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TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 111/2024

Municipio de Alto Alegre/RS

Secretaria Municipal de Administracao

Necessidade da Secretaria: Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servico de
emissao de Certificado Digital.

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. O objeto da presente dispensa de licitacdo é a contratacdo de empresa especializada para a
prestacdo de servico de emissao de Certificado Digital padrdo ICP-Brasil — pessoa fisica (CPF) do
tipo Al e Certificado Digital modelo E-CNPJ para os servidores do municipio de Alto Alegre/RS.
1.2 Justifica-se a contratacdo para o atendimento das rotinas administrativas da Secretaria Municipal
da Administracdo, para fins de integracéo dos sistemas informatizados com outros 6rgaos (ex: TCE,
Ministérios, Instituicdes Bancérias, Receita Federal, Receita Estadual) que necessitem de garantia,
autenticidade e seguranca na operacionalizagcdo das informag6es e documentos oficiais emitidos
pelo municipio de Alto Alegre/RS.

1.3. Os servicos tém natureza de servi¢cos comuns, tendo em vista que seus padrdes de desempenho
e qualidade podem ser objetivamente definidos por meio de especifica¢bes usuais de mercado, nos
termos do art. 6°, inciso XIlI, da Lei Federal n® 14.133/2021.

1.4. Os quantitativos estimados para a contratacdo pretendida séo as descritas no quadro abaixo:

ITEM OBJETO QUANTIDADE VALOR VALOR
TOTAL UNITARIO TOTAL
1 CERTIFICADO DIGITAL E CPF NO 25 R$ 154,33 R$ 3.858,25
MODELO Al
2 CERTIFICADO DIGITAL MODELO E-CNPJ 10 R$ 179,03 R$ 1.790,30

1.5. O prazo de vigéncia serd de 06 meses, a contar da data de assinatura do contrato, conforme Lei
Federal n ©14.133/2021, conforme consta no ETP.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1. A fundamentacdo da contratagdo e seus quantitativos encontra-se pormenorizada em topico
especifico do Estudo Técnico Preliminar, apéndice deste termo de referéncia.

2.2. O objeto da contratacéo esta prevista no plano anual de contratagdes, como se Vvé no item 3212
daquele documento.

2.3. A contratacdo sera realizada por meio de dispensa de licitagdo, nos termos do artigo 75, Inciso
I1, Paragrafo 3° da Lei n® 14.133/2021.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. A solucdo proposta é a contratagdo de empresa especializada na prestacéo de servi¢o de emissao
de Certificado Digital padrao ICP-Brasil — pessoa fisica (CPF) do tipo Al e Certificado Digital
modelo E-CNPJ para os servidores municipais do Municipio de Alto Alegre/RS, atendendo as
necessidades da Administracdo Municipal.




3.2. A descricéo da solugdo como um todo esta pormenorizada no Estudo Técnico Preliminar.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Os bens/servicos tém natureza de bens/servicos comuns, tendo em vista que seus padrdes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos por meio de especificagdes usuais de
mercado, nos termos do art. 6°, inciso XIII, da Lei Federal n°® 14.133/2021.

4.2. A contratacao solicitada devera ser executada em até 02 dias a partir da assinatura do contrato.

4.3. Das obrigacoes:

4.3.1. A Contratada se obriga a:

I- A vencedora devera observar durante a execucdo 0 contrato as normas técnicas aplicaveis ao
servigo, bem como as normas de seguranca do trabalho;

I1- A vencedora devera executar os servi¢os observando fielmente este Termo de Referéncia;

I1l- A vencedora deverd manter, durante toda a execugdo contratual, todas as condi¢des de
habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo;

IV- Os servigos seréo realizados na sede da empresa contratada;

V- Responsabilizar-se pelas obrigagdes, fiscais, trabalhistas, previdenciarias e acidentarias
decorrentes deste processo;

VI- Realizar a prestacdo dos servicos dentro dos prazos estabelecidos;

VII- Assumir inteira responsabilidade pelas obrigaces fiscais(impostos) decorrentes da execugédo
do presente contrato e obrigacdes sociais e trabalhistas entre a CONTRATADA e seus empregados;
VI11- Responder pelos danos causados diretamente a Administracdo ou aos bens da Contratante, ou
ainda a terceiros, durante a execucdo deste contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade e fiscalizagdo ou o acompanhamento feito pelo Contratante;

IX- Comunicar ao contratante qualquer anormalidade constatada e prestar os esclarecimentos
solicitados;

X- Arcar com as despesas decorrentes de qualquer infracdo cometida quando da execucéo do objeto
contratado;

XI- Juntamente com a nota fiscal devera acompanhar documento atestando os servigos realizados
pela empresa contratada;

XI1- Os custos de deslocamento ficardo a cargo da Empresa vencedora do certame;

XI1I- Seré realizado atendimento técnico, com abertura de chamado via telefone com prazo de
atendimento maximo de até 45 minutos, sempre em horario comercial (segunda-feira a sexta-feira
das 8h as 17h);

XIV- O atendimento podera ser realizado via telefone, presencial ou remotamente, de acordo com
a necessidade, de modo a proporcionar maior agilidade.

4.3.2. O Municipio obriga-se a:

I- Designar servidor pertencente ao quadro da CONTRATANTE, para ser responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo dos servicos objeto desse contrato.

[1- Efetuar o devido pagamento 8 CONTRATADA referente aos servigos executados, nos termos
do presente instrumento;

I11- documentar as ocorréncias havidas na execucdo do contrato;

IV- Aplicar a contratada as sancdes cabiveis;



V - Dar a CONTRATADA as condicOes necessarias a regular execucdo do contrato;

VI- Determinar as providéncias necessarias quando os servi¢cos ndo estiverem sendo realizados na
forma estipulada no edital e no presente contrato, sem prejuizo da aplicacdo das san¢des pertinentes,
quando for o caso;

4.4. A contratacdo sera realizada por meio de dispensa de licitacdo, nos termos dos artigos 75, Inciso
I1, da Lei n°® 14.133/2021.

4.4. Sancdes Administrativas:

4.4.1. O Contratado sera responsabilizado administrativamente, mediante concessdo do direito ao
contraditério e a ampla defesa, pelas seguintes infracdes:

a) dar causa a inexecucao parcial do contrato;

b) dar causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c) dar causa a inexecucdo total do contrato;

d) deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;

e) ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

f) ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratacdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

g) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da licitacdo sem motivo justificado;
h) apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para o referido processo ou prestar
declaragéo falsa durante a execucao do contrato;

1) Praticar ato fraudulento na execugdo do contrato;

J) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

I) praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacao;

m) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

4.4.2. Serdo aplicadas ao responsavel pelas infracbes administrativas previstas no item 4.5 deste
termo de referéncia as seguintes sangoes:

a) adverténcia;

b) multa de no minimo 0,5% (cinco décimos por cento) e maximo de 30% (trinta por cento) do
valor do objeto licitado ou contratado;

c) impedimento de licitar e contratar, no ambito da Administracéo Publica direta e indireta do 6rgéo
contratante, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos;

d) declaracédo de inidoneidade para licitar ou contratar no ambito da Administracdo Publica direta e
indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos;
4.4.3 As sang0es previstas nas alineas “a”, “c” e “d” do item 4.5.1. do presente Termo de Referéncia
poderdo ser aplicadas cumulativamente com a prevista na alinea “b” do mesmo item.

4.4.4. A aplicacdo de multa de mora ndo impedira que a Administracdo a converta em compensatoria
e promova a extingdo unilateral do contrato com a aplicagdo cumulada de outras sangdes.

4.45 Se a multa aplicada e as indenizagGes cabiveis forem superiores ao valor de pagamento
eventualmente devido pela Administracdo ao contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera
descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.

4.4.6. A aplicacdo das sangdes previstas no item 4.5.2 deste Termo de Referéncia ndo exclui, em
hipdtese alguma, a obrigacdo de reparacao integral do dano causado a Administracao Pablica.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Lei/L12846.htm#art5

4.4.7. Na aplicacdo da sancdo prevista no item 4.5.2, alinea “b”, do presente termo de referéncia,
sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de sua
intimacéo.

4.4.8. Para aplicagao das san¢des previstas nas alineas “c” e “d” do item 4.5.2 do presente termo de
referéncia o contratado serd intimado para, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de
intimac&o, apresentar defesa escrita e especificar as provas que pretenda produzir.

4.4.9. Na hipotese de deferimento de pedido de producdo de novas provas ou de juntada de provas
julgadas indispensaveis pela comissdo, o contratado podera apresentar alegagdes finais no prazo de
15 (quinze) dias uteis, contado da data da intimacao.

4.4.10 A personalidade juridica podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do
direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos nesta Lei ou para
provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sangdes aplicadas a pessoa
juridica serdo estendidos aos seus administradores e sécios com poderes de administracdo, a pessoa
juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relacéo de coligacdo ou controle, de fato ou
de direito, com o sancionado, observados, em todos o0s casos, o0 contraditério, a ampla defesa e a
obrigatoriedade de analise juridica prévia.

4.4.11 E admitida a reabilitagio do contratado perante a propria autoridade que aplicou a penalidade,
exigidos, cumulativamente:

a) reparacdo integral do dano causado a Administracdo Publica;

b) pagamento da multa;

¢) transcurso do prazo minimo de 1 (um) ano da aplicacdo da penalidade, no caso de impedimento
de licitar e contratar, ou de 3 (trés) anos da aplicacdo da penalidade, no caso de declaracdo de
inidoneidade;

d) cumprimento das condicdes de reabilitacdo definidas no ato punitivo;

e) analise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao cumprimento dos requisitos
definidos neste artigo.

4.5. Para fornecimento/prestacdao dos servicos pretendidos os eventuais interessados deverdo
comprovar gue atuam em ramo de atividade compativel com o objeto do referido Pregéao Eletrénico,
bem como apresentar os seguintes documentos a titulo habilitacdo, nos termos do art. 62, da Lei n°
14.133/2021:

4.5.1. Habilitacéo Juridica:

a) copia do registro comercial, no caso de empresa individual;

b) cdpia do ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se
tratando de sociedades comerciais, €, no caso de sociedade por a¢6es, acompanhado de documentos
de eleicdo de seus administradores;

c) comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Fisica (CPF), se o licitante for pessoa
natural, ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ/MF), se o licitante for pessoa juridica;
d) copia do decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autoriza¢do para funcionamento expedido pelo érgédo
competente, quando a atividade assim o exigir.

4.5.2. Habilitagdo Fiscal, Social e Trabalhista

a) comprovante de inscricdo 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,



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

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

d) prova de regularidade perante a Justica do Trabalho.

4.6.3. Habilitagdo Econdmico-Financeira:
a) certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, em prazo
ndo superior a 90 dias da data designada para a apresentacéo do documento;

4.6.4. Qualificacdo Técnica:
a) Comprovante de que ¢ empresa ¢ uma “Autoridade Certificadora”, credenciada junto a ICP-Brasil
(Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira).

5. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.1. 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 responderd pelas consequéncias de sua

inexecucdo total ou parcial.

5.2. As comunicacgdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito

sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

5.3. O CONTRATANTE podera convocar representante da empresa para adogdo de providéncias

que devam ser cumpridas de imediato.

5.4. A formalizacdo da contratacdo ocorrera por meio de termo de contrato.

5.5. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pela Secretaria de Administracéo,

conforme nomeacédo pela Portaria n® 11.506/2024, de acordo com a Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117,

caput.

5.6. O fiscal do contrato acompanhara a sua execucao, para que sejam cumpridas todas as condicdes

estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracao.

5.7.1. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal emitira notificacdes para a

corre¢do da execucgédo do contrato, determinando prazo para a corregéo.

5.7.2. O fiscal informaréa ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar deciséo ou

adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e

saneadoras, se for o caso.

5.7.3. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas

as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o

caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

5.8. O fiscal do contrato verificara a manutencdo das condi¢Ges de habilitacdo da contratada,

acompanhard o empenho, 0 pagamento, termos aditivos, solicitando quaisquer documentos

comprobatdrios pertinentes, caso necessario.

5.9. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato

atuara tempestivamente na solucéo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as

providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

5.10. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizacéo

do contrato contendo todos os registros formais da execucdo no historico de gerenciamento do

contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracbes e das
5



prorrogacdes contratuais, elaborando relatdério com vistas a verificacdo da necessidade de
adequac0es do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracéo.

5.11. O gestor do contrato emitird documento comprobatorio da avaliacdo realizada pelos fiscais
guanto ao cumprimento de obrigac6es assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho
na execucgdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagoes.

5.12. O gestor do contrato tomaré providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicagéo de sancGes, a ser conduzido pela comisséo de que trata o
art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme
0 caso.

5.13. O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informac6es sobre a consecucéo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracao.

5.14. O gestor do contrato deverd enviar a documentagdo pertinente para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagcdo e gestdo nos
termos do contrato.

5.15. A CONTRATADA devera manter preposto para representa-la na execucao do contrato.
5.15.1. A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada pelo 6rgao ou
entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da
atividade.

6. CRITERIOS DE PAGAMENTO

6.1. O pagamento sera efetuado em até 15 dias ap0s a prestacdo do servigo, mediante a apresentacédo
da Nota Fiscal comprovando a efetivacdo do servico contratado e listando nome e CPF do servidor
para o qual foi feita a certificacao.

6.2. A Nota Fiscal/Fatura emitida pelo fornecedor devera conter, em local de facil visualizagdo, a
indicacdo do nimero do processo a fim de se acelerar o tramite e a posterior liberacdo do documento
fiscal para pagamento.

6.3. Em todos os pagamentos e quando for o caso, o Municipio efetuara a retencdo do Imposto de
Renda, do ISSQN e do INSS (contribuicdo previdenciaria), quando for o caso.

7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR/PRESTADOR DE
SERVICO

7.1 A contratacdo sera realizada por meio de dispensa de licitacdo, nos termos do artigo 75, Inciso
I1, da Lei n°® 14.133/2021.

8. ALTERNATIVAS DISPONIVEIS NO MERCADO

8.1. O valor para contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servico de emisséo de
certificados digitais foi obtido por meio do sistema Banco de Preco efetuada com base nos Decretos
Municipais numeros 3.589/2023 e 3.588/2023, que “Estabelece o procedimento administrativo para
a realizacdo de pesquisa de precos para aquisicdo de bens, contratacéo de servicos em geral e para
contratacdo no &mbito do Municipio de Alto Alegre/RS, nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021”.
Neste sentido, segue indicagéo de potenciais fornecedores/prestadores de servigos: ACIV — ASSOC.
COM. E IND. VERANOPOLIS — CNPJ: 87.501.953/0001-11; QUARTA COLONIA SOLUGOES
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DIGITAIS LTDA — CNPJ: 29.803.902/0001-48; PARCERIA SISTEMAS LTDA - CNPJ:
74.072.133/0001-00; WE CERTIFICADOS DIGITAIS LTDA — CNPJ: 39.342.649/0001-26;
EXPERT COMERCIO E CONSULTORIA EM LICITACOES LTDA — CNPJ: 24.360.351/0001-.
71; PRATICA CERTIFICACAO DIGITAL LTDA — CNPJ: 14.911.562/0001-00.

9. JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO OU NAO DA CONTRATACAO

9.1. Nos termos do art. 47, inciso Il, da Lei Federal n° 14.133/2021, as licitagdes atenderdo ao
principio do parcelamento, quando tecnicamente viavel e economicamente vantajoso. Na aplicacédo
deste principio, 0 8 1° do mesmo art. 47 estabelece que deverdo ser considerados a responsabilidade
técnica, o custo para a Administracao de varios contratos frente as vantagens da reducdo de custos,
com divisdo de objeto em itens, e o dever de buscar a ampliacdo da competicdo e de evitar a
concentragdo de mercado.

9.2. Pelo exposto, ndo havera parcelamento.

10. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. Estima-se para a contratacdo almejada o valor de R$ 5.648,55. O valor da contratacao é
compativel com o praticado pelo mercado correspondente, observando-se o disposto no Decreto
Municipal n° 3.588, que “Estabelece o procedimento administrativo para a realizagdo de pesquisa
de precos para aquisicéo de bens, contratacdo de servicos em geral e para contratacdo de obras e
servigos de engenharia no &mbito do Municipio de Alto Alegre, nos termos da Lei Federal n°
14.133/2021™.

10.4. Vislumbra-se possivel, portanto, sob o aspecto técnico e econémico, a contratacao de
empresa para a prestacdo de servigos.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
11.1. O dispéndio financeiro decorrente da contratacdo ora pretendida decorrera das seguintes

dotagdes orcamentarias:

Projeto/atividade: 2212 — Manutengéo da Estrutura de TIC
Elemento: 339040.23.00.00.00- Emisséo de Certificados Digitais
RV: 0001

Alto Alegre/RS, 17 de dezembro de 2024.

Marina Broch
Diretora do Departamento Administrativo da Educagéo



