PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRANOPOLIS DE MINAS

CEP 39.518-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS — PRACA NOSSA SENHORA DA
CONCEICAO, 01 CENTRO — TELEFONE: (38) 3220-8620 — CNPJ: 01.612.501/0001-91
E-MAIL: prefeitura@serranopolisdeminas.mg.gov.br

EDITAL DE LICITAGAO
PREGAO ELETRONICO N° 005/2026
PROCESSO LICITATORIO N° 032/2026

Campo Informacgéo

Org&o promotor Prefeitura Municipal de Serranépolis de Minas/MG

. . Secretarias Municipais e setores administrativos do
Unidade requisitante

Municipio
Modalidade Pregéao Eletronico
Forma de contratacéo Sistema de Registro de Precos
Critério de julgamento Menor preco global, por lote Unico

Aberto, conforme parametrizagdo da plataforma

Modo de disputa e
eletrbnica

Natureza do objeto Servigos continuados de natureza comum

R$ 98.033,45 (noventa e oito mil, trinta e trés reais

Valor total estimado )
e quarenta e cinco centavos)

Das 08:00 horas do dia 01/06/2026 até as 08:00

Recebimento das propostas horas do dia 18/06/2026

Abertura da sesséao publica Dia 18/06/2026, as 08:30 horas, horério de Brasilia

Plataforma eletrbnica www.portaldecompraspublicas.com.br
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Campo Informacao

Setor de Licitagbes, Pragca Nossa Senhora da

Local de informacbes Conceicdo, n° 01, Centro, Serranépolis de
Minas/MG

E-mail para comunicagéo licitacao@serranopolisdeminas.mg.gov.br

PREAMBULO

O Municipio de Serran6polis de Minas/MG, por intermédio da Pregoeira ou Agente de Contratacdo e
respectiva equipe de apoio, torna publico, para conhecimento dos interessados, que realizara licitacdo na
modalidade Pregéo Eletrénico, com adocao do Sistema de Registro de Precos, pelo critério de julgamento
menor precgo global, por lote Unico, observadas as disposi¢Bes da Lei Federal n® 14.133/2021, da Lei
Complementar n° 123/2006, das normas regulamentares aplicaveis ao ente municipal e das condi¢cdes
estabelecidas neste Edital e em seus anexos.

A sessdo publica sera processada exclusivamente em meio eletrénico, por intermédio da plataforma
indicada no quadro de identificacéo deste Edital, devendo os licitantes observar os prazos, os procedimentos
de credenciamento, a forma de envio de propostas, a etapa de lances, as regras de habilitacéo, a prova de
conceito e as demais condi¢des aqui previstas.

1. DO OBJETO DA LICITACAO

1.1. Constitui objeto da presente licitagdo a contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de
servicos continuados de organizacao, indexacéo informatizada, gestdo documental, guarda terceirizada
e custddia de arquivos intermediarios e permanentes, incluindo implantacao dos servigos, substituicdo e
fornecimento de contéineres ou caixas, retirada e remessa de massa documental, organizagao de caixas
arquivo, guarda fisica de documentos, consulta documental, disponibilizacdo de software GED com
acesso sem limitacdo de usuarios, digitalizacdo de documentos em formato A4 e indexacao eletrénica,
visando atender as necessidades das Secretarias Municipais da Prefeitura Municipal de Serrandpolis de
Minas/MG.

1.2. A contratacdo tem por finalidade assegurar a adequada preservacéo, localizagdo, controle, acesso,
rastreabilidade e gerenciamento dos documentos administrativos e técnicos do Municipio, conforme
condi¢bes, quantidades, exigéncias e especificacbes estabelecidas neste Edital, no Termo de
Referéncia, no Estudo Técnico Preliminar e demais anexos.
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1.3. O objeto sera licitado em lote Unico, considerando a interdependéncia técnica e operacional entre
organizacao documental, guarda terceirizada, custddia, software GED, digitalizacao, indexacao, consulta
e remessa de documentos.

1.4. As quantidades indicadas séo estimativas administrativas para planejamento e formacéo da Ata de
Registro de Precos, ndo gerando obrigacdo de contratacdo integral, devendo a execucdo ocorrer
conforme demanda real da Administracéo.

2. DOS QUANTITATIVOS E DO VALOR ESTIMADO

Os guantitativos e valores referenciais sdo 0s seguintes:

Item Caddigo Descrigao Un. Qtd. Va!o,r : Valor total
unitario
Substituicdo de
contéiner, caixa
padrdo 20 kg,
1 29910 capacidade  de |, 1.000 | R$23,00 | R$ 23.000,00
até 3 box, para
atendimento a
implantacdo do
Servigo
Remessa normal
de documentos,
retirada da massa
2 29911 documental —de |, 50 R$ 246,67 | R$12.333,50
ate 20
contéineres para
armazenamento
na contratada
Organizacdo de
caixa arquivo,
3 29912 organizacéo UN 1.000 R$ 23,67 R$ 23.670,00
detalhada de
documentos
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) . Val
ltem Caddigo Descricao un. Qtd. a.o,r ) Valor total
unitario

conforme massa
documental

4 29913 Guarda N 1.000 | R$ 3,63 R$ 3.630,00
contéiner

5 29914 Consulta N 500 R$ 7,50 R$ 3.750,00
documentos
Software  GED,

6 29915 mensalidade para |, 1 R$ 900,00 | R$ 900,00
utilizacao do
software de GED
Digitalizagdo de

7 29916 documentos, UN 40.000 R$ 0,38 R$ 15.200,00
formato A4

8 29917 Indexacao UN 20.000 R$ 0,47 R$ 9.400,00
Novo ou
substituicdo  de
contéiner,

9 29918 aquisicao de | UN 50 R$ 23,00 R$ 1.150,00
caixas padrao 20
kg, suporte de até
3 caixas box
Remessa normal

10 29919 de documentos | yN 15 R$ 333,33 | R$ 4.999,95
ou contéiner,
transporte  para
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Ly i Valor
Item Caodigo Descricao un. Qtd. o Valor total
unitario
coleta ou entrega
normal
Valor total
estimado da R$ 98.033,45
contratag&o

3. DA FUNDAMENTACAO E DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. A contratagdo encontra fundamento no Estudo Técnico Preliminar e no Termo de Referéncia, que
demonstraram a necessidade publica de organizacdo, preservacgdo, guarda, controle, rastreabilidade,
consulta e disponibilizacdo de documentos administrativos e técnicos produzidos e recebidos pelas
Secretarias Municipais.

3.2. O acervo documental municipal compreende documentos fisicos, digitais e digitalizados vinculados a
processos administrativos, contdbeis, fiscais, licitatorios, patrimoniais, juridicos, previdenciarios,
educacionais, de saude, assisténcia social, obras, engenharia, recursos humanos e demais atividades
tipicas da Administracao Publica.

3.3. A solugéo integrada concentra responsabilidade técnica e operacional, reduz riscos de extravio,
padroniza a taxonomia documental, integra o acervo fisico ao ambiente eletrénico, amplia a
rastreabilidade das consultas e melhora o atendimento as demandas internas, externas e de 6rgaos de
controle.

4. DA PUBLICIDADE, CONVOCACAO E PARTICIPACAO

4.1. O aviso de licitagcao sera publicado na forma da Lei Federal n°® 14.133/2021, devendo ser assegurada
ampla publicidade, transparéncia e competitividade, inclusive por meio do Portal Nacional de
Contratacdes Publicas, do sitio eletrénico oficial do Municipio, da plataforma eletrénica utilizada para o
certame e de outros meios oficiais adotados pela Administracéo.

4.2. Poderéo participar da licitacdo os interessados que atuem em ramo de atividade compativel com o
objeto, que atendam as condi¢cbes de credenciamento da plataforma eletrdnica e que cumpram
integralmente as exigéncias deste Edital e de seus anexos.
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4.3. A participagdo na licitagdo importa aceitacéo plena e irrevogavel das condi¢cdes estabelecidas neste
Edital, bem como responsabilidade pela veracidade das informacfes prestadas e dos documentos
apresentados.

4.4. Nao poderdo participar empresas impedidas de licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
declaradas iniddneas, suspensas perante o 6rgdo ou entidade contratante, empresas em consorcio,
salvo se expressamente admitido pela Administragdo, nem aquelas enquadradas em hipoteses legais de
vedagéao ou conflito de interesses.

4.5. As comunicacdes oficiais ocorrerdo pela plataforma eletrénica, pelo e-mail informado neste Edital e
pelos demais meios formais utilizados pela Administracdo, cabendo aos licitantes acompanhar
permanentemente os atos do certame.

5. DO CREDENCIAMENTO NA PLATAFORMA ELETRONICA

5.1. O credenciamento do licitante e de seu representante perante a plataforma eletrénica € condicéo
indispenséavel para participacéo no certame, responsabilizando-se o interessado por todas as transacfes
realizadas em seu nome.

5.2. O uso da senha de acesso € de responsabilidade exclusiva do licitante, inclusive por qualquer transagéo
efetuada diretamente ou por representante, ndo cabendo ao Municipio responsabilidade por eventuais
danos decorrentes de uso indevido.

5.3. O licitante devera observar as regras operacionais da plataforma eletrbnica, sem prejuizo das normas
previstas neste Edital e na legislacdo de regéncia.

6. DAS MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE

6.1. Sera assegurado as microempresas, empresas de pequeno porte e equiparadas o tratamento
favorecido previsto na Lei Complementar n°® 123/2006, desde que comprovem seu engquadramento e
atendam as exigéncias deste Edital.

6.2. A regularidade fiscal e trabalhista das microempresas e empresas de pequeno porte somente sera
exigida para efeito de assinatura da Ata de Registro de Precos ou do contrato, observado o prazo legal
para regularizacdo previsto na Lei Complementar n°® 123/2006.

6.3. Havendo alguma restricdo na comprovacdo da regularidade fiscal ou trabalhista, sera assegurado o
prazo legal de 5 (cinco) dias Uteis, prorrogavel por igual periodo, a critério da Administracdo, para
regularizagcdo da documentacdo, pagamento ou parcelamento do débito e emissdo de certidbes
negativas ou positivas com efeito de negativa.
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6.4. Seré aplicado o critério de desempate previsto na Lei Complementar n° 123/2006, considerando-se
empate aquelas situacdes em que as propostas apresentadas por microempresas ou empresas de
pequeno porte sejam iguais ou até 5% (cinco por cento) superiores a proposta mais bem classificada,
observadas as regras da modalidade pregéo.

7. DA APRESENTACAO DAS PROPOSTAS

7.1. As propostas deverdo ser encaminhadas exclusivamente por meio da plataforma eletronica, até a data
e horario definidos neste Edital, contendo preco global para o lote Unico, precos unitérios, validade
minima de 60 (sessenta) dias e declaracdo de atendimento integral as condi¢des editalicias.

~

7.2. O preco ofertado devera compreender todos os custos diretos e indiretos necessarios a perfeita
execucdo do objeto, incluindo implantacdo, mdo de obra, transporte, fornecimento de caixas ou
contéineres, guarda documental, software GED, digitalizacédo, indexacdo, tributos, encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, comerciais, seguros, equipamentos, suporte, treinamento, manutencéo e demais
despesas.

7.3. A proposta devera respeitar as especificacdes técnicas constantes do Termo de Referéncia, sendo
vedada a apresentacdo de proposta alternativa, condicionada ou que contenha ressalvas incompativeis
com o Edital.

7.4. ApOs a abertura da sessao publica, ndo sera admitida desisténcia da proposta, salvo por motivo justo
decorrente de fato superveniente e aceito pela Pregoeira.

8. DA SESSAO PUBLICA, LANCES E JULGAMENTO

8.1. A sessao publica sera conduzida pela Pregoeira ou Agente de Contratacdo, com auxilio da equipe de
apoio, em conformidade com a Lei Federal n° 14.133/2021, com as normas da plataforma eletrénica e
com as disposicoes deste Edital.

8.2. Aberta a sesséo, a Pregoeira verificar4 as propostas cadastradas, desclassificando aquelas que nédo
estejam em conformidade com os requisitos objetivos do Edital ou que apresentem vicios insanaveis.

8.3. A etapa competitiva sera realizada por meio de lances eletrénicos sucessivos, observadas as regras do
modo de disputa aberto e os parametros definidos pela plataforma.

8.4. O julgamento sera pelo menor preco global, por lote Unico, considerada a proposta que apresentar o
menor valor total para a execucédo do conjunto integrado do objeto.

8.5. Encerrada a fase de lances, a Pregoeira podera negociar condicbes mais vantajosas com 0 primeiro
colocado, vedada a negociacdo em condicdes diversas das previstas no Edital.
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8.6. A Pregoeira podera solicitar composi¢éo de custos, planilha detalhada, esclarecimentos e documentos
complementares necessarios a analise da aceitabilidade da proposta, inclusive para apuracdo de
eventual inexequibilidade.

9. DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

9.1. Ser& aceita a proposta classificada em primeiro lugar que atender as especificagbes do objeto,
apresentar prego compativel com o valor estimado e demonstrar viabilidade de execucao.

9.2. Serdo desclassificadas as propostas que contiverem vicios insanaveis, ndo obedecerem as
especificagbes técnicas, apresentarem pre¢cos manifestamente inexequiveis, deixarem de comprovar
exequibilidade quando solicitada ou forem apresentadas em desconformidade com este Edital.

9.3. Na analise de exequibilidade, poderéo ser considerados os custos de implantacdo, transporte, guarda,
software, digitalizagdo, indexacdo, mao de obra, infraestrutura, obriga¢cdes legais e demais componentes
essenciais a adequada execucao do objeto.

10. DA HABILITACAO

10.1. A documentacdo de habilitacdo sera exigida da licitante classificada provisoriamente em primeiro
lugar, na forma e prazo definidos pela Pregoeira e pela plataforma eletrdnica.

10.2. Habilitacéo juridica

a) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, compativel com o objeto
da contratacéo.

a) Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica, CNPJ.
a) Documentos de eleicdo ou designacao dos administradores, quando aplicavel.

a) Documento de identificagdo do representante legal ou procurador, acompanhado de procuracéo, se for
0 caso.

10.3. Regularidade fiscal, social e trabalhista

a) Prova de regularidade perante a Fazenda Federal, inclusive quanto a Divida Ativa da Unido e
contribuigcbes previdenciérias.

a) Prova de regularidade perante a Fazenda Estadual e Municipal da sede da licitante, quando exigivel.
a) Prova de regularidade relativa ao FGTS.

a) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante apresentacéo de
certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa.
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a) Demais documentos exigidos no cadastro da plataforma e na legislacéo aplicavel.

10.4. Qualificagdo econdémico-financeira

a) Certidao negativa de faléncia, recuperacéo judicial ou extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede da
licitante.

a) Balancgo patrimonial, demonstracdes contabeis e demais documentos econémico-financeiros exigiveis,
conforme legislagéo aplicavel e condi¢es do edital.

a) A empresa em recuperacdo judicial podera participar desde que demonstre sua viabilidade econémico-
financeira e apresente documentacgéo judicial pertinente, observadas as exigéncias legais.

10.5. Qualificagao técnica

a) Atestado ou documento equivalente que comprove experiéncia anterior compativel com servicos de
gestao documental, guarda, custodia, organizagéo, digitalizagéo, indexagéao, utilizagéo de software GED ou
atividades correlatas.

a) Demonstragdo de capacidade técnica para implantacdo de projeto de gestdo documental, incluindo
diagnostico do acervo, definicdo de taxonomia, planejamento de procedimentos, manual de operacao e
treinamento de usuarios.

a) Comprovacdo de disponibilidade de estrutura fisica adequada para guarda de documentos, com
condi¢Bes de seguranca, conservagdo, controle de acesso, prevencgdo contra incéndio e preservagédo do
acervo.

a) Disponibilidade de sistema informatizado de gerenciamento documental, com 0s requisitos minimos
previstos no Termo de Referéncia e na Prova de Conceito.

a) Compromisso de manutenc¢éo das condi¢des de habilitacdo durante toda a execucéo contratual.

11. DA PROVA DE CONCEITO

11.1. A prova de conceito sera exigida apenas da licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar,
apos a fase de lances e a analise preliminar da habilitacdo, com a finalidade exclusiva de comprovar a
aderéncia minima da solugéo ofertada aos requisitos indispensaveis a execugao do objeto.

11.2. A licitante convocada devera realizar a prova de conceito no prazo maximo de 7 (sete) dias Uteis,
contados da convocagdo formal, na sede da Prefeitura Municipal de Serranépolis de Minas/MG,
localizada na Praca Nossa Senhora da Conceigéo, n° 01, Centro, ou em outro local formalmente indicado
pela Administracéo.

11.3. A avaliacdo seréd objetiva, documentada e isondmica, ndo constituindo critério de pontuagéo técnica,
nem julgamento subjetivo da proposta.
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11.4. O ndo comparecimento injustificado, a recusa em realizar a prova de conceito, a apresentacdo de
solucéo diversa daquela ofertada ou a impossibilidade de demonstrar requisitos obrigatérios implicara a
desclassificagéo da licitante, sem prejuizo da convocagéo da proxima classificada.

11.5. A prova de conceito observara o Anexo de Comprovacgéo de Atendimento Técnico do Software GED
e da Solucdo de Gestdo Documental, integrante deste Edital.

12. DOS PEDIDOS DE ESCLARECIMENTO E IMPUGNACAO

12.1. Qualquer pessoa podera impugnar o Edital ou solicitar esclarecimentos no prazo legal, observado o
disposto na Lei Federal n°® 14.133/2021 e as regras da plataforma eletrdnica.

12.2. Os pedidos deveréo ser apresentados por meio da plataforma eletrénica ou pelo e-mail indicado neste
Edital, com identificacdo do interessado, indicac¢ao clara do ponto questionado e fundamentacao objetiva.

12.3. As respostas aos pedidos de esclarecimento e as impugnacgdes serdo divulgadas no mesmo meio de
publicacéo do Edital ou na plataforma eletrénica, vinculando os participantes e a Administracao.

12.4. Acolhida a impugnacdo que implique alteracdo substancial da formulacdo das propostas, sera
republicado o instrumento convocatério, com reabertura do prazo inicialmente estabelecido, salvo
guando a alteracédo nao afetar a formulagéo das propostas.

13. DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

13.1. Declarado o vencedor, qualquer licitante podera manifestar intencé@o de recorrer, de forma imediata e
motivada, em campo préprio da plataforma eletrdnica, sob pena de precluséo.

13.2. Aceita a intencdo de recurso, serdo observados o0s prazos legais para apresentacdo das razdes e
contrarrazdes, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

13.3. O acolhimento do recurso importara invalidacao apenas dos atos insuscetiveis de aproveitamento.

13.4. Os recursos serao decididos pela autoridade competente, apdés manifestacdo da Pregoeira, quando
cabivel.

14. DA ADJUDICACAO, HOMOLOGACAO E ATA DE REGISTRO DE PRECOS

14.1. Encerradas as fases de julgamento, habilitacédo, prova de conceito e recursos, o objeto sera adjudicado
ao licitante vencedor e o processo sera encaminhado a autoridade competente para homologacao.

14.2. Homologado o certame, o vencedor sera convocado para assinar a Ata de Registro de Precos ou o
instrumento contratual, no prazo definido pela Administracao.
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14.3. A Ata de Registro de Precos terd vigéncia de 1 (um) ano, podendo ser prorrogada, por igual periodo,
desde que demonstrada a vantajosidade dos prec¢os registrados, nos termos da Lei Federal n°
14.133/2021.

14.4. A existéncia de precos registrados ndo obriga a Administragdo a contratar, facultada a realizacdo de
licitagdo especifica para a contratacdo pretendida, desde que devidamente motivada.

15. DO PRAZO, LOCAL E FORMA DE EXECUCAO

15.1. O prazo de vigéncia inicial da contratacéo sera de 12 (doze) meses, admitida prorrogagdo na forma
da Lei Federal n°® 14.133/2021, quando caracterizado servigo de natureza continuada e demonstrada a
vantagem para a Administragéo.

15.2. A contratada deverd iniciar as providéncias de implantagéo, diagndstico inicial, coleta programada,
organizacdo do acervo e disponibilizagdo do software GED no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis,
contados do recebimento da ordem de servico ou instrumento equivalente, salvo prazo diverso
formalmente justificado.

15.3. O local de retirada inicial do acervo e de referéncia administrativa sera a sede da Prefeitura Municipal
de Serrandpolis de Minas/MG, situada na Praga Nossa Senhora da Conceicdo, n° 01, Centro, sem
prejuizo de atendimento as Secretarias Municipais e demais unidades administrativas indicadas pela
Administracao.

15.4. A execucdo ocorrera de forma parcelada e conforme demanda, mediante ordens de servico,
requisicdes, solicitagbes de consulta, autorizacbes de remessa, digitalizacdo, indexacdo, guarda e
demais atos formalmente emitidos pelo gestor ou fiscal do contrato.

16. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

16.1. Executar o objeto conforme as especificacbes do Edital, do Termo de Referéncia, da proposta
vencedora e das ordens de servigo emitidas pela Administragéo.

16.2. Elaborar projeto de gestdo documental antes do inicio pleno dos servigcos, com diagnéstico do acervo,
taxonomia documental, campos de indexacao, rotinas de consulta, remessa, devolucéo, digitalizagéo,
sigilo, seguranca e treinamento.

16.3. Fornecer, substituir e utilizar caixas padréo ou contéineres reforcados com capacidade aproximada de
20 kg, aptos ao acondicionamento de até 3 caixas box.

16.4. Retirar e transportar documentos em veiculo fechado, em boas condicbes de conservacao,
preservando a integridade, a inviolabilidade, a organizacéo, a rastreabilidade e o sigilo dos documentos.
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16.5. Manter local de guarda documental seguro, limpo, organizado, com controle de acesso, prevencao
contra incéndio, controle biolégico e condigbes adequadas de conservacgao.

16.6. Disponibilizar software GED em ambiente web, com licenga sem limitagdo de usuarios, controle por
login e senha, perfis de acesso, permissdes por departamentos, pesquisa por metadados, upload e
download, protocolos, relatérios, histérico de movimentagdes, workflow e auditoria.

16.7. Realizar digitalizacdo, indexacao e preparacdo documental conforme padrdes técnicos definidos no
Termo de Referéncia.

16.8. Atender as consultas documentais preferencialmente em até 24 (vinte e quatro) horas, conforme
solicitagéo formal da Administragao.

16.9. Guardar sigilo absoluto sobre documentos, dados e informacdes sob sua custddia, inclusive apés o
encerramento contratual.

16.10. Responder por danos, extravios, perdas, deterioracdo, destruicdo, acesso indevido ou violacao de
sigilo causados por acdo ou omissdo da contratada, de seus empregados ou prepostos.

16.11. Manter, durante toda a execugdo, as condi¢des de habilitacdo e qualificacéo exigidas na licitagéo.

16.12. Disponibilizar banco de dados, relatorios, documentos e informac¢des cadastradas em caso de
encerramento contratual, rescisdo ou transi¢cao para outra solucao.

17. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

17.1. Designar gestor e fiscal do contrato, com atribuicbes claras de acompanhamento, conferéncia,
recebimento, atesto e fiscalizagdo da execucéo.

17.2. Indicar os servidores autorizados a solicitar consultas, remessas, digitalizacbes e acesso ao software
GED.

17.3. Disponibilizar a contratada as informac6es necessarias para diagndstico do acervo e elaboracdo do
projeto de gestdo documental.

17.4. Definir, em conjunto com a contratada, a taxonomia documental, os campos de indexacao, os perfis
de acesso e as rotinas de consulta e movimentagao.

17.5. Conferir e validar o inventario inicial da massa documental, caixas acondicionadas, relatérios de
remessa, guarda e digitalizacéo.

17.6. Emitir ordens de servico conforme demanda real e disponibilidade orcamentaria.

17.7. Acompanhar e fiscalizar a execucao, aplicando as medidas corretivas e sancfes cabiveis quando
houver descumprimento contratual.
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17.8. Efetuar os pagamentos devidos, desde que comprovada a execugao regular dos servigos, observadas
as condicdes de medicao, liquidagdo e pagamento.

18. DA GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

18.1. A Administracdo designara formalmente gestor e fiscal do contrato, nos termos da Lei Federal n®
14.133/2021, competindo-lhes acompanhar a execucdo, registrar ocorréncias, conferir quantitativos,
validar relatorios, atestar notas fiscais, exigir correcdes e adotar providéncias para assegurar o
cumprimento contratual.

18.2. A fiscalizacdo verificara, entre outros pontos, a qualidade da organizacdo documental, o correto
acondicionamento, a seguranga da guarda, a rastreabilidade das movimenta¢des, o funcionamento do
software GED, a tempestividade das consultas, a conformidade da digitalizagdo e indexacdo e o
atendimento as obrigacdes de sigilo.

18.3. A fiscalizacdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade da contratada pela perfeita execucdo do
objeto, inclusive perante terceiros.

19. DA MEDICAO, RECEBIMENTO E PAGAMENTO

19.1. A medicdo dos servigos sera realizada conforme execucgéo efetiva, mediante relatério mensal ou
relatério especifico, contendo quantitativos executados, ordens de servico atendidas, documentos
digitalizados, documentos indexados, caixas guardadas, consultas realizadas, remessas efetuadas e
demais informacdes necessarias a liquidacdo da despesa.

19.2. O recebimento provisério ocorrera apos apresentacdo dos relatorios e documentos comprobatorios
pela contratada, cabendo ao fiscal verificar a conformidade com as especificacdes contratadas.

19.3. O recebimento definitivo ocorrerd apos validagédo pelo gestor ou fiscal do contrato, sem prejuizo da
responsabilidade da contratada por vicios ou falhas posteriormente identificados.

19.4. O pagamento sera efetuado apos regular liquidacao da despesa, apresentacdo da nota fiscal, atesto
do fiscal e comprovagéo da regularidade fiscal, social e trabalhista exigivel.

19.5. Poderdo ser realizadas glosas ou retencées quando houver servicos ndo executados, execucao
parcial, falhas de qualidade, atraso, desconformidade técnica ou descumprimento de obrigacfes
contratuais, sem prejuizo das sancdes cabiveis.

19.6. Nao serdo pagos servicos ndo solicitados formalmente, ndo comprovados ou executados em
desacordo com o Edital, Termo de Referéncia, contrato ou ordem de servigo.

20. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
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20.1. O licitante ou contratado que cometer infracdo administrativa ficard sujeito as san¢des previstas na
Lei Federal n° 14.133/2021, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal cabivel.

20.2. Poderéo ser aplicadas, conforme a gravidade da conduta, adverténcia, multa, impedimento de licitar
e contratar e declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar.

20.3. A multa podera ser aplicada por atraso injustificado, inexecucdo parcial, inexecucéo total,
descumprimento de obrigacdo de sigilo, perda ou extravio de documentos, falha na guarda,
indisponibilidade injustificada do software, ndo atendimento de consultas no prazo ou demais
descumprimentos contratuais.

20.4. A aplicacdo de sancdo observara o devido processo legal, assegurados o contraditério e a ampla
defesa.

21. DA PROTECAO DE DADOS, SIGILO E SEGURANGCA DA INFORMACAO

21.1. A contratada deverd observar as normas de sigilo, seguranca da informacao, protecdo de dados
pessoais e preservacdo de documentos publicos, inclusive a Lei Federal n® 13.709/2018, quando
aplicavel ao tratamento de dados pessoais.

21.2. Os documentos e informagfes acessados em raz&o da contratagdo sdo confidenciais, sendo vedado
seu uso para finalidade diversa da execucdo contratual, bem como sua reproducédo, divulgacao,
transferéncia ou compartilhamento néao autorizado.

21.3. A contratada devera adotar controles de acesso, trilhas de auditoria, registros de movimentacéo,
seguranca fisica e logica, além de procedimentos internos para prevenir perda, extravio, acesso indevido,
adulteracéo e destruicdo de documentos.

22. DA SUSTENTABILIDADE E DOS IMPACTOS AMBIENTAIS

22.1. A contratada devera adotar praticas de sustentabilidade, incluindo uso racional de caixas e materiais,
reaproveitamento de contéineres em boas condi¢Bes, planejamento de rotas de coleta e entrega,
digitalizacdo sob demanda qualificada e descarte seletivo de materiais, quando autorizado pela
Administracao.

22.2. A eliminagéo de documentos, quando cabivel, somente poder& ocorrer mediante autorizagdo formal
da Administracdo, observancia de tabela de temporalidade documental, registro do procedimento e
destinacdo ambientalmente adequada.

23. DA DOTACAO ORCAMENTARIA
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23.1. As despesas decorrentes da contratacdo correrdo a conta das dota¢des orgcamentérias proprias do
Municipio de Serranopolis de Minas/MG, a serem indicadas pelo setor competente antes da contratacao
ou da emissado da respectiva ordem de servico.

23.2. Tratando-se de Sistema de Registro de Precos, a indicacdo da dotagdo orgamentéaria podera ocorrer
no momento da formalizag&o do contrato, instrumento equivalente ou ordem de fornecimento, conforme
legislacao aplicavel.

24. DAS DISPOSICOES FINAIS

24.1. Integram este Edital, independentemente de transcricdo, o Termo de Referéncia, o Estudo Técnico
Preliminar, o Mapa de Riscos, a Prova de Conceito e demais documentos instrutorios do processo
administrativo.

24.2. Os casos omissos serao resolvidos pela Pregoeira ou pela autoridade competente, observada a Lei
Federal n°® 14.133/2021, a legislacao correlata e os principios que regem as contrata¢des publicas.

24.3. Fica eleito o foro da Comarca de Porteirinha/MG para dirimir eventuais controvérsias decorrentes
deste Edital e dos instrumentos dele originados, com rendncia a qualquer outro, por mais privilegiado
gue seja.

Serranopolis de Minas/MG, 28 de Maio de 2026.

GRACILENE MAURENI SILVA AGUIAR
Secretéria de Administracéo
Prefeitura Municipal de Serrandpolis de Minas/MG
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ANEXO |, TERMO DE REFERENCIA

Contratacdo de servigos continuados de gestdo documental, guarda terceirizada, custodia de
arquivos, software GED, digitalizacdo e indexacao eletronica.

Orgdo demandante: Prefeitura Municipal de Serrandpolis de Minas/MG.

Unidade requisitante: Secretarias Municipais e setores administrativos do Municipio.
Modalidade sugerida: Pregéo Eletronico, com adocéo do Sistema de Registro de Precos.
Critério de julgamento: menor preco global, por lote Gnico.

Natureza do objeto: servigos continuados de natureza comum.

Prazo estimado de execucdo: 12 (doze) meses, admitida prorrogacdo nos termos da Lei Federal n°
14.133/2021, desde que demonstradas a vantajosidade, a necessidade publica e a disponibilidade
orcamentaria.

1. DEFINICAO DO OBJETO, QUANTITATIVOS E PRAZOS
1.1. Objeto

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de empresa especializada para a prestacéo
de servicos continuados de organizacdo, indexacao informatizada, gestdo documental, guarda terceirizada
e custdédia de arquivos intermediarios e permanentes, incluindo implantacdo dos servicos, substituicdo e
fornecimento de contéineres ou caixas padréo, retirada e remessa de massa documental, organizagéo de
caixas arquivo, guarda fisica de documentos, consulta documental, disponibilizacao de software GED com
acesso sem limitagdo de usuérios, digitalizacdo de documentos em formato A4 e indexacdo eletrdnica,
visando atender as necessidades das Secretarias Municipais da Prefeitura Municipal de Serran6polis de
Minas/MG.

A contratacdo tem por finalidade assegurar a adequada preservacao, localizagdo, controle, acesso,
rastreabilidade e gerenciamento dos documentos administrativos e técnicos do Municipio, com observancia
dos principios da eficiéncia, planejamento, seguranca juridica, transparéncia, interesse publico, segregacéo
de funcdes e responsabilidade na gestdo documental publica.

1.2. Natureza do objeto



PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRANOPOLIS DE MINAS

CEP 39.518-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS — PRACA NOSSA SENHORA DA
CONCEICAO, 01 CENTRO — TELEFONE: (38) 3220-8620 — CNPJ: 01.612.501/0001-91
E-MAIL: prefeitura@serranopolisdeminas.mg.gov.br

O objeto possui natureza de servico comum, pois seus padrdes de desempenho e qualidade podem ser
objetivamente definidos no edital e neste Termo de Referéncia, por meio de especificacdes usuais de
mercado, admitindo-se a contratacdo por Pregdo Eletrénico, com adogéo do Sistema de Registro de Precos,
nos termos da Lei Federal n° 14.133/2021 e regulamentacao aplicavel ao Municipio.

A execucgdo sera continuada, por estar relacionada a manutencdo permanente da organizacdo, guarda,
custédia, consulta, digitalizacdo, indexacdo e disponibilizacdo de documentos necessarios ao
funcionamento regular da Administragdo Publica Municipal.

1.3. Quantitativos estimados e precos referenciais

Os quantitativos estimados foram definidos com base na demanda administrativa informada, no Estudo
Técnico Preliminar e no Preco de Referéncia do Processo de Compra n® 6107, datado de 18/05/2026, para
execucdo pelo periodo estimado de 12 (doze) meses, conforme tabela abaixo:

o . Valor
Item Cddigo Descricao un. Qtd. L Valor total
unitario

Substituicdo de
contéiner, caixa
padréo 20 kg,
capacidade de
até 3 box, para
atendimento a
implantacdo do
servico

1 29910 UN 1.000 R$ 23,00 R$ 23.000,00

Remessa
normal de
documentos,
retirada da

2 29911 massa UN 50 R$ 246,67 R$ 12.333,50
documental de
até 20
contéineres

para
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Item

Caddigo

Descrigao

un.

Qtd.

Valor
unitario

Valor total

armazenamento
na contratada

29912

Organizagéo de
caixa arguivo,
organizacao
detalhada de
documentos
conforme
massa
documental

UN

1.000

R$ 23,67

R$ 23.670,00

29913

Guarda de
contéiner

UN

1.000

R$ 3,63

R$ 3.630,00

29914

Consulta de
documentos

UN

500

R$ 7,50

R$ 3.750,00

29915

Software GED,
mensalidade
para utilizacdo
do software de
GED

UN

R$ 900,00

R$ 900,00

29916

Digitalizacéo de
documentos,
formato A4

UN

40.000

R$ 0,38

R$ 15.200,00

29917

Indexacgéo

UN

20.000

R$ 0,47

R$ 9.400,00

29918

Novo ou
substituicdo de
contéiner,
aquisicao de

UN

50

R$ 23,00

R$ 1.150,00
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Ly I Valor
Item Caodigo Descricao Un. Qtd. o Valor total
unitario

caixas padrao
20 kg, suporte
de até 3 caixas
box

Remessa
normal de
documentos ou
10 29919 contéiner, UN 15 R$ 333,33 R$ 4.999,95
transporte para
coleta ou
entrega normal

1.4. Prazo, local e forma de execugédo

O prazo de vigéncia inicial sera de 12 (doze) meses, contados da assinatura do contrato ou da ata de
registro de precgos, conforme definido no edital, admitida prorrogacéo na forma da Lei Federal n°® 14.133/2021,
quando caracterizado servigo de natureza continuada e demonstrada a vantagem para a Administracao.

A contratada devera iniciar as providéncias de implantacdo, diagnostico inicial, coleta programada,
organizacdo do acervo e disponibilizacdo do software GED no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, contados
do recebimento da ordem de servico ou instrumento equivalente, salvo prazo diverso definido pela
Administracdo por necessidade técnica devidamente justificada.

O local de retirada inicial do acervo e de prestacdo administrativa de referéncia serd a sede da
Prefeitura Municipal de Serranopolis de Minas/MG, situada na Praca Nossa Senhora da Conceicdo, n° 01,
Centro, Serrandpolis de Minas/MG, sem prejuizo de atendimento as Secretarias Municipais e demais unidades
administrativas indicadas pela Administracao.

A execucdo ocorrerd de forma parcelada e conforme demanda, mediante ordens de servico,
requisi¢des, solicitagOes de consulta, autorizagdes de remessa, digitalizacdo, indexagéo, guarda e demais atos
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formalmente emitidos pelo gestor ou fiscal do contrato. As quantidades registradas sdo estimativas
administrativas e ndo obrigam a contratacdo integral.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO E JUSTIFICATIVA

A contratacdo encontra fundamento no Estudo Técnico Preliminar, que demonstrou a necessidade
publica de organizacdo, preservacdo, guarda, controle, rastreabilidade, consulta e disponibilizacdo de
documentos administrativos e técnicos produzidos e recebidos pelas Secretarias Municipais da Prefeitura
Municipal de Serrandpolis de Minas/MG.

O acervo documental municipal compreende documentos fisicos, digitais e digitalizados vinculados a
processos administrativos, contabeis, fiscais, licitatérios, patrimoniais, juridicos, previdenciarios,
educacionais, de saude, assisténcia social, obras, engenharia, recursos humanos e demais atividades tipicas
da Administracdo Publica. A auséncia de solucdo integrada de gestdo documental pode comprometer a
localizacdo tempestiva de documentos, a seguranca da informacao, a preservacado historica e administrativa,
a transparéncia publica e a eficiéncia dos servigos.

A solucdo escolhida consiste na contratacdo integrada de empresa especializada em gestdo
documental, guarda terceirizada, custodia de arquivos, software GED, digitalizacdo e indexacéo eletronica.
A medida é adequada porque concentra responsabilidade técnica e operacional, reduz riscos de extravio,
padroniza a taxonomia documental, integra o acervo fisico ao ambiente eletrdnico, amplia a rastreabilidade
das consultas e melhora o atendimento as demandas internas, externas e de 6rgéaos de controle.

A contratacdo por lote Unico justifica-se pela interdependéncia técnica e operacional entre guarda,
organizacdo, indexacdo, GED, digitalizacdo, consulta e remessa de documentos. O fracionamento poderia
gerar incompatibilidades entre sistemas, duplicidade de procedimentos, conflitos de responsabilidade, maior
risco de extravio e dificuldade de fiscaliza¢do contratual.

3. MODELO DE EXECUCAO E GESTAO DO CONTRATO
3.1. Execucéo do objeto

* A contratada devera elaborar projeto de gestdo documental antes do inicio pleno dos servigos, mediante
diagnostico do acervo, entrevistas com servidores indicados, definicdo de taxonomia documental, campos
de indexacdo, rotinas de consulta, remessa, devolucéo, digitalizagéo, sigilo, seguranca e treinamento.
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* Devera fornecer, substituir e utilizar caixas padrao ou contéineres refor¢ados com capacidade aproximada
de 20 kg, aptos ao acondicionamento de até 3 caixas box, observadas as especificacfes técnicas e a
necessidade de preservagdo do acervo.

* A retirada e o transporte dos documentos deverao ocorrer em veiculo fechado, em boas condigdes de
conservacao, preservando a integridade, a inviolabilidade, a organizacéo, a rastreabilidade e o sigilo dos
documentos.

* A guarda documental deverd ocorrer em local seguro, limpo, organizado, com controle de acesso,
prevencdo contra incéndio, controle bioldgico, condigdes de conservacdo adequadas e estrutura
compativel com a preservacdo do acervo publico.

* O software GED devera ser disponibilizado em ambiente web, com licenga sem limitagdo de usuarios,
controle por login e senha, perfis de acesso, permissdes por departamentos, pesquisa por metadados,
upload e download de arquivos, controle de entrada e saida, protocolos, relatdrios, historico de
movimentacdes, workflow e demais funcionalidades exigidas.

* A digitalizagdo devera abranger documentos em formato A4, carta e oficio, com resolu¢do minima de 200
DPI, em preto e branco, escala de cinza ou colorido, conforme a caracteristica do documento, permitindo
geracdo de arquivos em PDF multipaginado, TIFF ou outro formato tecnicamente aceito, com metadados
e indexacéo eletronica.

* A contratada deverd realizar preparagdo prévia dos documentos, incluindo retirada de grampos, clipes e
objetos estranhos, desfazimento de encadernagfes quando necessario, higienizacdo, agrupamento,
ordenacdo, identificacdo e indexacao conforme a taxonomia aprovada pela Administracéo.

* As consultas documentais deverdo ser atendidas preferencialmente em até 24 (vinte e quatro) horas,
conforme solicitacdo formal da Administracéo, por disponibilizacdo fisica, remessa ao 6rgdo demandante
ou digitalizacdo e insercdo no GED, conforme a necessidade administrativa.

3.2. Gestao e fiscalizacdo

A Administracdo designara formalmente gestor e fiscal do contrato, nos termos da Lei Federal n°
14.133/2021, competindo-lhes acompanhar a execucéo, registrar ocorréncias, conferir quantitativos, validar
relatdrios, atestar notas fiscais, exigir corre¢Ges, controlar prazos, avaliar a qualidade dos servigos e adotar
providéncias para aplicacdo de sangdes quando cabiveis.

» Compete ao gestor do contrato acompanhar a execugao global, avaliar a aderéncia da solucdo ao interesse
publico, controlar o saldo da ata ou contrato, analisar pedidos de alteracdo, manifestar-se sobre
pagamentos, glosas, reajustes, prorrogagoes e eventual rescisao.
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» Compete ao fiscal do contrato verificar a execucdo operacional, conferir ordens de servico, relatérios de
remessa, inventarios, protocolos de consulta, comprovantes de digitalizacdo, indexacdo, guarda,
devolucéo e demais documentos de controle.

* A Administracdo indicaré os servidores autorizados a solicitar consultas, remessas, digitalizacdes e acesso
ao software GED, devendo a contratada manter controle individualizado de usudrios, permissdes e
registros de movimentagéo.

* A contratada devera manter canal de atendimento, suporte técnico e operacional, treinamento dos usudrios,
manual de operacdo e relatérios periodicos de execugdo, garantindo continuidade, rastreabilidade e
seguranca da informacao.

3.3. Recebimento do objeto

O recebimento dos servigos observara o disposto na Lei Federal n® 14.133/2021, mediante verificacdo
da conformidade com as especificacdes, quantidades efetivamente executadas, relatérios apresentados e
validag&o pelo fiscal e gestor do contrato.

O recebimento provisorio ocorrera ap0s a execuc¢do de cada etapa, servico ou periodo mensal medido,
mediante conferéncia inicial dos relatérios e documentos comprobatorios. O recebimento definitivo ocorrera
apos analise da conformidade técnica, operacional e documental, sem prejuizo da responsabilidade da
contratada por vicios, falhas, danos, extravios ou inconsisténcias posteriormente constatadas.

4. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

A medicdo dos servigos sera realizada de acordo com as unidades efetivamente executadas e validadas
pela Administracdo, observadas as quantidades estimadas, 0s precos registrados, as ordens de servico e 0s
relatorios apresentados pela contratada.

* Substitui¢do, fornecimento ou aquisi¢do de contéineres, medicdo por unidade efetivamente fornecida,
substituida e aceita.

* Remessa normal de documentos ou contéineres, medi¢cdo por remessa efetivamente realizada, com
comprovacao de coleta ou entrega.

* Organizagao de caixa arquivo, medicdo por contéiner ou unidade organizada, inventariada e validada pela
fiscalizacéo.

* Guarda de contéiner, medi¢do mensal por contéiner efetivamente mantido sob custodia, com relatorio de
posicao e localizag&o.
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* Consulta de documentos, medigdo por documento ou registro consultado e disponibilizado conforme
solicitacdo formal.

* Software GED, medi¢cdo mensal pela disponibilizagdo regular do sistema, acesso web, suporte,
funcionamento e manutencéo da licenca sem limitacdo de usuarios.

* Digitaliza¢do de documentos em formato A4, medicdo por imagem efetivamente digitalizada, legivel,
indexada quando aplicavel e disponibilizada no GED.

* Indexacdo, medicdo por documento ou registro efetivamente indexado, com metadados validos e
recuperacdo possivel no sistema.

Para fins de pagamento, a contratada devera apresentar nota fiscal, relatério analitico dos servicos
executados, protocolos de remessa e devolucdo, inventarios, comprovantes de digitalizacdo e indexacao,
relatorio de guarda, relatorio de consultas, comprovante de disponibilidade do software GED e demais
documentos exigidos pelo fiscal do contrato.

O pagamento sera efetuado apds atesto regular pelo fiscal e gestor do contrato, observada a ordem
cronolégica de pagamentos, a disponibilidade financeira e a regularidade fiscal, social e trabalhista da
contratada. Poderdo ser realizadas retences tributarias e previdenciarias cabiveis, na forma da legislacdo
aplicavel.

Serdo admitidas glosas proporcionais em caso de servigo ndo executado, execucdo parcial,
inconsisténcia de relatorios, atraso injustificado, falha de digitalizacéo, indexacdo incorreta, indisponibilidade
injustificada do sistema, descumprimento de prazo de consulta, dano, extravio ou qualquer desconformidade
que comprometa a aceitacdo do servico.

5. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REQUISITOS DE HABILITACAO
5.1. Modalidade e critério de julgamento

A selecdo do fornecedor deverd ocorrer por Pregdo Eletronico, com adocdo do Sistema de Registro de
Precos, por lote Unico, mediante critério de julgamento de menor preco global, por se tratar de servico comum,
com especificacbes objetivamente definidas e possibilidade de ampla competicdo entre empresas
especializadas.

A adjudicacédo por lote Unico preserva a unidade técnica da solucdo e assegura maior eficiéncia na
execucdo integrada dos servicos de guarda, organizacédo, indexacdo, GED, digitalizagéo, consulta e remessa
documental.
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5.2. Habilitagdo juridica, fiscal, social, trabalhista e econémico-financeira
* Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, compativel com o objeto
da contratacao.

* Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica, CNPJ, e documentos de representacdo legal
da licitante, quando aplicaveis.

* Comprovagdo de regularidade perante a Fazenda Federal, Estadual e Municipal, FGTS e Justica do
Trabalho, conforme exigéncias do edital.

+ Certiddo negativa de faléncia, recuperagao judicial ou extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede da
licitante, observadas as hipoteses legais de participacdo de empresa em recuperacdo judicial com
demonstragéo de viabilidade econdmico-financeira.

* Balango patrimonial, demonstragdes contabeis e demais documentos econdmico-financeiros exigiveis, nos
termos da Lei Federal n® 14.133/2021 e do edital.

* Manutencao das condigdes de habilitagao durante toda a execucao contratual.
5.3. Qualificacéo técnica

» Apresentacao de atestado ou documento equivalente que comprove experiéncia anterior compativel com
servicos de gestdo documental, guarda, custddia, organizagdo, digitalizacdo, indexacdo, utilizacdo de
software GED ou atividades correlatas.

* Demonstracdo de capacidade técnica para implantacdo de projeto de gestdo documental, incluindo
diagnostico do acervo, definicdo de taxonomia, planejamento de procedimentos, manual de operacédo e
treinamento de usuarios.

» Comprovagdo de disponibilidade de estrutura fisica adequada para guarda de documentos, com condicdes
de seguranca, conservacao, controle de acesso, prevencdo contra incéndio e preservacao do acervo.

» Disponibilidade de sistema informatizado de gerenciamento documental, com requisitos minimos
previstos neste Termo de Referéncia e nas especificacfes técnicas.

* Comprovacdo de atendimento técnico do software GED aos requisitos funcionais exigidos, quando
solicitado pela Administragéo.

5.4. Prova de conceito

Apos a fase de habilitacdo juridica, a licitante classificada provisoriamente em primeiro lugar podera
ser convocada para apresentar prova de conceito, no prazo de até 7 (sete) dias, na sede do Municipio ou em
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ambiente indicado pela Administracdo, com a finalidade de demonstrar o atendimento dos requisitos minimos
do software GED e da solucéo integrada.

A prova de conceito devera permitir a verificacdo de acesso web, criacdo de usuarios, definicdo de
perfis e permissdes, cadastro de documentos fisicos, digitais e digitalizados, pesquisa por metadados, upload
e download de arquivos, solicitacdo de consulta, emissdo de protocolos, relatérios, histérico de
movimentacdo, workflow, digitalizagdo, indexacdo e demais funcionalidades essenciais previstas neste
Termo de Referéncia.

A ndo aprovacao da prova de conceito, quando motivada em relatério técnico pela Comisséo ou equipe
designada, implicara desclassificacdo da proposta ou inabilitacdo técnica, conforme previsdo editalicia,
assegurados o contraditorio e a ampla defesa na forma da legislacao aplicavel.

6. PRECOS REFERENCIAIS E ESTIMATIVA DA CONTRATACAO

A estimativa de precos foi elaborada com base no Preco de Referéncia n® 636, Processo de Compra n®
6107, tipo por lote, datado de 18/05/2026, contemplando os itens necessarios a implantacdo, guarda, consulta,
software GED, digitalizacdo, indexacdo, fornecimento de contéineres e remessas documentais.

O valor total estimado da contratacdo é de R$ 98.033,45 (noventa e oito mil, trinta e trés reais e
quarenta e cinco centavos), conforme memoria de calculo constante na tabela de quantitativos e precos
referenciais deste Termo de Referéncia.

Os precos referenciais deverdo integrar os autos do processo administrativo, juntamente com a
memoria de célculo, pesquisa de precos, documentos de suporte, justificativa da metodologia adotada e
demais elementos exigidos pela Lei Federal n°® 14.133/2021. Por se tratar de Registro de Precos, a
Administracdo contratara conforme necessidade real, sem obrigacdo de consumo integral dos quantitativos
estimados.

7. ADEQUACAO ORCAMENTARIA E PREVISAO DE RECURSOS

A contratagdo devera observar a existéncia de disponibilidade orcamentaria e financeira suficiente
para suportar as despesas decorrentes das ordens de servigo, contratos ou instrumentos equivalentes que
vierem a ser emitidos durante a vigéncia da ata de registro de precos ou do contrato.

A indicacédo da dotagdo orgamentaria, fonte de recursos e classificacdo da despesa devera constar dos
autos antes da formalizacdo da contratacdo ou da emissdo do respectivo empenho, cabendo ao setor
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competente certificar a compatibilidade com a Lei Orcamentaria Anual, a Lei de Diretrizes Orcamentérias, 0
Plano Plurianual e o Plano de Contratacbes Anual, quando existente e aplicavel.

Na hipotese de insuficiéncia ou necessidade de reforco orcamentario, a Administracdo devera adotar
previamente as providéncias de suplementacdo ou remanejamento cabiveis, vedada a assuncdo de obrigacédo
sem prévia disponibilidade orcamentéria e financeira, ressalvadas as hipdteses legalmente admitidas.

8. OBRIGACOES DA CONTRATADA
» Executar os servi¢os conforme este Termo de Referéncia, o edital, a proposta vencedora, o contrato, as
ordens de servigo e as normas aplicaveis.

* Manter sigilo absoluto sobre documentos, dados e informagdes acessados, manuseados, transportados,
digitalizados, indexados ou armazenados, inclusive ap6s o encerramento contratual.

* Responder integralmente por danos, extravios, deterioragdo, destrui¢do, acesso indevido, violacao de sigilo
ou perda de documentos sob sua responsabilidade.

* Fornecer os equipamentos, softwares, materiais, veiculos, mao de obra, treinamento, suporte e estrutura
necessarios a execucdo completa do objeto, sem 6nus adicional além dos precos contratados.

* Disponibilizar relatorios, inventarios, protocolos, banco de dados e informacgdes cadastradas sempre que
solicitado pela Administracéo.

* Manter o software GED em funcionamento regular, com suporte técnico, atualizagdes necessarias e
preservacdo da integridade dos dados.

* Manter as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas durante toda a execugdo contratual.

* Observar a legislacdo aplicével a prote¢ao de dados, sigilo, gestdo documental, preservagdo do patrimonio
publico, seguranca da informacao e responsabilidade civil.

9. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

* Designar gestor e fiscal do contrato para acompanhamento e fiscalizacdo da execugao.

» Fornecer a contratada as informacdes necessarias para diagndstico do acervo, elaboragdo do projeto de
gestdo documental e execucdo das ordens de servigo.

* Indicar usuarios autorizados, perfis de acesso e servidores responsaveis por solicitagdes de consulta,
remessa, devolucdo, digitalizacdo e indexacéo.

* Validar inventarios, relatdrios, protocolos, medigdes e demais documentos de execu¢do, quando
conformes.
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* Efetuar os pagamentos devidos, apos regular liquidagao da despesa e atesto dos servigos executados.
* Notificar a contratada sobre falhas, irregularidades ou desconformidades, exigindo correcdo em prazo
compativel.

» Autorizar previamente qualquer descarte documental, quando cabivel, observadas a tabela de
temporalidade e as normas de preservacdo documental.

10. SANCOES ADMINISTRATIVAS

O descumprimento total ou parcial das obrigacGes assumidas sujeitara a contratada as sancOes
previstas na Lei Federal n® 14.133/2021, no edital, na ata de registro de precos e no contrato, observado o
devido processo legal, o contraditério e a ampla defesa.

Poderdo ser aplicadas, conforme a gravidade da infracdo, adverténcia, multa, impedimento de licitar
e contratar, declaragdo de inidoneidade, rescisdo contratual, glosa de pagamentos e demais medidas cabiveis,
sem prejuizo da reparacdo integral de danos causados ao Municipio ou a terceiros.

11. PROTECAO DE DADOS, SIGILO E SEGURANCA DA INFORMACAO

A contratada devera tratar todos os documentos e informagfes do Municipio como confidenciais,
adotando medidas técnicas, administrativas e operacionais aptas a proteger o acervo contra acesso nao
autorizado, perda, extravio, alteracdo, divulgacdo indevida, destruicdo ou qualquer forma de tratamento
incompativel com a finalidade publica da contratacéo.

Quando houver tratamento de dados pessoais, deverdo ser observadas as disposi¢fes da Lei Federal
n° 13.709/2018, Lei Geral de Protecdo de Dados, bem como as orientagcbes do Municipio, devendo a
contratada atuar conforme as finalidades definidas pela Administracdo e manter registros de acesso e
movimentacao.

12. SUSTENTABILIDADE E IMPACTOS AMBIENTAIS

A execucdo devera observar praticas de sustentabilidade, com utilizago racional de caixas e materiais,
reaproveitamento de contéineres em boas condi¢des, planejamento de rotas de coleta e entrega para reduzir
deslocamentos, digitalizacdo sob demanda qualificada, ado¢éo de praticas de eficiéncia energética e descarte
seletivo de materiais.
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A eliminacdo de documentos somente podera ocorrer mediante autorizacdo formal da Administracao,
observancia de tabela de temporalidade documental, registro do procedimento e destinacdo ambientalmente
adequada, preservando documentos com valor histdrico, administrativo, juridico, fiscal ou probatorio.

13. DISPOSICOES FINAIS

Este Termo de Referéncia foi elaborado com base no Estudo Técnico Preliminar, no mapa de riscos,
nas especificacbes técnicas, no preco de referéncia e nos documentos de planejamento da contratacéo,
constituindo peca técnica apta a subsidiar a elaboracdo do edital, da ata de registro de precos e do instrumento
contratual.

A contratacdo é considerada tecnicamente viavel, administrativamente conveniente e juridicamente
adequada, desde que observadas as condicOes estabelecidas neste Termo de Referéncia, na Lei Federal n°
14.133/2021, no edital e nos demais documentos do processo administrativo.

Serranopolis de Minas/MG, 25 de maio de 2026.

Documento assinadoe digitalmente

“b GRACILENE MAURENI SILVA AGUIAR
g Data: 28/05/2026 09:58:00-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

GRACILENE MAURENI SILVA AGUIAR

Secretaria Municipal de Administracao
Prefeitura Municipal de Serrandpolis de Minas/MG
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ANEXO Il, MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

A
Prefeitura Municipal de Serranépolis de Minas/MG
Pregéao Eletrénico n® 005/2026

A empresa , inscrita no CNPJ sob n°

com sede em , apresenta proposta para execuc¢do do objeto
licitado, conforme condi¢bes do Edital e seus anexos.

. Valor Valor

I D a . . L
tem escricao Un. | Qtd unitario | total
1 Substituicdo de contéiner, caixa padrédo 20 kg, capacidade UN | 1.000

de até 3 box, para atendimento a implantagédo do servigo '

Remessa normal de documentos, retirada da massa
2 documental de até 20 contéineres para armazenamento na | UN | 50

contratada

Organizacéo de caixa arquivo, organizacéo detalhada de
3 UN | 1.000

documentos conforme massa documental
4 Guarda de contéiner UN | 1.000
5 Consulta de documentos UN | 500

Software GED, mensalidade para utilizacdo do software de
6 UN |1

GED
7 Digitalizagdo de documentos, formato A4 UN | 40.000
8 Indexacé&o UN | 20.000
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. Valor Valor
Iltem Descricao Un. | Qtd. o
E Q unitario | total
Novo ou substituicdo de contéiner, aquisicdo de caixas
9 ~ . . UN | 50
padréo 20 kg, suporte de até 3 caixas box
10 Remessa normal de documentos ou contéiner, transporte UN | 15
para coleta ou entrega normal
Vv
alor RS
global ( )
proposto

Validade da proposta: 60 (sessenta) dias.

Declaramos que 0s precos propostos incluem todos os custos diretos e indiretos necessarios a perfeita
execucao do objeto.

Local e data:

Assinatura do representante legal:
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ANEXO IIl, DECLARAGCAO CONJUNTA

A empresa , inscrita no CNPJ sob n° :
declara, sob as penas da lei, que:

1. cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo previstos no Edital,

2. ndo se enquadra em nenhuma hip6tese de impedimento de licitar ou contratar com a Administracao
Publica;

3. ndo possui em seu quadro de pessoal empregado menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre, nem menor de 16 anos, salvo na condi¢cdo de aprendiz, a partir de 14 anos;

4. tem ciéncia e concorda com todas as condi¢fes do Edital e seus anexos;

5. compromete-se a manter sigilo absoluto sobre documentos, dados e informagcdes acessados em razéo
da contratacéo;

6. cumpre as normas de protecdo de dados pessoais, seguranca da informacéo e preservagdo documental
aplicaveis;

7. assume responsabilidade pela veracidade das informacdes e documentos apresentados.

Local e data:

Assinatura do representante legal:
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ANEXO IV, MINUTA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

MINUTA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 12026

O Municipio de Serranopolis de Minas/MG, inscrito no CNPJ sob n° 01.612.501/0001-91, com sede na Praca
Nossa Senhora da Conceicao, n° 01, Centro, Serrandpolis de Minas/MG, neste ato representado por sua
autoridade competente, resolve registrar os precos da empresa vencedora, conforme resultado do Pregéo

Eletrdnico n® 005/2026.

1. O objeto da presente Ata é o registro de precos para contratacdo de servicos continuados de gestao
documental, guarda terceirizada, custddia de arquivos, software GED, digitalizacdo e indexacao
eletrénica.

2. A vigéncia da Ata sera de 1 (um) ano, podendo ser prorrogada por igual periodo, desde que comprovada
a vantajosidade dos precos registrados.

3. A contratacdo decorrente da Ata sera formalizada por contrato, nota de empenho, ordem de servico ou
instrumento equivalente.

4. Os precos registrados sdo aqueles constantes da proposta vencedora e do processo administrativo.

5. O fornecedor registrado devera manter as condi¢des de habilitacdo e cumprir integralmente as obrigacdes
previstas no Edital, Termo de Referéncia e Ata.

6. A Ata podera ser cancelada nas hipéteses legais, mediante decisdo motivada e assegurado o
contraditério quando cabivel.

Serrandpolis de Minas/MG, de de 2026.

Assinaturas: Municipio e fornecedor registrado.
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ANEXO V, MINUTA DE CONTRATO

MINUTA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO N° /2026

Pelo presente instrumento, o Municipio de Serranopolis de MinaslMG e a empresa
, inscrita no CNPJ sob n° , resolvem

celebrar contrato administrativo decorrente do Pregédo Eletrénico n°® 005/2026, Processo Licitatério n°

032/2026, mediante as clausulas seguintes.

1. Objeto: contratagdo de empresa especializada para prestacdo de servigos continuados de gestédo
documental, guarda terceirizada, custddia de arquivos, software GED, digitalizacdo e indexacao
eletrénica.

2. Vigéncia: 12 (doze) meses, admitida prorrogacao nos termos da Lei Federal n°® 14.133/2021, desde que
demonstrada a vantajosidade e a necessidade publica.

3. Preco: o valor contratual correspondera aos quantitativos efetivamente demandados e executados,
observados os prec¢os unitarios registrados.

4. Execucdo: os servicos serdo executados conforme ordens de servico emitidas pela Administracdo e
especificacbes do Termo de Referéncia.

5. Pagamento: o pagamento ocorrerd apés medicao, liquidacao, apresentacdo de nota fiscal, atesto do fiscal
e comprovacao de regularidade exigivel.

6. Obrigacdes: as partes cumprirdo as obrigagfes estabelecidas no Edital, Termo de Referéncia, proposta
vencedora e legislacéo aplicavel.

7. Fiscalizacdo: a execucao sera acompanhada por gestor e fiscal designados pela Administracao.

8. Sancdes: o descumprimento contratual sujeitara a contratada as sancdes previstas na Lei Federal n°
14.133/2021 e no Edital.

9. Rescisao: o contrato podera ser extinto nas hipéteses legais, mediante procedimento regular.
10. Foro: fica eleito o foro da Comarca de Porteirinha/MG para dirimir controvérsias oriundas do contrato.
Serrandpolis de Minas/MG, de de 2026.

Assinaturas: Municipio, contratada e testemunhas.
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ANEXO VI, PROVA DE CONCEITO

A Prova de Conceito devera observar integralmente as condi¢des abaixo, que integram o Edital para todos
os fins.

1. Finalidade da prova de conceito

A prova de conceito tem por finalidade verificar, de forma objetiva, documentada e isonémica, se a solugéo
tecnoldgica, operacional e documental apresentada pela licitante atende aos requisitos minimos previstos
no Termo de Referéncia, no Estudo Técnico Preliminar, no edital e em seus anexos.

A avaliacdo nado terd natureza de pontuacdo técnica nem de julgamento subjetivo da proposta. Sua
finalidade sera exclusivamente comprovar a aderéncia minima da solugdo ofertada aos requisitos
indispensaveis a execugao do objeto, especialmente quanto ao software GED, a captura e digitalizagéo de
documentos, a indexacdo eletrdnica, ao controle de documentos fisicos, a rastreabilidade, a seguranca da
informacéo, a geracao de relatorios, a operacao de workflow e & compatibilidade com os servicos de guarda
e custodia documental.

A prova de conceito devera observar os principios da legalidade, impessoalidade, isonomia, julgamento
objetivo, eficiéncia, vincula¢do ao edital, seguranca juridica, planejamento e sele¢do da proposta apta a
atender ao interesse publico, nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021.

2. Momento de realiza¢do e convocagao

A prova de conceito sera exigida apenas da licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar, apés a
fase de lances e a andlise preliminar da documentacédo de habilitagdo, conforme disciplina do edital.

A convocacao sera realizada pelo agente de contratacdo ou pregoeiro, com indicagéo da data, horério, local,
responsaveis pelo acompanhamento e documentacao minima a ser apresentada pela licitante.

A licitante convocada devera realizar a prova de conceito no prazo maximo de 7 (sete) dias Uteis, contados
da convocacgédo formal, salvo hipdtese de prorrogacdo excepcional, devidamente justificada e aceita pela
Administracdo, desde que ndo comprometa a isonomia entre os licitantes.

O nédo comparecimento injustificado, a recusa em realizar a prova de conceito, a apresentacdo de solucéo
diversa daquela ofertada na proposta ou a impossibilidade de demonstrar requisitos obrigatérios implicara
a desclassificacao da licitante, sem prejuizo da convocagdo da proxima classificada, observada a ordem de
classificacdo e o contraditorio quando cabivel.

3. Comissao avaliadora e registro dos atos
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A prova de conceito serd acompanhada por comissao avaliadora ou equipe técnica designada pela
Administracao, preferencialmente composta por, no minimo, 3 (trés) servidores, dentre eles representantes
da unidade requisitante, da area administrativa responsavel pelo acervo documental e, quando possivel,
servidor com conhecimento em tecnologia da informac¢éo ou gestdo documental.

Todos os atos deverao ser registrados em ata circunstanciada, contendo data, horario, identificagcdo dos
participantes, descricdo das funcionalidades demonstradas, ocorréncias relevantes, eventuais falhas,
respostas da licitante, concluséo técnica e assinatura dos responsaveis.

A Administragdo podera registrar imagens, capturas de tela, relatorios, protocolos e demais evidéncias
produzidas durante a demonstracdo, exclusivamente para instrucdo do processo administrativo e
comprovagao objetiva do resultado.

4. Condicdes gerais de execucao da prova de conceito

A licitante devera disponibilizar ambiente funcional do software GED, préprio ou regularmente licenciado,
com acesso web, usuario e senha para a comissdo avaliadora.

A demonstracado devera ocorrer em ambiente real ou ambiente de homologacdo plenamente funcional,
sendo vedada a apresentacdo meramente simulada por slides, videos ou telas estaticas, salvo como
complemento explicativo.

A licitante devera disponibilizar equipamentos, técnicos e demais recursos necessarios a demonstracgao,
incluindo notebook, scanner, acesso ao sistema e material de apoio, quando necessario.

A Administragé@o podera disponibilizar amostras de documentos fisicos, caixas ou informacdes ficticias para
teste de cadastro, indexacdo, digitalizacéo, consulta, movimentacao e rastreabilidade.

A prova de conceito deverd demonstrar funcionalidades ja existentes e operacionais na solugéo ofertada.
Nao sera admitido desenvolvimento, customizacdo estrutural ou correcao de falhas durante a sesséo para
suprir requisito obrigatério ndo atendido.

A parametrizacdo simples, como criacdo de usuario, departamento, tipo documental, campo customizado
ou fluxo de trabalho, podera ser realizada durante a prova, desde que corresponda a funcionalidade nativa
do sistema.

A solucdo deveréd estar em lingua portuguesa do Brasil ou apresentar interface e manual em portugués,
permitindo uso adequado pelos servidores municipais.

5. Critério de julgamento da prova de conceito

Cada requisito sera avaliado como ATENDE, NAO ATENDE ou NAO SE APLICA. Os requisitos
classificados como obrigatorios deveréo ser integralmente atendidos para aprovacgao da licitante.
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Seré considerada aprovada a licitante que demonstrar, de forma objetiva, o atendimento a todos os
requisitos obrigatdrios previstos neste anexo. A auséncia de comprovacado de qualquer requisito obrigatorio,
desde que essencial a execucao do objeto, acarretara a reprovacao da prova de conceito.

A comissédo avaliadora podera solicitar esclarecimentos durante a demonstracdo, desde que ndo permita
alteracdo da proposta, substituicdo da solugéo ofertada ou tratamento diferenciado entre licitantes.

6. Roteiro minimo da prova de conceito

Acesso e seguranca. Demonstracdo de acesso web por navegador atual, autenticacdo por login e senha,
criagcdo de usuarios, definicdo de perfis, departamentos, permissoes e restricbes de acesso.

Parametrizacdo documental. Criagcdo de filiais, secretarias, departamentos, tipos e subtipos documentais,
campos customizados e metadados de indexacédo, com taxonomia adequada a realidade da Prefeitura.

Gestédo de documentos fisicos. Cadastro de caixa, contéiner ou pasta, definicdo de localizacéo fisica,
emissao de rétulo, controle de entrada e saida, status do documento, histérico de movimentacao, guia de
busca e protocolo de consulta ou devolucéo.

Gestdo de documentos digitais e digitalizados. Upload, download, visualizacdo, cadastro e pesquisa de
documentos digitais ou digitalizados, mantendo as informacdes em registro Unico, com metadados e
rastreabilidade.

Captura e digitalizacdo. Digitalizagdo de amostra documental em formato A4, carta ou oficio, com resolugcéo
minima de 200 DPI, geracdo de PDF multipaginado ou formato equivalente, visualizacdo das paginas,
exclusao de pagina, redigitalizacdo e envio ao GED com metadados.

Indexacao eletrénica. Criacdo de indices por documento ou lote documental, com campos de pesquisa
suficientes para localizag&o imediata, incluindo descrigdo padronizada, departamento de origem, datas de
referéncia e demais atributos definidos pela Administracao.

Consulta e solicitagcdes. Pesquisa do acervo fisico, digital ou digitalizado, solicitacdo de digitalizacéo,
solicitacdo de entrega fisica, agendamento de recolhimento, identificacdo do solicitante, endereco,
departamento, prazo e emisséo de protocolo.

Workflow. Criacéo de fluxo de trabalho com etapas, responsaveis, prazos, encaminhamentos, pareceres,
alertas, concluséo, cancelamento, retrocesséo e relatério de atividades pendentes ou atrasadas.

Auditoria e relatorios. Demonstracédo de trilha de auditoria, histérico de acessos e movimentacoes, relatérios
de entrada e saida, consultas, devolucdes, temporalidade documental, documentos pendentes, documentos
digitalizados e documentos por secretaria ou departamento.
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Continuidade e exportacdo de dados. Demonstracdo de mecanismos de exportacdo ou disponibilizacdo do
banco de dados, relatérios e documentos cadastrados em caso de encerramento contratual, rescisao ou
transicdo para outra solucao.

7. Matriz de verificacao técnica obrigatéria

A matriz abaixo devera ser utilizada pela comisséo avaliadora como instrumento objetivo de afericdo dos
requisitos minimos obrigatérios da solucdo apresentada na Prova de Conceito. Cada item serd classificado
como Atende, Nao atende ou N&o se aplica, com registro de observacao técnica quando necessario. O nao
atendimento de requisito obrigatorio essencial & execuc¢do do objeto implicara reprovagdo da Prova de
Conceito, mediante decisao fundamentada.

Requisito obrigatério a | Forma minima  de
Item ~ Resultado
comprovar demonstragéo
Software composto, no
minimo, por
funcionalidades Apresentar modulos
integradas de GED, | ativos, navegar entre
captura, digitalizacdo, | eles e  demonstrar ~
1 P 9 . ¢ . . i Atende, Nao atende
workflow e auditoria, | registro compartilhado
com base de dados | de documento ou
Gnica ou  estrutura | evento.
integrada que assegure
rastreabilidade.
Solugéo totalmente web, .
. Acessar o sistema por
acessivel por navegador
. navegador, em
atualizado, sem . . N
2 . ambiente funcional, | Atende, Nao atende
necessidade de :
. N demonstrando login e
instalacdo local nas ~
L L navegacao.
maquinas dos usuarios.
Disponibilidade ) _de Criar usuario, vincular a
3 .all.ce.ssg colm usuarios departamento,  definir Atende. N&o atende
:_'m_'ta Nos’d |ceng§1 ) Sem perfil e restringir acesso '
Imitagao de usuquo§ € | a documento ou pasta.
controle de permissdes
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Requisito obrigatério a | Forma  minima  de
Item ~ Resultado
comprovar demonstragao
por perfil, departamento
e usudrio.
Autenticacao por login e
¢ p_ . ~g Demonstrar
senha, com definigcdo de . .
permissdes, restricdes e autenticagcdo, tentativa
4 . ' ~ de acesso restrito e | Atende, Ndo atende
registro de acoes L. o
relatério ou histérico de
executadas pelos
L evento.
Usuarios.
Cadastro ilimitado de : .
. Criar departamento, tipo
secretarias, .
. documental, subtipo e N
5 departamentos,  tipos, . ~_ | Atende, Néo atende
. . campos de indexacéo
subtipos documentais e
. durante a prova.
campos customizados.
Gerenciamento conjunto
de documentos fisicos, | Cadastrar documento
digitais e digitalizados, | fisico e anexar imagem
6 mantendo em um Unico | digitalizada ou arquivo | Atende, Nao atende
registro as informagfes | eletrbnico ao mesmo
essenciais e os vinculos | registro.
de localizagéo.
Cadastro, controle e
localizacdo de caixas, .
A Cadastrar caixa ou
contéineres, pastas e N -
. . contéiner, definir N
7 midias especiais, com . Atende, N&o atende
. localizacdo e consultar
definicio de endereco
. endereco de guarda.
fisico de
armazenamento.
Emissdo de rétulos de | Gerar,  visualizar e
8 caixas e pastas, guias | Imprimir ou exportar | Atende, Nao atende
de busca, protocolos de rétulo, guia e protocolo.
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Requisito obrigatério a | Forma  minima  de
Item - Resultado
comprovar demonstragéo
consulta e protocolos de
devolugéo.
Controle de entrada, | Registrar movimentacao
saida, devolugdo, status | de documento, realizar
9 e histérico de | devolucdo e  exibir | Atende, N&o atende
documentos, caixas ou | histérico com data,
contéineres. usudrio e status.
Pesquisa de :
Pesquisar amostra por
documentos por campos . .
~ secretaria, tipo
padrdo e por campos
: documental, data, N
10 customizados, com . Atende, N&o atende
. . A descricio ou campo
visualizacdo instantanea . .
. ... | customizado e abrir o
dos documentos digitais .
o arquivo.
ou digitalizados.
Upload e download de
arquivos eletrénicos em . .
extensdes usuais Inserir arquivo
11 . ' | eletrbnico, consultar e | Atende, Nao atende
preservando vinculo .
: realizar download.
com o} registro
documental.
Ferramenta de
solicitacao de | Registrar solicitacdo e
digitalizacado imediata de | demonstrar fluxo de N
12 g ¢ . . . ~_ | Atende, Néo atende
documento pesquisado, | atendimento ou insercéo
com posterior insercéo | de imagem vinculada.
da imagem no GED.
Felrre.lmeNntad de Criar  solicitagdo de
13 s,o_lcna(;ao e_ entrega entrega e solicitacdo de Atende. N&o atende
Llsma e recolhimento de recolhimento, com ,
ocumentos, COM | emiss&o de protocolo.
agendamento,
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Requisito obrigatério a | Forma minima de
ltem - Resultado
comprovar demonstragéo
endereco, departamento
e usuario solicitante.
Médulo de captura e
digitalizagéo com
suporte a  scanner, o
~ ) Digitalizar amostra,
seledo de driver visualizar aginas
14 compativel, visualizagédo . p_g .| Atende, N&o atende
. A excluir ou redigitalizar
de péginas, exclusédo, | , . .
~ pagina e enviar ao GED.
rotacéo ou
redigitalizacdo, quando
necessario.
Digitalizacdo minima em
200 DPI, em preto e
branco, escala de cinza | Demonstrar
ou colorido, com | configuracdo de captura ~
15 . 9 N(; P ] Atende, Nao atende
geragao de PDF | e geragdo de arquivo
multipaginado ou | final acessivel no GED.
formato  tecnicamente
aceito.
Indexacgéo eletrénica por
documento ou lote
Indexar amostra e
documental, com ., s
16 - . | localiza-la por campos | Atende, Nao atende
campos suficientes a . .
~ . . previamente criados.
recuperacdo imediata
da informacéo.
Workflow com cadastro Criar fluxo simples,
17 de processo, etapas, | yamitar etapa, inserir Atende, No atende
respon;a;‘vels, prazos, parecer e concluir ou ’
encamln~ amentos, encaminhar.
aprovacoes,
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Requisito obrigatério a | Forma  minima  de

Iltem

comprovar

demonstragéo

Resultado

reprovacoes, alertas e
concluséo.

18

Alertas ou notificacbes
para etapas pendentes,
proximas do vencimento
ou atrasadas, quando
parametrizadas no fluxo.

Demonstrar
configuracdo de prazo e
tela de pendéncias,
agenda ou relatério de
atraso.

Atende, Nao atende

19

Relatorios gerenciais de
documentos, consultas,
movimentacoes,
devolugoes,
temporalidade,
atividades de workflow e
auditoria.

Gerar relatoérios
minimos e exportar ou
visualizar em tela.

Atende, Nao atende

20

Controle de
temporalidade
documental e emissdo
de relatério para analise
da Administracao.

Cadastrar ou
demonstrar regra de
temporalidade e emitir
relatério
correspondente.

Atende, Nao atende

21

Manual, menus e
mensagens essenciais
em portugués do Brasil,
com usabilidade
compativel com
servidores
administrativos.

Apresentar interface e
manual ou ajuda
operacional em
portugués.

Atende, Nao atende

22

Disponibilizagédo de
mecanismo de
exportacdo de dados,
relatérios e documentos
cadastrados para

Demonstrar rotina de
exportacdo ou geracao
de pacote de dados e
relatérios.

Atende, Nao atende
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Requisito obrigatério a | Forma  minima  de
ltem - Resultado
comprovar demonstragéo
encerramento contratual
ou transicéo de
fornecedor.
Medidas de seguranca
da informacéo, sigilo e -
. ¢ g Exibir controle de
rastreabilidade, ermissoes, log ou trilha
23 incluindo controle de P o g . _ | Atende, Ndo atende
. de auditoria e restricao
perfis, logs de acesso e
L de acesso.
restricao por
departamento.
Compatibilidade da
solugcdo com a execucgdo | Executar fluxo completo,
integrada dos servigos | cadastro de  caixa,
24 de guarda fisica, | consulta, solicitacdo, | Atende, N&o atende
consulta, remessa, | digitalizacdo, indexacao
digitalizacéo e | e relatodrio.
indexacao.
Comprovacéo de | Apresentar
estrutura  operacional | documentacao técnica,
compativel com guarda, | declaracéo, relatério .
25 P 9 . ) g . Atende, Nao atende
transporte, manuseio, | fotografico, certificado,
sigilo e conservagdo do | visita técnica ou outro
acervo documental. meio previsto no edital.

8. Critérios de reprovacao

Nao atendimento de qualquer requisito obrigatério da matriz de verificagéo técnica.

Apresentacao de software sem ambiente funcional ou com funcionalidades meramente simuladas.

Impossibilidade de demonstrar controle de acesso, rastreabilidade, cadastro, consulta, digitalizacéo,

indexagdo ou movimentagdo documental.
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Auséncia de comprovacgao de que a solucdo possui licenca regular, autorizagdo de uso ou disponibilidade
operacional para execucao contratual.

Falha que comprometa a seguranca, o sigilo, a integridade ou a recuperacéo das informac¢des documentais.
N&o apresentacdo no prazo convocado, salvo justificativa aceita formalmente pela Administracéo.
Demonstracdo de solucao distinta daquela indicada na proposta ou incompativel com o objeto contratado.
9. Relatério conclusivo da comissao avaliadora

Ao final da prova de conceito, a comissdo avaliadora emitird relatério conclusivo, devidamente
fundamentado, indicando se a licitante foi aprovada ou reprovada. O relatério devera conter, no minimo, a
identificacdo da licitante, data e local da demonstracdo, participantes, requisitos avaliados, resultado por
item, ocorréncias, justificativas técnicas e conclusao.

Em caso de reprovagdo, o relatério deverd indicar de forma clara os requisitos ndo atendidos e os
fundamentos técnicos da decisdo, permitindo o exercicio do contraditério e da ampla defesa, quando
cabivel, nos termos do edital e da legislag&o vigente.

Aprovada a prova de conceito, 0 processo podera seguir para as fases subsequentes, observadas as
demais exigéncias editalicias, a regularidade da proposta, a habilitacdo e os atos de adjudicacdo e
homologacéo pela autoridade competente.

10. Modelo de registro do resultado

O registro do resultado da Prova de Conceito devera ser preenchido pela comisséao avaliadora no momento
da demonstracéo, com indicacdo individualizada de cada requisito verificado, resultado obtido, observacéo
técnica e rubrica dos avaliadores responsaveis. O modelo abaixo integra o edital e devera compor o
processo administrativo.

Campo Informacao

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos
continuados de organizacao, indexacéo informatizada, gestdo documental,
Objeto guarda terceirizada, custédia de arquivos, software GED, digitalizacéo e
indexacdo eletronica, visando atender as Secretarias Municipais da
Prefeitura Municipal de Serranépolis de Minas/MG.

Modalidade Pregéo Eletrénico, com adocdo do Sistema de Registro de Precos.

Critério de julgamento Menor preco global, por lote Unico.

Natureza do objeto Servicos continuados de natureza comum.
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Campo

Informacao

Prazo para realizacdo da
prova de conceito

Até 7 (sete) dias uteis, contados da convocacgdo formal da licitante
provisoriamente classificada e habilitada, conforme regra prevista no edital.

Local de realizagéo

Sede da Prefeitura Municipal de Serranopolis de Minas/MG, localizada na
Pragca Nossa Senhora da Concei¢cdo, n° 01, Centro, ou outro local
formalmente indicado pela Administracéo.

Licitante convocada

CNPJ

Representante da licitante

Data e horério de inicio / /2026, as h min
Data e horario de / /2026, as h min
encerramento

Membros da comissao

avaliadora

Resultado final

( ) Aprovada ( ) Reprovada

Apos a verificagdo da matriz técnica obrigatoria, a comisséo devera registrar o resultado de cada requisito,
observando a mesma numeracao constante da matriz de verificagéo técnica.

Item avaliado Resultado Observacéo técnica Assinatura ou rubrica
Requisito 1 Atende / Nao atende
Requisito 2 Atende / Nao atende
Requisito 3 Atende / Nao atende
Requisito 4 Atende / N&o atende
Requisito 5 Atende / Ndo atende
Requisito 6 Atende / Ndo atende
Requisito 7 Atende / N&o atende
Requisito 8 Atende / Ndo atende
Requisito 9 Atende / N&o atende
Requisito 10 Atende / N&o atende
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Item avaliado Resultado Observagéo técnica Assinatura ou rubrica
Requisito 11 Atende / N&o atende
N&ao se aplica
Requisito 12 Atende / N&o atende
N&ao se aplica
Requisito 13 Atende / N&o atende
N&ao se aplica
Requisito 14 Atende / N&o atende
N&ao se aplica
Requisito 15 Atende / N&o atende
N&ao se aplica
Requisito 16 Atende / N&o atende
N&o se aplica
Requisito 17 Atende / N&o atende
N&o se aplica
Requisito 18 Atende / N&o atende
N&o se aplica
Requisito 19 Atende / N&o atende
N&o se aplica
Requisito 20 Atende / N&o atende
N&o se aplica
Requisito 21 Atende / N&o atende
N&o se aplica
Requisito 22 Atende / N&o atende
N&o se aplica
Requisito 23 Atende / N&o atende
N&o se aplica
Requisito 24 Atende / N&o atende

N&o se aplica
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Item avaliado Resultado Observagéo técnica Assinatura ou rubrica

Requisito 25 Atende / N&o atende /
N&ao se aplica

Conclusao técnica da comissao avaliadora:

() Alicitante demonstrou atendimento integral aos requisitos obrigatorios e fica APROVADA na Prova de
Conceito.

() A licitante ndo demonstrou atendimento integral aos requisitos obrigatdrios e fica REPROVADA na
Prova de Conceito, pelos fundamentos técnicos registrados neste documento.

Justificativa técnica resumida, em caso de reprovagéo ou ressalva:

Assinaturas da comissao avaliadora:

1. Matricula:
2. Matricula:
3. Matricula:

Ciéncia do representante da licitante:
CPF:

11. Declaragéo final

A prova de conceito devera ser conduzida de modo objetivo, transparente e compativel com a finalidade da
contratacdo, sem criacdo de exigéncia excessiva, direcionamento indevido ou restricao injustificada a
competitividade. Somente serdo exigidas funcionalidades diretamente relacionadas a execugéo do objeto,
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a seguranca do acervo, a rastreabilidade documental, a eficiéncia administrativa e ao atendimento das
necessidades publicas descritas no Estudo Técnico Preliminar e no Termo de Referéncia.

Serrandpolis de Minas/MG, de de 2026.

Responsavel pela elaboracdo

Gestor da unidade requisitante

Comissao avaliadora
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