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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E FINANGCAS

Montes Altos - MA, 06 de maio de 2024.

Ao Excelentissimo Senhor,
Domingos Pinheiro Cirqueira
Prefeito Municipal de Montes Altos /MA

Senhor Prefeito,

A Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Financas dentre suas
atribuicdes compete planejar, coordenar, supervisionar e executar agdes que objetivem aumentar
a producdo e a produtividade relativa ao setor, estimulando e orientando programas de
desenvolvimento para melhores condi¢bes de atendimento na area da Administracao. Desta
forma estamos solicitando a especial colaboragdo no sentido de providenciar a Contratagdo de
empresa especializada em servicos de digitalizagdo de documentos oficiais para a Secretaria

Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas.

O presente fornecimento se faz necessario para atendermos as necessidades da

Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Financas.

Segue em anexo termo de referéncia que devera servir com parametros minimos

para contratacao.

Cordialmente,

[~

/ o i - »'/ "’/
Fabio Gomes de’ é/ﬂ/ousa
Secretario Municipal de Administragao, Planejamento e Financas

- /

Avenida Fabricio Ferraz, n® 192, Centro. Montes Altos/MA - CEP: 65.936-000.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTES ALTOS
CNPJ 06.759.104/0001-60
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS

1.

TERMO DE REFERENCIA

DO OBIJETO

1.1 O presente termo tem por objeto prestacdo de servigos de digitaliza¢do de documentos
oficiais, para atender as necessidades da Secretaria Municipal de Administragdo,
Planejamento e Finangas, conforme condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas
neste instrumento.

DA JUSTIFICATIVA

2.1 O Municipio de Montes Altos - MA, mantém a guarda de expressivo volume de
documentagao, pertinentes as areas meio e fim, em sua Sede, sem o suporte adequado
para manuseio, localizacdo e identificagdo. Alguns documentos tém guarda obrigatéria
por décadas, considerando-se tratar-se de documentos pertinentes a beneficios ou
obrigac¢Bes previdenciarias, ndo sendo autorizado seu descarte.

2.2 A produtividade desejavel nos processos que tramitam no Municipio de Montes Altos -
MA é significativamente afetada pela ndo disponibilizacdo de meios e estrutura
adequados ao rapido acesso ao documento, além de dispender tempo consideravel de
servidores em busca da documentagdo pretendida.

2.3 A otimizagdo dos espacos dos setores de Contabilidade, Compras, Protocolo,
Atendimento geral, etc. A celeridade e confiabilidade de informacées, visando garantir
eficiéncia e eficacia no desenvolvimento das atividades, implicam necessidade de
organizacgdo, informatizacdo e disponibilizacdo sob forma eletrénica de todo seu acervo
documental. Ainda, livrando os documentos do risco de infestacdo de insetos.

DA MODALIDADE, DO TIPO E DO CRITERIO DE JULGAMENTO.

3.1 A modalidade de licitagdo sera Dispensa de Licitacao, tipo menor prego e julgamento
serdo por item regida pela Lei Federal n® 14.133, de 01 de abril de 2021, atualizacbes e
demais legislagdo correlata.

DA HABILITAGAO.
4.1 Para se habilitar ao processo a pessoa juridica devera apresentar os documentos

relacionados nos incisos e paragrafo do Artigo 62 da Lei Federal n°® 14.133, de 01 de abril
de 2021, no que couber.

DA QUALIFICACAO TECNICA
5.1 Comprovagao de aptiddo para o fornecimento de bens em caracteristicas, quantidades e
prazos compativeis com o objeto desta licitagdo, ou com o item pertinente, por meio da

apresentacdo de atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou
privado.

Avenida Fabricio Ferraz, n® 192, Centro. Montes Altos/MA - CEP: 65.936-000.
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6. DAS ESPECIFICACOES, QUANTIDADES E VALORES MAXIMOS ESTIMADOS.

6.1 O objeto deste Termo de licitagdo encontra-se detalhado na tabela abaixo, que
representa o0s quantitativos, valores maximos estimados pela Administracdo,
especificagdo dos servicos pretendidos e locais;

6.2 As licitantes interessadas deverdo executar os servios abaixo relacionados, com as
seguintes quantidades e caracteristicas minimas.

Item Especificagdo Técnica Unidade | Quantidade

1 | Digitalizagdo de todos os processos oriundos da CPL Més 12

7. DESCRICAO DOS SERVICOS

7.1 PREPARAGAO DE DOCUMENTOS:

7.1.1  Efetuar retirada dos documentos de arquivo fisico, desencadernagdo, remogao de
grampos, clips, alinhaves e etc,

7.1.2 Garantir integridade fisica dos documentos e serem processados, relatando
imediatamente a contratante qualquer ocorréncia de dano;

7.1.3 Apbds o escaneamento os mesmos deverdo ser acondicionados em caixa arquivo,
devera conter etiqueta com informagdes sobre seu contetdo.

7.2 EQUIPAMENTO E PESSOAL DE APOIO:

7.2.1 A Contratada devera disponibilizar para a execugdo dos servicos todos os recursos:
pessoal, meios de transporte, hardwares, espago fisico, softwares, enfim, toda a
infraestrutura necessaria, bem como realizar todas as tarefas pertinentes, para
atender o referido objeto.

7.3 DIGITALIZAGAO:

73.1 A digitalizagdo devera ser executada em scanner especifico, para cada formato e tipo
de documento;

73.2 Os documentos para prestacdo de contas conforme IN/TCE-MA, em formato PDFa
(Portable Document Format) pesquisavel;

733 Formato de digitalizagdo A4 frente e verso, conforme indicacdo e disponibilizacao
dos processos respeitando as suas particularidades;

734 Tamanho da folha de papel entre A1 até A5;

73.5 Os arquivos digitalizados deverdo ser conferidos com seus originais para sua
aceitacdo.

8. DO INICIO DO SERVICO
8.1 O inicio dos servicos devera ocorrer no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da Ordem de
Servigo emitida pelo 6rgéo solicitante.

9. DA QUALIFICACAO TECNICA
9.1 Atestado de capacidade técnica compativel com o objeto licitado.

Avenida Fabricio Ferraz, n° 192, Centro. Montes Altos/MA - CEP: 65.936-000.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS

10. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA.

10.1 Respeitar as Resolucdes, Normas e Instru¢des do municipio de Montes Altos - MA,
responsabilizando-se pelo fiel cumprimento das mesmas.

10.2 Aceitar toda e qualquer fiscalizagdo da Contratante, assim como ao cumprimento das
obrigacdes previstas no Edital.

10.3 Conduzir os servicos de acordo com as normas do servico e com estrita observancia do
instrumento convocatério, da Proposta Detalhe e da legislacao vigente;

10.4 Manter, durante toda a duracdo deste contrato, em compatibilidade com as obrigacbes
assumidas, as condicdes de habilitagdo e qualificacdo exigidas para participagdo na
licitacao;

10.5 Prestar, sem quaisquer 6nus para a Contratante, 0s servigos necessarios a corregao e
revisdo de falhas ou defeitos verificados na prestacdo dos servigos, sempre que a ela
imputaveis;

10.6 Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Contratante cujas reclamagdes se
obrigam a atender prontamente, bem como dar ciéncia aos mesmos, imediatamente e
por escrito, de qualquer anormalidade que verificar quando da execugdo do contrato;

10.7 Possuir sede ou filial com capacidade administrativa e operacional, para a perfeita
execucdo dos servicos, concernentes as substituicdes, manutencdes e outros, dentro do
prazo maximo estabelecido;

10.8 Manter durante toda a execucdo do Contrato, todas as condi¢cbes de habilitacdo e
qualificagdo exigidas na licitagéo;

10.9 Manter em seu quadro pessoal adequado e capacitado a atender suas obrigacBes
contratuais, em todos os niveis de trabalho;

10.10Cumprir toda a legislagdo vigente, incluindo o pagamento de taxas, impostos,
emolumentos, multas fiscais e demais contribuicdes fiscais que incidam, ou venham a
incidir, sobre a prestacdo dos servigos;

10.11Ressarcir quaisquer danos diretos, comprovados, causados a Contratante, na execugdo
das obrigacdes assumidas, respondendo por perdas e danos pela infracdo cometida ou
executada inadequadamente;

10.12 Atender as despesas e encargos de qualquer natureza, relativos aos seus funcionarios,
necessarios a execu¢do dos servigos, responsabilizando-se pelos encargos de natureza
trabalhista, previdenciaria, fiscal, de acidente de trabalho, entre outros;

10.13Comunicar imediatamente a Contratante sobre qualquer alteracdo ocorrida no
endereco, conta bancéaria e outros necessarios para o recebimento de correspondéncias;

10.14Respeitar e fazer cumprir a legislacdo de seguranca e salde no trabalho, previstas nas
normas regulamentadoras pertinentes;

10.15Fiscalizar o perfeito cumprimento da prestacdo dos servigos a que se obrigou, cabendo-
lhe, integralmente, os 6nus decorrentes. Tal fiscalizagdo dar-se-a independentemente da

// " que sera exercida pela Contratante;

[' 7 10.16Responsabilizar-se por quaisquer indenizagdes ou despesas decorrentes de danos
fisicos ou materiais causados a funcionarios ou a pessoa a servico da Contratante ou a
terceiros, por culpa comprovada de problemas mecéanicos ou elétricos.
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11. DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZAGAO DOS SERVICOS EXECUTADOS

11.1 A fiscalizacdo do contrato e a acompanhamento dos servigos sera realizado por servidor
(ou comissdo de fiscalizacdo) formalmente designado(s) pela Secretaria, que atuara,
juntamente com o responsavel da contratada (preposto), na fiscalizagao do contrato e
no acompanhamento dos servicos, registrando das ocorréncias e adotando as
providéncias para sua correcdo, tendo por parametro os resultados esperados.

11.2 As decisGes e providencias que ultrapassarem a competéncia do representante deverao
ser solicitadas com a autoridade competente do contratante, em tempo habil, para
adogao das medidas convenientes.

11.3 Cabe 2 licitante vencedora atender prontamente a quaisquer exigéncias inerentes ao
objeto desta licitagdo, sem que disso decorra qualquer énus para a Administragao
Municipal;

11.4 As ocorréncias de desempenho ou comportamento insatisfatorio, falhas, insuficiéncias,
erros e omissdes constatadas pela Administracio Municipal serdo registradas e
comunicados, por escrito, a licitante vencedora, fixando-se prazo para a sua correcao,
conforme conveniéncia.

12. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
12.1 Devera fiscalizar a execugdo do contrato, bem como:

a) Proporcionar todas as facilidades possiveis visando a realizagdo dos servicos
especificados;

b) Efetuar o pagamento a contratada em conformidade com o disposto neste instrumento;

c) Notificar por escrito, & contratada toda e qualquer ocorréncia relacionada com o objeto
do contrato, tais como, eventuais imperfeicdes durante sua vigéncia fixando prazo para
sua corregao;

d) Exigir a qualquer tempo da contratada, documentos que comprovem o correto e
tempestivo pagamento de todos os encargos previdenciarios, trabalhistas, fiscais e
comerciais decorrentes da execucdo deste Contrato, bem como todas as qualificagbes
que ensejaram sua habilitacdo.

13. DOS PRECOS ESTIMADOS
13.1 Por se tratar de dispensa por cotagdo ndo ha valores estimados, caso de todas as
cotaces apresentadas ultrapassarem 50% do valor estabelecido nos incisos I e Il do artigo
75 da Lei 14.133/2021, o processo sera encaminhado ao setor de planejamento para
contratagao direta nos termos dos incisos II ou IIl do artigo 1°.

14. DA PROPOSTA DE PRECOS

14.1 Os precos ofertados deverdo ser liquidos, devendo estar nele incluidas todas as
despesas com impostos, taxas, fretes, seguros e demais encargos, de qualquer natureza,
que se fagam indispenséveis a perfeita execugdo do objeto, ja deduzidos os abatimentos
eventualmente concedidos, contemplando item a item.

14.2 Apresentar indicacdo detalhada dos servigos cotados, citando todas as caracteristicas
que permitam identifica-los.
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15. DA FISCALIZACAO DO TERMO DE CONTRATO:

15.1 A fiscalizacdo e acompanhamento da execucdo da presente, Termo de Contrato, sera
feito por pessoa, especialmente designado, que anotara em registro proprio todas as
ocorréncias, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos
observados na forma do Artigo 117, da Lei Federal n® 14.133, de 01 de abril de 2021;

15.2 As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante deverao
ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adogdo das medidas
convenientes;

15.3 A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada pelos danos causados ao Contratante ou a terceiros, resultantes de acéo ou
omissédo culposa ou dolosa de quaisquer de seus empregados ou prepostos.

16. DO PAGAMENTO

16.1 O pagamento sera efetuado pela Contratante, em moeda corrente, por meio de Ordem
Bancéria, até 30 (trinta) dias corridos apds a apresentagdo da respectiva Nota Fiscal /
Fatura, em duas vias, atestada pelo gestor do contrato e acompanhada das certiddes
negativas junto as Fazendas Federal, Estadual e Municipal, bem como a Justica
Trabalhista.

16.2 Qualquer erro ou omissdo havido na documentagdo fiscal ou na fatura serd objeto de
correcdo pela Contratada e havera, em decorréncia, suspensdo do prazo de pagamento
até que o problema seja definitivamente regularizado.

16.3 E demais condicdes especificadas na minuta do contrato, conforme legislacéo vigente.

17. DAS FONTES DE RECURSOS
17.1 As despesas decorrentes da presente contratagdo irdo onerar valores as seguintes
dotacbes orcamentarias: A serem informadas pelo ordenador de despesas.

18. DA GARANTIA E DAS OBRIGACOES GERAIS.

18.1 O prazo de garantia, sem qualquer 6nus adicional para o municipio de Montes Altos -
MA, ndo podera ser inferior ao que determina o Art. 26 do Codigo de Defesa do
Consumidor (30 dias para os produtos e servigos ndo duraveis e 90 dias para os
duréveis), contados do efetivo recebimento dos servicos;

18.2 Responsabilizar-se integralmente pela execucdo dos servicos, nos termos da legislacao
vigente e exigéncias contidas no Termo de Referéncia, observadas as especificacbes,
normas e outros detalhamentos; quando for o caso no que for aplicavel, fazer cumprir
por parte de seus empregados ou propostos, as normas da Contratante;

18.3 Acatar as decisdes e observacdes feitas pela fiscalizacao da Contratante;

18.4 Assumir inteira responsabilidade quanto a garantia e qualidade dos servicos, reservado
a contratante o direito de recusé-lo caso nao satisfaca aos padrées especificados;

18.5 A Contratada responderd objetivamente por quaisquer danos pessoais Ou Servigos
decorrentes da execucdo de servigos sejam por vicio de fabricagdo ou por agéo ou
omissao de seus empregados;

Avenida Fabricio Ferraz, n° 192, Centro. Montes Altos/IMA — CEP: 65.936-000.
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19. DO REAJUSTE
19.1 Os precos serdo fixos e irreajustaveis até a data da entrega do objeto licitado, salva
quando ocorrer reajuste autorizado pelos 6rgaos governamentais competentes.
19.2 Os pregos excepcionalmente poderdo ainda ser revistos, para mais ou para menos na
superveniéncia da legislagdo federal, estadual ou municipal, ou de ato ou de fato que
altere ou modifique as relagbes que as partes pactuaram inicialmente, de forma a
manter o equilibrio econémico e financeiro do Contrato.

20. DAS DISPOSICOES GERAIS
20.1 Quaisquer esclarecimentos que se fagam necessario poderdo ser prestados pela
Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Finangas de Montes Altos,
situado a Av. Fabricio Ferraz s/n - Centro, Montes Altos - Ma;
20.2 A Contratante reserva-se, ainda, o direito de paralisar ou suspender, a qualquer tempo,
a execucdo dos servicos contratados, mediante o pagamento Unico e exclusivo daqueles
ja fornecidos, considerando-se, para tanto, os pregos unitarios.

A estimativa de custo total para execucao dos servicos objeto desta dispensa foi obtida mediante

coleta de precos realizada no mercado local, realizada com empresas do ramo conforme
legislacdo vigente.

Montes Altos - MA, 06 de maio de 2024

P /

Fabio Gomes de Sousa,//
Secretario Municipal de Administragdo, Plafiejamento e Finangas
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GABINETE DO PREFEITO
AUTORIZACAO

Estando devidamente cumpridas as formalidades, autorizo a abertura do procedimento
licitatorio para a contratagdo de empresa especializada em servigos de digitalizagdo de documentos

oficiais para a Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas.
Encaminha-se para Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas

para as providéncias legais.

Montes Altos — MA, 07 de maio de 2024.

K)r(‘ 1771 (] ?Qﬁ(\( W Z/uv/l CCJ\C//U/\\ &

DoTﬁmgos Pinheiro Cirqueira
Prefeito Municipal
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TERMO DE AUTUACAO

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DISPENSA DE LICITAGAO

PROCESSO DE DISPENSA DE LICITACAO N2: 002/2024

PROCESSO ADMINISTRATIVO N2: 017/2024

OBIJETO: Contratacdo de empresa especializada em servigos de digitalizacdo de

documentos oficiais para a Secretaria Municipal de Administragao, Planejamento e Finangas.

De ordem do Prefeito Municipal, o Excelentissimo Senhor Domingos Pinheiro
Cirqueira, AUTUO, rubrico, registro e nimero o processo que adiante se vé&, do que, para

constar, eu, Fabio Gomes de Sousa, lavrei este termo.

Montes Altos/MA, 07 de maio de 2024.

//z - /~ ’/// .

Fabio Gomes de?f
Secretario Municipal de Administracdo, Planejamento e Financas

Avenida Fabricio Ferraz, N°: 192, Centro, Montes Altos/MA — CEP: 65.936-000.
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Declaragdo Orgamentaria do Ordenador de Despesas

FABIO GOMES DE SOUSA, Secretario Municipal de Administracdo, Planejamento
e Financas, no uso de minhas atribuices legais e em cumprimento as determinagdes dos artigos
16 e 17 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, na qualidade de Ordenador de
Despesas, DECLARO, nos termos da legislagdo vigente, que os recursos estdo devidamente
adequados com a Lei Orcamentaria Anual exercicio 2024, Plano Plurianual 2022/2025 e com a Lei
de Diretrizes Orcamentdrias exercicio de 2024, para realizar a seguinte despesa:

Objeto: contratagio de empresa especializada em servigos de digitalizagdo de documentos oficiais
para a Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Financas.

Unidade Orcamentadria: 20 — Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Financas;
Dotacdo Orgamentaria: 04.122.0052.2-060 - DESCRIGAO: Manutengdo da Secretaria Municipal de
Administragdo e Financas;

3.3.90.39.00 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica

Montes Altos (MA), 08 de maio de 2024

/‘/3/_1_ s > ://. /

Fabio Gomes de{,%usa

Secretario Municipal de Administracdo, Planejamento e Financas

Av. Fabricio Ferraz, n9. 192, Centro - Montes Altos-MA
www.montesaltos.ma.gov.br



