ESTADO DO MARANHAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ICATU

CNPJ; 05.296.298/0001-42
Rua Coronel Cortez Maciel, s/n. Centro, Icatu — MA CIDADE DE TODOS

1. OBJETO
13, Adesdo a ata de registro de pregos para contratagdo de empresa para prestagdo de servigos de digitalizacio de
documentos.
DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS
ITEM ESPECIFICACAO UND. | QUANT. | VALOR ARP | VALOR TOTAL
CONTRATAGAO DE EMPRESA PARA A PRESTACAO DE
200.000 RS O, R .000,00
1 SERVICOS DE DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS P 30,80 » 460
Valor Total: RS 160.000,00
1.2 O(s) servico(s) objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante
do Estudo Técnico Preliminar.
Especificagbes
1.3 A contratada estd sujeita a fiscalizacdo dos servigos periodicamente, reservando-se a contratante, através do

responsavel, o direito de ndo aceitar o servico, caso 0 mesmo ndo se encontre em condigdes satisfatérias e dentro dos
requisitos exigidos;

1.4. A contratada obriga-se a prestar o servico do objeto a que se refere este Termo de Referéncia de acordo
estritamente com as especificacdes aqui descritas, sendo de sua inteira responsabilidade, devendo estar em

conformidade com as referidas especificacoes;

1i8; Deverdo ser atendidas pela contratada além das determinacdes da fiscalizaco da contratante, todas as

prescrigdes que por circunsténcia da lei devam ser acatadas.
Vigéncia

1.6. O prazo de vigéncia deste Contrato serd até o final do exercicio financeiro, com inicio a partir da assinatura do
contrato.

.7, O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a vigéncia da contratagio.
2 FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Zil A Fundamentacéo da Contratagdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste instrumento.
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3. DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1 A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos Estudos Técnicos

Preliminares, apéndice deste instrumento.

4. REQUISITOS DA CONTRATACI\O

Indicagdo de marcas ou modelos (41, inciso I, da Lei n2 14.133, de 2021)

4.1. Na presente contratacdo ndo hd necessidade de indicacdo de marca especifica.
Da vedacdo de utilizagdo de marca/produto na execugdo do servigo

4.2, Na presente contratagdo ndo haverd vedagdo de utilizagéo de marca/produto.

Da exigéncia de carta de solidariedade

4.3. Na presente contratagéo néo haverd exigéncia de carta de solidariedade.
Subcontratagdo
4.4, Néo é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

Garantia da contratagdo

4.5. Ndo haverd exigéncia da garantia da contratagdo dos artigos 96 e sequintes da Lei n? 14.133, de 2021,
Vistoria

4.6. Néo haverd exigéncia de vistoria prévia.

5. MODELO DE EXECUCAQ DO OBIJETO

Condigdes de execugdo

5. A execugdo do objeto seguird a sequinte dindmica:

5.1.1. Inicio da execucdo do objeto: a contratada deverd iniciar a execugdo dos servicos, no prazo de até 05
{cinco) dias corridas a partir da data da Ordem de Servigco, ou em situagdes de urgéncia, em até 24 (vinte e quatro)
horas.
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Local da prestacdo dos servicos

5.2. Os servicos serdo prestados no local estabelecido pela ordem de servigo.

Especificacdo da garantia do servico (art. 40, §12, inciso Ill, da Lei n® 14.133, de 2021)

5:3. O prazo de garantia contratual dos servigos é aquele estabelecido na Lei n? 8.078, de 11 de setembro de 1990

(Codigo de Defesa do Consumidor).

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 inexecugdo total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execugdo sera

prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato

exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

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

6.5. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n2 14.133, de 2021, art. 117, caput).

6.6. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as

condigbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragdo.

6.6.1. 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 regularizacdo das faltas ou dos

defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §19)

6.6.2. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificacdes para a
correcdo da execugdo do contrato, determinando prazo para a correcdo.

6.6.3. O fiscal técnico do contrato informarad ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo

ou adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for

0O caso.
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6.6.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico do

contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

6.6.5. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua

responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou a prorrogagdo contratual.

6.6.6. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aguelas

que ultrapassarem a sua competéncia.

6.7. O fiscal administrativo do contrato, se houver, verificard a manutencdo das condi¢des de habilitacdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos

aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

6.7.1. Caso ocorram descumprimento das obriga¢des contratuais, o fiscal administrativo do contrato, se houver,
atuard tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias
cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

6.8. O gestor do contrato coordenard a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato
contendo todos os registros formais da execucdo no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de
servico, do registro de ocorréncias, das alteraces e das prorrogacgdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacgbes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragdo. Sera
atribuicdo do fiscal técnico todas as indicadas ao fiscal administrativo, caso ndo haja especifico.

6.8.1. O gestor do contrato acompanhard a manutencdo das condicbes de habilitacdo da contratada, para fins de
empenho de despesa e pagamento, e anotaréa os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagZo e do pagamento

da despesa no relatorio de riscos eventuais.

6.8.2. O gestor do contrato emitirda documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu
desempenho na execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais

penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.
6.8.3. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizacdo
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.

6.9. O fiscal administrativo do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo hébil, o término do contrato

sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagdo ou prorrogacdo contratual.

Pagina 4|9



ESTADO DO MARANHAO T~ Frs

PREFEITURA MUNICIPAL DE ICATU |c AT
CNPJ: 05.296.298/0001-42
Rua Coronel Cortez Maciel, s/n. Centro, Icatu = MA CIDADE DE TODQOS

6.10. O gestor do contrato deverd elaborar relatério final com informagdes sobre a consecugdo dos objetivos que
tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da

Administracao.

6.11. 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 MEDICAO E PAGAMENTO

/5 A avaliagdo da execucdo do objeto utilizard o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) ou outro
instrumento substituto para afericao da prestacdo dos servigos.

7.1.1. Serd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das

sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:
7.1.1.1. ndo produzir os resultados acordados,
7.1.1.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

7.1.1.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servico, ou utilizd-los com
qualidade ou quantidade inferior & demandada.

72 A utilizagdo do IMR n&o impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagio da prestacio
dos servigos.

Do recebimento

3. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de no prazo de 10 (dez) dias, pelos fiscais técnico e
administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e
administrativo. (Art. 140, |, a, da Lei n2 14.133),

7.3.1. O prazodadisposigdo acima sera contado do recebimento de comunicacdo de cobranca oriunda do contratado

com a comprovagdo da prestacdo dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

7.3.2. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo

detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

7.3.3. O fiscal administrativo do contrato, quando houver, realizard o recebimento provisério do objeto do contrato

mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

7.3.4. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisério sob o ponto de vista técnico e

administrativo.
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7.4. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal técnico do contrato
ird apurar o resultado das avaliagbes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da
prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatorio a ser encaminhado ao gestor do

contrato.

7.4.1. 0O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou
em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execucdo ou materiais
empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a Ultima e/ou Gnica medigdo de servicos até que sejam sanadas todas

as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.

7.4.2. Afiscalizacdo ndo efetuard o ateste da ultima e/ou Unica medigdo de servicos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisdrio. (Art. 119 ¢/c art. 140 da Lei n® 14133,
de 2021)

7.4.3. O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

7.4.4. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacdes

constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

1.5, Quando a fiscalizagdo for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a andlise
e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo 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.

7.6. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de prazo de 24 h (vinte e quatro) horas, contados do
recebimento provisorio, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apds a verificagdo da
qualidade e quantidade do servico e consequente aceitagdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes

procedimentos:

7.6.1.  Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial, quando
houver, no cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com mencao ao seu desempenho na execugio
contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo

constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagtes, conforme regulamento.

7.6.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja
irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes,
solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregdes;

7.6.3,  Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados, com hase nos

relatérios e documentagdes apresentadas; e
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7.6.4. Comunicaraempresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela fiscalizacdo.

7.6.5. Enviar adocumentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidacdo

e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo.

b No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensado, qualidade e quantidade, devera ser
observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal no que

pertine a parcela incontroversa da execugdo do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.8 Nenhum prazo de recebimento ocorrerda enquanto pendente a solugédo, pelo contratado, de inconsisténcias
verificadas na execugdo do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.9 O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do

servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugio do contrato.

Liquidagdo

7.10.  Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobrancga equivalente, correrd o prazo de dez dias (teis para fins de

liguidagao, na forma desta seg¢do, prorrogaveis por igual periodo.

7.10.1. Oprazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacdo, nos
casos de contratagGes decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75
da Lein?14.133 de 2021

7.11.  Para fins de liquidagdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa os

elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emisséo;

c) os dados do contrato e do érgdo contratante;

d) o periodo respectivo de execugdo do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.
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7.12. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunsténcia que impeca a liquidacdo da despesa,
esta ficard sobrestada até gue o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apods a

comprovacdo da regularizagdo da situagao, sem énus a contratante;

7.13. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacgéo da regularidade fiscal,

constatada mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n®

14.133/2021.

7.14. A Administragdo deverd realizar consulta aos sitios eletrénicos oficiais para: a) verificar a manutengdo das
condigbes de habilitagdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impega a participagdo em licitagdo, no

ambito do 6rgdo ou entidade, proibigdo de contratar com o Poder Pliblico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

7.15. Constatando-se em sitios eletrdnicos oficiais, a situacdo de irregularidade do contratado, sera providenciada
sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo,

apresente sua defesa. O prazo poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante,

7.16.  N&o havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera comunicar aos
drgdos 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 deverd adotar as medidas necessérias a rescisdo contratual nos
autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.18. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagdo.

Prazo de pagamento

7.19. O pagamento serd efetuado no prazo méximo de até dez dias Uteis, contados da finalizacdo da liquidacdo da
despesa, conforme se¢ao anterior.

7.20.  Nocaso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre
o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicacdo de variacdo pro rata

tempore do IGP-M (FGV)Forma de pagamento

7.21. O pagamento serd realizado através de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo contratado.

7.22.  Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.
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7.23.  Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributdria prevista na legislagdo aplicavel.

7.23.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte,

guando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

7.24. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n? 123, de 2006
nao sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficarad condicionado a apresentagdo de comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao

tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar.
8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
Forma de selegdo e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor serd selecionado por meic do(a) Pregdo - Eletrdnico, com adogdo do critério de julgamento
Menor preco por item.

Critérios de aceitabilidade de pregos

8.2. O critério da aceitabilidade do preco sera Menor prego por item.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1, O valor méximo estimado da contratacdo é de RS 160.000,00 (cento e sessenta mil reais).

10. ADEQUAGAO ORCAMENTARIA

10.1.  As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no
Orgcamento.

10.2. A contratacdo serd atendida pela seguinte dotagdo:

Unidade: Secretaria Municipal de Administragdo

Atividade: 04.122.0020.2004.0000 - Manutenc¢do e Funcionamento da Secretaria de Administracdo
Natureza: 3.3.90.39 - Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica

SubElemento: 99 - Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica

Fonte: 1.500

Secretarj@Municipal de Administracdo
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