Camara Municipal de

: Tamboril

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. CONTRATACAO DE EMPRESA PARA A EXECUCAO DOS SERVICOS ESPECIALIZADOS
EM GESTAO DE DOCUMENTOS, COM GERENCIAMENTO TRATAMENTO E GESTAO DE
ARQUIVOS - GED, DE PROCESSOS CONTABEIS, LICITATORIOS, PATRIMONIAIS E
DEMAIS ATOS ADMINISTRATIVOS DE INTERESSE DA CAMARA MUNICIPAL DE
TAMBORIL - CE.

2. UNIDADE ADMINISTRATIVA:
2.1. Camara Municipal de Tamboril

3. DA FUNDAMENTACAO
3.1. Inciso Il do art. 75 da Lei Federal n® 14.133 de 1° de abril de 2021.

4. DO CRITERIO DE JULGAMENTO
4.1. O presente processo sera julgado pelo critério de menor valor por item.

5. DAS JUSTIFICATIVAS
5.1. DA CONTRATACAO

A Céamara Municipal de Tamboril — CE, visando o aprimoramento de suas atividades
administrativas e a melhoria da gestdo publica, objetiva contratar uma empresa especializada para a
execucdo de servicos de Gestdo Eletronica de Documentos (GED), com foco no gerenciamento,
tratamento e gestdo de arquivos de processos contabeis, licitatorios, patrimoniais e demais atos
administrativos de interesse da referida Casa Legislativa.

A gestdo eficiente de documentos e processos administrativos é fundamental para a
agilidade, transparéncia e integridade das informacdes da administracdo publica. Atualmente, muitos
dos processos documentais da Camara Municipal de Tamboril sdo realizados de forma manual e em
formatos fisicos, 0 que demanda tempo, esforco humano e espaco de armazenamento, além de
comprometer a eficiéncia, acessibilidade e seguranca das informacdes.

A contratacdo de uma empresa especializada em Gestdo Eletrénica de Documentos (GED)
visa solucionar essas limitagdes, possibilitando uma gestdo mais eficiente e segura dos documentos
administrativos, incluindo 0s processos contabeis, licitatérios, patrimoniais e demais atos
administrativos, de forma a:

Reduzir custos operacionais, como despesas com materiais de escritorio,
papel, e espaco fisico para armazenamento de documentos.

Garantir maior agilidade no acesso e recuperagdo das informacoes,
facilitando a consulta e andlise dos documentos por servidores e gestores.
Aumentar a seguranga e integridade dos documentos, evitando perdas, danos
ou extravios e permitindo o controle de acesso aos arquivos.

Promover a transparéncia na gestdo puUblica, permitindo auditorias mais
rapidas e eficazes e o cumprimento das exigéncias legais.

Atender as exigéncias legais relativas & guarda e gestdo de documentos,
como a Lei de Arquivos e a Lei de Acesso & Informag&o.
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A implementacdo do sistema de GED proporcionara @ Camara Municipal de Tamboril os
seguintes beneficios:

Automatizacdo dos processos documentais: A digitalizacdo e organizagdo
dos documentos permitem a automacdo de diversas atividades, como
indexac&o, busca, recuperagdo e arquivamento de documentos, 0 que resulta
em processos mais rapidos e eficientes.

Acessibilidade e controle remoto: O sistema permitird 0 acesso remoto a
documentos, facilitando o trabalho de servidores, principalmente em
situagbes que exijam consulta de documentos fora do ambiente fisico da
Cémara.

Reducéo de risco e aumento da confiabilidade: A digitalizagdo garante maior
controle sobre a integridade dos documentos e facilita a recuperacdo de
informacbes no caso de necessidade, garantindo maior seguranca contra a
perda de dados e documentos.

Descentralizacdo e compartilnamento: O sistema permitira que diferentes
setores da Camara Municipal possam acessar e compartilhar documentos de
maneira mais rapida e segura, promovendo maior integracdo e eficiéncia na
comunicacao interna.

Conformidade legal e fiscal: A gestdo adequada de documentos eletrénicos
facilita a conformidade com exigéncias legais, regulatorias e fiscais, como a
Lei 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo), a Lei 8.666/1993 (Lei de
LicitacOes) e a Lei 6.015/1973 (Lei de Registros Publicos).

Os principais objetivos da contratacdo dos servicos especializados em GED séo:

Organizar e digitalizar os documentos fisicos da Céamara Municipal,
promovendo o0 armazenamento seguro e acessivel de arquivos digitais.
Gerenciar e controlar os documentos administrativos, otimizando o acesso, a
recuperacao e o arguivamento de processos e informagdes.

Implementar um sistema integrado de gestdo de documentos que atenda as
necessidades dos diferentes setores da Camara Municipal de Tamboril.
Treinar servidores para o uso eficaz do sistema de GED, garantindo que
todos os processos sejam realizados de acordo com as melhores préticas e
conforme as exigéncias legais.

Diante do exposto, é evidente a necessidade da contratacdo de uma empresa especializada
para a execugdo dos servicos de gestdo eletronica de documentos e processos administrativos na
Cémara Municipal de Tamboril. A implementacdo de um sistema de GED ndo s6 contribuird para a
modernizacgdo da gestdo publica local, mas também promovera a eficiéncia, seguranca, transparéncia e
conformidade dos processos administrativos. Assim, a contratagcdo se justifica como uma medida
estratégica para melhorar o desempenho da Camara Municipal, garantindo o bom uso dos recursos
publicos e o atendimento as exigéncias legais e constitucionais.

Essa contratagdo €, portanto, essencial para a melhoria da administragdo publica e para o
aprimoramento da prestacao de servicos a sociedade de Tamboril.

5.2. JUSTIFICATIVA DE CONTRATACAO POR DISPENSA DE LICITACAO
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O valor apresentado na pesquisa de mercado enquadra-se no disposto no Art. 75, inciso Il, da
Lei n° 14.133/2021, referindo-se a dispensa de licitacdo para contratacdo do objeto demandado neste
termo, com pequena relevancia econdmica, diante da onerosidade de uma licitagdo. O Art. 75, inciso 11,
da Lei n°. 14.133, de 1 de abril de 2021, dispde que ¢ DISPENSAVEL a licitagdo para contratagdo que
envolva valores inferiores a R$ 62.725,59 (sessenta e dois mil, setecentos e vinte cinco reais e
cinguenta e nove centavos), no caso de outros servicos e compras

As aquisicdes e contratacGes publicas seguem, em regra, o principio do dever de licitar,
previsto no artigo 37, inciso XXI da Constituicdo. Porém, o comando constitucional ja enuncia que a
lei podera estabelecer excecles a regra geral, com a expressao "ressalvados os casos especificados na
legislacdo".

O fundamento principal que reza por esta iniciativa € o artigo 37 inciso XXI da Constituigdo
Federal de 1988, no qual determina que as obras, 0s servi¢os, compras e alienacdes devem ocorrer por
meio de licitacfes.

A licitacdo foi o meio trazido para a Administracdo Publica, via aprovacdo e sancao de lei na
esfera federal, para tornar isonémica a participacdo de interessados em procedimentos que visam suprir
as necessidades dos 6rgdos publicos acerca dos servigos disponibilizados por pessoas fisicas e/ou
pessoas juridicas nos campos mercadoldgicos distritais, municipais, estaduais e nacionais, e ainda
procurar conseguir a proposta mais vantajosa as contratacoes.

Para melhor entendimento, vejamos o que dispde o inciso XXI do Artigo 37 da CF/1988:

(...)

XXI - ressalvados o0s casos especificados na legislacdo, as obras,
servicos, compras e alienagbes serdo contratados mediante
processo de licitacdo publica que assegure igualdade de
condicbes a todos o0s concorrentes, com clausulas que
estabelecam obrigacOes de pagamento, mantidas as condicdes
efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitira
as exigéncias de qualificacdo técnica e econbmica indispensaveis
a garantia do cumprimento das obrigacdes.

Portanto, a lei podera criar hipoteses em que a contratacdo serd feita de forma direta. O novo
regulamento geral das licitacBes, a Lei n° 14.133 de 01 de abril de 2021, a exemplo da Lei n° 8.666/93,
também prevé os casos em que se admite a contratacdo direta, podendo a licitagdo ser dispensavel ou
inexigivel.

A nova Lei de Licita¢Ges, sancionada no dia 01 de Abril de 2021, trouxe inovacGes diversas,
inclusive adequou os limites de dispensa de licitacdo em seu Art. 75, inciso Il, que assim preconizou:

Da Dispensa de Licitagdo - Art. 75, inciso Il

para contratacdo que envolva valores inferiores a R$ 62.725,59
(sessenta e dois mil, setecentos e vinte cinco reais e cinglienta e
nove centavos), no caso de outros servigos e compras.
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6. DOS ITENS, DO DETALHAMENTO DOS SERVICOS, DA COMPOSICAO DE EQUIPE
TECNICA E DOS VALORES
6.1. DOS ITENS

VALOR

UNITARIO VALOR TOTAL

ITEM DESCRIGCAO UNIDADE | QUANT.

CONTRATACAO DE EMPRESA PARA A
EXECUCAO DOS SERVICOS
ESPECIALIZADOS EM GESTAO DE
1 | DOCUMENTOS, COM
GERENCIAMENTO TRATAMENTO E
GESTAO DE ARQUIVOS — GED, DE| MES 12 R$4.758,33 | R$57.099,96
PROCESSOS CONTABEIS,
LICITATORIOS, PATRIMONIAIS E
DEMAIS ATOS ADMINISTRATIVOS DE
INTERESSE DA CAMARA MUNICIPAL
DE TAMBORIL — CE

TOTAL R$ 57.099,96

6.2. DETALHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

6.2.1. A empresa contratada devera executar 0s servigos de gestao e digitalizacdo de documentos para a
Camara Municipal de Tamboril, abrangendo a gestdo, tratamento, e arquivamento eletrénico (GED) de
processos contabeis, licitatorios, patrimoniais e demais atos administrativos.

6.2.2. A execucdo dos servicos devera seguir os parametros detalhados abaixo, observando os
requisitos técnicos, legais e normativos estabelecidos, com foco na eficiéncia, seguranca, e
conformidade com as melhores praticas de governanca publica.

6.2.3. Do Planejamento da Digitalizacéo

6.2.3.1. Analise do Acervo: A empresa contratada devera realizar uma avaliacdo detalhada do acervo
documental da Camara Municipal de Tamboril, considerando a quantidade, tipos e caracteristicas dos
documentos a serem digitalizados. A analise incluird a identificacdo das diferentes categorias
documentais (contabeis, licitatérios, patrimoniais e administrativos), bem como o mapeamento de
documentos que necessitem de maior cuidado em funcdo de sua preservacdo histérica ou condicdo de
deterioracéo.

6.2.3.2. Definicdo de Metodologia e Procedimentos Operacionais: A empresa deverd definir a
metodologia de digitalizacdo que sera adotada, com o estabelecimento de um plano operacional claro
que assegure a padronizagdo dos processos e a qualidade dos documentos digitalizados. A metodologia
incluird etapas de triagem, limpeza, escaneamento, organizagdo e catalogagdo, seguindo a técnica de
"digitalizacdo por lotes” ou conforme as especificidades do acervo.

6.2.3.3. Capacitacdo e Treinamento: A empresa contratada devera realizar capacitacdo técnica para 0s
servidores da Céamara Municipal de Tamboril, abordando as praticas e processos para busca,
recuperacdo e manuseio dos documentos no sistema de GED. Adicionalmente, os operadores de
digitalizagdo da contratada deverdo ser treinados conforme as normas de procedimentos estabelecidas,
com foco na qualidade e integridade do processo.

6.2.4. Dos Requisitos Técnicos para Digitalizacdo

6.2.4.1. Resolugdo e Qualidade: A digitalizacdo deverd ser realizada com uma resolu¢cdo minima de
300 dpi (pontos por polegada), garantindo a clareza, legibilidade e autenticidade dos documentos. A
resolucdo deverd ser ajustada conforme a complexidade do documento (e.g., para documentos de texto,
imagens ou formularios).

6.2.4.2. Formatos de Arquivo: Os documentos digitalizados deverdo ser armazenados em formatos de
arquivo que assegurem a preservacdo de longo prazo, utilizando os seguintes formatos: PDF/A
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(formato 1SO 19005-1), TIFF, ou JPEG2000. Esses formatos garantem a integridade, legibilidade e
acessibilidade dos documentos a longo prazo, além de estarem em conformidade com as melhores
praticas internacionais.

6.2.4.3. Metadados: Deverdo ser aplicados metadados estruturados em cada documento digitalizado,
visando facilitar sua organizacao, indexacdo e recuperagdo. Os metadados incluirdo informagdes como:
a) Data de digitalizag&o;

b) Autor ou operador da digitalizacéo;

c) Descricdo do conteddo (palavras-chave);

d) Tipo de documento (contabil, licitatorio, patrimonial, etc.);

e) Identificagdo do processo a que 0 documento pertence.

6.2.5. Da Garantia de Autenticidade e Integridade dos Documentos

6.2.5.1. Assinatura Digital: A autenticidade e integridade dos documentos digitalizados deverdo ser
garantidas por meio de assinatura digital, utilizando certificado digital valido, conforme as normas da
ICP-Brasil (Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira). A assinatura digital devera ser aplicada
individualmente em cada documento ou em lotes, de modo a assegurar que ndo houve alteracdes apés a
digitalizag&o.

6.2.5.2. Controle de Acesso: A empresa contratada devera implementar sistemas de controle de acesso
robustos, limitando a visualizacdo, alteracdo ou exclusdo dos documentos digitalizados somente aos
usuarios previamente autorizados. O sistema devera permitir a criacdo de perfis de acesso de acordo
com a funcdo e o cargo dos usudrios, respeitando as normas de seguranca da informacdo e a Lei de
Acesso a Informacdo (Lei n® 12.527/2011).

6.2.6. Da Preservagdo e Armazenamento de Documentos Digitalizados

6.2.6.1. Armazenamento Seguro: Os documentos digitalizados deverao ser armazenados em ambientes
seguros, com sistemas de backup automatizados e adequados, que assegurem tanto a seguranca logica
guanto a fisica dos dados. O armazenamento devera ser realizado em servidores ou plataformas de
armazenamento em nuvem com criptografia de dados, respeitando as normas de seguranca de TI
estabelecidas pela Camara Municipal.

6.2.6.2. Backup e Recuperacdo de Dados: A empresa deverd realizar backups periddicos de todos os
documentos digitalizados, garantindo a integridade e recuperacdo de dados em caso de falhas ou
incidentes. A politica de backup devera ser estabelecida em conjunto com a Cémara Municipal e
devera incluir copias de seguranca diarias e mensais.

6.2.6.3. Migracdo de Formatos e Atualizacbes Tecnoldgicas: A contratada deverd planejar e
implementar a migracdo periddica de formatos e tecnologias, caso necessario, para garantir a
acessibilidade e longevidade dos documentos, prevenindo a obsolescéncia tecnolégica.

6.2.7. Da Conformidade Legal e Normativa

6.2.7.1 Normas do CONARQ e Legislacdo Aplicavel: Todos os servicos de digitalizacdo e gestdo de
documentos deverdo estar em conformidade com as orientagdes do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), conforme as resolucdes que regem a digitalizacéo e preservacao de documentos publicos.
Além disso, deverd ser cumprida a Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo) e o Decreto n°
10.278/2020, que regulamenta a digitalizacdo de documentos publicos e privados no Brasil.

6.2.8. Da Transparéncia e Acesso

6.2.8.1 Acesso e Disponibilidade de Documentos: A empresa contratada devera garantir que todos os
documentos digitalizados estejam disponiveis para acesso rapido e eficiente, tanto para servidores
publicos da Camara Municipal quanto, quando necessario, para o publico em geral, respeitando 0s
limites e a protec&o previstos pela legislagdo de acesso a informagao.

6.2.8.2 .Transparéncia Ativa: A contratada deverd garantir a disponibilizacdo proativa de documentos
de interesse publico, conforme as exigéncias da Lei n°® 12.527/2011, mediante a implementacdo de
sistemas de disponibilizacéo online e acessibilidade conforme as normativas de transparéncia publica.
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6.2.9. Da Auditoria e Controle

6.2.9.1 Auditoria Continua: A empresa devera implementar um processo de auditoria continua durante
toda a execucdo do projeto, com relatérios periddicos sobre o andamento da digitalizacdo, a qualidade
dos documentos e o cumprimento dos requisitos de integridade e seguranga.

6.2.9.2. Documentacdo Detalhada: Deverdo ser mantidos registros detalhados de todo o processo de
digitalizagdo, incluindo:

a) Metodologia utilizada;

b) Data e hora das digitalizacOes;

c) Responsaveis pela execucao;

d) Tecnologias empregadas;

e) Relatorios de auditoria.

6.2.10. Outras Exigéncias

6.2.10.1 Disponibilidade de Recursos Operacionais: A contratada devera disponibilizar, em comodato,
dois computadores e dois scanners para a execucdo das atividades de digitalizacdo. Esses recursos
devem estar em perfeitas condigdes de funcionamento.

6.2.10.2. Material e Equipamentos: A empresa contratada sera responsavel por fornecer todos os
materiais e equipamentos necessarios a execucdo do servico, incluindo software de digitalizacdo,
sistemas de gerenciamento de documentos, e recursos técnicos para garantir a execucao de acordo com
as especifica¢fes do contrato.

6.2.11. A contratada se comprometera a manter a qualidade do servico durante toda a execucdo e a
garantir a conformidade com os requisitos especificados.

6.3. DA COMPOSICAO DE EQUIPE TECNICA

6.3.1. Para a execucdo dos servicos previstos no contrato, a empresa contratada devera compor uma
equipe técnica especializada, devidamente qualificada e capacitada, para garantir a execucao eficiente,
segura e conforme as exigéncias normativas e legais do processo de gestdo, digitalizacdo e
arquivamento de documentos.

6.3.2. A equipe técnica sera composta por profissionais de nivel superior, com formacéo e registro nas
areas de Biblioteconomia e Arquivologia, conforme especificado abaixo, sendo estes fundamentais
para assegurar a qualidade e a conformidade dos servicos prestados.

6.3.3. Profissional de Biblioteconomia (01 — Um Profissional): O profissional de Biblioteconomia
devera ser graduado na area e devidamente registrado no Conselho Regional de Biblioteconomia
(CRB) ou outro 6rgdo competente. Este profissional sera responsdvel por toda a organizagédo e
classificagdo dos documentos, aplicagdo de técnicas de catalogacdo e indexacdo, e pela implementacéo
de processos que garantam a recuperacao eficiente da informacao digitalizada, conforme as normas e
padrdes internacionais da area.

6.3.3.1. Funcdes e Responsabilidades do Bibliotecario:

a) Organizacdo e Catalogacdo de Documentos Digitalizados: Aplicacdo de normas e técnicas de
organizacdo documental para assegurar que o0s documentos digitalizados sejam devidamente
classificados, indexados e registrados de acordo com a legislacdo e as necessidades da Céamara
Municipal.

b) Gestdo da Informacdo e Recuperacdo de Dados: Desenvolvimento de estratégias para otimizar a
busca, recuperacgdo e acesso aos documentos digitalizados no sistema de GED, incluindo a defini¢do de
metadados essenciais para a busca eficiente de documentos.

c) Capacitacdo e Treinamento: O bibliotecario sera responsavel por ministrar treinamentos especificos
aos servidores da Camara Municipal, focando em técnicas de recuperacdo de documentos, estruturacéo
do sistema de GED e uso de ferramentas tecnologicas relacionadas & gestdo documental.
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d) Acompanhamento da Qualidade da Informagdo: Monitoramento continuo da qualidade da
informacdo digitalizada, assegurando que o sistema de GED seja eficiente e que a integridade e
acessibilidade das informacfes sejam preservadas.

6.3.3.2. Profissional de Arquivologia (01 — Um Profissional): O profissional de Arquivologia devera
ser graduado na &rea de Arquivologia. Este profissional terd como responsabilidade principal garantir a
gestdo técnica dos documentos, observando as diretrizes de preservagdo, organizacdo e acessibilidade
de documentos, além de garantir a conformidade com as normas de arquivo fisico e digital.

6.3.3.2.1. Func0es e Responsabilidades do Arquivista:

a) Planejamento e Gestdo de Arquivos: O arquivista sera responsavel pela definicdo dos critérios e
fluxos de digitalizagdo e organizacdo dos documentos, estabelecendo a metodologia mais adequada
para garantir a integridade e organizag&o do acervo documental.

b) Classificacdo e Avaliacdo Documental: Este profissional realizara a analise e classificacdo dos
documentos a serem digitalizados, determinando, conforme as normas arquivisticas, 0s procedimentos
para a preservacao e descarte de documentos conforme as legislacfes pertinentes.

c) Aplicacdo de Normas Arquivisticas e Legais: Responsavel por assegurar que a digitalizacdo dos
documentos atenda a todas as normas arquivisticas e requisitos legais, como os da Lei de Arquivos
(Lei n°8.159/1991), Decreto n° 10.278/2020, além das orientacbes do CONARQ.

d) Monitoramento de Conformidade Legal e Técnica: O arquivista acompanhara a execucdo do
processo de digitalizacdo, com foco em garantir que todas as etapas do projeto estejam em
conformidade com as normas de preservacdo documental, autenticagdo de documentos e
acessibilidade, assegurando a continuidade e longevidade dos documentos digitais.

e) Desenvolvimento de Politicas de Preservacdo: Criacdo de politicas de preservacdo a longo prazo
para os documentos digitalizados, incluindo aspectos relativos a seguranca da informacao, controle de
acessos e controle da integridade dos dados.

6.3.4. A composicdo da equipe técnica com os profissionais de Biblioteconomia e Arquivologia é
essencial para assegurar que o processo de digitalizacdo e gestdo de documentos da Camara Municipal
de Tamboril seja conduzido de acordo com as melhores praticas da area e com as exigéncias legais e
normativas vigentes.

6.3.5. O bibliotecario traz uma visdo especializada na organizacdo e recuperacdo de informacdes,
crucial para garantir que o sistema de GED seja eficiente e permita a busca e 0 acesso rapido e preciso
aos documentos digitalizados. Sua expertise garante que 0s documentos sejam corretamente
classificados, indexados e catalogados, facilitando a localizacdo e evitando perda de informacGes
cruciais.

6.3.6. O arquivista, com sua formacéo técnica especifica, assegura que os documentos sejam tratados e
armazenados de maneira gue atendam aos requisitos legais e arquivisticos, respeitando as exigéncias de
preservacdo e integridade dos documentos. Sua atuacdo é fundamental para garantir a conformidade
com a legislagdo vigente, como o Decreto n° 10.278/2020, e as orienta¢cdes do CONARQ, assegurando
gue o acervo documental esteja protegido contra danos e obsolescéncia tecnolégica.

6.3.7. A atuacdo conjunta destes dois profissionais garante que a digitalizacdo ndo seja apenas um
processo técnico de conversdo de documentos, mas também um processo de preservacgao, organizagao
e gestdo eficiente de informacOes, que atenda tanto aos requisitos legais como as necessidades de
transparéncia e acessibilidade dos documentos publicos

6.3.8. Os profissionais deverdo ser designados exclusivamente para 0 acompanhamento e execucdo das
atividades relacionadas ao objeto deste contrato, de acordo com as atribuigbes de suas &reas de
formagcao.

6.3.9. Ambos os profissionais devem atuar de maneira integrada, com comunicagdo continua, para
garantir que todos 0s aspectos técnicos e normativos sejam observados de forma eficiente, com foco na
qualidade do servico prestado e na conformidade com as exigéncias legais e regulamentares.
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6.3.10. A empresa contratada se compromete a garantir que os profissionais designados para as fun¢ées
de Biblioteconomia e Arquivologia possuam experiéncia comprovada na area de gestdo de documentos
e digitalizacdo, com especializacdo em gestdo de arquivos publicos e servicos de digitalizacdo de
grande porte, conforme exigido pelo presente contrato.

6.3.11. A contratada devera apresentar documentos que comprovem a experiéncia prévia na execugao
de servicos similares.

6.3.12. Caso haja necessidade de substituicdo ou alteracdo na composicao da equipe técnica, a empresa
contratada devera submeter, para aprovacdo da Camara Municipal, a documentacdo comprobatdria da
qualificacdo e experiéncia dos novos profissionais a serem designados.

6.3.13. A substituicdo s6 podera ocorrer ap0s a analise e aprovacdo do novo profissional pela Camara
Municipal, garantindo que a qualificacdo da equipe técnica ndo seja comprometida.

6.4. DOS VALORES

6.4.1. O Setor de Compras realizou ampla pesquisa de mercado levando-se em consideragdo todos os
detalhes que envolvem o objeto a ser adquirido, e anexa-se a0 processo 0s valores apurados
compilados em relatério, que visa subsidiar o Valor de Referéncia no montante de R$ 57.099,96
(cinglienta e sete mil e noventa e nove reais e noventa e seis centavos), que norteard as decisdes do
Agente de Contratacdo designado para a realizacdo da Dispensa Eletrénica de Licitacdo, quanto a
aceitabilidade das propostas.

7. DA EXECUCAO DOS SERVICOS E CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO.

7.1. A empresa contratada se compromete a executar 0s servicos de digitalizacdo e gestdo de
documentos conforme as especificacfes e prazos estabelecidos no termo de referencia.

7.2. A execucdo dos servicos deverd ser realizada de forma continua e ininterrupta, respeitando as
condicdes acordadas, com a qualidade e seguranca necessarias para a preservacao e acessibilidade dos
documentos digitalizados.

7.3. A empresa deverd disponibilizar toda a infraestrutura necessaria, incluindo equipamentos,
materiais e equipe técnica qualificada, para garantir a boa execu¢do do objeto contratado.

7.4. A aceitacdo dos servicos prestados sera feita pela Camara Municipal de Tamboril, conforme os
seguintes critérios:

a) Qualidade Técnica: Os documentos digitalizados deverdo atender aos requisitos de resolucdo
minima de 300 dpi, e serem entregues nos formatos PDF/A, TIFF ou JPEG2000, conforme
especificado no contrato.

b) Conformidade com as Normas: Todos os servi¢cos devem estar em conformidade com as normas e
regulamentos aplicaveis, como o Decreto n° 10.278/2020 e as orientagdes do CONARQ.

b) Organizacdo e Acessibilidade: A organizagdo dos documentos digitalizados deverd permitir facil
acesso, consulta e recuperagdo das informacdes, conforme as metodologias de indexagdo e metadados
estabelecidos.

c) Prazos: A execucdo dos servigos devera ser cumprida dentro dos prazos estipulados no cronograma
de execucdo aprovado previamente pela Camara Municipal.

d) Auditoria e Controle: A Camara Municipal podera realizar auditorias periddicas para verificar a
conformidade do servico com o0s requisitos do contrato. A empresa devera fornecer toda a
documentagdo necesséria para essa verificagao.

7.5. A aceitagdo final dos servicos sera formalizada apo6s a verificacdo de que todos os requisitos
técnicos e prazos foram cumpridos e que os documentos digitalizados estdo conforme as especificagdes
acordadas. Caso algum servigo ndo atenda aos critérios estabelecidos, a empresa contratada devera
corrigir os problemas identificados no prazo estipulado pela Camara Municipal, sem custos adicionais.

8. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE
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8.1. S&o obrigagdes da Contratante:

8.1.1. Nomear Gestor e Fiscais do Contrato para acompanhar e fiscalizar sua execucao;

8.1.2. Encaminhar formalmente as demandas de servigos, de acordo com os critérios estabelecidos
neste Projeto Basico;

8.1.3. Receber o objeto prestado pela CONTRATADA que esteja em conformidade com a proposta
aceita, conforme inspegdes realizadas;

8.1.4. Supervisionar a execucdo do objeto do Contrato, exigindo presteza na execucao e correcao das
falhas eventualmente detectadas;

8.1.5. Aplicar a CONTRATADA as san¢Oes administrativas regulamentares e contratuais cabiveis;
8.1.6. Liquidar o empenho e efetuar o pagamento a CONTRATADA, dentro dos prazos
preestabelecidos em Contrato;

8.1.7. Comunicar a CONTRATADA todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com a prestacdo dos
Servigos;

8.1.8. Prestar as informacdes e os esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitados pelo
representante da CONTRATADA,;

8.1.9. Disponibilizar para a equipe técnica da CONTRATADA 0S recursos necessarios para
cumprimento do objeto do Contrato;

8.1.10. Assistir a equipe técnica da CONTRATADA na indicacdo dos locais de execucdo dos servicos,
como forma de prevenir a ocorréncia de danos de qualquer natureza;

8.1.11. Registrar as ocorréncias que estejam em desacordo com as condi¢es estabelecidas neste
Projeto Basico, solicitando a CONTRATADA a pronta regularizacéo;

8.1.12. Permitir acesso dos empregados da CONTRATADA as suas dependéncias para a execucao dos
Servicos;

8.1.13. Proceder com a avaliacdo dos servigos e ateste das respectivas faturas decorrentes.

8.2. A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com
terceiros, ainda que vinculados a execucdo do presente Projeto Basico, bem como por qualquer dano
causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.

9. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

9.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes no Projeto Basico e sua proposta,
assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execucao do
objeto.

9.2. Indicar formalmente preposto apto a representa-la junto 8 CONTRATANTE, que devera responder
pela fiel execugdo do contrato;

9.3. Atender prontamente quaisquer orientacfes e exigéncias do fiscal do contrato, inerentes a
execugdo do objeto contratual;

9.4. Sujeitar-se & mais ampla e irrestrita fiscalizagdo por parte da CONTRATANTE, prestando todos
os esclarecimentos solicitados e atendendo prontamente as reclamagdes formuladas;

9.5. Tomar todas as providéncias necessarias a fiel execucdo dos objeto do Contrato;

9.6. Reparar quaisquer danos diretamente causados a CONTRATANTE ou a terceiros por culpa ou
dolo de seus representantes legais, prepostos ou empregados, em decorréncia da relacéo contratual, ndo
excluindo ou reduzindo a responsabilidade da fiscalizagdo ou o acompanhamento da execucdo do
contrato pela CONTRATANTE;

9.7. Propiciar todos os meios e facilidades necessérias a fiscalizacdo dos servicos pela
CONTRATANTE, cujo representante tera poderes para sustar o fornecimento, total ou parcialmente,
em qualquer tempo, sempre que considerar a medida necesséria;

9.8. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
todas as condigdes de habilitacdo e qualificagdo exigidas no aviso de dispensa eletronica de licitacéo;
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9.9. Providenciar que seus contratados portem documento de identificacdo quando da execucdo do
objeto a CONTRATANTE;

9.10. Promover a execucao dos servicos dentro dos pardmetros e rotinas estabelecidas, em observéncia
as normas legais e regulamentares aplicaveis e as recomendacdes aceitas pela boa técnica;

9.11. Ceder os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais sobre os diversos artefatos e
produtos produzidos ao longo do contrato, incluindo relatérios e documentacdo técnica a
Administragéo;

9.12. Prestar todas as informacGes e esclarecimentos solicitados pela CONTRATANTE, julgados
necessarios a boa gestdo do contrato;

9.13. Cumprir com os prazos, disposicdes e especificacOes estabelecidas neste Projeto Basico;

9.14. Repassar aos fiscais do Contrato, em tempo habil, quaisquer justificativas de situacdes
especificas que envolvam impedimento do cumprimento dos termos do Contrato, por razdes alheias ao
controle da CONTRATADA,;

9.15. Comunicar a contratante quaisquer ocorréncias que impecam, mesmo que temporariamente, a
execucdo da avenca;

9.16. Manter identificados todos os materiais e equipamentos de sua propriedade, de forma a ndo serem
confundidos com similares de propriedade da CONTRATANTE;

9.17. Apresentar a CONTRATANTE, sempre que exigido pela equipe de fiscalizacdo do contrato,
relatérios e outros documentos inerentes a execucao do contrato;

9.18. Manter sigilo de todos os dados ou informacfes da CONTRATANTE obtidas em funcdo da
execucdo dos servicos;

9.19. Submeter seus empregados, durante o tempo de permanéncia nas dependéncias da
CONTRATANTE, aos regulamentos de seguranca e disciplina por este instituido, mantendo-os
devidamente identificados;

9.20. Orientar-se pelo sigilo do teor de todos os documentos produzidos e abster-se de transferir
responsabilidade a outrem;

9.21. Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios e obrigacdes sociais previstos
na legislacdo social e trabalhista em vigor, obrigando-se a salda-los na época prépria, uma vez que seus
empregados ndo manterdo nenhum vinculo empregaticio com a CONTRATANTE;

9.22. Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na legislacdo
especifica de acidentes de trabalho, quando, em ocorréncia da espécie, forem vitimas os seus
empregados quando da execucdo do objeto ou em conexdo com ele, ainda que acontecido nas
dependéncias da CONTRATANTE, inclusive por danos causados a terceiros;

9.23. Abster-se de remanejar ou desativar equipamentos ou recursos sem prévia autorizagdo da
CONTRATANTE;

9.24. Fornecer a sua equipe técnica todos os materiais necessarios para a prestacdo dos servicos;

9.25. Responder por quaisquer acidentes de que possam sofrer os seus empregados, quando em servigo
nas dependéncias da CONTRATANTE;

9.26. Adotar praticas de sustentabilidade ambiental na execugdo dos servicos, quando couber, nos
termos das legislacGes em vigor;

9.27. Abster-se de veicular publicidade acerca do contrato, salvo mediante prévia autorizacdo da
CONTRATANTE.

10. DA SUBCONTRATACAO

10.1. A subcontratacdo de quaisquer partes dos servicos descritos no presente Termo de Referéncia
ser& permitida, desde que previamente aprovada pela contratante.

10.2. A empresa contratada devera solicitar formalmente a autorizacdo para subcontratacéo,
apresentando & Contratante os dados da empresa subcontratada, tais como:

a) Razdo social;
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b) CNPJ;

c) Comprovacdo de capacidade técnica;

d) Certiddes de regularidade fiscal;

e) Documentos de qualificagdo dos profissionais envolvidos, quando aplicavel.

10.3. A subcontratacdo ndo exime a empresa contratada das responsabilidades assumidas no contrato,
sendo esta integralmente responsavel pela qualidade dos servicos prestados e pela conformidade com
todas as obrigacdes contratuais, legais e normativas. A empresa contratada devera garantir que a
subcontratada atenda a todas as condicOes técnicas, de seguranca e de qualidade exigidas no presente
termo.

10.4. A Contratante reserva-se o direito de vetar qualquer subcontratada que, o0 seu critério, ndo
apresente condicOes técnicas ou documentais adequadas para a execucdo dos servigos, sem que tal
decisdo gere dnus adicionais ou direito a compensagdo para a empresa contratada.

11. ALTERACAO SUBJETIVA

11.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa juridica, desde
que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacdo exigidos na licitacdo
original; sejam mantidas as demais clausulas e condi¢des do contrato; ndo haja prejuizo a execucao do
objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administracdo a continuidade do contrato.

12. CONTROLE DA EXECUCAO

12.1. Nos termos do art. 117 Lei n°® 14.133, de 2021, sera designado representante para acompanhar e
fiscalizar a execucgdo do(s) servico(s) contratado(s), anotando em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucéo e determinando o que for necessario a regularizacdo de falhas ou defeitos
observados.

12.2. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas
ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em co-responsabilidade da Administracdo ou
de seus agentes e prepostos, de conformidade com o 8 2° do art. 140 da Lei n° 14.133, de 2021.

12.4. O representante da Administracdo anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execucdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios
eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos
observados e encaminhando 0s apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

13. DO PAGAMENTO

13.1. O pagamento dos servigos sera efetuado em moeda corrente nacional, por meio de emisséo de
Ordem Bancéria, para crédito em conta corrente da CONTRATADA em até 30 (trinta) dias apds
apresentacdo da(s) Nota(s) Fiscal(is) atestada(s) pela Administragdo, na forma e prazo estabelecido
neste Projeto Basico.

13.2. O pagamento somente serd autorizado depois de efetuado o “atesto” pelo servidor competente,
condicionado este ato & verificacdo da conformidade da Nota Fiscal/Fatura apresentada em relagdo aos
servicos efetivamente prestados.

13.3. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a contratacéo, ou,
ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, como, por exemplo, obrigacdo financeira
pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o pagamento ficara sobrestado até que a
Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hip6tese, 0 prazo para pagamento iniciar-se-a
apos a comprovacgdo da regularizacdo da situagdo, ndo acarretando qualquer dnus para a Contratante.
13.4. Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para
pagamento.
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13.5. Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta ao Cadastro de Fornecedores para
verificar a manutencdo das condigbes de habilitacdo exigidas no aviso de dispensa eletrénica de
licitacdo.

13.6. Constatando-se, a situacdo de irregularidade da contratada, sera providenciada sua adverténcia,
por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias, regularize sua situacdo ou, N0 mesmo prazo, apresente
sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da contratante.

13.7. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante devera
comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da
contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s
meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

13.8. Persistindo a irregularidade, a contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla
defesa.

13.9. Havendo a efetiva execu¢do do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada ndo regularize sua situacdo junto ao Cadastro de
Fornecedores.

13.10. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°
123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribuicdes 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 tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

13.11. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha concorrido, de
alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacao financeira devida pela
Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da parcela, é calculada mediante a
aplicacdo da sequinte formula: EM =1 x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratorios;

N = Ndmero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

| = Indice de compensac&o financeira = 0,00016438, assim apurado:
I=(TX)(6/100) I =0,00016438

365 TX = Percentual da taxa anual = 6%

14. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

14.1. Comete infracdo administrativa nos termos do art. 155 da Lei n® 14.133, de 2021, a Contratada
que:

14.1.1. Der causa & inexecucao parcial do contrato;

14.1.2. Der causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

14.1.3. Der causa & inexecucdo total do contrato;

14.1.4. Deixar de entregar a documentagdo exigida para o certame;

14.1.5. N&do manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;
14.1.6. Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratacdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

14.1.7. Ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da dispensa eletronica de licitagdo
sem motivo justificado;

14.1.8. Apresentar declaracdo ou documentagdo falsa exigida para o certame ou prestar declaracéo
falsa durante a dispensa eletronica de licitacdo ou a execucao do contrato;

14.1.9. Fraudar a dispensa eletronica de licitacdo ou praticar ato fraudulento na execucao do contrato;
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14.1.10. Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

14.1.11. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da dispensa eletrdnica de licitagao;
14.1.12. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

14.2. A Contratada que cometer qualquer das infragdes discriminadas no subitem acima ficara sujeita,
sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes san¢oes:

14.2.1. Adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem prejuizos
significativos para a Contratante;

14.2.2. Multa de 0,33% (trinta e trés centésimos por cento) por dia de atraso, na execucao dos servicos,
calculado sobre o valor correspondente a parte inadimplente, até o limite de 9,9% (nove virgula nove
por cento), que corresponde até 30 (trinta) dias de atraso;

14.2.3. Multa de 0,66% (sessenta e seis centésimos por cento) por dia de atraso, na execucdo dos
servigos, calculado, desde o primeiro dia de atraso, sobre o valor correspondente a parte inadimplente,
em carater excepcional, e a critério do 6rgdo contratante, quando o atraso ultrapassar 30 (trinta) dias;
14.2.4. Multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor total do contrato/nota de empenho, por
descumprimento do prazo de entrega, sem prejuizo de demais san¢oes;

14.2.5. Multa de 15% (quinze por cento) em caso de recusa injustificada do adjudicatario em assinar o
contrato ou retirar o instrumento equivalente e/ou entrega da garantia contratual, dentro do prazo
estabelecido pela administracdo, recusa parcial ou total na entrega do material, recusa na conclusao do
servico, ou rescisdo do contrato/nota de empenho, calculado sobre a parte inadimplente; e

14.2.6. 20% (vinte por cento) sobre o valor do contrato/nota de empenho, pela inexecugéo total do
contrato.

14.3. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 156, Il e IV da Lei n° 14.133, de 2021, as
empresas e os profissionais que:

14.3.1. Tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;

14.3.2. Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacdo;

14.3.3. Demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em virtude de atos
ilicitos praticados.

14.4. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo que
assegurara o contraditério e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento previsto na
Lei n® 14.133, de 2021, e subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.

14.5. A autoridade competente, na aplicacdo das sangfes, levard em consideracdo a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administracéo,
observado o principio da proporcionalidade.

14.6. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no Cadastro de Fornecedores.

15. DA VIGENCIA DO CONTRATO
15.1. O futuro Contrato tera vigéncia de até 12 (doze) meses, a contar da data de sua assinatura,
podendo ter a sua duragdo prorrogada na forma da Lei Federal n® 14.133 del° de abril de 2021

16. DOTACAO ORCAMENTARIA

16.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento, nas seguintes dotagdes:

a) 0101.01.031.0002.2.001 — Funcionamento do Legislativo Municipal, no elemento de despesa:
33903900 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica; fonte de recursos n°® 1500000000 —
Recursos nédo vinculados de impostos.

16.2. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apds aprovagdo da Lei
Orcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.
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APROVO o Projeto Bésico elaborado, por entender que ele cumpre todos 0s requisitos necessarios
para esta contratacao.

Tamboril/CE, 27 de margo de 2025
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