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TERMO DE REFERENCIA

Processo administrativo n® 2026.06.02.0003

1. DEFINICAO DO OBJETO - ARTIGO 6°, XXIII, ALINEA “A”

Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de
digitalizacdo de documentos pertencentes ao acervo arquivistico da Céamara
Municipal de S&o Miguel/RN, conforme condicgdes, especificacdes e demais
exigéncias estabelecidas no Termo de Referéncia, para fins de atender as necessidades
da administracdo publica, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas
neste instrumento e seus anexos.

2. DA DESCRICAO DOS ITENS

portarias, resolucfes e demais atos
administrativos e legislativos,
referentes ao exercicio de 2026.
Tamanho A4, no padrdo preto e
branco (escala de cinza ou
monocromatico), com resolucao
minima de 200 DPI.

| Unid. | qQtd | valor | Valor

Item Servigo medida | licitada unitario total

(R$) (R$)
16434 - Digitalizagdo de
documentos publicos fisicos, com
conversdo para formato PDF
pesquisavel, abrangendo
processos orcamentarios,
contébeis, licitatorios, juridicos,
administrativos, documentos de

1 recursos humanos, leis, decretos, | Més 6 3.733,33 | 22.399,98

Total Geral

3. DA DOCUMENTACAO DE HABILITACAO

Como condicdo prévia ao exame da documentacéo de habilitacdo do licitante detentor
da proposta classificada em primeiro lugar, o Agente de Contratagdo verificara o eventual
descumprimento das condicBes de participacdo, especialmente quanto a existéncia de
san¢do que impeca a participacdo no certame ou a futura contratacdo, mediante a consulta
aos seguintes cadastros:

a) SICAF e/ou outro sistema idoneo;
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b) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);

c) Cadastro Nacional de Condenacbes Civeis por Atos de Improbidade
Administrativa,  mantido  pelo  Conselno  Nacional de  Justica
(www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php).

d) Lista de Inidoneos, mantida pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU;
e) Lista de Inidéneos, mantida pelo Tribunal de Contas do Estado — TCE/RN.

A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa licitante e também de
seu socio majoritario, por forca do artigo 12 da Lei n°® 8.429, de 1992, que prevé, dentre
as san¢des impostas ao responsavel pela préatica de ato de improbidade administrativa, a
proibicdo de contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica
da qual seja s6cio majoritario.

Constatada a existéncia de sancdo, o Agente de Contratacdo reputard o licitante
inabilitado, por falta de condi¢do de participagéo.

Né&o serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicagédo de CNPJ/CPF diferentes,
salvo aqueles legalmente permitidos.

Se o interessado for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz,
e se o fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto
para atestados de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que,
pela propria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de
numeros de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a
centralizacdo do recolhimento dessas contribuicdes.

A(s) empresa(s) vencedora(s) devera(ao) apresentar toda documentacao necessaria a
habilitacdo, conforme descritas abaixo, no prazo de até 24h (vinte e quatro horas) a
contar do recebimento da solicitacdo via e-mail. Para fins de habilitacdo, deverd o
interessado comprovar 0s seguintes requisitos, que serdo exigidos conforme sua natureza
juridica:

Habilitacéo juridica

a) Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por
forca de lei, tenha validade para fins de identificacdo em todo o territorio
nacional;

b) Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

c) Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢do de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagéo ficara condicionada


http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis
http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php
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a verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-
negocios/pt-br/empreendedor;

d) Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade

identificada como empresa individual de responsabilidade limitada -
EIRELI: inscri¢do do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro
Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva
sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteraces ou
da consolidagdao respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

e)

D)

Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro
de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

a regularidade perante a Fazenda federal, estadual e municipal do domicilio
ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

a regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

declaracdo de que atende aos requisitos do termo de referéncia;

declaracdo de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir
de 14 anos, na condicdo de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII, da

Constituicao;

declaracdo de inexisténcia de impedimento de licitar ou contratar com a
administracao;

declaracédo de ndo parentesco;

a regularidade perante a Justica do Trabalho;

m) a inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver,

relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade
e compativel com o objeto contratual

O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda
auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123,
de 2006, estara dispensado da prova de inscrigdo nos cadastros de contribuintes estadual


https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor
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e municipal, tendo em vista que a apresentacdo do Certificado de Condigdo de
Microempreendedor Individual — CCMEI supre as exigéncias de inscri¢cdo nos cadastros
fiscais, na medida em que essas informacg6es constam no proprio Certificado.

Qualificacdo Econdmico-Financeira

n) Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor
- Lei n®14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso I1);

Os documentos necessarios a habilitacdo deverdo estar com prazo vigente, a
excecdo daqueles que por sua natureza ndo contenham validade.

Disposic¢es gerais sobre habilitacdo

Quando permitida a participagdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem no
Pais, as exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes,
inicialmente apresentados em traducéo livre.

Na hipotese de o fornecedor ser empresa estrangeira que ndo funcione no Pais,
para assinatura do contrato ou da ata de registro de precos ou do aceite do instrumento
equivalente, os documentos exigidos para a habilitacdo serdo traduzidos por tradutor
juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n° 8.660, de 29 de
janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos
consulados ou embaixadas.

N&o serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF
diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da
matriz, e se o fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial,
exceto para atestados de capacidade técnica, € no caso daqueles documentos que, pela
prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de
numeros de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a
centralizacdo do recolhimento dessas contribuigdes.

4. DA DOTACAO ORCAMENTARIA - ARTIGO 6°, XXIII, ALINEA «J”

Os pagamentos decorrentes do objeto deste termo correrdo a conta dos recursos
das seguintes dotacGes orcamentérias: 37 - 1.1001.1.31.101.2.1.0. 339039 Outros
Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica, no orcamento relativo ao exercicio de 2026.

5. DA VIGENCIA E ASSINATURA DO CONTRATO - ARTIGO 6°, XXIII,
ALINEA “A”


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art69
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O prazo de vigéncia da contratacdo € de 6 (seis) meses, contados da assinatura do
contrato, na forma do artigo 105 da Lei Federal n° 14.133/21.

Com fundamento nas disposic¢des da Lei Federal n® 14.133/21 em seu artigo 90, 0
prazo para o(s) licitante(s) vencedor (es) assinarem o(s) contrato(s) sera (do) de até 2
(dois) dias Uteis, a contar do recebimento da notificagdo expedida pela Camara Municipal
de Sdo Miguel/RN. O presente prazo podera ser prorrogado a critério de Administracao,
conforme 8 1° do art. 90, da citada Lei.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO - ARTIGO 6°, XXIII, ALINEA
“E”

A contratada devera iniciar a execucdo dos servigos no prazo maximo de 7 (sete)
dias, contados do recebimento da ordem de servi¢o ou instrumento equivalente emitido
pela Administragéo.

N&o serdo aceitos arquivos digitalizados com falhas de enquadramento, paginas
cortadas, ilegiveis, inclinadas, desfocadas, invertidas, duplicadas, incompletas, em
desacordo com a sequéncia documental ou com qualquer inconsisténcia que comprometa
a integridade, autenticidade ou legibilidade do documento.

Constatada qualquer desconformidade nos servigos executados, a contratada
devera promover a correcao, reorganizacdo ou redigitalizacdo dos arquivos apontados
pela fiscalizagdo no prazo maximo de 5 (cinco) dias Gteis, sem qualquer custo adicional
para a Administracao.

Concluida a digitalizacdo de cada remessa, a contratada devera restituir
imediatamente os documentos fisicos a Administracdo, devidamente organizados,
preservando-se a ordem documental originalmente apresentada ou conforme orientacéo
do fiscal do contrato.

Os documentos deverdo ser digitalizados em formato PDF pesquisavel (OCR —
Reconhecimento Optico de Caracteres), permitindo a localizacio textual do contetido
digitalizado.

A digitalizacdo deverd contemplar documentos em tamanho padrdo A4,
observando-se a integridade, legibilidade e fidelidade das informacdes constantes nos
documentos originais.

Os arquivos digitalizados deverdo ser produzidos, preferencialmente, em preto e
branco, escala de cinza ou monocromatico, com resolu¢do minima de 200 DPI, garantindo
qualidade suficiente para leitura e arquivamento eletronico, podendo, mediante exigéncia

e justificativa da Administracéo, ser realizada digitalizagcdo em formato colorido quando
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a natureza do documento ou a necessidade de preservacao de suas caracteristicas assim o
exigir.

A digitalizacdo devera ocorrer em frente e verso quando houver conteddo em
ambas as faces do documento.

Os documentos digitalizados deverdo ser organizados e identificados de forma
I6gica, conforme orientacdes da Administragdo, visando facilitar a consulta, localizacéo
e recuperacdo das informacdes.

A execucdo dos servicos devera observar padrGes de confidencialidade,
integridade e seguranga das informagdes contidas nos documentos manuseados.

A solucdo deverd assegurar adequada preservagdo dos documentos fisicos durante
a execucdo dos servicos, evitando danos, extravios ou comprometimento do acervo
documental.

A contratada devera disponibilizar todos os equipamentos, softwares, insumos,
mé&o de obra e demais recursos necessarios a execucao integral dos servicos.

Os servicos de digitalizacdo deverdo ser executados, preferencialmente, nas
dependéncias da Camara Municipal de Sdo Miguel/RN, no horério de funcionamento
administrativo, compreendido entre 7h as 13h, de forma a assegurar maior controle,
acompanhamento e integridade do acervo documental.

Em regra, ndo serd permitido o deslocamento de documentos para a sede ou
estabelecimento da contratada, devendo a execucdo ocorrer no ambito da Administracao.
Excepcionalmente, a retirada de documentos podera ser autorizada pela Administracao,
mediante justificativa formal, controle de remessa e adocdo das medidas necessarias a
preservacao, seguranga e rastreabilidade do acervo documental.

Os arquivos digitalizados deverdo ser entregues a Administracdo em dispositivo
de armazenamento compativel com o volume dos arquivos gerados, podendo ser utilizado
pen drive ou HD externo, aléem de armazenamento dos arquivos em nuvem, conforme a
necessidade, ambos a serem fornecidos integralmente pela contratada, sem 6nus adicional
para a Camara Municipal de Sdo Miguel/RN, devidamente organizados, identificados e
contendo a estrutura logica dos arquivos conforme orientagfes da Administracao.

Os servicos de digitalizacdo abrangerdo, dentre outros documentos
administrativos produzidos ou mantidos pela Camara Municipal de S&o Miguel/RN no
exercicio de 2026, leis, projetos de lei, resolucBes, portarias, requerimentos, atos
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administrativos, processos e documentos referentes a execucao orcamentaria, financeira
e administrativa, incluindo documentacéo relacionada a receitas e despesas, sem prejuizo
de outros documentos correlatos indicados pela Administracdo durante a execucdo
contratual.

Os profissionais disponibilizados pela contratada para execugdo dos servigos nas
dependéncias da Camara Municipal de Sdo Miguel/RN deverdo permanecer devidamente
identificados, mediante uso de cracha, uniforme, identificacdo funcional ou outro meio
equivalente que permita o reconhecimento e controle de acesso pela Administracéo.

A contratada deverd manter eventual coOpia de seguranca dos arquivos
digitalizados apenas pelo periodo estritamente necessario a execucdo dos servigos,
comprometendo-se a promover a exclusdo integral dos dados apds o recebimento
definitivo pela Administracdo, vedada qualquer retencdo, compartilhamento ou utilizacéo
indevida das informacGes.

Os arquivos digitalizados deverdo ser entregues organizados em pastas e
subpastas, observando nomenclatura padronizada e critérios de organizacdo definidos
pela Administracdo, de modo a facilitar a consulta, localizacdo e arquivamento eletrénico
dos documentos.

Quando houver documentos deteriorados, fragilizados, rasgados ou que
demandem cuidados especificos de manuseio, a digitalizagdo devera ser realizada com
cautela, observando-se medidas necessérias & preservacdo da integridade fisica do
documento, conforme orientacdo da Administracéo.

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte responderé pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execucao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem
eletrbnica para esse fim.

O orgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogédo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.
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Ap0s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade
podera convocar 0 representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que contera informacgfes acerca das obrigacGes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizacéo, das estratégias para execucao do objeto, do
plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo
dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizacao

A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacao Tecnica

O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucao do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condicGes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administracdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, VI);

O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdo do que for
necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de
2021, art. 117, 81°, e Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, 1);

Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitird notificacdes para a correcdo da execucdo do contrato, determinando prazo para a
correcédo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, 111);

O fiscal técnico do contrato informaré ao gestor do contato, em tempo habil, a
situacdo que demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia,
para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n° 11.246, de
2022, art. 22, 1V).

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do
contrato. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, V).

O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovacao tempestiva ou a
prorrogacgéo contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

Fiscalizacdo Administrativa

O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condigdes de
habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, o0 pagamento, as garantias, as glosas
e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art117
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art117§1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art117§1
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art22
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art22
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art22
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art22
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art22
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art22
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comprobatorios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e 11, do Decreto n° 11.246, de
2022).

Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo
do contrato atuara tempestivamente na solu¢do do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;
(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 23, IV).

Gestor do Contrato

O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execucdo no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias,
das alteracBes e das prorrogacfes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administracdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, 1V).

O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato,
de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, I1).

O gestor do contrato acompanhara a manutengéo das condic6es de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidacéo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos
eventuais. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, I11).

O gestor do contrato emitira documento comprobatorio da avaliagdo realizada
pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes
assumidas pelo contratado, com mencao ao seu desempenho na execugdo contratual,
baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes. (Decreto
n°11.246, de 2022, art. 21, VIII).

O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicagéo de sangdes, a ser conduzido
pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo
setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21,
X).

O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informacdes sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracdo. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, VI).


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art23
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art23
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art23
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O gestor do contrato deverd enviar a documentacdo pertinente ao setor de
contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidagcdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos termos do contrato.

8. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO - ARTIGO 6°, § XXIII,
ALINEA “G”

Recebimento

Os servicos serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega,
juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, pelo(a) responsavel
pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de
sua conformidade com as especificacdes constantes no Termo de Referéncia e na
proposta.

Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisorio, quando em desacordo com as especificagdes constantes no
Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 5 (cinco) dias,
a contar da notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades.

O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 20 (vinte) dias Uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela Administracao,
apos a verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitagdo
mediante termo detalhado.

O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de
forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a
afericdo do atendimento das exigéncias contratuais.

No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimenséo, qualidade
e quantidade, deverd ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

O prazo para a solugéo, pelo contratado, de inconsisténcias na execugédo do objeto
ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente, verificadas
pela Administracdo durante a analise prévia a liquidacao de despesa, ndo serd computado
para os fins do recebimento definitivo.

O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execucdo do contrato.

O pagamento serd realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art143
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Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéria para pagamento.

Quando do pagamento, seré efetuada a retencdo tributéria prevista na legislacao
aplicavel.

Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos
na legislagéo vigente.

O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentacdo de comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz
jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

As despesas da presente licitacdo correrdo a conta dos recursos consignados em
dotacdo orcamentéria propria, prevista no Orcamento da Camara Municipal de Séo
Miguel — RN. Ressaltando-se que, a época da efetivacdo das aquisi¢fes/contratacdes que
poderdo advir deste processo licitatorio, 0s recursos orcamentarios correspondentes
correrdo a custa de cada Unidade Gestora solicitante;

A nota fiscal/fatura emitida pelo fornecedor devera conter, em local de facil
visualizacdo, a indicacdo do nimero do processo licitatério, a fim de se acelerar o tramite
de recebimento do material e posterior liberacdo do documento fiscal para pagamento;

O pagamento sera efetuado de acordo com a Resolucdo n.° 032/2016 — TCE/RN,
subsidiada pelo art. 141 da Lei 14.133/21, obedecendo a ordem cronolégica dos credores
cujas despesas ja foram liquidadas;

A liquidacdo da despesa ocorre no prazo de até 10 (dez) dias a contar do
protocolamento por parte do credor da solicitagéo de cobranca;

No dmbito de cada unidade gestora, o pagamento das despesas orcamentarias sera
efetuado apds expedicao da ordem de pagamento a que se refere o art. 64 da Lei n°® 4.320,
de 17 de marco de 1964, respeitados a ordem cronoldgica das exigibilidades, classificada
por fonte diferenciada de recursos.

Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobrancga
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada
até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a
comprovacao da regularizacdo da situacdo, sem 6nus ao Contratante;

A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente dever ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovacédo da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta
on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
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consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documenta¢do mencionada no art. 68 da Lei
n® 14.133, de 2021.

Prazo de pagamento

O pagamento serd efetuado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis contados da
finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme secao anterior, nos termos da Instrucéo
Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022. 8.21.

No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado seréo
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua
efetiva realizacdo, mediante aplicacdo do Indice IPCA — IBGE, através da utilizacao
da Calculadora Cidada do Banco Central do Brasil de corre¢cdo monetéria.

Forma de pagamento

O pagamento sera realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo Contratado.

Seréa considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéria para pagamento.

Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacédo
aplicavel.

Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos
na legislagéo vigente.

O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard
condicionado a apresentacdo de comprovacdo, por meio de documento oficial, de que faz
jus ao tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Reajuste

Os precos inicialmente contratados séo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano
contado da data do orgamento estimado.

Apoés o interregno de um ano, contado da data do orcamento estimado da
contratagdo, mediante requerimento formal do Contratado, os pre¢os iniciais seréo
reajustados, mediante a aplicacdo, pelo Contratante, do indice IPCA — IBGE, através da
utilizacdo da Calculadora do Cidaddo do Banco Central do Brasil, exclusivamente para
as obrigacdes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da anualidade.
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A auséncia de requerimento de reajuste pelo Contratado, apds a aquisicdo do
respectivo direito e antes da pratica de ato que evidencie a aceitacdo da manutengdo dos
precos originalmente pactuados, serd interpretada como renuncia tacita ao reajuste
correspondente, caracterizando preclusdo ldgica, ressalvadas situacbes excepcionais
devidamente justificadas e aceitas pela Administracéo.

Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera
contado a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

No caso de atraso ou ndo divulgacdo do(s) indice (s) de reajustamento, o
Contratante pagard ao Contratado a importancia calculada pela ultima variacdo
conhecida, liquidando a diferenca correspondente tdo logo seja(m) divulgado(s) o(s)
indice(s) definitivo(s).

Nas afericdes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(ao),
obrigatoriamente, o(s) definitivo(s).

Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s)
ou de qualguer forma ndo possa(m) mais ser utilizado(s), sera(do) adotado(s), em
substituicdo, o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela legislacdo entdo em vigor.

Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo
indice oficial, para reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo
aditivo.

O reajuste sera realizado por apostilamento.

9. CONDICOES DE PARTICIPACAO

Poderdo participar do processo os interessados estabelecidos no Pais, que atendam
a todas as exigéncias contidas neste termo, e que pertengcam ao ramo de atividade
pertinente ao objeto pretendido.

Nao poderao participar deste processo de Licitacdo os interessados:

a) Proibidos de participar de licitacGes e celebrar contratos administrativos, na
forma da legislagéo vigente;

b) Que ndo atendam as condic¢des deste Termo de Referéncia;

c) Estrangeiros que ndo tenham representacdo legal no Brasil com poderes
expressos para receber citacdo e responder administrativa ou judicialmente;

d) Que se enquadrem nas vedacdes previstas no artigo 14° da Lei Federal n°
14.133/21,
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e) Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSC IP, atuando nessa
condicdo (Acordao n°746/2014 - TCU Plenario);

f) Estejam cumprindo penalidade de suspensdo temporaria imposta pela
Administracdo Publica Municipal, ou, ainda, penalidade imposta por qualquer
6rgdo da Administracdo Publica, nas hipoteses previstas nos incisos Il e IV do
art. 156 da Lei n® 14.133/21.

10. DA JUSTIFICATIVA

A solicitacdo de servicos de digitalizacdo de documentos em geral do exercicio de
2026 justifica-se pela necessidade de aprimorar a gestdo documental da Administracéo,
promovendo maior organizacgéo, preservacgao, seguranca e acessibilidade das informagdes
institucionais. A digitalizacdo em formato PDF pesquisavel possibilitara maior agilidade
na localizacdo de documentos, otimizacdo dos fluxos administrativos, reducdo do
manuseio de arquivos fisicos e mitigacdo de riscos de extravio, deterioracdo ou perda
documental, contribuindo ainda para o atendimento as demandas de controle,
fiscalizacdo, transparéncia e instrucdo processual.

A medida também visa assegurar maior eficiéncia na gestdo do acervo
documental, padronizacdo dos arquivos digitais e continuidade administrativa,
favorecendo a guarda, consulta e recuperacdo das informacdes de forma célere e
organizada. Ademais, a reducdo do acimulo e do manuseio continuo de documentos
fisicos contribui para melhores condi¢bes de salubridade no ambiente de trabalho,
minimizando a exposicao dos servidores a poeira, acaros e demais agentes que podem
ocasionar desconfortos respiratorios e irritagdes cutaneas.

11. DO PARCELAMENTO DO OBJETO

Conforme art. 40, inciso V, alinea “d” c/c § 2° da Lei 14.133/21, as compras, poderao
ser subdividas em parcelas, sendo este objeto tecnicamente viavel e economicamente
vantajoso para esta administracao.

12. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

A Contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes neste termo de
referéncia, seus anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e
as despesas decorrentes da boa e perfeita execucdo do objeto e, ainda:

Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condi¢cdes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na
licitac&o.

Indicar preposto para representd-la durante a execugdo do contrato.
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Demais obrigagdes que constara no contrato.

Comunicar o Municipio de qualquer anormalidade de carater urgente e prestar 0s
esclarecimentos julgados necessarios.

Manter informada o Municipio quanto a mudancas de endereco, telefones, fax e
e-mail de seu estabelecimento e qualquer outra de interesse da Administragéo.

Manter a CONTRATANTE informada sobre o andamento do fornecimento,
informando-a sempre que se registrarem ocorréncias extraordinarias.

A licitante devera apresentar condi¢Ges concretas para o desenvolvimento das
acOes requeridas. Tal processo se dara atraveés de documentos que comprovem a sua
regularidade enquanto empresa e a adequada formacdo técnica e pedagdgica de seus
profissionais.

Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais e morais
causados pela acdo ou omissdo de seus empregados, trabalhadores, prepostos ou
representantes, dolosa ou culposamente, a administracdo ou a terceiros.

Suspender o cumprimento de suas obrigacGes até que seja normalizada a situacao
apenas em caso que exista atraso SUPERIOR A 02 (DOIS) MESES, contado da
emissdo da nota fiscal, dos pagamentos ou de parcelas de pagamentos devidos pela
Administracdo por despesas de obras, servigos ou fornecimentos, salvo em caso de
calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna ou guerra, bem como quando
decorrente de ato ou fato que o contratado tenha praticado, do qual tenha participado ou
para qual tenha contribuido.

13. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

Proporcionar todas as condi¢cdes para que a Contratada possa fornecer o produto
de acordo com as determinag0es deste Termo de Referéncia.

Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicGes, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto do servico, para que seja corrigido.

Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacGes da Contratada, através de
comissdo/servidor especialmente designado.

Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente a prestacdo dos
servi¢os do objeto, no prazo e forma estabelecidos no Termo de Referéncia e seus anexos.
A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados & execugcdo do presente Termo de
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Contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da
Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

Permitir o acesso dos empregados da Contratada as suas dependéncias para a
execucdo do objeto contratado.

14. DA FISCALIZACAO E SUBCONTRATACAO

Cabera o fiscal de contrato o recebimento da nota fiscal/fatura apresentada pela
contratada e a devida atestacao dos servicos, para fins de liquidacdo e pagamento.

A Cémara Municipal de S&o Miguel/RN indicara um representante titular, e seu
respectivo substituto, para acompanhar a execu¢do do Contrato, o qual registrara todas as
ocorréncias e deficiéncias porventura verificadas em relatério proprio, cuja copia sera
encaminhada a licitante vencedora, objetivando a corregéo das irregularidades apontadas.

As decisOes e providéncias que ultrapassem a competéncia do Fiscal do Contrato
serdo encaminhadas a autoridade competente da CONTRATANTE para adogdo das
medidas convenientes, consoante disposto no § 2°, do art. 117, da Lei n°. 14.133/21.

Nao serd admitida a subcontratagdo do objeto contratado.

15. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Serdo aplicadas ao responsavel pelas infracbes administrativas previstas na Lei
14.133/21 as seguintes sancdes:

— Adverténcia;
— Multa;

— Impedimento de licitar e contratar;
— Declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar

A multa prevista acima sera a seguinte:

- A sanc¢do nao podera ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior
a 30% (trinta por cento) do valor do contrato licitado ou celebrado com contratacédo
direta e serd aplicada ao responséavel por qualquer das infracfes administrativas

previstas no art. 155 da Lei 14.133/21.

O impedimento de licitar previsto acima sera a seguinte:
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- A sancdo sera aplicada ao responsavel pelas infragdes administrativas previstas
nos incisos I, 111, 1V, V, VI e VII do caput do art. 155 da Lei 14.133/21, quando néo
se justificar aimposicao de penalidade mais grave, e impedira o responsavel de licitar
ou contratar no ambito da Administracao Publica direta e indireta do ente federativo
que tiver aplicado a sancdo, pelo prazo méaximo de 3 (trés) anos.

A Declaracdo de Inidoneidade para licitar ou contratar acima sera a seguinte:

- A sancdo sera aplicada ao responsavel pelas infracfes administrativas previstas
nos incisos VIII, 1X, X, Xl e XII do caput do art. 155 da Lei 14.133/21, bem como
pelas infracGes administrativas previstas nos incisos 11, 111, 1V, V, VI e VII do caput
do referido artigo que justifiqguem a imposicao de penalidade mais grave que a sancao
referida no § 4° do art. 156 da referida lei, e impedira o responsavel de licitar ou
contratar no ambito da Administragdo Publica direta e indireta de todos os entes
federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos.

16. DA ALTERACAO SUBJETIVA

E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitacdo exigidos na contratacdo original; sejam mantidas as demais clausulas e
condicBes do contrato; ndo haja prejuizo a execugdo do objeto pactuado e haja a anuéncia
expressa da Administracéo a continuidade do contrato.

17. CRITERIO DE JULGAMENTO E SELECAO DO FORNECEDOR -
ARTIGO 6°, INCISO XXIII, ALINEA “H”

O prestador do servico sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento
de dispensa de licitacdo, com fundamento na hipotese do art. 75, inciso Il da Lei n.°
14.133/2021, que culminara com a selecdo da proposta de MENOR PRECO POR ITEM.

18. DA PARTICIPACAO DAS EMPRESAS ENQUADRADAS NA LC N° 123,
DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006

Nos termos dos artigos 42 e 43 da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro
de 2006, alterada pela lei complementar n° 147, de 7 de agosto de 2014, as microempresas
e empresas de pequeno porte deverdo apresentar toda a documentacéo exigida para efeito
de comprovacao de regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma restricao.

Havendo alguma restricdo na documentacdo, serd assegurado o prazo de 05
(cinco) dias uteis a partir da declaragdo do proponente vencedor, prorrogavel por igual
periodo, a critério da Administracéo, para regularizacdo da documentacdo, pagamento ou
parcelamento do débito, e emissdo de eventuais certiddes negativas ou positivas, com
efeito, de certiddo negativa.
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Serd assegurado, o tratamento favorecido, diferenciado e simplificado para
microempresas, empresas de pequeno porte, agricultores familiares, produtores rurais
pessoa fisica, microempreendedores individuais e sociedades cooperativas nas
contratacdes publicas de bens, servicos e obras no ambito da Camara Municipal.

19. DAS DISPOSICOES GERAIS

A Camara Municipal de Sdo Miguel/RN, poderéa revogar este processo por razdes
de interesse publico decorrente de fato superveniente que constitua ébice manifesto e
incontornavel, ou anula-lo por ilegalidade, de oficio ou por provocacéo de terceiros, salvo
quando for vidvel a convalidacdo do ato ou do procedimento viciado, desde que
observados os principios da ampla defesa e contraditério.

A anulacdo da licitacdo por motivo de ilegalidade ndo gera obrigacéo de indenizar.

O licitante é o responsavel pela fidelidade e legitimidade das informacgoes
prestadas e dos documentos apresentados em qualquer fase da licitacao.

A falsidade de qualquer documento apresentado ou a inverdade das informacdes
nele contidas implicard a imediata desclassificacdo do proponente que o tiver
apresentado, ou, caso tenha sido o vencedor, a rescisdo do contrato ou do documento
equivalente, sem prejuizo das demais sancOes cabiveis.

Este termo de referéncia foi elaborado em conjunto pelos(as) senhores(as) abaixo
identificados com base na demanda/necessidade de cada respectiva secretaria.

Sao Miguel/RN, 8/6/2026.

Danielle Batista Ribeiro Mendes
Diretora de Almoxarifado
portaria n° 007/2026
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ANEXO |

DECLARACAO DE QUE ATENDE AOS REQUISITOS DO TERMO DE
REFERENCIA

Referéncia: processo administrativo n® 2026.06.02.0003.

(RAZAO SOCIAL DA LICITANTE OU NOME),
(CNPJ OU CPF N°, sediada/residente no (a)
(ENDERECO COMPLETO), declara, sob as penas da lei, que cumpre, plenamente, 0s
requisitos exigidos e temos pleno conhecimento de todos os aspectos relativos a
contratacdo em causa e nossa plena concordancia com as condicBes estabelecidas no
termo de referéncia.

Local e Data

Atenciosamente,

ASSINATURA
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ANEXO 11

DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE IMPEDIMENTO DE LICITAR OU
CONTRATAR COM A ADMINISTRACAO

Referéncia: processo administrativo n® 2026.06.02.0003.

(RAZAO SOCIAL DA LICITANTE OU NOME),
(CNPJ Oou CPF N©), sediada/residente no @)
(ENDERECO COMPLETO), DECLARA, para fins legais, a inexisténcia de
impedimento para contratar ou licitar com a administracdo publica, ciente da
obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores.

Local e Data

Atenciosamente,

ASSINATURA



*4 A P ~ .

5y Camara Municipal de Sdo Miguel
[ )

": CNP] 08.393.126,/0001-85

@ ! n‘ ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Rua Chico Otaviano, SN - Centro - CEP: 59.920-000

29 x 10
| |

ANEXO 111

DECLARACAO DE CUMPRIMENTO AO DISPOSTO NO INCISO XXXIIl DO
ART. 7 DA CONSTITUICAO FEDERAL DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL

Referéncia: processo administrativo n® 2026.06.02.0003.

RAZAO SOCIAL DA LICITANTE OU NOME,
(CNPJ Oou CPF N°, sediada/residente no @)
(ENDERECO COMPLETO), DECLARA, sob as penas da lei, para surtir efeito junto &
CAMARA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL/RN, no procedimento licitatorio sob a
Dispensa de Licitacdo, que ndo incide na proibicdo contida no inciso XXXIII do Art.7°
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Por ser verdade, firma o presente.
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ANEXO IV

DECLARACAO DE NAO PARENTESCO

Referéncia: processo administrativo n® 2026.06.02.0003.

A empresa , inscrita no

CNPJ sob n° ,com sede a
, Neste ato representada por seu(a)

representante legal Sr.(a) , inscrito(a) no
CPF n° , DECLARA, para os devidos fins, sob as penas da

lei, especialmente para fins de participagdo em procedimento de contratacdo perante a
Camara Municipal de S&o Miguel/RN, que:

1. N&o possui, em seu quadro societario, de administracdo, direcdo, geréncia,
representacdo comercial ou funcional, pessoa que seja cOnjuge, companheiro(a) ou
parente, em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de Vereador,
servidor ocupante de cargo em comissdo, funcdo de confianca ou agente publico com
poder de influéncia sobre a contratagdo, vinculado a Camara Municipal de Séao
Miguel/RN, em situagdo que caracterize nepotismo, favorecimento indevido ou conflito
de interesses, nos termos dos principios constitucionais da moralidade e impessoalidade
administrativa.

2. Declara, ainda, que ndo mantém vinculo contratual ou funcional que possa
comprometer a lisura, imparcialidade ou regularidade do procedimento de contratagdo
publica.

3. Compromete-se a comunicar imediatamente a Administracdo Publica qualquer fato
superveniente que venha a alterar as condicGes ora declaradas.

4. Tem ciéncia de que a falsidade desta declaracdo sujeitara a empresa as sancoes
administrativas cabiveis, inclusive impedimento de licitar e contratar, sem prejuizo de
eventual responsabilizagdo civil e penal, observada a legislagdo aplicavel.

Por ser expressdo da verdade, firma a presente declaragdo para que produza os efeitos
legais.
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