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TERMO DE REFERENCIA

01 - OBJETIVOS

1.1 - Contratacdo de empresa para prestacado de servicos técnicos de digitalizacdo de
documentos fisicos, com armazenamento em computador, HD externo e nuvem, para
atender as necessidades da Secretaria Municipal de Administracdo do Municipio de
Divinopolis _de Goias, Goiads, conforme as condicdes, detalhes e critérios
estabelecidos abaixo:

- VALOR
ITEM DESCRICAO DOS SERVICOS UNID. QUANT.

UNITARIO TOTAL

SERVICOS TECNICOS DE
DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS
FISICOS, COM ARMAZENAMENTO EM
COMPUTADOR, HD EXTERNO E
NUVEM, PARA ATENDER AS
NECESSIDADES DA  SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO DO
MUNICIPIO DE DIVINOPOLIS DE GOIAS,
GOIAS.

01

Més 07 R$ 5.500,00 R$ 38.500,00

VALOR TOTAL R$ 38.500,00

1.2 - Especificacdes Técnicas:

1.2.1 - Prestacdo de Servicos técnicos de digitacdo de documentos fisicos nas
dependéncias da Prefeitura Municipal do Municipio de Divindpolis de Goiés.

1.2.2 — A empresa disponibilizara equipamentos a serem utilizados, que serao
recolhidos ao final da entrega projeto, sendo 01 computador, 01 scanner
digitalizadora de porte eficiéncia que atenda as demandas;

1.2.3 — A empresa disponibilizard um servidor para executar o servico nas
dependéncias da prefeitura;

1.2.2 — A empresa fornecera um (01) HD externo que comporte todo o contetdo
digitalizado.

02 - JUSTIFICATIVA

2.1 - O presente Termo de Referéncia tem como objetivo justificar a necessidade de
contratagdo de empresa especializada na prestacao de servigos técnicos de digitalizagédo
de documentos fisicos, com armazenamento em computador, HD externo e nuvem, para
atender as demandas da Secretaria Municipal de Administracdo do Municipio de Divindpolis
de Goias, Goias.

2.2 - A Secretaria Municipal de Administracdo é responsavel pela gestdo administrativa e
documental do Municipio, assegurando a preservacdo e 0 acesso aos documentos
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publicos. Com o avanco tecnoldgico e a crescente demanda por eficiéncia e transparéncia
nos servicos publicos, torna-se imperativo a modernizacdo dos processos de gestdo
documental. A digitalizacdo de documentos fisicos constitui uma medida indispenséavel para
a otimizacdo desses processos, promovendo a celeridade, a organiza¢ao e a seguranc¢a na
gestao dos arquivos publicos.

2.3 - A contratacdo de empresa especializada se justifica pelos seguintes motivos técnicos:

e Eficiéncia Operacional: A digitalizacdo de documentos fisicos permitird uma
gestao mais agil e eficiente dos arquivos, facilitando o acesso, a recuperacéo e a
consulta dos documentos pela administracéo publica e pela populacdo. A reducéo
do tempo gasto na busca por documentos fisicos resultara em um aumento
significativo na produtividade dos servidores municipais.

e Seguranca e Preservacdo Documental: A digitalizac@o assegura a preservacao
dos documentos em meio digital, minimizando os riscos de extravio, deterioracdo
ou danos causados por fatores ambientais. O armazenamento em HD externo e
nuvem garantird a integridade e a redundéancia das informacgdes, protegendo-as
contra perda de dados e possibilitando a recuperacdo em casos de contingéncias.

e Economiade Espaco Fisico: A conversdo dos documentos fisicos para o formato
digital reduzira significativamente a necessidade de espaco fisico para
armazenamento, possibilitando a melhor utilizacdo das instalacdes da Secretaria
Municipal de Administragéo para outras finalidades.

e Sustentabilidade Ambiental: A digitalizacdo contribui para a sustentabilidade
ambiental ao reduzir a utilizacéo de papel, promovendo préticas mais ecoldgicas e
alinhadas as politicas de sustentabilidade adotadas pelo Municipio.

2.4 - A contratacdo dos servigos técnicos de digitalizagdo, apesar de demandar um
investimento inicial, proporcionara economia a longo prazo devido a reducao de custos com
armazenamento fisico, manutencéo de arquivos e tempo de trabalho dos servidores. Além
disso, a digitalizacdo facilitara a implementagcédo de politicas de governanca eletronica,
melhorando a prestacdo de servicos a populacdo e aumentando a transparéncia e a
eficiéncia administrativa.

2.5 - Portanto, a contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos técnicos
de digitalizacdo de documentos fisicos, com armazenamento em computador, HD externo
e nuvem, € uma medida essencial para a modernizagdo da gestdo documental da
Secretaria Municipal de Administracdo do Municipio de Divindpolis de Goias. Esta iniciativa
promovera a eficiéncia operacional, a seguranca, a economia de espaco fisico e a
sustentabilidade ambiental, além de contribuir para a melhoria continua dos servigcos
prestados a populacgéo.

2.6 - A dispensa de licitagdo visa, em sintese, atender aos principios da economicidade e
da eficiéncia administrativa, evitando que os custos econémicos do processo de licitagdo
ultrapassem os beneficios que seréo alcancados com a futura contratacéo, e para atender
a demanda imediata e urgente da Prefeitura de Divinépolis de Goias/GO.
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03 - DA CONTRATACAO POR DISPENSA DE LICITACAO

3.1- A contratagdo por dispensa de licitacdo esta fundamentada nos pressupostos do art.
75, 11, da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021 e conforme consta do Decreto n® 11.871, de
29 de dezembro de 2023, que alterou a tabela de valores das modalidades, para contratacao
gue envolva valores inferiores a R$ 59.906,02 (cinquenta e nove mil novecentos e seis reais
e dois centavos), no caso de outros servigos e compras.

04 - DA CLASSIFICAGAO DOS SERVICOS COMUNS

4.1- Os SERVICOS a serem adquiridos na presente dispensa de licitagdo enquadram-se na
definicdo de SERVICOS caracterizados como COMUNS, tendo em vista que possuem
caracteristicas tecnicamente padronizadas, de afericdo simples, cujos padrdes de
desempenho e qualidade sdo objetivamente definidos por meio de especificagbes usuais do
mercado.

05 - ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS.

5.1- O custo estimado total da presente aquisicdo é de R$ 38.500,00 (trinta e oito mil e
quinhentos reais).

5.2- O custo estimado foi apurado a partir de mapa de precos constante do processo
administrativo, elaborado com base em orgcamentos recebidos de empresas.

5.3 - A licitante deverd apresentar precos iguais ou inferiores aos valores médios
estabelecidos pela Administracdo. Em nenhuma hipétese sera admitido valores dos itens
superiores a média estabelecida.

5.4 - Os precos seréo fixos e irreajustaveis até a data da entrega do objeto licitado, salvo
quando ocorrer reajuste autorizado pelos 6rgdos governamentais competentes.

06 - DA FORMA DE PAGAMENTO

6.1 - O pagamento serda efetuado, conforme art. 141 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021,
ap6s a apresentacdo da Nota Fiscal, devidamente atestada pelo Orgdo Responsavel pela
aquisicdo e da competente liquidacdo de despesa, observada a ordem cronolégica para
cada fonte diferenciada de recursos, subdividida nas seguintes categorias de contratos:

| - Fornecimento de bens;
Il - Locagles;

Il - Prestacdo de servicos;
IV - Realizacdo de obras.

6.3 - A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao
da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta online aos sitios eletrdnicos oficiais,
conforme art. 68 da Lei n°® 14.133, de 2021.

6.4 - Em caso de irregularidade na emissédo dos documentos fiscais, o prazo de pagamento
sera contado a partir de sua reapresentacdo, desde que devidamente regularizados.
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6.5 — Se o0 objeto ndo for entregue conforme especificacbes e quantidades totais
estabelecidas na autorizacdo de fornecimento, o pagamento ficard suspenso até seu
recebimento definitivo.

7 - DO REAJUSTE, DA REPACTUACAO E REEQUILIBRIO DE PRECOS
7.1 - Os precos serdo fixos e irreajustaveis até a data final do contrato.

7.2 - Os precos excepcionalmente poderdo ainda ser revistos, para restabelecer o equilibrio
econdmico-financeiro inicial do contrato em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do
principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que inviabilizem a execucdo do contrato tal como pactuado, respeitada, em
qualquer caso, a reparticdo objetiva de risco estabelecida no contrato, conforme alinea “d”
inciso Il, art. 124, da Lei n© 14.133/2021.

7.3 — O prazo para resposta ao pedido de repactuacéo de precos sera realizado em até 15
(quinze) dias apés apresentacdo do pedido devidamente justificado e munido dos
documentos necessérios a embasar o seu deferimento.

7.4 - O prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do equilibrio econémico-
financeiro sera realizado em até 15 (quinze) dias apos apresentacdo do pedido devidamente
justificado e munido dos documentos necessarios a embasar o seu deferimento.

7.5 - A CONTRATADA ficara obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢cdes contratuais,
acréscimos ou supressdes que fizerem necessarios no quantitativo do objeto contratado,
até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, conforme
art. 191, da Lei n © 14.133/2021.

08 - DO PRAZO CONTRATUAL

08.1 - O prazo de vigéncia do contrato sera da assinatura do contrato até 31 de dezembro
de 2024, podendo ser prorrogado a critério da Administracéo, conforme a Lei n® 14.133, de
2021.

09 - OBRIGACOES DA CONTRATANTE

9.1. Promover através de seu responsavel designado, 0 acompanhamento e a fiscalizagédo
da prestacéo dos servicos, evitando eventuais falhas ou irregularidades;

9.2. Propiciar a Contratada todas as facilidades de acesso aos locais onde serdo prestados
0S SEervicgos;

9.3. Efetuar os pagamentos devidos a CONTRATADA na forma e prazo ora estabelecidos.
9.4. Aplicar as penalidades regulamentares e contratuais atinentes & presente contratagédo.

9.5. A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execucao 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.
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10 — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1. A Contratada devera obrigatoriamente prestar 0s servicos contratados nas
quantidades e especificagcbes que trata o presente Termo de Referéncia. Executar o
presente contrato em estrita consonancia com os seus dispositivos, com o Instrumento
Convocatério e com a sua proposta.

10.2. A Contratada esté obrigada a prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados
pela fiscalizacdo da Contratante, cujas exigéncias, desde que compativeis com as desse
Termo de Referéncia, devera obrigatoriamente atender.

10.3. Executar o presente contrato em estrita consonancia com a sua proposta;

10.4. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente & Administracéo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execuc¢éo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizagdo ou 0 acompanhamento pelo CONTRATANTE;

10.5. Responsabilizar-se, por sua conta exclusiva, todos o0s encargos resultantes da
execucdo do contrato, inclusive despesas com tributos, encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal,
prestacédo de garantia e quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na execug¢édo do
contrato;

10.6. Utilizar na execugéo do presente contrato somente pessoal em situagéo trabalhista e
securitaria regulares;

10.7. Manter durante toda a execuc¢éo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢cfes de habilitacdo e qualificacdo exigidas, independentemente
de transcricao;

10.8. N&o transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigacdes assumidas, nem subcontratar qualquer das prestacdes a que esta obrigada,
exceto nas condi¢Bes autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de contrato;

11 - DO CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

11.1- Nos termos do art. 117 da Lei n°® 14.133, de 2021, sera designado representante para
acompanhar e fiscalizar a entrega dos bens, anotando em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugdo e determinando o que for necesséario a
regularizacdo das falhas observados.

111.2- A fiscalizag8o de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, de conformidade com o
art. 120 da Lei n® 14.133, de 2021.

11.3 - O representante da Administracdo anotara em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucao do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos
funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a regularizacao

das falhas ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis.
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12 - DA RESCISAO CONTRATUAL

12.1 - O Contrato celebrado serd automaticamente rescindido pelo ndo cumprimento de
qualquer de suas clausulas. A parte que der causa ao rompimento, sem justo motivo, do
contrato, indenizara a outra na quantia equivalente a 2% (dois por cento) do seu valor global
independentemente do valor ja pago a outra parte.

12.2 - A Administracdo poderd ainda rescindir o contrato, em caso de situagcbes em que
tome impossivel a sua continuidade, tais como: a insuficiéncia de recursos financeiros;

12.4 - Aplicam-se ainda os motivos de rescisédo previstos nos art. 137, 138 e 139, Lei n°
14.133, de 2021;

12.5 - A critério do Contratante cabera rescisdo do Contrato, por ato unilateral e escrito da
Administracdo, exceto no caso de descumprimento decorrente de sua prépria conduta,
conforme inciso |, art. 138 da Lei n°® 14.133, de 2021;

12.6 - A rescisdo podera ocorrer consensualmente, por acordo entre as partes, por
conciliagéo, por mediac&o ou por comité de resolucdo de disputas, desde que haja interesse
da Administracéo, conforme inciso I, art. 138 da Lei n® 14.133, de 2021,

12.7 — Podera ainda ser rescindido por decisdo arbitral, em decorréncia de clausula
compromissoria ou compromisso arbitral, ou por deciséo judicial, conforme inciso lll, art. 138
da Lei n®14.133, de 2021;

13 - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

13.1 - Comete infracdo administrava nos termos do art. 155 da Lei n® 14,133, de 2021, a
contratada que:

13.1.1 - Der causa a inexecucao total ou parcial de qualquer das obrigac6es assumidas em
decorréncia da contratacao;

13.1.2 - Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

13.1.3 - N&o celebrar o contrato ou deixar de entregar a documentacdo exigida dentro do
prazo;

13.1.4 - Ensejar o retardamento da execuc¢éo ou entrega do objeto sem movo justificado;

13.1.5 - Apresentar declaragdo ou documentacgédo falsa exigida para o certame ou prestar
declaracao falsa durante a licitacdo ou a execucado do contrato;

13.1.6 - Fraudar a licitag&o ou praticar ato fraudulento na execuc¢do do contrato;
13.1.7 - Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

13.1.8 - Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacéo;
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13.1.9 - Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013.

13.2 - Pela inexecucdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administragc&o pode aplicar
a CONTRATADA as seguintes sangoes:

13.2.1 - Adverténcia, por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem
prejuizos significativos para a Contratante;

13.2.2 - Multa moratéria de 0,5% (meio por cento) por dia de atraso injustificado sobre o
valor da parcela inadimplida, até o limite de R$ 50,00 (cinquenta reais);

13.2.3 - Multa compensatoria de 15% (quinze por cento) sobre o valor total do contrato, no
caso de inexecugéo total do objeto;

13.2.4 - Em caso de inexecucao parcial, a multa compensatdéria, no mesmo percentual do
subitem acima, seréa aplicada de forma proporcional a obrigagéo inadimplida;

13.2.5 - Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgéo, entidade ou unidade
administrava pela qual a Administracao Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de
até dois anos;

13.2.6 - Impedimento de licitar e contratar com a Administracdo Municipal pelo prazo de até
cinco anos;

13.2.6.1 - A Sancéo de impedimento de licitar e contratar prevista neste subitem também é
aplicavel em quaisquer das hip6teses previstas como infragcdo administrava no subitem 14.1
deste Termo de Referéncia.

13.2.7 - Declaracgédo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre gque a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

13.3 - As sancdes previstas nos subitens 14.2.1, 14.2.5, 14.2.6 e 14.2.7 poderdo ser
aplicadas a CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando a dos pagamentos a
serem efetuados.

13.4 - Também ficam sujeitas as penalidades do art. 156, lll e IV da Lei n°® 14.133, de 2021,
as empresas ou profissionais que:

13.4.1 - Tenham sofrido condenacédo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal
no recolhimento de quaisquer tributos;

13.4.2 - Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacao;

13.4.3 - demonstrem n&o possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em virtude
de atos ilicitos praticados.
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13.5 - A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurard o contraditorio e a ampla defesa a Contratada, observando-
se o procedimento previsto na Lei n® 14.133, de 2021, e subsidiariamente a Lei n® 9.784, de
1999.

13.6 - As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos
valores a serem pagos, ou recolhidos em favor do municipio, ou deduzidos da garantia, ou
ainda, quando for o caso, serdo inscritos na Divida Ava da Municipio e cobrados
judicialmente.

13.6.1 - Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de
10 (dez) dias, a contar da data do recebimento da comunicacdo enviada pela autoridade
competente.

13.7 - Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela
conduta do licitante, a Administracdo podera cobrar o valor remanescente judicialmente,
conforme art. 419 do Cddigo Civil.

13.8 - A autoridade competente, na aplicacdo das sancfes, levara em consideracao a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado
a Administracéo, observado o principio da proporcionalidade.

14 - DAS OMISSOES

14.1 - Os casos omissos no futuro serdo decididos, conforme o caso, hos termos da
legislacao vigente aplicavel a espécie, especialmente do Cadigo Civil Brasileiro, da Lei n®
14.133, de 2021, as resolu¢bes normativas do Egrégio Tribunal de Contas dos Municipios,
bem assim as leis municipais.

15-DO FORO

15.1 - Para dirimir quaisquer dividas ou questdes oriundas da interpretacéo e/ou aplicacao
do presente contrato, as partes, elegem o foro da Comarca de Sdo Domingos/GO, Goias,
renunciando outro por mais privilegiado que seja.

16 — DA ELABORACAO TERMO DE REFERENCIA

16 .1 - A elaboracdo do Termo de Referéncia, bem como estimativa de precos foi
realizado pelo responsavel que esta subscreve.

Divin6polis de Goias/GO, 26 de janeiro de 2024.

MAIARA DA SILVA TOLENTINO MACEDO
Secretaria Municipal de Administracao
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