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ANEXO

TERMO DE REFERENCIA

Objeto: O presente termo de referéncia tem como objeto a contratagéo de empresa
especializada na prestacao de servigos de digitalizagéo em PDF editavel e pesquisavel, preparacao,
tratamento técnico, gestdo, codificagdo e upload de documentos, para envio ao portal da
fransparéncia, diario oficial, site institucional e sistemas do TCE/MA para atender as necessidades
da Prefeitura Municipal de Campestre do Maranhéo.

| - Detalhamento do Objeto:

ITEM DESCRIGAO UNID QUANT.
Digitalizag&o de documentos impressos, tais como processos
administrativos, processos de pagamento, atos oficiais, projetos
de lei, leis municipais e demais documentos dos seguintes
setores: Secretaria de Administragéo, CPL, Contabilidade, Setor
Pessoal, Juridico;

« Os documentos digitalizados deveréo ser conferidos com seus
originais para sua aceitag&o e conter resolugéo minimo de 200
DPI;

« Informatizag&o, identificagao, tratamento técnico e preparagéo
dos documentos (remog&o de grampos, clipes, efc.);

« Produzir, estruturar e hierarquizar conte(idos e
funcionalidades;

1| Servigos de gestao de documentos plblicos;

« Realizar analise esporadica para identificar deficiéncias ou néo
. conformidades, pontos de observagéo' titulo das paginas, links,
imagens, legendas, textos, formularios, funcionalidades,
usabilidade, acessibilidade e oufros;

* Revisar e editar textos e contetdo;

« Elaborar, revisar e editar textos e contetdo;

« Codificagéo de documentos para upload dentro das normas do
TCE/MA,

« Tratamento técnico, arquivamento e upload dos

processos de pagamento (nota de empenho) no sistema de
Prestacéo de Contas Anual TCE/MA: EPCA;

« Tratamento técnico, arquivamento, e upload de documentos
nos demais.
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Il - JUSTIFICATIVA

A contratagdo de empresa especializada na prestagéo de servios de digitalizagéo em PDF

editavel e pesquisavel, preparagao, tratamento técnico, gestéo, codificagéo e upload de documentos
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se faz necessaria para garantir a adequada organizagdo, preservacio e acessibilidade das
informagdes institucionais da Prefeitura Municipal de Campestre do Maranhdo. Tais servicos
permitem a padronizagao e otimizagéo dos processos de publicagao, assegurando a conformidade
com as exigéncias legais e normativas aplicaveis & administragdo publica.

A execugéo dessas atividades por empresa com conhecimento técnico especifico assegura a
integridade, autenticidade e confiabilidade dos documentos, além de viabilizar o rapido acesso e a
pesquisa eficiente nos arquivos digitais. Essa medida atende as demandas de transparéncia piblica
e possibilita a publicacao de informacdes de forma tempestiva e precisa no Portal da Transparéncia,
no Diario Oficial, no site institucional e nos sistemas do Tribunal de Contas do Estado do Maranh&o -
TCE/MA.

Considerando a complexidade e o volume de documentos a serem tratados, bem como a
necessidade de cumprir prazos legais € manter a qualidade das informagdes disponibilizadas a
populago e aos drgaos de controle, a contratagdo de empresa especializada representa solugéo
técnica adequada e indispensavel. Tal medida contribui diretamente para a eficiéncia administrativa,

a modernizacéo da gestdo documental e o fortalecimento das praticas de governanga e transparéncia

na administragdo municipal.

1.1. A modalidade da contratagéo adequada para o atual procedimento esta prevista no art. 75 da Lei
Federal n® 14.133/2021, Dispensa de Licitagdo em razéo de valor.
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2.1. O prazo de vigéncia da contratagéo é de 12 (doze) meses, contado da assinatura do contrato,
avel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133/2021.

A prorrogagdo de que frata este item é condicionada ao ateste, pela autoridade
competente, de que as condigbes € 0s pregos permanecem vantajosos para a Administragéo,
permitida a negociag@o com o contratado.

3.1. Obedecer as especificagdes constantes no Termo de referéncia;

3.2. Responsabilizar-se pela execugéo do objeto, ressaltando que todas as despesas de transporte e
outras necessarias ao cumprimento de suas obrigagoes serdo de responsabilidade da
contratada;

3.3. Executar 0 objeto dentro do prazo estipulado neste termo;

3.4. O retardamento na execugao do objeto n&o justificado considerar-se-a como infraggo contratual;
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3.5. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administraggo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execugéo do Contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade & fiscalizagéo ou o acompanhamento pelo 6rgéo interessado;

3.6. Manter com a Contratante relagéo sempre formal, por escrito, ressalvados os entendimentos
verbais motivados pela urgéncia, que deveréo ser de imediato, confirmados por escrito;

3.7. Arcar com todos os Gnus e encargos decorrentes da execugdo do objeto do contrato,
compreendidas todas as despesas incidentes direta ou indiretamente no custo, inclusive 0s
previdenciarios e fiscalis, tais como impostos ou taxas, custos de deslocamento necessérios a
entrega dos produtos objeto deste Termo;

3.8. Manter durante toda a execugao do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
todas as condiges de habilitagao e qualificaggo exigidas para a contratagao.

3.9. Aceitar os acréscimos e supressdes do valor inicialmente estimado;

3.10. Arcar com todas as despesas, diretas ou indiretas, decorrentes do cumprimento das obrigagdes
assumidas.

3.11. Garantir que a ag&o ou omiss&o, total ou parcial, da fiscalizagdo do setor competente, néo
eximira o fornecedor de total responsabilidade quanto ao cumprimento das obrigagbes
pactuadas entre as partes.

3.12. A assinatura do contrato por pessoa competente devera ser efetuada em um prazo méximo de
05 (cinco) dias Uteis apds a notificagéo da Contratada, sob pena das sancdes.

3.13. Efetuar a imediata corregao das deficiéncias apontadas pela Contratante, com relag&o ao objeto
executado.

3.14. Comunicar a fiscalizagdo da contratante, por escrito, quando verificar quaisquer condigbes
inadequadas & execugéo do contrato ou a iminéncia de fatos que possam prejudicar a perfeita
execucéo do objeto.

3.15. Proporcionar todas as facilidades necessérias ao bom andamento da execug&o do contrato.

3.16. A Contratada & responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais & comerciais
resultantes da execugéo do contrato.

3.17. A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais,
ndo transfere a Contratante ou a terceiros a responsabilidade por seu pagamento.

3.18. O contratado deve observar, durante a vigéncia do contrato, que:

3.18.1. E proibida a contratagéo de servidor pertencente ao quadro pessoal da Administragéo;
3.18.2. E proibida a veiculag&o de publicidade acerca da contratagdo, salvo se houver prévia
autorizagéo da Administragao;

4.1. A CONTRATANTE obriga-se a:

4.1.4. S#o obrigacdes do Contratante:

4.4.2. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pelo Contratado, de acordo com 0
contrato e seus anexos; .

4.1.3. Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia;

41.4. Notificar o contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorregdes verificadas no objeto

fornecido, para que seja por ele substituido, reparado ou corrigido, no total ou em parte, as
suas expensas;

44.5. Acompanhar e fiscalizar a execugéo do contrato e o cumprimento das obrigagdes pelo
Contratado;

4.1.6. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente ao fornecimento do objeto, no
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prazo, forma e condicdes estabelecidos no presente Contrato;

41.7. Aplicar ao Contratado sancdes motivadas pela inexecugéo total ou parcial do Contrato;

41.8. Cientificar o 6rgao de representago judicial da Advocacia-Geral da Unigo para adog&o das
medidas cabiveis quando do descumprimento de obrigages pelo Contratado;

419. Explicitamente emitir deciséo sobre todas as solicitagdes e reclamagbes relacionadas a
execugdo do presente Contrato, ressalvados os requerimentos manifestamente
impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execugdo do
ajuste.
4.1.10.1. Concluida a instrugao do requerimento, a Administragéo tera o prazo de 30 dias
para decidir, admitida a prorrogagao motivada por igual periodo.

4.1.11. Comunicar o Contratado na hipotese de posterior alteragdo do projeto pelo Contratante, no

caso do art. 93, §2°, da Lei n® 14.133/21.

4.2. A Administragao ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo Contratado com

terceiros, ainda que vinculados & execugéo do contrato, bem como por qualquer dano causado a

terceiros em decorréncia de ato do Contratado, de seus empregados, prepostos ou subordinados

ezt

51. No valor estdo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas decorrentes da
execugao contratual, inclusive tributos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais.

6.4. O pagamento & CONTRATADA sera efetuada pela Prefeitura Municipal, mediante a
apresentagéo de nota fiscal, devidamente atestada pelo setor competente, bem como &s certiddes de
regularidade junto & Receita Federal do Brasil/Previdéncia, Trabalhistas, FGTS, Estado (divida ativa
e tributos), Municipio e sera feito na modalidade de transferéncia online exclusivamente em conta
bancéaria da Contratada.

6.2. O pagamento devera ser efetuado em PARCELAS PROPORCIONAIS a execugéo do objeto,
nao devendo estar vinculado a liquidaggo total do empenho.

6.3. Para fazer jus ao pagamento, a Contratada devera apresentar junto as notas fiscais,
comprovagao de sua adimpléncia com a Fazenda Municipal e Estadual, Seguridade Social e Fazenda
Nacional (Certidao Negativa de Débito - CND), com 0 FGTS (Certificado de Regularidade do FGTS)
e Certidao de Débitos Trabalhistas.

6.4. A contratante n3o incidira em mora quanto ao afraso do pagamento em face do néo
cumprimento pela Contratada das obrigagdes acima descritas ou de qualquer outra causa que esta
deu azo.

7.4. A fiscalizaggo do presente Contrato sera exercida por um representante da Administragéo,
ao qual competira dirimir as ddvidas que surgirem no curso da execugéo do contrato & de tudo dara
ciéncia @ Administrago.

744. O representante da CONTRATANTE devera ter a experiéncia necessaria para o
acompanhamento e controle da execugao do contrato.
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72. O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como 0 nome dos empregados eventualmente
envolvidos, determinando o que for necessario & regularizacao das faitas ou defeitos observados €
encaminhando os apontamentos & autoridade competente para as providéncias cabiveis.

8.4. Eventuais alteragSes contratuais reger-se-&o pela disciplina dos arts. 124 e seguintes da Lei
n° 14,133, de 2021.

8.2. O CONTRATADO é obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢Ges contratuais, 0s acréscimos ou
supressdes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor
inicial atualizado do contrato.

8.3. As supressées resultantes de acordo celebrado entre as partes contratantes poderéo exceder
o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do termo de contrato.

8.4. Registros que ndo caracterizam alteragao do contrato podem ser realizados por simples
apostila, dispensada a celebragéo de termo aditivo, na forma do art. 136 da Lei n® 14.133, de
2021.

VAS

9.1.  Comete infragao administrativa, nos termos da Lein° 14.133, de 2021 a CONTRATADA que,

no decorrer da contratag&o:

9.1.1. Inexecugdo total ou parcialmente o contrato;

9.1.2. Apresentar documentagéo falsa;

9.1.3. Comportar-se de modo inidoneo;

9.1.4. Cometer fraude fiscal;

92. ACONTRATADA que cometer qualquer das infragdes discriminadas acima ficara sujeita, sem

prejuizo da responsabilidade civile criminal, as seguintes sangdes:
a. Adverténcia por faltas leves, assim entendidas como aquelas que ndo acarretarem prejuizos
significativos ao objeto da contratagao;
b. Multa:
b.1. Moratoria de até 0,033 (trinta e trés centésimos por cento) por dia de atraso injustificado
sobre o valor da contrataggo, até o limite de 60 (sessenta) dias;
b.2. Compensatoria de até 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, no caso de
inexecugdo total ou parcial da obrigacao assumida, podendo ser cumulada com a multa
moratoria, desde que o valor cumulado das penalidades nao supere o valor total do contrato.
¢. Suspensao de licitar e impedimento de contratar com a Prefeitura Municipal de Campestre
do Maranhao - MA;
d. Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administraggo Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigao ou até que seja promovida a reabilitagao
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a
CONTRATADA ressarcir a Administrag&o pelos prejuizos causados;

9.21. A penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com as demais sangoes.
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93. Também ficam sujeitas as penalidades de suspenséo de licitar e impedimento de contratar
com o érgdo licitante e de declaragéo de inidoneidade, previstas no subitem anterior, as empresas ou
profissionais que, em razao do contrato decorrente desta licitag&o:

9.31. tenham sofrido condenacdes definitivas por praticarem, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de tributos;

9.3.2. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitag&o;

9.3.3. demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em virtude de atos
ilicitos praticados.

A autoridade competente, na aplicagéo das sangdes, levara em consideragéo a gravidade da conduta
do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administragao, observado o
principio da proporcionalidade.

94. Asmultas devidas efou prejuizos causados 8 CONTRATANTE serao deduzidos dos valores
a serem pagos, ou recolhidos em favor da Prefeitura Municipal de Campestre do Maranhéo - MA, ou
deduzidos da garantia, ou ainda, quando for o caso, seréo inscritos na Divida Ativa do Municipio e
cobrados judicialmente.

9.41. Caso a CONTRATANTE determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de 10
(dez) dias, a contar da data do recebimento da comunicag&o enviada pela autoridade competente.
9.5. Assancbes aqui previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas isoladas ou, no
caso das multas, cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas cabiveis.

101. Consoante o artigo 45 da Lei n° 9.784, de 1999, a Administragdo Publica podera
motivadamente adotar providéncias acauteladoras, inclusive retendo o pagamento, como forma de
prevenir a ocorréncia de dano de dificil ou impossivel reparagéo.

114. S#o motivos para a resciséo do presente Contrato.

I. 0 ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificagdes, projetos ou prazos;

I1. o cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificagfes, projetos e prazos;

Ill. a lentiddo do seu cumprimento;

IV. o atraso injustificado na entrega do bem;

V. a desatendimento as determinagdes regulares da autoridade designada para acompanhar e
fiscalizar a sua execugao, assim como as de seus superiores;

VI. a decretagéo de faléncia, ou a instaurago de insolvéncia civil;

VII. a dissoluggo da sociedade, ou falecimento da CONTRATADA,

VIII. a alteracdo social ou a modificagéo da finalidade ou da estrutura da CONTRATADA, que
prejudique a execugéo do Contrato;

IX. razdes de interesse pliblico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e determinadas
pela maxima autoridade da esfera administrativa a que esta subordinada a CONTRATANTE e
exaradas no processo administrativo a que se refere o Contrato;

X. a suspens3o de sua execugdo, por ordem escritada Administragao, por prazo superior a 120 (cento
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e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbag&o da ordem interna, guerra, ou
ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo, independentemente do pagamento
obrigatorio de indenizagdo pelas sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizagdes,
mobilizagGes e outras previstas, assegurada 8 CONTRATADA, nesses casos, o direito de optar pela
suspensdo do cumprimento das obrigagGes assumidas, até que seja normalizada a situagdo;

XI. o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administragdo, decorrentes
de servigos, fornecimento, ou parcelas destes ja recebidos ou executados, salvo em caso de
calamidade publica, grave perturbag&o da ordem interna ou guerra, assegurada a CONTRATADA o
direito de optar pela suspens&o de cumprimento de suas obrigacdes, até que seja normalizada a
situagdo;

XIl. a n&o liberagéo, por parte da Administragéo, do objeto para execugdo do servico, nos prazos
contratuais;

Xlll. a ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior, regularmente comprovada, impeditiva da
execugao do Contrato;

11.2. Os casos da resciséo contratual serdo formalmente motivados nos autos, assegurado o
contraditério e a ampla defesa.

11.3.  Arescis&o deste Contrato podera ser:

11.3.1. determinada por ato unilateral e escrito da Administrag&o, nos casos enumerados nos incisos
| a X!l desta clausula;

11.3.2. amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo, desde que haja
conveniéncia para a Administragao:

11.3.3. judicial, nos termos da legislag&o.

11.4. A rescisdo administrativa ou amigavel devera ser precedida de autorizacdo escrita e
fundamentada da autoridade competente.

11.5.  Quando a rescisgo ocorrer com base nos incisos XIl a XVl desta clausula, sem que haja
culpa da CONTRATADA, sera esta ressarcida dos prejuizos regularmente comprovados que houver
sofrido, tendo ainda direito a:

11.5.1. pagamentos devidos pela execugdo do Contrato até a data da rescis3o.

11.6. O termo de rescis&o devera indicar, conforme o caso:

11.6.1. Balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;

11.6.2. Relag&o dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos; '

Indenizagdes e multas.

Campestre do Maranhao - MA, 31 de julho de 2025.

‘i\/{f’v?'nd{,f‘(‘%&;y\ éﬂc”‘ﬂy/
U JUMA ABUIAR LIMA
Secretario Municipal de Administrag&o
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