CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
QUARTEL DO COMANDO GERAL
CONTROLADORIA - CONT/CBM

Processo: 2025.190111.12956
Setor: CONTROLADORIA

TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacgao, por dispensa de licitacdo, de servico
especializado de digitalizacdo de documentos fisicos do Corpo de Bombeiros Militar do Maranhao
(CBMMA), totalizando aproximadamente 100.000 (cem mil) paginas, com entrega em formato PDF
pesquisavel (OCR), conforme especificagdes técnicas definidas neste documento, adotando-se o critério
de menor preco para escolha da proposta mais vantajosa & Administracgao.

1.2. O objetivo ¢ assegurar a preservacio, organizacao, acessibilidade e integridade do acervo
documental do CBMMA, proporcionando maior eficiéncia administrativa, agilidade na recuperacdo de
informagdes e seguranca no armazenamento dos documentos digitalizados.

1.3. O objeto estd enquadrado como servico comum, conforme os Estudos Técnicos Preliminares e nos
termos da Lei n° 14.133/2021, sendo a contratacdo realizada por dispensa de licita¢cdo, de acordo com os
dispositivos legais aplicaveis ao valor e a natureza do servigo.

1.4. O servigo ndo se caracteriza como item de luxo, atendendo ao disposto no Decreto Federal n°
10.818/2021 ¢ na Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 04/2023, garantindo conformidade com a
legislacao vigente e boas praticas da Administragdo Publica.

1.5. O contrato decorrente da presente contratagdo terd vigéncia de 02 (dois) meses, contados a partir da
assinatura do instrumento contratual, podendo ser prorrogado conforme legislacao vigente e necessidade
da Administragao.

1.6. As obrigacdes relativas a execuc¢ao do servico, prazos, padroes de qualidade, entrega dos arquivos
digitais e responsabilidades da contratada encontram-se detalhadas nas cldusulas do presente
documento, garantindo a completa execucao do objeto contratual.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1. A contratacio se justifica pela necessidade de modernizacio, organizacio e preservacao do acervo
documental do CBMMA, que atualmente conta com grande volume de documentos fisicos, dificultando
0 acesso rapido a informagdo, a seguranga e a eficiéncia administrativa.

2.2. O servigo de digitalizagdo com tecnologia OCR permitird que os documentos sejam pesquisaveis,
acessiveis e armazenados de forma segura, atendendo as demandas de consulta interna e as exigéncias
legais de preservacao documental.

2.3. A contratagdo por dispensa de licitacido e adocdo do critério de menor preco representa a alternativa
mais vantajosa a Administracdo, considerando a economicidade, a compatibilidade técnica com as
necessidades do CBMMA e a possibilidade de execugdo rdpida do servigo, garantindo eficiéncia e
continuidade operacional.



3. DESCRICAO DA SOLUCAO
3.1. A solugdo abrange a prestagdo do servico de digitalizacio de documentos fisicos, incluindo todos os
custos necessarios para a execu¢ao completa do servigo, tais como:

e Recebimento, conferéncia e transporte interno dos documentos do CBMMA;

e Digitalizacdo em resolucao minima de 300 dpi, assegurando legibilidade e fidelidade aos originais;

e Aplicagio de OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres) para que 0s arquivos sejam
pesquisaveis;

e Organizagdo, indexacdo e padronizacdao dos arquivos digitais conforme critérios definidos pelo
CBMMA;

e Entrega dos arquivos em midia fisica (HD externo ou pen drive) e/ou ambiente seguro eletronico;

e Garantia de confidencialidade, integridade e seguranca durante todo o processo;

e Disponibilizagdo de relatdrios ou planilhas contendo informagdes sobre a quantidade de documentos
digitalizados, status do servigo e eventuais inconsisténcias detectadas.

3.2. Os arquivos digitalizados devem ser entregues prontos para uso, organizados ¢ nomeados conforme
critérios estabelecidos pelo CBMMA.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sustentabilidade:

4.1. A contratada devera apresentar declaragdo de atendimento as normas ambientais e de
sustentabilidade aplicaveis ao processo de digitalizacio, incluindo destinacao adequada de residuos de
papel e materiais utilizados durante a execugao do servigo.

Subcontratacao:
4.2. Nao serd admitida subcontratagdo parcial ou integral do objeto, sendo toda a execucdo de
responsabilidade direta da empresa contratada.

Garantia e Suporte Técnico:

43. A contratada deverd garantir a integridade e legibilidade dos arquivos digitalizados,
responsabilizando-se por eventuais falhas na aplicacdo do OCR, danos aos arquivos ou problemas na
organizac¢ao e indexacdo, pelo prazo de 06 (seis) meses apos a entrega final. Devera disponibilizar suporte
técnico para corregdes ou reprocessamento de arquivos que ndo atendam as especificagdes contratuais.

Padrao Técnico e Equipamentos Utilizados:

4.4. A empresa contratada devera utilizar equipamentos de digitalizacio modernos e compativeis com o
volume e tipo de documentos do CBMMA, assegurando resolu¢do minima de 300 dpi, aplicacdo correta
de OCR e entrega em formato PDF pesquisavel, conforme especificagdes deste Termo de Referéncia.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. O servigco de digitalizagdao devera ser concluido em até 60 (sessenta) dias corridos, contados a partir
da emissdo da Nota de Empenho ou assinatura do contrato.

5.2. A entrega dos arquivos digitalizados sera realizada em local indicado pelo CBMMA, podendo ser
midia fisica (HD externo ou pen drive) e/ou ambiente eletronico seguro, conforme definido no contrato.

5.3. No ato da entrega, deverao ser fornecidos os seguintes documentos:

e Relatorio detalhado de conferéncia e quantidade de documentos digitalizados;
e Relatorio de qualidade, incluindo verificagao do OCR e integridade dos arquivos;

e Termo de entrega e aceitagao dos arquivos digitais;



e Manual ou instru¢des de organizagdo e acesso aos arquivos, s€ necessario.

5.4. E obrigatorio que todos os arquivos estejam completos, legiveis, indexados e com OCR ativo, sendo
submetidos a vistoria e aceitacio por parte da equipe técnica do CBMMA.

5.5. Caso seja identificada qualquer falha ou arquivo ndo conforme durante a aceitacdo, a contratada
devera realizar correcio ou reprocessamento dos arquivos, arcando com todos os custos necessarios para
atender aos padroes estabelecidos no contrato.

5.6. Caso a entrega final dos arquivos digitalizados ndo seja concluida dentro do prazo estipulado, a
contratada devera apresentar plano de contingéncia ¢ acelerar a execugdo, garantindo que o servigo seja
concluido sem prejuizo & Administragao.

5.7. Todos os servicos de digitalizacdo deverdo obedecer as normas técnicas vigentes, garantindo a
preservacao e integridade dos documentos, sendo vedada qualquer pratica que comprometa a legibilidade,
pesquisa via OCR ou seguranga dos arquivos.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. A gestdo do contrato serd exercida por servidor formalmente designado como Gestor do Contrato,
responsavel pelo acompanhamento geral da execucdo contratual, andlise de conformidade e interlocugao
com a contratada.

6.2. A fiscalizacao administrativa serd conduzida por servidor designado, com atribui¢do de acompanhar
prazos contratuais, conferir documentagao fiscal, processar liquidacdes e controlar os tramites burocraticos
vinculados a execug¢ao do servigo de digitalizagao.

6.3. A fiscalizacao técnica serd exercida por profissional habilitado da area de gestdo documental ou
tecnologia da informacao, responsavel por atestar a conformidade dos arquivos digitalizados, quanto as
especificagdes técnicas exigidas, incluindo: resolu¢do minima, aplicagdo de OCR, organizacdo e
indexagao correta, por meio de inspecoes, testes e verificagcdes presenciais ou remotas.

6.4. A gestdo e as fiscalizacdes atuardo de forma integrada, registrando as ac¢des e resultados em sistema
proprio, produzindo relatérios periddicos e notificando a contratada sempre que necessario.

6.5. Ocorréncias e nao conformidades serdo documentadas e encaminhadas para solucdo imediata,
observando prazos legais e contratuais, garantindo a correcdo ou reprocessamento de arquivos que nao
atendam aos padrdes estabelecidos.

6.6. A fiscalizagcdo contratual observara as diretrizes estabelecidas no art. 22 do Decreto n° 11.246, de
2022, que determina que a execugao dos contratos administrativos serd acompanhada e fiscalizada por um
ou mais fiscais, sendo:

e Fiscais Técnicos: responsaveis pelo acompanhamento da execucao do objeto contratado quanto aos
aspectos técnicos e operacionais, garantindo a qualidade e integridade dos arquivos digitalizados;

e Fiscais Administrativos: responsaveis pela verificagdo do cumprimento das condigdes contratuais
administrativas, incluindo documentacao, prazos e obrigacdes acessorias;

e Gestor do Contrato: responsavel por coordenar as atividades de fiscalizacdo, consolidar
informagdes e representar a Administracao junto a contratada.

6.7. Essas fungdes serdo exercidas por servidores formalmente designados, com registro sistematico das
ocorréncias relevantes e atuacdo em conformidade com os principios da legalidade, eficiéncia,
responsabilidade e transparéncia, assegurando o adequado acompanhamento da execu¢dao do servigo de
digitalizagdo e a responsabiliza¢do em caso de descumprimento das obrigacdes assumidas.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

Recebimento:
7.1. Os arquivos digitalizados serdo recebidos provisoriamente, nos termos do art. 140 da Lei n°
14.133/2021, mediante verificacdo quantitativa e qualitativa, conferindo a quantidade de documentos



digitalizados, a legibilidade, a aplicagdo correta de OCR, a organizagdo e padronizacdo dos arquivos,
realizada por servidor designado.

7.2. O recebimento definitivo ocorrerd apds a verificacdo da conformidade com as exigéncias contratuais,
emissdo de termo circunstanciado de recebimento definitivo, assinado por servidor ou comissao
designada, e conferéncia de toda a documentacdo obrigatoria, incluindo relatérios de conferéncia,
relatdrios de qualidade e midia entregue.

7.3. Serdo observadas as disposi¢des do art. 141 da Lei n® 14.133/2021 quanto as responsabilidades dos
agentes publicos envolvidos no recebimento provisorio e definitivo.

7.4. O recebimento serd formalizado com registro fisico e eletronico, devendo integrar o processo
administrativo da contratagdo, sendo o termo de recebimento definitivo condi¢do para inicio dos prazos de
garantia e pagamento.

Liquidacao e Pagamento:

7.5. A liquidacdo da despesa observara o art. 144 da Lei n° 14.133/2021 e a Instru¢do Normativa
SEGES/ME n°® 77/2022, consistindo na verificagdo do direito do credor, com base nos titulos ¢
documentos comprobatodrios da entrega dos arquivos digitalizados, no termo de recebimento definitivo, na
nota fiscal e na regularidade fiscal e trabalhista do contratado.

7.6. 7.6. A unidade gestora devera verificar previamente, com base nos dados do Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME n°
77/2022. O SICAF constitui o principal instrumento para a comprovacdo da habilitagdo juridica,
regularidade fiscal, qualificacdo econdmico-financeira e trabalhista do fornecedor, sendo atualizado
periodicamente por meio da integracdo com bases oficiais como Receita Federal, Caixa Econdmica
Federal, INSS e FGTS. A consulta ao sistema devera ocorrer antes da liquidagdo da despesa, com o
objetivo de garantir a conformidade e a aptiddo do fornecedor perante a Administracdo Publica:

e aconformidade dos arquivos entregues com as especificacdes contratuais;
e aemissdo do termo de recebimento definitivo pelo fiscal técnico;
e aapresentacao da nota fiscal eletronica devidamente atestada;

e aregularidade fiscal, previdencidria e trabalhista da contratada junto aos sistemas oficiais.

7.7. O pagamento serd realizado via ordem bancéria, mediante dados fornecidos pela contratada, conforme
condigdes previstas no contrato, respeitando o prazo legal de até 10 (dez) dias tteis contados da data da
liquidagao, conforme art. 145 da Lei n® 14.133/2021.

7.8. A ordem bancdria somente sera emitida apos a verificagdo da adimpléncia fiscal da contratada, da
regularidade com o FGTS e do cumprimento integral das clausulas contratuais.

7.9. Em caso de atraso injustificado no pagamento por parte da Administragao, serdo devidos encargos
legais nos termos da legislacao vigente.

7.10. O controle do prazo para pagamento sera responsabilidade do gestor do contrato, com apoio da
fiscalizagdo administrativa, conforme previsto na Instrugdo Normativa SEGES/ME n°® 77/2022. Eventuais
encargos tributarios serao de responsabilidade da contratada.

Cessao de Crédito:

7.11. E admitida a cessdo fiduciaria de créditos decorrentes da presente contratagdo, nos termos do art. 153
da Lei n° 14.133/2021 ¢ da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 53/2020. A cessdo de crédito so tera
eficacia perante a Administracao mediante formalizagdo por meio de termo aditivo ao contrato original.

7.12. O termo aditivo devera conter:

I — identificacdo do contrato original e das partes envolvidas (cedente e cessionaria);

II — valor cedido e forma de amortizacao;

Il — declaracdo da contratada (cedente) de que a cessao ndo comprometerd o adimplemento das
obrigacdes contratuais;

IV — anuéncia expressa do cessionario quanto as condi¢des e clausulas do contrato original, inclusive
hipdteses de glosa, penalidade e eventual pagamento em conta vinculada;

V — comprovagao de que a cessionaria possui regularidade fiscal e trabalhista, ndo se encontra impedida



de contratar com o Poder Publico e ndo possui restrigdo em cadastros de inadimpléncia mantidos pelo
Governo Federal.

7.13. O pagamento a cessiondria observard integralmente os prazos e condigdes definidos no contrato
original, sendo vedado o fracionamento de créditos ou pagamento sem a devida liquidacao da despesa.

7.14. A cessdo de crédito ndo poderd prejudicar a execugdo do contrato, permanecendo a contratada
origindria integralmente responsavel pela entrega dos arquivos digitalizados, cumprimento de prazos,
garantias e demais obriga¢des contratuais, inclusive em relagao a penalidades e san¢des administrativas.

7.15. O crédito a ser pago a cessionaria serda exclusivamente aquele decorrente da execugdo regular do
contrato, ficando ressalvados:

a) o direito da Administracao a retencao de valores para glosas, multas ou danos causados;

b) a possibilidade de pagamentos em conta vinculada, se aplicavel,

¢) a suspensao de pagamentos em caso de inadimpléncia contratual ou irregularidade fiscal.

7.16. A contratada sera responsavel por encaminhar toda a documentagdo necessdria para a andlise da
cessdo, incluindo a minuta do termo aditivo e os documentos da cessionaria exigidos pela legislagao
vigente, respeitando os fluxos internos do CBMMA.

7.17. O crédito a ser pago a cessionaria sera exclusivamente aquele decorrente da execugao regular do
contrato, ficando ressalvados: a) o direito da Administragdo a retengdo de valores para glosas, multas ou
danos causados; b) a possibilidade de pagamentos em conta vinculada, se aplicavel; c) a suspensdo de
pagamentos em caso de inadimpléncia contratual ou irregularidade fiscal.

7.18. A contratada sera responsavel por encaminhar toda a documentacao necessaria para a analise da
cessdo, incluindo a minuta do termo aditivo e os documentos da cessionaria exigidos pela legislacao
vigente. A tramitagdo do aditamento devera respeitar os fluxos internos do CBMMA.

8. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
Forma de selecio e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor foi selecionado mediante dispensa de licita¢cdo, nos termos do art. 75, inciso II, da Lei
n°® 14.133/2021, considerando o valor estimado da contratacdo e¢ a inviabilidade de competi¢cdo, com a
escolha baseada no critério de menor preco obtido nas cotagdes realizadas junto a empresas
especializadas em servigos de digitalizagdo de documentos fisicos.

8.1.1. Foram realizadas pesquisas de pregos junto a fornecedores do mercado, consolidando cotagdes que
permitiram identificar a proposta mais vantajosa para a Administracdo, de acordo com o principio da
economicidade e atendendo integralmente as especificagdes técnicas estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

8.1.2. O procedimento foi instruido em processo administrativo proprio, assegurando a motivagdo da
escolha do fornecedor, a justificativa do preco contratado e a vantajosidade da contratagao para o Corpo de
Bombeiros Militar do Maranhao (CBMMA), em conformidade com a Lei n® 14.133/2021.

Forma de fornecimento

8.2. A prestacdo do servico sera efetuada de forma integral, mediante emissdo de nota de empenho e
posterior formalizacdo contratual entre 0 CBMMA e a empresa prestadora do servigo, observando o prazo
maximo de execug¢do fixado em até 60 dias corridos, contados da emissdao da nota de empenho.

8.2.1. Os servigos de digitalizagdo deverdo ser entregues de forma completa, com todos os documentos
devidamente digitalizados, em conformidade com as especifica¢des técnicas previstas neste Termo de
Referéncia, acompanhados de relatério de conferéncia, organizados em meio digital pesquisavel (OCR),
em nome do CBMMA, prontos para utilizagdo e arquivamento eletronico.

Condicoes especificas para a contrataciao
8.3. A execucgdo do servico estard condicionada as seguintes diretrizes:

8.3.1. A contratada devera assegurar a entrega completa dos documentos digitalizados, dentro do prazo
estabelecido, garantindo a integridade, legibilidade e organizagdo do acervo.



8.3.2. A contratada serd responsavel pelo correto manuseio, transporte e digitalizagdo dos documentos,
garantindo confidencialidade e preservagao do material original.

8.3.3. O quantitativo de documentos a serem digitalizados serd conforme definido neste Termo de
Referéncia, podendo ser ajustado mediante acordo entre as partes, desde que respeitado o valor total
contratado.

8.3.4. O CBMMA sera integralmente responsavel pela gestdo contratual, fiscalizagdo da execucao,
liquidagao e pagamento, bem como pela aplica¢do de sangdes, se necessario, em caso de descumprimento
das obrigacdes contratuais.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DE CONTRATACAO

9.1. O custo estimado total da presente contratagdo ¢ de R$ 30.000,00 (trinta mil reais), referente a
prestacao de servicos de digitalizacao de boletins, conforme valores constantes da proposta comercial
apresentada pela empresa TECHNOCOPY, cujo prego unitario ofertado ¢ de R$ 0,30 por pagina
digitalizada, conforme tabela a seguir:

UNIDADE
= VALOR VALOR
DESCRICAO DE QUANTIDADE ‘
MEDIDA UNITARIO | TOTAL
Servigo de
Digitalizagdo de Pagina RS
Documentos digitalizada 100.000 R$0.30 30.000,00
Fisicos

9.2. A estimativa de valor considerou a vantajosidade dos pregos apresentados na proposta comercial da
empresa TECHNOCOPY, compativeis com as especificacdes técnicas e operacionais estabelecidas pelo
CBMMA, bem como os custos envolvidos na execu¢do integral do servigo de digitalizagdo, incluindo
preparacdo, tratamento, indexagdo, armazenamento digital e entrega dos arquivos no formato exigido.

9.3. A contratacao estd submetida as disposi¢cdes da Lei n°® 14.133/2021, assegurando a preservacao do
equilibrio econdmico-financeiro pactuado, cabendo a revisao dos precos nas seguintes hipdteses:

9.3.1. Quando, por motivo superveniente, 0os pregos se tornarem inexequiveis, em decorréncia de caso
fortuito, forca maior, fato do principe ou fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis, nos termos do art. 124, I1, "d", da Lei n® 14.133/2021;

9.3.2. No caso de criagdo, alteracdo ou extingdo de tributos ou encargos legais, com comprovada
repercussao sobre os custos contratados, autorizando a revisao;

9.3.3. Quando os pregos contratados se tornarem superiores aos praticados no mercado, permitindo a
Administragao solicitar a redugdo proporcional ao valor apurado, sob pena de rescisdo contratual;

9.3.4. Caso seja aprovada a revisdo dos valores, o novo prego produzird efeitos retroativos a data do aceite
do pedido de revisao pela Administragao;

9.3.5. Sera vedado o reajuste dos precos enquanto ndo decorrido o prazo de 02 (dois) meses da data da
apresentacao da proposta original, salvo nas hipdteses legais expressamente admitidas.

9.4. A presente estimativa de custo respeita os limites legais e observou a compatibilidade com o
or¢amento disponivel, garantindo a economicidade e a conformidade com os principios da legalidade,
transparéncia e eficiéncia da Administragao Publica.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. Em conformidade com o disposto na Lei n® 14.133/2021 (art. 6°, §1° e art. 115) e no Decreto n°
11.462/2023, a presente contratacdo somente sera formalizada mediante a existéncia de dotagdo
or¢amentaria previamente empenhada, garantindo-se a legalidade e a regularidade dos atos



administrativos.

10.2. A contratagdo sera custeada com recursos orgamentarios proprios do Corpo de Bombeiros Militar do
Maranhao (CBMMA), consignados na Lei Orcamentaria Anual (LOA), observadas as normas de execucao
orcamentaria e financeira vigentes.

10.3. A Administracdo Publica garantird previsdo or¢amentdria suficiente para honrar os compromissos
decorrentes da contratagao do servigo de digitaliza¢do de boletins, formalizando o contrato apenas apos a
confirmagdo da disponibilidade orgamentaria e financeira pela unidade responséavel, em conformidade com
os principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e responsabilidade fiscal.

10.4. Os empenhos e pagamentos decorrentes da execucdo contratual observardo o fluxo de liberagdo de
recursos orcamentarios e financeiros da unidade gestora, bem como os normativos aplicaveis a execugao
da despesa publica, inclusive quanto a presta¢do de contas, rastreabilidade e transparéncia da aplicagdo dos
recursos publicos.

Sao Luis/MA, data da assinatura eletronica.

PEDRO ITALO ARAGAO BRITO - MAJOR QOCBM
CONTROLADOR/CBM

Documento assinado eletronicamente por PEDRO ITALO ARAGAO BRITO, CONTROLADOR
DO CBMMA, em 26/09/2025, as 09:55, conforme art. 4° da Lei Federal n° 14.063.
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