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Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerais

TERMO DE REFERENCIA

4 T NUMERO DA UNIDADE DE
DATA ORGAO SOLICITANTE COMPRA
27/08/2024 | TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR DE MINAS GERAIS 1051001
‘ ~ DIRETORIA ou UNIDADE
RESPONSAVEL PELA SOLICITACAO ADMINISTRATIVA

Nome: Larissa Reis Frossard

E-mail: larissa@tjmmg.jus.br

Gestao Documental com apoio da Escola
Judicial Militar - EJM

1. OBJETO E CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de empresa para ministrar capacitagdo in company sobre a utilizacao
dos softwares Archivematica e AtoM (Access to Memory) que sdo ferramentas para a gestao e preservagdo de arquivos e documentos

digitais, conforme condicdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

ITEM ~
ITEM | e o DESCRICAO QUANTIDADE | PRECO UN. (R$) | TOTAL RS
Curso in company "INTRODUCAO AS
I 000006939 FERRAMENTAS ARCHIVEMATICA E ATOM" 01 R$9.642,00 R$9.642,00

https://sei.timmg.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir web&acao origem=arvore_ visualizar&id documento=10000000331745&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110000913&infra_ha...

1/18



10/10/2024, 09:08 SEI/TIM-MG - 0313089 - Termo de Referéncia

https://sei.timmg.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir web&acao origem=arvore_ visualizar&id documento=10000000331745&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110000913&infra_ha...

1.2. Especificacoes do objeto

1.2.1. O conteudo programatico do curso deve contemplar, no minimo:

AtoM: « Utilizagdo eficaz para diferentes tipos de usuarios. * Configuragdo de idiomas para uma acessibilidade mais ampla. * Habilidade para
descrever entidades custodiadoras, autoridades arquivisticas, objetos descritivos, locais ¢ assuntos de forma precisa. * Compreensao da tematica da
pagina para organizagdo coerente. * Exploracao dos pontos de acesso, taxonomia e sua aplicacdo. * Procedimentos de deposito fisico e publicagdo de
descri¢des documentais. * Identificagdo e utilizagdo de elementos visiveis voltados ao usudrio externo. * Capacidade de realizar o upload de arquivos
e compreender os instrumentos de pesquisa. * Exploragao dos recursos de documentacdao e participagdo em féruns para suporte e colaboragao.
Archivematica: « Abordagem abrangente para diferentes tipos de usuarios. * Dominio dos microprocessos € sua aplicagao pratica. * Habilidades
relacionadas a transferéncia, admissdo e acesso a documentos.» Configuracdo eficaz de processos para otimizagdo de fluxos de trabalho. « Uso do
formulério Dublin Core e compreensdo dos metadados PREMIS disponibilizados em arquivos METS XML. ¢ Envio de pacotes DIP para o AtoM e
exclusao adequada de AIPs. « Exploracao dos recursos de documentagao e participacao em foruns para suporte continuo.

2. JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO
2.1. Art. 74, 111, "f" da Lei Federal n® 14.133/2021.

2.1.1. A Gestao Documental foi influenciada pelas mudangas tecnoldgicas que trouxeram a ascensdao dos documentos digitais,
surgindo a necessidade de gerir e preservar o patrimdnio arquivistico digital contra os perigos de desaparecimento e¢ a perda de
confiabilidade. O Conselho Nacional de Arquivos (Conarq) estabeleceu as diretrizes para esta preservagao. Os softwares Archivematica
¢ AtoM, ferramentas de gestdo e preservagao de arquivos digitais, sdo eficientes, cumprem as as diretrizes do Conarq e servem para
assegurar que arquivos digitais sejam preservados adequadamente e que informagdes arquivisticas sejam organizadas e acessiveis.

2.1.2. Saber utilizar corretamente as ferramentas Archivematica e AtoM ¢ fundamental para gerenciar e preservar os arquivos digitais,
garantindo a integridade dos arquivos e o acesso a longo prazo.

2.1.3. A partir dos Estudos Preliminares, a equipe técnica constatou que a contratagdo do curso in company: INTRODUCAO AS
FERRAMENTAS ARCHIVEMATICA E ATOM para capacitar até 10 servidores das areas que lidam com a preservagao de arquivos
digitais, promovido pela META Gestao de Documentos Digitais Ltda, com carga horaria de 20 horas, a ser realizado em periodo de
5 dias com 4 horas didrias, em dias a serem acordados com os setores demandantes se mostrou como a solu¢do mais adequada a
demanda.

2.2. A contratagdo se caracteriza como um servigo técnico especializado de natureza predominantemente intelectual. Os profissionais
que ministrardo a capacitacdo detém especializacio sobre o tema proposto. A singularidade esta evidenciada por forca da
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impossibilidade de estabelecer critérios objetivos de comparagdo técnica para objetos dessa natureza, que dependem de capacidade e do
desempenho do profissional que o executard. A presente contratagdo serd feita diretamente, por inexigibilidade de licitagdo, com base
no artigo 74, inciso III da Lei n.°14.133.2021, pelos seguintes fundamentos:

2.2.1.Trata-se de servigo técnico profissional especializado;

2.2.2. Possui profissional de notdria especializagao;

2.2.3. Apresenta servico a ser prestado de natureza singular.

2.2.4. Por se tratar de servico técnico especializado de natureza predominantemente intelectual, ¢ invidvel a comparacdo objetiva de
propostas, razao pela qual ndo houve pesquisa de pregos para esta contratagdo, entretanto, verificou-se que o valor unitario da hora/aula
¢ compativel com a pratica de precos da empresa no mercado (0312896).

2.3. Para que ao Tribunal o mantenha a correta preservagao arquivos digitais e possa acessa-los de maneira eficiente e organizada, além
de garantir a integridade dos mesmos por longos periodos, ¢ necessario que sejam utilizadas ferramentas corretas e, para tanto, ¢
fundamental a capacitacdao e aprimoramento dos servidores publicos lotados na Gestdo Documental, Biblioteca e Diretoria de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo para utilizar corretamente as ferramentas Archivematica e AtoM.

2.4. A capacitagdo de servidores € importante para o bom desempenho e desenvolvimento dos procedimentos administrativos inerentes
aos departamentos e secoes que compdem a administracao, sendo de extrema relevancia a qualificacdo para desempenhar suas fungdes.
Ademais, os servidores capacitados podem ser multiplicadores dentro do seu 6rgdo, difundindo o conhecimento adquirido;

2.5. Espera-se que, ao final da capacitagdo, os(a)s servidores(as) saibam utilizar as ferramentas Archivematica ¢ AtoM de forma eficaz
para gerenciar e preservar arquivos digitais de maneira eficiente e organizada, garantindo a integridade dos arquivos e o acesso a longo
prazo.

2.6. Por envolver conhecimentos técnicos especificos e de alta complexidade, requerendo profissionais ou empresas com notoria
especializagdo que pode ser encontrada em empresas de diferentes portes, para assegurar a contratacao do servigo de capacitacdo mais
qualificado, ¢ imperativo ndo restringir a contratacao apenas a Micro-empresas ¢ Empresas de Pequeno Porte, levando em conta que:

a) Empresas de maior porte muitas vezes possuem uma longa trajetoria de atuagdo e reconhecimento no mercado, com uma capacidade
comprovada em projetos semelhantes. A ndo exclusividade garante que a administracdo publica tenha acesso a empresas com uma alta
qualidade técnica e expertise comprovada, essencial para o sucesso da capacitagao.

b) Para alcangar os objetivos do projeto de capacitagdo, ¢ fundamental contratar uma empresa que ofereca garantias solidas de
resultados. A amplitude de participantes potenciais, incluindo empresas de maior porte, aumenta a probabilidade de encontrar um
fornecedor que cumpra com todos os requisitos técnicos € operacionais necessarios.

c) Esta medida visa garantir a obten¢do do melhor servico possivel, atendendo aos principios da administracao publica como eficiéncia,
economicidade e isonomia, a0 mesmo tempo em que se assegura a contratacdo de uma empresa com a notoria especializagdo necessaria
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para o sucesso do projeto.

2.7. Desta feita faz-se necessaria a Contratacdo de pessoa fisica ou juridica para promover capacitacdo para orientar os servidores
para utilizar corretamente as ferramentas Archivematica e AtoM.

2.8. Razoes da escolha da contratada

2.8.1. A escolha do prestador do servico, META Gestao de Documentos Digitais Ltda, CNPJ n°® 36.003.118/0001-10, foi feita com base
nas seguintes razoes:

a) Conteuido programadtico do curso a ser contratado. O contetido programatico ¢ atual e abrangente e aborda a Utilizacao eficaz do
AtoM para diferentes tipos de usuarios, a configuracdo de idiomas, a compreensao da tematica da pagina para organizagdo coerente, a
exploragdo dos pontos de acesso, a taxonomia e sua aplicagdo, os procedimentos de depdsito fisico e publicagdo de descrigdes
documentais e a capacidade de realizar o upload de arquivos e compreender os instrumentos de pesquisa. Sobre a Archivematica
aborda: o dominio dos microprocessos e sua aplicacdo pratica, habilidades relacionadas a transferéncia, admissdo e acesso a
documentos, configuragdo eficaz de processos para otimizagdo de fluxos de trabalho, o uso do formulario Dublin Core e compreensao
dos metadados

b) Curriculo dos instrutores. A proposta apresentada pela escolhida aponta que os instrutores indicados para ministrar o curso tem larga
experiéncia sobre o tema demandado tanto no campo do conhecimento tedrico € quanto pratico:

b.1) Sérgio Augusto Coelho Diniz Nogueira Junior - ¢ arquivista formado pela Universidade de Brasilia e atua como pesquisador na
area de preservagao digital, com énfase em Repositorio Arquivistico Digital Confiavel - RDC-Arq junto ao IBICT. Sérgio Nogueira
atuou na area de descrigdo de documentos permanentes no Senado Federal, com destaque para documentacdo do periodo
imperial brasileiro, atuou na coordenagdo de projetos de tratamento documental na iniciativa privada, fez participacdo em projetos de
pesquisa na area de tratamento documental e descrigdo arquivistica pela Universidade de Brasilia - UnB e ministra cursos de
usabilidade e consultoria sobre a plataforma AtoM.

b.2) Tatiana Canelhas Pignataro - possui graduagdo em Arquivologia pela Universidade de Brasilia e graduacdo em Ciéncia da
Computacao pela Universidade de Brasilia. Tem experiéncia na area de Ciéncia da Informagao, com énfase em Arquivologia, atuando
principalmente nos seguintes temas: archivematica, preservagao digital, repositorio digital, AtoM e cadeia de custddia.

c) Experiéncia da empresa contratada. A pessoa juridica em comento tem experiéncia no treinamento Archivematica e AtoM, que ¢
comprovada por atestado de capacidade técnica anexados ao processo (0312895).

d) Periodo de realizagdo da capacitagdo. O curso serd ministrado por cinco dias, durante 4 horas diarias em dias a serem acordados
entre os setores demandantes e a contratada, conforme disponibilidade dos servidores dos setores.
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e) Formato do curso. O formato on-line ao vivo se apresenta como a estratégia educacional adequada por minimizar dificuldade e
gastos de deslocamento e oportunizar flexibilidade de local de estudo.

f) Carga horéria. As horas ofertadas do curso (20 horas) sdo suficientes para transmissdo do contetido necessario e esclarecimento de
davidas.

g) Abordagem pratica: Ao longo do curso, os participantes terdo a oportunidade de interagir diretamente com as ferramentas
especializadas, disponibilizadas pela META.

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO
3.1. Da participacao de consorcios

3.1.1 Nao sera permitida a participacdo de empresas reunidas em consoércio, devido a baixa complexidade do objeto, considerando que
as empresas que atuam no mercado tém condig¢des de fornecer os servicos de forma independente.

3.2. Da subcontratacao
3.2.1. Nao sera admitida a subcontratacao parcial ou total do objeto contratual.
3.3. Da sustentabilidade

3.3.1. Na presente contratacao, nao se vislumbra riscos ambientais iminentes a serem considerados, tendo em vista que os critérios de
sustentabilidade devem ser objetivamente exigidos, para que possam ser objetivamente comprovados. A Unica medida a ser solicitada
aos licitantes € que as faturas e quaisquer tipos de comunicagao formal sejam em meio eletronico/digital, evitando o consumo de papel,
a fim de atender critérios de sustentabilidade.

3.4. Da garantia da contratacio

3.4.1. Nao sera exigida garantia de execucao da contratagcdo para este objeto.

4. EXECUCAO DO OBJETO

4.1. Prazo e condicoes da prestaciao de servico

4.1.1. A execugdo do servico se dara com a participagdo dos servidores(as) na capacitagao.

4.1.2. O evento devera cumprir todas condigdes constantes da proposta comercial e no site de divulga¢do do evento, em termos de
conteudo programatico, qualificacao do instrutor, material didatico e carga horaria.

4.2. Do local e horario da prestacao do servico

https://sei.timmg.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir web&acao origem=arvore_ visualizar&id documento=10000000331745&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110000913&infra_ha...
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4.2.1. Os servigos deverdo ser prestados na modalidade on-line ao vivo pela plataforma Zoom, com carga horéria: 20h/a, em dias e
horarios a serem definidos pela contratatante junto a contratada.

4.3. Das condicoes de recebimento

4.3.1. A EJM, apos contato com os participantes para verificar se o servigo foi prestado em conformidade com o Termo de Referéncia e
a proposta de curso e, caso nao haja qualquer impropriedade explicita, atestard sua devida prestacdo, até o quinto dia util subsequente
ao término do curso.

4.3.2 O Tribunal ndo aceitara ou recebera qualquer servigo com atraso injustificado, imperfei¢coes, em desacordo com as especificagdes
e condi¢des constantes do Termo de Referéncia ou em desconformidade com as normas legais ou técnicas pertinentes ao objeto,
cabendo a contratada efetuar as corre¢des necessarias no prazo determinado, sob pena de aplicagcdo de sancgdes legais.

4.3.3 A contratada tera o prazo de até 5 (cinco) dias, contados a partir do recebimento da comunicagdo do fato, para propor nova
oportunidade para corre¢do do servico recusado pela fiscalizagdo do Tribunal.

4.3.4 Todos os 6nus decorrentes de eventuais corregdes do servigo nas hipdteses descritas acima correrdo por conta do fornecedor.
4.3.5 O recebimento do servigo nao exclui a responsabilidade civil a ele relativa.

4.3.6 A contratada sera obrigado a refazer, conforme o caso, qualquer por¢cao de servigos contratados que, a juizo comprovado do
Tribunal, ndo estiver de acordo com o Termo de Referéncia.

5. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

5.1. Apds contato com a participante para verificar se o servigo foi prestado em conformidade com o Termo de Referéncia e a proposta
comercial, a EJM atestara sua devida prestagdo ao término da capacitagao.

5.2. Para fins de liquidagdo, 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:

5.2.1. O prazo de validade;

5.2.2. A data da emissao;

5.2.3. Os dados do contrato e do 6rgao Contratante;
5.2.4. O periodo respectivo de execugao do contrato;

5.2.5. O valor a pagar; e
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5.2.6. Eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

5.3. Havendo erro na apresentagcdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidagao da
despesa, esta ficara sobrestada até que a Contratada providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovagao da
regularizacdo da situagdo, sem 6nus ao Contratante;

5.4. A nota fiscal ou o instrumento de cobranca equivalente devera ser acompanhado da comprovagao da regularidade fiscal disposta no
art. 68 da Le1 n° 14.133, de 2021.

5.5. O pagamento sera efetuado através do Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI/MG, por meio de ordem bancaria
emitida por processamento eletronico, a crédito do beneficiario em um dos bancos que o fornecedor indicar, no prazo de até 30 (trinta)
dias corridos, contados a partir da data final do periodo de adimplemento a que se referir, com base nos documentos fiscais
devidamente conferidos e aprovados pelo Contratante.

5.6. No caso de atraso pelo Contratante, por culpa exclusiva da Administra¢dao, os valores devidos a Contratada serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até¢ a data de sua efetiva realiza¢do, de acordo com a variacao do Sistema
Especial de Liquidagao ¢ Custodia —SELIC.

5.7. Quando do pagamento, sera efetuada a retengao tributaria prevista na legislacao aplicavel.

5.8. Independentemente do percentual de tributo inserido pela Contratada na planilha de custo, quando houver, serdo retidos na fonte,
quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacao vigente.

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

5.10. Devido as normas legais, para que o Tribunal realize o pagamento, a Contratada deverd emitir nota fiscal/fatura indicando o tipo
de servico fornecido e contendo discriminagao clara e precisa do objeto, considerando os seguintes tipos de documento fiscal:

5.10.1. Produtos: somente Nota Fiscal ELETRONICA.

5.10.2. Servigos: Nota Fiscal de Servicos Eletronica ou Nota Fiscal de Servicos Série A.

6. GESTAO E FISCALIZACAO DA CONTRATACAO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas da Lei, e cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial, conforme art. 115 da Lei n°® 14.133, de 2021.
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6.2. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais gestores e fiscais do contrato, representantes da
Administracao especialmente designados conforme requisitos estabelecidos no art. 7° da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelos respectivos
substitutos, conforme art. 117 da Lei n°® 14.133, de 2021.

6.3. Em caso de eventual irregularidade, inexecucao ou desconformidade na execu¢do do contrato, o fiscal do contrato dara ciéncia a
Contratada, por escrito, para ado¢ao das providéncias necessarias para sanar as falhas apontadas, determinando prazo para a correcao.

6.4. O fiscal do contrato anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, determinando o que for
necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados, de acordo com o § 1°, art. 117 da Lei n° 14.133, de 2021.

6.4.1. Caberao ao gestor os controles administrativos/financeiros necessarios ao pleno cumprimento do contrato.

6.5. O fiscal do contrato informara a seus superiores e ao gestor do contrato, em tempo hébil para a ado¢ao das medidas convenientes, a
situagdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia, conforme § 2°, art. 117 da Lei n°® 14.133, de 2021.

6.6. A fiscalizagdo de que trata esta clausula ndo exclui, nem reduz a responsabilidade do Contratado por quaisquer irregularidades,
inexecuc¢oes ou desconformidades havidas na execucdo do objeto, ai incluidas imperfeicdes de natureza técnica ou aquelas provenientes
de vicio redibitorio, como tal definido pela lei civil.

6.7. O Contratante reserva-se ao direito de rejeitar, no todo ou em parte, o objeto da contratagdo, caso o mesmo afaste-se das
especificacoes deste termo de referéncia, do instrumento convocatério e de seus anexos, € da proposta comercial do Contratado.

6.8. Constatada a ocorréncia de descumprimento total ou parcial do contrato, deverdo ser observadas as disposicoes dos art. 155 a 163
da Lein°® 14.133, de 2021, a fim de apurar a responsabilidade do Contratado e eventualmente aplicar sangdes.

6.9. As comunicacdes entre o Orgdo ou entidade e o Contratado devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal
formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

7.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizacao de procedimento de inexigibilidade de licitacdo, com fundamento na alinea f
do inciso III do art. 74 da Lei n°® 14.133/21.

8. HABILITACAO

8.1. Previamente a contratagdo da ag¢do de capacitagdo proposta, que se dard pela emissdao da Nota de Empenho, a Administragao
verificard o eventual descumprimento das condi¢des para contratagdo, especialmente quanto a existéncia de san¢cdo que a impeca,
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mediante a consulta a cadastros informativos oficiais.
8.1.1. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa fornecedora, mediante a consulta aos seguintes cadastros:

a) Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, do Ministério da Economia (https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-
web/public/pages/consultas/consultarRestricaoContratarAdministracaoPublica.jsf).

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS e Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, da Controladoria-
Geral da Unido; Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade — CNIA, do
Conselho Nacional de Justi¢a; Lista de Licitantes Inidoneos do Tribunal de Contas da Unido; por meio do link de Consulta Consolidada
de Pessoa Juridica (https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/).

c¢) Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar ¢ Contratar com a Administragdo Publica Estadual — CAFIMP, da Controladoria-
Geral do Estado (https://www.cagef.mg.gov.br/fornecedor-web/), nos termos do art. 12 da Lei Estadual n° 13.994, 18 de setembro de
2001 e inc. III do art. 52 do Decreto Estadual n® 45.902, de 27 de janeiro de 2012.

d) Cadastro Informativo de Inadimpléncia em relagdo a Administracdo Publica do Estado de Minas Gerais — CADIN, da Secretaria de
Estado de Fazenda (http://consultapublica.fazenda.mg.gov.br/ConsultaPublicaCADIN/consultaSituacaoPublica.do), nos termos do art.
10, inc. I do Decreto Estadual n°® 44.694, de 28 de dezembro de 2007.

8.1.1.1 A consulta no Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade — CNIA
(https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php) também devera ser realizada em nome dos sdcios majoritarios da
empresa, por forca do art. 12 da Lei Federal n® 8429, de 1992, que prevé, dentre as sangdes impostas ao responsavel pela pratica de ato
de improbidade administrativa, a proibi¢ao de contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja
sOC10 majoritario.

8.1.2. Caso conste na consulta a existéncia de ocorréncias impeditivas indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por
parte das empresas apontadas no Relatorio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

8.1.3. A tentativa de burla serd verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de fornecimento similares, dentre outros.

8.1.4. Constatada a existéncia de sancao, o fornecedor sera reputado inabilitado, por falta de condi¢do de contratacao.

8.1.5. Caso atendidas as condi¢des de contratagdo, o responsavel pela mesma procedimento iniciarda a analise dos documentos de
habilitacdo, sendo exigidos os seguintes documentos:

8.2. Habilita¢ao juridica:

8.2.1. No caso de empresario individual, registro empresarial na Junta Comercial da respectiva sede;
8.2.2. Em se tratando de Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da Condicao de Microempreendedor Individual - CCMEI,

9/18



10/10/2024, 09:08 SEI/TIM-MG - 0313089 - Termo de Referéncia

https://sei.timmg.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir web&acao origem=arvore visualizar&id documento=10000000331745&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110000913&infra_h...

cuja aceitacao ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

8.2.3. No caso de sociedade empresdaria ou empresa individual de responsabilidade limitada - LTDA: ato constitutivo, estatuto ou
contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento comprobatorio de
seus administradores;

8.2.4. No caso de sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas do local de sua sede,
acompanhada de prova da indicagdo dos seus administradores;

8.2.5. Decreto de autorizagdo, em se tratando de sociedade empresaria estrangeira em funcionamento no Pais;
8.2.6. Os documentos acima deverao estar acompanhados de todas as alteracoes ou da consolidacdo respectiva.
8.3 Regularidade fiscal, social e trabalhista:

8.3.1. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda - CNPJ;

8.3.2. Prova de inscricao no Cadastro de Contribuintes Estadual ou Municipal, relativo a sede do licitante, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto do certame;

8.3.3. Prova de regularidade fiscal e seguridade social perante a Fazenda Nacional, que sera efetuada mediante apresentacdo de certidao
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil — RFB e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional — PGFN,
referente a todos os tributos federais e a Divida Ativa da Unido — DAU por elas administrados, bem como das contribuigdes
previdenciarias e de terceiros;

8.3.4. Prova de regularidade perante a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do licitante, mediante apresentacao de certidao emitida
pela Secretaria Estadual competente e perante a Fazenda Estadual de MG;

8.3.4.1. Se o fornecedor ndo estiver inscrito no cadastro de contribuintes do Estado de Minas Gerais devera comprovar a inexisténcia de
débitos relativos a tributos estaduais em Minas Gerais por meio de Certiddo de Débito Tributario — CDT, que podera ser solicitada pelo
site www.fazenda.mg.gov.br.

8.3.5. Prova de regularidade perante a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do licitante mediante apresentagcdao de certiddo emitida
pela Secretaria Municipal competente;

8.3.6. Certificado de Regularidade relativa a seguridade social e perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS.

8.3.7. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de certidao negativa, ou
positiva com efeito de negativa, nos termos da Lei Federal n® 12.440, de 7 de julho de 2011, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943;
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8.3.8. A comprovagdo da regularidade fiscal e/ou trabalhista deverad ser efetuada mediante a apresentacdo das competentes certidoes
negativas de débitos, ou positivas com efeitos de negativas.

8.3.9. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos estaduais relacionados ao objeto licitado, devera comprovar tal condi¢ao
mediante a apresentagdo de declaragcdo da Fazenda Estadual do domicilio ou sede do fornecedor, ou outra equivalente, na forma da lei.

8.3.10. Declaragao confrome Resolucdo CNJ n. 07, de 18/10/2005 em que a contratada por intermédio do seu representante legal
declara, sob as penas da Lei, que ndo possui em seu quadro societario, sdcios que sejam conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, dos membros ou juizes vinculados ao TIMMG, ou de servidor do tribunal
investido em cargo de direcdo e de assessoramento, nos termos do art. 2°, inc. V, da Resolucao do Conselho Nacional de Justica n° 07,
de 18 de outubro de 2005, com redagdo dada pela Resolucao n° 229, de 22 de junho de 2016, que veda a contratacdo de empresas
pertencentes a parentes de membros e servidores do Poder Judicidrio, por ser considerada pratica de nepotismo.

8.4. Qualificacao Economico-Financeira:
8.4.1. Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor.
8.5. Qualificacio técnico-operacional e técnico-profissional

8.5.1. Devera ser apresentada comprovacao de aptidao para a prestagao dos servigcos compativel com as caracteristicas e quantidades do
objeto deste termo de referéncia, por meio da apresentagdo de certiddes ou atestados de desempenho anterior, fornecidos por pessoa
juridica de direito publico ou privado ou regularmente emitido (s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

8.5.1.1. Os atestados deverao conter:

8.5.1.1.1.1. Nome empresarial e dados de identificagcdo da instituigdo emitente (CNPJ, enderego, telefone).
8.5.1.1.1.2. Local e data de emissao.

8.5.1.1.1.3. Nome, cargo, telefone, e-mail e a assinatura do responsavel pela veracidade das informacdes.
8.5.1.1.1.4. Periodo da execuc¢ao da atividade.

8.5.1.2. Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em nome da matriz ou da filial do fornecedor

8.5.1.3. O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias & comprovagao da legitimidade dos atestados, apresentando,
quando solicitado pela Administragdo, copia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual do Contratante e local em que
foi executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

8.5.2. Sem prejuizo das demais documentacdes exigidas em lei, a proponente devera apresentar:

8.5.2.1. Conteudo programatico do seminario.
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8.5.2.2. Curriculo do Palestrantes.

8.6. A verificacdo dos documentos serd realizada por meio de consulta ao Cagef, assegurado aos demais participantes o direito de
acesso aos dados constantes do sistema.

8.7. O fornecedor devera manter atualizadas as comprovacoes constantes do CRC.

8.8. Havendo a necessidade de envio de documentos complementares aos ja apresentados para a habilitacdo, ou de documentos nao
constantes do Cagef, o fornecedor melhor serd convocado a encaminha-los no formato digital.

8.8.1. A ndo regularizagdo dos documentos constantes do CRC no prazo do subitem anterior implicara a inabilitacdo do fornecedor,
salvo se a consulta aos sitios eletronicos oficiais emissores de certiddes lograr €xito em encontrar a(s) certidao(des) valida(s).

8.9. A apresentacdo do CRC nao dispensa a apresentacao:

8.9.1. do ato constitutivo, estatuto ou contrato social e alteragdes em vigor, devidamente registrado, e instrumento publico ou particular
de procuracao, se for o caso;

8.9.2. dos documentos de qualificagdo técnica;

8.10. Caso nao conste no CRC da SEPLAG quaisquer documentos exigidos na documentacdo de habilitacdo, o licitante devera
complementar a documentacao exigida.

8.11. Os documentos que ndo possuirem prazo de vigéncia estabelecido pelo 6rgido expedidor, deverdo ser datados dos ultimos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data de abertura da COTEP, exceto atestados de capacidade técnica, se exigidos.

8.12. Nao serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

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

8.12.2. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de nimeros de documentos pertinentes ao CND e
ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagdo do recolhimento dessas contribuicdes.

8.13. Seré inabilitado o fornecedor que ndo comprovar sua habilitacao, seja por ndo apresentar quaisquer dos documentos exigidos, ou
apresenta-los em desacordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia.

8.14. Constatado o pleno atendimento as exigéncias deste instrumento convocatorio, o fornecedor sera habilitado.
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9. OBRIGACOES ESPECIFICAS DAS PARTES

9.1. Do contratante

9.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pelo Contratado, de acordo com o contrato e seus anexos.
9.1.2. Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas no Termo de Referéncia;

9.1.3. Notificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorre¢des verificadas no objeto fornecido, para que seja por ele
substituido, reparado ou corrigido, no total ou em parte, as suas expensas.

9.1.4. Acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato, e atestar nas notas fiscais/faturas o efetivo fornecimento do objeto deste Termo
de Referéncia.

9.1.5. Rejeitar, no todo ou em parte os bens entregues, quando em desacordo com as especificagdes constantes na nota de empenho, no
Termo de Referéncia e/ou na proposta comercial do Contratado.

9.1.6. Comunicar o Contratado para emissao de Nota Fiscal pertinente a parcela incontroversa da execugdo do objeto, para efeito de
liquidacao e pagamento, quando houver controvérsia parcial sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade,
conforme o art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021.

9.1.7. Solicitar o reparo, a corre¢ao, a remog¢ao ou a substitui¢ao dos materiais em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes.

9.1.8. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente a parcela do servi¢o prestado, no prazo, forma e condigdes
estabelecidos no presente instrumento.

9.1.9. Prestar as informagoes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo Contratado.

9.1.10. Aplicar ao Contratado as san¢des legais e regulamentares.

9.1.11. Exigir o cumprimento dos recolhimentos tributarios, trabalhistas e previdencidrios por meio dos documentos pertinentes.
9.1.12. Disponibilizar local adequado para a realizagdo do servigo.

9.2. Do contratado

9.2.1. O Contratado deve cumprir todas as obrigagdes constantes deste instrumento e seus anexos, nas quantidades, prazos e condigdes
pactuadas, assumindo como exclusivamente seus os riscos € as despesas decorrentes da boa e perfeita execucao do objeto, observando,
ainda, as obrigac¢des a seguir dispostas:

9.2.1.1. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o Cddigo de Defesa do Consumidor, Lei n°
8.078, de 1990;
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9.2.1.2. Comunicar ao Contratante, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas que antecedem a execugdo do servigo, 0s motivos
que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovagao;

9.2.1.3. Atender as determinagdes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato ou autoridade superior, conforme Inciso II, art.
137 da Lei n.° 14.133, de 2021, e prestar todo esclarecimento ou informacgao por eles solicitados;

9.2.1.4. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal do
contrato, 0os servigos nos quais se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execucdo contratual e/ou fornecimento do
objeto e/ou dos materiais empregados;

9.2.1.5. Responsabilizar-se pelos vicios € danos decorrentes da execugdo do objeto, bem como por todo e qualquer dano causado a
Administracdo ou terceiros, ndo reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento da execugdo contratual pelo
Contratante, que ficard autorizado a descontar dos pagamentos devidos ou da garantia, caso exigida, o valor correspondente aos danos
sofridos;

9.2.1.6. Emitir faturas no valor pactuado, apresentando-as ao Contratante para ateste e pagamento;

9.2.1.7. Responsabilizar-se pela garantia dos servigcos prestados, dentro dos padrdes adequados de qualidade, seguranca, durabilidade e
desempenho, conforme previsto na legislagdo em vigor e na forma exigida neste termo de referéncia;

9.2.1.8. Manter, durante toda a execugao do objeto, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas as condi¢gdes de habilitagao
e qualificacdo exigidas na contratagdo;

9.2.1.9. Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigagdes trabalhistas, previdencidrias, fiscais, comerciais e as demais
previstas em legislagdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade ao Contratante e ndo onerara o objeto do
contrato;

9.2.1.10. Comunicar ao Contratante, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia anormal que impacte a execugao
contratual;

9.2.1.11. Paralisar, por determinacdo do Contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo executada de acordo com a boa técnica ou
que ponha em risco a seguranca de pessoas ou bens de terceiros;

9.2.1.12. Cumprir, durante todo o periodo de execucdo do contrato, a reserva de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia,
para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como as reservas de cargos previstas em outras normas especificas,
conforme art. 116 da Lein® 14.133, de 2021;

9.2.1.13. Comprovar a reserva de cargos a que se refere a clausula acima, quando solicitado pelo fiscal do contrato, com a indicagao
dos empregados que preencheram as referidas vagas, conforme paragrafo unico, art. 116 da Lei n°® 14.133, de 2021;

14/18



10/10/2024, 09:08 SEI/TIM-MG - 0313089 - Termo de Referéncia

https://sei.timmg.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir web&acao origem=arvore visualizar&id documento=10000000331745&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110000913&infra_h...

9.2.1.14. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;

9.2.1.15. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto
aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta
nao seja satisfatorio para o atendimento do objeto da contratagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no inciso II,
alinea d, art. 124 da Lei n°® 14.133, de 2021.

9.2.1.16. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas de seguranca do
Contratante;

9.2.1.17. Alocar os empregados necessarios, com habilitacdo e conhecimento adequados, ao perfeito cumprimento das clausulas deste
contrato, fornecendo os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios demandados, cuja quantidade, qualidade e tecnologia deverao
atender as recomendagdes de boa técnica e a legislacdo de regéncia;

9.2.1.18. Orientar e treinar seus empregados sobre os deveres previstos na Lei n® 13.709, de 2018, adotando medidas eficazes para
protecao de dados pessoais a que tenha acesso por for¢a da execugdo deste contrato;

9.2.1.19. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacao pertinente, cumprindo as determinagdes dos Poderes
Publicos, mantendo sempre limpo o local de execugao do objeto e nas melhores condi¢des de segurancga, higiene e disciplina;

9.2.1.20. Submeter previamente, por escrito, ao Contratante, para analise e aprovacao, quaisquer mudangas nos métodos executivos que
fujam as especificacdoes do memorial descritivo ou instrumento congénere;

9.2.1.21. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condicao de aprendiz para os maiores de
quatorze anos, nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

10. SANCOES ADMINISTRATIVAS

10.1 O contratado que cometer qualquer das infragdes previstas na legislacdo vigente, ficard sujeita, sem prejuizo da responsabilidade
civil e criminal, as seguintes sangoes:

10.1.1. Adverténcia por escrito;

10.1.2. Multa de até 30% (trinta por cento) sobre o valor do contrato;

10.1.3. Impedimento de licitar e contratar;

10.1.4. Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica.

10.2. A sancao de multa podera ser aplicada cumulativamente as demais sangdes previstas no item 10.1.
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10.3. Ficam estabelecidos os seguintes percentuais de multa:

10.3.1. 0,5% (zero virgula cinco por cento) por dia de atraso na execucao do objeto, ou por dia de atraso no cumprimento de obrigacao
contratual ou legal, até o 30° (trigésimo) dia, calculados sobre o valor do Contrato, por ocorréncia;

10.3.2. 15% (quinze por cento) sobre o valor do Contrato, no caso de atraso superior a 30 (trinta) dias na execucdo do objeto ou no
cumprimento de obrigacao contratual ou legal, no caso de prestagdo do servico em desacordo com as especificagdes contratadas ou em
caso de inexecug¢ao parcial, com a possivel rescisdo contratual;

10.3.3. 30% (trinta por cento) sobre o valor do contrato, na hipdtese de o Contratado, injustificadamente, desistir do Contrato ou dar
causa a sua rescisao, bem como nos demais casos de descumprimento contratual, quando o Tribunal, em face da menor gravidade do
fato e mediante motivagao da autoridade superior, podera reduzir o percentual da multa a ser aplicada.

10.4. A multa sera descontada da garantia do contrato, quando houver, e/ou de pagamentos eventualmente devidos ao Infrator e/ou
cobrada administrativa e/ou judicialmente.

10.5. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo que assegurara o contraditorio e a
ampla defesa ao licitante/adjudicatario, observando-se o procedimento previsto no Decreto Estadual n® 45.902, de 27 de janeiro de
2012, bem como o disposto na Lei Federal n® 14.133/2021 e Lei Estadual n°® 14.184, de 31 de janeiro de 2002.

10.6. A autoridade competente, na aplicagdo das sangoes, levard em consideragdo a gravidade da conduta do infrator, o carater
educativo da pena, bem como o dano causado a Administracdo, observado o principio da proporcionalidade.

10.6.1. Nao serdo aplicadas san¢des administrativas na ocorréncia de casos fortuitos, for¢a maior ou razdes de interesse publico,
devidamente comprovados.

10.7. A aplicacdo de sanc¢des administrativas ndo reduz nem isenta a obrigacdo da Contratado de indenizar integralmente eventuais
danos causados a Administracao ou a terceiros, que poderdo ser apurados no mesmo processo administrativo sancionatorio.

10.8. O pagamento da multa aplicada ndo exime a Contratada da responsabilidade pelo cumprimento das obrigacdes a ela impostas por
forca do contrato.

10.9. As sangdes relacionadas nos itens 10.1.3 e 10.1.4 serdo obrigatoriamente registradas no Cadastro de Fornecedores Impedidos de
Licitar e Contratar com a Administracao Publica Estadual - CAFIMP.

10.10. As sangdes de suspensdo do direito de participar em licitacdes e impedimento de licitar ¢ contratar com a Administracdo Publica
poderdo ser também aplicadas aqueles que:

10.10.1. Retardarem a execug¢ao do objeto;
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10.10.2. Comportarem-se de modo inidoneo;

10.10.3. Considera-se comportamento inidoneo, entre outros, a declaragdo falsa quanto as condigdes de participa¢do, quanto ao
enquadramento como ME/EPP ou o conluio entre os licitantes, em qualquer momento da licitacdo, mesmo apds o encerramento da fase
de lances;

10.10.4. Apresentarem documentacao falsa ou cometerem fraude fiscal.

10.11. Durante o processo de aplicacdo de penalidade, se houver indicios de pratica de infragdo administrativa tipificada pela Lei
Federal n° 12.846, de 1° de agosto de 2013, e pelo Decreto Estadual n® 46.782, de 23 de junho de 2015, como ato lesivo a administracao
publica nacional ou estrangeira, esses deverdo ser comunicados ao Presidente para avaliar a instauracdo de Processo Administrativo de
Responsabilizagao — PAR, nos termos do disposto na Resolugdo n° 244, de 19 de maio de 2021 - TIMMG.

11. DO VALOR DA CONTRATACAO
11.1. O custo total da contratagdo perfaz a importancia de R$9.642,00 (nove mil, seiscentos e quarenta e dois reais).

11.2. Da justificativa do preco contratado

11.2.1. A justificativa do pre¢o nos processos de inexigibilidade de licitagdo deve ser realizada com cautela, razoabilidade e
proporcionalidade. Nao ¢ possivel comparar, de forma direta e objetiva, objetos singulares, em relagdo aos quais ndo existe
possibilidade de estabelecer critérios objetivos para tal comparacdo. O treinamento visa capacitar at¢ 10 (dez) servidores(as) e tera
carga horaria total de 20 (vinte ) horas, no formato on-line ao vivo com instrutores com experiéncia sobre o tema. A capacitacao
abordard temas que estdo presentes na rotina da Gestdo Documental, Biblioteca e Diretoria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacao.

11.2.2. Assim, a justificativa de precos ndo deve se pautar em eventuais servigos similares existentes no mercado, haja vista que
estamos diante de objeto singular, que ndo pode ser comparado objetivamente sob nenhum aspecto com outros.

11.2.3. Por isso, para demonstrar a razoabilidade de pregos em um processo de inexigibilidade de licitagdo, o ideal ¢ que a empresa
escolhida demonstre que os pregos ofertados para a Administracdo contratante que guardam consonancia com 0s que pratica no
mercado, isto €, ofertados para outros 6rgaos e/ou outras entidades.

11.2.4. Importante destacar que, na avaliagao do preco, deve-se ter em mente que o objeto da contratagao envolve servigos técnicos e
especializados, prestados por empresa notoriamente especializada e referéncia de qualidade e exceléncia no que faz.

12. CLASSIFICACAO DOS SERVICOS
12.1. O servigo a ser contratado possui natureza de servico ndo continuado, sem utilizacdo de mao de obra em regime de dedicacao
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exclusiva.

12.2. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados do Contratado e a Administragdo Contratante,
vedando-se qualquer relagao entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacdo direta.
13. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

13.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo por conta da dotacdo orgamentaria do or¢amento em vigor, aprovado
pela Lei Or¢gamentaria Anual relativa ao exercicio financeiro vigente.

1 ,
Jel" [
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por LUANDA GENEVIEVE MARTINS MEDEIROS DO COUTO FROES, Assistente Judiciaria, em 30/08/2024,
as 13:42, conforme art. 1°, II1, "b", da Lei 11.419/2006.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://www.tjmmg.jus.br/servicos informando o codigo verificador 0313089 e o cédigo CRC
1 AF6811A8S.
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