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TERMO DE REFERENCIA
1. OBIJETO

Registro de precos para futura e eventual contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de
servicos de organizacdo arquivistica e conversdo de acervo fisico em acervo digital, compreendendo
higienizacdo, classificacdo, indexacdo e fornecimento de arquivos eletronicos padronizados e
pesquisaveis, em conformidade com as normas técnicas, arquivisticas, de seguranca da informacdo e de
protecdo de dados pessoais, para atender as necessidades da Prefeitura de Itaueira/PI.

Para atendimento da demanda, a contratagdo compreenderd a execu¢do dos servigos nas seguintes
unidades, conforme exposto abaixo:

. Secretaria de Administragdo

o Secretaria de Saude

. Secretaria de Educagao

o Secretaria de Governo

o Secretaria de Financas

2. NECESSIDADE E JUSTIFICATIVAS DA CONTRATAGAO

2.1. Um assunto recorrente constatado pela Administracdo Publica Federal é a condi¢do de acesso,

armazenamento e localizagdo do volume documental dos érgdos. Hoje, esses documentos estdo
dispersos em diversos locais, e, muitas vezes, sdo armazenados de forma inadequada.

2.2. Com muita frequéncia os cidaddos, sistemas informatizados, érgdos de controle e os Poderes
Executivo e Judiciario geram demandas que implicam em desarquivamento de processos e documentos
de dificil acesso para obtengdo da informacgdo desejada.

2.3. Como exemplo dessas demandas de dificil acesso na gestdo documental estd o acesso a
documentos especificos dentro da Pasta Funcional dos servidores.

2.4, As Secretaria Municipais apresentam as seguintes dificuldades ou barreiras relacionadas ao uso
dos documentos:

a) Informacgdes e dados fragmentados, replicados e espalhados em multiplos sistemas;
b) Gestdo e guarda de grandes volumes de papel, varidveis nas mais diversas funcdes;
c) Duplicidade de tarefas e responsabilidades de lancamentos a partir de documentos de origens

diferenciadas;

d) Processos de trabalho duplicados, com elementos ndo documentados ou informais;
e) Diferentes procedimentos para gerenciamento centralizado, da informacdo de servidores
publicos;

f) Tempo de resposta elevado para recuperagdo da informacdo de fontes primarias e secundarias.
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2.5. Diante da relevancia, da necessidade de acesso e disponibilidade dos referidos documentos,
como instrumento de referéncia e consulta, de forma confidvel, além das exigéncias legais em relacao a
guarda e preservacao destes, é fundamental a disponibilizacdo do acervo documental em forma digital.

2.6. A contratacdo justifica-se pela necessidade de:

ePreservar e organizar o acervo documental fisico das Secretarias;
ePromover a modernizagao administrativa e a transformacao digital;
eFacilitar o acesso, a consulta e a recuperagao da informagao;
eReduzir riscos de extravio, deteriora¢dao ou perda de documentos;
eAtender exigéncias de érgdos de controle e fiscalizagao;

eAssegurar maior eficiéncia, transparéncia e seguranca da informacao.

2.7. O acervo apresenta volume varidvel entre as Secretarias, sendo invidvel a mensurag¢do exata
prévia, razao pela qual se adota a contratagao por preco global por lote, modelo aceito pelo TCE-PI,
desde que devidamente justificado.

2.8. Assim, mediante a aplicacdo de técnicas arquivisticas, visando a preservacdo da memoria,
prevendo o vertiginoso aumento do volume das informagdes e o crescimento da massa documental,
este Termo de Referéncia (TR) trata da contratacdo de empresas especializadas na prestacdo de
organizagao arquivistica e conversao de acervo fisico em acervo digital, compreendendo higienizacao,
classificacdo, indexacdao e fornecimento de arquivos eletronicos padronizados e pesquisdveis, em
conformidade com as normas técnicas, arquivisticas, de seguranca da informacdo e de protecdo de
dados pessoais.

2.9. Beneficios da contratacdo conjunta proposta para o acervo fisico legado:

. Melhoria da qualidade técnica dos documentos preliminares ao certame, tais como:
especificagdes técnicas e condig¢des juridicas para a contratacao;

o Reducdo do esfor¢o administrativo para a formalizacdo do processo licitatério;

o Reducdo de custos de manutengdo e melhor eficiéncia pelo uso racional dos recursos, uma vez
gue estes foram definidos de forma a atender precisamente as necessidades do Projeto;

o Ganho de economia de escala, pois, ao prospectar grandes volumes licitados, a Administracdo
Publica amplia seu poder de contratagdo junto aos fornecedores e consegue reducgdes consideraveis de
pregos, fato que certamente ndo ocorreria quando do fracionamento de certames.

2.10. O objetivo da separacdo em lotes é viabilizar a economicidade e racionalizar o processo de
contratacdo e fiscalizagdo dos servigos, dada a possibilidade de comparecimento de interessados mais
competitivos em relacdo a custos para a execucdo dos servicos em todo territério nacional e, assim,
atender toda a demanda especificada do Projeto, evitando que algum lote ndo atraisse interessados.

2.11. OSSERVICOS CONSTANTES DESTE TERMO DE REFERENCIA DEVERAO SER REALIZADOS POR MEIO
DE SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS - SRP, EM RAZAO DE SUA NATUREZA, PECULIARIDADE E DAS
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CONSTANTES DEMANDAS DOS ORGAOS E ENTIDADES INTEGRANTES DA PREFEITURA MUNICIPAL E
DEVIDO A IMPOSSIBILIDADE DA EXATA DEFINICAO DOS QUANTITATIVOS DE DOCUMENTOS
DIGITALIZAVEIS POR ACERVO, POIS TRATA-SE DE MENSURACAO E DEMANDAS DE DIFICIL PREVISAQ,
ALEM DISSO O SRP POSSIBILITARA A ADESAO POR PARTE DE OUTROS ORGAOS COM CONSEQUENTE
ECONOMIA PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA.

2.12.  OS SERVICOS RELACIONADOS NOS LOTES DO OBJETO DESTE TERMO DE REFERENCIA, DEVERAO
SER PRESTADOS SOB DEMANDA, DE ACORDO COM A GERAGAO DE ACERVOS VINCULADOS A UMA
ORDEM DE SERVICO.

3. ESPECIFICACAO DO OBJETO
3.1 Detalhamento dos Servigos de Higienizagao e Digitalizagdo dos Assentamentos.

3.1.1. Cada Orgdo participante da SRP devera disponibilizar espaco fisico em fung3o dos volumes de
documentos e pastas funcionais a serem trabalhadas com instalacdes elétricas, I6gicas e mobiliario
suficientes.

3.1.2. Adigitalizacdo do acervo pelas empresas vencedoras dos lotes serd iniciada apds a contratacdo
e tera inicio com a emissdo e o aceite da Ordem de Servico (0S), que trard informacdo da quantidade
presumida de pdaginas que serdo trabalhadas naquela unidade.

3.1.3. Os servigos das OS serdo realizados em local indicado pelas Secretarias.

3.1.4. A empresa contratada serd responsavel pelos servicos elencados no Objeto deste Termo de
Referéncia, bem como, pelos recursos materiais (computador, scanner, EPIs, softwares, licengas, etc),
recursos humanos e de logistica para execuc¢do do processo de digitalizagdo. Também devera executar
atividades de correcdo de eventuais equivocos detectados resultantes da fiscalizagdo, no momento do
encerramento do Acervo.

3.1.5. O fluxo do servico se da, inicialmente, com a disponibilizacdo do local para prestacdo dos
servicos pela empresa contratada. A definicdo do horario para execuc¢do dos servicos serd negociada
com cada unidade contratante.

3.1.6. Apds o recebimento do acervo, a empresa segue todo o procedimento de higienizacao,
digitalizacdo no padrdo PDF/A observando-se sempre os procedimentos arquivisticos, para garantir a
integridade e evitar o desordenamento de documentos durante o processo.

3.1.7. Apds aconferéncia dos documentos, a empresa ira solicitar a fiscalizacdo trabalho realizado para
o fiscal aprovar o servico.

3.1.8. O Fiscal terd até 15 dias para fiscalizar e atestar a execugdo dos servigos, podendo aprovar ou
reprovar caso ndo estejam no padrao de qualidade exigido. Caso o Fiscal ndo aprove o servico, a empresa
contratada devera realizar os ajustes necessarios, sendo que este processo se repete até a aprovagao.

3.1.9. Apds aprovacdo dos servicos pelo Fiscal, a empresa, de posse do Termo de recebimento
definitivo, podera solicitar o recebimento do servico executado.
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3.2 Qualificagdo Técnica

3.2.1. As licitantes deverdo apresentar, nos termos do inciso Il do art. 67, da Lei n? 14.133/2021, os
documentos relacionados a seguir:

3.2.1.1. A capacidade técnica da empresa licitante que apresentar a melhor proposta em relacdo a
capacidade de realizacdo dos servicos e demais fornecimentos descritos no objeto deste Termo de
Referéncia, serd comprovada pela apresenta¢do, por lote em que concorrer, de atestados ou
declaragdes de capacidade técnica, em nome da licitante, expedido por pessoa juridica de direito publico
ou privado, que comprove a aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto do mencionado Termo de Referéncia.

3.3.- Habilitagao juridica:

3.3.1 Nocaso de empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo
da Junta Comercial da respectiva sede;

3.3.2. Em se tratando de microempreendedor individual — MEI: Certificado da Condicao de
Microempreendedor Individual — CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a verificagdo da
autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

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

3.3.4. Inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera com averba¢dao no Registro
onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante sucursal, filial ou agéncia;

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

3.3.6. No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais: decreto de
autorizagao;

3.3.7. No caso de atividade adstrita a uma legislacdo especifica: ato de registro ou autorizacdo para
funcionamento expedido pelo érgao competente;

3.3.8. Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as altera¢des e/ou da
consolidacdo respectiva;

3.4. Regularidade fiscal e trabalhista:
3.4.1. Inscrigcdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

3.4.2. Inscricdo no cadastro de contribuintes municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede do
licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

3.4.3. Regularidade perante a Fazenda federal e municipal do domicilio ou sede do licitante, ou outra
equivalente, na forma da lei;
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3.4.4. Regularidade relativa a Seguridade Social ao FGTS, que demonstre cumprimento dos encargos
sociais instituidos por lei;

3.4.5. Regularidade perante a Justica do Trabalho (CNDT);
3.4.6. Declaragdao de cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 72 da Constituicdo Federal.
3.5. Qualificagdo Econémico-Financeira:

3.5.1. Certidao negativa de faléncia, recuperac¢do judicial e extrajudicial expedida pelo distribuidor da
sede do licitante, com data ndo excedente a 90 (noventa) dias de antecedéncia da data de apresentagdo
da documentagdo de habilitagdo, quando ndo estiver expresso o prazo de validade.

3.6. CARACTERISTICAS DO PROCESSO LICITATORIO

3.6.1. Considerando as caracteristicas do objeto da presente contratagdo — cujos padrées de
desempenho e qualidade permitem defini¢cGes objetivas de servicos com base em especificagdes usuais
de mercado, o processo licitatério serd realizado na modalidade Pregdo, tipo Menor Prego, conforme o
artigo 29, da Lei n®. 14.133/2021.

3.6.2. O pregdo serd realizado na forma ELETRONICA, com vistas a obter a melhor proposta para a
Administracdo Publica.

3.7. CRITERIOS DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

3.7.1. Ojulgamento das propostas de precos dar-se-a pelo critério de MENOR PRECO, sendo declarada
vencedora a empresa que apresentar o MENOR PRECO e que atender a todos os requisitos e exigéncias
do certame.

3.7.2. Aplicam-se a presente contratacdo eventuais preferéncias previstas na legislacdo vigente,
notadamente as do Capitulo V da Lei Complementar 123, de 14 de dezembro de 2006.

4. PRAZOS

4.1. O inicio da execugdo dos servicos se dard em até 30 (trinta) dias apds assinatura do contrato,
periodo este que a empresa devera vistoriar os locais onde serdo iniciados os trabalhos.

4.2, A Empresa ird disponibilizar, em um prazo de 10 (dez) dias, todos os recursos necessarios para
inicio das atividades estabelecidas apds o aceite da OS.

4.3, O prazo para recebimento provisdrio é de até 15 dias.

4.4, O prazo de execucdo serd de até 30 (trinta) meses, variavel conforme o volume de cada
contratante.

4.5 A empresa tem o prazo de 15 dias para reparar ou corrigir, as suas expensas 0s Servigos que se
verificarem vicios, rejeicbes, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo informadas pelo
contratante, apds a realizacdo da fiscalizagdo.

4.6. A empresa tem prazo de 5 dias Uteis, para apresentar justificativa referente a notificacdo de
ocorréncia em caso de descumprimento dos resultados das medicgGes.
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4.7. O contratante tem prazo de 5 dias uteis, para analisar a justificativa da empresa, quanto a
notificacdo de descumprimento.

5. DA FISCALIZAGAO

5.1. As atividades envolvendo a fiscalizacdo deverdo ser executadas por servidores designados por
Portaria pelo 6rgdo contratante.

6. DOS LOCAIS DE EXECUCAO DOS SERVICOS

6.1. Os locais de prestagao dos servicos definidos nos lotes deste Termo de Referéncia serao
definidos na Ordem de Servigo.

7. DAS OBRIGAGOES DA EMPRESA CONTRATADA

7.1. Executar os servicos em conformidade com as condig¢des, obrigacdes e os prazos estabelecidos
neste Termo de Referéncia.

7.2. Comunicar ao Contratante, por escrito, qualquer irregularidade ou eventual atraso ou
paralisacdo na execuc¢do do objeto que comprometa ou inviabilize a realizagdo dos servigos, por meio
de seu preposto.

7.3. Manter sigilo sobre quaisquer dados, informagdes, documentos, especificagdes técnicas ou
comerciais e do Contratante de que venha ter conhecimento, ndo podendo, sob qualquer pretexto
divulga-las, reproduzi-las ou utiliza-las, sob as penas da lei, mesmo depois de encerrada a contratacao,
devendo orientar seus empregados nesse sentido, observado o Termo de Confidencialidade da
Informacao, constante do Anexo Il deste Termo de Referéncia.

7.4. Responder, diretamente, por quaisquer perdas, danos ou prejuizos que vier a causar aos 6rgaos
contratantes, decorrentes de sua acdo ou omissdo, dolosa ou culposa, na execugdo do contrato,
independentemente de outras cominag¢des contratuais ou legais a que estiver sujeita.

7.5. Manter, durante toda a execugdo do contrato, as condi¢Ges de habilitacdo e qualificacdo
exigidas na licitacdo.

7.6. Manter o preposto aceito pela drea contratante, visando estabelecer contatos com o Gestor do
contrato. Responsabilidades do preposto: acompanhar a execugdo do contrato e atuar como
interlocutor principal junto ao CONTRATANTE, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e
responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual.

7.7. Emitir nota (s) fiscal (ais) dos servicos efetivamente prestados acompanhadas dos Termos de
Recebimento Definitivo, discriminando o periodo a que se refere o servigo ou etapa, o local da prestacao
do servigo, os numeros dos Acervos realizados com seus respectivos quantitativos de paginas concluidas
e o objeto do respectivo contrato.

7.7.1 A empresa devera emitir todas as notas fiscais ou fatura com o mesmo CNPJ que consta do
contrato e da proposta.

7.7.2 Caso a empresa seja MICROEMPRESA-ME ou EMPRESA DE PEQUENO PORTE-EPP, optante do
SIMPLES NACIONAL fica condicionada na emissdo dos documentos fiscais, inclusive os emitidos por meio
eletrénico, a inutilizacdo dos campos destinados a base de calculo e ao imposto destacado, de obrigacado
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prépria, devendo constar, no campo destinado as informac¢des complementares, ou, em sua falta, no
corpo de documento, por qualquer meio grafico indelével, as expressdes: “DOCUMENTO EMITIDO POR
ME OU EPP PELO SIMPLES NACIONAL” e “NAO GERA DIREITO A CREDITO FISCAL DE 1SS”.

7.8. Aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, acréscimos ou supressdes que se fizerem
necessarias, em até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, facultada a
supressao além desse limite, mediante acordo entre as partes.

7.9. Responsabilizar-se pela execugdao dos servigos contratados, reparando ou corrigindo, as suas
expensas, no todo ou em parte, aqueles em que se verificarem vicios, rejeicdes defeitos ou incorre¢des
resultantes da execugdo, indenizando ao Contratante ou a terceiros por qualquer dano ou prejuizo
causados a mesma, a seus servidores ou a terceiros, decorrente desses erros, falhas, omissées ou
irregularidades.

7.10. Sao deinteira responsabilidade da empresa todas as obrigages pelos encargos previdencidrios,
fiscais, trabalhistas e comerciais resultantes da execu¢do do contrato.

7.10.1 A inadimpléncia da empresa, com referéncia aos encargos trabalhistas, sociais, previdencidrios,
fiscais e comerciais, ndo transfere aos drgaos contratantes a responsabilidade por seu pagamento, nem
podera onerar o objeto do contrato, uma vez que o objeto deste Termo de Referéncia ndo se
consubstancia em contratacdo de mao de obra dedicada.

7.10.2. Responder por todos e quaisquer dnus suportados pelos Orgdos Contratantes, decorrente de
eventual condenacdo trabalhista proposta por seus empregados, autorizando, desde ja, a retencdo dos
valores correspondentes aos créditos existentes do contrato e de outros porventura existentes entre as
partes e inclusive da garantia contratual.

7.11. Permitir aos representantes designados pelos Orgdos Contratantes, a vistoria dos servicos e o
livre acesso as dependéncias onde estdo sendo realizados os servicos, bem como prestar, quando
solicitada, as informacdes visando ao bom andamento dos servicos.

7.12. A acgdo de fiscalizagdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade da empresa por quaisquer
irregularidades, ainda que resultante de imperfei¢Ges técnicas, vicios redibitorios e, na ocorréncia
destes, ndo implica em corresponsabilidade dos Orgdos Contratantes ou de seus agentes ou prepostos.

7.13. Substituir, imediatamente, sem qualquer 6nus para os Orgdos Contratantes, sempre que
exigido, e, por parte desta, qualquer prestador de servico, cuja atuagdo, permanéncia ou
comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios.

7.14. Fornecer aos seus funcionarios todos os equipamentos (EPIs) necessdrios para a execugdo dos
servigos contratados.

7.15. Apresentar justificativa referente a notificacdo de ocorréncia em caso de descumprimento dos
Instrumentos de Medi¢des de Resultado (IMR) no prazo de 5 dias Uteis.

7.16. Disponibilizar recursos materiais (computador, scanner, EPIs, softwares etc), recursos humanos
e de logistica para execugdo do processo de digitalizacdo.

7.17. Estabelecer com seus empregados horarios de trabalho de acordo com o horéario de
funcionamento da unidade administrativa.
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7.18. Apresentar a contratante a relacdo nominal dos empregados com os dados exigidos pelo érgao
contratante, para acesso ao 6rgdo para execugdo dos servigos.

7.19. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condicdao
de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor de
dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

7.20. Os servigos executados com falhas deverdo ser retificados, sem custos, imediatamente apds a
ciéncia do resultado da Fiscalizagdo. Caso necessario, a Fiscalizagdao podera suspender os servigcos e os
pagamentos, até que sejam corrigidas as falhas apontadas.

8. DAS OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

8.1. Disponibilizar espago fisico adequado em fung¢do dos volumes de documentos e pastas
funcionais a serem trabalhadas com instala¢Bes elétricas, |6gicas e mobilidrias suficientes para a
realizagdo das atividades da empresa contratada.

8.2. Disponibilizar em tempo habil para produgdo, o acervo que devera ser submetido ao processo
de digitalizacao.

8.2.1. Designar um Fiscal para fiscalizagdo do contrato.

8.4. Promover o acompanhamento e a fiscalizagdo desta contratagdo, sob os aspectos quantitativo
e qualitativo, anotando em registro préprio as falhas detectadas, comunicando as ocorréncias de
quaisquer fatos que exijam medidas corretivas por parte da empresa contratada.

8.5. Prestar as informacgdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela empresa.

8.6. Permitir, durante a vigéncia do contrato, o acesso dos representantes ou prepostos da empresa
ao local de prestacdo de servicos, desde que devidamente identificados e acompanhados por
representante do Contratante.

8.7. Notificar a empresa, por escrito, sobre toda e qualquer irregularidade constatada na execucao
dos servigos.

8.8. Efetuar o pagamento a empresa contratada de acordo com as condi¢bes estabelecidas no
contrato, efetuando as retenc¢des tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pela
contratada.

9. FORMA DE PAGAMENTO

9.1. O pagamento serda efetuado pelo contratante mediante crédito em conta corrente da empresa
contratada, por ordem bancaria, em até 30 (trinta) dias, a contar da entrega da nota fiscal ou fatura.

9.2. Todo pagamento devera ser precedido da realizacdo de consulta da situagdo da habilitacdo da
empresa necessaria para a sua efetiva realizagdo.

9.3. A nota fiscal ou fatura apresentada em desacordo com a nota de empenho correspondente sera
devolvida a empresa e o prazo de pagamento citado sera interrompido. A contagem do prazo previsto
para pagamento serad reiniciada a partir da respectiva regularizacdo.
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9.3.1. Nenhum pagamento sera efetuado a empresa contratada enquanto pendente de liquidacao
qgualquer obrigacdo. Esse fato nado sera gerador de direito ao reajustamento de precos ou a atualizacao
monetdria.

9.4. Os pagamentos pelos servicos do objeto se dardo por volume de acervos concluidos.

9.4.1. Sera considerada como unidade de medida cada pagina concluida dos respectivos acervos
concluidos.

9.4.2. Sera considerada pagina concluida aquela que passou pelas etapas de higienizagdo,
classificagdo, indexagdo e digitalizagao.

9.4.3. Sera considerado acervo concluido aquele que foi fiscalizado e aceito pelo fiscal.

9.4.4. Juntamente com a nota fiscal deverdo ser anexados os relatérios dos acervos aprovados no més
detalhando o quantitativo de pdginas concluidas.

9.5. Quaisquer servicos faturados eventualmente a maior, em desconformidade com as
estabelecidas neste Termo de Referéncia, detectados apds o pagamento serdo objeto de glosas pelo
Gestor do Contratante, respectivamente na nota fiscal do més corrente e na subsequente a ser
apresentada pela empresa contratada.

9.7. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pela
contratada.

9.8. Caso de ocorréncia de eventuais atrasos de pagamento provocados exclusivamente pela
contratante, o valor devido devera ser acrescido de atualizacdo financeira, e sua apuragao se fara desde
a data de seu vencimento até a data de seu efetivo pagamento, em que os juros de mora serdo
calculados a taxa de 0,5% ao més ou 6% ao ano, mediante aplicacdo da seguinte formula:

I= (tx/100)/365

EM=1x N x VP, onde:

I= indice de atualizacdo financeira;

TX= Percentual da Taxa de juros de Mora Anual; EM= Encargos Moratérios;

N= NUmero de dias entre a data prevista para pagamento e a do efetivo pagamento; VP= Valor da
parcela em atraso.

10. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

10.1. Osservicos somente serdo contratados apds a confirmacdo da existéncia de recursos na dotacao
orcamentaria destinada a este fim, a cargo de cada érgdo contratante.

11. DO VALOR TOTAL ESTIMADO

11.1. Os valores estimados relativos aos servicos objeto da contratacdo dos lotes encontram-se
detalhados no quadro abaixo:
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LOTE DESCRICAO UNID VALOR
MAXIMO
ESTIMADO R$
Lote 1 — Prestacdo de servigos comuns de organizagdo arquivistica, | SERVICO | 80.000,00
Secretaria de higienizagdo, classificagdo, indexacdo, digitalizagdo e
Administrag¢do

conversdo de documentos para meio digital, referentes aos
processos de gestdo de Recursos Humanos, controle de
pagamento, folha salarial e assentamentos funcionais dos
servidores, integrantes do acervo documental da Secretaria

de Administragdo.
Lote 2 — Prestacdo de servigos comuns de organizagdo arquivistica, | SERVICO | 80.000,00
Secretaria de higienizagdo, classificagdo, indexacdo e conversdo para
Satide meio digital de documentos contabeis, financeiros e de
prestacdo de contas, integrantes do acervo documental da
Secretaria de Saude.
Lote 3 — Prestacdo de servigos comuns de organizacdo arquivistica, | SERVICO | 80.000,00
Secretaria de higienizagdo, classificagdo, indexacdo e conversdo para
Educagao meio digital de documentos contébeis, financeiros e de
prestacdo de contas, integrantes do acervo documental da
Secretaria de Educagéo.
Lote 4 — Prestacdo de servicos comuns de analise documental, | SERVICO | 80.000,00

Secretaria de organizagdo arquivistica, conversdo para meio digital e
Governo arquivamento digital de atos normativos e documentos
juridico-institucionais, visando & preservagdo, organizagao
e acesso digital ao acervo normativo do Municipio.

Lote 5 — Prestagdo de servigos comuns de organizacdo arquivistica, | SERVICO | 80.000,00
Secretaria de higienizagdo, classificagdo, indexagdo e conversdo para
Finangas meio digital de documentos contabeis, financeiros e de

prestacdo de contas consolidadas das demais Secretarias,
sob a responsabilidade da Secretaria de Finangas,
incluindo balangos, demonstrativos contabeis, relatorios
fiscais, prestacdes de contas anuais e documentos
encaminhados aos 6rgéos de controle

11.2. Aformade selecdo do fornecedor se dard pelo menor preco global do lote, sendo que os lances
deverdo respeitar o mesmo critério.

12. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

12.1. Nos termos do art. 155 da Lei Federal 14.133/2021, o descumprimento total ou parcial das
obrigacbes assumidas pela CONTRATADA, sem justificativa aceita, podera acarretar as seguintes
sancgoes:

a) Dar causa a inexecucdo parcial do contrato;
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b) Dar causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo, o
funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo; c) Dar causa a inexecucdo total do
contrato;
d) N3ao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;
e) Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratacdo, quando

convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

f) Ensejar o retardamento da execugao do objeto sem motivo justificado;
g) Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da Dispensa;
h) Praticar ato lesivo previsto no art. 50 da Lei no 12.846, de 1o de agosto de 2013.

12.2 Serdo aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas previstas acima, as seguintes
penalidades, nos limites previstos no art. 156 da Lei Federal 14.133/2021.

a) O valor da multa, aplicada sera descontado imediatamente no pagamento subsequente, sendo
ainda aplicado juros de mora de 1,00% (um por cento) ao més, ou 0,0333% por dia de atraso.

b) Na impossibilidade de desconto no pagamento subsequente, serd liquidado do seguro caugao
previsto neste instrumento.

c) As sanc¢Oes previstas nestes instrumentos poderdo ser aplicadas cumulativamente, exceto as
multas escalonadas por datas, e a multa de adverténcia.

d) No caso de multa, cuja apuragdo ainda esteja em processamento, ou seja, na fase da defesa
prévia, o CONTRATANTE podera fazer a retengdo do valor correspondente a multa, até a decisdo final
da defesa prévia. Caso a defesa prévia seja aceita, ou aceita parcialmente, pelo CONTRATANTE, o valor
retido correspondente serd depositado em favor da CONTRATADA, em até 05 (cinco) dias Uteis a contar
da data da decisdo final da defesa apresentada.

12.7. A autoridade competente, na aplicacdo das sangdes, levard em consideracdo a gravidade da
conduta do infrator, o cardter educativo da pena, bem como o dano causado a Administracdo,
observado o principio da proporcionalidade.

13. DA VIGENCIA DO CONTRATO

13.1. O prazo de vigéncia do contrato a ser assinado relativo aos lotes do Objeto deste Termo de
Referéncia serd varidvel conforme o volume de cada contratante, podendo ser prorrogado por interesse
da Administragcdo por no maximo 30 (trinta) meses.

14 — DA GARANTIA CONTRATUAL
14.1. Nao haverd garantia contratual.
15 — ADESAO A ATA DE REGISTROS DE PRECOS

15.1. Durante a vigéncia da ata, os drgdos e as entidades da Administracdo Publica federal, estadual,
distrital e municipal que ndo participaram do procedimento de IRP poderdo aderir a ata de registro de
precos na condicao de nao participantes, observados os seguintes requisitos:
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-apresentacdo de justificativa da vantagem da adesdo, inclusive em situacdes de provavel
desabastecimento ou descontinuidade de servico publico;

- demonstracao de que os valores registrados estdo compativeis com os valores praticados pelo mercado
na forma do art. 23 da Lei n2 14.133, de 2021; e

-consulta e aceitacdo prévias do 6rgao ou da entidade gerenciadora e do fornecedor.

-autorizacdo do drgao ou entidade gerenciadora apenas serd realizada apds a aceitacdo da adesdo pelo
fornecedor.

15.2. O drgao ou entidade gerenciadora poderd rejeitar adesdes caso elas possam acarretar prejuizo a
execuc¢do de seus proprios contratos ou a sua capacidade de gerenciamento.

15.3. Apds a autorizagao do 6rgdo ou da entidade gerenciadora, o 6rgao ou entidade nao participante
devera efetivar a aquisicdo ou a contrata¢do solicitada em até noventa dias, observado o prazo de
vigéncia da ata.

15.4. O prazo de que trata o subitem anterior, relativo a efetivacdo da contratacdo, poderd ser
prorrogado excepcionalmente, mediante solicitacdo do drgao ou da entidade ndo participante aceita
pelo érgdo ou pela entidade gerenciadora, desde que respeitado o limite temporal de vigéncia da ata
de registro de precos.

Dos limites para as adesdes

15.5. As aquisi¢Ges ou contratacdes adicionais ndo poderao exceder, por 6rgao ou entidade, a cinquenta
por cento dos quantitativos dos itens do instrumento convocatério registrados na ata de registro de
precos para o gerenciador e para os participantes.

15.6. O quantitativo decorrente das adesGes ndo podera exceder, na totalidade, ao dobro do
guantitativo de cada item registrado na ata de registro de precos para o gerenciador e os participantes,
independentemente do nimero de érgdos ou entidades ndo participantes que aderirem a ata de
registro de precos.

Vedacdo a acréscimo de quantitativos
15.7. E vedado efetuar acréscimos nos quantitativos fixados na ata de registro de precos.
16- DO ENQUADRAMENTO DO OBJETO A SER CONTRATADO

16.1 O objeto a ser contratado enquadra-se na categoria de servicos comuns, de que trata a Lei n2
14.133/2021, por possuir padroes de desempenho e caracteristicas gerais e especificas usualmente
encontrada no mercado.

17-  SUBCONTRATACAO

17.1. Nao sera permitida a subcontratacdo do todo ou parte do objeto contratado, devido necessidade
de permanecer a responsabilidade integral da Contratada pela perfeita execugdo contratual, bem como
pela padronizacdo das atividades, pela compatibilidade, pelo gerenciamento centralizado, cabendo-lhe
realizar a supervisdo, gerenciamento e coordenacdo de todas as atividades, bem como responder
perante a Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigacdes contratuais e encargos trabalhistas,
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acidente de trabalho, previdenciario, tributario ou responsabilidade civil de qualquer natureza,
decorrente do contrato.

18- CONSORCIO

18.1. Fica vedada a participacdo do Consércio, pois € um objeto de baixa complexidade muito comum
no ambito de servicos ofertados no mercado brasileiro e caso fosse permitida, estaria limitando a
concorréncia, pois as empresas poderiam deixar de ser concorrentes com o objetivo de se unir,
reduzindo a oportunidade de oferta de um prego mais justo pelo servigo.

19- COOPERATIVA

19.1. Fica vedada a participagdo de cooperativas, pois ndo encontramos nas atribuigdes do objeto dos
servigos contratados tarefas que sejam passiveis de execugdo com autonomia pelos cooperados sem
relacao de subordinacdo, seja entre a cooperativa e os cooperados, seja entre estes e a administragao.
Conforme sumula 281 do TCU é vedado a participacdo de cooperativas quando nos servi¢cos a ser
executado houver necessidade de subordinagdo juridica entre o obreiro e o contratado, bem como
pessoalidade e habitualidade, evidenciando no caso concreto a ndo possibilidade da participagao de
empresas cooperativas para execug¢ao destes servigos.

Itaueira/Pl, 27 de abril de 2026.

Francisco das Chagas Andrade

Secretdrio Municipal de Administracdo



