arquivos que dividem espago com os servidores, bem como propiciar um melhor
desempenho dos servidores que terdo maior celeridade na localizagao dos processos,
sem o contato com papéis.

3.3. Deste modo, com a digitalizagdo dos documentos, havera também um maior
controle dos processos e documentos e aumento da transparéncia, facilitando
inclusive a disponibilizagcdo de informagdes para a sociedade. Através da
digitalizagdo, se tornardo mais facil o acesso e a realizagcdo de buscas nos
documentos (inclusive via redes de computadores sem a necessidade de transporte
de documentos fisicos) adicionemos a isso, um maior controle e acompanhamento
dos processos, através de indicadores gerenciais. Se faz necessaria também para o
envio de prestacoes de contas desta Camara.

3.4. Diante disto, na busca de implementar, atualizar e renovar, solicitamos que seja
realizado procedimento licitatério para contratacdo de empresa especializada na
digitalizagcdo do acervo documental desta Casa Legislativa.

3.5. Utilizou-se como metodologia para a estimativa do quantitativo do processo, as
demandas registradas nos periodos anteriores.

4.0. DO PROCEDIMENTO DA CONTRATAGAO:

4.1. Para a contratacdo do objeto pretendido sugere-se a adogao do
procedimento de justificativa de dispensa de licitagdo em razao do valor, nos termos
do artigo 75, inciso I, da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de Abril de 2021;

4.2. Para obtencao da melhor proposta devera ser adotado o tipo menor preco;

4.3. A disputa entre os licitantes ocorrera pelo modo aberto.

5.0. DA NAO UTILIZAGAO DA DISPENSA ELETRONICA
5.1. O artigo 176 da lei 14.133/2021 estabelece que, os municipios com até

20.000 (vinte mil) habitantes terdao o prazo de 6 (seis) anos, contados da data de
publicagdo da referida Lei, para cumprimento da obrigatoriedade da licitagdo pela
forma eletrénica.
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5.2. Assim, legalmente, ainda ndo ha uma obrigacao legal para a realizagao
licitagdes e contratacbes diretas pela forma eletrénica, apesar de ser prudente dar
preferéncia a este modelo.

5.3. De qualquer forma, no caso concreto, € justificavel a realizagdo do
procedimento pela forma nao eletrénica, uma vez que Camara Municipal de Itapetim
ainda nao adotou sistema eletrénico de licitagao.

5.4. Porém, o Aviso e toda a documentacao serao devidamente divulgados em
sua integra no site oficial da Camara de Vereadores na Internet, conforme Art. 75, §
3°, c/ccom o art. 176, paragrafo unico, da Lei 14133/2, o que amplia a competitividade,
bem como o aviso de dispensa sera publicado no Diario Oficial Eletrénico dos
Municipios do Estado de Pernambuco.

5.5. Por estas razbes, tem-se a opgao pela ndo realizagédo eletrénica da
dispensa para contratagao direta.

6.0. DOS SERVICOS:
6.1. As caracteristicas e especifica¢cdes do objeto da referida contratagao sao:

UNID | QT |VALOR |VALOR

TEM | DISCRICAO
D. |MENSAL | TOTAL

Digitalizacao de documentos
administrativos, contabeis, recursos
humanos, licitacdes, e leis, e outros
da Camara Municipal, em formato
digital PDF, com resolugdo
minima da digitalizagao 200 dpi,
01 &M COTeS € com COMPressan, | mas |09 | 2.500,00 |22.500,00
devendo ser maior quando
requerido e necessario para
legibilidade da pagina do
processo.

Digitalizagdo frente e verso
(quando houver conteudo no
Verso).

VALOR TOTAL ESTIMADO | 22.500,00

6.1.1. A execugao dos servicos se dara na Sede da Camara Municipal de
Itapetim - Rua Francisco Santos, 55 - Centro - Itapetim - PE.

6.1.1.2. Os servigos serao prestados presencialmente na sede da Camara
Municipal de Itapetim-PE, durante a semana, sempre nos horarios de 8hs as 12hs.

6.2. DIGITALIZAGAO DAS PAGINAS DOS DOCUMENTOS:

6.2.1. O servigo a ser contratado, consiste na digitalizagcdo dos documentos
produzidos pela Camara Municipal de Itapetim-PE;

6.2.2. Compete a CONTRATADA a execucgao do processo de digitalizagdo dos
documentos objeto do contrato, que devera ser realizado em 01 fase (digitalizagao),
se pegas iniciais e intercorrentes, ou 03 fases (preparagao, digitalizagdo e concluséo),
se acervo processual fisico;
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de partes dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento destes;

6.2.4. selecao das pecas para digitalizagcao e armazenamento em localizagao
fisica adequada e previamente preparada para tal finalidade;

6.2.5. A digitalizagao devera ocorrer na forma “capa a capa” (com separagao
por “pecgas processuais”),

6.2.6. A digitalizagdo dos documentos, que consiste na configuragdo do
processo de digitalizacao (definicdo de parametros de cor (bitonal ou escala de cinza
ou colorido, conforme originais), contraste, resolugdo, supressao de fundos (utilizando
software apropriado) entre outros e inser¢ao dos lotes de documentos para leitura pelo
scanner, gerando os arquivos de imagem no computador;

6.2.7. Inser¢do de 01(um) indice de busca e localizagdo da seguinte forma:
numeragao integral de cada processo, individualizados em pastas préprias. Tudo a
ser definido até o momento da assinatura do contrato.

6.2.8. Exportagao dos documentos digitalizados e convertidos para arquivos de
formato PDF, aptos a serem importados para sistema gerencial fornecido pela
empresa através de upload;

6.2.9. Conclusdo - restabelecimento da encadernagao original do processo,
conferéncia das paginas, conferéncia dos processos recebidos para digitalizacao,
preparacéao dos documentos para devolugao;

6.2.10. Captura das imagens das paginas dos documentos para geracao do
arquivo PDF (Portable Document Format), com resolugao minima de 200 dpi em cores
e tamanho estimado, por imagem de 108 kbytes;

6.2.11.0 nome do arquivo PDF devera conter o numero do processo e volume
a que se referem;

6.2.12. Os arquivos PDF deveréao ser gravados e armazenados numa estrutura
de arvore de diretério com exatamente uma pasta para cada processo digitalizado;

6.2.13. A pasta devera ser nomeada com o numero do processo ou documento
a que se refere;

6.2.14. Os processos podem compreender mais de um volume, assim o0 nome
do arquivo PDF deve vir acrescido do sufixo _xx, onde xx representam dois digitos
para definir o volume do processo. Exemplo: Processo 12345678 com 3 volumes,
devera ter os arquivos 12345678 _1.pdf, 12345678_2.pdf, 12345678_3.pdf dispostos
dentro da pasta 12345678.

7.0. DA PARTICIPAGAO RESTRITA DE ME E EPP:

7.1. Por se trata de contratagao em valor global inferior a R$ 80 mil reais, a
disputa é restrita a participagao das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte,
aplicando o disposto no Art. 48, inciso |, da Lei Complementar n.° 123/2006.

7.2. Salienta-se que na referida contratagdo, sera concedido o tratamento
diferenciado e simplificado para as Microempresas e Empresas de Pequeno Porte,
nos termos das disposi¢coes contidas nos Arts. 47 e 48, da Lei Complementar n°
123/2006.

8.0. DAS OBRIGAGOES DO CONTRATANTE:
8.1. Efetuar o pagamento relativo ao objeto contratado efetivamente realizado,
de acordo com as clausulas do respectivo contrato ou outros instrumentos habeis.



8.2. Proporcionar ao Contratado todos os meios necessarios para a fie
execugdo do objeto da presente contratagdo, nos termos do correspondente
instrumento de ajuste.

8.3. Notificar o Contratado sobre qualquer irregularidade encontrada quanto a
qualidade dos produtos ou servigos, exercendo a mais ampla e completa fiscalizagao,
0 que nao exime o Contratado de suas responsabilidades pactuadas e preceitos
legais.

8.4. Observar, em compatibilidade com o objeto da contracédo, as disposi¢des
dos Arts. 115 a 123 da Lei 14.133/21.

9.0. DAS OBRIGAGOES DO CONTRATADO:

9.1. O objeto devera ser prestado de forma continua, de acordo com a
autorizagdo e acompanhamento da autoridade competente da Camara Municipal.

9.2. O servigo devera ser acompanhado no local pelo representante da
CONTRATADA devidamente qualificado;

9.3.A CONTRATADA declara ter pleno conhecimento das condi¢des locais
onde serdo executados 0s servigcos objetos do presente Contrato, pelo que reconhece
ser perfeitamente viavel o cumprimento integral e pontual dos encargos assumidos;

9.4. Cumprir, dentro dos prazos estabelecidos, as obrigagdes assumidas, bem
como manter em dia as obrigagdes sociais e salariais dos empregados;

9.5. Permitir e facilitar a fiscalizagao, prestando os esclarecimentos solicitados
e atendendo as reclamagdes formuladas;

9.6. Conduzir os servigos em estrita observancia as normas da legislagao
Federal, Estadual e Municipal, cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos;

9.7. Responder por danos causados diretamente ao CONTRATANTE ou a
terceiros, decorrentes de culpa ou dolo na execu¢do do contrato, ndo excluindo ou
reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo e/ou o acompanhamento pelo
CONTRATANTE;

9.8. Quitar por sua conta exclusiva todos os encargos técnicos, trabalhistas,
previdenciarios, civis, fiscais, comerciais e todas as demais despesas resultantes da
execugao deste contrato;

9.9. Manter as condigdes de habilitacdo exigidas neste TR e manter-se
compativel com todas as obrigagdes assumidas durante a execug¢ao do contrato;

9.10. Guardar sigilo absoluto sobre todas as informagdes recebidas do
CONTRATANTE e, bem assim, daquelas que venha a levantar ou conhecer durante
execugao do contrato, as quais nao poderao ser utilizadas, sob qualquer pretexto,
para finalidades outras que nao a do cumprimento do objeto licitado;

9.11. Cuidar para que os elementos/dados utilizados na execugao dos servigos
contratualmente previstos recebam tratamento sigiloso por todos e quaisquer de seus
profissionais envolvidos no contrato, obrigando-se ainda a n&o os reproduzir ou cedé-
los sem prévia e escrita autorizagdo do CONTRATANTE;

9.12. Providenciar a imediata corregao das deficiéncias e / ou irregularidades
apontadas pelo Fiscal do Contrato.

9.13. Responsabilizar-se por todos os O6nus e obrigagbes concernentes a
legislacao fiscal, civil, tributaria e trabalhista, bem como por todas as despesas e
compromissos assumidos, a qualquer titulo, perante seus fornecedores ou terceiros
em razao da execugao do objeto contratado

9.14. Substituir, arcando com as despesas decorrentes, os materiais ou
servigos que apresentarem defeitos, alteragdes, imperfeicdes ou quaisquer
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irregularidades discrepantes as exigéncias do instrumento de ajuste pactuado, ainttar

que constatados somente apds o recebimento ou pagamento.

9.15. Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto da contratagao,
salvo mediante prévia e expressa autorizagao do Contratante.

9.16. Manter, durante a vigéncia do contrato ou outros instrumentos habeis, em
compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas as condigdes de regularidade e
qualificagéo exigidas no respectivo processo de contratagcao direta por Inexigibilidade
de Licitacdo, conforme o caso, apresentando ao Contratante os documentos
necessarios, sempre que solicitado.

9.17. Emitir Nota Fiscal correspondente a sede ou filial da empresa que
efetivamente apresentou a documentagao de regularidade e qualificagédo exigidas
quando da instrugéo do referido processo de contratagao direta.

9.18. Executar todas as obrigagdes assumidas sempre com observancia a
melhor técnica vigente, enquadrando-se, rigorosamente, dentro dos preceitos legais,
normas e especificagcées técnicas correspondentes.

9.18. Observar, em compatibilidade com o objeto da contragdo, as disposi¢cdes
dos Arts. 115 a 123 da Lei 14.133/21.

10.0. DOS PRAZOS E DA VIGENCIA:

10.1.0 prazo maximo para a execugao do objeto desta contratacdo e que
admite prorrogacao nas condi¢des e hipoteses previstas na Lei 14.133/21, esta abaixo
indicado e sera considerado da assinatura do Contrato ou equivalente:

10.1.1. imediato;

10.1.2. Concluséo: até 31/12/2024.

10.2. A vigéncia da presente contratacdo sera determinada até o final do
exercicio financeiro de 2024, considerada da data de assinatura do respectivo
instrumento de ajuste; podendo ser prorrogada, nas hipoteses e nos termos dos Arts.
105 a 114, da Lei 14.133/21.

11.0. DO REAJUSTAMENTO EM SENTIDO ESTRITO - REAJUSTE
11.1. Os pregos contratados sdo fixos e irreajustaveis no prazo de vigéncia do
contrato.

12.0. DO PAGAMENTO:

12.1. O pagamento sera realizado mediante processo regular e em observancia
as normas e procedimentos adotados, bem como as disposi¢cdes dos Arts. 141 a 146
da Lei 14.133/21; da seguinte maneira: ocorrera até o dia 30 (trinta) de cada més,
mediante apresentacado de nota fiscal e apés atesto do setor competente, nos termos
da Lei Federal n°® 14.133/2021.

13.0. DA VERIFICAGAO DA QUALIFICAGAO TECNICA E ECONOMICO-
FINANCEIRA:

13.1. Se necessaria a verificagao da qualificagéo técnica e econémico-financeira do
licitante, a documentagdo essencial, suficiente para comprovar as referidas
capacidades, sera restrita aquela definida nos Art. 67 e 69, da Lei 14.133/21,
respectivamente.

13.1. Comprovacéo de aptiddo para o desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, com o objeto da licitagdo, através da apresentagao de
no minimo 1 (um) atestado (s), fornecido (s) por pessoas juridicas de direito publico
ou privado.
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14.0. DO CRITERIO DE ACEITAGAO DO OBJETO:

14.1. Executada a presente contratacdo e observadas as condicdes de
adimplemento das obrigagdes pactuadas, os procedimentos e condicbes para receber
o seu objeto pelo Contratante obedecerdo, conforme o caso, as disposigdes do Art.
140, da Lei 14.133/21.

15.0. DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO:

15.1. Seréo designados pelo Contratante representantes com atribuigoes de
Gestor e Fiscal do contrato, nos termos do Art. 117, da Lei 14.133/21, especialmente
para acompanhar e fiscalizar a sua execugdo, respectivamente, permitida a
contratagédo de terceiros para assisténcia e subsidio de informagdes pertinentes a
essas atribuigdes.

16.0. DAS SANGCOES ADMINISTRATIVAS:

16.1. O licitante ou o Contratado sera responsabilizado administrativamente,
facultada a defesa no prazo legal do interessado, pelas infragdes previstas no Art.
155, da Lei 14.133/21 e serdo aplicadas, na forma, condigbes, regras, prazos €
procedimentos definidos nos Arts. 156 a 163, do mesmo diploma legal, as seguintes
sangdes:

a — adverténcia aplicada exclusivamente pela infragdo administrativa de dar
causa a inexecugdo parcial do contrato, quando ndo se justificar a imposi¢ao de
penalidade mais grave;

b — multa de mora de 0,5% (zero virgula cinco por cento) aplicada sobre o valor
do contrato, por dia de atraso injustificado na execug@o do objeto da contratagéo;

¢ — multa de 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato por qualquer das
infracdes administrativas previstas no referido Art. 155;

d — impedimento de licitar e contatar no ambito da Administragéo Publica direta
e indireta do ente federativo que tiver aplicado a sangé&o, pelo prazo de dois anos,
aplicada ao responsavel pelas infragcdes administrativas previstas nos incisos |l 1, v,
V, VI e VIl do caput do referido Art. 155, quando ndo se justificar a imposicao de
penalidade mais grave;

e — declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar no ambito da
Administracao Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo de
cinco anos, aplicada ao responsavel pelas infracdes administrativas previstas nos
incisos VI, 1X, X, XI e Xl do caput do referido Art. 155, bem como pelas infragbes
administrativas previstas nos incisos 11, lll, IV, V. VI e VIl do caput do mesmo artigo
que justifiquem a imposicéo de penalidade mais grave que a sancgéo referida no § 4°
do referido Art. 156;

f — aplicagédo cumulada de outras sangdes previstas na Lei 14.133/21.

13.2. Se o valor da multa ou indenizag&o devida néo for recolhido no prazo de
15 dias apds a comunicagao ao Contratado, sera automaticamente descontado da
primeira parcela do pagamento a que o Contratado vier a fazer jus, acrescido de juros
moratorios de 1% (um por cento) ao meés, ou, quando for o caso, cobrado
judicialmente.

17.0. DA COMPENSAGAO FINANCEIRA:

17.1. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento nos termos deste
instrumento, e desde que o Contratado nao tenha concorrido de alguma forma para o
atraso, sera admitida a compensagao financeira, devida desde a data limite fixada
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para 0 pagamento até a data correspondente ao efetivo pagamento da parcela.
encargos moratérios devidos em razéo do atraso no pagamento serdo calculados com
utilizacdo da seguinte formula:

EM = N x VP x |, onde:

EM = encargos moratorios;

N = numero de dias entre a data prevista para O pagamento € a do efetivo
pagamento;

VP = valor da parcela a ser paga, e

| = indice de compensagao financeira, assim apurado: | = (TX + 100) + 365,
sendo

TX = percentual do IPCA-IBGE acumulado nos Gltimos doze meses ou, na sua
falta, um novo indice adotado pelo Governo Federal que o substitua. Na hipétese do
referido indice estabelecido para a compensagao financeira venha a ser extinto ou de
qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, sera adotado, em substituicdo, o que
vier a ser determinado pela legislag@o entdo em vigor.

Itapetim - PE, 21 de margo de 2024.
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Mateus Rangel Silva
Secretario Geral da Administracao




