
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOM PEDRO

TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO N° 2022.0105.001 /2022-SEMAFIN

DlspENSA NO Ooira022 -SEMAFIN

1.          OBJET0

0  presente  Termo  de  Refefencia  tern  por  objeto  a  contrata9ao  de  servieos  de  digitaliza9ao  de
documentos  de  sua  gestao,  envolvendo  processes  de  receitas  e  despesas,  licita¢6es,  balan¢os,
protocolos,   prestae6es   de   contas,   extratos   e   conciliag6es   bancarias,   relat6rios,   leis,   decretos.
contratos,  convenios  e demais  documentos  necessarios  a  consultas,  pesquisas e  informac6es  aos
6rgaos da administragao pdblica, conforme condic6es e especificac6es estabelecidas neste Termo de
Referencia.

2. JUSTIFICATIVA

A Prefeitura Municipal de Dom Pedro nao possui de recursos tecnol6gjcos e humanos suficientes para
efetuar diretamente  a  presta9ao  de  servigos  de digitalizagao  de  documentos,  fato  que  demanda  a
contrataeao de empresa especializada, caso contfario, alem de levar muito tempo para executar, teria
que deslocar servidores de outras func6es para sua realiza¢ao.
A digitalizaeao dos processos de receitas e despesas, licita96es, balangos, protocolos, prestae6es de
contas,  extratos e conciliag6es bancarias,  relat6rios,  leis,  decretos,  contratos,  convenios 6 de suma
importancia  para  o  controle  intemo  da  prefeitura  e  6rgaos  de  controle  externo,  facilitando  tamb6m

pesquisas eletr6nicas mais eficientes e fapidas, alem de resguardar as informac6es da deterioragao
natural dos documentos impressos em arquivos mais seguros.

3. LEGISLACAO APLICAVEL

3.1. A presente contratagao reger-se-a pelas disposie6es contidas na Lei n° 8.666, de 21  de junho de
1993.

4.           DESCRICAO DOS SERVICOS

4,1,       PREPARAC^O DOS DOCUMENTOS

4.1.1.   A preparacao devefa ser efetuada com  a retirada  dos documentos do arquivamento fisico de
cajxas,   pastas,  envelopes,  desencademaeao,   processo  de  desamassar  os  papeis  com  dobras,
remoeao de grampos, clipes, alinhaves, etc;
4.1.2.   Garantir a integridade fisica dos documentos a serem processados, relatando imediatamente a
contratante qualquer ocorfencia de dano;
4.1.3.   Os  documentos  que   apresentarem   condig6es   adversas,   ou  seja,   impossiveis   de   serem
digitalizados, tais como, rasgados, quebradi9os, lavados ou outras derivag6es, deverao ser entregues
a contratante para as providencias necessarias.
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4.2.       EQUIPAMENTOS E PESSOAL DE APOIO:

4.2.1 A Contratada devefa disponibilizar para execugao dos servieos todos os recursos: pessoal, meios
de transporte, hardwares, espaeo fisico, softwares, enfim, toda a infraestrutura necessaria, bern como
realizar todas as tarefas pertinentes, para atender o referido objeto.

4.3.         DIGITALIZACAO

4.3.1. A digitalizagao (captura da imagem do documento) devefa ser executada em scanner especifico

para cada formato e tjpo de documento, em conformidade com as especificag6es abaixo;
4.3.2.  Formato de Arquivo -PDF (Portable Document Format) ITIFF ou outro formato solicitado;
4.3.3.  Resolueao de cor -bitonal  1  (urn) bit ou colorido, permitindo alcangar profundidade de 24 (vinte
e quatro) bits;
4.3.4.  Digitalizar os documentos em formato A4 frente e verso,  conforme indjcagao e disponibilizaeao
dos processos, respeitando as suas particularidades;
4.3.5. Tamanho das folhas de papel entre Al  ate AS;
4.3.6. Documentos com tamanho inferior a A4 devefao ser digitaljzados e disponibjlizados em imagens
do  mesmo  tamanho  de  seu  original  ou  outro  tamanho  conforme  solicitado,  com  todos  os  padr6es
encontrados nos documentos fisicos, possibilitando a visualizaeao real do mesmo;
4.3.7.  Nos documentos que apresentam frente e verso podera ser solicitado a indexacao como urn s6
documento, ficando apenas a arquivo multiplatinado;
4.3.8. Os arquivos digitalizados deverao ser conferidos com seus originals para a sua aceitagao.

5. ESPECIFICAC6ES, UNIDADES, QUANTITATIVOS

5.1. Estima-se que a quantidade aproximada de folhas seja de 100 (cem) mil, considerando a alocaeao
maxima de 12 Iotes de processos.
5.1.1. A referida quantidade e somente uma estimativa, podendo o quantitativo real ser maior ou menor
ao referido.
5.2.  Havendo  necessidade,  a  empresa  interessada  podefa  realizar  visitas  ao  pfedio  da  Secretaria
Municipal  de Administragao  e  Finangas de  Dom  Pedro,  situada  na  Praca  Teixeira  de  Freitas  n°.  72,
Centro, em hofario e dia de expediente, das O8h:00min as 12h:00min, e ainda obter informag6es pelo
telefone (99) 9137-3808.
5.2.1. 0 licitante nao podefa reclamar posteriormente que nao tinha ciencia de alguma caracteristica,
quantidade ou informaeao do local, caso venha a contratar com a Prefeitura de Dom Pedro.
5.3.  Do servigo:

ITEM DESCRICAO UND. OTD.

1

Prestacao de Servieo de Digitalizaeao de Documentos.

Servigo 01
Aproximadamente 100 mil fls„ divididas em  12 lotes de

processos alocados na Secretaria de Administragao de
Finaneas de Dom Pedro.

•     Preparaeao  fisica   dos   documentos   para   digitalizaeao:   analise   do   processo,   conferencia,
tratamento  (retirada  de  grampos,  clipes,  elasticos),  separa¢ao,  ordenamento  e  indexagao
preliminar;

•     Concluidas as etapas acima, os documentos originais deverao ser organizados, de acordo com
o modelo adotado na entidade, sendo redirecionados para Arquivo: `S.
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•     Fornecer a contratante c6pia das imagens digitalizadas em HD com toda a estrutura de pastas,

ficando tambem uma c6pia de seguranga na empresa contratada.

6. LOCAL E PRAZO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

6.1.  Os  servieos  serao  realizados  nas  dependencias  da  CONTRATANTE,  bern  como  na  sede  da
CONTRATADA, quando se fizerem necessarios.
6.2.  0  prazo  de  entrega  dos  servicos  sera  de  10  (dez)  dias  I]teis,  contados  da  assinatura  do
instrumento de contrato.
6.3. 0 prazo podera ser excepcionalmente prorrogado, desde que demonstrado o interesse pt]blico e
a criterio da Administragao, observado o disposto no art.  57, § 1°, da Lei Federal n° 8.666/1993.

7.  AC0lvIPANHAMENT0 E FISCALIZACAO

7.1. A execugao da presta9ao dos servieos objeto deste Termo de Refefencia, sera acompanhada e
fiscalizada pelo (a) Fiscal do contrato, a ser designado (a) pela Prefeitura Municipal de Dom Pedro/MA.

8. FONTES DE RECURSOS

8.1. As despesas decorrentes do objeto deste Termo de Referencia devefa ser solicitado do setor de
contabilidade.

9, DAS OBRIGAC6ES DA CONTRATADA

9.1. Sem prejuizo das disposie6es legais aplicaveis,  constituem obrigae6es da CONTRATADA:

a)          Substituir, arcando com as despesas decorrentes, os materiais ou servi9os que apresentarem
alterac6es,  deteriorac6es  imperfeie6es  ou  quaisquer  irregularidades  discrepantes  as  exigencias  do
instrumento convocat6rio,  ainda que constatados ap6s a recebimento e/ou pagamento.
b)          Manter,  durante  a  vigencia  do  contrato,  em  compatibilidade  com  as  obrigae6es  assumidas,
todas   as   condie6es   de   habilitaeao   e   qualificaeao   exigidas   no   respectivo   processo   licitat6rio,
apresentando a  Secretaria  Municipal  de Administi'aeao e  Financas  os documentos necessarios,
sempre que solicitado.
c)           Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto da contratagao, salvo mediante pr6via e
expressa autorizacao da Secretaria Municjpal de Administraeao e Finangas.
d)          Emitir Nota Fiscal correspondente a sede ou filial da empresa que apresentou a documentaeao
na fase de habilitaeao.
e)          Executar as obrigag6es assumidas com  observancia a  melhor t6cnica vigente,  enquadrando-
se, rigorosamente, dentro dos preceitos legais, normas e especificag6es tecnicas correspondentes.

10.  DAS OBRIGAC6ES DA CONTRATANTE

10.1.  Sem prejuizo das disposic6es legais aplicaveis,  constituem obrigag6es da CONTRATANTE:

a)          Efetuar  o   pagamento   relativo   ao   fomecimento   ou   prestagao   dos   servigos   efeflvamente
realizados, de acordo com as respectjvas clausulas do presente contrato;
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b)          Fiscalizar a boa execugao dos servigos e aplicar as medidas corretivas necessarias,  inclusive
sang6es, devendo notificar a Contratada sabre qualquer irregularidade encontrada quanto a qualidade
dos  produtos  ou  servi¢os,  exercendo  a  mais  ampla  e  completa  fiscalizacao,  a  que  nao  exime  a
Contratada de suas responsabilidades contratuais e legais;
c)           Prestar   quaisquer   esclarecimentos    que    venham    a    ser   formalmente    solicitados    pela
CONTRATADA e,  pertinentes ao objeto do Contrato.

11.  PAGAIVIENTO

11.1.     0 pagamento sera efetuado em parcela tlnica, mediante ordem bancaria, no prazo maximo de
30 (ti'inta) dias, a contar da data da apresentaeao da Nota Fiscal, devidamente atestados pelo gestor
do contrato.
11.1.1. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata
a  inciso  11  do art.  24 da  Lei  8.666/1993,  deverao ser efetuados  no  prazo de  ate  5  (cinco)  dias  dteis,
contados da data da apresentagao da Nota Fiscal,  mos termos do art.  5°, § 3°, da Lei n° 8.666/1993.
11.2.     Em  caso  de  irregularidade  na  emissao  dos  documentos fiscais,  o  prazo de  pagamento  sera
contado a partir da sua reapresentaeao, devidamente regularizada.
11.3.    Ocorrendo o atraso no pagamento por culpa da CONTRATANTE, a valor podera ser atualizado
monetariamente ate a data da sua liqujdaeao,  observada a variaeao da SELIC,  calculada  a taxa  pro-
rata dia.

12. VIGENCIA D0 CONTRATO

12.1.  A vigencia do contrato sera de  12 (doze)  meses,  a  contar da data de sua assinatura,  podendo
ser  prorrogado,  a  criterio  exclusivo  da  Prefeitura  Municipal  de  Dom  Pedro/  MA  e  nos  termos  da
legisla9ao em vigor.

13.        SUBCONTRATAC^O,  CESS^O  OU  TRANSFERENCIA  DOS  DIREITOS  E  0BRIGAC6ES
CONTRATUAIS

13.1.  A Contratada,  nao  podera  subcontratar total  ou  parcialmente  o objeto do Contrato,  bern como
cede-lo ou transferi-lo,  no todo ou em parte,  sob pena de imediata rescisao e aplicagao das sane6es
administrativas cabiveis.

14.  SANCOES ADMINISTRATIVAS

14.1.     Comete  infracao  administrativa  nos termos  da  Lei  n° 8.666,  de  1993  e da  Lei  n°  10.520,  de
2002, a Contratada que:
a)   lnexecutar   total   ou   parcialmente   qualquer   das   obrigae6es   assumidas   em   decortencia   da
contratagao;
b) Ensejar o retardamento da execugao do objeto;
c) Fraudar na execucao do contrato;
d) Comportar-se de modo inid6neo;

;)Nca°om:taenrt:::::ep:::o';ta                                                                    ®          "
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14.2.    A  Contratada  que  cometer  qualquer  das  infrae6es  discriminadas  no  subitem  acima  ficafa
sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal,  as seguintes sang6es:

a) Advertencja por faltas leves, assim entendidas aquelas que nao acarretem prejuizos significativos

para a Contratante;
b) Multa morat6ria de 0,5% por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida,  ate

o limite de 30 dias;
c)  Multa  compensat6ria  de  1,0%  sobre  o valor total  do  contrato,  no  caso  de  inexecugao  total  do

Objeto;

d) Em caso de inexecueao parcial, a multa compensat6ria, no mesmo percentual do subitem acima,
sera aplicada de forma proporcional a obrigaeao inadimplida.

e) Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgao, entidade ou unidade administrativa

pela qual a Administragao Pdbljca opera e atua concretamente, pelo prazo de ate dois anos;
f) lmpedimento de licitar e contratar com a  Prefeitura Municipal de Dom  Pedro com o consequente

descredenciamento no SICAF pelo prazo de ate cinco anos;

g)  Declaragao  de  inidoneidade  para  licitar  ou  contratar  com  a  Administragao  Ptlblica,  enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigao ou ate que seja promovida a reabilitagao perante a
pr6pria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a Contratada ressarcir a
Contratante pelos prejuizos causados.
14.3.     Tambem ficam sujeitas as penalidades do art. 87,Ill e lv da Lei n° 8.666, de 1993, as empresas
ou  profissionais que:

a)   Tenham   sofrido   condenagao   definitiva   por   praticar,   por   meio   dolosos,   fraude   fiscal   no
recolhimento de quaisquer tributos;

b) Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitaeao;
c)  Demonstrem  nao  possuir  idoneidade  para  contratar  com  a  Administragao  em  virtude  de  atos

ilicitos praticados.
14.4.    A  apljcacao  de  qualquer das  penaljdades  previstas  realizar-se-a  em  processo  administrativo

que assegurara o contradit6rio e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento previsto
na Lei n° 8.666, de  1993, e subsidiariamente a Lei n° 9.784, de 1999.
14.5.    A autoridade competente,  na aplicaeao das sang6es,  levara em consideragao a gravidade da
conduta  do  infrator,   o  cafater  educativo  da  pena,   bern  como  o  dano  causado  a  Administragao,
observado o principio da proporcionalidade.

Dom Pedro (MA), 07 de janeiro de 2022.

Auxiliar administrativo da SEMAFIN
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