CAMARA MUNICIPAL DE CANAPOLIS
CNPJ: 16.424.889/0001-74
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CONTRATACAO DIRETA
Processo Administrativo n® 015/2025

TERMO DE REFERENCIA

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO E ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

1.1. OBJETO:

Contrata¢do de servicos de digitalizacdo, com tratamento, armazenamento temporario,
indexacao e classificacdo de imagens digitalizadas, para envio de documentos ao e-TCM de,
de acordo com as Resolu¢des 1.337/2015 e 1.340/2016 do TCM/BA, para atendimento das
demandas da Camara Municipal de Canapolis, nos termos da tabela abaixo, conforme
condicBes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

1.2. CUSTO ESTIMADO TOTAL DA CONTRATA(;IT\O: O valor maximo aceitavel, é de
R$ 15.733,36 (quinze mil, e setecentos e trinta e trés reais, e trinta e seis centavos),
conforme custos unitarios apostos na tabela abaixo:

ITEM

DESCRICAO UNIDADE || QUANT. VALOR VALOR
MENSAL TOTAL

Contratagdo de  servicos de
digitalizacdo, com  tratamento,
armazenamento temporario,
indexagdo e classificacdo de
imagens digitalizadas, para envio
de documentos ao e-TCM de, de Més 8 R$ 1.566,67 R$
acordo  com as  Resolugdes 12.533,36
1.337/2015 e 1.340/2016 do
TCM/BA, para atendimento das
demandas da Camara Municipal de
Canapolis.

TOTAL GERAL ESTIMADO R$ 12.533,36

1.3. O prazo de vigéncia da contratacao é de 08 (oito) meses contados da
assinatura do termo inicial do contrato, prorrogavel por até 10 anos, na forma
dos artigos 106 e 107 da Lei n°® 14.133, de 2021.

1.4. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que a
necessidade dos servicos sao corriqueiras e demandando de forma mensal para
cumprimento de normativos do Tribunal de Contas dos Municipio
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1.5. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior
detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a vigéncia da
contratacao.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

2.1. A Camara Municipal de Canapolis visando atender as exigéncias do
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia - TCM/BA ao qual no uso de
suas atribui¢des que estao fundamentada no art. 91 da CEB, no art. 1°, [, Il e XXV,
da Lei Complementar n.° 6, de 06/12/1991, no art. 4°, 1, Il e IX, da Resolugdao TCM
n.° 627/2002, que aprovou seu Regimento Interno e na Resolu¢dao TCM n.°
1.255/2007, emanou as Resolu¢bes n.° 1.337/2015 e n.° 1.338/2015, que
estabelecem a obrigatoriedade do encaminhamento eletrénico da documentacdo
mensal da receita e da despesa e da prestacdo de contas anual de prefeituras,
camaras municipais e demais jurisdicionados e regulamenta o processo eletronico
no ambito do TCM/BA.

2.2. A Camara Municipal de Canapolis realizara a contratagdo de uma
empresa a qual ficara totalmente responsavel pela recep¢dao dos documentos dos
setores competentes que sdo responsaveis pelos documentos exigidos
mensalmente e que foram centralizados para atendimento da Resoluc¢do n.°
1.337/2015, referentes a documentacao mensal da receita e da despesa e da
prestacdo anual de contas do jurisdicionado, o0s quais sao enviados
exclusivamente por meio eletrdnico, através do Sistema de Processo Eletrénico e-
TCM.

2.3. Pertinente a Resolucao n.° 1.338/2015 do TCM/BA o mesmo oficializa a
implantacdo do processo eletronico, estabelecendo que, tanto a tramitacdo de
processos quanto a prdatica de atos processuais e sua representagao, serao
realizadas exclusivamente por intermédio do Sistema Processo Eletrénico - e-TCM
que possibilita uma economia substancial ao Orgdos Jurisdicionados ao TCM/BA
dando maior transparéncia e agilidade no exame das contas publicas municipais,
pois o0s atos processuais terdo registro, visualizacdao, tramitacdo e controle
exclusivamente em meio eletrénico e serdo assinados digitalmente, contendo
elementos que permitam identificar o usuario responsavel pela envio.

2.4. O sistema eletrénico além de proporcionar beneficios para a
Administracao Publica, proporciona a sociedade o acompanhamento de todos os
documentos que sdo produzidos e enviados para o TCM/BA sendo considerado
um grande avanco no estreitamento da relacdo entre o Orgao Publico- Tribunal de
Contas e os Cidaddos, o que enaltece o principio da Transparéncia na
Administracao Publica.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO
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3.1. Os objetivos especificos de digitalizacdo dos documentos da Camara
Municipal de Canapolis visam modernizar e otimizar a gestao de informacgdes. O
principal objetivo é realizar a digitalizacdo e indexagdao dos documentos,
transformando os arquivos fisicos em formato digital, o que facilita o acesso e a
organizacdo dos dados. A implementacdo da gestao eletronica de documentos visa
controlar o ciclo de vida das informacgfes, desde sua criacao até o arquivamento e
resgate, garantindo maior eficiéncia.

3.2. Além disso, o projeto busca assegurar a conformidade com a legislacdao
vigente, especialmente a Constituicdao Federal e a Lei de Acesso a Informacgao,
promovendo a transparéncia e o direito ao acesso publico. Outro objetivo é
reduzir os custos com armazenamento fisico, criando um ambiente de trabalho
mais organizado e produtivo, o que, por sua vez, melhora o bem-estar dos
colaboradores. A digitalizacgdo também visa preservar a integridade dos
documentos, protegendo-os contra danos fisicos e garantindo a seguranca das
informacdes.

3.3. Por fim, a digitalizacdo facilita o cumprimento do principio da
publicidade, permitindo que os atos oficiais e documentos administrativos sejam
facilmente acessiveis ao publico. Além disso, contribui para o aprimoramento do
controle externo e da fiscalizagdo, garantindo maior eficiéncia nas atividades
legislativas e administrativas.

3.4. Requisitos técnicos

3.4.1 Os requisitos técnicos para a contratacdo dos servicos de
digitalizacdo e indexacdo de documentos da Camara Municipal de
Canapolis devem garantir a eficiéncia, seguranca e qualidade do
processo. Alguns dos principais requisitos incluem:

3.4.1.1. Qualidade de Digitalizagéo: A digitalizacdo deve ser
realizada com alta qualidade de imagem, garantindo que os
documentos sejom legiveis, claros e completos. A resolu¢do minima
recomendada para os documentos deve ser de 300 dpi (dots per inch)
para textos e 600 dpi para imagens.

3.4.1.2. Formatos de Arquivo: Os documentos digitalizados
deveréo ser entregues em formatos padrdo de mercado, como PDF,
TIFF ou JPEG, conforme a natureza do documento. Além disso, o
formato PDF deverd ser pesquisdvel, com texto editdvel (OCR -
Reconhecimento Optico de Caracteres).

3.4.1.3. Indexagcdo de Documentos: Todos o0s documentos
digitalizados deveréo ser devidamente indexados, com a incluséo de
metadados relevantes (como data, tipo de documento, setor
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responsdvel, entre outros), para facilitar a busca e recuperacdo rdpida
das informacobes.

3.4.1.4. Seguranca e Confidencialidade: O processo de
digitalizacéo deverd ser realizado em conformidade com as normas de
seguranca da informacgéo, garantindo a confidencialidade, integridade
e disponibilidade dos dados. Além disso, deve haver controle de acesso
as informacgébes digitalizadas e backups periddicos para evitar a perda
de dados.

3.4.1.5. Armazenamento e Acesso: Os documentos
digitalizados devem ser armazenados de forma segura em servidores
ou na nuvem, com sistemas de gerenciamento que permitam o fdcil
acesso, organizacdo e recuperagcdo das informac¢bes. A Camara
Municipal deverd ter acesso pleno aos dados armazenados, com
garantia de continuidade e integridade a longo prazo.

3.4.1.6. Capacidade de Processamento: A empresa contratada
deve possuir infraestrutura técnica adequada para processar grandes
volumes de documentos dentro dos prazos estabelecidos. A
capacidade de processamento deve ser dimensionada para garantir a
agilidade e a execu¢do do projeto sem comprometimento de
qualidade.

A empresa deve ter capacidade de escanear eventuais documentos de
tamanho até oficio 2. Veda a subcontratacdo de qualquer espécie na
execuc¢@o destas tarefas.

Os documentos em papel devem ser tamanho até oficio 2. Eles podem estar
grampeados, com clips, etc, a empresa deverd retird-los e apds o
escaneamento acondiciond-los da mesma forma que forem
encontrados.

Caso haja documento com papel que poderd haver apagamento com o
tempo, por exemplo papel de fax, deverd se fazer digitalizacGo e
correcdo de documento para melhorar a qualidade de leitura. Tal
documento deverd ser impresso e anexado com o original para
demonstrar a fidelidade da cdpia.

3.4.1.7. Compatibilidade com Sistemas Existentes: Os
arquivos digitalizados e a indexag¢Go devem ser compativeis com os
sistemas de gestGo documental e controle externo ja utilizados pela
Céamara Municipal, para garantir integracGo e continuidade nas
operag¢bes administrativas.

3.4.1.8. Treinamento e Suporte: A empresa contratada deverd
fornecer treinamento para os funciondrios da Camara Municipal
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quanto ao uso do sistema de gestdo eletrénica de documentos, além
de oferecer suporte técnico continuo para eventuais problemas ou
duvidas durante o processo de uso do sistema.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
Infraestrutura

4.1. A Contratante disponibilizard os recursos que poderdo ser utilizados pela
Contratada durante o horario de prestacdo dos servigos, considerando que 0 acesso sera
restrito a funcionarios da empresa Contratada autorizados expressamente pela Camara
Municipal de Canapolis, tais como: sala reservada; infraestrutura da rede elétrica (energia
elétrica, cabos de rede elétrica); servico de internet, energia para iluminacdao do espaco
fisico; agua e bebedouro; banheiros (masculino e feminino).

4.2. Pertinente a infraestrutura que permita fazer a migra¢do/upload dos dados
digitalizados para o sistema processual e gerenciamento que devera ser disponibilizado ou
organizado pela empresa, com um segmento de rede necessario a execu¢do dos servigos,
conectado a rede corporativa da Camara Municipal de Canapolis - BA, para disponibiliza¢cdo
dos documentos disponibilizados aos usuarios.

4.3. A Contratada devera disponibilizar no minimo 02 (dois) colaboradores para a
realizacdo dos servicos na sede da Camara Municipal, considerando a quantidade de
documentos a serem digitalizados, nomeados, organizados e reorganizados, o que
demanda agilidade nas etapas.

Subcontratacao

4.4, N3o serd admitida a subcontrata¢do do objeto contratual.
Garantia da contratacao

4.5. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos art. 96 e seguintes da Lei n°
14.133, de 2021, pelo baixo risco da contratacdo.

Vistoria

4.6. Nao ha necessidade de realizacao de avaliacdo prévia do local de execug¢ao dos
servigos.

Garantia da contratacao

4.7. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos art. 96 e seguintes da Lei n°
14.133, de 2021, pela baixa complexidade na execucdo do objeto

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Etapas da execug¢ao do objeto
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5.1. Preparagdo: consiste na higienizacdo e organizacao do material a ser
digitalizado, bem como definicdo das técnicas para recuperar os documentos a
serem digitalizados seguindo basicamente os seguintes passos:

a) Remog¢do do p6 e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas,
escovas macias, pincel e flanelas de algodao.
b) Remocdo dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores

metalicos ou grampos, clips, insetos, e outros agentes que provocam a
deterioracao dos documentos. Em sendo constatada a existéncia de fita adesiva
em uma das folhas, deve-se observar a sua finalidade e somente digitalizar a
pagina apos a reproducdo do original por fotocopia.

c) Preparacdo dos documentos para o processo de digitalizagdo, com a
realizacdo das tarefas tais como desencadernacao, retirada de grampos,
verificacdo de partes dobradas, amassadas, rasgadas ou agrupamento destes.

d) Recepcao dos documentos que forem selecionados para digitalizacao e
armazenamento em localizacao fisica adequada e coordenada previamente
preparada para tal finalidade.

5.2. Digitalizagao: devera ocorrer na forma “capa a capa” (sem separag¢dao por “pecas
processuais”) observando rigorosamente as fases abaixo:

a) Digitalizacdo dos documentos, que consiste na configuracdo do processo
de digitaliza¢do (definicdo de parametros de cor (bitonal ou escala de cinza ou
colorido, conforme originais), contraste, resolucdo, supressao de fundos
(utilizando software apropriado) entre outros) e inser¢cdo dos lotes de
documentos para leitura pelo scanner, gerando os arquivos de imagem no
computador.

b) Tratamento de Imagens com correcdo (ajuste vertical, eliminacdo de
sujeiras) e aplicacao de filtros (contraste e clareamento) de forma a manter na
imagem digitalizada plena fidelidade com o original, devendo a Contratada
digitalizar os documentos tantas vezes quantas bastem para atingir a fidelidade
dos documentos originais apresentados pela Contratante, além de devolvé-los
em seu fiel estado fisico e organizacional. No caso de folhas recicladas devera a

contratada utilizar-se de software com capacidade para
eliminar/descartar/suprimir o fundo.
c) Insercdo de 01 (um) indice de busca e localizacdo da seguinte forma:

numeracdo integral de cada processo, individualizados em pastas proprias
nomeadas, seguindo os moldes dispostas nos Manuais do e-TCM do TCM/BA e
as exigéncias do Municipio, sendo tudo a ser definido até o momento da
assinatura do contrato.

d) Exportagao dos documentos digitalizados e convertidos para arquivos de
formato PDF pesquisavel, aptos a serem importados para sistema gerencial
através de upload.
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5.3. Conclusao: devera ocorrer na forma “capa a capa” (sem separagdo por “pecas
processuais”) observando rigorosamente as fases abaixo:
a) Restabelecimento da encadernacao original do processo, se for solicitado
0 grampear novamente;
b) Conferéncia das paginas para confirma¢do se todas as paginas do
documento original foram de fato digitalizadas;
c) Conferéncia dos processos recebidos para digitalizacao;
d) Preparac¢do, organizacao e conferéncia dos documentos para devolu¢do
ao setor responsavel.
e) insercao dos documentos no e-TCM.
5.4. Prazo de Execucdo:

a) A execuc¢do dos servicos deverd ser realizada dentro de prazos
definidos, considerando a quantidade de documentos a serem digitalizados
e a complexidade do processo. A empresa contratada deve garantir a
entrega dentro do prazo estabelecido, com possibilidade de prorrogacéo, se
necessdrio.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com
as clausulas avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecuc¢do total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensao do
contrato, o cronograma de execuc¢do sera prorrogado automaticamente pelo
tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunica¢Bes 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 eletrOnica para esse fim.

6.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para
adocgao de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgao ou
entidade podera convocar o representante da empresa contratada para reunido
inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que contera informacdes acerca
das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacao, das estratégias para
execucdo do objeto, do plano complementar de execu¢do da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre
outros.

Fiscalizacao
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6.6. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos.

Fiscalizagcao Técnica

6.7. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execu¢do do contrato, para que
sejam cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os
melhores resultados para a Administracao.

6.8. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execuc¢ao do contrato, com a descricdo do que for
necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados.

6.9. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitira notificagdes para a correcao da execuc¢do do contrato, determinando prazo para a
correcao.

6.10. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a
situacdo que demandar decisao ou adog¢ao de medidas que ultrapassem sua competéncia,
para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

6.11. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas
datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor
do contrato.

6.12. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renova¢do tempestiva ou a
prorrogacao contratual.

Fiscalizacao Administrativa

6.13. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencao das condicdes de
habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas
e a formalizacao de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatérios pertinentes, caso necessario.

6.14. Caso ocorra descumprimento das obrigaces contratuais, o fiscal administrativo
do contrato atuara tempestivamente na solu¢ao do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

6.15. Além do disposto acima, a fiscalizacao contratual obedecera as seguintes rotinas:
6.15.1 Verificagdo de qualidade dos servi¢os finalizados;

6.15.2 Monitoramento de cumprimento de prazos de execu¢@o das etapas dos
servigos;

6.16. A fiscalizagdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade
do Contratado, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfei¢cdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material
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inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica
corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de
conformidade.

Gestor do Contrato
6.17. Cabe ao gestor do contrato:

6.17.1 coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo
do contrato contendo todos os registros formais da execuc¢do no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servi¢o, do registro de
ocorréncias, das altera¢des e das prorrogag¢des contratuais, elaborando relatério
com vistas a verificacao da necessidade de adequag¢des do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administragao.

6.17.2 acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a
sua competéncia.

6.17.3 acompanhar a manutencao das condi¢des de habilitagdo da contratada,
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidacao e do pagamento da despesa no relatério de
riscos eventuais.

6.17.4 emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes
assumidas pelo Contratado, com mencdo ao seu desempenho na execu¢ao
contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigagdes.

6.17.5 tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sanc¢des, a ser conduzido pela
comissao 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.

6.17.6 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 Administragao.

6.17.7 enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscaliza¢ao e gestao nos termos do contrato.

7. INFRAGOES E SANGCOES ADMINISTRATIVAS
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7.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, o
Contratado que:

a) der causa a inexecucao parcial do contrato;

b) der causa a inexecucao parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo ou ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse
coletivo;

c) der causa a inexecucdo total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execucdao ou da entrega do objeto da
contratacao sem motivo justificado;

e) apresentar documentacao falsa ou prestar declaracdo falsa durante a
execucao do contrato;

f)  praticar ato fraudulento na execug¢do do contrato;

g) comportar-se de modo inidbneo ou cometer fraude de qualquer
natureza;

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de
2013.

7.2. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragdes acima descritas as
seguintes sancdes:

7.2.1 Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecucdo parcial do
contrato, sempre que nao se justificar a imposicdo de penalidade mais grave;

7.2.2 Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas
descritas nas alineas “b”, “c” e “d” do subitem acima, sempre que nao se justificar
a imposicdo de penalidade mais grave;

7.2.3 Declara¢ao de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as

condutas descritas nas alineas “e”, “f", “g” e “h” do subitem acima, bem como nas
alineas “b", “c” e “d", que justifiquem a imposicao de penalidade mais grave.

7.2.4 Multa:

7.2.5 Moratéria, para as infragdes descritas no item “d”, de 0,07% (sete centésimos
por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o
limite de 20 (vinte) dias.

7.2.6 Compensatdria, para as infracdes descritas acima alineas “e” a “h” de 15%
(quinze por cento) a 20% (dez por cento) do valor da contratagéo.

7.2.6.1. Compensatdria, para a inexecu¢do total do contrato prevista acima
na alinea “c”, de 5% (cinco por cento) a 10% (dez por cento) do valor da

contratagdo.
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7.2.6.2. Compensatdria, para a infracdo descrita acima na alinea “b”, de 1%
(um por cento) a 5% (cinco por cento) do valor da contratagdo.

7.2.6.3. Compensatdria, em substituicGo a multa moratéria para a infracdo
descrita acima na alinea “d”, de 1% (um por cento) a 5% (cinco por cento) do
valor da contratacdo.

7.2.6.4. Compensatdria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 1%
(um por cento) a 5% (cinco por cento) do valor da contratacéo.

7.3. A aplicagdo das sancbes previstas neste Termo de Referéncia nao exclui, em
hipotese alguma, a obrigacao de reparac¢do integral do dano causado ao Contratante.

7.4. Todas as san¢des previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas
cumulativamente com a multa.

7.5. Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de
15 (quinze) dias uteis, contado da data de sua intimagao.

7.6. Se a multa aplicada e as indeniza¢des cabiveis forem superiores ao valor do
pagamento eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse
valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.

7.7. A multa poderd ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 30
(trinta) dias, a contar da data do recebimento da comunica¢do enviada pela autoridade
competente.

7.8. A aplicagdo das san¢des realizar-se-a em processo administrativo que assegure o
contraditério e a ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no
caput e paragrafos do art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, para as penalidades de
impedimento de licitar e contratar e de declaracdao de inidoneidade para licitar ou
contratar.

7.8.1 Para a garantia da ampla defesa e contraditério, as notificagbes serdo
enviadas eletronicamente para os enderecos de e-mail informados na proposta
comercial, bem como os cadastrados pela empresa no SICAF.

7.8.2 Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados
no Sicaf serdo considerados de uso continuo da empresa, ndo cabendo alega¢éo de
desconhecimento das comunica¢bes a eles comprovadamente enviadas.

7.9. Na aplicacdo das san¢des serdo considerados:
7.9.1 anatureza e a gravidade da infragéo cometida;
7.9.2 as peculiaridades do caso concreto;
7.9.3 as circunstancias agravantes ou atenuantes;

7.9.4 os danos que dela provierem para o Contratante; e

Pagina 11 de 19

Rua Luiz Viana Filho, n2 120, Centro www.canapolis.ba.Leg.br

CEP: 47.730-000, canapolis.ba.leg@gmail.com Gestao: Biénio 2025-2026
Canapolis - BA. camaradecanapolis@hotmail.com



CAMARA MUNICIPAL DE CANAPOLIS
CNPJ: 16.424.889/0001-74

ﬂoz JULHO DE
e ——

7.9.5 a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme
normas e orienta¢bes dos orgéos de controle.

7.10. Os atos previstos como infra¢des administrativas na Lei n°® 14.133, de 2021, ou
em outras leis de licitacdes e contratos da Administragdo Publica que também sejam
tipificados como atos lesivos na Lei n° 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados
conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade
competente definidos na referida Lei.

7.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que
utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos
ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar confusao patrimonial, e,
nesse caso, todos os efeitos das san¢fes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos
seus administradores e s6cios com poderes de administracao, a pessoa juridica sucessora
ou a empresa do mesmo ramo com relagdo de coligacdo ou controle, de fato ou de direito,
com o Contratado, observados, em todos os casos, o contraditério, a ampla defesa e a
obrigatoriedade de analise juridica prévia.

7.12. O Contratante deverd, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da
data de aplicacao da sancdo, informar e manter atualizados os dados relativos as san¢des
por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), instituidos no
ambito do Poder Executivo Federal.

7.13. As sang¢des de impedimento de licitar e contratar e declaracao de inidoneidade
para licitar ou contratar sao passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n°® 14.133,
de 2021.

8. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO
Recebimento

8.1. Os servicos serao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da
entrega, juntamente dos arquivos digitalizados mensalmente para presta¢cdo de contas
mensai sou respostas de notifica¢des junto ao TCM/BA, com a nota fiscal ou instrumento
de cobranca equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as especifica¢cdes
constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

8.2. Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisério, quando em desacordo com as especificacbes constantes no
Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de .... (...) dias, a
contar da notificagdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacao das
penalidades.

8.3. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela Administracao,
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apos a verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacdo
mediante termo detalhado.

8.4. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado,
de forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a
afericdo do atendimento das exigéncias contratuais.

8.5. No caso de controvérsia sobre a execucdao do objeto, quanto a dimensao,
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 quanto a parcela incontroversa da
execucao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

8.6. O prazo para a solucdo, pelo Contratado, de inconsisténcias na execuc¢do do
objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobran¢a equivalente,
verificadas pela Administracdo durante a analise prévia a liquidacao de despesa, ndo sera
computado para os fins do recebimento definitivo.

8.7. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execucdo do contrato.

8.8. As atividades de montagem, instalacdo e quaisquer outras necessarias para o
funcionamento ou uso do bem correrdo por conta do Contratado e sao condicdo para o
recebimento do objeto.

Liquidacao

8.9. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobrancga equivalente, correra o prazo
de dez dias Uteis para fins de liquidacdo, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual
periodo, nos termos do art. 7°, 83° da Instru¢cao Normativa SEGES/ME n°® 77/2022.

8.10. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacao, no caso de contrata¢des decorrentes de despesas cujos
valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n°® 14.133, de
2021.

8.11. Para fins de liquidagdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou
instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e
essenciais do documento, tais como:

8.11.1 o prazo de validade;

8.11.2 a data da emissdo;

8.11.3 os dados do contrato e do érgdo contratante;
8.11.4 o periodo respectivo de execugdo do contrato;

8.11.5 o valor a pagar; e
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8.11.6 eventual destaque do valor de retencdes tributdrias cabiveis.

8.12. Havendo erro na apresentacao da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada
até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a
comprovacao da regulariza¢do da situagdao, sem 6nus ao Contratante;

8.13. A nota fiscal ou instrumento de cobran¢ca equivalente devera ser
obrigatoriamente acompanhado da comprovacao da regularidade fiscal, constatada por
meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema,
mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documenta¢do mencionada no art. 68
da Lei n® 14.133, de 2021.

8.14. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para:
8.14.1 verificar a manutengéo das condicdes de habilitagdo exigidas;

8.14.2 identificar possivel razGo que impega a participa¢do em licitagdo/contratacdo
no @Gmbito do drgdo ou entidade, tais como a proibicdo de contratar com a
Administracdo ou com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

8.15. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade do Contratado, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
regularize sua situa¢cdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do Contratante.

8.16. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
Contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia do Contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir
o recebimento de seus créditos.

8.17. Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisao contratual nos autos do processo administrativo correspondente,
assegurada ao Contratado a ampla defesa.

8.18. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o Contratado nao
regularize sua situagao junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

8.19. O pagamento serd efetuado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis contados da
finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme se¢do anterior, nos termos da Instrucdo
Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

8.20. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado serao
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua
efetiva realizagdo, mediante aplicacao do indice IPCA de corre¢cao monetaria.
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Forma de pagamento

8.21. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em
banco, agéncia e conta corrente indicados pelo Contratado.

8.22. Serad considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancaria para pagamento.

8.23. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na
legislacdo aplicavel.

8.24. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislacao vigente.

8.25. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencao tributaria quanto aos impostos e
contribui¢bes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado
a apresentacdao de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECI\O DO FORNECEDOR E FORMA DE FORNECIMENTO
Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

9.1. O fornecedor sera selecionado por meio de contrata¢do direta com fundamento
no art. 75, inciso Il, da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, com base no seguinte
fundamento: valor estimado da despesa enquadra nos limites estabelecidos para
dispensa de licitagao.

Forma de fornecimento

9.2. Os servicos serao de forma continua.
Exigéncias de habilitagao

9.3. Para fins de habilitacao, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitagao juridica

9.4. empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

9.5. Microempreendedor Individual - MEl  Certificado da Condi¢do de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a verificacao da
autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

9.6. sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricao do
ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
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cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério
de seus administradores;

9.7. sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacao de funcionamento no
Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade
federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera
considerada como sua sede, conforme Instru¢cdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
marco de 2020;

9.8. sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

9.9. filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averba¢do no Registro onde tem sede a matriz;

9.10. sociedade cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social, com a ata da
assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no
Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art.
107 da Lei n° 5.764, de 16 de dezembro 1971.

9.11. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as
altera¢des ou da consolidagdo respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

9.12. Prova de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas, conforme o caso;

9.13. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresenta¢do
de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e
pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos
tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive
aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de 02 de
outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da
Fazenda Nacional;

9.14. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

9.15. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos
termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°
5.452, de 1° de maio de 1943;

9.16. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Estadual ou Distrital relativo ao
domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual;
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9.17. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual ou Distrital do domicilio ou sede
do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

9.18. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto
contratual, deverd comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de declara¢do da
Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

9.19. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda
auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de
2006, estara dispensado da prova de inscricao nos cadastros de contribuintes estadual e
municipal.

Qualificagao Econdmico-Financeira

9.20. Certidao negativa de faléncia ou recuperacao judicial, ou liquidacao
judicial, ou de execuc¢do patrimonial, conforme o caso, expedida pelo distribuidor da
sede da Proponente, ou de seu domicilio, dentro do prazo de validade previsto na propria
certiddo, ou, na omissdo desta, expedida a menos de 30 (trinta) dias contados da data da
sua apresentacao.

Qualificagao Técnica

9.21. Comprovacao de aptiddo para Prestagdo de Servicos de digitalicao de
documentos, de complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou superior a do
objeto desta contratacao, ou do item pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes
ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou pelo
conselho profissional competente, quando for o caso.

9.21.1 Para fins da comprovagéo de que trata este subitem, os atestados deverdo
dizer respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

9.21.1.1. Contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 02
(dois) anos do fornecedor na prestacéo dos servicos, em periodos sucessivos
ou ndo, sendo aceito o somatorio de atestados de periodos distintos;

9.21.1.2. O fornecedor disponibilizard todas as informagbes necessdrias
a comprovacdo da legitimidade dos atestados, apresentando, quando
solicitado pela Administracdo, cdpia do contrato que deu suporte a
contratacdo, endereco atual do Contratante e local em que foram prestados
0s servi¢os, entre outros documentos.

9.21.1.3. Os atestados deverdo referir-se a servicos prestados no
dmbito de sua atividade econbémica principal ou secunddria especificadas no
contrato social vigente.

9.21.1.4. Serdo aceitos atestados ou outros documentos hadbeis
emitidos por entidades estrangeiras quando acompanhados de traducdo
para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.
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9.21.1.5. A apresentacdo, pelo fornecedor, de certidbes ou atestados de
desempenho anterior emitido em favor de consércio do qual tenha feito parte
serd admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, 88 10 e 11, da Lei
n°14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

9.21.1.6. Néo serdo admitidos atestados de responsabilidade técnica de
profissionais que, na forma de regulamento, tenham dado causa a aplicagéo
das sancgbes previstas nos incisos Ill e |V do caput do art. 156 da Lei n.°
14.133, de 2021, em decorréncia de orientacdo proposta, de prescricéo
técnica ou de qualquer ato profissional de sua responsabilidade.

Disposicoes gerais sobre habilitacao

9.22. Quando permitida a participagdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem
no Pais, as exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes,
inicialmente apresentados em tradugdo livre.

9.23. Na hipotese de o fornecedor ser empresa estrangeira que nao funcione no Pais,
para assinatura do contrato ou da ata de registro de precos ou do aceite do instrumento
equivalente, os documentos exigidos para a habilitacdo serdo traduzidos por tradutor
juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n° 8.660, de 29 de
janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos
consulados ou embaixadas.

9.24. Nao serao aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF
diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

9.25. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverao estar em nome da
matriz, e se o fornecedor for a filial, todos os documentos deverao estar em nome da filial,
exceto para atestados de capacidade técnica, e no caso daqueles documentos que, pela
propria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

9.26. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de
numeros de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a
centralizacao do recolhimento dessas contribuicdes.

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo para o exercicio de 2025
correrdo a conta de recursos especificados no Orcamento Geral do Municipio, consignados
ao Poder Legislativo, nos termos do Quadro de Detalhamento de Despesas (QDD).

10.2. A contratag¢do serd atendida pela seguinte dotac¢do:

Poder: 01 Poder Legislativo
Orgéo: 1 CAMARA MUNICIPAL
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)

CAMARA MUNICIPAL DE CANAPOLIS
CNPJ: 16.424.889/0001-74

Secretaria: 1.010 CAMARA MUNICIPAL

Unidade: 01.01.00 CAMARA DE VEREADORES

Atividade: 1.031.001.2.003 Manuten¢ao dos Servi¢gos da Camara
Elemento de despesa: 3.3.90.39.00 - Outros Servi¢os de Terceiros - Pessoa
Juridica

Fonte de Recursos: 1501

10.3. A dotacgdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apds
aprova¢do da Lei Orcamentdria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes,
mediante apostilamento.

11. DISPOSICOES FINAIS

11.1. As informac8es contidas neste Termo de Referéncia ndao sao classificadas como
sigilosas.

Candpolis - BA, 05 de maio de 2025.

SIMONE DE JESUS SOUZA E SILVA

Tesoureira
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