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TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO:

1.1. Apresente licitacdo visa a escolha da proposta mais vantajosa para a CONTRATACAO DE UMA EMPRESA PARA PRESTACAO
DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL, GUARDA E TRATAMENTO ARQUIV[STICO, DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS,
TRATAMENTO DAS IMAGENS, RECONHECIMENTO DOS CARACTERES, CLASSIFICACAO DE IMAGENS DIGITALIZADAS, INSERCAO
EM SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO DE ACESSO WEB E/OU LINK PARA ACESSO EM SERVIDOR COM ARMAZENAMENTO
DO ACERVO EM NUVEM, COM DEFINICAO DE ROTINAS DE BUSCA E RECUPERACAO DOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS E
TRANSFERENCIA DE ACERVO PARA AS INSTALACOES DA CONTRATADA, OU SEJA, INDEXACAO EM LICENCA DE SOFTWARE DE
APLICATIVO COM ARMAZENAMENTO E GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED); DESTRUICAO SEGURA DOS
DOCUMENTOS INSERVIVEIS COM PROCESSO DE FRAGI\/IENTACAO TOTAL, PARA ATENDER AS DEMANDAS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CERRO CORA/RN, ATRAVES DE CONTRATO SOB A JURISDICAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
em conformidade com os preceitos da Nova Lei de Licitagdes e Contratos, n2 14.133, de 12 de abril de 2021., Conforme

condigdes.
LOTE
% VALOR RS VALOR RS
ITENS DESCRIGAD/SERVIGO QUANT. | UNIDADE UNITARID TOTAL
I. | Servigo de Digitalizagdo de documentos de imagem Al até A4, a00000 | LNIDADE 0.40 200.000,00
2. | Servigo de Indexagéio de documentos de imagem a00000 | LNIDADE (.35 [75.000,00

Servigo de implantagdo, customizagio e capacitagdo do sistema integrado em formato
3. | de Licenga de Software aplicativo de Gerenciamento Eletranico de Documentos (GED) 1] SERVIGO 4900.00 4900.00

para documentos fisicos e digitais, incluindo armazenamento em NUVEM.

Cessdn de direito de uso em formato de licenga de Software aplicativo de e
h. Gerenciamento Eletrnico de Documentos (GED) para documentos fisicos e digitais. I MES 224800 26.478.00
Valor estimado do Iote: (quatrocentos e seis mil oitocentos e setenta e seis reais). 406.876,00

1.2. Os servicos objeto do presente Termo de Referéncia estdo dentro da padronizagdo seguida pelo 6rgdo, conforme
especificagdes técnicas e requisitos de desempenho.

1.3. Os servicos acima elencados sdo classificados como comuns, pois possuem especifica¢cdes usuais de mercado e padrdes de
qualidade definidas em edital, conforme estabelece o inciso Xlll do art. 62 da Lei Federal n? 14.133, de 2021.

1.4. O prazo de vigéncia da contratagdo é de 12 (doze) meses contados a partir da sua assinatura do instrumento contratual,
sendo admitida sua prorrogacdo por igual periodo.

1.5. Oinstrumento contratual a ser celebrado oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia
da contratacdo.

1.6. A prestacdo dos servigos acima descritos sera parcelada, nos prazos e nos locais de prestagdo de servigo descritos neste
Termo de Referéncia, conforme cronograma elaborado e apresentado pela CONTRATANTE.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO:

2.1. A Fundamentagdo da Contratacdo e a descricdo dos servigos encontra-se baseada no Estudo Técnico Preliminar, contido
na fase interna deste processo de contratacdo, tendo sua manutencdo de custeio prevista na Lei de Diretriz Orcamentaria e
Orcamento Geral do Municipio para o ano de 2025.

2.2. Afundamentacdo legal se dard com base nos preceitos da Nova Lei de Licitagdes e Contratos, n? 14.133, de 12 de abril de
2021.

3. DA JUSTIFICATIVA E DO OBJETIVO DA PRESENTE CONTRATACAO:

3.1. A necessidade ora apresentada, pela Secretaria Municipal de Administracdo de Cerro Cord/RN, ou seja, a contratacdo de
empresa especializada em gestdo documental e digitalizacdo de acervos fisicos da Prefeitura Municipal local, surge sendo uma
das metas da Gestdo Municipal, no que diz respeito a organizagdo, seguranca, acessibilidade e preservacdo dos documentos
publicos, como por exemplo, processos envolvendo licitagGes, contratos, pagamento entre outros. Atualmente, o acervo
documental da Prefeitura encontra-se armazenado somente de forma fisica, acarretando dificuldades operacionais relacionadas
a busca, recuperagdo e manuseio das informacgdes, além do risco de extravio, deterioracdo e inseguranca dos dados neles
constantes.
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3.2. A digitalizacdo e a gestdo eletrénica desses documentos (GED) se mostram essenciais para a modernizacdo dos processos
administrativos, melhoria da transparéncia, eficiéncia da gestdo, celeridade no atendimento as demandas internas e externas e
atendimento as exigéncias legais relacionadas a protecdo e acesso a informacdo.

3.3. A prestacdo de servicos de digitalizacdo, tratamento e indexacdo de documentos, bem como a sua disponibilizacdo em
plataforma com armazenamento em nuvem, permitird a Prefeitura o acesso rapido e seguro ao conteudo digitalizado, com
mecanismos de busca otimizados, organizagdo arquivistica adequada e suporte para tomada de decisGes mais assertivas.

3.4. Além disso, a contratacdo contempla a elimina¢do segura dos documentos fisicos considerados inserviveis, seguindo as
normas de seguranga da informagdo, encaminhando os residuos a empresas recicladoras, em conformidade com as diretrizes
da Politica Nacional de Residuos Sdlidos (Lei n® 12.305/2010), contribuindo para a sustentabilidade e redugdo de impactos
ambientais.

3.5. Portanto, a contratagdo ora proposta se justifica pela necessidade de modernizagdo da gestdo documental do Municipio de
Cerro Cora/RN, promovendo melhoria da eficiéncia administrativa e promog¢3do da sustentabilidade ao diminuir o uso de papel e
insumos fisicos. A medida contribui também para a conformidade com a Lei n2 14.129, de 29 de margo de 2021, (Lei do Governo
Digital), que prevé regras e instrumentos para o aumento da eficiéncia da administracdo publica, especialmente por meio da
desburocratizagdo, da inovagdo, da transformacdo digital e da participagdo do cidaddo.

3.6. CONFIDENCIALIDADE:

3.6.1. Todas as informacGes e documentos relacionados a execucdo contratual, serdo consideradas sigilosas, obrigando-se a
CONTRATADA a manter mais completo e absoluto sigilo sobre quaisquer dados, materiais, pormenores, informacdes,
especificacdes técnicas e comerciais da outra parte, de que venha a ter conhecimento ou acesso, ou que venham a ser confiadas,
sejam relacionados ou ndo com a prestagdo dos servicos, e ndo podera, sob qualquer pretexto, reproduzir, divulgar, revelar ou
dar conhecimento a terceiros, sob san¢des constantes da legislacdo vigente.
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4. DA DESCRIGAO DA SOLUGAO:
4.1. A descrigdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em Tdpico especifico do Estudo Técnico Preliminar,
apéndice deste Termo de Referéncia.

5. DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO:

5.1. A detentora devera fornecer os equipamentos tais como digitalizadoras, computadores necessario ao desempenho do
servico, com uniformes, equipamentos individuais de protecdo e demais paramentos a serem fornecidos incluindo a estrutura
para armazenamento dos arquivos eletronicos que serdo necessarios desempenho de execucdo, além de apresentar
cronograma de execucgdo da agdo, e garantir que os documentos digitalizados e eliminados atendam todas as normas vigentes,
para que produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais.

5.2. Todos os procedimentos devem assegurar total fidedignidade entre documento fisico e documento digitalizado.

5.3. Aempresa vencedora deverd atender as legislacdes vigentes e assegurar a validade Juridica dos documentos digitalizados,
disponibilizar um profissional de biblioteconomia ou arquivologia para realizar todo acompanhamento e gestdo do processo de
digitalizacdo, sendo que esses profissionais devem ter registro vigente no ano em exercicio em seus respectivos conselhos de
classe, conforme determina o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ ou Conselho Regional de Biblioteconomia CRB-15.
5.4. A empresa vencedora do certame devera oferecer um servico que esteja de acordo com a Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais — LGPD (Lei N2 13.709, de 14 de agosto de 2018) e demais normas legais que se apliquem para execugdo do servico
que se pretende contratar.

5.5. A Prefeitura deverd disponibilizar a detentora estrutura fisica suficiente para acomodar o pessoal e os equipamentos
necessarios para execugao do trabalho.

5.6. Segue abaixo descri¢do de etapas que compdem o servigo que se pretende contratar:

5.7. Classificacdo arquivistica — atividade essencial em gestdo documental. Consiste em atribuir ao documento um cédigo pré-
determinado no Cdédigo de classificagdo e tabela de temporalidade com objetivo de estabelecer relagdo organica entre
documentos; facilitar a recuperacdo da informacdo; possibilitar a identificacdo do ciclo vital (corrente, intermediario) na gestdo
documental e determinar a destinacdo final do documento (eliminagdo ou guarda permanente).

5.8. Higienizac¢do - Essa etapa consiste na retirada de elementos extrinsecos ao documento que podem caracterizar impeditivos
ao processo de digitalizacdo. Fazem parte do rol: clipes, fitas adesivas, sujidades, etc.

5.9. Captura — Todas as paginas que possuam conteudo devem ser digitalizadas. Devem ser gerados arquivos digitais em
formato PDF/A com recurso pesquisavel (reconhecimento éptico de caracteres OCR/ICR). A digitalizacdo devera seguir padrdo
de 300 DPIs para documentos preto e branco ou escala de cinza e 150 DPIs para fotos ou similares.

5.10. Digitalizagdo - O servico de digitalizacdo consiste na trasladagdo do documento fisico em eletrénico, por meio de
equipamentos especificos de alto desempenho de captura.
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5.11. Os equipamentos devem ter capacidade de digitalizar frente e verso, pois carimbos, autenticagdes e anota¢des existentes
no verso dos documentos sdo Informacgdes consideradas importantes.

5.12. A maioria dos documentos a serem digitalizados sdo no formato A-4 e Oficio, sendo que caso haja documentos em outros
formatos, como por exemplo do A-3 até A-O, entre outros, a empresa prestadora do servico devera dispor de equipamentos
para as devidas digitalizacGes.

5.13. A digitalizagdo dos documentos deve ocorrer em conformidade com os padrdes especificados nas normas legais.

5.14. Armazenamento dos arquivos eletrdnicos — guarda dos arquivos em servidor de dados com sistema de redundancia, além
de backup automatico em nuvem.

5.15. Conferéncia da imagem — Etapa que sucede a digitalizacdo e pode ser considerada avaliagdo imediata para sanar falhas
ocorridas no processo de digitalizacdo. Nessa etapa sdo identificados e corrigidos erros que podem comprometer a recuperacao
do documento/informacdo. A conferéncia da imagem é formada pelas seguintes ac¢des:

5.16. incluir paginas ndo digitalizadas;

5.17. redigitalizar pagina digitalizada cuja imagem apresenta ilegibilidade ndo condizente com a imagem original;

5.18. redigitalizar paginas que foram digitalizadas dobradas ou amassadas

5.19. girar paginas que estdo em sentido divergente do processo fisico.

5.20. Nessa etapa também s3o avaliadas nitidez e legibilidade do documento.

5.21. Acondicionamento em caixas de arquivo — todos os processos fisicos devem ser guardados em caixas de arquivo que
devem ter estrutura suficiente para proteger os documentos. Em caso de a caixa ou envelope estar danificada, a detentora
devera realizar a substituicdo por outra caixa/envelope nova, que serd fornecida pelo Gerenciador. A Detentora devera etiquetar
todas as caixas e envelopes de forma padronizada e que facilite a identificagdo dos documentos que estdo arquivados;

5.22. Software: O sistema de gestdo eletrdnica de documentos deve possuir funcionalidades capazes de suprir todas as fases do
processo de gestdo e digitalizagdo eletrénica, como: suporte a recepgdo de documentos, suporte a conferéncia de documentos,
preparo da documentacdo, digitalizacdo /captura e tratamento dos documentos digitais, indexacdo dos documentos digitais,
extracdo de dados/metadados de documentos digitais, controle da qualidade dos documentos digitais, capacidade de gestdo da
remontagem de documentos digitais, guarda dos documentos digitais, controle no processo de arquivamento, bem como as
funcionalidades de emissdo de etiquetas para organizacdo das caixas de arquivos e envelopes.

5.23. Segue abaixo caracteristicas do sistema;

5.24., Permitir o controle de acesso aos documentos, possibilitando a criagdo de grupos e perfis de acesso, mantendo o controle
de permissdes por meio de perfis e niveis de hierarquias, conforme regras estipuladas pela instituicéo;

5.25. Atendimento as normas legais vigentes;

5.26. Disponibilizacdo/fornecimento de todos os dados armazenados na estrutura do sistema a qualquer momento que for
solicitado pela instituicdo;

5.27. Acesso via web (Intranet e Internet);

5.28. Quantidade ilimitada de usuarios para acesso ao sistema;

5.29. Quantidade ilimitada de acesso mutuo ao sistema;

5.30. Utilizagdo de certificacdo digital padrdao ICP-Brasil, conforme disciplinada em lei, podendo ser na mesma solu¢do ou nao,
para garantir a autenticidade, a integridade e a validade juridica do acervo digital;

5.31. Apds a finalizagdo da prestacdo dos servigos deverd disponibilizar ao Gerenciador a licenga do software de documentos,
bem como instalar o software e organizar os dados em servidor do Gerenciador;

5.32. Todas as interfaces do sistema, inclusive a administragdo deve estar no idioma Portugués (Brasileiro).

5.33. Deve possuir ferramenta que possibilite que uma impressao seja enviada para uma maquina fisica e ao mesmo tempo para
o sistema de gestdo de documentos.

5.34. Permitir visualizar o histdrico das versdes.

5.35. Permitir o download dos arquivos digitalizados.

5.36. Possibilitar auditoria sobre as ag8es realizadas no documento, quem as realizou e quando realizou, etc.;

5.37. Definir permissdes, a nivel de usuario ou grupo de usudrios, para criagdo, edi¢do e/ou exclusdo de diretdrios ou pastas.
5.38. Permitir criar classificacdo para tabela de temporalidade documental e definir regras para descarte/eliminacdo de
documentos.

5.39. Permitir exportar documentos incluindo toda estrutura de tipos/pastas/subpastas e indexadores do formato do Windows
Explorer.

5.40. Permitir configuragdo de local de backup automatico dos dados, podendo ser no mesmo servidor ou em local distinto.
5.41. Permitir recuperar documentos excluidos juntamente com seus metadados.
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5.42. Permitir realizar busca em todas as pastas para encontrar documentos de um determinado titular, a partir de um campo
de indexagdo.

5.43. Deve permitir exportar apenas os registros ou registros e documentos encontrados referentes a um determinado titular,
conforme especificado no item acima.

5.44. DO GERENCIAMENTO:

5.45. Estabelecer as condicGes e especificagdes técnicas para a contratacdo de empresa especializada em servicos gestdo de
documentos, guarda, organizagdo, armazenamento, conservagao, arquivamento, transporte e gerenciamento informatizado de
documentos administrativos em fase correntes, intermedidrios e permanentes em suporte papel acondicionados em caixas
arquivos, de acordo com os padr&es preconizados pelo érgdo central Conselho do Sistema Nacional de Arquivos (CONARQ), para
atender a Secretdria demandante de forma a garantir disponibilidade dos documentos sempre que solicitados, visando a
execucdo dos seguintes servicos:

5.46. Recebimento, separagdo, organizacdo e armazenamento dos documentos em local seguro e adequado;

a) Catalogacdo, indexacdo e identificacdo dos documentos e manutengdo constante dos documentos;

b) Preservacdo, conservacdo e tratamento dos documentos, conforme as normas arquivisticas e legais aplicaveis;

¢) Disponibilizagdo dos documentos, mediante solicitagdo do contratante, em conformidade com as normas de acesso e sigilo
previstas em lei;

d) Digitalizacdo de documentos;

5.47. GESTAO DOCUMENTAL:

5.48. devera ser feita para todos os documentos em fase corrente, intermediaria e permanente existente e que venham a ser
produzidos.

a) Documento Corrente: sdo aqueles cuja situacdo administrativa encontra-se ativa, frequéncia de uso, ainda sem decisdo
aferida. Portanto, aqueles cuja manipulagdo e tramitagdo sdo efetuadas com regularidade.

b) Documento Intermediario: sdo aqueles cuja pendéncia administrativa ja foi encerrada, mas que ainda podem ser solicitados
para embasar assuntos idénticos, bem como auditorias, e/ou processos administrativos institucionais.

c) Documento Permanente: sdo aqueles que ja cumpriram as finalidades de sua criagdo, mas sdo preservados em razdo de seu
valor probatério, informativo, cultural, de pesquisa por parte da entidade que o produziu ou por terceiros.

5.49. Servico de organizacdo, guarda, armazenamento, conservagdo, arquivamento, transporte e gerenciamento de
documentos administrativos em fases correntes, intermedidrios e permanentes em suporte papel acondicionados em caixas
arquivos ou similares, para os seguintes servicos:

a) Manuseio Eventual: Considera-se manuseio eventual, toda a movimentacdo da Caixa, Documentos, Processos ou Prontudrios
para consulta, empréstimos, devolucdes e arquivamento de documentos, separacdo da caixa e/ou documento original
independente do motivo, inclusive para devolugdo permanente. Transporte de caixas, documentos, processos ou prontuarios,
para entrega e devolugdo, quando solicitadas; Digitalizagdo de imagem em formato PDF de cada documento, digitalizacdo
certificada por documento e digitalizagdo de fotos;

b) Implantagdo: Considera-se implantacdo por caixa a digitacdo do conteldo e das informacgdes da etiqueta da caixa, conforme
especificado pela contratante e conferéncia das informacgdes da etiqueta da caixa, com validacdo das informagdes apds
conferéncia, anterior a colocacdo na prateleira a ser guardada; Considera-se implantacdo de dados (informacdes) de cada
documento, processo ou prontudrio, com digitacdo das informagdes do documento conforme especificado pela contratante,
conferéncia da digitacdo das informagbes do documento, validagdo das informagdes apds conferéncia e anterior a colocagdo da
caixa na prateleira a ser guardada;

5.50. ORGANIZAGAO, METODOLOGIA E PLANO DE TRABALHO:

5.51. A Organizacdo é desenvolvida para tratar e identificar as tipologias documentais existentes no acervo e obedecerd a
seguinte sistematica:

® Preparacdo de Documentos: consiste no servico de arrumacdo, ordenacdo e classificacdo de todos os documentos
obedecendo a uma ordem preestabelecida, ao mesmo tempo em que se enumera, carimbam e recuperam bordas danificadas,
retirando grampos, clips ou qualquer outro material que afete as etapas seguintes.

e Higieniza¢do dos Documentos: O servico de higienizacdo dos documentos sera iniciado nessa etapa e continuara durante o
desenvolvimento dos trabalhos de organiza¢do da documentacao.

e Organizac¢do do Acervo:

® Anidlise e identificacdo dos documentos.

e Triagem e inventdrio da cole¢do com base e definicdo dos documentos.

e Formacdo dos conjuntos documentais, o que acontecera em todo o processo de tratamento da massa documental.
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e Organiza¢do do acervo documental, de acordo com normas técnicas da arquivologia de melhor aplicabilidade: ordem
cronolégica, alfabética, numérica, alfanumérica, geografica, etc.

Classificagdo de documentos.

Digitacdo de dados no sistema.

Arquivamento em caixas arquivos, devidamente identificadas.

Indexac¢do dos Documentos Arquivados:

Planilhas para entrada dos dados no sistema automatizado.

Geracgdo de etiquetas para identificacdo das caixas a serem acondicionadas.

e Revisdo dos dados digitados.

5.52. FORMA DE EXECUGAO DO SERVICO:

5.53. A contratac3o do servico de GESTAO DOCUMENTAL e outros documentos oficiais da Secretaria de Gestdo de Pessoas,
corresponde a Indexacdo, Catalogacdo e armazenamento em local cedido pela autarquia.

5.54. Toda a documentacgado sera organizada em caixas arquivos ou similares, fechadas e identificadas sob responsabilidade da
contratada.

5.55. Alogistica para disponibilizar, classificar os documentos, armazenar de acordo com legislagdo vigente.

5.56. Apds assinatura do contrato e respectivo envio de empenho, a contratada deverd iniciar os trabalhos no prazo maximo de
até 20 (vinte) dias corridos em duas etapas e de forma simultanea conforme tabela abaixo:

5.57. A CONTRATADA ao término do contrato devera disponibilizar acesso a base de dados atualizada, em formato compativel
para fins de migracdo dos dados para um novo sistema de gestdo de documentos.

5.58. ENTREGA DE RELATORIOS MENSAIS DE GUARDA DE DOCUMENTOS:

5.59. Relatério Mensal: Disponibilizar até o quinto dia util de cada més

5.60. Relatdério Anual: Disponibilizar até o quinto dia Util do ano seguinte.

5.61. Disponibilizar via sistema em formatos compativeis para fomentar indicadores institucionais.

5.62. RESPONSABILIDADE TECNICA:

5.63. Possuird 1 (um) profissional de nivel superior na area de biblioteconomia e/ou arquivista, habilitado na area de gestdo
documental, com comprovada qualificagdo académica. pertencente ao quadro da empresa]

5.64. Possuira 1 (um) profissional na area de Tecnologia da Informacdo, pertencente ao quadro da empresa.

5.65. Ird disponibilizar 1 (um) profissional para supervisionar todo o servico realizado, o qual devera pertencer ao quadro da
empresa.

5.66. Possuira profissional apto a instalar, treinar e fornece todo o suporte necessario. Deverd ainda declarar que a ferramenta
utilizada adere aos requisitos da Lei Geral de Protecdo de dados (LGPD).

5.67. Termo de confidencialidade assinado pelo representante legal da empresa, garantindo que a detentora ndo divulgara
qualquer informacdo, sem prévia autorizagdo da Administragdo.

5.68. A empresa vencedora deverd atender as legislaces vigentes e assegurar a validade Juridica dos documentos digitalizados,
disponibilizar um profissional de biblioteconomia ou arquivologia para realizar todo acompanhamento e gestdo do processo de
digitalizacdo, sendo que esses profissionais devem ter registro em seu respectivo conselho de classe, conforme determina o
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

5.69. QUALIFICACAO TECNICA:

5.70. Atestado(s) de Capacidade Técnica, fornecido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado para comprovacdo de
aptiddo no desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacéo.
5.71. Objetivando o julgamento da documentacdo de qualificagdo técnica, considera (m) -se compativel (eis) o (s) atestado (s)
que expressamente certifique (m) que a licitante tenha executado ou esteja executando, no minimo, 30% (trinta por cento) da
qguantidade total do item licitado

5.72. A empresa licitante poderd comprovar a execucdo de 30% do objeto a ser licitado, através do somatdrio de atestados de
capacidade técnica dos servigos prestados a outros 6rgdos e/ou entidades.

5.73. Certifica-se como pertinente e compativel as necessidades das caracteristicas do (s) atestado (s) que em sua
individualidade ou soma, contemplem caracteristicas iguais ou semelhantes as descritas no objeto principal desta licitagdo.
5.74. O vinculo dos profissionais responsaveis pelos servicos, indicado no item acima, com o licitante, devera ser comprovado
por meio da apresentacdo de cdpia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, da ficha de Registro de empregados (FRE) e/ou,
contrato de prestacdo de servicos ou qualquer outra forma que demonstre vinculo entre o Profissional e a empresa. No caso de
um dos profissionais ser o proprietario da empresa, a comprovagao devera ser através do Contrato Social da mesma.

5.75. SUPORTE TECNICO:
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5.76. Durante a execucdo dos servigos a detentora devera disponibilizar canal de comunicagdo (telefone, WhatsApp, e-mail),
em horario comercial (08:00 as 12:00 e 14:00 as 18:00).

5.77. CARACTERISTICAS GERAIS DA DIGITALIZAGAO:

5.78. A Contratada deverd cuidar para que todas as etapas do processo ocorram de forma simétrica e dentro do mais alto padrdo
de qualidade;

5.79. A qualidade da resolucdo padrdo de digitalizacdo das pdginas deve ser de no minimo 300dpi (para as pecas
monocromaticas) processados para o formato PDF de multiplas paginas tamanho A4 e Oficio, devendo a Contratada tomar todas
as providéncias necessarias para atender a digitalizagdo nesta resolu¢do, com OCR (Reconhecimento éptico de Caracteres) em
documento pesquisavel;

5.80. Reconhecimento de caracteres em imagens de arquivos digitais devem ser produzidos a partir de documentos impressos
ou manuscritos (OCR/ICR);

5.81. Os arquivos digitalizados devem guardar plena fidelidade com a imagem do original em papel, de forma que ndo haja
nenhuma mudanca em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatag&es, graficos, fotos/imagens ou qualquer
coisa que torne questionavel a identidade entre o documento digitalizado e o original;

5.82. Antes da digitalizacdo devera ser realizada a higienizagdo e organizacdo do material a ser digitalizado, bem como definicdo
das técnicas para recuperar os documentos a serem digitalizados, seguindo criteriosamente os seguintes passos:

5.83. Remogdo do pd e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas macias, pincel e flanelas de algodao;

5.84. Remocdo dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores metalicos ou grampos, clips, insetos e outros
agentes que provocam a deterioracdo dos documentos. Em sendo constatada a existéncia de fita adesiva em uma das folhas,
deve-se observar a sua finalidade e somente digitalizar a pagina apds a reproducao do original por fotocdpia;

5.85. Preparagdo dos documentos para o processo de digitalizagdo, com a realizagdo das tarefas tais como desencadernacdo,
retirada de grampos, verificacdo das partes dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento destes;

5.86. Selecdo das pecas para digitalizacdo e armazenamento em localizacdo fisica adequada e previamente preparada para tal
finalidade

5.87. CARACTERISTICAS DOS REQUISITOS DO SOFTWARE GERENCIADOR:

5.88. A contratada devera possuir um software de gestdo com no MINIMO os seguintes parametros:

a) Interface web com critérios minimos de seguranga como o acesso por meio de Hyper Text Transfer Protocol Secure — HTTPS;
uma plataforma acessivel via navegador, garantindo a protecdo de dados trafegados por meio do protocolo HTTPS, que
criptografa a comunicagdo entre o cliente e o servidor, reduzindo o risco de interceptacdo de informacdes.

b) Interface no idioma portugués (Brasil); A interface do software devera ser totalmente adaptada ao idioma portugués do
Brasil, incluindo menus, botdes, mensagens de erro, ajuda e documentacdo, para garantir a usabilidade aos usuarios locais.

c) Area de login para usudrios autorizados; Uma secdo segura que exige autenticagdo (nome de usudrio e senha) para garantir
que apenas pessoas autorizadas tenham acesso ao sistema.

d) Cadastro de usuarios; Funcionalidade que permite criar, editar, gerenciar perfis de usudrios, incluindo permissdes e acessos
diferenciados com base em papéis ou niveis hierarquicos.

e) Devera ser hospedado pela contratada; O software sera disponibilizado em um ambiente de hospedagem mantido pela
empresa contratada, eliminando a necessidade de infraestrutura por parte do contratante e garantindo manutencdo e
disponibilidade.

f) Classificagcdo de documentos; Ferramenta para organizar documentos em categorias ou grupos, permitindo a aplicagdo de
etiquetas ou classificacdes com base em critérios predefinidos, como tipo, especifico ou departamento.

g) Atributos de classes; Definigdo de caracteristicas especificas que serdo atribuidas as classes de documentos, como nome,
tipo de dado, restricGes e regras de validacao, possibilitando padronizacéo.

h) Cadastros de documentos; Funcionalidade para registrar documentos individuais no sistema, incluindo informacg&es
associadas como titulo/assunto, nimero do documento, unidade, tipo de documento, data do documento, classificagdo,
atributos especificos e drea privada para documentos sigilosos.

i} Cadastros de documentos em lote; Permite o cadastro simultdneo de multiplos documentos, otimizando processos de
entrada de dados e acelerando o tempo necessario para inclusdo de grandes volumes.

j) Buscas gerais; Funcionalidade para pesquisar documentos no sistema de maneira abrangente, sem restri¢des especificas.

k) Buscas detalhas; Mddulo que possibilita pesquisas, com filtros especificos como dados, tipo de documento, palavras-chave
e outros atributos personalizados.

1} Buscas rapidas; Recurso de pesquisa otimizado para encontrar resultados de forma instantanea ou quase imediata, utilizando
palavras-chave ou termos frequentes.
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m) Modulo workflow; Um modulo para gerenciamento de fluxos de trabalho, permitindo automatizar processos, como
aprovagdo de documentos, notificagcBes e envio de tarefas aos responsaveis.

n) Leitura de Quer-cold enderegada ao processo; capacidade do software de cria quer-cold apds o cadastramento de cada
processo, para felicitar a identificacdo dos processos digitais e fisicos, fornecendo respostas estruturadas e apoiando decisGes
operacionais ou administrativas.

o) Area de Dashbord; o sistema deve conter uma édrea de dashbord com informagdes basicas, e graficos contendo informacdes
e quantidades de processos existentes no sistema de indexacao.

p) Assinatura de documentos; O sistema deve facilitar a assinatura de documentos ja indexados por meio do modulo de
assinatura de documentos, possibilitando a utilizacdo de certificado digital tipo A1 e-CPF e e-CNPJ.

5.89. INDEXACAO DOS ARQUIVOS DIGITAIS:

5.90. No processo de digitalizagdo deverdo ser realizados os servicos de triagem e identificacgdo dos documentos com
indexadores basicos que serdo definidos pelo CONTRATANTE;

5.90.1. A CONTRATADA devera realizar a indexacdo das derivadas de acesso antes de realizar a entrega no(s) sistema(s) do
CONTRATANTE, conforme os campos de indices, quando indicados;

5.91. PROVA DE CONCEITO:

5.92. Considerando a natureza da prestagdo dos servigos, servicos de digitalizacdo de documentos (Gestdo arquivistica,
classificacdo, higienizacdo, digitalizagdo, indexacdo, descarte de cépias, remontagem de processo, acondicionamento em caixas
de arquivo, padronizacdo e identificagcdo das caixas de arquivo), tendo em vista que o servigo deverd ser realizado de acordo
com as especificagbes contidas no item 5.1 e seus subitens, deste Termo de Referéncia, justifica-se a necessidade de
apresentacao da prova de conceito.

5.93. A licitante classificada em primeiro lugar devera realizar, no prazo de 02 (dois) dias Uteis, a respectiva prova do conceito
do objeto licitado, a fim de verificar se atende as especificacbes do edital e anexos.

5.94. A prova de conceito deve ser realizada presencialmente no Arquivo Municipal do Municipio de Cerro Corad/RN, situada na
Praca Tomaz Pereira, n° 01, Centro, Cerro Cora/RN, CEP: 59.395-00, no prazo estipulado no subitem 5.93. A realizacdo da prova
de conceito sera com agendamento prévio, conforme Termo de Referéncia, no hordrio das 07h30mim as 11h e 13h30min as
17h

5.95. A prova do conceito sera realizada pela Equipe Técnica indicada em Portaria que serd publicada no Diario Oficial do
Municipio, a qual deverd avaliar os aspectos e padrdes minimos de aceitabilidade, conforme descrito no Anexo | - A deste Termo
de Referéncia.

5.96. Sera divulgado em Diario Oficial do Municipio, com 01 (um) dia de antecedéncia, o local e horario de realizagdo do
procedimento para a avaliagdo da prova de conceito, cuja presenca serd facultada a todos os interessados, incluindo os demais
licitantes.

5.97. A comissdo indicada no subitem 5.94. emitird parecer aprovando ou desaprovando a prova de conceito de forma técnica
e fundamentada, conforme anexo | A — Requisitos Prova de Conceito, tanto para a aprovagdo como para a recusa, motivando
objetivamente de acordo com os parametros previamente estabelecidos para a sua aceitabilidade.

5.98. Para o exame da prova de conceito, a comissdo poderd, a seu critério e devidamente justificado, solicitar andlise técnica.
5.99. O resultado da andlise da(s) prova de conceito (s) serd divulgado por meio do site Didrio Oficial do Municipio, com
antecedéncia minima de 1 (um) dia Util da data de prosseguimento da sessdo publica da licitagdo, se neste prazo ndo houver
interposicdo de recurso contra a desclassificacao.

5.100. Reprovada a prova de conceito, serd convocada a proxima melhor proposta classificada no item para apresentar a prova
de conceito de seu produto.

5.101. Aprovada a prova de conceito, proceder-se-a a Fase de adjudica¢do e homologac¢do, conforme previsto no Edital.

5.102. A ndo apresentacdo da(s) prova de conceito (s), dentro do prazo estipulado no subitem 5.81, ou a sua reprovagdo,
ensejara a desclassificacdo da proposta.

5.103. Desclassificada a proposta, o Pregoeiro analisara a aceitabilidade da proposta ou lance ofertado pela segunda classificada.
Seguir-se-a com a verificacdo da(s) prova de conceito(s) e, assim, sucessivamente, até a verificacdo de uma que atenda as
especificagdes constantes no Termo de Referéncia.
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6. DA SUBCONTRATACAO:
6.1. NAO serd admitida subcontratacdo
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7 DO MODELO DE EXECUGCAO DO OBIJETO:

Condigbes de Execugdo dos Servigos

7.1. O prazo para inicio da execucdo dos servigos é de 20 (vinte) dias corridos, contados do recebimento da respectiva ordem
de servico.

7.2. Os servicos deverdo ser executados nos seguintes enderecos: Arquivo Publico Municipal.

7.3 . Os servicos serdo recebidos provisoriamente por ocasido da sua efetiva entrega, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento
e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as especificagdes constantes neste
Termo de Referéncia e na proposta.

7.4. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagbes constantes neste
Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser refeitos/prestados novamente no prazo de 02 (dois) dias, a contar da
notificacdo do contratado, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

7.5. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 05 (cinco) dias, contados do recebimento provisério, apds a
verificagdo da qualidade, cumprimento das especificagdes e consequente aceitacdo mediante termo circunstanciado.

7.6. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade do contratado pelos prejuizos resultantes
da incorreta execugdo do contrato.

8 DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO:

8.1.0 contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avengadas e as normas da Lein? 14.133,
de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

8.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execugdo sera prorrogado
automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

8.3. As comunicagdes entre o érgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal
formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

8.4. 0 46rgdo ou entidade poderd convocar representante da empresa para adogdo de providéncias que devam ser cumpridas
de imediato.

8.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente; 0 érgdo ou entidade podera convocar o representante da
empresa contratada para reunido inicial para apresentacdao do plano de fiscalizagdo, que conterd informagdes acerca das
obrigacBes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de
execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das san¢des aplicaveis, dentre outros.

8.6. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos.
8.7. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condigGes
estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.

8.7.8 . O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, com a descri¢do do que for necessdrio para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados.

8.7.9 . lIdentificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificacdes para a correcdo da
execucdo do contrato, determinando prazo para a correcgdo.

8.7.10 . O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou
adoc¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.
8.7.11 . No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato
comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

8.7.12 . O fiscal técnico do contrato comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a renovacdo tempestiva ou a prorrogacao contratual

8.8 . O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condi¢Ges de habilitacdo da contratada, acompanhara
o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario

8.8.8 . Caso ocorram descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara tempestivamente
na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua
competéncia;

8.9 . O gestor do contrato coordenard a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo
todos os registros formais da execugao no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro
de ocorréncias, das alteragGes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao.
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8.9.8 . O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condi¢cdes de habilitagdo da contratada, para fins de empenho
de despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo normal da liquida¢do e do pagamento da despesa no
relatério de riscos eventuais.

8.9.9 .0 gestordocontrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas
a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a
sua competéncia.

8.9.10 . O gestor do contrato emitira documento comprobatdrio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com menc¢do ao seu desempenho na execugdo
contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar
do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacGes.

8.9.11 . O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabiliza¢do para
fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n? 14.133, de 2021, ou pelo agente
ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

8.10 O fiscal administrativo do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou prorrogac¢do contratual.

8.11 . O gestor do contrato deverd elaborar relatdrio final com informagdes sobre a consecugdo dos objetivos que tenham
justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragdo.
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9. DO CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO:
9.1. O pagamento de cada fatura devera ser realizada em um prazo ndo superior a 30 (trinta) dias contados a partir do atesto
da Nota Fiscal, apds comprovado o adimplemento do Contratado em todas as suas obrigacdes, ja deduzidas as glosas e notas de
débitos e mediante verificagdo do Certificado de Regularidade Fiscal (CRF), destinado a comprovar a regularidade com os Fiscos
Federal, Estadual e Municipal, com o FGTS, e negativa de débitos trabalhistas (CNDT), observadas as disposi¢cbes do Termo de
Referéncia.
9.2. Nenhum pagamento serd efetuado sem a apresentacao dos documentos exigidos, bem como enquanto ndo forem sanadas
irregularidades eventualmente constatadas na nota fiscal, no fornecimento dos bens ou no cumprimento de obrigacGes
contratuais.
9.3. Os pagamentos ficardo condicionados a prévia informagdo pelo credor, dos dados da conta corrente bancdria de
titularidade do Contratado.
9.4. As notas fiscais devem ser emitidas em nome do Municipio Contratante, devendo constar ainda niumero da licitagdo,
lote/item e validado dos produtos, para fins de rastreabilidade em estoque.
9.5. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que o Contratado nao tenha concorrido, de alguma forma, para tanto,
fica convencionado que a taxa de compensacdo financeira devida pela Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo
adimplemento da parcela, é calculada mediante a aplicagdo da seguinte férmula:
EM=1xNx VP, sendo:
EM = Encargos moratérios;
N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.
| = indice de compensac3o financeira = 0,00016438, assim apurado:
I =(TX)
| = (6/100)

365
| =0,00016438
TX = Percentual da taxa anual = 6%.
9.6. A Administracdo Publica Municipal efetuara a retencdo, na fonte, do imposto sobre a renda, da Contribuicdo Social sobre o
Lucro Liquido (CSLL), da Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social (COFINS) e da Contribui¢do para o PIS/Pasep
incidentes sobre os pagamentos efetuados.
9.6.1. As retencgdes serdo efetuadas sobre qualquer forma de pagamento, inclusive os pagamentos antecipados por conta de
fornecimento de bens ou de prestacgdo de servicos.
8.6.2. retencdo que se refere este item ndo sera efetuada de pessoas juridicas optantes pelo Regime Especial Unificado de
Arrecadacdo de Tributos e ContribuicGes devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (SIMPLES NACIONAL), de
que trata o art. 12 da Lei Complementar n? 123 de 14 de dezembro de 2006, bem como também as demais pessoas juridicas
elencadas no art. 42 da IN RFB n? 1.234/2012
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10. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

10.1. S30 obrigacdes da Contratante:

10.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacGes assumidas pela Contratada, de acordo com as cldusulas contratuais e os
termos de sua proposta;

10.1.2. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢des, falhas ou irregularidades verificadas no objeto fornecido, para
gue seja substituido, reparado ou corrigido;

10.1.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da execucdo dos servicos, fixando
prazo para a sua corregao;

10.1.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condi¢des estabelecidas no Edital e seus anexos;
10.1.5. Efetuar as reteng@es tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pela contratada, no que couber.

11. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA:

11.1. A CONTRATADA deve cumprir todas as obrigacGes constantes no Edital, seus anexos e sua proposta, assumindo como
exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execugado do objeto e, ainda:

11.1.1. efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢des, conforme especificagBes, prazo e local constantes no Termo de
Referéncia e seus anexos, acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual constardo as indica¢Bes referentes a: marca,
fabricante, modelo, procedéncia e prazo de garantia ou validade;

11.1.2. responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12,13 e 17 a 27, do Cédigo de
Defesa do Consumidor (Lei n2 8.078, de 1990);

11.1.3. substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste Termo de Referéncia, o objeto com avarias ou
defeitos;

11.1.4. comunicar a CONTRATANTE, no prazo méximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da entrega, os motivos
que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovacao;

11.1.5. manter, durante toda a execu¢do do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas, todas as condi¢les
de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacao.

11.2. DISPONBILIDADE DO ACERVO: Apds a vigéncia do contrato, da CONTRATADA disponibilizard o Sistema de GED com as
imagens e banco de dados para serem instalados e configurados em um servidor (computador) proprio da Prefeitura Municipal
de Cerro Cord, ou em um disco rigido (HD), ou ainda em uma Unidade de Estado Sélido (SSD), sendo o mesmo disponibilizado
pela prefeitura.

11.2.1. A CONTRATADA disponibilizara a CONTRATANTE, acesso a todo acervo armazenado, para realizar backup do banco de
dados, em local de propriedade da Prefeitura Municipal de Cerro Cora, conforme orientagdo e supervisionamento de sua equipe
técnica.

12. DA FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR:

Forma de selegdo e critério de julgamento da proposta

12.1.1. Os fornecedores serdo selecionados mediante processo licitatério, em conformidade com a Nova Lei de Licitagdes e
Contratos, n? 14.133, de 12 de abri de 2021, sob a forma de PREGAO ELETRONICO, com adocdo do critério de julgamento de
MENOR PRECO POR LOTE.

Exigéncias de habilitacdo

12.2.Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

12.3. HABILITAGAO JURIDICA:

12.3.1. No caso de empresdrio individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da
respectiva sede;

12.3.2. Em se tratando de microempreendedor individual — MEI: Certificado da Condi¢cdo de Microempreendedor Individual -
CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio: www.portaldoempreendedor.gov.br;

12.3.3. Nocaso 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;

12.3.4. Inscri¢gdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz,
no caso de ser o participante sucursal, filial ou agéncia;

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

12.3.6. No caso de cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social em vigor, com a ata da assembleia que o aprovou,
devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, bem como o
registro de que trata o art. 107 da Lei n25.764, de 1971;

12.3.7. No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais: decreto de autorizagdo;

12.3.8. Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as altera¢des ou da consolidagdo respectiva.

12.4. REGULARIDADE FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA:

12.4.1.CNPJ - Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;
12.4.2.Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddo expedida conjuntamente
pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os
créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade
Social, nos termos da Portaria Conjunta n? 1.751, de 02/10/2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-
Geral da Fazenda Nacional.

12.4.3.Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

12.4.4.Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a justiga do trabalho, mediante a apresentagdo de certiddo
negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo
Decreto-Lei n? 5.452, de 12 de maio de 1943;

12.4.5.Prova de regularidade junto a Fazenda Estadual, através da Certiddo Negativa conjunta junto aos Tributos Estaduais,
emitida pela Secretaria da Fazenda Estadual onde a empresa for sediada;

12.4.6.Prova de regularidade junto a Fazenda Municipal, através da Certiddo Negativa junto aos Tributos Municipais, emitida
pela Secretaria da Fazenda Municipal onde a empresa for sediada;

12.4.7.Caso o licitante seja considerado isento dos tributos estaduais relacionados ao objeto licitatério, deverd comprovar tal
condicdo mediante declaracdo da Fazenda Estadual do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei;
12.4.8.Caso o licitante detentor do menor preco seja qualificado como microempresa ou empresa de pegueno porte deverd
apresentar toda a documentacdo exigida para efeito de comprovacdo de regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma
restricao, sob pena de inabilitagdo.

12.4.9.A existéncia de restricdo relativamente a regularidade fiscal e trabalhista ndo impede que a licitante qualificada como
microempresa ou empresa de pequeno porte seja declarada vencedora, uma vez que atenda a todas as demais exigéncias do
edital.

12.4.10. Caso a proposta mais vantajosa seja ofertada por licitante qualificada como microempresa ou empresa de pequeno
porte, e uma vez constatada a existéncia de alguma restricdo no que tange a regularidade fiscal e trabalhista, a mesma sera
convocada para, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, apds a declaracdo do vencedor, comprovar a regularizagdo. O prazo podera ser
prorrogado por igual periodo, a critério da administragdo publica, quando requerida pelo licitante, mediante apresentagdo de
justificativa.

12.4.11. A n3o-regularizagdo fiscal e trabalhista no prazo previsto no subitem anterior acarretara a inabilitagdo do licitante, sem
prejuizo das san¢Bes previstas neste Edital, sendo facultada a convocacdo dos licitantes remanescentes, na ordem de
classificagdo. Se, na ordem de classificagdo, seguir-se outra microempresa, empresa de pequeno porte ou sociedade cooperativa
com alguma restricdo na documentacao fiscal e trabalhista, serd concedido o mesmo prazo para regularizacdo.

12.5. QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

12.5.1. Certiddo Negativa de Faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor, datado dos ultimos 30 (trinta) dias, ou
que esteja dentro do prazo de validade expresso na prépria Certiddo.

12.6. QUALIFICACAO TECNICA:

12.6.1. Atestado(s) de Capacidade Técnica, fornecido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado para comprovacao de
aptiddo no desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacdo.
12.6.2. Objetivando o julgamento da documentagdo de qualificagdo técnica, considera (m) -se compativel (eis) o (s) atestado
(s) que expressamente certifique (m) que a licitante tenha executado ou esteja executando, no minimo, 30% (trinta por cento)
da quantidade total do item licitado

12.6.3. A empresa licitante podera comprovar a execuc¢do de 30% do objeto a ser licitado, através do somatoério de atestados
de capacidade técnica dos servicos prestados a outros érgdos e/ou entidades.

12.6.4. Certifica-se como pertinente e compativel as necessidades das caracteristicas do (s) atestado (s) que em sua
individualidade ou soma, contemplem caracteristicas iguais ou semelhantes as descritas no objeto principal desta licitagdo.
12.6.5. Possuird 1 (um) profissional de nivel superior na drea de biblioteconomia e/ou arquivista, habilitado na drea de gestdo
documental, com comprovada qualificacdo académica. pertencente ao quadro da empresa

12.6.6. Possuira 1 (um) profissional na drea de Tecnologia da Informacao, pertencente ao quadro da empresa.

Terra de todos nos
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A Assinatura

12.6.7. Apresentar CERTIFICAGCAO para tratamento de dados pessoais sensiveis em conformidade com a Lei n® 13.709/2018,
Lei Geral de Protecgdo de Dados (LGPD), considerando a natureza da prestagdo dos servicos envolvidos nesta contratacéo.
12.6.8. Apresentar comprovacdo de que possui software de governanga e gestdo de documentos, jd que condi¢do
indispensavel para prestacdo dos servicos.

Terra de todos nos

13. DA ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO:
13.1. O custo estimado total da contratacdo é de RS 406.876,00 (Quatrocentos e seis mil oitocentos e setenta e seis reais)
conforme estd no ETP — Estudo Técnico Preliminar.

14. DO REAJUSTE:

14.1. Os precos sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite para a apresenta¢do das propostas.

14.2. Dentro do prazo de vigéncia do contrato e mediante solicitacdo da contratada, os pregos contratados poderdo sofrer
reajuste apos o interregno de um ano, aplicando-se o indice IPCA-E e exclusivamente para as obrigagdes iniciadas e concluidas
apos a ocorréncia da anualidade.

14.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a partir dos efeitos financeiros do
Gltimo reajuste.

14.4. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, o CONTRATANTE pagard a CONTRATADA a importancia
calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo. Fica
a CONTRATADA obrigada a apresentar memoria de calculo referente ao reajustamento de precos do valor remanescente,
sempre que este ocorrer.

14.5. Nas aferigGes finais, o indice utilizado para reajuste serd, obrigatoriamente, o definitivo.

14.6. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser utilizado,
serd adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislagdo entdo em vigor.

14.7. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial, para reajustamento do
preco do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

14.8. O reajuste serd realizado por apostilamento.

15. SANCOES ADMINISTRATIVAS:

15.1.0 licitante e o contratado que incorram em infragBes sujeitam-se as san¢Bes administrativas previstas no art. 156 da Lei
Federal n2 14.133, de 2021, sem prejuizo de eventuais implicacGes penais nos termos do que prevé o Capitulo II-B do Titulo XI
do Cédigo Penal.

16. DA ADEQUAGAO ORGAMENTARIA:

16.1. As despesas decorrentes desta contratacdo estdo programadas em dotacdo orcamentdria propria, prevista no
orcamento da Unido, para o exercicio de 2025, na classificacdo abaixo:

ORGAO: 02 — PODER EXECUTIVO

UNIDADE ORCAMENTARIA: 02.002 — GABINETE DO PREFEITO E SEC. MUN. DE ADMINISTRACAO

FUNCAO: 04 - ADMINISTRACAO

SUB-FUNCAO: 122 — ADMINISTRACAO GERAL

PROGRAMA: 0003 — MELHORIA DO SERVICO MUNICIPAL

PROJ./ATIV: 2005 — MANUTENCAO DAS ACOES DO GABINETE DO PREFEITO E SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
FONTE......: 15000000 — Recursos ndo Vinculados de Impostos

FONTE......: 17050000 — Transferéncia dos Estados Referente a Royalties do Petréleo e Gas Natural

FONTE......: 17200000 — Transferéncias da Unido referentes as participacGes na exploracdo de Petréleo e Gas Natural destinadas
ao FEP-Lei 9.478/1997

ELEMENTO DE DESPESA: 3.3.90.39 — OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS — PESSOA JURIDICA

17. DA RESPONSABILIDADE PELO TERMO DE REFERENCIA
17.1. O presente Termo de Referéncia foi elaborado pelo servidor abaixo assinado, no uso das suas atribuicGes legais e
profissionais, estando em consonancia com as disposi¢cdes legais e nominativas aplicaveis.

Cerro Cord/RN, 20 de maio de 2025.

Jodo Batista de Melo Filho
Secretdrio Municipal de Administracdo
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