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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ALEGRE DO PINDARE
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS

DO MUNICIPIO DE ALTO ALEGRE DO PINDARE - IPSPA

TERMO DE REFERENCIA

BENS COMUNS, LEI 14.233/2021.

2.

3.

Item

DO OBIETO
1.1. O presente Termo de Referéncia visa Contratacdo de empresa especializada no servico de
digitalizagdo para as demandas elaboradas durante o ano de 2023, conforme tabela, condi¢Ges e
exigéncias estabelecidas neste instrumento
1.2. O objeto desta contratagdo sdo de qualidade comum, ndo superior a cumprir as finalidades as quais
se destinam, ndo se enquadrando como sendo de bem de luxo, nos termos do artigo 20 da Lei n®
14.133, de 2021.

ESPECIFICACOES E ESTIMATIVA DE CONSUMO

2.1. O custo estimado total da contratagdo é de RS 0,00 (zero) conforme custos unitarios descritos
na tabela abaixo.
ESPECIFICACOES E ESTIMATIVA DA CONTRATACAO

Descrigdo Unidade Quant. RS Unit. RS Total
Servicos digitalizacdo no formato exigido pelo Tribunal de
Contas do Estado do Maranhdo - TCE/MA, referente ao acervo
processual fisico pertencentes ao Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos de Alto Alegre do Pindaré, em especial
processos de pagamento e de Licitagdo do Exercicio Financeiro
2023, com fornecimento de mao-de-obra exclusiva e todos os
equipamentos e materiais necessarios para suporte e completa
execucdo dos servigos.
QUANTIDADES POR ORGAO PARTICIPANTE
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ALTO ALEGRE DO PINDARE - IPSPA |
Quantidade: 1,00 | Valor Total RS 0,00

Valor Total RS 0,00

unidade 1 RS$ 0,00 RS 0,00

DA FUNDAMENTAGCAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

3.4. A contratagdo de uma empresa especializada no servico de digitalizagdo se faz
necessaria para atender as demandas da Instituto De Previdéncia Dos Servidores Publicos Do
Municipio De Alto Alegre Do Pindaré — IPSPA. Com a digitalizagdo dos documentos, sera possivel
otimizar o armazenamento e gestdo das informagdes, facilitando o acesso e a consulta aos dados
necessarios para o bom funcionamento dos processos administrativos.

Além disso, a digitalizacio contribui para a reducdo do uso de papel, promovendo a
sustentabilidade e a preservagdo do meio ambiente. Com a contratagdo de uma empresa
especializada nesse servigo, é esperado um aumento na eficiéncia e agilidade na realizacdo das
tarefas diarias, proporcionando mais qualidade nos servigos prestados a8 populagdo e economia de
recursos publicos.
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As demandas elaboradas durante o ano de 2023 exigem a correta digitalizagdo dos documentos
para garantir a seguranga e integridade das informagdes, além de assegurar a conformidade com
as normas e regulamentos vigentes. Portanto, a contratagdo de uma empresa especializada se
torna imprescindivel para garantir a eficiéncia e precisdo no tratamento dos documentos e dados
gerados pela Secretaria.

Dessa forma, a formalizagdo do termo de referéncia para a contratagdo da empresa especializada
no servico de digitalizagdo se apresenta como uma medida estratégica e essencial para o adequado
funcionamento Instituto De Previdéncia Dos Servidores Publicos Do Municipio De Alto Alegre Do
Pindaré — IPSPA. A realizacdo desse processo garantird a modernizagdo e aprimoramento dos
procedimentos internos, refletindo em melhorias significativas nos servicos prestados a
comunidade de Alto Alegre do Pindaré.

3.2. Mais detalhes quando a fundamentagdo da presente contratagdo encontra-se
paormenorizada em Topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de
Referéncia.

DO ALINHAMENTO COM O PLANEJAMENTO DA ORGANIZACAO

4.1. O Instituto De Previdéncia Dos Servidores Plblicos Do Municipio De Alto Alegre Do Pindaré —
IPSPA optou pela ndo elaboragdo do Plano Anual de Contratagdes, por essa razdo a presente
demanda ndo possui alinhamento com o planejamento da organizagao.

DESCRICAO DA SOLUGAOE ESPECIFICACAO DO PRODUTO
5.1. A descri¢do da solugdo como um todo considerado o ciclo de vida do objeto e especificagdo do

produto encontra-se pormenorizada em topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares,
apéndice deste Termo de Referéncia.

REQUISITOS DA CONTRATAGAO
6.1. Os requisitos da contratagdo, como critérios de sustentabilidade, indicagdo de marcas ou modelos,
ou ainda a vedag3o de contratagdo de marca ou produtos encontram-se pormenorizada em tépico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

DAS AMOSTRAS

7.1. Para a presente contrata¢do ndo sera obrigatoria a apresentagao de amostras por parte da licitante
vencedora.

GARANTIA DA CONTRATACAO

8.1. N3o havera exigéncia da garantia da contratagdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n2 14.133, de
2021.

DA SUBCONTRATACAO
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11.

12.

13.

14.

ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ALEGRE DO PINDARE
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS

DO MUNICIPIO DE ALTO ALEGRE DO PINDARE - IPSPA
5.1. Nao é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

10.1. Em observancia ao artigo 49, incisos Il e lll, da Lei Complementar n2 123/2006, considerando que
ndo ha um minimo de 3 (trés) fornecedores competitivos enquadrados como microempresas ou
empresas de pequeno porte sediados local ou regionalmente e capazes de cumprir as exigéncias
estabelecidas no instrumento convocatorio, no presente procedimento ndo aplicado os beneficios
do art. 48 da Lei Complementar 123/2006.

DA VIGENCIA CONTRATUAL
11.1. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12(doze) meses contados do inicio da vigéncia que consta
descrita no instrumento contratual, na forma do artigo 105 da Lei n® 14.133, de 2021.

FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE FORNECIMENTO
Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

12.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de CONTRATAGCAO DIRETA,
na modalidade DISPENSA, com adog¢do do critério de juigamento pelo MENOR PRECO

Forma de fornecimento

122. 0O fornecimento do objeto sera PARCELADO

PROPOSTA DE PRECOS

13.1. Os precos propostos deverdo incluir todos os custos diretos e indiretos, inclusive os resuitantes da
incidéncia de quaisquer fretes, impostos, taxas, contribui¢des ou obriga¢des trabalhistas, fiscal e
previdencidrio a que estiver sujeito, e demais custos que incidam, direta ou indiretamente, na
execuc¢do do objeto a ser contratado;

13.2. A proposta de preco devera conter a discriminagdo detalhada dos produtos ofertados, marca,
modelo e fabricante, quando for o caso, quantidade solicitada, o valor unitario (numérico), valor
total (numérico e por extenso), prazo de validade da proposta de no minimo 90 (noventa) dias e
prazo de entrega dos produtos.

EXIGENCIAS DE HABILITAGAO
14.1. A HABILITAGAO JURIDICA sera comprovada, mediante a apresenta¢do da seguinte documentagdo:

14.1.1. Em se tratando de microempreendedor individual — MEI: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual — CCMEI, cuja aceitagdo ficard condicionada a verificagdo da
autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;
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14.1.2.

14.1.3.

14.1.4.

14.1.5.

14.1.6.

14.1.7.

14.1.8.

14.2.

14.2.1.

14.2.2.

14.2.3.

14.2.4.
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DO MUNICIPIO DE ALTO ALEGRE DO PINDARE — IPSPA
No caso de sociedade empresaria, ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor,
devidamente registrado na Junta Comercial da respectiva sede;
No caso de ser o participante sucursal, filial ou agéncia, inscrigdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis onde opera, com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz;
No caso de sociedade simples: inscri¢do do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas
do local de sua sede, acompanhada de prova da indicagdo dos seus administradores;
No caso de cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social em vigor, com a ata da assembleia que
o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas
luridicas da respectiva sede, bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei n2 5.764, de
1971;
No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais: decreto de
autorizagdo;
No caso de atividade adstrita a uma legislacdo especifica: ato de registro ou autorizacdo para
funcionamento expedido pelo drgao competente.
Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagdo
respectiva.

A REGULARIDADE FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA sera comprovada mediante a apresentagdo dos
seguintes documentos:

Os documentos relativos a regutaridade fiscal somente serdo exigidos no prazo de 3(trés) dias,
em momento posterior ao julgamento das propostas, e apenas do licitante melhor classificado,

independente se a fase de habilitacdo ird ou ndo anteceder as fases de apresentacdo de
propostas e lances.

Prova de inscri¢io no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), através do Comprovante de
Inscricdo e de Situagdo Cadastral, emitido pela Secretaria da Receita Federal do Ministério da
Fazenda, comprovando possuir situa¢do cadastral ativa para com a Fazenda Federal, ou no
Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

Prova de regularidade com a Fazenda Federal, mediante apresentacdo de certiddo expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da
Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos
da Portaria Conjunta n? 1.751, de 02/10/2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da
Procuradora-Geral da Fazenda Nacional;

Prova de regularidade com a Fazenda Estadual, relativa ao domicilio ou sede do licitante,
mediante a Certid3o Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos e Certidao Negativa
ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos da Divida Ativa, expedida pela Secretaria da
Fazenda Estadual;
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14.2.4.1.  Caso o licitante seja considerado isento dos tributos estaduais relacionados ao
objeto licitado, devera comprovar tal condigdo mediante a apresentagdo de
declaracdo da Fazenda Estadual do domicilio ou sede do licitante, ou outra
equivalente, na forma da fei.

14.2.5.  Prova de regularidade com a Fazenda Municipal, relativa ao domicilio ou sede do licitante,
mediante a Certid3o Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa, de Débitos e Certiddo
Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos da Divida Ativa, expedida pela Secretaria
da Fazenda Municipal;

~ 14.2.5.1.  Caso o licitante seja considerado isento dos tributos municipais relacionados ao

objeto licitado, devera comprovar tal condigdo mediante a apresentagdo de
declara¢do da Fazenda Municipal do domicilio ou sede do licitante, ou outra
equivalente, na forma da lei.

14.2.6.  Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), mediante
Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, emitida pela Caixa Econémica Federal;

14.2.7.  Prova de regularidade com a justi¢a trabalhista, mediante a apresentagdo da Certiddo Negativa
de Débitos Trabalhistas (CNDT), emitida por 6rgdo competente da Justica do Trabalho (conforme
Art. 3° da Lei N@ 12.440/2011);

14.2.8. Declaragdo 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 condi¢do de aprendiz, nos
termos do inciso XXXIIl do art. 72 da Constituicdo Federal;

14.3. HABILITACAO ECONOMICO-FINANCEIRA, que serd comprovada mediante apresentagdo dos

seguintes documentos:

14.3.1.  Certid3o negativa de feitos sobre faléncia, expedida pelo cartério distribuidor da sede da pessoa
juridica ou de execugdo patrimonial em caso de pessoas fisicas, emitida até 60 (sessenta) dias
antes da data da sess3o publica ou que esteja dentro do prazo de validade constante da propria
certiddo;

15. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO
Condig¢oes de Servigos

15.1. O prazo de realizagdo dos servigos, sempre que solicitado, sera de 10 (quinze) dias, contados do
recebimento da Ordem de Fornecimento.

15.2. Caso ndo seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera comunicar as razoes
respectivas com pelo menos 5 (cinco) dias de antecedéncia para que qualquer pleito de prorrogagao
de prazo seja analisado, ressalvadas situagdes de caso fortuito e forca maior.
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15.3.  Os bens deverdo ser entregues na sede da Instituto De Previdéncia Dos Servidores Publicos Do
Municipio De Alto Alegre Do Pindaré — IPSPA em endereco indicado na Ordem de Fornecimento.

15.4. No caso de produtos pereciveis, o prazo de validade na data da entrega ndo poderd ser inferior a
90 (noventa) dias, ou a metade do prazo total recomendado pelo fabricante.

Garantia, manutenc3o e assisténcia técnica

15.5. O prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei n? 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cédigo de
Defesa do Consumidor).

DA DOTACAO ORGAMENTARIA
16.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos

consignados no Orgamento Geral da Prefeitura Municipal de Alto Alegre do Pindaré deste exercicio,
na dotagdo abaixo discriminada:

Nos termos da legislacdo vigente, a indicagdo da dotagdo orgamentaria fica postergada para o momento da

formalizacdo do contrato ou instrumento equivalente.

16.2. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos aprovagdo da Lei
Orcamentdria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

DOS CRITERIOS PARA PAGAMENTO

17.1. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correrd o prazo de trinta dias uteis
para fins de liquidagdo, na forma da sec¢do anterior, prorrogaveis por igual periodo.

17.2. Para fins de liquidacdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento de
cobranca equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e essenciais do documento,
tais como:

17.2.1. o prazo de validade;

17.2.2. a data da emissdo;

17.2.3.  osdados do contrato e do drgdo contratante;

17.2.4. o periodo respectivo de execugdo do contrato;

17.2.5. ovalora pagar; e

17.2.6.  eventual destaque do valor de retencdes tributdrias cabiveis.

17.3. Havendo erro na apresentacao da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, ou
circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo ap6s a comprovagdo da regularizagdo
da situacdo, sem Onus ao contratante.

17.4. A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente devera ser obrigatoriamente acompanhado
da comprovagdo das certiddes de regularidade junto a Receita Federal do Brasil/Previdéncia,
Trabalhistas, FGTS, Estado (divida ativa e tributos), Municipio (divida ativa e tributos), nos termos
do art. 68 da Lei n2 14.133, de 2021.
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Constatando-se situacdo de irregularidade do contratado, sera providenciada sua notificagdo, por
escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias (teis, regularize sua situa¢do ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do
contratante.

Ndo havendo regularizagcdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera
comunicar aos orgdos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia
do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam
acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.
Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisdo
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a
ampla defesa.

Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagdo fiscal.

O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias contados da finalizagdo da liquidagdo
da despesa, conforme item anterior.

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

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

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

Alto Alegre do Pindaré - MA, 19 de Fevereiro de 2024.
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Autuacgdo
Katiany da Conceicdo dos Reis
Secretdria Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Alto Alegre do Pindaré/MA.
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