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TERMO DE REFERENCIA

OBJETO

1.1. O presente termo de referéncia tem por objeto a Contratagdo de empresa para digitalizagdo
e organizagdo de documentos para atender as necessidades da Camara Municipal de Vila Nova

dos Martirios — MA, observando as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A licitagdo visa melhor planejamento das atividades administrativas (contdbeis), visando
assim sanar uma necessidade da Cdmara para uma melhor otimizagio das informagdes e para
atender as leis 12.527/2011 e LC 131/2009. Verificando a necessidade da execugdo do objeto
constantes do presente termo, ¢ imprescindivel a contratagdo dos referidos servigos para que
sejam bem desenvolvidas as atividades Administrativas. Levando-se em consideragdo a
crescente demanda pelo aperfeicoamento na qualidade dos servigos publicos, a Administragdo
entende que a melhorias nas mesmas pode proporcionar redugdo de custos. Para fazer frente as
transformagdes, na area administrativa e trabalhar de forma eficiente torna-se imprescindivel
que a gestdo publica trabalhe com uma sustentacdo administrativa e operacional de qualidade
através de sistemas informatizados e de banco de dados, de forma a possuir uma maior
integragdo e melhor fluxo de informagdes. O presente processo deverd selecionar a proposta
mais vantajosa para a Administragao desta casa respeitando os principios bésicos da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da
vinculagdo ao instrumento convocatorio, do ju!gamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos,
conforme art.3 da lei 8.666/93.

3. VALOR ESTIMADO

3.1. Estima-se o valor de R$ 18.750,00 (Dezoito Mil Setecentos e Cinquenta Reais),
considerado como estimativa para o objeto do presente termo de referéncia, determinado na
melhor proposta dos or¢amentos recebidos.

4, ESPECIFICACOES, QUANTITATIVOS

4.1. A quantidade dos servigos indicado neste Termo de Referéncia é o estimado para o
exercicio financeiro de 2020 de acordo com as necessidades identificadas pela Céamara
Municipal.

4.2. As especificagdes, quantitativos dos servicos a serem adquiridos, e demais exigéncias, sdo
as seguintes:

Item Descricao Und | Qtde. Valor Valor Total ‘

Unitario U{f—“
01 | Contratagio de  empresa  para | Und | 75.000 | R$0,25 | R$ 18.750,00 N~
digitalizagdo e  organizagdo  de *\ -
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documentos para atender as
necessidades da Camara Municipal de
Vila Nova dos Martirios — MA.

5. ESPECIFICACOES DO OBJETO:

5.1. Auxiliar nos langamentos e registros da execucdo, permitindo controle seguro de todos os
compromissos, sem deixar de atender todas as exigéncias legais e assim permitir e auxiliar a
elaboragdo e controle do orgamento, da execugdo contabil e as demonstragdes contabeis, em
estrita obediéncia as exigéncias da Lei n°® 4.320/64, e suas alteragdes posteriores, e da
LeiComplementar n" 101/00, Produzindo demonstrativo tanto no modelo do Tribunal de Contas
doEstado, assim também Executando o processo completo de despesa, (Empenho, Liquidagio e
Pagamento e missdo dos mesmos), Atender as disposi¢des da Lei Complementar 131/2009 e
suasalteragdes (portal de transparéncia) auxiliando na criag@o de relatérios para o cumprimento
da mesma.

5.1.1. Os balangos da 4.320/64 sejam extraidos automaticamente do plano de Contas, em
conformidade com a legislagdo atual, registrando o fluxo de langamento em seis sistemas (ativo,
passivo, despesas, receitas, resultado aumentativo e resultado diminutivo).

5.1.2. Processar automaticamente o encerramento de contas do exercicio e a abertura do
exercicio com os saldos do exercicio anterior, e imprimir todos os demonstrativos e anexos do
balango anual previsto na Lei n® 4.320/64, na Lei Complementar n® 101/00 e pelo TCE;

5.1.3. Analisar, imprimir e apontar eventuais divergéncias nos anexos dos balangos;

5.1.4. Processar todos os demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal, nos moldes das
Portarias do MF/STN e do Tribunal de Contas estadual, com periodicidade pré-estipulada pelo
usuario, para adocdo de medidas e cumprimento das exigéncias legais, Integrado ao PPA e a
LDO, o orgamento devera ser programado para processar todos os demonstrativos exigidos
pelas normas legais, permitindo a execu¢do de levantamento de dados e estudos para a
elaboragcdo do PPA e da LDO.

5.1.5. Atualizar, automaticamente, no sistema, todos os anos, todas as tabelas de classifica¢des
or¢amentarias, de acordo com as Portarias MF/STN um nivel elevado de detalhamento dos
programas de governo, aplicando niveis de prioridade e auxiliar na equalizagao do equilibrio
entre receitas e despesas, ano a ano. Elaborar automaticamente o Diério e o Razéo.

6. FORMA DE PAGAMENTO

6.1. Os pagamentos serdo mediante empenho, no prazo de até 20 (vinte) dias, ap6s objeto, desde
que nio haja fator impeditivo provocado pela CONTRATADA, mediante a apresentagdo de
Nota Fiscal devidamente atestada por servidor competente, acompanhada das certiddes de
regularidade fiscal: CND de FGTS, INSS, e Fazenda Federal, Fazenda Estadual, Fazenda
Municipal e CNDT e com datas atualizadas.
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6.2. O ndo cumprimento do subitem anterior implicard na sustagdo do pagamento que s6 serd
processado apds a apresentagdo das referidas certiddes negativas, ndo podendo ser considerado
atraso de pagamento.

6.3. Nenhum pagamento se fard sem que a firma adjudicataria tenha recolhido valor de multa,
eventualmente aplicada.

7 CONDICOES DE CONTRATACAO

7.1. Os documentos necessdrios para a contratagado, abaixo relacionados, observados sempre os
respectivos prazos de validade;

7.2. Registro comercial, no caso de empresa individual;

7.3. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se
tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por agdes, acompanhado de
documentos de elei¢des de seus administradores.

7.4. Inscrigdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova da
diretoria em exercicio;

7.5. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

7.6. Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver, relativa
ao domicilio ou sede do proponente, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual;

7.7.Prova de regularidade para com a Fazenda Federal e Seguridade Social (Tributos e
Contribuigdes Federais e Divida Ativa);

7.8. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do licitante
(Tributos e Contribuigdes Estaduais e Divida Ativa),

7.9. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do licitante
(Tributos e Contribui¢des Municipais e Divida Ativa);

7.10. Prova de regularidade relativa ao FGTS, representada pelo CRF - Certificado de
Regularidade do FGTS, emitido pela Caixa Economica Federal;

7.11. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentagio da Certiddo Negativa nos termos do Titule VII-A da Consolidagdo das Leis
Trabalho, aprovada pelo Decreto Lei n° 5.452, de 1° de inaio de 1943 (incluido pela Lei
12.440/2011). oL

8. QUALIFICACAO TECNICA

8.1. Para comprovagio de atendimento a qualificagdo técnica, a empresa devera apresentar os
seguintes documentos:

\“\
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8.1.1. Atestado de capacidade técnica da empresa licitante emitida por pessoa juridica de direito
piblico ou privado com nome e assinatura do signatario legivel que comprove experiéncia na
prestacdo de servigos com caracteristicas semelhantes ou equivalentes aos objetos licitados o
qual devera ser apresentado em conjunto com 0 ato que concedeu os poderes ao seu emitente
sob pena de inviabilidade do mesmo;

9. RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE EDA CONTRATADA

9.1. Deveres e Responsabilidades da CONTRATANTE, além de outras que poderiio ser
previstas no Edital e Contrato:

9.1.1. Nomear Gestor e/ou Fiscais Técnicos, Administrativo e Requisitante do contrato para
acompanbhar e fiscalizar a execugédo dos Contratos;

9.1.2. Efetuar o pagamento 8 CONTRATADA nas'condig:c")es pactuadas;

9.1.3. Aplicar & CONTRATADA as sangdes administrativas regulamentares e contratuais
cabiveis;

9.1.4. Recusar com a devida justificativa qualquer servigo entregue fora das especificagdes;

9.1.5. Liquidar o empenho e efetuar o pagamento da fatura da emitida pela CONTRATADA
dentro dos prazos preestabelecidos em Contrato;

9.1.6.Comunicar 8 CONTRATADA todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com a entrega e
execugdo do Objeto;

9.1.7. Fornecer atestados de capacidade técnica quando solicitadb, desde que atendidas as
Obrigagdes Contratuais;

9.2 - Deveres e Responsabilidades da CONTRATADA, além de outras que poderio ser
previstas no Edital e Contrato:

9.2.1.Executar o objeto conforme especificagdes definidas no presente Termo de Referéncia,
ndo podendo nunca ser inferior a esta;

9.2.2. Manter capacidade minima de execugdo para atender as demandas contratadas;

9.2.3.Prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados pela Cadmara Municipal,
relacionados com as caracteristicas do objeto;.

9.2.4. Comunicar 8 CONTRATANTE, por escrito, qualquer anormalidade de carater urgente em
relagdo aos servigos que forem objetos do Contrato e prestar os esclarecimentos necessarios;

9.2.5. Indicar, formalmente, preposto apto a representa-la junto 8 CONTRATANTE, que devera
responder pela fiel execugdo do Contrato;
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9.2.6. Atender prontamente quaisquer orientagdes e exigéncias dos Fiscais dos Contatos e/ou
dos Gestores dos Contratos inerentes a execugdo do objeto contratual;

9.2.7. Reparar quaisquer danos diretamente causados 8 CONTRATANTE ou a terceiros, por
culpa ou dolo de seus representantes legais, prepostos ou empregados, em decorréncia da
presente relagdo contratual, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade da fiscalizagio ou
o acompanhamento da execugio do objeto pela CONTRATANTE.

9.2.8. Propiciar todos os meios e facilidades necessarias a fiscalizagdo da execugio do objeto
pela CONTRATANTE, cujo representante tera poderes para sustar a execugdo, total ou
parcialmente, a qualquer tempo, sempre que considerar a medida necessaria, e recusar o objeto
empregado que julgar inadequados;

9.2.9. Manter, durante toda a execugdo do Contrato, em compatibilidade com as obrigagdes por
ele assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo;

9.2.10. Emitir fatura no valor pactuado e nas condi¢oes do Contrato, apresentando a
CONTRATANTE para pagamento;

9.2.11. Substituir os servigos reprovados na aceitagio, dentro do prazo estabelecido neste Termo
de Referéncia, sem 6nus paraa CONTRATANTE:;

9.2.12. Aceitar os Termos e Condigdes do Pregdo de acordo com a Legislagdo Vigente e com o
instrumento pactuado no Termo de Referéncia;

9.2.13. Manter, durante a vigéncia do contrato, as condi¢des de habilitagdo exigidas no edital;

9.2.14. Abster-se de transferir direitos ou obrigagdes decorrentes do contrato sem a expressa
concordancia do Orgdo Gerenciador.

9.2.15. Arcar com todas as despesas relacionadas a entrega do objeto, tais como, seguro,
impostos, taxas e outros, inclusive em caso de troca, se houver.

10. DAS PENALIDADES

10.1. O descumprimento, total ou parcial, de qualquer das obriga¢des ora estabelecidas,
sujeitara a contratada as sangdes previstas na Lei n°® 10.520/2002 e Lei n° 8.666/93, garantida
prévia e ampla defesa em processo administrativo.

10.2. Multas porventura aplicadas como sangéo ndo tém carater compensatorio e seu pagamento
nio eximird a contratada da responsabilidade por perdas e danos decorrentes das infragdes
cometidas.

11. DA MODALIDADE

11.1. Este planejamento foi elaborado de acordo com o Ordenamento Juridico Nacional que
regulamenta o processo de aquisi¢des para a AdministragZo Publica, Lei n° 8.666 de 21 de
junho de 1993 e constitui pega integrante, indispensvel e inseparavel do processo Dispensa,
visando viabilizar a aquisi¢do do objeto descrito neste planejamento;
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11.2. Os servigos que constituem o Objeto deste Termo de Referéncia enquadram-se no
conceito de bem comum, nos termos da legislagdo em vigor, onde os requisitos técnicos sdo
suficientes para determinar o conjunto da soluc;ao escolhida e objeto é fornecido
comercialmente por mais de uma empresa no mercado

11.3. Assim, entende-se que a modalidade Disbe'r'lsa'.é cabivel uma vez que atende os requisitos
do artigo 24 da Lei 8.666/93.

12.  DOTACAO ORCAMENTARIA

Poder Legislativo

01 - Cdmara Municipal de Vila Nova dos Martirios.

Dotagfio Orgamentaria: 01.031.0001.2.001.0000 - Manutengdo a Cadmara Municipal
Elemento de Despesa: 3.3.90.39.00 - Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica.

13. ACRESCIMOS E SUPRESSOES

13.1. A empresa contratada fica obrigada a aceitar, nas mesmas condigdes contratuais, os
acréscimos ou supressoes sobre as quantidades, de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor
inicial atualizado do contrato.

14. FUNDAMENTACAO LEGAL
14.1. O objeto deste Termo de Referéncia se fundamenta na Lei n° 8.666/93 e suas alteragdes.
15. PRAZO DE EXECUCAO

Os servigos serdo executados nas dependéncias ¢a Camara Municipal da seguinte forma:
15.1. Digitalizag@o de 75.000 (setenta e cinco mil) paginas do acervo da Camara Municipal,
sendo aproximadamente 2.000 (duas mil) digitalizagdes didrias; por um periodo de 60 (sessenta

dias).

15.2. O processo de digitalizagdo dos documentos, objeto do presente processo de licitagdo
devera ser realizada na sede da CAmara Municipal, estando vedado o translado dos documentos,
assim como sua guarda fora do local indicado para a prestagdo de servigos.

Vila Nova dgs Martirios/MA, 25 de Setembro de 2020.
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