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Poder Legislativo

TERMO DE REFERENCIA

1  Objeto

1.1 CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE
SERVICOS DE DIGITALIZACAO EM FORMATO PDF, COM
RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO, TEMPORARIO, PREPARACAO,
MIGRACAO, DIGITALIZACAO, CONFERENCIA, VALIDACAO E

INDEXACAO DE DOCUMENTOS, PARA ATENDER A CAMARA
MUNICIPAL DE CAMETA.

1.2 O fornecimento desses servigos tem o objetivo de atender a Camara Municipal de
Cametd, cconsiderando a necessidade de modernizagdo, organizagdo e preservagdo do
acervo documental da Camara Municipal de Cameta-PA, justifica-se a contratagdo de
empresa especializada para a prestagdo de servigos de digitalizagdo de documentos
fisicos em formato PDF, englobando as seguintes etapas: recebimento,
armazenamento tempordrio, preparacdo, migragdo, digitalizagdo, conferéncia,
validacdo e indexac¢do dos documentos..

1.1 Especificagdes gerais, descri¢cdo dos itens, quantitativos e valores unitarios estimados
encontram se dispostos na tabela abaixo;

[TEM DESCRICAO DO SERVICO QTD [UNIDADH VALOR [ VALOR
UNITARI | TOTAL
O
| | CONTRATACAO DE EMPRESA _ |175.000| PAGINA | RS 035 | R$61.250.00

ESPECIALIZADA PARA S
PRESTACAO DE SERVICOS DE
DIGITALIZACAO EM FORMATO
PDF, COM RECEBIMENTO,
ARMAZENAMENTO,

& TEMPORARIO, PREPARACAO,
MIGRACAO, DIGITALIZACAO,
CONFERENCIA, VALIDACAO E

INDEXACAO DE DOCUMENTOS,

PARA ATENDER A CAMARA
MUNICIPAL DE CAMETA

VALOR TOTAL RS 61.250,00

1.4 VALOR TOTAL ESTIMADO DA CONTRATACAO: R$ 61.250,00 (sessenta e um
mil, duzentos e cinquenta reais)

2 Justificativa

2.1 Considerando a necessidade de modernizagdo, organizagdo e preservacio do acervo
documental da Camara Municipal de Cameta-PA, justifica-se a contratacio de
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empresa especializada para a prestagdo de servigos de digitalizagdo de documentos
fisicos em formato PDF, englobando as seguintes etapas: recebimento,
armazenamento temporario, preparagdo, migragdo, digitalizagdo, conferéncia,
validagdo e indexag¢do dos documentos.

2.2 A digitalizagdo visa promover a otimizagdo da gestdo documental, garantindo maior
seguranga na guarda e recuperagdio das informagdes institucionais, além de facilitar
0 acesso rapido e eficiente aos documentos por parte dos setores internos e Orgaos
de controle externo. A iniciativa esta alinhada as diretrizes de transparéncia publica,
sustentabilidade, eficiéncia administrativa e a legislagdo vigente, especialmente
quanto a digitalizagdo de documentos com valor legal e 4 manutengdo do acervo
historico da administragdo publica.

2.3 A contrataciio de empresa especializada se mostra essencial diante da inexisténcia de
estrutura técnica, equipamentos adequados e pessoal capacitado no quadro funcional
da Camara Municipal para realizar tal atividade com a qualidade e seguranga
exigidas. Ademais, o volume significativo de documentos acumulados ao longo dos
anos demanda mao de obra especializada e tecnologia apropriada para garantir a
fidelidade das informagdes e o correto tratamento digital.

2.4 Dessa forma, a contratacdo de servigos especializados de digitalizagdo se faz
necessaria para garantir a integridade, a acessibilidade e a preservagdo do acervo
documental da Camara Municipal de Cameta-PA, contribuindo diretamente para a
melhoria da eficiéncia administrativa e cumprimento das exigéncias legais relativas
a gestdo documental e a transparéncia publica

3 Fundamentacio Legal

3.1 A presente contratag¢do encontra respaldo juridico na Lei Federal n® 14.133, de 1° de
abril de 2021 — nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos — € nas
disposi¢des do Decreto Municipal n® 198/2025, que regulamenta a aplica¢do da

e referida lei no ambito do Municipio de Cametd, especialmente no que diz respeito
ao planejamento, instrugdo processual, execugdo e fiscalizagdo das contratagGes

publicas.

3.2 A contratacdo sera realizada por meio da modalidade Dispensa Presencial, nos
termos do art. 75, inciso II, da Lei n® 14.133/2021, com julgamento pelo critério de
menor prego, uma vez que 0s Servigos possuem natureza comum e sdo passivels de
definicdo objetiva no Termo de Referéncia.

3.3 A justificativa da necessidade da contratagdo, bem como a viabilidade técnica,
economica e ambiental, estio devidamente fundamentadas no Estudo Técnico
Preliminar (ETP), elaborado em conformidade com o art. 20 da Lei n°® 14.133/2021
e com o art. 6° do Decreto Municipal n® 198/2025.

3.4 Além disso, foram observados os seguintes dispositivos legais e normativos:
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Art. 11, §1° da Lei n® 14.133/2021 — quanto a observéncia de normas técnicas
¢ padrdes de qualidade;

Art. 5° da Lei n° 14.133/2021 — principios da eficiéncia, economicidade,
sustentabilidade e interesse publico;

Art. 23 a25daLein®14.133/2021 — estimativas de custos e critérios de escolha
da melhor proposta;

RDC n°® 09/2003 da ANVISA — que estabelece pardmetros minimos de
qualidade do ar interior em ambientes climatizados de uso publico e coletivo;

Normas da ABNT (NBR 16401-3 e outras correlatas) — que tratam de
manuteng¢do e desempenho de sistemas de climatizagao.

3.5 Portanto, o processo esta plenamente fundamentado no arcabougo legal vigente e
atende as exigéncias técnicas, juridicas, orgamentarias e ambientais aplicaveis a
Administragdo Publica Municipal.

4  Requisitos da Contratacio

Com o objetivo de garantir a qualidade, a continuidade, a seguranca e a modernizagio do
aservo patrimonial da Camara, a empresa contratada devera observar os seguintes requisitos

minimos para a execugdo contratual, conforme previsto na Lei n® 14.133/2021 e no Decreto
Municipal n°® 198/2025:

4.1 Natureza do Servico

4.1.1.

A Lei 14.133/21, em seu artigo 24, inciso I, estabelece que a dispensa de
licitag¢@o sera aplicdvel quando se tratar de obras e servigos de pequeno valor.
No entanto, a natureza do servigo de digitalizagdo, que abrange um complexo
fluxo de atividades (recebimento, armazenamento, prepara¢do, migracio,
digitalizacdo, conferéncia, valida¢do e indexacdo), com a necessidade de mio
de obra qualificada, tecnologia especifica e garantia de integridade e seguranca
dos documentos, o enquadra mais adequadamente em um servico técnico
especializado de natureza continuada.

4.2 Modalidade de Contratacdo

4.2.1.

A contratacdo sera realizada por licitagdo na modalidade Dispensa Presencial,

com julgamento pelo critério de menor prego, nos termos dos arts. 75, inciso II,
da Lei n® 14.133/2021.

4.3 Habilitacdo Técnica e Juridica

4.3.1.

4.3.1

4.3.1

A empresa devera comprovar:

1. Atuagdo compativel com o objeto da licitacdo;
2. Experiéncia minima em servigos similares, mediante apresentacdo de

atestados de capacidade técnica emitidos por entes publicos ou privados;
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43.1.3. Regularidade juridica e fiscal (certiddes negativas, CNPJ ativo, alvara

atualizado), conforme art. 67 da Lei n° 14.133/2021.

4.4 Qualificagdio Técnica Operacional

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

444,

4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

4.4.9.

De acordo com a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n°
14.133/21), a qualificagdo técnica € um dos critérios de habilitagdo que a
Administracdo Publica deve verificar para assegurar a boa execucdo do
contrato. Para os servicos de digitalizagdo em questdo, a qualificagdo técnica
operacional deve demonstrar a aptiddo da empresa para:A contratada deve
garantir que os profissionais estejam treinados para atendimento emergencial e
em conformidade com as normas de seguranga (NRs).

Recebimento ¢ Armazenamento Temporario: A empresa deve comprovar
possuir estrutura fisica adequada e procedimentos de seguranga para receber,
conferir e armazenar temporariamente os documentos fisicos antes da
digitalizagdo, garantindo a integridade ¢ a confidencialidade.

Prepara¢do de Documentos: Demonstrar expertise na organizagao, separagao,
remoc¢do de grampos € outros materiais que possam dificultar o processo de
digitalizagdo, além de identificar e tratar documentos danificados.

Migra¢do de Dados: Caso haja documentos em outros formatos digitais que
precisem ser convertidos ou integrados ao novo acervo digital, a empresa deve
comprovar capacidade para realizar essa migragao.

Digitaliza¢do: Possuir equipamentos de alta qualidade e tecnologia adequada
para realizar a digitalizagdo em alta resolucdo, garantindo a fidelidade das
imagens e a conformidade com o formato PDF especificado.

Conferéncia e Validacdo: Estabelecer procedimentos claros para a conferéncia
e validacdo de cada documento digitalizado, assegurando que ndo houve perdas
de informacdo, que a imagem esta legivel e completa, e que corresponde ao
documento original.

Indexacdo: Comprovar a capacidade de realizar a indexagdo detalhada dos
documentos digitalizados, com a criagdo de metadados relevantes (como data,
assunto, tipo de documento, nome do remetente/destinatario, etc.) que
permitam uma busca e recuperagao eficientes das informagaes.

Atestados de Capacidade Técnica: Emitidos por 6rgdos publicos ou empresas
privadas que ja contrataram servicos similares, detalhando a natureza ¢ a

dimensdo dos servigos prestados.

Declaracio de Possuir Equipamentos: Listagem dos equipamentos de
digitalizagdo, softwares de gerenciamento € armazenamento, com

comprovagdo de propriedade ou posse.
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4.4.10. Apresentagio de Equipe Técnica: Curriculos da equipe que sera responsavel
pela execucdo do servigo, com experiéncia comprovada em projetos de
digitalizagdo.

4.4.11. Descrigdo Detalhada do Fluxo de Trabalho: Apresentagdo de um plano de
trabalho detalhado que descreva as metodologias, os procedimentos de controle
de qualidade e as solugdes tecnoldgicas a serem empregadas.

4.4.12. Visitas Técnicas: Em alguns casos, a Administragdo Piblica pode realizar
visitas as instalagdes da empresa.

5  Critérios de Aceitacdao do Objeto

5.1 Recebimento e Armazenamento Temporario:

5.1.1. Conformidade do Volume: A quantidade de documentos recebidos
deve corresponder a quantidade informada no ato da entrega, verificada por
meio de conferéncia prévia com o fornecedor.

5.1.2. Integridade Fisica: Os documentos devem ser recebidos sem danos
fisicos (rasgos, dobras excessivas, manchas) que comprometam sua posterior
digitaliza¢do ou manuseio.

5.1.3.  Seguran¢a do Armazenamento: O local de armazenamento temporario
deve ser seguro, protegido contra intempéries, pragas, roubo e acesso nao
autorizado, garantindo a preservagdo dos originais.

5.2 Preparacdo dos Documentos:

5.2.1.  Organizagdo Logica: Os documentos devem ser organizados de forma
logica e sequencial, conforme orientagdo prévia da Cdmara Municipal (por
exemplo, por assunto, data, processo).

5.2.2. Remocio de Obstaculos: Grampos, clipes, elasticos e outros materiais
que impe¢am a digitalizagdo devem ser removidos cuidadosamente, sem
danificar os papéis.

5.2.3. Identifica¢do e Separagdo: Documentos em formatos especiais ou que
exijam tratamento diferenciado devem ser devidamente identificados e
separados.

5.3 Migragdo (quando aplicavel)
5.3.1. Preserva¢gio da Ordem: Caso haja necessidade de migragdo de

documentos de um sistema ou formato para outro antes da digitalizagdo, a
ordem e a integridade dos documentos devem ser mantidas.

5.3.2. Compatibilidade de Formato: O formato de migragdo deve ser
compativel com os sistemas e softwares a serem utilizados na etapa de
digitalizagdo.

5.4 Digitalizagdo, Qualidade da Imagem:

5.4.1. Resolucdo (DPI): A resolugdo minima de digitalizagdo deve ser
especificada (por exemplo, 300 DPI para textos e 600 DPI para imagens e
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selos), garantindo a legibilidade e a capacidade de ampliagio sem perda de
qualidade.

5.4.2. Profundidade de Cor: Definir a profundidade de cor adequada (por
exemplo, 24 bits para imagens coloridas, 8 bits para tons de cinza).

5.4.3. Nitidez e Foco: As imagens devem estar nitidas, sem borrGes ou
desfoques.

5.4.4. Orientacio Correta: Todos os documentos devem ser digitalizados
na orientagdo correta (retrato ou paisagem), conforme o original.

5.4.5. Sem Cortes: Nenhuma parte do documento original deve ser cortada
na imagem digitalizada.

5.4.6. Cores e Tons: As cores e os tons da imagem digitalizada devem ser
fiéis ao documento original.

5.4.7. Formato PDF: Todos os documentos digitalizados devem ser
entregues no formato PDF, conforme especificado.

5.4.8. Tamanho e Otimizacdo: Os arquivos PDF devem ser otimizados
para garantir um bom equilibrio entre qualidade e tamanho do arquivo,
facilitando o armazenamento € 0 acesso.

5.4.9. Processamento de Imagem: Ajustes como rotagdo automatica,
remog¢ido de paginas em branco, corre¢do de inclinagdo (deskew) e remogéo de
furos devem ser aplicados de forma a ndo alterar o contetido do documento.

5.5 Conferéncia:

5.5.1. Correspondéncia Pagina a Pagina: Cada pagina digitalizada deve
corresponder a pagina do documento original, garantindo a sequéncia correta.

5.5.2.  Verificacdo de Legibilidade: Todas as informagdes presentes nos
documentos originais devem estar claramente legivels nas imagens
digitalizadas.

5.5.3. Auséncia de Duplicidade: Verificar se ndo ha paginas duplicadas ou
- faltando na sequéncia digitalizada.

5.5.4. Conformidade com Originais: As imagens devem ser fiéis aos
documentos originais em termos de contetudo e formatagdo.

5.6 Validacao

5.6.1. Precisio da Indexac¢do: Os dados indexados (metadados) devem
corresponder exatamente as informagdes contidas nos documentos originais
e/ou as diretrizes de indexacdo estabelecidas.

56.2. Consisténcia dos Dados: Os metadados devem ser consistentes em
todo o conjunto de documentos digitalizados, seguindo um padrao predefinido.

5.6.3. Cumprimento das Regras de Negocio: A validagdo garante que 0s
documentos digitalizados e seus metadados estejam em conformidade com as
regras de negdcio e os requisitos especificos da Camara Municipal.

5.7 Indexacio
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5.7.1. Campos de Indexagiio: Todos os campos de indexagdo definidos no
escopo do contrato devem ser preenchidos corretamente, de acordo com as
informagdes dos documentos.

5.7.2.  Padronizagdo: A indexagdo deve seguir um padrdo rigoroso, com 0
uso de vocabularios controlados e formatos especificos (datas, numeros,
nomes) para garantir a uniformidade e facilitar futuras buscas.

5.7.3.  Precisio e Completude: As informagdes para indexagdo devem ser
extraidas com precisio e completude dos documentos, garantindo que nenhuma
informacdo relevante seja omitida.

5.7.4. Associacio Correta: Cada conjunto de metadados deve estar
corretamente associado ao seu respectivo documento digitalizado.

5.8 Critérios Gerais de Aceitacio

5.8.1. Entrega no Prazo: O fornecimento dos servigos e a entrega dos
documentos digitalizados devem ocorrer dentro dos prazos estabelecidos no
contrato.

5.8.2. Relatorios de Conformidade: A empresa contratada deve apresentar
relatérios detalhados sobre o andamento do servigo, os volumes digitalizados,
as taxas de erro e as corre¢oes realizadas.

5.8.3. Apresentagio dos Arquivos: Os arquivos digitais devem ser
entregues em midias ou plataformas acordadas, devidamente organizados e
nomeados conforme especificagdo.

5.8.4. Treinamento (se aplicavel): Se houver previsdo de treinamento para
a equipe da Camara Municipal sobre o manuseio ou acesso aos documentos
digitalizados, este deve ser realizado de forma satisfatoria.

5.8.5. Devolucdo dos Originais: Os documentos originais devem ser
devolvidos a Camara Municipal em perfeito estado de conservacdo, na mesma
ordem em que foram recebidos, apds a conclusdo da digitalizagdo e conferéncia.

6  Obrigacdes da Contratada

6.1 Sem prejuizo das demais disposi¢des legais e contratuais, sdo obrigagdes da
contratada:

6.1.1.

Execucdo dos Servigos

6.1.2. Recebimento e Armazenamento Temporario: A contratada deve
estabelecer um procedimento seguro para o recebimento dos documentos
fisicos, garantindo o controle de entrada e saida. O armazenamento temporario
deve ser feito em local adequado, protegido contra danos fisicos, ambientais

(umidade, luz, pragas) e acesso ndo autorizado, mantendo a organiza¢do para
as etapas seguintes.

6.1.3. Preparag¢do dos Documentos: Esta fase envolve a organizagdo fisica
dos documentos, como remog¢do de grampos, clipes, refilamento de paginas
danificadas, alisamento de dobras e, se necessario, a separagdo por tipo ou lote,
conforme especificado no contrato.
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6.1.4. Migragdo de Documentos: Se houver documentos ja em formato
digital ou em outros meios, a contratada sera responsavel por sua migragao para
o formato PDF especificado, assegurando a compatibilidade e a qualidade.

6.1.5. Digitalizagdo: A digitalizagdo em si € uma etapa central. A contratada
deve utilizar equipamentos adequados para garantir a alta resolugdo, a nitidez €
a fidelidade das imagens. Os parimetros de digitalizagao (resolugdo em DPI,
profundidade de cor, formato de arquivo) devem seguir rigorosamente as
especificagdes contratuais.

6.1.6. Conversdo para PDF: Todos os documentos digitalizados devem ser
convertidos para o formato PDF (Portable Document Format). Este formato €
essencial por sua portabilidade, capacidade de manter a formatacdo original e a
possibilidade de incluir recursos como metadados e busca textual (PDF

pesquiséavel, se aplicavel e contratado).

61.7. Conferéncia e Validagdo: Apos a digitalizagdo, é fundamental que a
contratada realize uma conferéncia minuciosa para verificar se todos 0s
documentos foram digitalizados corretamente, se as imagens estdo legiveis, se
ndo ha paginas faltando ou duplicadas, e se a ordem dos documentos foi
preservada. A validagdo assegura que 0s documentos digitalizados atendem aos

padrdes de qualidade e as exigéncias legais.

6.1.8. Indexacdo: Esta € a etapa que torna 0s documentos digitais uteis. A
contratada devera indexar cada documento digitalizado com informagdes
relevantes (metadados) que permitam sua facil localizacdo e recuperagdo. Os
campos de indexagdo (como nome do documento, data, namero, assunto,
remetente, destinatario, etc.) serdo definidos no contrato. Uma indexagdo
precisa ¢ vital para a gestdo eficaz da informagao.

6.1.9. Entrega e Recebimento dos Arquivos Digitais: A contratada devera entregar 0s
arquivos digitais no formato € na midia de armazenamento especificados, com
a organiza¢ido e a estrutura de diretorios definidas. O contratante (Camara
Municipal de Cametd) realizara o recebimento formal, apds a verificagdo da

conformidade dos servigos prestados.

6.1.10. Sigilo e Confidencialidade: Durante todo o processo, a contratada tem a
obrigagio de manter sigilo absoluto sobre o conteiido dos documentos,

protegendo informagoes sensiveis e confidenciais.

6.1.11. Seguranga da Informagdo: A contratada deve implementar medidas de
seguranga para proteger os dados durante todo o ciclo de vida do servigo, desde
o recebimento até a entrega final, prevenindo acessos ndo autorizados, perdas

ou corrupgdo de dados.

6.1.12. Cumprimento de Prazos: A execugao de todas as etapas deve ocorrer dentro dos
prazos estabelecidos no cronograma contratual.

7  Obrigacdes da Contratante

71 Cabera 2 Camara Municipal de Cameta, na qualidade de contratante, 0 cumprimento
das seguintes obrigagdes durante a vigéncia da contratagao:
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7.1.1. Gerenciamento e Fiscalizagdo Contratual

7.1.1.1.

7.1.1.2.

7.1.1.3.

7.1.1.4,

Ve kidad.

Designar formalmente um fiscal do contrato, conforme previsto no art. 117
da Lein® 14.133/2021, para acompanhar, verificar e atestar a conformidade

da execucdo dos servigos;

Disponibilizar a contratada, no inicio da execugdo, a relacdo atualizada de
quantitativo de equipamentos e pessoa de contato;

Receber, analisar e arquivar os relatorios técnicos de execugdo
apresentados pela contratada, mantendo controle e historico das
intervengdes por equipamento e por localidade;

Comunicar a contratada, formalmente e com clareza, sempre que constatar
irregularidades, falhas na execugdo ou descumprimento contratual, para
que as medidas corretivas sejam adotadas no prazo estabelecido;
Autorizar previamente a execugdo de servigos corretivos com substituigdo

de pecas de maior valor, exceto nos casos de emergéncia ou quando
previsto de forma automatica em cldusula contratual especifica.

7.1.2. Condig¢des de Execugdo

7.1.2.1.

7.1.2.2.

7.1.2.3.

Garantir o acesso da equipe técnica da contratada ao local de execugdo dos
servicos, nos dias e horarios acordados, zelando para que o ambiente esteja
desobstruido e seguro;

Informar com antecedéncia minima razoavel (salvo em situagdes
emergenciais) a necessidade de servigos fora do cronograma estabelecido;

Designar um servidor ou responsavel pela unidade para acompanhar os
atendimentos e assinar os relatorios de servico, atestando a execugao.

7.1.3. Pagamentos

7.1.3.1.

7.1.3.2.

7.1.3.3.

Efetuar os pagamentos devidos a contratada de forma pontual, apos o atesto
do fiscal do contrato e verificagio da conformidade da prestagdo dos
Servigos;

Condicionar o pagamento a apresentagdo dos documentos fiscais regulares
(nota fiscal, certiddes de regularidade e relatorios técnicos), conforme
estabelecido no contrato e nas normas vigentes;

Rejeitar qualquer pagamento referente a servigo executado de forma
incompleta, insatisfatoria ou fora das condigdes contratuais, sem prejuizo
da aplicagdo das penalidades cabiveis.

7.1.4. Apoio Administrativo e Logistico

7.1.4.1.

7.1.4.2.

7.1.4.3.

Fornecer a contratada, sempre que necessario, informag¢des adicionais
sobre os equipamentos e condigdes estruturais da unidade;

Prestar os esclarecimentos e fornecer os documentos e autorizagdes
eventualmente necessarios para a correta execu¢do do objeto;

Zelar pela gestdo documental e contratual, mantendo o processo
devidamente instruido, com registros de solicitagdes, ocorréncias,
fiscalizagdes, notificagdes e comunicagdes com a contratada.

7.1.5. Conformidade Legal
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7.1.5.1. Promover a conformidade integral com a Lei n° 14.133/2021, garantindo

que a contratagdo seja executada em consondncia com 0s principos da
legalidade, economicidade, eficiéncia, sustentabilidade e interesse publico.

8  Condi¢des de Pagamento

8.1 O pagamento pelos servigos prestados sera efetuado pela Camara Municipal de
Camet4, observadas as condigdes e exigéncias abaixo:

8.1.1. Forma e Periodicidade

8.1.1.1.

8.1.1.2.

8.1.1.3.

Os pagamentos serdo realizados, apds a efetiva execugdo dos servigcos €
atesto do fiscal do contrato, com base nos relatorios técnicos de
manutencdo preventiva e corretiva devidamente assinados pelas partes

envolvidas;
O faturamento devera corresponder exclusivamente aos servigos
efetivamente realizados, conforme quantidades apuradas e registradas nos
relatorios de execugdo, ndo havendo garantia de volume minimo de
contratagao;
A contratada devera emitir a nota fiscal correspondente ao més de

competéncia, discriminando os servigos realizados, tipo de manutengao
(preventiva/corretiva), pecas utilizadas (se houver) e demais dados

exigidos pela legislagdo tributaria.

8.1.2. Condigdes para Libera¢do do Pagamento

8:1:2.1:

O pagamento ficard condicionado ao cumprimento das seguintes
exigéncias:

8.1.2.1.1. Entrega da nota fiscal eletronica regular e valida, emitida em

conformidade com os servigos executados;

81.2.1.2. Atesto do fiscal do contrato, confirmando a conformidade da

execucao,

8.1.2.1.3. Apresentagdo de Relatorio Técnico de Execugdo dos servigos,

contendo:
e [dentificacdo;
o Lista dos equipamentos atendidos;
e Servicos executados;
o Pecas e materiais substituidos (se aplicavel);
e Assinatura do responsavel técnico;

8.1.2.1.4. Manuten¢io da regularidade fiscal e trabalhista da contratada,

incluindo:
o Certidio Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
o Certiddo Conjunta da Receita Federal (Tributos Federais e Divida
Ativa);
e Certiddo de Regularidade com o FGTS (CRF);
o Certiddo de Regularidade com a Fazenda Estadual e Municipal;
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e Situacdo regular no sistema cadastral adotado pelo Municipio.

8.1.3. Prazo para Pagamento

8.1.3.1.

8.1.3.2.

Apés o recebimento da documentagdo completa e do atesto da fiscalizagdo,
o pagamento sera realizado em até 30 (trinta) dias corridos, conforme art.
141, inciso I, da Lei n° 14.133/2021;

Caso haja pendéncia na documentagdo ou necessidade de corregdes, 0
prazo sera suspenso até a devida regularizagao por parte da contratada.

8.1.4. Disposi¢des Complementares

8.1.4.1.

8.1.4.2.

8.1.4.3.

Nio serd devido qualquer pagamento por servigos ndo executados,
executados de forma incompleta ou em desconformidade com as
especificagdes contratuais;

A existéncia de irregularidades na execugdo, no fornecimento de pecas, ou

no atendimento aos prazos podera acarretar glosa no valor a ser pago,
aplicagdo de sangdes administrativas e/ou rescisdo contratual;

Em caso de atraso injustificado por parte da Administragdo, sera aplicada
correcdo monetaria conforme o indice pactuado no contrato, limitado ao

disposto no art. 143 da Lei n® 14.133/2021.

9  Fiscalizacio da Execucdo do Contrato

91 Nos termos do art. 117 da Lei n° 14.133/2021, a execugdo do contrato sera
acompanhada e fiscalizada pela Administragdo Publica, por meio de servidor
designado formalmente como fiscal do contrato, cujas atribuigdes constardo no ato
de designagio e seguirdo as orientagdes normativas do 6rgdo contratante.

9.2 A fiscalizacdo sera exercida de forma sistematica e continua, com o objetivo de
assegurar que a execugdo do objeto contratual ocorra em conformidade com os
termos pactuados, as normas técnicas, as especificagdes do Termo de Referéncia e
os principios da administragdo publica.

9.2.1. Atribuicdes dos Fiscais do Contrato - Compete aos fiscais do contrato, sem
prejuizo de outras atribuigdes legais ou regulamentares:

9.2.1.1.

9.2.1.2.

9.2.1.3.

9.2.1.4.

Acompanhar e verificar in loco a execugdo dos servigos de manutengao
preventiva e corretiva, observando a qualidade, a regularidade, a
pontualidade e a conformidade técnica dos procedimentos;

Atestar os relatorios técnicos de execugdo, apos analise da consisténcia das
informacdes, da assinatura dos responsaveis e da entrega de documentos
obrigatérios (como notas fiscais e certificados de pegas);

Registrar ocorréncias, falhas ou ndo conformidades na execugdo
contratual, notificando a contratada para corregdo ou esclarecimentos, e
aplicando penalidades previstas, quando necessario;

Verificar a regularidade da documentagdo da contratada, sempre que
necessario para a liberagio de pagamentos ou avaliagdo de aditivos
contratuais;
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0.2.1.5. Manter comunicagdo formal e continua com a contratada.

9.2.2. Apoio da Camara Municipal de Cameti , deverd designar um servidor
responsavel para:

9.2.2.1. Acompanhar os servigos executados no local;

9222, Assinar os relatérios técnicos de manutengdo (como testemunha €
comprovagdo da execugio);

9.2.2.3. Informar a fiscalizagdo quaisquer irregularidades ou insatisfagdes com 0S
servigos prestados.

9.2.3. Instrumentos de Fiscalizagdo - Para fins de controle da execucdo, a Camara
Municipal de Cameta utilizara os seguintes instrumentos:

923.1. Checklists de verificacdo por aparelho, com data, servigo realizado, pegas

utilizadas e assinatura;
97372 Relatorios mensais consolidados, contendo o mapa de atendimentos e tipo

de servico;
90733, Sistemas internos da Camara Municipal de Cameta, quando disponiveis,
para langamento € monitoramento dos servigos.
9.2.4. Responsabilidades da Fiscalizagdo

074.1. A atividade de fiscalizagdo ndo exime a contratada de sua responsabilidade
integral pela perfeita execugdo do objeto, nem transfere a Administragdo
os 6nus decorrentes de falhas técnicas, omissdes ou vicios ocultos.

97.4.2. O fiscal do contrato atuara como agente de controle.

10 Vigéncia do Contrato

10.1 A contratacdo decorrente do presente Termo de Referéncia sera formalizada
mediante Contrato, com vigéncia de até 12 (doze) meses, contados a partir da data

de sua assinatura, nos termos Lei n° 14.1 33/2021.

@

10.2 Prorrogagdo e Renovagao

10.2.1. Sera admitida a prorrogagdo da vigéncia do contrato, desde que:

10.2.1.1. Haja interesse da Administragdo devidamente justificado;

10.2.1.2. Seja mantida a vantajosidade da contratagao;
10.2.1.3. Seja formalizada antes do encerramento da vigéncia inicial;
10.2.1.4. Esteja prevista nas condigdes do edital e do contrato.

10.2.2. A prorrogacao, quando cabivel, observara os limites legais e devera estar
acompanhada de pesquisa de mercado atualizada que comprove a

compatibilidade dos pregos praticados.

10.3 Encerramento Antecipado

10.3.1. O contrato poderd ser rescindido antecipadamente nos casos previstos na
legislagdo vigente, especialmente em situagdes de:

10.3.1.1. Inexecucdo total ou parcial do objeto;
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10.3.1.2. Interesse publico devidamente motivado;

10.3.1.3. Superveniéncia de fato impeditivo a continuidade da execugao;
10.3.1.4. Desvantajosidade, comprovada em analise técnica;

10.3.1.5. Irregularidades graves cometidas pela contratada.

10.3.2. Nesses casos, deverio ser observados o devido processo legal, a ampla defesa
e o contraditorio, quando aplicavel.

11 Penalidades e Sancoes

11.1 Nos termos da Lei n° 14.133/2021, do Decreto Municipal n® 198/2025 e das demais
normas regulamentares aplicaveis, a inexecugdo total ou parcial das obrigagdes

contratuais sujeitard a contratada a aplicagdo das penalidades administrativas
cabiveis, observando-se sempre o contraditorio e a ampla defesa.

11.2 As penalidades abaixo relacionadas poderdo ser aplicadas de forma isolada ou
cumulativa, conforme a natureza e gravidade da infragdo:

11.2.1. Adverténcia

11.2.1.1. Aplicavel nos casos de descumprimento de obrigagdes contratuais de

natureza formal ou que ndo causem prejuizo significativo a Administragao,

desde que ndo haja reincidéncia. A adverténcia sera formalizada por
escrito.

11.2.2. Multas

11.2.2.1. A contratada estara sujeita as seguintes multas, a serem aplicadas mediante
procedimento administrativo:

11.2.2.1.1. Multa moratoria:

* 0,5% (meio por cento) por dia de atraso no cumprimento de qualquer
obrigacdo contratual, limitada a 10% do valor da parcela
inadimplida;

11.2.2.1.2. Multa compensatoria:

e 10% (dez por cento) do valor da parcela contratual correspondente,
no caso de inexecugdo parcial;

e 20% (vinte por cento) do valor total contratado, no caso de
inexecucdo total, abandono ou descumprimento grave das
obrigacoes.

11.2.2.2. As multas poderdo ser descontadas dos pagamentos devidos a contratada
ou cobradas judicialmente, se necessario.

11.2.3. Suspensdo Temporaria

11.2.3.1. Suspensdo temporéria de participagdo em licitagio e impedimento de
contratar com a Administracdo Publica Municipal de Cameta, por prazo

ndo superior a 3 (trés) anos, nos termos do art. 156 da Lei n® 14.133/2021,
nos seguintes casos:

11.2.3.1.1. Reincidéncia em descumprimentos contratuais;
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11.2.3.1.2. Prestaco de servigos de forma fraudulenta ou com ma-fé;
11.2.3.1.3. Pratica de qualquer ato lesivo a Administragdo.

11.2.4. Declaragdo de Inidoneidade

11.2.4.1. A Administracio podera declarar a contratada inidonea para licitar ou
contratar com qualquer ente da Administragdo Publica, enquanto

perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou ate que seja
promovida a reabilitagdo, conforme art. 157 da Lei n° 14.133/2021.
11.2.4.2. Essa sancdo sera aplicada nos casos de:
11.2.4.2.1. Dolo ou fraude comprovada na execugédo do contrato;

11.2.4.2.2. Grave dano ao erario;

contratual. 11.2.5. Rescisdo Contratual

11.2.5.1. O contrato poderé ser rescindido nas hipéteses previstas no art. 137 da Lei n°
14.133/2021, especialmente quando houver:
11.2.5.1.1. Inexecucdo total ou parcial;

11.2.5.1.2. Descumprimento reiterado de clausulas contratuais;
11.2.5.1.3. Perda das condicdes de habilitagdo exigidas;

11.2.5.1.5. Paralisacdo dos servigos sem justificativa prévia e aceita.

11.2.6. Procedimento e Garantias

11.2.6.1. A aplicagdo de qualquer penalidade devera ser precedida de notificagdo
formal 4 contratada, garantindo-se o exercicio do contraditério e da ampla
defesa, nos termos do art. 158 da Lei n° 14.133/2021.

11.2.6.2. As decisdes deverdo ser devidamente motivadas, registradas no processo €
publicadas conforme as regras da transparéncia publica.

12 Disposicoes Gerais

192 1 Este Termo de Referéncia, elaborado com base na Lei n° 14.133/2021 e no Decreto
Municipal n® 198/2025, constitui o documento técnico fundamental para o
planejamento da contratagao € devera servir de referéncia para a elaboragdo do edital,

minuta contratual e demais atos do processo licitatorio.

12.2 A execucdo dos servigos serd realizada com base nos principios da legalidade,
eficiéncia, planejamento, economicidade, transparéncia, interesse publico e
desenvolvimento sustentavel, conforme estabelecido no art. 5° da Lei n°

14.133/2021.

12.3 A empresa contratada assume integral responsabilidade pela execugdo técnica,
regularidade fiscal e trabalhista, seguranga dos profissionais envolvidos, bem como
pela qualidade dos materiais e servigos prestados, respondendo civil, administrativa
e penalmente por eventuais danos causados @ Administragdo ou a terceiros.
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12.4 A Administragio reserva-se o direito de, a qualquer tempo, promover auditorias,
inspegdes técnicas e revisdes nos procedimentos adotados pela contratada, devendo
esta prestar todos os esclarecimentos e apresentar 0s documentos solicitados.

12.5 As eventuais alteragdes contratuais, quando admitidas, deverdo respeitar os limites €
hipoteses previstos no art. 124 da Lei n° 14.133/2021, sendo obrigatoriamente

formalizadas por termo aditivo, devidamente motivado e precedido de justificativa
técnica.

12.6 Os casos omissos ou situagdes ndo previstas neste Termo de Referéncia serdo
resolvidos com base na legislagdo vigente, nos principios da Administragdo Publica
e nas orientacdes do setor juridico da Administragdo.

12.7 Em caso de conflito entre as cliusulas contratuais e as disposi¢des deste Termo de
Referéncia, prevalecerdo aquelas mais vantajosas ao interesse publico e a correta

execucdo do objeto contratual, respeitados os limites legais.

12.8 Integram este Termo de Referéncia, para todos os efeitos, o Estudo Técnico
Preliminar, a pesquisa de pregos, o documento de formaliza¢do da demanda e 0s

demais anexos técnicos relacionados a especificagdo do objeto, estimativa de
quantidades e metodologia de execucao.

Cameta/PA, 11 de Setembro de 2025.

ELIERSON ] OUD TENORIO
Diretor do departamento administrativo
De acordo:

JADER NABICA Assinado de forma digital
; por JADER NABICA
ALHO:85675962204 5 1085675962204

JADER NABICA ALHO
Presidente da Cdmara Municipal de Cameta
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