MUNICIPIO DE RODEIRO

Praca Sao Sebastido, 215 - Centro — Rodeiro - MG Fle——

CEP: 36.510-000 CNPJ: 18.128.256/0001-44

EDITAL DE LICITACAO

PROCESSO LICITATORIO N2125/2026
PREGAO ELETRONICO PARA REGISTRO DE PRECOS N2070/2026
EDITAL N2 078/2026

OBJETO: CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTAGCAO DE SERVICOS
TECNICOS ARQUIVISTICOS PARA O TRATAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS DA
PREFEITURA DE RODEIRO, E CONSULTORIA TECNICA PARA ANALISE DAS ROTINAS ATUAIS,
PARA A ELABORAGCAO DE INVENTARIO, IDENTIFICAGAO, ORGANIZAGAO, TRIAGEM DO
ACERVO, DIGITALIZAGAO E INDEXAGAO DOS DOCUMENTOS.

VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO: RS 116.407,34 (cento e dezesseis mil, quatrocentos
e sete reais e trinta e quatro centavos).

DATA E HORARIO DA SESSAO: 03/11/2026 AS 09HOOMIN

CRITERIO DE JULGAMENTO: MENOR PRECO POR GRUPO DE ITENS

MODO DE DISPUTA: ABERTO

AMPLA CONCORRENCIA

1- PREAMBULO

1.1 O Municipio de Rodeiro, torna publico, por meio da Secretaria Municipal de
Administracdo, Planejamento e Gestdo, que realizard Pregdo Eletronico para Registro de
Precos, com critério de julgamento menor preco por grupo de itens, no dia 03 de
novembro de 2026 as 09h00min, em sessao publica, na Plataforma de Licitacdes da AMM
Licita, endereco eletronico www.ammlicita.org.br. A sessdo sera conduzida pela pregoeira
Lilian Aparecida da Silva Medina e Equipe de Apoio nomeados pela Portaria n°® 5941/2026,
nos termos da Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021, do Decreto Municipal n2 407/2023, e
demais normas aplicaveis e ainda, de acordo com as condicGes estabelecidas neste Edital.

2 - DO OBIJETO

2.1 Destina-se o presente Pregdo, a escolha do(s) melhor(es) proponente(s) para a licitagdo
supra, referente a Registro de Precos para contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servicos técnicos arquivisticos para o tratamento de documentos e processos
da prefeitura de rodeiro, e consultoria técnica para andlise das rotinas atuais, para a
elaboragcao de inventario, identificacdo, organizacao, triagem do acervo, digitalizacao e
indexacao dos documentos, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas
neste Edital e seus anexos.

2.1.1 A licitacdo sera dividida em grupo de itens, conforme tabela constante do Termo de
Referéncia, facultando-se ao licitante a participacdo em quantos grupos forem de seu
interesse.

2.1.2 Os servicos serdao prestados PARCELADAMENTE, de acordo com a necessidade da
Secretaria, mediante requisicao.

3 - DO PRAZO DE VALIDADE DO REGISTRO DE PRECOS
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3.1 A ATA DE REGISTRO DE PRECOS a ser firmada entre a Prefeitura do Municipio de
Rodeiro, através da Secretaria constante no item 1.1 e os vencedores do certame, terd
validade de 1 (um) ano e podera ser prorrogada, por igual periodo, desde que comprovado
0 pre¢o vantajoso.

4 - CONDICOES GERAIS PARA PARTICIPACAO

4.1 A participacao na presente licitacdo eletrénica ocorrerd por meio da Plataforma de
Licitagdes da AMM Licita, disponivel no enderego eletronico www.ammlicita.org.br.

4.2 O licitante é o responsavel por qualquer transacao efetuada diretamente ou por seu
representante no Sistema, ndo cabendo ao provedor do Sistema ou ao Municipio de
Rodeiro a responsabilidade por eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha,
ainda que por terceiros ndao autorizados.

4.3 A presente licitacdo é de ampla concorréncia, tendo em vista que os valores dos lotes
nao se adequam ao art. 48, inciso |, da Lei Complementar n? 123, de 14 de dezembro de
2006, exceto para o grupo de itens 09.

4.3.1 A obtencdo do beneficio a que se refere o item anterior fica limitada as
microempresas e as empresas de pequeno porte que, no ano-calendario de realizagdo do
procedimento, ainda ndo tenham celebrado contratos com a Administra¢cdo Publica cujos
valores somados extrapolem a receita bruta maxima admitida para fins de enquadramento
como empresa de pequeno porte.

4.4 Nao poderao participar deste pregdo os licitantes:

4.4.1 Que ndo atendam as condicdes deste Edital e seu(s) anexo(s);

4.4.2 Estrangeiros que ndo tenham representacdo legal no Brasil com poderes expressos
para receber citacdo e responder administrativa ou judicialmente;

4.4.3 Que se enquadrem nas seguintes vedacoes:

a) Autor do anteprojeto, do projeto basico ou do projeto executivo, pessoa fisica ou
juridica, quando a contratacdo versar sobre obra, servicos ou fornecimento de bens a ele
relacionados;

b) Empresa, isoladamente ou em consércio, responsavel pela elaboracdo do projeto basico
ou do projeto executivo, ou empresa da qual o autor do projeto seja dirigente, gerente,
controlador, acionista ou detentor de mais de 5% (cinco por cento) do capital com direito a
voto, responsavel técnico ou subcontratado, quando a contratacdo versar sobre obra,
servicos ou fornecimento de bens a ela necessdrios;

c) Pessoa fisica ou juridica que se encontre, ao tempo da contratacdo, impossibilitada de
contratar em decorréncia de sancdo que lhe foi imposta;

d) Aquele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econémica, financeira,
trabalhista ou civil com dirigente do 6rgao ou entidade contratante ou com agente publico
gue desempenhe funcdo na licitacdo ou atue na fiscalizacdo ou na gestao do contrato, ou
qgue deles seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau;

e) Empresas controladoras, controladas ou coligadas, nos termos da Lei n2 6.404, de 15 de
dezembro de 1976, concorrendo entre si;

f) Pessoa fisica ou juridica que, nos 5 (cinco) anos anteriores a divulgacdo do edital, tenha
sido condenada judicialmente, com transito em julgado, por exploracdao de trabalho
infantil, por submissdo de trabalhadores a condi¢cdes andlogas as de escravo ou por
contratacdo de adolescentes nos casos vedados pela legislacao trabalhista.
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4.5 Equiparam-se aos autores do projeto as empresas integrantes do mesmo grupo
econdmico;

4.6 O disposto na alinea “c” aplica-se também ao licitante que atue em substituicdo a outra
pessoa, fisica ou juridica, com o intuito de burlar a efetividade da sancdo a ela aplicada,
inclusive a sua controladora, controlada ou coligada, desde que devidamente comprovado
o ilicito ou a utilizacdo fraudulenta da personalidade juridica do licitante;

4.7 Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP, atuando nessa condigao;
4.8 Nao podera participar, direta ou indiretamente, da licitacdo ou da execucdo do
contrato agente publico do d6rgdo ou entidade contratante, devendo ser observadas as
situagdes que possam configurar conflito de interesses no exercicio ou apds o exercicio do
cargo ou emprego, nos termos da legislagcao que disciplina a matéria, conforme § 12 do art.
92 da Lei n? 14.133, de 2021.

5 - DA APRESENTAGCAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO

5.1 Os licitantes encaminhardo, exclusivamente por meio do sistema eletronico, a proposta
com o preco, conforme o critério de julgamento adotado neste Edital, até a data e o
horario estabelecidos para abertura da sessdo publica.

5.2 Os licitantes encaminhardo, na forma e no prazo estabelecidos no item anterior,
simultaneamente os documentos de habilitagcdo e a proposta com o prego.

5.3 No cadastramento da proposta inicial, o licitante declarard, em campo proéprio do
sistema, que:

5.3.1 Que esta ciente e concorda com as condi¢des contidas Edital e seus anexos, cumpre
plenamente os requisitos de habilitacdo e que até a presente data inexistem fatos
impeditivos para sua habilitagdo no certame, ciente da obrigatoriedade de declarar
ocorréncias posteriores;

5.3.2 Que a proposta apresentada esta em conformidade com as exigéncias do edital e
responsabiliza pela veracidade e autenticidade dos documentos apresentados;

5.3.3 Que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e
ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condicdo de aprendiz,
nos termos do artigo 7°, XXXIIl, da Constituicdo;

5.3.4 Que ndo possui em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho
degradante ou forcado, observando o disposto nos incisos Il e IV do art.1° e no inciso Il do
art.5°da Constituicdo Federal/88.

5.3.5 Que a proposta econbmica compreende a integralidade dos custos para atendimento
dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas leis trabalhistas, nas
normas infralegais, nas convencdes coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de
conduta vigentes na data de entrega da proposta, conforme art.63, § 1°, da Lei Federal n2
14.133/21;

5.3.6 Que estd ciente das condicbes de participacdo e concorda com os locais para
cumprimento das obrigacdes objeto da licitagcdo, conforme art.67, inciso VI, da Lei Federal
n214.133/21.

5.3.7 Que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para
reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas especificas;

5.3.8 Que ndo incorre nas condi¢des impeditivas do art.14 da Lei Federal n? 14.133/21;

5.4 O licitante enquadrado como microempresa, empresa de pequeno porte devera
declarar, ainda, em campo préprio do sistema eletronico, que cumpre os requisitos
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estabelecidos no artigo 3° da Lei Complementar n2 123, de 2006, estando apto a usufruir
do tratamento favorecido estabelecido em seus arts. 42 a 49, observado o disposto nos §§
12 ao 32 do art. 49, da Lei n? 14.133, de 2021.

5.4. A assinalacdo do campo “ndo” acarretard na perda do direito de usufruir do
tratamento diferenciado da Lei Complementar no 123/2006.

5.5 A falsidade da declaracdo sujeitara o licitante as sancdes previstas na Lei n? 14.133, de
2021, e neste Edital.

5.6 Os licitantes poderao retirar ou substituir a proposta e documentos de habilitacdo, até
a abertura da sessdo publica.

5.7 Nao haverd ordem de classificagdo na etapa de apresentacdo da proposta e dos
documentos de habilitagdo pelo licitante, o que ocorrera somente apds os procedimentos
de abertura da sessdo publica e da fase de envio de lances.

5.8 Serao disponibilizados para acesso publico os documentos que compdem a proposta
dos licitantes convocados para apresentacdo de propostas, apds a fase de envio de lances.
5.9 Desde que disponibilizada a funcionalidade no sistema, o licitante podera parametrizar
o seu valor final minimo quando do cadastramento da proposta e obedecera as seguintes
regras:

5.10 A aplicacdo do intervalo minimo de diferenca de valores, que incidira tanto em relacao
aos lances intermediarios quanto em relagdo ao lance que cobrir a melhor oferta; e

5.10.1 Os lances serdo de envio automatico pelo sistema, respeitado o valor final minimo,
caso estabelecido, e o intervalo de que trata o subitem acima.

5.11 Cabera ao licitante interessado em participar da licitagdo acompanhar as operagdes
no sistema eletronico durante o processo licitatorio e se responsabilizar pelo 6nus
decorrente da perda de negdcios diante da inobservancia de mensagens emitidas pela
Administracdo ou de sua desconexao.

5.12 O licitante deverd comunicar imediatamente ao provedor do sistema qualquer
acontecimento que possa comprometer o sigilo ou a seguranca, para imediato bloqueio de
acesso.

6 - DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

6.1 As propostas comerciais deverdo ser apresentadas/anexadas na forma do anexo V, em
01 (uma) via, moeda corrente nacional — com 02 (duas) casas decimais, rubricadas, e a
ultima assinada pelo representante legal da empresa, sem emendas, acréscimos, borrdes,
rasuras, ressalvas, entrelinhas ou omissdes, sob pena de desclassificacdo, salvo se,
inequivocamente, tais falhas nao acarretarem lesdes a direito dos demais licitantes,
prejuizo a Administracdo ou ndo impedirem a exata compreensdo de seu conteudo,
observado o modelo constante do Anexo V, deste edital e, deverdo conter:

6.1.1 Nome, numero do CNPJ, endereco, e meios de comunicacgao a distancia da licitante;
6.1.2 Prazo de validade da proposta ndo inferior a 60 (sessenta) dias, contados da data
estipulada para a sessao;

6.2 Em cada proposta deverd constar OBRIGATORIAMENTE:

a) Quantidade de cada item;

b) Unidade de contratacdo de cada item;

c) Descricdo de cada item;

d) Valor unitario de cada item;

e) Valor total de cada item;
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f) Valor total da Proposta.

6.3 O licitante devera também preencher, no sistema eletrdnico, os seguintes campos:
6.3.1 Valor unitario e total do item;

6.3.4 Quantidade.

6.4 Todas as especificacdes do objeto contidas na proposta vinculam o licitante.

6.4.1 O licitante ndo podera oferecer proposta em quantitativo inferior ao maximo previsto
para contratagao.

6.5 Nos valores propostos estardo inclusos todos os custos operacionais, encargos
previdenciarios, trabalhistas, tributadrios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta
ou indiretamente na execug¢ao do objeto.

6.6 Os precos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances, serdao de
exclusiva responsabilidade do licitante, ndo lhe assistindo o direito de pleitear qualquer
alteragao, sob alegac¢ao de erro, omissdao ou qualquer outro pretexto.

6.7 Se o regime tributario da empresa implicar o recolhimento de tributos em percentuais
variaveis, a cotacao adequada serd a que corresponde a média dos efetivos recolhimentos
da empresa nos ultimos doze meses.

6.8 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento serao
retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislagao vigente.

6.9 Na presente licitacgdo, a Microempresa e a Empresa de Pequeno Porte poderdao se
beneficiar do regime de tributagao pelo Simples Nacional.

6.10 A apresentacdao das propostas implica obrigatoriedade do cumprimento das
disposicdes nelas contidas, em conformidade com o que dispde o Termo de Referéncia,
assumindo o proponente o compromisso de executar o objeto licitado nos seus termos,
bem como de fornecer os materiais, equipamentos, ferramentas necessarios, em
guantidades e qualidades adequadas a perfeita execucao contratual, promovendo, quando
requerido, sua substituicdo.

6.11 O prazo de validade da proposta ndo serd inferior a 60 (sessenta) dias, a contar da
data de sua apresentacao.

6.12 A proposta devera conter declaracdo de que compreende a integralidade dos custos
para atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas leis
trabalhistas, nas normas infralegais, nas convencoes coletivas de trabalho e nos termos de
ajustamento de conduta vigentes na data de entrega das propostas.

6.13 O descumprimento das regras supramencionadas pela Administracdo por parte da
contratada pode ensejar a responsabilizacdo pelo Tribunal de Contas e, apds o devido
processo legal, gerar as seguintes consequéncias: assinatura de prazo para a adocdo das
medidas necessdrias ao exato cumprimento da lei, nos termos do art. 71, inciso IX, da
Constituicdo; ou condenagao dos agentes publicos responsdveis e da empresa contratada
ao pagamento dos prejuizos ao erdrio, caso verificada a ocorréncia de superfaturamento
por sobrepreco na execucao do contrato.

7 - DA ABERTURA DA SESSAO, CLASSIFICAGAO DAS PROPOSTAS E FORMULAGCAO DE
LANCES

7.1 A abertura da presente licitacdo dar-se-a automaticamente em sessdo publica, por
meio de sistema eletronico, na data, horario e local indicados neste Edital.

7.2 Os licitantes poderao retirar ou substituir a proposta ou os documentos de habilitacao,
guando for o caso, anteriormente inseridos no sistema, até a abertura da sessao publica.
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7.3 O sistema disponibilizard campo préprio para troca de mensagens entre a Pregoeira e
os licitantes.

7.4 Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverao encaminhar lances exclusivamente
por meio de sistema eletrénico, sendo imediatamente informados do seu recebimento e
do valor consignado no registro.

7.5 O lance deverd ser ofertado pelo valor unitdrio do item.

7.6 Os licitantes poderdao oferecer lances sucessivos, observando o horario fixado para
abertura da sessao e as regras estabelecidas no Edital.

7.7 O licitante somente podera oferecer lance de valor inferior ao ultimo por ele ofertado e
registrado pelo sistema.

7.8 O intervalo minimo de diferenga de valores ou percentuais entre os lances, que incidira
tanto em relagdao aos lances intermedidrios quanto em relagdo a proposta que cobrir a
melhor oferta devera ser de RS 200,00 (duzentos reais).

7.9 O licitante poderd, uma Unica vez, excluir seu ultimo lance ofertado, no intervalo de
quinze segundos apds o registro no sistema, na hipdtese de lance inconsistente ou
inexequivel.

7.10 O procedimento seguird de acordo com o modo de disputa adotado, sendo que os
licitantes apresentardo lances publicos e sucessivos, com prorrogacdées.

7.10.1 A etapa de lances da sessdo publica tera duragao de dez minutos e, apds isso, sera
prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos ultimos dois
minutos do periodo de duragdo da sessao publica.

7.10.2 A prorrogacdo automatica da etapa de lances, de que trata o subitem anterior, sera
de dois minutos e ocorrera sucessivamente sempre que houver lances enviados nesse
periodo de prorrogacao, inclusive no caso de lances intermediarios.

7.10.3 Nao havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a sessao
publica encerrar-se-4 automaticamente, e o sistema ordenard e divulgard os lances
conforme a ordem final de classificacdo.

7.11 Durante o transcurso da sessdao publica, os licitantes serdo informados, em tempo
real, do valor do menor lance registrado, vedada a identificacdo do licitante.

7.12 No caso de desconexdo com a Pregoeira, no decorrer da etapa competitiva do Pregdo,
o sistema eletronico poderd permanecer acessivel aos licitantes para a recepcdo dos
lances.

7.13 Quando a desconexdo do sistema eletrénico para a pregoeira persistir por tempo
superior a dez minutos, a sessdo publica serd suspensa e reiniciada somente apods
decorridas vinte e quatro horas da comunicacdo do fato pela Pregoeira aos participantes,
no sitio eletronico utilizado para divulgacao.

7.14 Caso o licitante ndo apresente lances, concorrera com o valor de sua proposta.

7.15 Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de desempate sera
aquele previsto no art. 60 da Lei n? 14.133, de 2021, nesta ordem:

7.15.1 Disputa final, hipdtese em que os licitantes empatados poderdao apresentar nova
proposta em ato continuo a classificagao;

7.15.2 Avaliacdo do desempenho contratual prévio dos licitantes, para a qual deverdo
preferencialmente ser utilizados registros cadastrais para efeito de atesto de cumprimento
de obrigacdes previstos nesta Lei;

7.15.3 Desenvolvimento pelo licitante de acdes de equidade entre homens e mulheres no
ambiente de trabalho, conforme regulamento;
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7.15.4 Desenvolvimento pelo licitante de programa de integridade, conforme orientacdes
dos 6rgdos de controle.

7.16 Persistindo o empate, sera assegurada preferéncia, sucessivamente, aos servicos
prestados por:

7.16.1 Empresas estabelecidas no territério do Estado ou do Distrito Federal do érgdo ou
entidade da Administracdo Publica estadual ou distrital licitante ou, no caso de licitacdo
realizada por drgdo ou entidade de Municipio, no territério do Estado em que este se
localize;

7.16.2 Empresas brasileiras;

7.16.3 Empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de tecnologia no Pais;
7.16.4 Empresas que comprovem a pratica de mitigacdo, nos termos da Lei n? 12.187, de
29 de dezembro de 2009.

7.17 Encerrada a etapa de envio de lances da sessdo publica, na hipotese da proposta do
primeiro colocado permanecer acima do preco maximo ou inferior ao desconto definido
para a contratacdo, a pregoeira podera negociar condicdes mais vantajosas, apds definido
o resultado do julgamento.

7.17.1 A negociacdao podera ser feita com os demais licitantes, segundo a ordem de
classificacdo inicialmente estabelecida, quando o primeiro colocado, mesmo apds a
negociacdo, for desclassificado em razdo de sua proposta permanecer acima do preco
maximo definido pela Administracgao.

7.17.2 A negociacao sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos
demais licitantes.

7.17.3 O resultado da negociacdo serd divulgado a todos os licitantes e anexado aos autos
do processo licitatdrio.

7.17.4 A pregoeira solicitard ao licitante mais bem classificado que, no prazo de 2 (duas)
horas, envie a proposta adequada ao ultimo lance ofertado apds a negociacdo realizada.
7.17.4.1 Findo o prazo previsto no item 7.17.4, caso ndo seja atendido pelo licitante, a
pregoeira ird proceder a desclassificacdo da proposta.

7.17.5 E facultado a pregoeira prorrogar o prazo estabelecido, a partir de solicitacdo
fundamentada feita no chat pelo licitante, antes de findo o prazo.

7.18 Apds a negociacdo do preco, a Pregoeira iniciara a fase de aceitacdo e julgamento da
proposta.

8 - DA FASE DE JULGAMENTO

8.1 Encerrada a etapa de negociacdo, a pregoeira verificara se o licitante provisoriamente
classificado em primeiro lugar atende as condicdes de participacdo no certame, conforme
previsto no art. 14 da Lei n2 14.133/2021 e legislagdo correlata.

8.2 Caso o licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar tenha se utilizado de
algum tratamento favorecido as ME/EPPs, a pregoeira verificara se faz jus ao beneficio.

8.3 Verificadas as condi¢des de participacao e de utilizacdo do tratamento favorecido, a
pregoeira examinard a proposta classificada em primeiro lugar quanto a adequacdo ao
objeto e a compatibilidade do preco em relacdo ao mdaximo estipulado para contratacao
neste Edital e em seus anexos.

8.4 Sera desclassificada a proposta vencedora que:

8.4.1 Contiver vicios insanaveis;

8.4.2 Ndo obedecer as especificacdes técnicas contidas no Termo de Referéncia;



MUNICIPIO DE RODEIRO

Praca Sao Sebastido, 215 - Centro — Rodeiro - MG Fle——

CEP: 36.510-000 CNPJ: 18.128.256/0001-44

8.4.3 Apresentar precos inexequiveis ou permanecerem acima do preco maximo definido
para a contratagao;

8.4.4 Nao tiverem sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela Administracao;
8.4.5 Apresentar desconformidade com quaisquer outras exigéncias deste Edital ou seus
anexos, desde que insanavel.

8.5 Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da
necessidade de esclarecimentos complementares, poderdo ser efetuadas diligéncias, para
gue a empresa comprove a exequibilidade da proposta.

8.6 Erros no preenchimento da planilha ndo constituem motivo para a desclassificacao da
proposta. A planilha podera ser ajustada pelo licitante, no prazo indicado pelo sistema,
desde que ndo haja majoracao do prego e que se comprove que este é o bastante para
arcar com todos os custos da contratagao;

8.6.1 O ajuste de que trata este dispositivo se limita a sanar erros ou falhas que nao
alterem a substancia das propostas;

8.6.2 Considera-se erro no preenchimento da planilha passivel de corre¢do a indicacdao de
recolhimento de impostos e contribuicdes na forma do Simples Nacional, quando nao
cabivel esse regime.

8.7 Para fins de andlise da proposta quanto ao cumprimento das especificacdes do objeto,
podera ser colhida a manifestacdao escrita do setor requisitante do servico ou da area
especializada no objeto.

9 - DA FASE DE HABILITACAO

9.1 Os documentos a serem exigidos para fins de habilitacdo, nos termos dos arts. 62 a 70
da Lei n?2 14.133, de 2021, constam do Anexo Il — Exigéncias de Habilitacdo e serdo
analisados do licitante mais bem classificado na fase de lances.

9.2 Os documentos exigidos para fins de habilitacdo poderdo ser apresentados em original,
por cépia ou por declaracdo de autenticidade por advogado, sob sua responsabilidade
pessoal. O reconhecimento de firma somente serd exigido quando houver duvida de
autenticidade, salvo imposicao legal.

9.3 Os documentos poderdo ser substituidos por registro cadastral emitido por érgao ou
entidade publica, desde que o registro tenha sido feito em obediéncia ao disposto na Lei n?
14.133/2021.

9.4 Serd verificado se o licitante apresentou declaracdo de que atende aos requisitos de
habilitacdo, e o declarante responderd pela veracidade das informacbes prestadas, na
forma da lei (art. 63, |, da Lei n2 14.133/2021).

9.5 Serd verificado se o licitante apresentou no sistema, sob pena de inabilitacdo, a
declaracdo de que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia
e para reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas especificas.
9.6 O licitante devera apresentar, sob pena de desclassificacdo, declaracdo de que suas
propostas econdmicas compreendem a integralidade dos custos para atendimento dos
direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas leis trabalhistas, nas normas
infralegais, nas convencdes coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta
vigentes na data de entrega das propostas.

9.7 Apbs a entrega dos documentos para habilitagcdo, ndo serd permitida a substituicdo ou
a apresentacdo de novos documentos, salvo em sede de diligéncia, para (Lei 14.133/21,
art. 64):
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9.7.1 Complementacdo de informacdes acerca dos documentos ja apresentados pelos
licitantes e desde que necessaria para apurar fatos existentes a época da abertura do
certame; e

9.7.2 Atualizacdo de documentos cuja validade tenha expirado apds a data de recebimento
das propostas;

9.7.3 Caso seja necessario o envio de documentos complementares, conforme item 9.7
serd concedido o prazo de 02(duas) horas para envio dos mesmos, via sistema.

9.7.3.1 Findo o prazo previsto no item 9.7.3, caso nao seja atendido pelo licitante, a
pregoeira ird proceder a inabilitagdo.

9.8 Na analise dos documentos de habilitacao, a pregoeira poderd sanar erros ou falhas,
que ndo alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica, mediante decisao
fundamentada, registrada em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de
habilitacao e classificagao.

9.9 Na hipdtese de o licitante ndo atender as exigéncias para habilitacdo, a pregoeira
examinara a proposta subsequente e assim sucessivamente, na ordem de classificacao, até
a apuracdo de uma proposta que atenda ao presente edital.

10 - DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

10.1 Homologado o resultado da licitacdo, o licitante mais bem classificado terd o prazo de
05 (cinco) dias, contados a partir da data de sua convocacdo, para assinar a Ata de Registro
de Precos, cujo prazo de validade encontra-se nela fixado, sob pena de decadéncia do
direito a contratacao, sem prejuizo das sanc¢des previstas na Lei n2 14.133, de 2021.

10.2 O prazo de convocacao poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo, mediante
solicitagao do licitante mais bem classificado ou do fornecedor convocado, desde que:

(a) a solicitacdo seja devidamente justificada e apresentada dentro do prazo; e

(b) a justificativa apresentada seja aceita pela Administracao.

10.3 A ata de registro de precos sera assinada por meio de assinatura digital ou manual.
10.4 Serao formalizadas tantas Atas de Registro de Precos quantas forem necessdrias para
o registro de todos os itens constantes no Termo de Referéncia, com a indicacdo do
licitante vencedor, a descricdo do(s) item(ns), as respectivas quantidades, precos
registrados e demais condicdes.

10.5 O preco registrado, com a indicacdo dos fornecedores, sera divulgado no PNCP e
disponibilizado durante a vigéncia da ata de registro de precos.

10.6 A existéncia de precos registrados implicard compromisso de fornecimento nas
condicGes estabelecidas, mas ndo obrigard a Administracdo a contratar, facultada a
realizacdo de licitacdo especifica para a aquisicdo pretendida, desde que devidamente
justificada.

10.7 Na hipdtese de o convocado ndo assinar a ata de registro de precos no prazo e nas
condicbes estabelecidas, fica facultado a Administracdo convocar os licitantes
remanescentes do cadastro de reserva, na ordem de classificacdo, para fazé-lo em igual
prazo e nas condi¢des propostas pelo primeiro classificado.

11 - DA FORMAGAO DO CADASTRO DE RESERVA

11.1 Apés a homologacdo da licitacao, serd incluido na ata, na forma de anexo, o registro:
11.1.1 Dos licitantes que aceitarem cotar o objeto com preco igual ao do adjudicatario,
observada a classificacdo na licitacdo; e
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11.1.2 Dos licitantes que mantiverem sua proposta original

11.2 Serd respeitada, nas contratacdes, a ordem de classificacdo dos licitantes registrados
na ata.

11.2.1 A apresentacdo de novas propostas na forma deste item ndo prejudicard o resultado
do certame em relagdo ao licitante mais bem classificado.

11.2.2 Para fins da ordem de classificacao, os licitantes que aceitarem cotar o objeto com
preco igual ao do adjudicatario antecederdao aqueles que mantiverem sua proposta
original.

11.3 A habilitagdo dos licitantes que comporao o cadastro de reserva sera efetuada quando
houver necessidade de contratagado dos licitantes remanescentes, nas seguintes hipdteses:

11.3.1 Quando o licitante vencedor ndo assinar a ata de registro de precos no prazo e nas
condigOes estabelecidos no edital; ou

11.3.2 Quando houver o cancelamento do registro do fornecedor ou do registro de pregos.

11.4 Na hipotese de nenhum dos licitantes que aceitaram cotar o objeto com prego igual
ao do adjudicatdrio concordar com a contratacdo nos termos em igual prazo e nas
condi¢bes propostas pelo primeiro classificado, a Administragdao, observados o valor
estimado e a sua eventual atualizacdo na forma prevista no edital, podera:

11.4.1 Convocar os licitantes que mantiveram sua proposta original para negocia¢ao, na
ordem de classificagdo, com vistas a obtencdo de pre¢co melhor, mesmo que acima do
preco do adjudicatério; ou

11.4.2 Adjudicar e firmar o contrato nas condi¢cbes ofertadas pelos licitantes
remanescentes, observada a ordem de classificacdo, quando frustrada a negociacao de
melhor condicao.

12 - DOS RECURSOS

12.1 A interposicdo de recurso referente ao julgamento das propostas, a habilitacdo ou
inabilitacdo de licitantes, a anulacdo ou revogacdo da licitacdo, observara o disposto no art.
165 da Lei n2 14.133, de 2021.

12.2 O prazo recursal é de 3 (trés) dias Uteis, contados da data de intimacdo ou de lavratura
da ata.

12.3 Quando o recurso apresentado impugnar o julgamento das propostas ou o ato de
habilitagao ou inabilitagdo do licitante:

12.3.1 A intengao de recorrer devera ser manifestada imediatamente, sob pena de
preclusdo;

12.3.2 O prazo para a manifestacdo da intencdo de recorrer ndo serd inferior a 10 (dez)
minutos.

12.3.3 O prazo para apresentacgdo das razdes recursais sera iniciado na data de intimacao
ou de lavratura da ata de habilitacdo ou inabilitacao;

12.4 Os recursos deverao ser encaminhados em campo préprio do sistema.

12.5 O recurso sera dirigido a pregoeira, a qual podera reconsiderar sua decisdo no prazo
de 3 (trés) dias uteis, ou, nesse mesmo prazo, encaminhar recurso para a autoridade
superior, a qual devera proferir sua decisdo no prazo de 10 (dez) dias uteis, contado do
recebimento dos autos.

12.6 Os recursos interpostos fora do prazo ndo serao conhecidos.

12.7 O prazo para apresentac¢do de contrarrazoes ao recurso pelos demais licitantes sera de
3 (trés) dias uteis, contados da data da intimacdo pessoal ou da divulgacdo da interposicao
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do recurso, assegurada a vista imediata dos elementos indispensaveis a defesa de seus
interesses.

12.8 O recurso e o pedido de reconsideracado terdo efeito suspensivo do ato ou da decisdao
recorrida até que sobrevenha decisdo final da autoridade competente.

12.9 O acolhimento do recurso invalida tdo somente os atos insuscetiveis de
aproveitamento.

12.10 Os autos do processo permanecerdo com vista franqueada aos interessados e
poderdo ser solicitados via e-mail.

13 - DAS INFRAGCOES ADMINISTRATIVAS E SANGOES

13.1 Comete infragcdao administrativa, nos termos da lei, o licitante que, com dolo ou culpa:
13.1.1 Deixar de entregar a documentagao exigida para o certame ou ndo entregar
qgualquer documento que tenha sido solicitado pela pregoeira durante o certame;

13.1.2 Salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado, ndo mantiver
a proposta em especial quando:

13.1.2.1 N3do enviar a proposta adequada ao ultimo lance ofertado ou apds a negociagao;
13.1.2.2 Recusar-se a enviar o detalhamento da proposta quando exigivel;

13.1.2.3 Pedir para ser desclassificado quando encerrada a etapa competitiva; ou

13.1.2.4 Deixar de apresentar amostra;

13.1.2.5 Apresentar proposta ou amostra em desacordo com as especificagdes do edital;
13.1.3 N&o celebrar o contrato ou n3ao entregar a documentacdo exigida para a
contratacao, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

13.1.3.1 Recusar-se, sem justificativa, a assinar o contrato ou a ata de registro de preco, ou
a aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido pela Administracdo;
13.1.4 Apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar
declaracdo falsa durante a licitacado

13.1.5 Fraudar a licitacao

13.1.6 Comportar-se de modo inidbneo ou cometer fraude de qualquer natureza, em
especial quando:

13.1.6.1 Agir em conluio ou em desconformidade com a lei;

13.1.6.2 Induzir deliberadamente a erro no julgamento;

13.1.6.3 Apresentar amostra falsificada ou deteriorada;

13.1.7 Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacdo

13.1.8 Praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n2 12.846, de 2013.

13.2 Com fulcro na Lei n? 14.133, de 2021, a Administracdo podera, garantida a prévia
defesa, aplicar aos licitantes e/ou adjudicatarios as seguintes san¢des, sem prejuizo das
responsabilidades civil e criminal:

13.2.1 Adverténcia;

13.2.2 Multa;

13.2.3 Impedimento de licitar e contratar e

13.2.4 Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida sua reabilitacdo perante a
prépria autoridade que aplicou a penalidade.

13.3 Na aplicacdo das sangdes serdo considerados:

13.3.1 A natureza e a gravidade da infracdo cometida.

13.3.2 As peculiaridades do caso concreto
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13.3.3 As circunstancias agravantes ou atenuantes

13.3.4 Os danos que dela provierem para a Administracao Publica

13.3.5 A implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas
e orientacGes dos 6rgdos de controle.

13.4 A multa serd recolhida em percentual de 1% (um por cento) incidente sobre o valor do
contrato licitado, recolhida no prazo mdaximo de 05 (cinco) dias uteis, a contar da
comunicacao oficial.

13.4.1 Para as infragGes previstas nos itens 13.1.1, 13.1.2 e 13.1.3, a multa serd de 1% (um
por cento) do valor do contrato licitado.

13.4.2 Para as infragdes previstas nos itens 13.1.4, 13.1.5, 13.1.6, 13.1.7 e 13.1.8, a multa
serd de 15% (quinze por cento) do valor do contrato licitado.

13.5 As sang¢Oes de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declaragdo de
inidoneidade para licitar ou contratar poderdo ser aplicadas, cumulativamente ou nao, a
penalidade de multa.

13.6 Na aplicacdo da sanc¢do de multa serd facultada a defesa do interessado no prazo de
15 (quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacao.

13.7 A sangado de impedimento de licitar e contratar serd aplicada ao responsavel em
decorréncia das infragbes administrativas relacionadas nos itens 13.1.1, 13.1.2 e 13.1.3,
quando nao se justificar a imposicdo de penalidade mais grave, e impedird o responsavel
de licitar e contratar no ambito da Administracdo Publica direta e indireta do Municipio de
Rodeiro, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

13.8 Podera ser aplicada ao responsavel a sancao de declaragcdo de inidoneidade para
licitar ou contratar, em decorréncia da pratica das infracdes dispostas nos itens 13.1.4,
13.1.5, 13.1.6, 13.1.7 e 13.1.8, bem como pelas infracdes administrativas previstas nos
itens 13.1.1, 13.1.2 e 13.1.3 que justifiquem a imposicdo de penalidade mais grave que a
sancdo de impedimento de licitar e contratar, cuja duracdo observara o prazo previsto no
art. 156, §52, da Lei n2 14.133/2021.

13.9 A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato ou a ata de registro de
preco, ou em aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido pela
Administracdo, descrita no item 13.1.3, caracterizard o descumprimento total da obrigacao
assumida e o sujeitard as penalidades e a imediata perda da garantia de proposta em favor
do Municipio de Rodeiro.

13.10 A apuracdo de responsabilidade relacionadas as sancbes de impedimento de licitar e
contratar e de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar demandara a
instauracdo de processo de responsabilizacdo a ser conduzido por comissdao composta por
2 (dois) ou mais servidores estdveis, que avaliard fatos e circunstancias conhecidos e
intimara o licitante ou o adjudicatdrio para, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da
data de sua intimacdo, apresentar defesa escrita e especificar as provas que pretenda
produzir.

13.11 Caberd recurso no prazo de 15 (quinze) dias Uteis da aplicacdo das sanc¢bes de
adverténcia, multa e impedimento de licitar e contratar, contado da data da intimacao, o
qual serd dirigido a autoridade que tiver proferido a decisdo recorrida, que, se ndo a
reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias uteis, encaminhard o recurso com sua motivacdo a
autoridade superior, que deverd proferir sua decisdo no prazo maximo de 20 (vinte) dias
Uteis, contado do recebimento dos autos.
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13.12 Cabera a apresentacdo de pedido de reconsideracdo da aplicacdo da sancdo de
declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
contado da data da intimagdo, e decidido no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis,
contado do seu recebimento.

13.13 O recurso e o pedido de reconsideracdo terdo efeito suspensivo do ato ou da decisdao
recorrida até que sobrevenha decisdo final da autoridade competente.

13.14 A aplicacdo das sanc¢des previstas neste edital ndo exclui, em hipotese alguma, a
obrigacao de reparacao integral dos danos causados.

14 - DA IMPUGNAGAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

14.1 Qualquer pessoa é parte legitima para impugnar este Edital por irregularidade na
aplicacdo da Lei n? 14.133, de 2021, devendo protocolar o pedido até 3 (trés) dias uteis
antes da data da abertura do certame.

14.2 A resposta a impugnac¢do ou ao pedido de esclarecimento sera divulgado em sitio
eletronico oficial no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, limitado ao ultimo dia atil anterior a
data da abertura do certame.

14.3 A impugnacdao e o pedido de esclarecimento poderdo ser realizados por forma
eletronica, pelo e-mail: licitacao@rodeiro.mg.gov.br

14.4 As impugnacgoes e pedidos de esclarecimentos ndao suspendem os prazos previstos no
certame.

14.4.1 A concessao de efeito suspensivo a impugnacado é medida excepcional e devera ser
motivada pela pregoeira, nos autos do processo de licitagao.

14.5 Acolhida a impugnacao, serd definida e publicada nova data para a realizacdo do
certame, exceto quando as alteragdes nao influenciarem na realizagdo das propostas pelos
licitantes.

15 - ALTERACAO OU ATUALIZACAO DOS PRECOS REGISTRADOS

15.1 Os precos registrados poderdo ser alterados ou atualizados em decorréncia de
eventual reducdo dos precos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos bens
registrados, nas seguintes situacoes:

15.1.1 Em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de
fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculdveis, que inviabilizem a
execucdo da ata tal como pactuada, nos termos da alinea “d” do inciso Il do caput do art.
124 da Lei n? 14.133, de 2021;

15.1.2 Em caso de criacdo, alteracdo ou extin¢gdo de quaisquer tributos ou encargos legais
ou a superveniéncia de disposicdes legais, com comprovada repercussdo sobre os precos
registrados;

15.1.3 Na hipdtese de reajuste, sera adotado o Indice INPC.

15.1.3.1 No caso do reajustamento, devera ser respeitada a contagem da anualidade e o
indice previstos para a contratacao.

16 - CANCELAMENTO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

16.1 Cancelamento do registro do fornecedor

16.1.1 O registro do fornecedor sera cancelado pelo Municipio, quando o fornecedor:
16.1.1.1 Descumprir as condicdes da ata de registro de precos sem motivo justificado;
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16.1.1.2 Nao retirar a nota de empenho, ou instrumento equivalente, no prazo
estabelecido pela Administracdo sem justificativa razodvel;

16.1.1.3 Nado aceitar manter seu preco registrado, na hipdtese prevista no § 22 do art. 27;
ou

16.1.1.4 Sofrer sangao prevista nos incisos 1l ou IV do caput do art. 156 da Lei n2 14.133, de
2021.

16.1.2 Caso a penalidade aplicada ao fornecedor ndo ultrapasse o prazo de vigéncia da ata
de registro de precos, o Municipio poderd, mediante decisdo fundamentada, decidir pela
manutenc¢ao do registro de pregos, vedadas novas contrata¢des derivadas da ata enquanto
perdurarem os efeitos da san¢do.

16.1.3 O cancelamento do registro sera formalizado por despacho do Municipio, garantidos
os principios do contraditdrio e da ampla defesa.

16.1.4 Na hipdtese de cancelamento do registro do fornecedor, o Municipio podera
convocar os licitantes que compdem o cadastro de reserva, observada a ordem de
classificacdo.

16.2 Cancelamento dos precos registrados

16.2.1 O cancelamento dos precos registrados podera ser realizado pelo Municipio, em
determinada ata de registro de precgos, total ou parcialmente, nas seguintes hipdteses,
desde que devidamente comprovadas e justificadas:

16.2.1.1 Por razdo de interesse publico;

16.2.1.2 A pedido do fornecedor, decorrente de caso fortuito ou for¢a maior; ou

16.2.1.3 Se ndo houver éxito nas negociacdes, em virtude de precos a maior ou menor que
no mercado.

17 - DAS DISPOSICOES GERAIS

17.1 Serd divulgada ata da sessdo publica no sistema eletronico.

17.2 Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a
realizacdo do certame na data marcada, a sessdo sera automaticamente transferida para o
primeiro dia util subsequente, no mesmo horario anteriormente estabelecido, desde que
ndo haja comunicacdo em contrdrio, pela Pregoeira.

17.3 Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessdo publica
observardo o hordrio de Brasilia - DF.

17.4 A homologacdo do resultado desta licitacdo ndo implicara direito a contratacao.

17.5 As normas disciplinadoras da licitacdo serdo sempre interpretadas em favor da
ampliacdo da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da
Administragao, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranga da contratagao.

17.6 Os licitantes assumem todos os custos de preparagdo e apresentacao de suas
propostas e a Administracdo ndo sera, em nenhum caso, responsavel por esses custos,
independentemente da condugdo ou do resultado do processo licitatério.

17.7 Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o dia
do inicio e incluir-se-a o do vencimento. SO se iniciam e vencem os prazos em dias de
expediente na Administracao.

17.8 O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importara o afastamento
do licitante, desde que seja possivel o aproveitamento do ato, observados os principios da
isonomia e do interesse publico.
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17.9 Em caso de divergéncia entre disposicoes deste Edital e de seus anexos ou demais
pecas que compdem o processo, prevalecera as deste Edital.

17.10 O Edital e seus anexos estdo disponiveis, na integra, no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP) e endereco eletrénico www.rodeiro.mg.gov.br.

16.11 Informagdes complementares que visam obter maiores esclarecimentos sobre a
presente licitacdo devera ser encaminhada por escrito e serdo prestadas pela Pregoeira, no
horario de 08:00 as 17:00 h, de segunda a sexta-feira, pelo telefone (32) 3435-0135 ou via
e mail: licitacao@rodeiro.mg.gov.br.

17.12 Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:

17.12.1 ANEXO | - Termo de Referéncia

17.12.2 ANEXO Il — Exigéncias de Habilitacdo

17.12.3 ANEXO Il - Minuta de Termo de Contrato

17.12.4 ANEXO IV — Minuta de Ata de Registro de Pregos

17.12.5 ANEXO V — Modelo de Proposta de Pregos

17.12.6 ANEXO VI — Modelo de declaragao referente a:

17.12.6.1 Que n3ao emprega menores

17.12.6.2 Que cumpre requisitos de habilitagao

17.12.6.3 Que inexistem impedimentos legais

17.12.6.4 Que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e
para reabilitado da Previdéncia Social.

17.12.7 ANEXO VIl — Modelo de declaragdao de enquadramento de Microempresa e
empresa de pequeno porte.

17.12.10 ANEXO VIl — Modelo declaracdo de que tomou conhecimento de todas as
informacdes e das condicdes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da licitacdo.

Rodeiro, 15 de outubro de 2026.

Lilian Aparecida da Silva Medina
Pregoeira

lohana de Oliveira Nogueira
Equipe de Apoio

Patricia Aparecida do Nascimento Debortoli
Equipe de Apoio
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ANEXO | — TERMO DE REFERENCIA

PREGAO ELETRONICO COM REGISTRO DE
PROCESSO LICITATORIO N2 125/2026 PRECOS N2 070/2026

OBJETO: CONTRATACAQ DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS TECNICOS
ARQUIVISTICOS PARA O TRATAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS DA PREFEITURA DE
RODEIRO, E CONSULTORIA TECNICA PARA ANALISE DAS ROTINAS ATUAIS, PARA A ELABORAGAO DE
INVENTARIO, IDENTIFICACAO, ORGANIZACAO, TRIAGEM DO ACERVO, DIGITALIZACAO E INDEXACAO
DOS DOCUMENTOS.

1 - CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1 Objeto: Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servigos técnicos
arquivisticos para o tratamento de documentos e processos da prefeitura de rodeiro, e
consultoria técnica para andlise das rotinas atuais, para a elaboracdo de inventario,
identificagdo, organizagao, triagem do acervo, digitalizacdao e indexa¢ao dos documentos,
conforme condic¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas neste Edital e seus anexos.

Praca Sao Sebastido, 215 - Centro — Rodeiro - MG Fle——

ITEM | cODIGO | DESCRICAO QTDE |[UND | VLR.UNITARIO | VLR.TOTAL
LOTE -> 0001 - PRESTACAO DE SERVICO TECNICO ARQUIVISTICO 116.407,34
1| 412542 | ANALISE DETALHADA DAS ROTINAS 1,00 | SERVICO|  9.333,3300 9.333,33
ATUAIS, A INTERFACE ENTRE AS AREAS E
A FORMA DE EXECUCAO DOS
TRABALHOS E O ENVOLVIMENTO DOS
SETORES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
E A ELABORACAO DO PROCEDIMENTO
PARA A EXECUCAO DOS TRABALHOS,
2| 412550 | ASSINATURA ELETRONICA/ DIGITAL 70.000,00 | UNID. 0,1400 9.800,00
412546 | CAPACITACAO DA EQUIPE ENVOLVIDA 1,00 | UNID. 4.500,0000 4.500,00
QUANTO AOS PROCESSOS,
PROCEDIMENTOS OPERACAO DOS
EQUIPAMENTOS E ROTINAS TECNICAS
E ARQUIVISTICAS.
4| 412548 |DIGITALIZACAO A4 70.000,00 | PG 0,2900 20.300,00
5| 412543 | ELABORACAO DA MATRIZ PADRAO 1,00 | UNID. 5.166,6700 5.166,67
ARQUIVISTICOS E TAXANOMIA
6| 412544 | ELABORACAO DA TABELA DE 1,00 | UNID. 5.166,6700 5.166,67
TEMPORALIDADE DOCUMENTAL
DOCUMENTAL
7| 412545 | ELABORACAO DO PLANO DE 1,00 | UNID. 5.166,6700 5.166,67
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
8| 412547 | HIGIENIZACAO DOS DOCUMENTOS 50.000,00 | PG 0,0200 1.000,00
9| 412549 | INDEXACAO- DOIS A QUATRO CAMPOS 70.000,00 | PG 0,1700 11.900,00
10| 412551 | ORGANIZACAO COMPLEXA 200,00 | CX 24,6700 4.934,00
11| 412552 | ORGANIZACAO INTERMEDIARIA 700,00 | CX 18,5000 12.950,00
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\ 12\ 412553 | ORGANIZACAO SIMPLES \ 2.7oo,oo\cx 9,7000 26.190,00

TOTAL 116.407,34

1.2 Os servicos do objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, tendo em
vista que os padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo
edital, por meio de especificagdes usuais de mercado.

1.3 O prazo de vigéncia da contrata¢do é de 12 (doze) meses, contados da assinatura do
instrumento contratual ou equivalente, na forma do artigo 105 da Lei n? 14.133, de 2021.
1.4 O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas em relagdo a
vigéncia da contratacdo.

2 - FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

2.1 - A Fundamentac¢ao da Contratagao e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada
em toépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, que integra o presente Termo de
Referéncia.

2.2 — A Prefeitura Municipal de Rodeiro possui acervo documental fisico e digital
decorrente das atividades administrativas desenvolvidas ao longo dos anos, sendo
necessdria a adog¢do de procedimentos técnicos adequados para sua identificacdo,
organizacgao, tratamento, preservacao e disponibilizagao.

2.3 — Considerando a necessidade de aprimorar a gestdo documental do Municipio e de
adequar as rotinas de arquivo as normas e orientacoes aplicdveis a gestdo e preservacado de
documentos publicos, faz-se necessdria a contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servicos técnicos arquivisticos.

2.4 — A contratagao tem por finalidade realizar o diagndstico e a andlise das rotinas
atualmente adotadas, bem como a elaboracdo de inventario, identificacdo, organizacao,
triagem e tratamento do acervo documental, proporcionando maior controle sobre os
documentos e processos existentes e facilitando sua localizacdo e consulta.

2.5 — Também se faz necessaria a digitalizacdo e indexacdo dos documentos, possibilitando
maior agilidade no acesso as informacgdes, reducdo da necessidade de manuseio dos
documentos fisicos, preservacdo do acervo e modernizacdao dos procedimentos de gestdo
documental.

2.6 — A adequada organizacdo do acervo permitird melhor aproveitamento do espaco fisico
destinado ao armazenamento dos documentos, bem como a racionalizagdo do tempo
empregado pelos servidores na localizacdo e consulta de processos e demais documentos
administrativos.

2.7 — A contratacdo de empresa especializada e com experiéncia na area arquivistica
mostra-se necessaria em razao da natureza técnica dos servicos, que demandam
conhecimentos especificos e aplicagdo de metodologias préprias de gestdo documental,
organizacao, classificacdo, conservacao, digitalizacdo e indexacdo de acervos.

2.8 — A organizacdao eficiente do acervo também contribuirda para a melhoria da
produtividade dos servidores, a padronizacao das rotinas de trabalho, a seguranca das
informacdes e a maior eficiéncia na prestacdo dos servigos administrativos, além de
facilitar o atendimento as demandas dos 6rgaos de controle e dos cidadaos.

2.9 — Dessa forma, a contratacdo busca proporcionar uma gestdo documental mais
eficiente e organizada, assegurando a preservacao dos documentos, a facilidade de acesso
as informacbes, a racionalizacdo do espaco fisico e dos recursos utilizados para
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arquivamento, bem como a modernizacdo das rotinas administrativas relacionadas ao
acervo documental municipal.

3 - DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E ESPECIFICACAO DO SERVICO

3.1 Identificada a necessidade de atender de forma mais eficaz e agil as demandas da
Administracdo Municipal relacionadas ao objeto desta contratacdo, mediante a
disponibilizagdo dos servigos descritos no subitem 1.1 deste Termo de Referéncia, visando
assegurar a adequada gestdo, organizagao, preservagao, digitalizacdo e acesso ao acervo
documental da Prefeitura Municipal de Rodeiro, proporcionando maior eficiéncia,
seguranca e agilidade na localizagdo e utilizagdo das informagées e documentos
administrativos.

4 - REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1 Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricao do objeto,
devem ser atendidos os requisitos exigidos neste tépico.

4.2 A CONTRATADA devera executar os servicos em conformidade com a legislacdo
aplicavel, bem como com as normas, diretrizes e boas praticas técnicas relacionadas a
gestdo, organizagao, preservacgao, digitalizacdao e tratamento de documentos e arquivos
publicos.

4.3 A execucdao dos servicos deverd observar, sempre que aplicavel, critérios de
sustentabilidade, com racionalizagdo do uso de recursos, redu¢ao do consumo de papel e
demais materiais, utilizacdo adequada de recursos tecnoldgicos e adocao de praticas que
contribuam para a preservacao do meio ambiente.

4.4 N3o é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

4.5 N3o haverd exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n2
14.133, de 2021, tendo em vista que pela prdpria natureza do objeto ndo é necessario tal
exigéncia.

4.6 A CONTRATADA deverd possuir capacidade técnica e operacional compativel com o
objeto, contando com profissionais qualificados para a execucdo dos servicos de
tratamento arquivistico, organizacao, triagem, digitalizacdo e indexa¢ao documental.

4.7 Os servicos deverdo ser executados de acordo com as orientagdes da Administracdo
Municipal e com as normas técnicas aplicaveis a gestdo documental e aos arquivos
publicos, garantindo-se a integridade, organizacdo, seguranca e confidencialidade das
informacdes tratadas.

4.8 A CONTRATADA devera manter sigilo sobre todas as informacdes, documentos, dados e
processos a que tiver acesso em razao da execuc¢do dos servigos, ndao podendo utiliza-los ou
divulga-los para finalidade diversa da contratacao.

5 - MODELO DE EXECUCAO DO OBIETO
5.1 — DISPOSICOES GERAIS
5.1.1. Os servicos técnicos arquivisticos serdo executados de forma planejada, gradual,

integrada e supervisionada, abrangendo o diagndstico das rotinas documentais,
preparacdao e tratamento do acervo fisico, classificacdo técnica, elaboracdo dos
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instrumentos arquivisticos, organizacdo fisica, digitalizacdo, indexacdo, assinatura
eletrénica/digital, capacitacdo dos servidores e controle de qualidade.

5.1.2. O acervo documental fisico a ser tratado serd constituido por documentos e
processos produzidos e recebidos pela Prefeitura Municipal de Rodeiro/MG.

5.1.3. A execugdo dos servigos devera observar as caracteristicas do acervo documental do
Municipio, as necessidades de cada Secretaria Municipal e os procedimentos técnicos
arquivisticos aplicaveis, visando assegurar a adequada organizacdo, preservacao,
recuperacao, rastreabilidade e acesso as informacdes.

5.1.4. Todas as atividades deverdao ser executadas por profissionais capacitados e
especializados, com utilizacdo dos equipamentos, ferramentas e materiais necessarios a

adequada prestagao dos servigos.

5.1.5. A Contratada devera iniciar os servicos no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis,
contados do recebimento da Ordem de Servico emitida pela Contratante.

5.2 — ANALISE DETALHADA DAS ROTINAS ATUAIS

5.2.1. Inicialmente, a Contratada devera realizar analise detalhada das rotinas atuais de
gestdo documental da Prefeitura Municipal de Rodeiro/MG, abrangendo a forma de
producdao, recebimento, tramitacdo, utilizacdo, classificagdo, arquivamento,

armazenamento e recuperag¢ao dos documentos.

5.2.2. Deverdo ser analisadas as interfaces existentes entre as Secretarias Municipais e seus
respectivos setores, identificando:

a) os setores responsaveis pela producdo e recebimento dos documentos;

b) o fluxo de tramitacdo dos documentos e processos;

c) os procedimentos utilizados para classificacdo e arquivamento;

d) os responsdveis pela guarda e utilizacdo dos documentos;

e) os equipamentos e sistemas utilizados;

f) as condicbes de armazenamento;

g) as dificuldades existentes para localizacdo e recuperagao dos documentos; e

h) os procedimentos que deverdo ser padronizados ou aperfeicoados.

5.2.3. Com base no diagndstico realizado, a Contratada deverd elaborar procedimento
padronizado para execucdo dos trabalhos arquivisticos, estabelecendo as rotinas,

responsabilidades e procedimentos a serem observados pelos setores envolvidos.
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5.2.4. O diagndstico deverd considerar tanto o acervo fisico quanto os procedimentos
relacionados a gestdao dos documentos digitais.

5.2.5. Produto: relatério de diagndstico das rotinas e procedimento operacional para
execugao dos servigos.

5.3 — PREPARAGAO E TRIAGEM DOCUMENTAL

5.3.1. Para o adequado tratamento da massa documental acumulada, a Contratada devera
realizar a triagem dos documentos do acervo fisico, separando o material que constitui
acervo arquivistico daqueles que ndao possuem valor arquivistico, tais como publicac¢des,
periddicos, materiais de divulgacdo e outros documentos sem valor documental.

5.3.2. Os documentos identificados como sem valor arquivistico deverdao ser separados,
relacionados e identificados, ficando sua eliminacdo condicionada a adogdo dos
procedimentos administrativos e arquivisticos cabiveis e a autorizacao da Contratante.

5.3.3. Durante a triagem devera ser realizado o acompanhamento da quantidade de
documentos que efetivamente passara pelo tratamento arquivistico, inclusive para fins de

controle da execugao dos servigos.

5.3.4. A Contratada deverd selecionar e retirar as caixas de documentos/processos do
arquivo somente mediante prévia autorizacao da Contratante.

5.3.5. A selecdo de caixas para tratamento devera subsidiar a elaboracdo de Lista de
Retirada mensal, contendo a identificacdo das caixas retiradas e a respectiva data.

5.3.6. As Listas de Retirada deverdo ser assinadas pela Contratada e pelo responsavel
designado pela Contratante e permanecer disponiveis para consulta e fiscalizacdo durante
toda a execucdo dos servigos.

5.3.7. As caixas que estiverem danificadas ou sem condi¢cbes adequadas para o tratamento
deverdo ser substituidas por caixas-arquivo tipo box em polionda, na cor cinza, novas,
fornecidas pela contratante observados os critérios estabelecidos pelo Municipio.

5.4 — HIGIENIZACAO DOS DOCUMENTOS

5.4.1. A Contratada devera realizar a higienizacdo dos documentos e processos,
compreendendo a retirada de poeira, residuos e materiais estranhos aos documentos.

5.4.2. Deverdo ser removidos, quando tecnicamente possivel e sem prejuizo a integridade
documental:

a) prendedores metalicos;

b) clipes;
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c) etiquetas inadequadas;

d) papéis e cartdes sem fungao arquivistica;

e) residuos e demais materiais estranhos aos documentos.

5.4.3. A higienizagao devera ser realizada mediante técnicas apropriadas, incluindo:
a) utilizacao de trincha ou pincel adequado para remogao de sujidades superficiais;

b) remocdo cuidadosa de dejetos de insetos, restos de alimentos e outras sujidades
mediante instrumentos apropriados.

5.4.4. A higienizagdo devera ser realizada de forma cuidadosa, evitando-se procedimentos
gue possam causar danos ao suporte documental.

5.5 — PREPARAGCAO E RECUPERAGAO DAS CAPAS DOS PROCESSOS

5.5.1. Nos processos que apresentarem capas em mau estado de conservagdo, a
Contratada deverd elaborar e aplicar nova capa, fornecida pela Contratante.

5.5.2. As informacgdes constantes da capa antiga deverdo ser transcritas estritamente como
originalmente apresentadas, ndo sendo permitida a alteragdao ou complementagao de

informacdes sem autorizacao da Contratante.

5.5.3. A capa antiga ndo poderd ser descartada, devendo a nova capa ser sobreposta a capa
original, preservando-se o histérico fisico do processo.

5.6 — ELABORACAO DA MATRIZ PADRAO ARQUIVISTICA E TAXONOMIA
5.6.1. A Contratada devera elaborar a Matriz Padrao Arquivistica e a Taxonomia
Documental, considerando a realidade administrativa e documental da Prefeitura

Municipal de Rodeiro/MG.

5.6.2. A estrutura deverd estabelecer padrées para identificacdo, classificacdo e
organizacdo dos documentos fisicos e digitais.

5.6.3. Deverao ser contemplados, conforme aplicavel:
a) unidades produtoras;

b) funcdes;

c) atividades;

d) classes e subclasses documentais;
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e) tipos documentais;

f) assuntos;

g) cdédigos de classificagao;

h) metadados;

i) padrdes de identificacdo; e

j) estrutura de organizacdo e recuperacdo das informacdes.

5.6.4. A Matriz Padrdo Arquivistica e a Taxonomia deverao ser utilizadas como referéncia
para a organizacdo fisica, digitalizacdo, indexacao e recuperacao dos documentos.

5.6.5. Produto: Matriz Padrdo Arquivistica e Taxonomia Documental.

5.7 — ELABORAGAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

5.7.1. A Contratada devera elaborar o Plano de Classificagdo de Documentos, alinhado as
funcbes e atividades efetivamente desempenhadas pela Prefeitura Municipal de

Rodeiro/MG.

5.7.2. O Plano deverd contemplar os documentos relacionados as atividades-meio e as
atividades-fim do Municipio.

5.7.3. A organizagdo dos documentos devera utilizar como referéncia os Cddigos de
Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos aplicaveis ao

Municipio.

5.7.4. O Plano de Classificacdao deverd estar integrado a Matriz Padrao Arquivistica, a
Taxonomia e a Tabela de Temporalidade Documental.

5.7.5. Produto: Plano de Classificacdo de Documentos.
5.8- CLASSIFICACAO TECNICA DOS DOCUMENTOS

5.8.1. A classificacdo técnica consiste na atribuicdo do cdédigo de classificacdo
correspondente a funcdo, atividade e assunto do documento ou processo.

5.8.2. O objetivo da classificacdo é estabelecer e preservar a relacdo organica existente
entre os documentos, permitindo sua identificacdo, organizacdo, recuperacdo e avaliagdo

ao longo do tempo.

5.8.3. A classificacdo devera ser realizada por profissionais capacitados pela Contratada,
mediante analise do contelddo dos documentos e processos.
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5.8.4. Apds a identificacdo do conteddo documental, por meio de leitura e andlise, os
técnicos deverdo atribuir o cddigo correspondente ao assunto de cada documento ou
processo.

5.8.5. O cddigo de classificagdo devera ser registrado no documento ou processo de acordo
com o padrdo estabelecido pela Contratante.

5.8.6. Nos documentos, a identificacdo deverd ser realizada preferencialmente com lapis
grafite 2B, no canto superior direito, preservando-se a integridade do suporte documental.

5.8.7. Nos processos, quando necessario, o codigo poderda ser registrado na capa,
utilizando-se caneta quando o material da capa ndo permitir a utilizagcdo de lapis.

5.8.8. As codpias simples encontradas durante o tratamento, que ndo apresentem
assinaturas originais ou carimbos que lhes confiram valor documental, deverao ser
separadas e identificadas para posterior avaliacdo e eventual eliminagdao, observados os
procedimentos arquivisticos e a autorizacdo da Contratante.

5.8.9. Documentos com conteudo idéntico, mas que apresentem assinaturas ou carimbos
originais, deverdo ser preservados e identificados como vias, quando cabivel, por
constituirem documentos integrantes do acervo arquivistico.

5.9 — TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

5.9.1. A Contratada devera elaborar a Tabela de Temporalidade Documental,
estabelecendo os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos produzidos e recebidos
pelo Municipio.

5.9.2. A Tabela devera estabelecer, conforme aplicavel:

a) prazo de guarda no arquivo corrente;

b) prazo de guarda no arquivo intermedidrio;

c) destinacao final;

d) eliminacao;

e) guarda permanente; e

f) observacdes e critérios especificos para cada conjunto documental.

5.9.3. A Tabela de Temporalidade devera ser compatibilizada com a legislacdo aplicavel e

com as necessidades administrativas, juridicas, fiscais, probatérias e histdricas do
Municipio.
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5.9.4. Mesmo os documentos que apresentarem prazo de guarda expirado deverdo
permanecer devidamente acondicionados e identificados até que sejam adotados os
procedimentos formais de destinacao e eliminacao.

5.9.5. Deverd ser elaborada listagem especifica dos documentos com prazo de guarda
expirado, a fim de subsidiar e controlar futuros procedimentos de eliminagdao documental.

5.9.6. Produto: Tabela de Temporalidade Documental.

5.10 - ORGANIZACAO E REORGANIZAGAO DO ARQUIVO FiSICO

5.10.1. Apds a classificagdo, avaliagdo e higienizagdo, os documentos deverdo ser
devidamente acondicionados em caixas-arquivo, observando-se a classificacdo,

temporalidade e destinagao documental.

5.10.2. Os documentos deverdo ser agrupados e ordenados de acordo com sua
classificacdo e reunidos pelas respectivas datas-limite, quando aplicavel.

5.10.3. Deverd ser mantida, sempre que possivel, a ordem original dos documentos e
processos, preservando-se sua sequéncia e relagao organica.

5.10.4. Quando necessario, os documentos poderdo ser acondicionados em forma de
dossiés, desde que devidamente identificados e sem prejuizo da organizagdo arquivistica.

5.10.5. Somente deverdo ser substituidas as caixas que estiverem em estado inadequado
de conservacgao, sendo as novas caixas fornecidas pela Contratante.

5.10.6. A organizagao fisica devera ser estruturada por corredores, estantes e prateleiras,
com estabelecimento de enderecamento ldgico e sequencial.

5.10.7. Cada prateleira devera ser identificada e cadastrada, permitindo a elaboracdo de
mapa de localizagao do acervo.

5.10.8. Devera ser realizado inventdrio do acervo, identificando e classificando os
documentos de acordo com a Matriz Padrdo Arquivistica e a Taxonomia.

5.10.9. A Contratada deverd elaborar listagem de controle por caixa, permitindo a
Contratante identificar o conteido documental de cada caixa produzida ou reorganizada.

5.10.10. O acervo devera permanecer organizado de forma a possibilitar a rapida
localizacdo e recuperagdo dos documentos.

5.11 - ORGANIZAGAO SIMPLES, INTERMEDIARIA E COMPLEXA

5.11.1. A organizacdo do acervo serd realizada de acordo com o grau de complexidade dos
conjuntos documentais encontrados.
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5.11.2. Organizagdao simples: compreenderd os conjuntos documentais que apresentem
estrutura de organizacdo identificavel, exigindo procedimentos basicos de ordenacao,
classificacao, identificacdo e acondicionamento.

Quantidade prevista: 2.700 caixas.

5.11.3. Organizagdao intermedidria: compreenderd os conjuntos documentais que
apresentem maior diversidade documental ou necessidade de reorganizagdo, exigindo
analise e classificacdo mais detalhadas.

Quantidade prevista: 700 caixas.

5.11.4. Organizacdao complexa: compreendera os conjuntos documentais que apresentem
elevado grau de desorganizagdo, mistura de espécies ou tipos documentais, auséncia de
identificacdo ou necessidade de andlise individualizada para classificacdo e ordenacao.
Quantidade prevista: 200 caixas.

5.12 — DIGITALIZAGAO DOS DOCUMENTOS

5.12.1. Serd realizada a digitalizacdo de até 70.000 paginas em formato A4, conforme
guantitativo previsto na planilha de servicos.

5.12.2. A digitalizacdo devera ser precedida da preparacao fisica dos documentos, incluindo
organizacdo, higienizacdo e retirada de elementos que possam prejudicar o processo de
captura.

5.12.3. Os equipamentos deverdo ser configurados de acordo com as caracteristicas dos
documentos, com ajustes de resolugdo, contraste, orientacdo e demais parametros
necessarios a obtencao de imagens legiveis e de qualidade adequada.

5.12.4. Cada documento devera ser conferido apds a digitalizacao, verificando-se:

a) legibilidade;

b) integridade;

c) sequéncia das paginas;

d) orientacdo correta;

e) auséncia de paginas cortadas;

f) auséncia de paginas faltantes; e

g) correspondéncia entre o documento fisico e o arquivo digital.
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5.12.5. As paginas que apresentarem problemas deverao ser redigitalizadas.
5.12.6. Os documentos digitalizados deverao ser organizados e armazenados em formato
PDF/A, quando tecnicamente aplicivel, observando-se os padroes definidos pela

Contratante.

5.12.7. A digitalizagao devera preservar a ordem e a integridade dos documentos e
processos.

5.12.8. Dentro do quantitativo previsto para digitalizacdo, serdo contempladas as pastas
funcionais dos servidores da Prefeitura Municipal de Rodeiro/MG, conforme definicdo da

Contratante.

5.12.9. As pastas funcionais deverdo ser preparadas, digitalizadas, conferidas, organizadas
e indexadas, observando-se a ordem documental e os padrdes definidos para o projeto.

5.12.10. A indexacdo deverd possibilitar a recuperacdo das informacdes mediante os
campos definidos para o setor de pessoal.

5.13- INDEXACAO E VALIDACAO DE DADOS SISTEMICOS
5.13.1. A indexacdo consistira no conjunto de procedimentos destinados a identificacdo e
recuperacdo dos documentos digitalizados, mediante utilizacdo de metadados e campos

previamente definidos.

5.13.2. Serdo utilizados de 02 (dois) a 04 (quatro) campos de indexacdo, conforme a
natureza dos documentos e as necessidades do Municipio.

5.13.3. Poderao ser utilizados, conforme aplicavel:
a) nome do servidor/interessado;

b) tipo documental;

c) data;

d) numero do documento ou processo;

e) cédigo de classificacdo;

f) unidade administrativa;

g) assunto;

h) nimero da caixa; e

i) outros campos definidos pela Contratante.
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5.13.4. A indexacdo devera utilizar nomenclatura padronizada, garantindo uniformidade na
identificacdo dos arquivos digitais.

5.13.5. A Contratada devera realizar a validagao dos metadados preexistentes nos sistemas
utilizados pela Prefeitura, quando aplicavel.

5.13.6. Os registros sistémicos deverdao contemplar, conforme aplicavel:

validagdo de metadados preexistentes;

data de autuacdo do documento/processo;

cddigo de classificacdo;

ano da destinacgdo final do documento/processo;

numero da caixa; e

unidade organizacional responsavel pela destinacdo ao arquivo, no campo de
observagoes.

oukwnNE

5.13.7. Quantidade prevista: 70.000 paginas.
5.14 — ASSINATURA ELETRONICA/DIGITAL

5.14.1. Apds a digitalizacdo e conferéncia, os documentos definidos pela Contratante para
assinatura eletronica ou digital deverdo ser submetidos ao procedimento de assinatura
correspondente.

5.14.2. A assinatura devera observar os requisitos legais e técnicos aplicaveis, garantindo,
conforme a modalidade utilizada, a autenticidade, integridade e identificacdo do signatario.

5.14.3. Quando houver utilizacao de certificado digital ou mecanismo de assinatura que
comporte validacdo temporal, deverdo ser observados os requisitos aplicaveis a
comprovacao da data e hora da assinatura.

5.14.4. A aplicagdo da assinatura eletrénica ou digital devera ser realizada de acordo com
os procedimentos e autoriza¢des definidos pela Contratante.

5.14.5. Os arquivos assinados deverdo permanecer vinculados aos respectivos documentos
e ser armazenados no ambiente definido pelo Municipio.

5.14.6. Quantidade prevista: 70.000 unidades, conforme planilha de servicos, observados
os critérios de medicao estabelecidos no instrumento contratual.

5.15 — PROTEGAO DE DADOS E SEGURANGA DA INFORMAGAO
5.15.1. Durante a execug¢do dos servicos, a Contratada devera observar a legislacao

aplicavel a protecdo de dados pessoais, especialmente a Lei n? 13.709/2018 — Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).
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5.15.2. O tratamento de dados pessoais devera observar as bases legais e os principios
estabelecidos na legislagdo aplicavel.

5.15.3. A Contratada devera adotar medidas técnicas e administrativas destinadas a
proteger os documentos e dados contra acesso ndo autorizado, perda, alteragao,
destruicao, divulgacao indevida, incidentes de seguranc¢a ou qualquer forma de tratamento
inadequado.

5.15.4. Quando o sistema utilizado possuir mecanismos de auditoria, deverao ser mantidos
registros capazes de permitir o rastreamento das operacdes realizadas sobre os
documentos digitais.

5.16 — CAPACITAGAO DA EQUIPE ENVOLVIDA

5.16.1. A Contratada devera realizar capacitacdo da equipe indicada pela Prefeitura
Municipal de Rodeiro/MG, visando assegurar a continuidade das rotinas arquivisticas apds
a conclusdo dos servigos.

5.16.2. A capacitacdo deverd abordar, no minimo:

a) gestdo documental;

b) organizacdo e arquivamento;

c¢) Plano de Classificacdo;

d) Tabela de Temporalidade;

e) Matriz Padrdo Arquivistica;

f) Taxonomia;

g) classificacdo documental;

h) acondicionamento;

i) conservagao preventiva;

j) digitalizacao;

k) indexacao;

[) utilizacdo dos equipamentos;

m) recuperacao dos documentos digitais; e

n) procedimentos de manutencdo da organizacdo documental.
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5.16.3. A capacitacdo deverd possuir carater tedrico e pratico, permitindo que os
servidores compreendam e apliquem os procedimentos implantados.

5.16.4. Produto: equipe capacitada para continuidade e manutengdo das rotinas
arquivisticas implantadas.

5.17 —- CONTROLE DE QUALIDADE E VALIDAGAO

5.17.1. A Contratada devera realizar controle de qualidade durante todas as etapas dos
Servigos.

5.17.2. Deverao ser verificadas, entre outras questdes:

a) correta classificacdo dos documentos;

b) correta organizacao fisica;

c) identificacdo das caixas;

d) qualidade da higienizacdo;

e) qualidade das imagens digitalizadas;

f) integridade e sequéncia dos documentos;

g) preenchimento dos campos de indexacao;

h) correspondéncia entre documentos fisicos e digitais;

i) integridade dos arquivos digitais; e

j) correta aplicacdo dos procedimentos de assinatura, quando aplicavel.

5.17.3. Os erros ou inconsisténcias identificados pela Contratante ou pela prépria
Contratada deverdao ser corrigidos sem O6nus adicional para o Municipio, quando
decorrentes de execuc¢ado inadequada do servico.

5.18 — RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

5.18.1. Todas as atividades deverao ser desenvolvidas por profissionais especializados e
capacitados, conforme as praticas técnicas e legais aplicaveis.

5.18.2. A Contratada deverd fornecer os equipamentos tecnoldgicos (digitalizadora,

scanner, impressoras, computadores), ferramentas e objetos de uso pessoal necessarios a
execugao dos servigos.
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5.18.3. A Contratada devera permanecer disponivel para esclarecer quaisquer duvidas da
Contratante relacionadas aos servicos prestados.

5.18.4. As despesas relativas a hospedagem, alimentagao, transporte, transporte local,
lanches e permanéncia dos profissionais da Contratada serdo de responsabilidade exclusiva
da empresa contratada, ndo cabendo qualquer Onus adicional ao Municipio de
Rodeiro/MG.

5.18.5. A Contratada devera fornecer aos seus empregados os Equipamentos de Protecdo
Individual — EPIs necessdrios a execucdo segura dos servicos, observando a legislacdo
aplicavel.

5.18.6. A Contratada devera responsabilizar-se pela adequada conserva¢cdao dos
documentos enquanto estiverem sob sua responsabilidade durante a execugdao dos
servigos.

5.18.7. Nenhum documento podera ser retirado das dependéncias da Prefeitura Municipal
de Rodeiro/MG sem autoriza¢do expressa da Contratante.

5.18.8. Responder por danos, extravios, perdas, deterioracdo, destruicdo, acesso indevido
ou violacdo de sigilo causados por acdo ou omissao da contratada, de seus empregados ou
prepostos

5.18.9. A contratada devera adotar controles de acesso, trilhas de auditoria, registros de
movimentac¢do, seguranca fisica e ldgica, além de procedimentos internos para prevenir
perda, extravio, acesso indevido, adulteracao e destruicdo de documentos.

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

5.19 — ENTREGA DOS PRODUTOS E RESULTADOS

5.19.1. Ao final da execu¢dao dos servicos, a Contratada devera entregar a Prefeitura
Municipal de Rodeiro/MG os produtos resultantes das atividades realizadas, incluindo,
conforme aplicavel:

a) relatério de diagndstico das rotinas documentais;

b) procedimentos padronizados de execucao;

c) Matriz Padrdo Arquivistica;

d) Taxonomia Documental;
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e) Plano de Classificacdo de Documentos;

f) Tabela de Temporalidade Documental;

g) inventario/listagem do acervo;

h) mapa de localizagao fisica das caixas;

i) listagens de controle por caixa;

j) documentos e processos fisicamente organizados;

k) documentos higienizados;

[) documentos digitalizados;

m) arquivos digitais em formato definido no projeto;

n) documentos indexados;

o) documentos com assinatura eletronica/digital, quando aplicavel;
p) registros de controle e validacao;

q) listagem dos documentos com prazo de guarda expirado; e

r) comprovacao da capacitacdo realizada.

Fle

5.19.2. O resultado esperado é a disponibilizacdo de um acervo documental organizado,
classificado, higienizado, identificado, preservado e facilmente localizavel, associado a uma
estrutura de gestdo documental capaz de proporcionar maior eficiéncia administrativa,

seguranca da informacao, rastreabilidade e acesso aos documentos fisicos e digitais.

5.20 - SEQUENCIA DE EXECUGAO DOS SERVIGOS

5.20.1. Para fins de planejamento, acompanhamento e fiscalizacdo, os servicos deverdo

observar, preferencialmente, a seguinte sequéncia:

| - Diagnd@stico das rotinas e do acervo;

Il — Preparacgdo e triagem documental;

Il — Higienizagdo e preparagao fisica;

IV — Elaborag¢ao da Matriz Padrao Arquivistica e Taxonomia;

V — Elaboragdo do Plano de Classificagdo de Documentos;
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VI - Classificagao técnica;

VIl - Elaboracao da Tabela de Temporalidade Documental;
VIII — Organizagao e reorganizagao fisica do arquivo;

IX — Inventario e enderecamento do acervo;

X — Digitalizacao;

Xl - Indexagao e validagao dos metadados;

XIl — Assinatura eletrdnica/digital, quando aplicavel;

Xlll = Controle de qualidade;

XIV - Capacitagao dos servidores; e

XV — Entrega e valida¢ao dos produtos finais.

5.20.2. A Contratada deverd executar as etapas de maneira integrada, de modo que os
instrumentos arquivisticos elaborados sejam efetivamente aplicados ao tratamento do
acervo fisico e digital.

5.20.3. A execucdo deverd permitir o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos pela
Contratante, mediante relatdrios, listas de retirada, inventarios, controles de producdo e
demais documentos comprobatérios da execucao.

6 - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1 O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas
avencadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

6.2 As comunicag¢des entre o Municipio e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para
esse fim.

6.3 O Municipio podera convocar representante da empresa para adocdo de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.

6.4 S3o obrigacOes da contratada:

6.4.1 Cumprir todos os requisitos para execucdo do objeto;

6.4.2 Pemitir o contratante realizar a fiscalizacdo da execuc¢do do presente contrato a
gualquer tempo;

6.4.3 Responsabilizar-se por eventuais danos causados a Contratante ou a terceiros por
motivo de qualquer irregularidade no cumprimento do contrato, bem como os causados
por negligéncia, impericia ou imprudéncia;

6.4.4 Responsabilizar-se por todos os 6nus relativos a execucdo do objeto licitado a si
adjudicado;
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6.4.5 Manter, durante toda a execucao do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condicdes de habilitacdo e qualificacao exigidas na licitacao;
6.4.6 Providenciar a imediata correcao das deficiéncias apontadas pelo CONTRATANTE;
6.4.7 Responsabiliza-se, inteira e completamente, pelos trabalhos realizados em
decorréncia deste contrato, inclusive quanto a sua eficiéncia e ainda no tocante a
responsabilidade civil, ndo obstante tais servicos sejam acompanhados e fiscalizados pela
Administragao.
6.4.8 Além dos casos previstos na legislacdo em vigor, a contratada deve responsabilizar:
a) Por quaisquer danos ou prejuizos que por acaso causar a Administragcdo ou a terceiros,
em decorréncia do ndo cumprimento das obriga¢des assumidas;
b) Pela indenizagdo ou reparacdao de danos ou prejuizos decorrentes de negligéncia,
imprudéncia e/ou impericia, na execu¢do dos servicos contratados;
c) Arcar com os encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e outros decorrentes do
presente contrato.
6.4.9 Permitir a Contratante que, a qualquer momento, fiscalize a execugdo do presente
contrato.
6.4.10 Executar o servico de modo satisfatério e de acordo com as determinagdes do
Contratante;
6.4.11 Responder por si e por seus prepostos, por danos causados ao CONTRATANTE ou a
terceiros, inclusive por acidentes e mortes, em consequéncia de falhas na execuc¢do do
objeto avengado, decorrentes de culpa ou dolo do CONTRATADO, ndo excluindo ou
reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou ao acompanhamento por parte da
Prefeitura.
6.4.12 Fornecer equipamentos, ferramentas e produtos para a perfeita execucdo dos
Servigos.
6.4.13 Fornecer uniformes e equipamentos de protecdo individual (E.P.l."s), de acordo com
as normas estabelecidas pelo Ministério do Trabalho, aos profissionais que prestarem
servicos nas dependéncias da imdveis publicos municipais, bem como fiscalizar sua
utilizacao;
6.4.14 Cooperar com a fiscalizacdo do CONTRATANTE;
6.5 Manter sigilo absoluto sobre os dados, ndo remover documentos sem autorizacao
formal, garantir integridade fisica e digital dos documentos, entregar backup completo em
midia digital, corrigir falhas apontadas pela fiscalizagcdo contratual.
6.5.1 Empresa contratada devera:

e Realizar higienizagdo prévia dos documentos (quando necessario);

e Digitalizar 100% das pastas funcionais dos servidores ativos e inativos;

e Utilizar resolucdo minima de 300 DPI;

e Gerar arquivos em formato PDF/A pesquisavel (OCR);

e Realizar correcdo de orientacao, contraste e legibilidade;

e Nomear os arquivos conforme padrdo definido pela Administracao;

e Indexar por:

e Nome do servidor;
e Matricula;

o CPF;
e Tipo documental;
e Data.
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6.6 Analise de Qualidade Documental
6.6.1 Devera ser realizada auditoria técnica das pastas, verificando:

e Existéncia de documentos obrigatdérios (ato de nomeagdo, posse, portarias,

progressdes, férias, licencas, afastamentos, averbacgdes, etc.);

e Presenca de assinaturas e autenticagdes;

e Documentos ilegiveis ou deteriorados;

e Duplicidades;

e Auséncia de documentos essenciais;

e Inconsisténcias cronoldgicas.
6.2 S3o obrigacdes do Municipio:
6.2.1 Efetuar os pagamentos na forma estabelecida neste Termo de Referéncia.
6.2.2 Modificar unilateralmente o contrato melhor adequacdo as finalidades de interesse
publico, respeitados os direitos do Licitante.
6.2.3 Aplicar san¢des motivadas pela inexecugao total ou parcial do contrato.
6.2.4 Prestar ao Contratado todos os esclarecimentos necessarios a execug¢ao do Contrato.
6.2.5 Paralisar ou suspender a qualquer tempo, a execu¢ao dos servigos contratados, de
forma parcial ou total, mediante pagamento Unico e exclusivo dos servigos executados.
6.3 A execugao do contrato sera acompanhada, fiscalizada e gerida conforme segue:
6.3.1 Pela Secretaria Municipal Administracdao, Planejamento e Gestado Cecilia Tereza Cagao
Ferreira e Mdrcia Aparecida Teixeira Gomes.
6.4 O fiscal do contrato acompanhara a execu¢do do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condigdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados
para a Administracdo, com anota¢cdo no histérico de gerenciamento de todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo, com a descricdo do que for necessdrio para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados.
6.5 Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal emitird notificacdes para a
correcdo da execucdo do contrato, determinando prazo para a corregao.
6.6 O fiscal do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdo ou adogcdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.
6.7 No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.
6.8 O fiscal do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovacdo tempestiva ou a prorrogacao
contratual.
6.9 O gestor de contrato analisard a manutencdo das condicGes de habilitacdo da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a
formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatdrios pertinentes, caso necessario.
6.10 O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execug¢do no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias,
das alteracbes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administracdo, acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato,
de todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato e as medidas adotadas,
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informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia

6.11 O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de san¢des, a ser conduzido pela
comissao de que trata o art. 158 da Lei n2 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor
com competéncia para tal, conforme o caso.

6.12 O gestor do contrato devera elaborar relatdrio final com informagbes sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragao.

6.13 O gestor do contrato deverd enviar a documentacgdo pertinente ao setor de contratos
para a formalizagao dos procedimentos de liquidagdao e pagamento, no valor dimensionado
pela fiscalizagao e gestdao nos termos do contrato.

7 - CRITERIOS DE RECEBIMENTO E PAGAMENTO

7.1 Os itens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumadria, no ato da entrega,
juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo fiscal de
contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as especificagcdes
constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

7.2 Os itens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisério, quando em desacordo com as especificacdes constantes no Termo de
Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 02 (dois) dias, a contar da
notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

7.3 O recebimento definitivo ocorrerd no prazo de 02 (dois) dias uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela Administracao,
apos a verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacao
mediante termo detalhado.

7.4 O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de
forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a
afericdo do atendimento das exigéncias contratuais.

7.5 No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
guantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.6 O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execucao do objeto ou
de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente, verificadas pela
Administracdo durante a andlise prévia a liquidacdo de despesa, ndo serd computado para
os fins do recebimento definitivo.

7.7 O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez
e pela seguranca dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execucdo do contrato.

7.8 Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de
quinze dias Uteis para fins de liquidacao, prorrogaveis por igual periodo.

7.9 Para fins de liquidacdo, o setor competente deverd verificar se a nota fiscal ou
instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e
essenciais do documento, tais como:

7.9.1 O prazo de validade;
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7.9.2 A data da emissao;

7.9.3 Os dados do contrato e do Municipio;

7.9.4 O periodo respectivo de execucdo do contrato;

7.9.5 O valor a pagar; e

7.9.6 Eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.10 Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente,
ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficard sobrestada até que o
contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao
da regularizagdo da situagdo, sem 6nus ao Municipio.

7.11 A nota fiscal ou instrumento de cobranc¢a equivalente deverd ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovacgao da regularidade fiscal e trabalhista.

7.12 O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias contados da finalizagdo da
liguidagdo da despesa.

7.13 O pagamento serd realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

7.14 Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacao
aplicavel.

7.14.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serao retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos
na legislacdo vigente.

7.15 O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n? 123, de 2006, ndo sofrera a retengao tributdria quanto aos impostos e
contribuicGes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado
a apresentacdo de comprovacdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

8 - FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE PRESTACAO DOS
SERVICOS

8.1 O fornecedor serd selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO,
na modalidade PREGAO COM REGISTRO DE PRECOS, sob a forma ELETRONICA, com adog¢3o
do critério de julgamento pelo MENOR PRECO POR GRUPO DE ITENS.

8.2 Os critérios de habilitacdo s3o os elencados no Anexo | — EXIGENCIAS DE HABILITACAO,
apéndice a este Termo de Referéncia.

9 - ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1 O custo estimado total da contratacdo é RS 116.407,34 (cento e dezesseis mil,
quatrocentos e sete reais e trinta e quatro centavos), conforme custos unitarios apostos na
tabela acima.

9.1 Os pregos registrados poderao ser alterados ou atualizados em decorréncia de eventual
reducdo dos precos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos itens, nas
seguintes situagdes:

9.1.1 Em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos
imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execucao da
ata tal como pactuada, nos termos do disposto na alinea “d” do inciso Il do caput do art.
124 da Lei n2 14.133, de 2021.
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9.1.2 Em caso de criacdo, alteracdo ou extincao de quaisquer tributos ou encargos legais ou
superveniéncia de disposicdes legais, com comprovada repercussdao sobre os precos
registrados;

9.1.3 Serdo reajustados os precos registrados, respeitada a contagem da anualidade e o
indice previsto para a contratacdo; ou

9.1.4 Poderdo ser repactuados, a pedido do interessado, conforme critérios definidos para
a contratacao.

10 - ADEQUAGAO ORCAMENTARIA

10.1 As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta das dotagdes
vigentes no orgamento.

10.2 A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes, caso haja prorrogacao
contratual serd indicada apds aprovacdao da Lei Orcamentadria respectiva e liberagao dos
créditos correspondentes, mediante apostilamento.

11 - VIGENCIA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS
11.1 O prazo de vigéncia da ata de registro de precos serd de 12 (doze) meses e podera ser

prorrogado, por igual periodo, desde que comprovado o prego vantajoso.

Rodeiro, 21 de agosto de 2026.

Carla Cristina Bassotto Pereira
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ANEXO Il — EXIGENCIAS DE HABILITACAO

PREGAO ELETRONICO COM REGISTRO DE
PROCESSO LICITATORIO N2 125/2026 PRECOS N2 070/2026

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS
TECNICOS ARQUIVISTICOS PARA O TRATAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS DA
PREFEITURA DE RODEIRO, E CONSULTORIA TECNICA PARA ANALISE DAS ROTINAS ATUAIS,
PARA A ELABORACAO DE INVENTARIO, IDENTIFICACAO, ORGANIZACAO, TRIAGEM DO
ACERVO, DIGITALIZACAO E INDEXACAO DOS DOCUMENTOS.

1 - HABILITAGAO JURIDICA

1.1 Empresdrio individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

1.2 Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a verificacdo da autenticidade no
sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

1.3 Sociedade empresdria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscrigdo do ato
constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério
de seus administradores;

1.4 Sociedade empresdria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa
onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada
como sua sede;

1.5 Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas
do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

1.6 Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbacao no Registro onde tem sede a matriz;

1.7 Sociedade cooperativa: ata de fundagao e estatuto social, com a ata da assembleia que
o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das
Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n?
5.764, de 16 de dezembro 1971

1.8 Sociedade andnima / SA: estatuto social em vigor, com a ata da assembleia que o
aprovou, bem como a ata de elei¢do e posse vigente de sua diretoria, ambos devidamente
arquivados na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da
respectiva sede.

1.9 Cépia do RG e CPF ou documento equivalente de todos os representantes da licitante.
1.10 Certiddao Simplificada da Junta Comercial ou Certiddo expedida pelo Cartério de
Registro Civil de Pessoas Juridicas, comprovando o enquadramento de ME, EPP, quando for
0 caso.
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1.10.1 O licitante enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir
os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006,
estard dispensado da Certidao Simplificada da Junta Comercial.

1.11 Os documentos acima deverdao estar acompanhados de todas as alteragdes ou
poderdo ser substituidos pela alteracao consolidada;

2 - HABILITAGAO REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

2.1 Prova de inscrigao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda
(CNPJ);

2.2 Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao 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 de outubro de 2014,
do Secretdrio da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

2.3 Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢co (FGTS), mediante
apresentacdao do CRF-FGTS.

2.4 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante
a apresentacdo 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.

2.5 Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual ou municipal relativo a sede
do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

2.6 Prova de regularidade com a Fazenda Municipal da sede do licitante, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, relativa a atividade
em cujo exercicio contrata ou concorre;

2.7 Prova de regularidade com a Fazenda Estadual da sede do licitante, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, relativa a atividade
em cujo exercicio contrata ou concorre;

2.8 Caso o licitante seja considerado isento dos tributos estadual ou municipal relacionados
ao objeto contratual, deverd comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de
declaracdo da Fazenda respectiva da sua sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

2.9 O licitante enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n? 123, de 2006,
estard dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e
municipal.

3 - HABILITAGAO ECONOMICO - FINANCEIRA

3.1 Certiddao negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da
pessoa juridica, cuja pesquisa tenha sido realizada com antecedéncia ndo superior a 90
(noventa) dias da data prevista realizacdo da sessdo do pregao.

4 — QUALIFICAGAO TECNICA

4.1. Comprovacdo de aptiddo para a prestacao de servicos de caracteristicas similares
de complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta
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contratacdo, por meio da apresentacdo de uma ou mais certidoes ou atestados de
capacidade técnica, emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

4.2. Apresentar pelo menos um atestado de capacidade técnica emitido por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, comprovando implantacdo de solucdo de OCR de
volume igual ou superior a 50% do quantitativo exigido no Termo de Referéncia.

4.2.1 Serd admitida, para fins de comprovacao de quantitativo minimo, a apresentacdo e o
somatorio de diferentes atestados executados de forma concomitante.

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

4.2.3. O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagdo da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracao, cépia do
contrato que deu suporte a contratacao, enderec¢o atual da contratante e local em que foi
executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

4.3. Apresentacao do(s) profissional(is) abaixo indicado(s), devidamente registrado(s) no
conselho profissional competente, detentor de atestado de responsabilidade técnica por
execucdo de servico de caracteristicas semelhantes:

4.3.1. Lider Sénior de Processos

4.3.2. Consultor Sénior de Processos

4.4. Para fins da comprovacdo de que trata o item 4.3, deverd ser apresentado o
seguinte:

4.4.1. Declaragdo indicando o profissional que serd o Responsavel Técnico pelo servico,
firmada juntamente com o mesmo, autorizando a apresentacdo de seu nome na presente
licitacdo e que declare estar disponivel para participar como RT, da execucdo do servico.
4.4.2. Comprovacao de vinculo empregaticio ou contratual com profissional de nivel
superior ou outro devidamente reconhecido pela entidade competente, detentor de
atestado de responsabilidade técnica para execucao de servigco de caracteristicas indicadas
nos subitens 4.3.1 e 4.3.2.

4.4.3 Fica dispensada a apresentacdo da comprovacdo supracitada, no caso de o
profissional técnico indicado ja estar vinculado a empresa através de indicacdo no registro
de pessoa juridica no Conselho competente da empesa.

5 - DEMAIS DOCUMENTOS

5.1 Declaragdo, conforme ANEXO VI.

5.2 Declaracdo de Microempresa, Empresa de Pequeno Porte ou Microempreendedor
Individual, quando for o caso. (Conforme modelo Anexo VII).

5.3 Certiddo de Consulta Consolidada emitida em até 30 (trinta) dias da abertura da
licitacdo, para verificacdo, como condicao prévia para deferimento da habilitagdo, quanto
ao eventual descumprimento das condi¢cdes de participacdo, especialmente quanto a
existéncia de sancdo que impeca a participacdo no certame ou a futura contratacao,
mediante a consulta Consolidada de Pessoa Juridica realizada por intermédio do Tribunal
de Contas da Unido através da URL https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/, (Licitantes
Inidoneos/TCU; Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade/CNJ; Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas/CGU- Unido; Cadastro Nacional de Empresas Punidas/CGU-Uni3o.

5.4 Declaracdo de que tomou conhecimento de todas as informacdes e das condicdes
locais para o cumprimento das obrigacdes objeto deste Edital, conforme ANEXO VIII.
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ANEXO Il = MINUTA DE TERMO DE CONTRATO

PREGAO ELETRONICO COM REGISTRO DE
PROCESSO LICITATORIO N2 125/2026 PRECOS N2 070/2026

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS
TECNICOS ARQUIVISTICOS PARA O TRATAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS DA
PREFEITURA DE RODEIRO, E CONSULTORIA TECNICA PARA ANALISE DAS ROTINAS ATUAIS,
PARA A ELABORACAO DE INVENTARIO, IDENTIFICACAO, ORGANIZACAO, TRIAGEM DO
ACERVO, DIGITALIZACAO E INDEXACAO DOS DOCUMENTOS.

TERMO DE CONTRATO N2/2026
CONTRATO PARA PRESTACAO DE SERVICOS TECNICOS ARQUIVISTICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO, que fazem entre si o MUNICIPIO DE RODEIRO, pessoa
juridica de direito publico, com sede a Praca Sao Sebastido, n? 215,Centro, CEP: 36.510-
000, na cidade de Rodeiro-MG, inscrita no CNPJ sob n2 18.128.256/0001-44, representada
neste ato pelo Prefeito Municipal, o Sr. José Carlos Ferreira, Brasileiro, casado, portador da
carteira de identidade RG n? MG-4.680.424 — PC/MG, e CPF n? 610.085.406-68, residente e
domiciliado na Rua Francisco de Assis Correa, n? 234, Boa Esperanca, Rodeiro — MG, CEP
36.510-000, doravante denominado CONTRATANTE, a empresa ----- , inscrito(a) no
CNPJ/MF sob o0 nQ ----------- , sediado(a) na ------------ , doravante designado CONTRATADA,
neste ato representado(a) por --------------- , conforme procuracao apresentada nos autos ou
ato constitutivo em observancia as disposi¢cdes da Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, e
demais legislacdo aplicavel, resolvem celebrar o presente Termo de Contrato, decorrente
do Pregdo Eletronico para Registro de Precos n2 070/2026, Processo Licitatorio n2
125/2026, mediante as clausulas e condi¢des a seguir enunciadas.

1 - CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

1.1 O objeto do presente instrumento é a de empresa habilitada para contratagao de
empresa especializada na prestac¢ao de servigos técnicos arquivisticos para o tratamento de
documentos e processos da prefeitura de rodeiro, e consultoria técnica para analise das
rotinas atuais, para a elaboracdo de inventario, identificacdo, organiza¢do, triagem do
acervo, digitalizacdo e indexacao dos documentos, conforme condi¢des, quantidades e
exigéncias estabelecidas neste Edital e seus anexos.

(inserir itens ap6s resultado)

1.2 Vinculam esta contratacdo, independentemente de transcrigao:
1.2.1 O Termo de Referéncia;

1.2.2 A Proposta da contratada; e

1.2.3 Eventuais anexos dos documentos supracitados.

2 — CLAUSULA SEGUNDA - VIGENCIA E PRORROGACAO

2.1 O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12(doze) meses, contados da assinatura do
instrumento contratual ou equivalente, na forma do artigo 105 da Lei n? 14.133, de 2021.
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3 — CLAUSULA TERCEIRA - EXECUCAO E GESTAO CONTRATUAL

3.1 - DISPOSICOES GERAIS

3.1.1. Os servigos técnicos arquivisticos serdo executados de forma planejada, gradual,
integrada e supervisionada, abrangendo o diagndstico das rotinas documentais,
preparacdao e tratamento do acervo fisico, classificacdo técnica, elaboracdo dos
instrumentos arquivisticos, organizacdo fisica, digitalizacdo, indexacdo, assinatura

eletrénica/digital, capacitacdo dos servidores e controle de qualidade.

3.1.2. O acervo documental fisico a ser tratado serd constituido por documentos e
processos produzidos e recebidos pela Prefeitura Municipal de Rodeiro/MG.

3.1.3. A execucdo dos servicos devera observar as caracteristicas do acervo documental do
Municipio, as necessidades de cada Secretaria Municipal e os procedimentos técnicos
arquivisticos aplicdveis, visando assegurar a adequada organizacdo, preservagao,
recuperacao, rastreabilidade e acesso as informacdes.

3.1.4. Todas as atividades deverdao ser executadas por profissionais capacitados e
especializados, com utilizacdo dos equipamentos, ferramentas e materiais necessarios a

adequada prestacdo dos servicos.

3.1.5. A Contratada devera iniciar os servicos no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis,
contados do recebimento da Ordem de Servi¢co emitida pela Contratante.

3.2 — ANALISE DETALHADA DAS ROTINAS ATUAIS

3.2.1. Inicialmente, a Contratada deverd realizar analise detalhada das rotinas atuais de
gestdo documental da Prefeitura Municipal de Rodeiro/MG, abrangendo a forma de
producdao, recebimento, tramitacdo, utilizacdo, classificacdo, arquivamento,

armazenamento e recuperagéo dos documentos.

3.2.2. Deverdo ser analisadas as interfaces existentes entre as Secretarias Municipais e seus
respectivos setores, identificando:

a) os setores responsaveis pela producdo e recebimento dos documentos;
b) o fluxo de tramitacdo dos documentos e processos;

c) os procedimentos utilizados para classificacdo e arquivamento;

d) os responsdveis pela guarda e utilizacdo dos documentos;

e) os equipamentos e sistemas utilizados;

f) as condicbes de armazenamento;
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g) as dificuldades existentes para localizacdo e recuperagao dos documentos; e
h) os procedimentos que deverdo ser padronizados ou aperfeigoados.

3.2.3. Com base no diagndstico realizado, a Contratada deverd elaborar procedimento
padronizado para execucdo dos trabalhos arquivisticos, estabelecendo as rotinas,
responsabilidades e procedimentos a serem observados pelos setores envolvidos.

3.2.4. O diagndstico deverd considerar tanto o acervo fisico quanto os procedimentos
relacionados a gestdo dos documentos digitais.

3.2.5. Produto: relatério de diagndstico das rotinas e procedimento operacional para
execugao dos servigos.

3.3 — PREPARAGAO E TRIAGEM DOCUMENTAL

3.3.1. Para o adequado tratamento da massa documental acumulada, a Contratada devera
realizar a triagem dos documentos do acervo fisico, separando o material que constitui
acervo arquivistico daqueles que nao possuem valor arquivistico, tais como publicac¢des,
periédicos, materiais de divulgacdo e outros documentos sem valor documental.

3.3.2. Os documentos identificados como sem valor arquivistico deverdo ser separados,
relacionados e identificados, ficando sua eliminacdo condicionada a adocdo dos
procedimentos administrativos e arquivisticos cabiveis e a autorizacdo da Contratante.

3.3.3. Durante a triagem devera ser realizado o acompanhamento da quantidade de
documentos que efetivamente passara pelo tratamento arquivistico, inclusive para fins de
controle da execuc¢ado dos servigos.

3.3.4. A Contratada deverd selecionar e retirar as caixas de documentos/processos do
arquivo somente mediante prévia autorizagao da Contratante.

3.3.5. A selecdo de caixas para tratamento devera subsidiar a elaboracdo de Lista de
Retirada mensal, contendo a identificacdo das caixas retiradas e a respectiva data.

3.3.6. As Listas de Retirada deverdo ser assinadas pela Contratada e pelo responsavel
designado pela Contratante e permanecer disponiveis para consulta e fiscalizacdo durante
toda a execucdo dos servigos.

3.3.7. As caixas que estiverem danificadas ou sem condi¢Ges adequadas para o tratamento
deverdo ser substituidas por caixas-arquivo tipo box em polionda, na cor cinza, novas,
fornecidas pela contratante observados os critérios estabelecidos pelo Municipio.

3.4 - HIGIENIZAGAO DOS DOCUMENTOS

3.4.1. A Contratada devera realizar a higienizacdo dos documentos e processos,
compreendendo a retirada de poeira, residuos e materiais estranhos aos documentos.
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3.4.2. Deverdo ser removidos, quando tecnicamente possivel e sem prejuizo a integridade
documental:

a) prendedores metalicos;

b) clipes;

c) etiquetas inadequadas;

d) papéis e cartdes sem fungao arquivistica;

e) residuos e demais materiais estranhos aos documentos.

3.4.3. A higienizagao deverad ser realizada mediante técnicas apropriadas, incluindo:
a) utilizacdo de trincha ou pincel adequado para remogao de sujidades superficiais;

b) remocdo cuidadosa de dejetos de insetos, restos de alimentos e outras sujidades
mediante instrumentos apropriados.

3.4.4. A higienizacdo deverd ser realizada de forma cuidadosa, evitando-se procedimentos
gue possam causar danos ao suporte documental.

3.5 - PREPARAGAO E RECUPERAGAO DAS CAPAS DOS PROCESSOS

3.5.1. Nos processos que apresentarem capas em mau estado de conservagdo, a
Contratada devera elaborar e aplicar nova capa, fornecida pela Contratante.

3.5.2. As informacgdes constantes da capa antiga deverdo ser transcritas estritamente como
originalmente apresentadas, ndo sendo permitida a alteracdao ou complementa¢dao de

informagdes sem autorizacao da Contratante.

3.5.3. A capa antiga ndo poderd ser descartada, devendo a nova capa ser sobreposta a capa
original, preservando-se o histérico fisico do processo.

3.6- ELABORACAO DA MATRIZ PADRAO ARQUIVISTICA E TAXONOMIA
3.6.1. A Contratada deverad elaborar a Matriz Padrdo Arquivistica e a Taxonomia
Documental, considerando a realidade administrativa e documental da Prefeitura

Municipal de Rodeiro/MG.

3.6.2. A estrutura deverd estabelecer padrées para identificacdo, classificacdo e
organizacao dos documentos fisicos e digitais.

3.6.3. Deverao ser contemplados, conforme aplicavel:

a) unidades produtoras;
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b) funcdes;

c) atividades;

d) classes e subclasses documentais;

e) tipos documentais;

f) assuntos;

g) cédigos de classificacdo;

h) metadados;

i) padrdes de identificacdo; e

j) estrutura de organizacdo e recuperacao das informacdes.

3.6.4. A Matriz Padrdo Arquivistica e a Taxonomia deverdo ser utilizadas como referéncia
para a organizacao fisica, digitalizacao, indexa¢do e recuperag¢do dos documentos.

3.6.5. Produto: Matriz Padrdo Arquivistica e Taxonomia Documental.

3.7 - ELABORAGAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

3.7.1. A Contratada devera elaborar o Plano de Classificacdo de Documentos, alinhado as
funcdes e atividades efetivamente desempenhadas pela Prefeitura Municipal de

Rodeiro/MG.

3.7.2. O Plano deverd contemplar os documentos relacionados as atividades-meio e as
atividades-fim do Municipio.

3.7.3. A organizacdo dos documentos deverd utilizar como referéncia os Cédigos de
Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos aplicaveis ao

Municipio.

3.7.4. O Plano de Classificacdo devera estar integrado a Matriz Padrao Arquivistica, a
Taxonomia e a Tabela de Temporalidade Documental.

3.7.5. Produto: Plano de Classificagdo de Documentos.
3.8- CLASSIFICACAO TECNICA DOS DOCUMENTOS

3.8.1. A classificacdo técnica consiste na atribuicdo do cdédigo de classificacdo
correspondente a funcdo, atividade e assunto do documento ou processo.
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3.8.2. O objetivo da classificacdo é estabelecer e preservar a relacdo organica existente
entre os documentos, permitindo sua identificacdo, organizacdo, recuperacdo e avaliacdo
ao longo do tempo.

3.8.3. A classificagdo devera ser realizada por profissionais capacitados pela Contratada,
mediante analise do contetdo dos documentos e processos.

3.8.4. Apds a identificacdo do conteddo documental, por meio de leitura e andlise, os
técnicos deverdo atribuir o cddigo correspondente ao assunto de cada documento ou

processo.

3.8.5. O cddigo de classificagdo devera ser registrado no documento ou processo de acordo
com o padrdo estabelecido pela Contratante.

3.8.6. Nos documentos, a identificacdo deverd ser realizada preferencialmente com lapis
grafite 2B, no canto superior direito, preservando-se a integridade do suporte documental.

3.8.7. Nos processos, quando necessario, o codigo poderda ser registrado na capa,
utilizando-se caneta quando o material da capa ndo permitir a utilizacdo de lapis.

3.8.8. As coépias simples encontradas durante o tratamento, que ndo apresentem
assinaturas originais ou carimbos que lhes confiram valor documental, deverao ser
separadas e identificadas para posterior avaliacdo e eventual eliminagdao, observados os
procedimentos arquivisticos e a autoriza¢do da Contratante.

3.8.9. Documentos com conteudo idéntico, mas que apresentem assinaturas ou carimbos
originais, deverdo ser preservados e identificados como vias, quando cabivel, por
constituirem documentos integrantes do acervo arquivistico.

3.9 - TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

3.9.1. A Contratada devera elaborar a Tabela de Temporalidade Documental,
estabelecendo os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos produzidos e recebidos
pelo Municipio.

3.9.2. A Tabela devera estabelecer, conforme aplicavel:

a) prazo de guarda no arquivo corrente;

b) prazo de guarda no arquivo intermedidrio;

c) destinacao final;

d) eliminacao;

e) guarda permanente; e
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f) observacdes e critérios especificos para cada conjunto documental.

3.9.3. A Tabela de Temporalidade devera ser compatibilizada com a legislagao aplicavel e
com as necessidades administrativas, juridicas, fiscais, probatdrias e histéricas do
Municipio.

3.9.4. Mesmo os documentos que apresentarem prazo de guarda expirado deverdo
permanecer devidamente acondicionados e identificados até que sejam adotados os
procedimentos formais de destinacao e eliminacao.

3.9.5. Deverd ser elaborada listagem especifica dos documentos com prazo de guarda
expirado, a fim de subsidiar e controlar futuros procedimentos de eliminagdao documental.

3.9.6. Produto: Tabela de Temporalidade Documental.

3.10 - ORGANIZACAO E REORGANIZAGAO DO ARQUIVO FiSICO

3.10.1. Apds a classificacdo, avaliagdo e higienizacdo, os documentos deverdo ser
devidamente acondicionados em caixas-arquivo, observando-se a classificacdo,

temporalidade e destinagao documental.

3.10.2. Os documentos deverdo ser agrupados e ordenados de acordo com sua
classificacdo e reunidos pelas respectivas datas-limite, quando aplicavel.

3.10.3. Deverd ser mantida, sempre que possivel, a ordem original dos documentos e
processos, preservando-se sua sequéncia e relagdo organica.

3.10.4. Quando necessario, os documentos poderdao ser acondicionados em forma de
dossiés, desde que devidamente identificados e sem prejuizo da organizagao arquivistica.

3.10.5. Somente deverdo ser substituidas as caixas que estiverem em estado inadequado
de conservacgdo, sendo as novas caixas fornecidas pela Contratante.

3.10.6. A organizagao fisica devera ser estruturada por corredores, estantes e prateleiras,
com estabelecimento de enderecamento ldgico e sequencial.

3.10.7. Cada prateleira devera ser identificada e cadastrada, permitindo a elaboracdo de
mapa de localizagao do acervo.

3.10.8. Deverd ser realizado inventario do acervo, identificando e classificando os
documentos de acordo com a Matriz Padrdo Arquivistica e a Taxonomia.

3.10.9. A Contratada devera elaborar listagem de controle por caixa, permitindo a
Contratante identificar o conteido documental de cada caixa produzida ou reorganizada.

3.10.10. O acervo devera permanecer organizado de forma a possibilitar a rapida
localizacdo e recuperacdo dos documentos.
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3.11 - ORGANIZAGAO SIMPLES, INTERMEDIARIA E COMPLEXA

3.11.1. A organizagao do acervo sera realizada de acordo com o grau de complexidade dos
conjuntos documentais encontrados.

3.11.2. Organizagdao simples: compreenderd os conjuntos documentais que apresentem
estrutura de organizacdo identificavel, exigindo procedimentos basicos de ordenacao,
classificacao, identificacdo e acondicionamento.

Quantidade prevista: 2.700 caixas.

3.11.3. Organizacdo intermediaria: compreenderd os conjuntos documentais que
apresentem maior diversidade documental ou necessidade de reorganizac¢do, exigindo
anadlise e classificacdo mais detalhadas.

Quantidade prevista: 700 caixas.

3.11.4. Organizacdao complexa: compreendera os conjuntos documentais que apresentem
elevado grau de desorganizagdo, mistura de espécies ou tipos documentais, auséncia de
identificacdo ou necessidade de andlise individualizada para classificacdo e ordenacao.
Quantidade prevista: 200 caixas.

3.12 - DIGITALIZAGAO DOS DOCUMENTOS

3.12.1. Serd realizada a digitalizacdao de até 70.000 paginas em formato A4, conforme
guantitativo previsto na planilha de servigos.

3.12.2. A digitalizacdo devera ser precedida da preparacao fisica dos documentos, incluindo
organizacdo, higienizacdo e retirada de elementos que possam prejudicar o processo de
captura.

3.12.3. Os equipamentos deverdo ser configurados de acordo com as caracteristicas dos
documentos, com ajustes de resolugdo, contraste, orientacdo e demais parametros
necessarios a obtencao de imagens legiveis e de qualidade adequada.

3.12.4. Cada documento devera ser conferido apds a digitalizacao, verificando-se:

a) legibilidade;

b) integridade;

c) sequéncia das paginas;

d) orientacdo correta;

e) auséncia de paginas cortadas;
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f) auséncia de paginas faltantes; e

g) correspondéncia entre o documento fisico e o arquivo digital.

3.12.5. As paginas que apresentarem problemas deverao ser redigitalizadas.

3.12.6. Os documentos digitalizados deverdo ser organizados e armazenados em formato
PDF/A, quando tecnicamente aplicivel, observando-se os padrdes definidos pela

Contratante.

3.12.7. A digitalizacdo devera preservar a ordem e a integridade dos documentos e
processos.

3.12.8. Dentro do quantitativo previsto para digitalizacdo, serdo contempladas as pastas
funcionais dos servidores da Prefeitura Municipal de Rodeiro/MG, conforme definicdo da

Contratante.

3.12.9. As pastas funcionais deverdo ser preparadas, digitalizadas, conferidas, organizadas
e indexadas, observando-se a ordem documental e os padrdes definidos para o projeto.

3.12.10. A indexacdo deverd possibilitar a recuperacdao das informacbes mediante os
campos definidos para o setor de pessoal.

3.13 - INDEXACAO E VALIDAGAO DE DADOS SISTEMICOS
3.13.1. A indexacgdo consistira no conjunto de procedimentos destinados a identificacdo e
recuperacao dos documentos digitalizados, mediante utilizacdo de metadados e campos

previamente definidos.

3.13.2. Serdo utilizados de 02 (dois) a 04 (quatro) campos de indexacdo, conforme a
natureza dos documentos e as necessidades do Municipio.

3.13.3. Poderao ser utilizados, conforme aplicavel:
a) nome do servidor/interessado;

b) tipo documental;

c) data;

d) nimero do documento ou processo;

e) cadigo de classificacado;

f) unidade administrativa;

g) assunto;

49



MUNICIPIO DE RODEIRO

Praca Sao Sebastido, 215 - Centro — Rodeiro - MG Fle——

CEP: 36.510-000 CNPJ: 18.128.256/0001-44

h) nimero da caixa; e
i) outros campos definidos pela Contratante.

3.13.4. Aindexacgdo devera utilizar nomenclatura padronizada, garantindo uniformidade na
identificacdo dos arquivos digitais.

3.13.5. A Contratada devera realizar a validacdo dos metadados preexistentes nos sistemas
utilizados pela Prefeitura, quando aplicavel.

3.13.6. Os registros sistémicos deverdao contemplar, conforme aplicavel:

7. validacdo de metadados preexistentes;

8. data de autuacdo do documento/processo;

9. cddigo de classificacdo;

10. ano da destinagdo final do documento/processo;

11. nimero da caixa; e

12. unidade organizacional responsavel pela destinacdo ao arquivo, no campo de
observacgoes.

3.13.7. Quantidade prevista: 70.000 paginas.

3.14 — ASSINATURA ELETRONICA/DIGITAL

3.14.1. Apds a digitalizagao e conferéncia, os documentos definidos pela Contratante para
assinatura eletrénica ou digital deverdao ser submetidos ao procedimento de assinatura

correspondente.

3.14.2. A assinatura devera observar os requisitos legais e técnicos aplicaveis, garantindo,
conforme a modalidade utilizada, a autenticidade, integridade e identificacdo do signatario.

3.14.3. Quando houver utilizacdo de certificado digital ou mecanismo de assinatura que
comporte validacdo temporal, deverdo ser observados os requisitos aplicdveis a

comprovagdo da data e hora da assinatura.

3.14.4. A aplicacdo da assinatura eletrénica ou digital devera ser realizada de acordo com
os procedimentos e autoriza¢des definidos pela Contratante.

3.14.5. Os arquivos assinados deverdo permanecer vinculados aos respectivos documentos
e ser armazenados no ambiente definido pelo Municipio.

3.14.6. Quantidade prevista: 70.000 unidades, conforme planilha de servigos, observados
os critérios de medicao estabelecidos no instrumento contratual.

3.15 - PROTEGAO DE DADOS E SEGURANGA DA INFORMACAO
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3.15.1. Durante a execucdo dos servicos, a Contratada deverda observar a legislacao
aplicavel a protecdo de dados pessoais, especialmente a Lei n? 13.709/2018 — Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

3.15.2. O tratamento de dados pessoais devera observar as bases legais e os principios
estabelecidos na legislagdo aplicavel.

3.15.3. A Contratada devera adotar medidas técnicas e administrativas destinadas a
proteger os documentos e dados contra acesso ndo autorizado, perda, alteracao,
destruicdo, divulgacdo indevida, incidentes de seguranca ou qualquer forma de tratamento
inadequado.

3.15.4. Quando o sistema utilizado possuir mecanismos de auditoria, deverao ser mantidos
registros capazes de permitir o rastreamento das operagdes realizadas sobre os
documentos digitais.

3.16 — CAPACITACAO DA EQUIPE ENVOLVIDA

3.16.1. A Contratada deverd realizar capacitacdo da equipe indicada pela Prefeitura
Municipal de Rodeiro/MG, visando assegurar a continuidade das rotinas arquivisticas apds
a conclusao dos servigos.

3.16.2. A capacitacdo devera abordar, no minimo:

a) gestdao documental;

b) organizacdo e arquivamento;

c) Plano de Classificacao;

d) Tabela de Temporalidade;

e) Matriz Padrdo Arquivistica;

f) Taxonomia;

g) classificacdo documental;

h) acondicionamento;

i) conservacdo preventiva;

j) digitalizac3o;

k) indexacao;

) utilizacdo dos equipamentos;
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m) recuperacdo dos documentos digitais; e
n) procedimentos de manutenc¢do da organizagao documental.

3.16.3. A capacitacdo deverda possuir carater tedrico e pratico, permitindo que os
servidores compreendam e apliquem os procedimentos implantados.

3.16.4. Produto: equipe capacitada para continuidade e manutencdo das rotinas
arquivisticas implantadas.

3.17 — CONTROLE DE QUALIDADE E VALIDAGAO

3.17.1. A Contratada devera realizar controle de qualidade durante todas as etapas dos
Servigos.

3.17.2. Deverado ser verificadas, entre outras questdes:

a) correta classificagdo dos documentos;

b) correta organizacao fisica;

c) identificacdo das caixas;

d) qualidade da higienizacdo;

e) qualidade das imagens digitalizadas;

f) integridade e sequéncia dos documentos;

g) preenchimento dos campos de indexacéao;

h) correspondéncia entre documentos fisicos e digitais;

i) integridade dos arquivos digitais; e

j) correta aplicacdo dos procedimentos de assinatura, quando aplicavel.

3.17.3. Os erros ou inconsisténcias identificados pela Contratante ou pela prépria
Contratada deverdao ser corrigidos sem Onus adicional para o Municipio, quando
decorrentes de execuc¢do inadequada do servico.

3.18 — RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

3.18.1. Todas as atividades deverdo ser desenvolvidas por profissionais especializados e
capacitados, conforme as praticas técnicas e legais aplicaveis.
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3.18.2. A Contratada deverd fornecer os equipamentos tecnoldgicos (digitalizadora,
scanner, impressoras, computadores), ferramentas e objetos de uso pessoal necessarios a
execugao dos servicos.

3.18.3. A Contratada deverd permanecer disponivel para esclarecer quaisquer duvidas da
Contratante relacionadas aos servigos prestados.

3.18.4. As despesas relativas a hospedagem, alimentacdo, transporte, transporte local,
lanches e permanéncia dos profissionais da Contratada serdo de responsabilidade exclusiva
da empresa contratada, ndo cabendo qualquer O6nus adicional ao Municipio de
Rodeiro/MG.

3.18.5. A Contratada devera fornecer aos seus empregados os Equipamentos de Protecao
Individual — EPIs necessarios a execug¢dao segura dos servicos, observando a legislacdo
aplicavel.

3.18.6. A Contratada devera responsabilizar-se pela adequada conserva¢cdo dos
documentos enquanto estiverem sob sua responsabilidade durante a execucdo dos
Servigos.

3.18.7. Nenhum documento podera ser retirado das dependéncias da Prefeitura Municipal
de Rodeiro/MG sem autoriza¢do expressa da Contratante.

3.18.8. Responder por danos, extravios, perdas, deterioragdo, destruicdo, acesso indevido
ou violacado de sigilo causados por agao ou omissao da contratada, de seus empregados ou
prepostos

3.18.9. A contratada deverd adotar controles de acesso, trilhas de auditoria, registros de
movimentacdo, seguranca fisica e légica, além de procedimentos internos para prevenir
perda, extravio, acesso indevido, adulteracdo e destruicdo de documentos.

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

3.19 - ENTREGA DOS PRODUTOS E RESULTADOS

3.19.1. Ao final da execucdo dos servicos, a Contratada devera entregar a Prefeitura
Municipal de Rodeiro/MG os produtos resultantes das atividades realizadas, incluindo,
conforme aplicavel:

a) relatdrio de diagndstico das rotinas documentais;

b) procedimentos padronizados de execucdo;
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c) Matriz Padrdo Arquivistica;

d) Taxonomia Documental;

e) Plano de Classificagdao de Documentos;

f) Tabela de Temporalidade Documental;

g) inventario/listagem do acervo;

h) mapa de localizagao fisica das caixas;

i) listagens de controle por caixa;

j) documentos e processos fisicamente organizados;

k) documentos higienizados;

I) documentos digitalizados;

m) arquivos digitais em formato definido no projeto;

n) documentos indexados;

o) documentos com assinatura eletronica/digital, quando aplicavel;
p) registros de controle e validacao;

q) listagem dos documentos com prazo de guarda expirado; e

r) comprovacdo da capacitacdo realizada.

Fle

3.19.2. O resultado esperado é a disponibilizacdo de um acervo documental organizado,
classificado, higienizado, identificado, preservado e facilmente localizavel, associado a uma
estrutura de gestdo documental capaz de proporcionar maior eficiéncia administrativa,

seguranca da informacdo, rastreabilidade e acesso aos documentos fisicos e digitais.

3.20 - SEQUENCIA DE EXECUGAO DOS SERVIGOS

3.20.1. Para fins de planejamento, acompanhamento e fiscalizacdo, os servigos deverao

observar, preferencialmente, a seguinte sequéncia:
| — Diagndstico das rotinas e do acervo;
Il - Preparagao e triagem documental;

Il — Higienizagao e preparagao fisica;
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IV — Elaborag¢ao da Matriz Padrao Arquivistica e Taxonomia;
V - Elaboragao do Plano de Classificagdo de Documentos;
VI - Classificagao técnica;

VIl — Elaboragao da Tabela de Temporalidade Documental;
VIII — Organizagao e reorganizagao fisica do arquivo;

IX — Inventario e enderecamento do acervo;

X — Digitalizacao;

XI — Indexacao e validagao dos metadados;

XIl — Assinatura eletrdnica/digital, quando aplicavel;

Xlll = Controle de qualidade;

XIV - Capacitacao dos servidores; e

XV — Entrega e validagao dos produtos finais.

3.20.2. A Contratada deverd executar as etapas de maneira integrada, de modo que os
instrumentos arquivisticos elaborados sejam efetivamente aplicados ao tratamento do
acervo fisico e digital.

3.20.3. A execugdo devera permitir o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos pela
Contratante, mediante relatdrios, listas de retirada, inventarios, controles de producdo e

3.21 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas
avencadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

3.22 As comunicag¢des entre o Municipio e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para
esse fim.

3.23 O Municipio podera convocar representante da empresa para adog¢ao de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.

3.24 S3o obrigacdes da contratada:

3.24.1 Cumprir todos os requisitos para execug¢do do objeto;

3.24.2 Pemitir o contratante realizar a fiscalizacdo da execuc¢do do presente contrato a
qualquer tempo;

3.24.3 Responsabilizar-se por eventuais danos causados a Contratante ou a terceiros por
motivo de qualquer irregularidade no cumprimento do contrato, bem como os causados
por negligéncia, impericia ou imprudéncia;
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3.24.4 Responsabilizar-se por todos os 6nus relativos a execucdo do objeto licitado a si
adjudicado;
3.24.5 Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condi¢cdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitacdo;
3.24.6 Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pelo CONTRATANTE;
3.24.7 Responsabiliza-se, inteira e completamente, pelos trabalhos realizados em
decorréncia deste contrato, inclusive quanto a sua eficiéncia e ainda no tocante a
responsabilidade civil, ndo obstante tais servicos sejam acompanhados e fiscalizados pela
Administragao.
3.2.8 Além dos casos previstos na legislagdo em vigor, a contratada deve responsabilizar:
a) Por quaisquer danos ou prejuizos que por acaso causar a Administra¢cdo ou a terceiros,
em decorréncia do ndo cumprimento das obriga¢des assumidas;
b) Pela indenizagdo ou reparacdo de danos ou prejuizos decorrentes de negligéncia,
imprudéncia e/ou impericia, na execu¢do dos servicos contratados;
c) Arcar com os encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e outros decorrentes do
presente contrato.
3.2.9 Permitir a Contratante que, a qualquer momento, fiscalize a execugdo do presente
contrato.
3.24.10 Executar o servico de modo satisfatério e de acordo com as determinag¢des do
Contratante;
3.24.11 Responder por si e por seus prepostos, por danos causados ao CONTRATANTE ou a
terceiros, inclusive por acidentes e mortes, em consequéncia de falhas na execucdo do
objeto avencado, decorrentes de culpa ou dolo do CONTRATADO, ndo excluindo ou
reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou ao acompanhamento por parte da
Prefeitura.
3.24.12 Fornecer equipamentos, ferramentas e produtos para a perfeita execucdo dos
Servigos.
3.24.13 Fornecer uniformes e equipamentos de protecdo individual (E.P.l.’s), de acordo
com as normas estabelecidas pelo Ministério do Trabalho, aos profissionais que prestarem
servicos nas dependéncias da imdveis publicos municipais, bem como fiscalizar sua
utilizacao;
3.24.14 Cooperar com a fiscalizagdo do CONTRATANTE;
3.25 Manter sigilo absoluto sobre os dados, ndo remover documentos sem autorizacao
formal, garantir integridade fisica e digital dos documentos, entregar backup completo em
midia digital, corrigir falhas apontadas pela fiscalizagcdo contratual.
3.25.1 Empresa contratada devera:

e Realizar higienizacdo prévia dos documentos (quando necessario);

e Digitalizar 100% das pastas funcionais dos servidores ativos e inativos;

e Utilizar resolucdo minima de 300 DPI;

e Gerar arquivos em formato PDF/A pesquisavel (OCR);

e Realizar correcdo de orientacao, contraste e legibilidade;

e Nomear os arquivos conforme padrao definido pela Administracao;

e Indexar por:

e Nome do servidor;
e Matricula;
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e CPF;
e Tipo documental;
e Data.

3.26 Analise de Qualidade Documental
3.26.1 Devera ser realizada auditoria técnica das pastas, verificando:

e Existéncia de documentos obrigatdérios (ato de nomeagdo, posse, portarias,

progressdes, férias, licencas, afastamentos, averbacgdes, etc.);

e Presenca de assinaturas e autenticagoes;

e Documentos ilegiveis ou deteriorados;

e Duplicidades;

e Auséncia de documentos essenciais;

e Inconsisténcias cronoldgicas.
3.27 Sdo obriga¢Ges do Municipio:
3.27.1 Efetuar os pagamentos na forma estabelecida neste Termo de Referéncia.
3.27.2 Maodificar unilateralmente o contrato melhor adequacao as finalidades de interesse
publico, respeitados os direitos do Licitante.
3.27.3 Aplicar sang¢des motivadas pela inexecugao total ou parcial do contrato.
3.27.4 Prestar ao Contratado todos os esclarecimentos necessdrios a execu¢dao do
Contrato.
3.27.5 Paralisar ou suspender a qualquer tempo, a execugao dos servigos contratados, de
forma parcial ou total, mediante pagamento Unico e exclusivo dos servigos executados.
3.28 A execucgao do contrato sera acompanhada, fiscalizada e gerida conforme segue:
3.28.1 Pela Secretaria Municipal Administracdo, Planejamento e Gestdo Cecilia Tereza
Cacdo Ferreira e Marcia Aparecida Teixeira Gomes.
3.29 O fiscal do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados
para a Administracdo, com anotacdo no historico de gerenciamento de todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo, com a descricdo do que for necessdrio para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados.
3.30 Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal emitira notificacdes para a
correcdo da execucdo do contrato, determinando prazo para a corregao.
3.31 O fiscal do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdo ou adogcdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.
3.32 No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.
3.33 O fiscal do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovacdo tempestiva ou a prorrogacao
contratual.
3.34 O gestor de contrato analisara a manutencdao das condi¢cbes de habilitacdo da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a
formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatdrios pertinentes, caso necessario.
3.35 O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execug¢do no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias,

57



MUNICIPIO DE RODEIRO

Praca Sao Sebastido, 215 - Centro — Rodeiro - MG Fle——

CEP: 36.510-000 CNPJ: 18.128.256/0001-44

das alteracGes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequag¢des do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administracdo, acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato,
de todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia

3.36 O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de san¢des, a ser conduzido pela
comissao de que trata o art. 158 da Lei n2 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor
com competéncia para tal, conforme o caso.

3.37 O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagGes sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragao.

3.38 O gestor do contrato deverd enviar a documentacgdo pertinente ao setor de contratos
para a formalizacao dos procedimentos de liquida¢cdo e pagamento, no valor dimensionado
pela fiscalizagdo e gestdao nos termos do contrato.

4 — CLAUSULA QUARTA - SUBCONTRATAGAO

4.1 O Contrato, bem como os direitos e obrigacées dele decorrentes, ndo podera ser
subcontratado, cedido ou transferido, total ou parcialmente, nem ser executado em
associacdo da CONTRATADA com terceiros, sem autorizacdo prévia do MUNICIPIO, por
escrito, sob pena de aplica¢ao de san¢ao, inclusive extin¢do contratual.

5 — CLAUSULA QUINTA - VALOR

5.1 O valor total da contrata¢do é RS ------------

5.2 No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordindrias diretas e indiretas
decorrentes da execuc¢do do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais,
trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administracado, frete,
seguro e outros necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratacao.

5.3 O valor acima é meramente estimativo, de forma que os pagamentos devidos a
contratada dependerdo dos servicos efetivamente prestados.

6 — CLAUSULA SEXTA - PAGAMENTO

6.1 O pagamento sera realizado da seguinte forma:

6.1.1 Apds a prestagao dos servigos, Recebimento Definitivo, e Nota Fiscal ou documento
de cobranca equivalente, correrd o prazo de cinco dias Uteis para fins de liquidacdo,
prorrogaveis por igual periodo.

6.2 O pagamento serd efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias contados da finalizacdo da
liquidacdo da despesa, através de depdsito bancdrio indicado pela contratada.

7 — CLAUSULA SETIMA - REAJUSTE

7.1 Os precgos inicialmente contratados sdo fixos e irreajustdveis no prazo de um ano
contado da data do orcamento, em ----------

7.2 Apds o interregno de um ano, e independentemente de pedido do contratado, os
precos iniciais serdo reajustados, mediante a aplicacdao, pelo contratante, do indice do
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INPC, exclusivamente para as obrigacdes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da
anualidade.

7.3 Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano serd contado
a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

8 — CLAUSULA OITAVA - OBRIGAGOES PERTINENTES A LGPD

8.1 As partes deverdo cumprir a Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD), quanto a
todos os dados pessoais a que tenham acesso em razdo do contrato administrativo, a partir
da apresentacao da proposta no procedimento de contratagdo, independentemente de
declaragao ou de aceitagdao expressa.

8.2 Os dados obtidos somente poderao ser utilizados para as finalidades que justificaram
seu acesso e de acordo com a boa-fé e com os principios do art. 62 da LGPD.

8.3 E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipdteses
permitidas em Lei.

8.4 Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, é dever da
contratada elimina-los, com exce¢do das hipdteses do art. 16 da LGPD, incluindo aquelas
em que houver necessidade de guarda de documentagdo para fins de comprovagao do
cumprimento de obrigacdes legais ou contratuais e somente enquanto nao prescritas essas
obrigac¢des.

8.5 E dever da contratada orientar e treinar seus empregados sobre os deveres, requisitos
e responsabilidades decorrentes da LGPD.

8.6 A Contratada deverd exigir de suboperadores e subcontratados o cumprimento dos
deveres da presente cldusula, permanecendo integralmente responsavel por garantir sua
observancia.

9 — CLAUSULA NONA - GARANTIA DE EXECUCAO
9.1 N3o havera exigéncia de garantia contratual da execucao.

10 — CLAUSULA DECIMA - INFRAGOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

10.1 Comete infracdo administrativa, nos termos da lei, o licitante que, com dolo ou culpa:
10.1.1 Deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame ou ndo entregar
gualquer documento que tenha sido solicitado pela pregoeira durante o certame;

10.1.2 Salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado, ndo mantiver
a proposta em especial quando:

10.1.2.1 N3o enviar a proposta adequada ao ultimo lance ofertado ou apds a negociacao;
10.1.2.2 Recusar-se a enviar o detalhamento da proposta quando exigivel;

10.1.2.3 Pedir para ser desclassificado quando encerrada a etapa competitiva; ou

10.1.2.4 Deixar de apresentar amostra;

10.1.2.5 Apresentar proposta ou amostra em desacordo com as especificacdes do edital;
10.1.3 N&o celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a
contratacao, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

10.1.3.1 Recusar-se, sem justificativa, a assinar o contrato, ou a aceitar ou retirar o
instrumento equivalente no prazo estabelecido pela Administracao;

10.1.4 Apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar
declaracao falsa durante a licitagao

10.1.5 Fraudar a licitacao
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10.1.6Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza, em
especial quando:

10.1.6.1 Agir em conluio ou em desconformidade com a lei;

10.1.6.2 Induzir deliberadamente a erro no julgamento;

10.1.6.3 Apresentar amostra falsificada ou deteriorada;

10.1.7 Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacdo

10.1.8 Praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n.2 12.846, de 2013.

10.2 Com fulcro na Lei n? 14.133, de 2021, a Administracdo podera, garantida a prévia
defesa, aplicar aos licitantes e/ou adjudicatarios as seguintes sanc¢des, sem prejuizo das
responsabilidades civil e criminal:

10.2.1 Adverténcia;

10.2.2 Multa;

10.2.3 Impedimento de licitar e contratar e

10.2.4 Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar, enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida sua reabilitacdo perante a
propria autoridade que aplicou a penalidade.

10.3 Na aplicacdo das san¢des serao considerados:

10.3.1 A natureza e a gravidade da infragdao cometida.

10.3.2 As peculiaridades do caso concreto

10.3.3 As circunstancias agravantes ou atenuantes

10.3.4 Os danos que dela provierem para a Administracao Publica

10.3.5 A implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas
e orientacGes dos drgdos de controle.

10.4 A multa sera recolhida em percentual de 1% (um por cento) incidente sobre o valor do
contrato licitado, recolhida no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, a contar da
comunicacao oficial.

10.4.1 Para as infracOes previstas nos itens 10.1.1, 10.1.2 e 10.1.3, a multa sera de 1% (um
por cento) do valor do contrato licitado.

10.4.2 Para as infracOes previstas nos itens 10.1.4, 10.1.5, 10.1.6, 10.1.7 e 10.1.8, a multa
serd de 15% (quinze por cento) do valor do contrato licitado.

10.5 As sancGes de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declaracdo de
inidoneidade para licitar ou contratar poderdo ser aplicadas, cumulativamente ou ndo, a
penalidade de multa.

10.6 Na aplicacdo da sancao de multa serd facultada a defesa do interessado no prazo de
15 (quinze) dias Uteis, contado da data de sua intimagao.

10.7 A sangao de impedimento de licitar e contratar sera aplicada ao responsavel em
decorréncia das infragdes administrativas relacionadas nos itens 10.1.1, 10.1.2 e 10.1.3,
guando nao se justificar a imposicao de penalidade mais grave, e impedira o responsavel
de licitar e contratar no ambito da Administracdo Publica direta e indireta do Municipio de
Rodeiro, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

10.8 Podera ser aplicada ao responsdvel a sancdao de declaracdo de inidoneidade para
licitar ou contratar, em decorréncia da pratica das infragcdes dispostas nos itens 10.1.4,
10.1.5, 10.1.6, 10.1.7 e 10.1.8, bem como pelas infracdes administrativas previstas nos
itens 10.1.1,10.1.2 e 10.1.3 que justifiguem a imposicao de penalidade mais grave que a
sancao de impedimento de licitar e contratar, cuja duracdo observara o prazo previsto no
art. 156, §59, da Lei n? 14.133/2021.
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10.9 A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato, ou em aceitar ou retirar
o instrumento equivalente no prazo estabelecido pela Administracdo, descrita no item
10.1.3, caracterizard o descumprimento total da obrigacdo assumida e o sujeitard as
penalidades e a imediata perda da garantia de proposta em favor do Municipio de Rodeiro.
10.10 A apuracdo de responsabilidade relacionadas as sancées de impedimento de licitar e
contratar e de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar demandara a
instauracdo de processo de responsabilizacdo a ser conduzido por comissdao composta por
2 (dois) ou mais servidores estaveis, que avaliara fatos e circunstancias conhecidos e
intimara o licitante ou o adjudicatario para, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da
data de sua intimagao, apresentar defesa escrita e especificar as provas que pretenda
produzir.

10.11 Caberd recurso no prazo de 15 (quinze) dias Uteis da aplicacdo das sangdes de
adverténcia, multa e impedimento de licitar e contratar, contado da data da intimacdo, o
qual sera dirigido a autoridade que tiver proferido a decisdo recorrida, que, se ndo a
reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias uteis, encaminhard o recurso com sua motivagao a
autoridade superior, que deverd proferir sua decisdo no prazo maximo de 20 (vinte) dias
Uteis, contado do recebimento dos autos.

10.12 Caberd a apresentacdo de pedido de reconsideracdo da aplicacdo da sancdo de
declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar no prazo de 15 (quinze) dias uteis,
contado da data da intima¢do, e decidido no prazo maximo de 20 (vinte) dias uteis,
contado do seu recebimento.

10.13 O recurso e o pedido de reconsideracgao terao efeito suspensivo do ato ou da decisao
recorrida até que sobrevenha decisao final da autoridade competente.

10.14 A aplicacdo das sanc¢des previstas neste edital ndo exclui, em hipdtese alguma, a
obrigacdo de reparacao integral dos danos causados.

11 — CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DA EXTINCAO CONTRATUAL

11.1 O contrato sera extinto quando cumpridas as obrigacdes de ambas as partes, ainda
gue isso ocorra antes do prazo estipulado para tanto.

11.2 Se as obrigacGes ndo forem cumpridas no prazo estipulado, a vigéncia podera ser
prorrogada até a conclusao do objeto.

11.3 Quando a ndo conclusdo do contrato referida no item anterior decorrer de culpa da
contratada:

a) Ficard ela constituido em mora, sendo-lhe aplicaveis as respectivas sancoées
administrativas;

b) Poderda a Administracdo optar pela extincdo do contrato e, nesse caso, adotara as
medidas admitidas em lei para a execug¢ado contratual.

11.4 O contrato podera ser extinto antes de cumpridas as obrigacdes nele estipuladas, ou
antes do prazo nele fixado, por algum dos motivos previstos no artigo 137 da Lei n2
14.133/21, bem como amigavelmente, assegurados o contraditério e a ampla defesa.
11.4.1 Nesta hipdtese, aplicam-se também os artigos 138 e 139 da mesma Lei.

11.4.2 A alteracdo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa nao
ensejara a extingcdo se nao restringir sua capacidade de concluir o contrato.

11.4.2.1 Se a operacdo implicar mudanca da pessoa juridica contratada, devera ser
formalizado termo aditivo para alteragao subjetiva.

11.5 O termo de extin¢do, sempre que possivel, serd precedido:
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11.5.1 Balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;

11.5.2 Relacdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

11.5.3 Indenizagcbes e multas.

11.6 A extingdo do contrato ndo configura débice para o reconhecimento do desequilibrio
econdmico-financeiro, hipétese em que sera concedida indenizacdo por meio de termo
indenizatorio (art. 131, caput, da Lei n2 14.133, de 2021).

11.7 O contrato podera ser extinto caso se constate que o contratado mantém vinculo de
natureza técnica, comercial, econdémica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do
orgao ou entidade contratante ou com agente publico que tenha desempenhado fungdo na
licitagdo ou atue na fiscalizagdo ou na gestdo do contrato, ou que deles seja cOnjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau (art.
14, inciso IV, da Lei n? 14.133, de 2021).

12 — CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DOTACAO ORCAMENTARIA

12.1 As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta das dotagles
vigentes no orgamento.

12.2 A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes, caso haja prorrogacao
contratual serd indicada apds aprovacdao da Lei Orcamentdria respectiva e liberacao dos
créditos correspondentes, mediante apostilamento.

13 — CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DOS CASOS OMISSOS

13.1 Os casos omissos serdao decididos pelo contratante, segundo as disposi¢des contidas
na Lei n? 14.133, de 2021, e demais normas aplicdveis e, subsidiariamente, segundo as
disposi¢des contidas na Lei n? 8.078, de 1990 — Cddigo de Defesa do Consumidor — e
normas e principios gerais dos contratos.

14 — CLAUSULA DECIMA QUARTA - ALTERACOES

14.1 Eventuais alteracdes contratuais reger-se-do pela disciplina dos arts. 124 e seguintes
da Lei n? 14.133, de 2021.

14.2 A contratada é obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os acréscimos
ou supressoes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do
valor inicial atualizado do contrato.

14.3 As alteracbes contratuais deverdo ser promovidas mediante celebracdo de termo
aditivo, submetido a prévia aprovacdao da consultoria juridica do contratante, salvo nos
casos de justificada necessidade de antecipacdo de seus efeitos, hipdotese em que a
formalizagdo do aditivo devera ocorrer no prazo maximo de 1 (um) més (art. 132 da Lei n?
14.133, de 2021).

14.4 Registros que ndo caracterizam alteracdo do contrato podem ser realizados por
simples apostila, dispensada a celebracdo de termo aditivo, na forma do art. 136 da Lei n?
14.133, de 2021.

15 — CLAUSULA DECIMA QUINTA - PUBLICACAO
15.1 O CONTRATANTE devera promover a publicacdo do presente termo de contrato,

obedecendo aos prazos previstos e estabelecidos pela Lei n2 14.1333/21.

16 — CLAUSULA DECIMA SEXTA - FORO
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16.1 Fica eleito o Foro da Comarca de Ubd - MG, para dirimir os litigios que decorrerem da
execucdo deste Termo de Contrato que ndo puderem ser compostos pela conciliacao,
conforme art. 92, §12, da Lei n? 14.133/21.

E por se acharem justos e acordados, firmam o presente instrumento em 02 (duas) vias de
igual teor e forma para um sé efeito na presenca de 02 (duas) testemunhas.

José Carlos Ferreira
Prefeito Municipal

Contratada

Testemunhas:
1
CPF:

CPF:
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ANEXO IV - MINUTA DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

PREGAO ELETRONICO COM REGISTRO DE
PROCESSO LICITATORIO N2 125/2026 PRECOS N2 070/2026

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS
TECNICOS ARQUIVISTICOS PARA O TRATAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS DA
PREFEITURA DE RODEIRO, E CONSULTORIA TECNICA PARA ANALISE DAS ROTINAS ATUAIS,
PARA A ELABORACAO DE INVENTARIO, IDENTIFICACAO, ORGANIZACAO, TRIAGEM DO
ACERVO, DIGITALIZACAO E INDEXACAO DOS DOCUMENTOS.

ATA DE REGISTRO DE PRECOS N2 .........

o MUNICIPIO DE RODEIRO, pessoa juridica de direito publico, com sede & Praca S3o
Sebastido, n? 215,Centro, CEP: 36.510-000, na cidade de Rodeiro-MG, inscrita no CNPJ sob
n? 18.128.256/0001-44, representada neste ato pelo Prefeito Municipal, o Sr. José Carlos
Ferreira, Brasileiro, casado, portador da carteira de identidade RG n? MG-4.680.424 —
PC/MG, e CPF n2 610.085.406-68, residente e domiciliado na Rua Francisco de Assis Correa,
n? 234, Boa Esperanca, Rodeiro — MG, CEP 36.510-000, doravante denominado,
considerando o julgamento da licitagdo na modalidade de Pregdo, na forma eletronica,
para Registro de Precos n2 070/2026, publicada no ...... de ..... /...../]202....., Processo
Licitatério n2 125/2026, RESOLVE registrar os precos da(s) empresa(s) indicada(s) e
qualificada(s) nesta ATA, de acordo com a classificacdo por ela(s) alcancada(s), atendendo
as condicoes previstas no Edital de licitacdo, sujeitando-se as partes as normas constantes
na Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, no Decreto Municipal n? 407/2023 e em
conformidade com as disposicGes a seguir:

1-DO OBJETO

1.1 A presente Ata tem por objeto o Registro de Precos para contratacdo de empresa
especializada na prestacdo de servicos técnicos arquivisticos para o tratamento de
documentos e processos da prefeitura de rodeiro, e consultoria técnica para analise das
rotinas atuais, para a elaboracdo de inventario, identificacdo, organizacdo, triagem do
acervo, digitalizacdo e indexacdao dos documentos, conforme condi¢des, quantidades e
exigéncias estabelecidas neste Edital e seus anexos.

2 - DOS PRECOS, ESPECIFICACOES E QUANTITATIVOS

2.1 O preco registrado, as especificagcdbes do objeto, as quantidades de cada item,
fornecedor(es) e as demais condicdes ofertadas na(s) proposta(s) sdo as que seguem:
(incluir planilha apds resultado)

2.2 A listagem do cadastro de reserva referente ao presente registro de pregos, caso tenha,
consta como anexo a esta Ata.

3 - ORGAO(S) GERENCIADOR E PARTICIPANTE(S)

3.1 O d6rgdo gerenciador sera a Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e
Gestao.
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4 - DA ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS

4.1 Durante a vigéncia da ata, os 6rgdos e as entidades da Administracdo Publica federal,
estadual, distrital e municipal que ndo participaram do procedimento de IRP poderao
aderir a ata de registro de precos na condicdo de ndo participantes, observados os
seguintes requisitos:

4.1.1 Apresentagdo de justificativa da vantagem da adesdo, inclusive em situagdes de
provavel desabastecimento ou descontinuidade de servico publico;

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

4.1.3 Consulta e aceitagdo prévias do Municipio e do fornecedor.

4.2 A autorizagdo do Municipio serd realizada apds a aceitacao da adesao pelo fornecedor.
4.2.1 O Municipio de Rodeiro, podera rejeitar adesdes caso elas possam acarretar prejuizo
a execucado de seus préprios contratos ou a sua capacidade de gerenciamento.

4.3 Apds a autorizagdo do Municipio de Rodeiro, o 6rgao ou entidade nao participante
devera efetivar a aquisicao solicitada em até noventa dias, observado o prazo de vigéncia
desta ata.

4.4 O prazo de que trata o subitem anterior, relativo a efetivacdao da contratacdo, podera
ser prorrogado excepcionalmente, mediante solicitacdo do érgdo ou da entidade nao
participante aceita pelo Municipio de Rodeiro, desde que respeitado o limite temporal de
vigéncia da ata de registro de precos.

4.5 O 6rgdo ou a entidade podera aderir a item da ata de registro de pregos da qual seja
integrante, na qualidade de ndo participante, para aqueles itens para os quais ndo tenha
guantitativo registrado, observados os requisitos do item 4.1.

4.6 As aquisicOes adicionais ndo poderdo exceder, por 6rgdo ou entidade, a cinquenta por
cento dos quantitativos dos itens deste instrumento convocatdrio registrados na ata de
registro de precos para o gerenciador e para os participantes.

4.7 O quantitativo decorrente das adesdes 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 niumero de érgaos ou entidades ndo participantes
gue aderirem a ata de registro de precos.

4.8 A adesdo a ata de registro de precos por érgados e entidades da Administracdo Publica
estadual, distrital e municipal podera ser exigida para fins de transferéncias voluntarias,
ndo ficando sujeita ao limite de que trata o item 4.7, desde que seja destinada a execucdo
descentralizada de programa ou projeto federal e comprovada a compatibilidade dos
precos registrados com os valores praticados no mercado na forma do art. 23 da Lei n?
14.133, de 2021.

4.9 E vedado efetuar acréscimos nos quantitativos fixados na ata de registro de precos.

5 - VALIDADE, FORMALIZAGCAO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS E CADASTRO RESERVA
5.1 A validade da Ata de Registro de Precos serad de 1 (um) ano, contada da sua assinatura,
podendo ser prorrogada por igual periodo, mediante a anuéncia do fornecedor, desde que
comprovado o prego vantajoso.

5.1.1 O contrato decorrente da ata de registro de precos terd sua vigéncia estabelecida no
préprio instrumento contratual e observard no momento da contratacao e a cada exercicio
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financeiro a disponibilidade de créditos orcamentdrios, bem como a previsdo no plano
plurianual, quando ultrapassar 1 (um) exercicio financeiro.

5.1.2 Na formalizagdo do contrato ou do instrumento substituto devera haver a indicagao
da disponibilidade dos créditos orcamentarios respectivos.

5.2 A contratagdao com os fornecedores registrados na ata sera formalizada pelo Municipio
de Rodeiro por intermédio de instrumento contratual, emissdo de nota de empenho de
despesa, autorizacdo de compra ou outro instrumento habil, conforme o art. 95 da Lei n2
14.133, de 2021.

5.2.1 O instrumento contratual de que trata o item 5.2. devera ser assinado no prazo de
validade da ata de registro de pre¢os.

5.3 Os contratos decorrentes do sistema de registro de precos poderdao ser alterados,
observado o art. 124 da Lei n? 14.133, de 2021.

5.4 Apds a homologacao da licitagcdo, deverdo ser observadas as seguintes condi¢Ges para
formalizacdo da ata de registro de precos:

5.4.1 Serdo registrados na ata os precos e os quantitativos do adjudicatario, sendo que o
licitante ndo podera oferecer proposta em quantitativo inferior ao maximo previsto no
edital e se obrigar nos limites dela;

5.4.2 Serd incluido na ata, na forma de anexo, o registro dos licitantes ou dos fornecedores
que:

5.4.2.1 Aceitarem cotar os itens com precos iguais aos do adjudicatario, observada a
classificacdo da licitagao; e

5.4.2.2 Mantiverem sua proposta original.

5.4.3 Serd respeitada, nas contratacdes, a ordem de classificacdo dos licitantes registrados
na ata.

5.5 O registro a que se refere o item 5.4.2 tem por objetivo a formacdo de cadastro de
reserva para o caso de impossibilidade de atendimento pelo signatario da ata.

5.6 Para fins da ordem de classificacdo, os licitantes que aceitarem reduzir suas propostas
para o preco do adjudicatario antecederdo aqueles que mantiverem sua proposta original.
5.7 A habilitacdo dos licitantes que compordo o cadastro de reserva a que se refere o item
5.4.2.2 Somente serd efetuada quando houver necessidade de contratacdo dos licitantes
remanescentes, nas seguintes hipdteses:

5.7.1 Quando o licitante vencedor ndo assinar a ata de registro de pregos, no prazo e nas
condicOes estabelecidos no edital e

5.7.2 Quando houver o cancelamento do registro do licitante ou do registro de precos nas
hipoteses previstas no item 9.

5.8 O preco registrado com indicacdo dos licitantes serd divulgado no PNCP e ficara
disponibilizado durante a vigéncia da ata de registro de precos.

5.9 Apds a homologacao da licitacdo, o licitante mais bem classificado, sera convocado
para assinar a ata de registro de precos, no prazo e nas condi¢des estabelecidos no edital
de licitacdo, sob pena de decair o direito, sem prejuizo das san¢des previstas na Lei n?
14.133, de 2021.

5.9.1 O prazo de convocacdo podera ser prorrogado 1 (uma) vez, por igual periodo,
mediante solicitacdo do licitante convocado, desde que apresentada dentro do prazo,
devidamente justificada, e que a justificativa seja aceita pela Administragao.

5.10 A ata de registro de precos sera assinada por meio de assinatura digital ou manual .
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5.11 Quando o convocado ndo assinar a ata de registro de precos no prazo e nas condicdes
estabelecidos neste edital, e observado o disposto no item 5.7, observando o item 5.7 e
subitens, fica facultado a Administracdo convocar os licitantes remanescentes do cadastro
de reserva, na ordem de classificacdo, para fazé-lo em igual prazo e nas condicGes
propostas pelo primeiro classificado.

5.12 Na hipétese de nenhum dos licitantes que trata o item 5.4.2.1, aceitar a contratacdo
nos termos do item anterior, a Administracdo, observados o valor estimado e sua eventual
atualizacdo nos termos do edital, podera:

5.12.1 Convocar para negociacao os demais licitantes remanescentes cujos pre¢os foram
registrados sem redugdo, observada a ordem de classificagdo, com vistas a obtencao de
preco melhor, mesmo que acima do pre¢o do adjudicatario; ou

5.12.2 Adjudicar e firmar o contrato nas condi¢des ofertadas pelos licitantes
remanescentes, atendida a ordem classificatéria, quando frustrada a negociacao de melhor
condigao.

5.13 A existéncia de precos registrados implicara compromisso de fornecimento nas
condicdes estabelecidas, mas ndo obrigara a Administracdo a contratar, facultada a
realizacdo de licitacdo especifica para a aquisicdo pretendida, desde que devidamente
justificada.

6- ALTERACAO ou ATUALIZACAO DOS PRECOS REGISTRADOS

6.1 Os precos registrados poderao ser alterados ou atualizados em decorréncia de eventual
reducdo dos precos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos bens
registrados, nas seguintes situacoes:

6.1.1 Em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos
imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execugao da
ata tal como pactuada, nos termos da alinea “d” do inciso Il do caput do art. 124 da Lei n?
14.133, de 2021;

6.1.2 Em caso de criacdo, alteracdo ou extincao de quaisquer tributos ou encargos legais ou
a superveniéncia de disposicdes legais, com comprovada repercussdo sobre os precos
registrados;

6.1.3 Na hipdtese de reajuste, conforme previsto no Edital, nos termos da Lei n2 14.133, de
2021.

6.1.3.1 No caso do reajustamento, deverd ser respeitada a contagem da anualidade e o
indice previstos para a contratacdo;

7 - NEGOCIAGAO DE PRECOS REGISTRADOS

7.1 Na hipdtese de o prego registrado tornar-se superior ao preco praticado no mercado
por motivo superveniente, o Municipio de Rodeiro convocard o fornecedor para negociar a
reducdo do preco registrado.

7.1.1 Caso ndo aceite reduzir seu preco aos valores praticados pelo mercado, o fornecedor
serd liberado do compromisso assumido quanto ao item registrado, sem aplicacdo de
penalidades administrativas.

7.1.2 Na hipétese prevista no item anterior, o Municipio convocard os fornecedores do
cadastro de reserva, na ordem de classificacdo, para verificar se aceitam reduzir seus
precos aos valores de mercado e ndao convocara os licitantes ou fornecedores que tiveram
seu registro cancelado.
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7.1.3 Se ndo obtiver éxito nas negocia¢des, o Municipo de Rodeiro procederd ao
cancelamento da ata de registro de precos, adotando as medidas cabiveis para obtencao
de contratagdao mais vantajosa.

7.1.4 Na hipdtese de reducdo do preco registrado, o Municipio comunicara aos érgaos e as
entidades que tiverem firmado contratos decorrentes da ata de registro de precos para
gue avaliem a conveniéncia e a oportunidade de diligenciarem negociacdo com vistas a
alteracdo contratual, observado o disposto no art. 124 da Lei n2 14.133, de 2021.

7.2 Na hipétese de o preco de mercado tornar-se superior ao preco registrado e o
fornecedor ndao poder cumprir as obrigacdes estabelecidas na ata, sera facultado ao
fornecedor requerer ao gerenciador a alteragdo do pre¢o registrado, mediante
comprovagdo de fato superveniente que supostamente o impossibilite de cumprir o
compromisso.

7.2.1 Neste caso, o fornecedor encaminhard, juntamente com o pedido de alteragao, a
documentagdo comprobatéria e a planilha de custos que demonstre a inviabilidade do
preco registrado em relagdo as condi¢des inicialmente pactuadas.

7.2.2 Nao hipdtese de ndao comprovacdo da existéncia de fato superveniente que inviabilize
o preco registrado, o pedido serd indeferido pelo Municipio de Rodeiro e o fornecedor
devera cumprir as obrigacdes estabelecidas na ata, sob pena de cancelamento do seu
registro, nos termos do item 9.1, sem prejuizo das sang¢des previstas na Lei n? 14.133, de
2021, e na legislagcdo aplicavel.

7.2.3 Na hipétese de cancelamento do registro do fornecedor, nos termos do item anterior,
o gerenciador convocard os fornecedores do cadastro de reserva, na ordem de
classificacdo, para verificar se aceitam manter seus precos registrados, observado o
disposto no item 5.7.

7.2.4 Se ndo obtiver éxito nas negociacdes, o Municipio procedera ao cancelamento da ata
de registro de precos, nos termos do item 9.4, e adotard as medidas cabiveis para a
obtencdo da contratagcdo mais vantajosa.

7.2.5 Na hipdtese de comprovacdao da majoracdo do preco de mercado que inviabilize o
preco registrado, conforme previsto no item 7.2 e no item 7.2.1, o Municipio de Rodeiro
atualizard o preco registrado, de acordo com a realidade dos valores praticados pelo
mercado.

7.2.6 O Municipio de Rodeiro comunicara aos 6rgdos e as entidades que tiverem firmado
contratos decorrentes da ata de registro de precos sobre a efetiva alteracdo do preco
registrado, para que avaliem a necessidade de alteracao contratual, observado o disposto
no art. 124 da Lei n? 14.133, de 2021.

8 - REMANEJAMENTO DAS QUANTIDADES REGISTRADAS NA ATA DE REGISTRO DE
PRECOS

8.1 As quantidades previstas para os itens com precos registrados nas atas de registro de
precos poderdo ser remanejadas pelo 6rgao ou entidade gerenciadora entre os érgaos ou
as entidades participantes e ndo participantes do registro de precos.

8.2 O remanejamento somente podera ser feito:

8.2.1 De 6rgdo ou entidade participante para 6rgao ou entidade participante; ou

8.2.2 De 6rgdo ou entidade participante para érgao ou entidade ndo participante.

8.3 O drgdo ou entidade gerenciadora que tiver estimado as quantidades que pretende
contratar sera considerado participante para efeito do remanejamento.
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8.4 Competira ao Municipio de Rodeiro autorizar o remanejamento solicitado, com a
reducdo do quantitativo inicialmente informado pelo 6rgdo ou pela entidade participante,
desde que haja prévia anuéncia do 6rgao ou da entidade que sofrer reducdo dos
guantitativos informados.

9 - CANCELAMENTO DO REGISTRO DO LICITANTE VENCEDOR E DOS PRECOS
REGISTRADOS

9.1 O registro do fornecedor serd cancelado pelo Municipio de Rodeiro, quando o
fornecedor:

9.1.1 Descumprir as condi¢Oes da ata de registro de pregos, sem motivo justificado;

9.1.2 Nao retirar a nota de empenho, ou instrumento equivalente, no prazo estabelecido
pela Administragao sem justificativa razodvel;

9.1.3 N3o aceitar manter seu preco registrado ou

9.1.4 Sofrer sangao prevista nos incisos Ill ou IV do caput do art. 156 da Lei n2 14.133, de
2021.

9.1.4.1 Na hipétese de aplicacdo de sangdo prevista nos incisos lll ou IV do caput do art.
156 da Lei n? 14.133, de 2021, caso a penalidade aplicada ao fornecedor ndo ultrapasse o
prazo de vigéncia da ata de registro de precos, podera o Municipio de Rodeiro podera,
mediante decisdao fundamentada, decidir pela manutencdo do registro de precos, vedadas
contratagdes derivadas da ata enquanto perdurarem os efeitos da san¢ao.

9.2 O cancelamento de registros nas hipdteses previstas no item 9.1 sera formalizado por
despacho do Municipio de Rodeiro, garantidos os principios do contraditério e da ampla
defesa.

9.3 Na hipdtese de cancelamento do registro do fornecedor, o Municipio de Rodeiro
poderd convocar os licitantes que compdem o cadastro de reserva, observada a ordem de
classificacao.

9.4 O cancelamento dos precos registrados poderd ser realizado pelo Municipio de
Rodeiro, em determinada ata de registro de precos, total ou parcialmente, nas seguintes
hipdteses, desde que devidamente comprovadas e justificadas:

9.4.1 Por razdo de interesse publico;

9.4.2 A pedido do fornecedor, decorrente de caso fortuito ou forgca maior; ou

9.4.3 Se ndo houver éxito nas negocia¢des, nas hipdteses em que o preco de mercado
tornar-se superior ou inferior ao preco registrado.

10 - DAS PENALIDADES

10.1 O descumprimento da Ata de Registro de Precos ensejara aplicacdo das penalidades
estabelecidas no edital.

10.1.1 As sangdes também se aplicam aos integrantes do cadastro de reserva no registro
de precos que, convocados, ndo honrarem o compromisso assumido injustificadamente
apos terem assinado a ata.

10.2 E da competéncia do Municipio de Rodeiro a aplicacdo das penalidades decorrentes
do descumprimento do pactuado nesta ata de registro de preco, exceto nas hipdteses em
que o descumprimento disser respeito as contratacdes dos drgdos ou entidade
participante, caso no qual caberda ao respectivo 6rgdo participante a aplicacdo da
penalidade.
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10.3 O ¢érgdo ou entidade participante devera comunicar ao érgao gerenciador qualquer
das ocorréncias previstas no item 9.1, dada a necessidade de instauracdo de procedimento
para cancelamento do registro do fornecedor.

11 - CLAUSULA OITAVA - OBRIGAGOES PERTINENTES A LGPD

11.1 As partes deverdo cumprir a Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD), quanto a
todos os dados pessoais a que tenham acesso em razdo da ata de registro de precos, a
partir da apresentacao da proposta no procedimento de contratacdo, independentemente
de declaragdo ou de aceitagao expressa.

11.2 Os dados obtidos somente poderao ser utilizados para as finalidades que justificaram
seu acesso e de acordo com a boa-fé e com os principios do art. 62 da LGPD.

11.3 E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipdteses
permitidas em Lei.

11.4 Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, é dever da
contratada elimina-los, com excec¢do das hipdteses do art. 16 da LGPD, incluindo aquelas
em que houver necessidade de guarda de documentagdo para fins de comprovag¢ao do
cumprimento de obrigacdes legais ou contratuais e somente enquanto nao prescritas essas
obrigagdes.

11.5 E dever da contratada orientar e treinar seus empregados sobre os deveres, requisitos
e responsabilidades decorrentes da LGPD.

11.6 A Contratada devera exigir de suboperadores e subcontratados o cumprimento dos
deveres da presente cldusula, permanecendo integralmente responsavel por garantir sua
observancia.

12 - CONDIGOES GERAIS

12.1 As condicbes gerais de execucdo do objeto, tais como os prazos para prestacao de
servicos e recebimento, as obrigacées da Administracdo e do fornecedor registrado,
penalidades e demais condi¢cdes do ajuste, encontram-se definidos no Edital e Termo de
Referéncia.

Para firmeza e validade do pactuado, a presente Ata foi lavrada em 02 (duas) vias de igual
teor, que, depois de lida e achada em ordem, vai assinada pelas partes, na presenca das
testemunhas abaixo.

Rodeiro/MG, de 2026.

José Carlos Ferreira
Prefeito Municipal

Detentor
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TESTEMUNHAS:

CPF:

2

CPF:

Anexo

Cadastro Reserva

Seguindo a ordem de classificacdo, segue relacdo de fornecedores que aceitaram cotar os
itens com precos iguais ao adjudicatario:
(Colocar fornecedores e itens)

Seguindo a ordem de classificacdo, segue relacdo de fornecedores que mantiveram sua
proposta original:
(Colocar fornecedores e itens)
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ANEXO V — MODELO DE PROPOSTA

PREGAO ELETRONICO COM REGISTRO DE
PROCESSO LICITATORIO N2 125/2026 PRECOS N2 070/2026

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS
TECNICOS ARQUIVISTICOS PARA O TRATAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS DA
PREFEITURA DE RODEIRO, E CONSULTORIA TECNICA PARA ANALISE DAS ROTINAS ATUAIS,
PARA A ELABORACAO DE INVENTARIO, IDENTIFICACAO, ORGANIZACAO, TRIAGEM DO
ACERVO, DIGITALIZACAO E INDEXACAO DOS DOCUMENTOS.

PROPOSTA DE PRECOS
(Modelo que pode ser preenchido pelo licitante como sua proposta)

RAZAO SOCIAL/NOME
CNPJ /CPF

ENDERECO
COMPLETO
TELEFONE

E-MAIL

Local, de de 2026.

Ref.Pregdo Eletronico com registro de precos N2 070/2026 — Processo Licitatério N2
125/2026.

Prezados Senhores,

Apresentamos e submetemos a aprecia¢ao de V. Sra. Nossa proposta de precos ao objeto
do Pregdao Eletrébnico em epigrafe, tendo como referéncia o dia, més e ano acima

consignados.

ITEM | DESCRICAO | QTDE | UND % DESC

72

Praca Sao Sebastido, 215 - Centro — Rodeiro - MG Fle——




MUNICIPIO DE RODEIRO

Praca Sao Sebastido, 215 - Centro — Rodeiro - MG Fle——

CEP: 36.510-000 CNPJ: 18.128.256/0001-44

> Declaramos que nos precos propostos encontram-se incluidos todos os custos e
despesas, tributos, encargos sociais, frete até o destino, carga e descarga e quaisquer
outros 6nus que porventura possam recair conforme objeto da presente licitacdo, bem
como os descontos porventura concedidos;

> Declaramos que o objeto ofertado atende todas as especificacbes exigidas no
ANEXO | e da legislacdo aplicavel ao caso, incluindo todas as licengas e autorizacdes
necessarias.

> Declaramos que a proposta compreende a integralidade dos custos para
atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas leis
trabalhistas, nas normas infralegais, nas convencdes coletivas de trabalho e nos termos de
ajustamento de conduta vigentes na data de entrega da proposta.

> Declaramos que o prazo de validade da presente proposta

( ) dias da data estipulada para sua apresentac¢do nao inferior a 60

(Sessenta) dias.

> Declaro que, o responsavel pela assinatura do termo de Contrato é o Sr (a)
portador (a) do CPF n@ e RG ne¢

Local e data.

(NOME E ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA)
(ENDEREGO, SE INEXISTENTE NO PAPEL TIMBRADO)
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ANEXO VI — MODELO DE DECLARAGCAO

PREGAO ELETRONICO COM REGISTRO DE
PROCESSO LICITATORIO N2 125/2026 PRECOS N2 070/2026

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS
TECNICOS ARQUIVISTICOS PARA O TRATAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS DA
PREFEITURA DE RODEIRO, E CONSULTORIA TECNICA PARA ANALISE DAS ROTINAS ATUAIS,
PARA A ELABORACAO DE INVENTARIO, IDENTIFICACAO, ORGANIZACAO, TRIAGEM DO
ACERVO, DIGITALIZACAO E INDEXACAO DOS DOCUMENTOS.

DECLARACAO
A Empresa , inscrita no CNPJ sob o n® ,
sediada na , por intermédio de seu representante legal o(a) Sr.(a)
, portador(a) da Carteira de Identidade n?
e do CPF n? , DECLARA:

1. Que estd ciente e concorda com as condi¢cGes contidas no Edital e seus anexos, cumpre
plenamente os requisitos de habilitacdo e que até a presente data inexistem fatos
impeditivos para sua habilitagdo no certame, ciente da obrigatoriedade de declarar
ocorréncias posteriores;

2. Que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo
emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condicdo de aprendiz, nos
termos do artigo 7°, XXXIlIl, da Constituicdo;

3. Que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para
reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas especificas.

Local e data.

(NOME E ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA)
(ENDEREGO, SE INEXISTENTE NO PAPEL TIMBRADO)
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ANEXO VII - MODELO DE DECLARAGAO

PREGAO ELETRONICO COM REGISTRO DE
PROCESSO LICITATORIO N2 125/2026 PRECOS N2 070/2026

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS
TECNICOS ARQUIVISTICOS PARA O TRATAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS DA
PREFEITURA DE RODEIRO, E CONSULTORIA TECNICA PARA ANALISE DAS ROTINAS ATUAIS,
PARA A ELABORACAO DE INVENTARIO, IDENTIFICACAO, ORGANIZACAO, TRIAGEM DO
ACERVO, DIGITALIZACAO E INDEXACAO DOS DOCUMENTOS.

DECLARACAO
A Empresa , inscrita no CNPJ sob o n2 ,
sediada na , por intermédio de seu representante legal o(a) Sr.(a)
, portador(a) da Carteira de Identidade n2
e do CPF n® , DECLARA,

sob as penas da lei, que se enquadra como Microempresa, Empresa de Pequeno Porte ou
Micro empreendedor Individual nos termos do art. 32 da Lei Complementar 123, de 14 de
dezembro de 2006, estando apta a fruir dos beneficios e vantagens legalmente instituidas
nos art. 42 a 49 e por ndo se enquadrar em nenhuma das vedacdes legais impostas pelo §
42 do art. 32 da Lei Complementar n? 123 de 14 de dezembro de 2006.

Declara ainda que no ano-calenddrio de realizacdo desta licitacdo, esta empresa ndo
celebrou contratos com a Administracdo Publica cujos valores somados extrapolem a
receita bruta maxima admitida para fins de enquadramento como empresa de pequeno
porte, me responsabilizando pele observancia desse limite.

Local e data.

(NOME E ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA)
(ENDEREGO, SE INEXISTENTE NO PAPEL TIMBRADO)
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ANEXO VIIl — MODELO DE DECLARAGCAO

PREGAO ELETRONICO COM REGISTRO DE
PROCESSO LICITATORIO N2 125/2026 PRECOS N2 070/2026

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS
TECNICOS ARQUIVISTICOS PARA O TRATAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS DA
PREFEITURA DE RODEIRO, E CONSULTORIA TECNICA PARA ANALISE DAS ROTINAS ATUAIS,
PARA A ELABORACAO DE INVENTARIO, IDENTIFICACAO, ORGANIZACAO, TRIAGEM DO
ACERVO, DIGITALIZACAO E INDEXACAO DOS DOCUMENTOS.

DECLARACAO
A Empresa , inscrita no CNPJ sob o n® ,
sediada na , por intermédio de seu representante legal o(a) Sr.(a)
, portador(a) da Carteira de Identidade n2
e do CPF n® , DECLARA,

gue tomou conhecimento de todas as informacGes e das condi¢cdes locais para o
cumprimento das obrigacdes objeto da licitacdo, conforme art.67, inciso VI, da Lei Federal
n2 14.133/21.

Local e data.

(NOME E ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA)
(ENDEREGO, SE INEXISTENTE NO PAPEL TIMBRADO)
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