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“TERMO DE REFERENCIA”

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO (art. 6°, XXIII, “a” e “” da Lei n.
14.133/2021).

L.1. Contratacio de empresa especializada para a prestagido de servicos de licenga e cessio de
direito de uso de sistema de Protocolo e Controle Interno de Documentagdes em geral, com o
armazenamento digital e a validacdo das assinaturas, incluindo a implantacio, treinamento,
manutengdo e suporte técnico, para atender as necessidades da Camara Municipal de Coelho
Neto/MA, nos termos da tabela abaixo, conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste
Instrumento.

ITEM DESCRICAO UNIDADE QUANTIDADE
Prestagdo de servicos de licenga e
cessdo de direito de uso de sistema
de Protocolo e Controle Interno de
Documentagdes em geral, com o
01 armazenamento digital e a validacio
das assinaturas, incluindo a

implantacio, treinamento,

manuteng¢io e suporte técnico

1.2. ESPECIFICACOES DETALHADAS DOS SERVICOS

1.2.1. SISTEMA DE PROTOCOLO E CONTROLE INTERNO:

1.2.1.1. Sottware de protocolo ambiente exclusivamente web, que permita gerenciamento por perfis de
acesso, incluindo funcionalidade de protocolo geral, envio mensagens, central de notificagées, cadastros

“dc estruturas e organogramas de 6rgios, unidades, pessoas, tipo de documentos, assuntos, trimite de

documentos, vinculagio de protocolos ou solicitagdes de compras/servicos ja existentes, abertura de
processos administrativos, acompanhamento de prazos estabelecidos com dispositivos de alerta e
permita visualizagbes por diferentes niveis de informacio, tais como: processos criados por setor, data
de criagio, prazo, arquivados, cancelados e andamento, movimentagdes, além de possibilitar 2 emissio
de relatorios por diferentes criténios, tais como: protocolos recebidos, enviados e arquivados, por setor,
por perfil de acesso, por usudrio e possibilidade de exportagio de dados para fontes externas nos
formatos xlsx e pdt.

1.2.1.2. Protocolo digital de documentos internos e externos (entrada e saida);

1.2.1.3. Controle de tramite e movimentacio de documentos entre setores;

1.2.1.4. Armazenamento digital em ambiente seguro, com backup automatico;

1.2.1.5. Assinatura eletronica e digital de documentos, conforme padrdes ICP-Brasil e assinatura por
login/senha com logs de auditoria;

1.2.1.6. Cadastro e controle de processos administrativos, com numeragio automatica e rastreabilidade;
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1.2.1.7. Geragio de relatonios personahizados (por tipo de documento, setor, datas, usuarios etc.);
1.2.1.8. Conrtrole de prazos e notificagbes automaticas;

1.2.1.9. Pertis de acesso e permissdes por usudrios ou grupos de usudrios;

1.2.1.10. Interface amigavel, responsiva e com acessibilidade

1.2.2. Requisitos Técnicos Minimos:

1.2.2.1. Sistema deve estar hospedado em ambiente seguro de nuvem;

1.2.2.2. Compativel com os navegadores mais utihzados (Chrome, Firefox, Edge);

1.2.2.3. Deve funcionar em dispositivos mévets (celulares e tablets);

1.2.2.4. Deve permutir exportacio dos dados em formatos abertos (PDF, CSV, XML);

1.2.2.5. Repositorio digital com historico de versoes e controle de alteracdes nos documentos.
1.2.3. Demais requisitos:

1.2.3.1. Sistema em ambiente web (preferencialmente em nuvem), sem limitagdes de usudrios internos;
1.2.3.4. Conformidade com a LGPD (Let Geral de Prote¢io de Dados - Let 13.709/2018):

1.2.2. A empresa contratada realizard ainda os seguintes servicos:

a) Instalagio/configuracio/parametrizacio dos sistemas;

b) Treinamento de pessoas;

¢) Atualizacio dos sistemas;

d) Manutengio corretiva e legal dos programas e bancos de dados:

e) Atendimento técnico in loco ou a distancia e suporte a qualquer tipo de legislagio vigente.

1.3. O prazo de vigéncia da contratagio é da assinatura do Contrato até 31 de dezembro de 2025, na
torma do artigo 105 da Let n® 14.133/2021, prorrogavel conforme artigo 107 da Lei n°® 14.133/2021.

1.4. O custo estimado total da contratagiio é de R$... (por extenso), conforme custos unitirios apostos
na tabela descrita no item 1.1, que serd apurado em pesquisa de mercado.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO (art. 6°,
inciso XXIII, alinea ‘b’ da Lei n. 14.133/2021).

2.1. O procedimento licitatorio a ser adotado obedecerd, integralmente, ao que estabelece a Lei Federal
n® 14.133/2021, e todas as demais normas vigentes e apliciveis ao presente termo, dispensado sem
prejuizo a necessidade do Estudo Técnico Preliminar, conforme art. 14, inciso I da Instrucio
Normativa n® 58/2022 — SEGES.

2.2. A Camara Municipal, no exercicio de suas fungdes legislativas e administrativas, necessita assegurar
a tramitagdo eficiente, segura e transparente de documentos oficiais. Para tanto, faz-se necessaria a
contratagio de empresa especitalizada para a prestagio de servicos de licenga e cessdo de direito de
uso de sistema informatizado de Protocolo e Controle Interno de Documentacdes, que
contemple as funcionalidades de armazenamento digital de documentos, validagio de assinaturas
eletronicas, implantagdo do sistema, capacitagdo de usuarios, manutengio continua e suporte
técnico especializado.

2.3. Justifica-se tal contratacio nos seguintes pontos:
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2.3.1. Modernizacdo Admunistrativa e FEficiéncia Operacional - A adog¢io de um sistema

informatizado permitira a automatizagio dos processos de protocolo e controle de
documentos, garantindo maior agilidade no recebimento, registro, tramitagdo, consulta e
arquivamento de expedientes administrativos e legislativos. Isso reduz significativamente o
uso de papel, melhora o controle dos prazos e possibilita a localizagdo rapida de informagdes.
2.3.2. Seguranca da Informagio e Validagio de Assinaturas - A digitalizagdao e o armazenamento em
ambiente seguro promovem a protecio dos dados institucionais e a rastreabilidade de agdes. A
funcionalidade de validacdo de assinaturas digitais ou eletronicas assegura a autenticidade e
integridade dos documentos, em conformidade com a legislagdo vigente (Lei n® 14.063/2020 e
Medida Proviséria n° 2.200-2/2001).
2.3.3. Atendimento as Normas de Governanca e Transparéncia - O uso de sistema informatizado
contribui para o cumprimento de normas de governanga publica, transparéncia administrativa
€ controle interno, conforme orientagdes dos 6rgaos de controle externo (Tribunais de Contas).
UA rastreabilidade de processos e a geragio de relatérios automatizados favorecem a prestagio
de contas e a fiscalizagio.
2.3.4. Capacitagdo, Suporte e Sustentabilidade do Sistema - A contratagdo incluird a implantacio
assistida, com treinamento de servidores, assegurando a adequada utilizacio da ferramenta
desde o inicio da operagdio. A manuteng¢io evolutiva e corretiva, aliada ao suporte técnico
continuo, garante a sustentabilidade do sistema ao longo do tempo, evitando descontinuidade
dos servigos e prejuizos operacionais.
2.3.5. Viabilidade Técnica e Economica - A terceirizag¢ao deste servigo, por meio da contratagio de
empresa com expertise comprovada, evita a necessidade de desenvolvimento interno de
software, reduzindo custos com pessoal de TI, infraestrutura e atualizagdes constantes. Além
disso, permite a adog¢do imediata de tecnologia ja testada e validada no mercado.
2.4. Assim, torna-se tecnicamente justificivel 2 contratagdo de empresa especializada na prestagio
de servigos de licenga e cessdo de direito de uso de sistema de Protocolo e Controle Interno de
Documentagdes, incluindo as etapas de implantagio, treinamento, manutengio e suporte
Utécnjco, visando atender as necessidades operacionais ¢ institucionais da Camara Municipal, de forma
moderna, segura e eficiente.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO (art. 6°, inciso XXIII, alinea ‘c’)

3.1. A aquisicdo da solugdo por meio Dispensa de Licitacio, justifica-se por ter o valor estimado abatxo

do limite previsto para a contratagio de bens e servigos, conforme disposto na legislacio vigente.
4. REQUISITOS DA CONTRATACAO (art. 6°, XXIII, alinea ‘d’ da Lei n° 14.133/ 21)

4.1. A presente contratagdo ndo apresenta a possibilidade de ocorréncia de impactos ambientais, tendo
em vista, que o objeto tem natureza predominantemente intelectual.
4.2. Nio sera admutida a subcontratacio do objeto contratual.
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5. VISTORIA

5.1. A avaliacio prévia do local de execucio dos servigos ¢ imprescindivel para o conhecimento pleno

das condigdes e peculiandades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao tnteressado o direito de

realizagio de vistora prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-

fetra, das 08:00 horas as 12:00 horas.

5.2. Serido disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

5.3. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar devidamente

identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa

comprovando sua habilitagido para a realizacio da vistoria.

5.4. A ndo realizagio da vistona nio poderi embasar posteriores alegacdes de desconhecimento das

instalagbes, dividas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locats da prestagio dos servicos,
o’devendo o contratado assumir os onus dos servicos decorrentes.

6. MODELO DE EXECUGAO CONTRATUAL (arts. 6°, XXIII, alinea “e” da Lei n.
14.133/2021).

6.1. Os servicos serdo executados de acordo com a necessidade, tendo o acompanhamento de fiscal

designado pela Contratante, durante o periodo de execucdo das atividades realizada pela contratado(a)

prestador(a) de Servico.

6.2. Os servicos executados fora das especificacdes contidas nesse Termo de Referéncia, serd

comunicado a Contratada no prazo de 02 (dots) dias contados a partir da notificagio, arcando com

todos os custos decorrentes. Caso este prazo ndo seja observado, seri considerado inexecugio

contratual. As corregGes dos servigos executados ndo eximem a Contratada da aplicacio de penalidade

por atraso no fornecimento.

6.3. Os servigos, objeto do presente Termo de Referéncia, deverio ser entregues todo seu conteudo no

prédio da Camara Municipal de Coelho Neto/MA, situada na Rua Rio Branco, s/n, Centro, Coelho
“Neto. Maranhido em dias de expediente de segunda e sexta-feira, das 8:00h is 12:00h horirio local, a

critério do CONTRATANTE.

6.4. Os prazos de execucio dos servicos poderdo ser prorrogados, a critério do Orgio requisitante

desde que a Contratada formalize o pedido por escrito e fundamentado em motivos de caso fortuito,

sujergOes imprevistas ¢/ou de forca maior, observado o art. 107 da Let Federal n® 14.133/2021.

6.5. O prazo de execucio dos servigos sera de 05 (cinco) dias teis, contados a partir do recebimento da

ordem de servico.
6.6. Os servigos deverdo serem prestados conforme a necessidade da Cimara Municipal de Coelho
Neto/MA, mediante emissio da ordem de fornecimento;

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (art. 6°, XXIII, alinea “f” da Lei n° 14.133/ 21)

7.1. ROTINAS DE FISCALIZACAO CONTRATUAL
7.1.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cliusulas avencadas e
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as normas da Let n® 14.133, de 2021, e cada parte responderi pelas consequéncias de sua inexecugio
total ou parcial (Lei n® 14.133/2021, art. 115, caput).
7.1.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagio ou suspensio do contrato, o cronograma de
execucdo sera protrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas fats circunstancias
mediante simples apostila (Ler n® 14.133/2021, art. 115, §57).
7.1.3. A execugio do contrato devera ser acompanhada e fiscahzada pelo(s) fiscal(ts) do contrato, ou
pelos respectivos substitutos (Let n® 14.133/2021, art. 117, caput).

7.1.3.1. O fiscal do contratc anotari em registro proprnio todas as ocorréncras relacionadas a
execugio do contrato, determunando o que for necessario para a regularizagio das faltas ou dos defeitos
observados (Let n® 14.133/2021, art. 117, §1°).

7.1.3.2. O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogio das medidas
convenientes, a situagio que demandar decisio ou providéncia que ultrapasse sua competéncia (Let n°
14.133/2021, art. 117, §
7.1.4. O contratado deverzt manter preposto aceito pela Admimstracao no local da obra ou do servigo
para representi-lo na execu¢io do contrato. (Lei n® 14.133/2021, art. 118).

7.1.4.1. A indicagdo ou a manutencio do preposto da empresa poderd ser recusada pelo drgao ou
entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da
atividade (IN 5, art. 44, §1°)
7.L5. O contratado sera obrigado a reparar, corngir, remover, reconstruir ou substituir, a suas
expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se venficarem vicos, defeitos ou
incorregoes resultantes de sua execugdo ou de matenais nela empregados (Let n® 14.133/2021, art. 119).
7.1.6. O contratado sera responsavel pelos danos causados diretamente 2 Admunistragio ou a terceiros
em razdo da execuciio do contrato, e ndo excluira nem reduzird essa responsabilidade a fiscalizagio ou o
acompanhamento pelo contratante (Lei n® 14.133/2021, art. 120).
7.1.7. Somente o contratado serd responsavel pelos encargos trabalhistas, previdencianios, fiscais e
comerciais resultantes da execucio do contrato (Le: n® 14.133/2021, art. 121, caput).

7.1.7.1. A madimpléncia do contratado em relagdo aos encargos trabalhistas, fiscats e comerciais nio

“transferirzi a Admenstracio a responsabilidade pelo seu pagamento e niio poderi onerar o objeto do

contrato (Let n” 14.133/2021, art. 121, §1°).

7.1.8. As comunicacbes entre o 6rgio ou enndade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admutindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem eletrdnica
para esse fim (IN 5/2017, art. 44, §2°).

7.1.9. O orgio ou enndade podera convocar representante da empresa para adogdo de providéncias que
devam ser cumprnidas de imediato (IN 5/2017, art. 44, §3°).

7.1.10. Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, deverd ser consultada a situacio da empresa
junto ao SICAF.

7.1.11. Serdo exigidos a Ceridio Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regulandade do FGTS (CRF) e a Certidio Negativa de
Débitos Trabathistas (CNDT), caso esses documentos nio estejam regulanzados no SICAF.

ED. VEREADOR FRANCISCO FERREIRA
Rua Rio Branco, s/n® - Bairro Centro t cep 6&629-@06 tcrw- 06.779.540/0001-00

E~rmoil:




% CAMARA MUNICIPAL DE

- hitps:/ /portaldatransparencia.gov.br/pagina-interna /603244-cnep.

8.3. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa fornecedora e de seu sécio
majoritirio, por forga do Art. 12 da Lei n® 8.429/1992. Que preve, dentre as sangoes 1mpostas ao
responsdvel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibicio de contratar com o Poder
Publico, inclustve por intermédio de pessoas juridicas da qual seja s6cio majoritirio.
8.4. Caso conste na Consulta de Situagio do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias impeditivas
indiretas, p gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no
Relatorio de Ocorréncias Impeditivas Indireta.
8.5. A tentativa de burla serd verificada por meio dos vinculos societirios, linha de fornecimento
similares dentre outros.
8.6. O fornecedor sera convocado para manifestagio previamente a uma eventual negativa de
CONtratagao.
“‘37 Caso atendidas as condigdes para contratagio, a habilitagio do fornecedor sera verificada por meio
do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.
8.8. E dever do fornecedor manter atualizada a respectiva documentagio constante do SICAF, ou
encaminhar, quando solicitado pela Administragio, a respectiva documentagio atualizada.
8.9. Nio serio aceitos documentos de habilitacio com indicagdes de CNPJ/ CPF diferentes, salvo
aqueles legalmente permitidos.
8.10. Se o formnecedor for a matriz, todos os documentos deverio estar em nome da matriz, € se o
tornecedor for a filial, todos os documentos deverio estar em nome da filiar, exceto para atestado de
capacidade técnica, caso exigidos, € no caso daqueles documentos que, pela prépria natureza,
comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.
8.11. Serio aceitos registro de CNPJ de fornecedores matniz e filial com diferengas de nimeros de
documentos pertinentes a0 CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagio de
recothimento dessas contribuigdes.
8.12. Para fins de contragio deveri o fornecedor comprovar os seguintes requisitos
de habilitacio:
“.12.1. Habilitagdo Juridica:
8.12.1.1. Empresario individual: inscrigio no Registro Publico de Empresas Mercants, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede; OU_
8.12.1.2. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢io de Microempreendedor
Individual - CCMEIL cuja aceitacio ticard condicionada a vernficacio da autentictidade no sitio
v.br; OU
8.12.1.3. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricio do ato
constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta

www.portaldoempreendedor.

Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;
ou.

8.12.1.4. Sociedade simples: inscri¢io do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores:

8.12.1.5. Documentos pessoais dos s6cios
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8.12.1.6. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da

consohidacdo respectiva.

8.12.3. Habilitagdes fiscal, social e trabalhista:

8.12.3.1. Prova de inscricio no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) atualizado:

8.12.3.2, prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacio de
certidio expedida conjuntamente pela Secretana da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradona-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributirios federais ¢ a
Divida Anva 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 Secretirio da Receita Federal do Brasil e
da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.12.3.3. prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

o 8.12.3.4. prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
Qnediantc a apresentagao de certiddo negativa ou posittva com efetto de negativa, nos termos do Titulo
VII-A da Consohdagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de
1943.

8.12.3.5. prova de regularidade com a Fazenda Estadual ou Distrital do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.12.3.6. prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do fornecedor,
relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.12.3.7. 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;

8.12.3.8. declaragdo de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e nio emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condi¢io de aprendiz,
nos termos do artigo 7°, XXXII1, da Constituicio;

8.12.3.9. declaragio de que nio estd incurso nos impedimentos de que trata o art. 14 da Federal
@ 14.133/2021.

8.12.3.10. declaragio de que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com
deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social, previstas em let e em outras normas
especificas, conforme exigéncia do art. 63, IV da Federal n® 14.133/2021.

8.12.3.11. declaragdo de que suas propostas econdémicas compreendem a integralidade dos
custos para atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituigio Federal, nas leis
trabalhistas, nas normas infralegais, nas convengdes coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento
de conduta vigentes, conforme exigencia do art. 63, § 1° da Federal n® 14.133/2021.

8.12.4. Qualifica¢io Econémico-financeira:

8.12.4.1. Balango Patrimonial com DHP do Contador;

8.12.4.2. certidio negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da
pessoa juridica, ou de execugio patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica;
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812.5. Hab:lxtagao técnica:
8.12.5.1. Comprovagdo de aptiddo para a prestacdo dos servigos similares de complexidade

tecnoldgica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagio, ou com o item
pertinente, por meio da apresentacdo de certidGes ou atestados de capacidade técnica, por pessoas
juridicas de diretto publico ou prvado, ou regularmente emutido(s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso;

8.12.6. O fornecedor enquadrado com microempreendedor individual que pretenda auferic os
beneficios do tratamento diferenciado previsto na Lei Complementar n® 123/2006, estara dispensado
da prova de inscrigio nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

8.12.7. caso o fornecedor seja considerado isento dos tnibutos estaduais ou distritais relacionados ao
objeto, devera comprovar tal condigio mediante a apresentagio de certidio ou declaragio da Fazenda
respectiva do seu domicilio ou sede, ou por meio de outro documento equivalente, na forma da
f“espectiva legislacio de regéncia.

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA (art. 6°, XXIII, alinea “j” da Lei n® 14.133/21)

9.1. As despesas decorrentes da presente contratagio cofrerio a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento da Camara Municipal de Coelho Neto/MA.

9.2. A contratagio serd atendida pela seguinte dotagio:

L ()rgﬁ.o:

I1. Unidade Gestora:

II1. Projeto/ Atividade:

IV. Classificagio Economica:

V. Fonte de Recursos:

10. DAS DISPOSICOES FINAIS

00.1. Considerando a importancia dos servigos apresentados por esse Termo de Referéncia estou
encaminhando esse Instrumento Administrativo para apreciagio e aprovagio de Vossa Fxceléncia, e
caso aceite, para que proceda com os tramites legats para a Contratacio conforme objeto deste Termo
de Referencra.

Coelho Neto (MA), 31 de marco de 2025.
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Joseane da Silva Ferreira
Portaria n® 001/2025-GAB/PRES
Diretora Administrativa
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