Prefeitura de

SantaCruz

TERMO DE REFERENCIA

1. INTRODUCAO:

1.1. O presente Termo de Referéncia foi elaborado para que, através do procedimento legal pertinente,
seja viabilizada a contratacdo de servicos de digitalizacdo e indexa¢do de documentos, abrangendo os
processos administrativos dos setores de contabilidade e de licitacdo da Prefeitura Municipal de Santa
Cruz, referentes aos anos de 2021, 2022, 2023 e 2024.

2. JUSTIFICATIVA:

2.1.Justifica-se a contratacdo intentada tendo em vista que a digitalizacdo de documentos é uma pratica
indispensavel na era da informacdo digital, pois permite a preservacdo, a organizacao e o acesso rapido
e eficiente aos dados. Ao adotar essa pratica, a Prefeitura Municipal de Santa Cruz busca modernizar e
otimizar a gestdo documental, garantindo a integridade e a seguranca das informacoes administrativas.
Desta feita, a crescente demanda por transparéncia, agilidade e eficiéncia na administracdo publica
torna a digitalizacdo e a indexacdo de documentos uma necessidade premente. gerando impactos
positivos para a gestdo publica municipal.

3. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS COMUNS:

3.1. O servico intentado enquadra-se na classificacdo de servicos comuns, nos termos do Art. 62, XIII, da
Lei Federal n°® 14.133/2021, cujos padrodes de desempenho e qualidade estdo objetivamente definidos
no presente termo, por meio de especificagées usuais de mercado.

4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO:
4.1. Visao Geral da Solucao:

4.1.1. A solucdo proposta neste Estudo Técnico Preliminar é a contratagio de servicos de digitalizacdo e
indexacdo de documentos, abrangendo os processos administrativos dos setores de contabilidade e de
licitacao da Prefeitura Municipal de Santa Cruz, referentes aos anos de 2021, 2022, 2023 e 2024.

4.2. Beneficios a Serem Alcancados: A contratacdo dos servigcos de digitalizacdo e indexacdo de
documentos, abrangendo os processos administrativos dos setores de contabilidade e licitacdo da
Prefeitura Municipal de Santa Cruz/RN, trara diversos beneficios significativos. Esses beneficios podem
ser categorizados da seguinte forma:

4.2.1. Preservacio e Seguran¢a dos Documentos:
e Protecdo contra Perdas e Danos: A digitalizacdo garante que os documentos sejam preservados
em formato digital, protegendo-os contra deterioragdo, extravio e danos fisicos.
e Backup Seguro: A criacdo de backups digitais permite a recuperacdo dos documentos em caso
de desastres, garantindo a continuidade dos processos administrativos.

4.2.2. Eficiéncia e Produtividade:
e Acesso Rapido as Informacodes: A indexacdo facilita a localizacdo e o acesso rapido aos
documentos, otimizando o tempo e os recursos dos servidores publicos.
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e Reducdo do Espaco Fisico: A digitalizacdo elimina a necessidade de armazenar grandes volumes
de documentos em papel, liberando espaco fisico nas dependéncias da Prefeitura.

4.2.3. Transparéncia e Controle:
e Facilitacdo da Auditoria: A organizacdo digital dos documentos permite uma auditoria mais
eficiente e transparente dos processos administrativos.
e Melhoria na Gestdo Documental: A digitalizacdo e a indexacdo garantem um controle mais
rigoroso e organizado dos documentos, facilitando a gestdo e a consulta.

4.2.4. Sustentabilidade Ambiental:
e Reducdo do Uso de Papel: A digitalizacdo contribui para a reduc¢dao do consumo de papel,
promovendo praticas mais sustentaveis e ecoldgicas.
e Contribuicdo para a Responsabilidade Ambiental: Adotar praticas de digitalizacdo demonstra o
compromisso da Prefeitura com a responsabilidade ambiental e a sustentabilidade.

4.2.5. Melhoria na Qualidade dos Servicos Piuiblicos:
e Agilidade no Atendimento: Com acesso rapido e facil aos documentos digitalizados, os
servidores publicos podem atender as demandas da populacdo de forma mais agil e eficiente.
e Confianca e Credibilidade: A modernizacdo dos processos administrativos aumenta a confianca
e a credibilidade da populagdo nos servicos prestados pela Prefeitura.

4.3. Processo de Contratacao:

4.3.1. A contratacdo sera viabilizada mediante regular processo administrativo a ser processado da
seguinte forma:

4.3.1.1. Selecdao do Fornecedor: A préxima etapa envolve a identificacio e selegio de fornecedor para
execucdo do objeto delineado. No levantamento de mercado em andlise, observa-se que a contratagao
devera ser viabilizada mediante processo administrativo de dispensa de licitagdo, com fulcro no Art. 75,
I, da Lei Federal n? 14.133 /2021, sendo essa a melhor opc¢do para contrata¢do planeada.

4.4. Etapas da Execucao:

4.4.1. Execucdo: Uma vez que o fornecedor tenha sido selecionado, a Prefeitura Municipal procedera a
contratacdo, cuja execucdo atendera aos critérios estabelecidos na se¢do “Condicdoes de Execucdo”
constante neste instrumento.

4.4.2. Monitoramento e Avaliacdo: A Prefeitura Municipal monitorara a execucdo contratual através
do Fiscal do Contrato, devidamente nomeado pela autoridade competente, o qual terd o direito de
rejeitar, no todo ou em parte, a execucdo do objeto prestada em desacordo com as clausulas contratuais.
Cabera ao Fiscal de Contrato, e ao seu substituto nas hipoteses de seu afastamento e/ou impedimento
legal, o cumprimento das atribui¢des previstas no Capitulo XXIII do Decreto Municipal n® 2060,/2023.

4.5. Garantias e Responsabilidades do Fornecedor:

4.5.1. O fornecedor deve atender a uma série de exigéncias para garantir a qualidade e a seguranca do
servico fornecido:
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4.5.1.1. Atendimento as Especificagoes: O servico ofertado deve compulsoriamente atender as
especificacoes definidas neste instrumento.

4.5.1.2. Responsabilidade Técnica: O fornecedor se responsabilizara por eventuais problemas de
identificados durante a execugao contratual.

4.5.1.3. Execucao dos Servicos: O fornecedor serd responsavel pela execucdo dos servicos conforme
especificado neste instrumento, garantindo a qualidade e a conformidade com as normas técnicas
vigentes.

4.5.1.4. Equipe Técnica: O fornecedor devera disponibilizar uma equipe técnica qualificada e com
experiéncia comprovada na 4area, garantindo que todos os profissionais envolvidos estejam
devidamente capacitados para a realizacao das atividades.

4.5.1.5. Prazo de Execucao: O fornecedor devera cumprir rigorosamente os prazos estabelecidos de
inicio e término de execucdo dos servicos, sob pena de aplicacdo de penalidades conforme previsto no
contrato.

4.5.1.6. Relatoérios e Documentacao: O fornecedor, quando solicitado pelo drgdo contratante, sera
responsavel pela elaboragio e entrega de relatérios periédicos sobre o andamento dos servicos, bem
como pela documentagdo técnica necessaria para a comprovacdo da execucdo das atividades.

4.5.1.7. Conformidade Legal: O fornecedor devera assegurar que todas as atividades realizadas estejam
em conformidade com a legislacdo vigente, incluindo normas de seguranca, satide ocupacional e meio
ambiente, do Conselho de Classe pertinente e orientacdes dos 6rgaos de Controle e Fiscalizagcdo, no que
couber.

4.5.1.8. Confidencialidade: O fornecedor devera manter a confidencialidade de todas as informacéges e
dados fornecidos pela Prefeitura Municipal de Santa Cruz/RN, ndo podendo divulga-los a terceiros sem
autorizagdo prévia.

4.6. Condicoes de Execucao:
4.6.1. O fornecedor deve compulsoriamente atender as condi¢des de execucdo a seguir delineadas:

4.6.1.1. Prazo de Execugdo: Os servicos serdo iniciados em até 5 dias apds assinatura do termo de
contrato, com término em 30 dias.

4.6.1.2. Acesso as Instalacées: O fornecedor tera acesso as instalagdes da Prefeitura Municipal de Santa
Cruz/RN, caso necessario para a execucdo dos servicos, devendo respeitar todas as normas de seguranca
e procedimentos internos.

4.6.1.3. Interrupc¢des e Imprevistos: Em caso de interrup¢cdes ou imprevistos sobrevindos que possam
afetar a execu¢do dos servicos, o fornecedor deverd comunicar imediatamente a administracao
municipal e tomar as medidas necessarias para minimizar os impactos.

4.6.1.4. Supervisio e Acompanhamento: A execu¢do dos servicos serd supervisionada por um

representante designado pela Prefeitura Municipal de Santa Cruz/RN (Fiscal do Contrato), que
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acompanhard o andamento das atividades e verificara a conformidade com as especificacoes
contratuais.

4.6.1.5. Medidas de Sustentabilidade: O fornecedor devera adotar todas as medidas necessarias para
garantir que a execucdo dos servicos ndo cause danos ao meio ambiente, cumprindo com as normas
ambientais vigentes, no que couber.

4.6.1.6. Seguranca no Trabalho: O fornecedor devera garantir que todas as atividades sejam realizadas
em conformidade com as normas de seguranca no trabalho, proporcionando um ambiente seguro para
todos os profissionais envolvidos, no que couber.

4.6.1.7. Qualidade dos Servicos: O fornecedor devera assegurar a qualidade dos servicos prestados,
atendendo aos padrdes técnicos exigidos e as expectativas da Prefeitura Municipal de Santa Cruz/RN.

4.6.1.8. Garantia dos Servicos: O fornecedor devera oferecer garantia para os servicos prestados,
conforme especificado neste instrumento, bem como no termo de contrato, responsabilizando-se por
eventuais falhas ou defeitos.

4.6.1.9. Acoes Preventivas e Corretivas: O fornecedor serd responsavel pela tomada de decisdo
visando a implementacdo de acbGes preventivas e corretivas necessarias para garantir o bom
funcionamento dos servigos prestados durante o periodo de vigéncia do contrato.

4.6.1.10. Vigéncia Contratual e Prorrogacao: O prazo de vigéncia contratual sera de 12 (doze) meses,
contados a partir da assinatura do termo de contrato, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos
periodos, nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021.

4.6.1.11. Local de Execucao: Os servicos poderdo ser executados nas dependéncias da Prefeitura
Municipal de Santa Cruz/RN ou em outros locais designados pela administracdo municipal, ou ainda de
forma remota, a depender da necessidade da situacao.

4.6.1.12. Horario de Execucdo: O fornecedor devera realizar as atividades dentro do horario de
funcionamento estabelecido pela Prefeitura Municipal de Santa Cruz/RN, salvo acordos especificos
previamente autorizados.

4.7. Critérios Sociais e Trabalhistas:

4.7.1. Na execucdo do objeto em tela, visando garantir condi¢des justas e dignas de trabalho, definem-se
os seguintes critérios:

4.7.1.1. Condig¢des de Trabalho: O fornecedor deve garantir condi¢des de trabalho justas e seguras,
com proibicao do trabalho infantil e mao de obra for¢ada, bem como se alinhar ao cumprimento das leis
trabalhistas e dos direitos humanos.

4.7.1.2. Praticas de Comércio Justo: O fornecedor deve estar alinhado com as diretrizes que visam
promover a equidade nas relacdes comerciais, a promoc¢ao do desenvolvimento social e ambiental das
comunidades, bem como promover a transparéncia da cadeia de fornecimento, fomentando o respeito
aos direitos humanos e trabalhistas.

4.8. Sustentabilidade e Meio Ambiente:
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4.8.1. No que couber, o fornecedor deve adotar praticas sustentaveis que minimizem o impacto
ambiental de suas atividades, incluindo:

4.8.1.1. Gestao de Residuos: Implementacdo de politicas de reducdo, reutilizacdo e reciclagem de
residuos.

4.8.1.2. Uso Eficiente de Recursos: Adocao de medidas para o uso eficiente de agua, energia e outros
recursos naturais.

4.8.1.3. Conformidade Ambiental: Cumprimento de todas as normas e regulamenta¢des ambientais
aplicaveis.

4.9. Analise e Mapa de Risco da Contratacao:

4.9.1. No escopo da contratacdo pleiteada ndo foram identificados riscos de alto impacto, de alta
probabilidade de ocorréncia ou peculiares a execugdo do objeto.

4.10. Conclusao: A solugdo para contratacdo em andlise envolve um processo integrado que abrange
desde a selecdo do fornecedor, passando pela observancia das condi¢des de execugdo, bem como dos
aspectos de qualidade e de eficiéncia, que garantirdo que a execucdo atenda as necessidades da
municipalidade com eficacia e seguranca. Esta solucdo abrangente garantira que o 6rgao demandante
seja capaz de gerenciar eficientemente os recursos financeiros disponiveis para a contratacao
pretendida. Além disso, a solugdo também contribuira para a sustentabilidade ambiental ao promover
a implementacido de medidas mitigadoras dos impactos ambientais, quando possivel.

processo.

5.D0 MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO:

5.1. O modelo de execucdo do objeto deve garantir que a avenca celebrada produza os resultados
pretendidos, desde o inicio até o seu encerramento, de forma eficiente e sustentavel. Ademais, deve
permitir ao Municipio monitorar e avaliar o desempenho do fornecedor, garantindo que as necessidades
sejam atendidas de forma adequada, sendo estruturado da seguinte maneira:

5.1.1. Inicio da Execucdo: Apos a selecdo do fornecedor que atenda aos requisitos de contratacio,
devera ser formalizado o documento de compromisso entre as partes, mediante celebragio de termo de
contrato, devendo-se constar as clausulas e condi¢cdes de execucdo do objeto, incluindo a especificacao
do servigo, as condi¢des de execucdo e pagamento, as obrigacdes do fornecedor e do 6érgdo contratante,
dentre outros aspectos legalmente exigiveis que envolvam a execucdo.

5.1.2. Monitoramento e Avaliacdo: O municipio monitorard, através do Fiscal do Contrato
devidamente nomeado pela autoridade competente, o desempenho do fornecedor em relacdo ao
cumprimento do avengado. Isso incluira a verificagdo das especificacdes do servico, a pontualidade da
execucdo e a conformidade com as praticas sustentaveis, conforme o caso.

5.1.3. Ferramentas de Monitoramento: O fiscal do contrato devera utilizar ferramentas de gestdo de
contratos para monitorar o cumprimento das obrigacoes contratuais, registrando todas as ocorréncias
relevantes e mantendo um histérico atualizado da execucao e inspecoes realizadas.
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5.1.4. Inspecoes Técnicas: O fiscal do contrato, podendo ser assessorado por equipe técnica pertinente,
realizara inspecdes periddicas na execucdo contratual, verificando a conformidade com as
especificacdes da avenca, para assegurar a eficacia e qualidade dos servicos prestados.

5.1.5. Relatorios de Execugdo: Durante a execucdo contratual poderdo ser elaborados relatérios de
recebimento detalhados, que incluira observacdes sobre a qualidade dos servigos prestados e eventuais
nao conformidades identificadas.

5.1.6. Resoluc¢ao de Problemas: Durante a execucio do objeto, cabera ao fiscal do contrato promover
as devidas providéncias de maneira oportuna e eficaz, municiando o gestor de contrato com as
informacdes devidas e adequadas a fim de solucionar problemas surgidos, seja por falha do fornecedor,
seja por solecismo da Administracao.

5.1.7. Indicadores de Desempenho: Poderao ser definidos indicadores de desempenho para avaliar a
eficiéncia e eficacia do fornecedor, incluindo a pontualidade, qualidade e conformidade da execucdo e a
resposta a ndo conformidades. Esses indicadores serdo monitorados regularmente e apresentados em
relatorios de desempenho.

5.1.8. Encerramento da Execu¢iao: Ao fim do prazo de vigéncia da execugdo, o municipio avaliara o
desempenho do fornecedor para fins de avaliacdo em relacdo a futuras avencas.

5.2. Este modelo de execugdo do objeto visa garantir uma supervisao rigorosa e continua da execucao
do contrato, garantindo a qualidade dos servigos prestados, a pontualidade da execucdo e a
transparéncia na utilizagdo dos recursos publicos.

6. DO MODELO DE GESTAO DA EXECUCAO:

6.1. O modelo de gestdo da execucdo deve propiciar o pleno acompanhamento e fiscalizacdo pelo
municipio, assegurando que os servicos sejam realizados conforme as especificacdes estabelecidas,
dentro dos prazos acordados e com a qualidade requerida. A seguir, sdo descritos os principais
mecanismos de gestdo e controle que serdo adotados:

6.1.1. Designacdo do Fiscal do Contrato e do Gestor de Contrato: O municipio devera designar Fiscal
e Gestor de Contrato, os quais serdo responsaveis pelo supervisionamento da execugdo, se configurando
como elos de contato principal entre o municipio e o fornecedor.

6.1.2. Comunicagdo: A execucdo contratual serd realizada em estreita colaboracdo com o Fiscal do
Contrato da Prefeitura Municipal de Santa Cruz, e a empresa contratada deverd se reportar
regularmente a este sobre o progresso dos trabalhos.

6.1.3. Monitoramento Continuo: A Prefeitura Municipal, através do Fiscal do Contrato, realizara o
monitoramento continuo do cumprimento da execucdo, verificando o atendimento aos prazos e a
qualidade dos servigos prestados.

6.1.4. Relatodrios Periddicos: O fornecedor devera apresentar, caso solicitado, relatérios periédicos
detalhando o escopo dos servicos realizados, eventuais problemas encontrados e as agdes corretivas
implementadas. Esses relatdrios servirdo de base para avaliagdes regulares do desempenho do contrato.
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6.1.5. Estrutura Organizacional: A empresa contratada devera assegurar a estrutura organizacional
necessaria a salutar e satisfatéria execucdo, devendo disponibilizar profissional qualificado e capaz, bem
como devendo promover a coordenagdo de atividades e a gestao de recursos, a fim de garantir que os
servicos sejam realizados de forma eficiente e eficaz, no que couber.

6.1.6. Controle da Execucado: O controle envolve o monitoramento do progresso da execugao, por parte
da contratada, com o intuito de possibilitar a identificacdo de problemas e a tomada de medidas
corretivas, visando assegurar que os servicos estejam alinhados com o planejamento inicial e atendam
aos padroes de qualidade exigidos.

6.1.7. Fiscalizac¢ao: O fiscal do contrato devera realizar monitoramento regular do desempenho da
empresa contratada, incluindo a verificacdo da qualidade da execucdo, o atendimento ao cronograma de
execucdo e a conformidade com as praticas sustentaveis, conforme o caso, tendo o direito de rejeitar, no
todo ou em parte, os servigos prestados em desacordo com as clausulas contratuais e especificagcdes do
objeto.

6.1.8. Reunides de Acompanhamento: A critério da Administracdo Municipal, poderio ser realizadas
reunides de acompanhamento regulares entre o do fiscal do contrato e a empresa executora para
discutir o desempenho acerca da execucdo e quaisquer outras questdes relativas ao objeto.

6.1.9. Registro e Tratamento de Ocorréncias: Qualquer ndo conformidade ou problema identificado
durante a execugdo serd registrado e comunicado ao fornecedor para providéncias imediatas. Sera
estabelecido um prazo para a resolugio de cada ocorréncia.

6.1.10. Providéncias a Serem Tomadas: Em caso de ndo conformidade, o fornecedor sera obrigado a
promover as correcdes e adequagdes devidas, sem custo adicional para o contratante. O prazo para a
saneamento sera definido pelo Fiscal do Contrato, conforme demandado pela situagao.

6.1.11. Alteracao Contratual: Serdo permitidas altera¢des no termo de contrato desde que constatadas
as circunstancias ensejadoras de alteracdo, nos termos da Lei n® 14.133/2021.

6.1.12. Recomposicio do Equilibrio Econdmico-Financeiro: Sera permitido o reestabelecimento do
equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, nos termos da Lei n? 14.133/2021.

6.1.13. Normas Técnicas e Legais: Aplicam-se a execu¢do as determinagdes contratuais, bem como as
normas da legislacdo cabiveis ao objeto, conforme o caso.

6.1.14. Rescisao Contratual: A Prefeitura Municipal de Santa Cruz se reserva o direito de rescindir o
contrato ou instrumento equivalente em caso de descumprimento das obrigacdes por parte do
fornecedor, conforme previsto na legislagao vigente aplicavel a matéria.

6.2. Com este modelo de gestao de execugdo, a Prefeitura Municipal de Santa Cruz assegura que os
servicos prestados atendam as necessidades da municipalidade e sejam realizados de forma eficiente e
eficaz. A empresa contratada serd responsavel por garantir a qualidade dos servicos prestados e por
cumprir todas as obrigacdes contratuais.

7.DOS CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE:
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7.1. No escopo da contratacdo do presente processo niao foram identificados elementos que possam
gerar impacto ambiental em sua execucdo, de forma que o ajuste dos critérios e exigéncias de praticas
de sustentabilidade foi dispensado no presente processo. Contudo, o fornecedor deverd empregar,
sempre que possivel e no que couber para a correta execucdo do objeto, medidas mitigadoras e/ou
materiais e equipamentos que atendam a critérios de sustentabilidade, tais como: gestao de residuos,
uso eficiente de recursos e conformidade ambiental.

8. DOS CRITERIOS SOCIAIS E TRABALHISTAS:

8.1. Na execucdo do objeto em tela, visando garantir condi¢des justas e dignas de trabalho, definem-se
os seguintes critérios:

8.1.1. Condicdes de Trabalho: O fornecedor deve garantir condi¢des de trabalho justas e seguras, com
proibicdo do trabalho infantil e mdo de obra forgada, bem como se alinhar ao cumprimento das leis
trabalhistas e dos direitos humanos.

8.1.2. Praticas de Comércio Justo: O fornecedor deve estar alinhado com as diretrizes que visam
promover a equidade nas relagdes comerciais, a promoc¢ao do desenvolvimento social e ambiental das
comunidades, bem como promover a transparéncia da cadeia de fornecimento, fomentando o respeito
aos direitos humanos e trabalhistas.

9. DOS CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO:

9.1. Os critérios de medi¢do e de pagamento devem garantir que a execucdo seja realizada de forma justa
e transparente, protegendo os interesses tanto do municipio quanto do fornecedor, sendo:

9.1.1. Medicdao: A empresa contratada serd remunerada com base em um preco global, conforme
especificado no contrato. O pagamento sera realizado em parcela Gnica ap6s a aceitagcdo dos servigos
pelo 6rgdo contratante, mediante apresentacdo de Nota Fiscal, devendo o Fiscal do Contrato promover
a verificacdo da conformidade das informagdes.

9.1.3. Pagamento: O pagamento sera feito apds a entrega e a verificagdo da conformidade da execucdo
com as especificacdes definidas pela Administracao, na forma da Lei Federal n® 14.133/2021.

9.1.4. Conformidade com a Resolucdo n? 011/2024 do TCE/RN: O pagamento também devera ser
realizado em conformidade com a Resolucaon®011/2024 - TCE/RN, de 16 de maio de 2024, que dispoe
sobre a observancia da ordem cronolégica de pagamento das obrigacdes relativas ao fornecimento de
bens, locacgdes, prestagio de servigos e realizagdo de obras, no dmbito das unidades jurisdicionadas do
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte.

9.1.5. Atrasos no Pagamento: Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que o fornecedor
ndo tenha concorrido de alguma forma para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacao
financeira (atualizacdo monetaria) devida pelo Municipio sera calculada mediante a aplicagdo dos
indices oficiais de remuneracdo basica e juros aplicados a caderneta de poupanca. O atraso superior a
90 (noventa) dias dos pagamentos devidos ao fornecedor, decorrente de produtos ja devidamente
entregues, constitui motivo para rescisdo da avenca, salvo em caso de calamidade publica, grave
perturbac¢do da ordem interna ou guerra, assegurado ao fornecedor o direito de optar pela suspensao
do cumprimento de suas obrigacoes até que seja normalizada a situagao.
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9.2. Os presentes critérios de medicdo e de pagamento complementam as disposicdes deste Termo de
Referéncia e do Contrato a ser celebrado entre a Prefeitura Municipal de Santa Cruz e a empresa
contratada.

9.3. Este modelo de critérios de medicdo e pagamento visa garantir que a empresa contratada seja
remunerada de forma justa pelos servicos prestados e incentivada a cumprir os prazos e os padroes de
qualidade. A gestdo eficaz da medicdo e do pagamento é essencial para o sucesso da contratacao.

10. DA FORMA E DOS CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR:

10.1. O processo de selecdo que garanta a escolha do fornecedor que melhor atenda as suas necessidades
e que ofere¢a o melhor preco se dara da seguinte forma:

10.1.1. Processo de Contratacao: O municipio realizara processo de dispensa de licitacdo, na forma
eletronica, aberto a possiveis interessados para selecdo do fornecedor. Este processo serd conduzido
por um Agente de Contratacdo, em conformidade com a Lei de Licitacdes e Contratos, qual seja a Lei
Federal n® 14.133/2021, com o Decreto Municipal n?2 2060/2023, com a Lei Municipal Complementar
n? 008/2023 e demais regulamentos aplicaveis.

10.1.2. Avaliacao de Propostas: As propostas dos fornecedores serdo avaliadas com base em critérios
legais da Lei de Licitacdes e Contratos (Lei Federal n? 14.133/2021), incluindo pre¢o, atendimento as
especificagdes técnicas do servico, capacidade e condi¢des de execucao.

10.1.3. Verificacdo das Condicoes de Habilitacdo e Qualificacdo: O fornecedor deve possuir a
habilitacdo e qualificacdo exigidas no ato convocatério do processo de contratagao, nos termos da Lei n®
14.133/2021.

10.1.4. Referéncias: O municipio devera solicitar referéncias do fornecedor junto a outros 6rgios e/ou
entidades publicas ou privadas, mediante a certificacdo da execucdo anterior e satisfatéria do objeto
pleiteado, a fim de verificar seu desempenho e confiabilidade.

11. DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA:

11. A adequacdo orcamentaria permite a contratagdo requestada, configurando-se como um aspecto
crucial na execucido do objeto, garantindo que os recursos financeiros necessarios para a execugio
estejam disponiveis e sejam alocados de maneira apropriada, sendo entio definida da seguinte forma:

11.1. Previsao de Custos: Foi realizada a previsdo estimada de custos mediante a realizacao de pesquisa
de mercado nos termos do Art. 23 da Lei 14.133 /2021, cujo valor estimado da contratagdo encontra-se
delineado no presente Termo de Referéncia.

11.2. Previsao Orcamentaria: Verifica-se a existéncia de dota¢do or¢amentaria no OGM - Orcamento
Geral do Municipio objetivando a contrata¢io pretendida.

11.3. Monitoramento do Or¢amento: Durante a execu¢do do objeto, o municipio monitorara o
or¢amento municipal para garantir que os gastos com a contratacdo estejam dentro do planejamento
inicial.

12. DA AVALIACAO DO CUSTO:
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12.1. A estimativa do valor da contratacdo foi realizada, concomitantemente a esse instrumento,
mediante pesquisa de mercado efetivada junto ao Portal Nacional de Compras Publicas - PNCP, tendo
por base consulta a atas de registro de precos e andlise de contrata¢des anteriores de diversos 6rgaos
da Administracdo Publica em suas diversas esferas. Também foi realizada pesquisa junto a fornecedores
regionais (Ambito do Estado do Rio Grande do Norte) visando garantir que a administracdo tenha uma
base s6lida para planejar a contratagdo e assegurar a economicidade dos recursos publicos.

12.2. Metodologia de Pesquisa:

12.2.1. Fontes de Informacao: A pesquisa mercadoldgica foi primariamente realizada junto ao Portal
Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP, sendo extraidos os seguintes Contratos e/ou Atas de Registro
de Precos:

e Contrato Administrativo n? 009/2024 do Municipio de Trizidela do Vale/MA, celebrado em
31/10/2024, extraido do PNCP - Portal Nacional de Compras Publicas.

e Contrato n? 202409200001 da Camara Municipal de Caucaia/CE, celebrado em 02/09/2024,
extraido do PNCP - Portal Nacional de Compras Publicas.

e Contrato n2 0100/2024 do Municipio de Campinagu/GO, celebrado em 03/09/2024, extraido do
PNCP - Portal Nacional de Compras Publicas.

Também foram buscadas pesquisas junto a fornecedores regionais, considerando a regido do Estado do
Rio Grande do Norte. Ressalte-se que as consultas realizadas refletem a melhor solug¢do concebida na
presente analise para celebracdo do objeto requestado, cujos detalhamento e condi¢des de execugao se
coadunam com os interesses da Municipalidade.

12.2.2. Calculo do Prego Unitario Referencial: O preco unitario referencial foi calculado como a média
dos valores obtidos nas diferentes fontes de informacdo. Para garantir a precisdo, foram excluidos
valores atipicos que pudessem distorcer a média.

12.2.3. Preco Referencial: O preco referencial do servigo a ser contratado encontra-se disposto na
pesquisa de mercado realizada, a qual segue anexa a este instrumento, sendo dele parte integrante.

12.2.4. Meméria de Calculo: A memoria de calculo que detalha como o preco unitario referencial foi
obtido e a estimativa total do valor da contratacdo, encontra-se descritas na pesquisa de mercado
realizada, a qual segue anexa a este ETP, sendo dele parte integrante.

12.2.5. Estimativa Total do Valor da Contratacao: A estimativa total do valor da contratacdo importa
no valor total estimado de R$ 58.440,00 (Cinquenta e oito mil quatrocentos e quarenta reais).

12.3. A estimativa do valor da contratacdo, acompanhada do prego unitario referencial, da memoria de
calculo e demais documentos de suporte, fornece uma base sélida para inibir a celebracdo de sobrepreco
ou o superfaturamento do servico requisitado.

13. DO RECEBIMENTO E CRITERIO DE ACEITACAO DO OBJETO:
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13.1. O processo de recebimento dos servicos pela Prefeitura Municipal de Santa Cruz é essencial para
garantir que a execucdo atenda as especificagdes contratuais e mantenha a qualidade dos servicos
prestados. A seguir, sdo detalhados os procedimentos e critérios que serdo adotados para a aceitagdo do
objeto.

13.2. Os servicos serdo recebidos:

a) Provisoriamente, de forma sumaria, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacao, com
verificacdo posterior da conformidade do servico executado com as exigéncias contratuais; e

b) Definitivamente, por servidor ou comissio designada pela autoridade competente, mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.

13.3. O objeto podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em desacordo com o contrato.

13.4. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca da execuc¢do do contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

13.5. O recebimento provisério se dara a partir da entrega do servico, para efeito de verificacdo da
conformidade com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia.

13.6. O recebimento definitivo se dara apds a verificacdo da conformidade com as especificaces
constantes neste Termo de Referéncia, e sua consequente aceitagcdo, que se dard em até 5 dias do
recebimento provisorio.

13.7. Na hipotese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior nio ser procedida dentro do prazo
fixado, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia seguinte do
esgotamento do prazo.

14. DAS OBRIGACOES:

14.1. DO CONTRATANTE:

a) Receber provisoriamente os servigos;

b) Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos servicos recebidos provisoriamente com
as especificacdes constantes deste termo, para fins de aceitacdo e recebimento definitivos;

c) Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obriga¢des assumidas pelo fornecedor, através de servidor
especialmente designado (Fiscal do Contrato);

d) Efetuar os pagamentos nas condi¢des previstas;

e) Promover o acompanhamento e a fiscalizacdo da execuc¢do do objeto, através do Fiscal do Contrato, sob
0 aspecto quantitativo e qualitativo, anotando em registro préprio as falhas detectadas;

f) Fornecer toda e qualquer informacio essencial a execucdo do objeto;

g) Comunicar o fornecedor qualquer anormalidade na execuc¢do do objeto, podendo recusar o recebimento
caso nao esteja de acordo com as especificaces e condi¢des estabelecidas neste termo;

h) Comunicar o fornecedor para emissdo de Nota Fiscal no que seja pertinente a parcela incontroversa
da execugdo do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento, quando houver controvérsia acerca da
execucdo quanto a dimensao, qualidade e quantidade, conforme o Art. 143 da Lei n? 14.133/2021, o
qual autoriza expressamente que nao seja paga a parcela do objeto executada em desconformidade com

0 previsto;

i) Notificar formalmente o fornecedor quando forem constatados inadimplementos contratuais, para
que este, dentro do prazo determinado, promova a solucdo do problema;
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j) Aplicar ao fornecedor sanc¢des motivadas pela inexecucao total ou parcial do objeto, na forma da Lei
Federal n? 14.133/2021; e

k) O Contratante ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo fornecedor com
terceiros, ainda que vinculados a execucdo do objeto, bem como por qualquer dano causado a terceiros
em decorréncia de ato do fornecedor, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

14.2. DO FORNECEDOR:

a) Arcar com todas as despesas de pagamentos de seguros, tributos, fretes, impostos, taxas e demais
obrigacdes vinculadas a legislacdo tributdria, trabalhista, previdenciaria e criminal, acaso devidos em
decorréncia da execucdo do objeto;

b) Assumir inteira responsabilidade administrativa, penal e criminal por quaisquer danos, materiais ou
pessoais, causados a terceiros, acaso devida em decorréncia da execucido do objeto;

c) Manter, durante o prazo de execucido do objeto, todas as exigéncias de habilitacdo e qualificacdo
legalmente exigidas para a contratacao;

d) Efetuar a entrega dos servigos em consonancia com as especificagdes e condicdes de execucdo, bem
como em estrita observancia com as demais determinac¢oes contidas neste Termo de Referéncia;

e) Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo, de acordo com o Cddigo de Defesa
do Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990), conforme o caso;

f) Atender prontamente a quaisquer exigéncias do Contratante inerentes a manutenc¢do da regular
execuc¢ao do objeto;

g) Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo Fiscal do Contrato, os servigos nos quais se verificarem vicios, defeitos ou incorregcdes
resultantes da execu¢do ou dos materiais empregados, conforme o caso; e

h) Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua
proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatério para o atendimento
do objeto da contratacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no Art. 124, 11, d, da Lei
n? 14.133/2021.

15. DO CONTROLE DA EXECUCAO:

15.1. A fiscalizacdo da execucdo serad exercida pelo Fiscal do Contrato devidamente nomeado pela
autoridade competente do 6rgdo contratante, ao qual competira dirimir as duvidas que surgirem no
curso da execucdo do objeto, e de tudo dara ciéncia.

15.2. A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade do fornecedor,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas,
vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior, conforme o caso, e, na
ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade do Contratante ou de seus agentes e prepostos.

15.3. O Fiscal anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugio do objeto,
indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos, determinando
o que for necessario a regularizacdo das faltas e/ou defeitos observados e encaminhando os
apontamentos ao Gestor de Contratos para as providéncias cabiveis.

16. DAS INFRACOES E DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS:

16.1. A disciplina das infragdes e san¢des administrativas aplicaveis no curso da execucao é aquela
prevista na Lei Federal 14.133/2021.
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17.DO0 PRAZO DE VIGENCIA CONTRATUAL:

17.1. O prazo de vigéncia do Contrato sera de 30 dias, a contar de sua assinatura, podendo ser
prorrogado, havendo justificativa, nos termos do Art. 107 da Lei n2 14.133/2021.

18. DA ESPECIFICACAO DO ITEM:

18.1. Segue item, especificacoes, quantidades e preco de referéncia conforme abaixo relacionados.

~ MED. DE VLR. UNIT.
ITEM DESCRICAO FORNEC. QNT. MAXIMO VLR. TOTAL
Prestacdo de servigos de digitalizacdo/indexacdo de processos
licitatorios e contabeis, referentes aos exercicios financeiros de Servico
1 2021, 2022, 2023 e 2024, visando atender as necessidades (Ano) 04 R$ 14.610,00 R$ 58.440,00
documentais e administrativas da Prefeitura Municipal de Santa
Cruz/RN.

19. DAS DISPOSICOES FINAIS:

19.1. Os servicos objeto deste termo estdo dentro da padronizacio seguida pelo Municipio de Santa
Cruz/RN.

19.2. Aplicam-se a contratacdo do objeto pleiteado as disposicdes legais da Lel Federal n® 14.133/2021,
bem como do Decreto Municipal n2 2060/2023, no que couber.

19.3. Sera considerado, para efeitos dos limites de valor estabelecidos, cada item separadamente nas
contratacdes do tipo “MENOR PRECO POR ITEM” ou o valor estimado para o grupo ou o lote, que deve
ser considerado como um Unico item, nas contratagdes do tipo “MENOR PRECO POR LOTE".

Santa Cruz/RN, em 18 de novembro de 2024.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO

José Anchieta Medeiros Costa
Secretario Municipal de Administragao

Daiana Cileia Dantas de Oliveira
Subcoordenadora de Recursos Humanos
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