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TERMO DE REFERENCIA (TR)

(Inciso XXIII do caput do art. 62 da Lei n® 14.133/2021)
1. INTRODUCAO:

Normas aplicaveis:

Lei Federal n2. 14.133, de 12 de abril de 2021

Conceito:

Termo de Referéncia é o documento da fase interna do processo em que o
demandante descreve com detalhes o objeto que pretende contratar, com elementos
necessarios e suficientes da justificativa para a sua contratacdo, a verificacdo da
compatibilidade da despesa com a disponibilidade orgamentaria, ao julgamento e
classificacao das propostas, a definicdo: do prazo de execucdo do contrato, da estratégia de

suprimento, dos métodos de fornecimento ou de execug¢do do servico.

2. IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE

Orgao:

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DO MANTENINHA
Responsavel pela Demanda:

ROGERIO JOSE ELLER

Secretaria Municipal de Administragao

3. OBJETO (art. 62, XXIII, “a” e “i” da Lei n. 14.133/2021).

Contratacdo de empresa especializada para disponibilizacdo e suporte técnico de
solucdo de Gerenciamento Eletrénico de Documentos — GED, incluindo scanner profissional,
implantagdo, treinamento e armazenamento de documentos, para atendimento ao Municipio
de S3o Joao do Manteninha/MG, com participacdo exclusiva de Microempresas — ME e

Empresas de Pequeno Porte — EPP.

VALOR VALOR

ITEM DESCRICAO UNIDADE | QUANT. | ;N i74R10 | TOTAL

Contratacdo de solugdo integrada de Gerenciamento
Eletronico de Documentos — GED, pelo periodo de 12
(doze) meses, compreendendo a disponibilizacdo de
sistema informatizado para organizacgdo, classificacao,
indexacdo, armazenamento, pesquisa, controle de
acesso e gerenciamento de documentos; implantacao e
parametrizacdo; manutencdo; atualizagdes; suporte
técnico; armazenamento e coOpias de seguranga;
treinamento de 2 (dois) servidores; disponibilizacao de
2 (dois) logins individuais; e disponibilizacdo de 1 (um)
scanner profissional, préprio para digitalizacdo de
elevado volume documental, com alimentacdo

01 Més 12 1.566,14 18.793,68
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automatica e caracteristicas compativeis com as
necessidades do setor de arquivo da Prefeitura
Municipal.

O scanner devera ser equipamento profissional destinado a digitalizacao de elevado
volume de documentos, ndo sendo admitida a utilizacao de scanner integrado a impressoras
multifuncionais de uso comum quando sua produtividade e caracteristicas forem
incompativeis com a necessidade do setor de arquivo.

Os servicos objeto da contratagdo enquadram-se como servigos comuns, nos termos
do art. 62, inciso XIII, da Lei n? 14.133/2021, pois possuem padroes de desempenho e
qualidade que podem ser objetivamente definidos por meio de especificagdes usuais de
mercado.

Considerando a natureza e as caracteristicas do objeto, a contratacdo nao envolve
bens ou servicos classificados como de luxo, observadas as disposi¢cdes do Decreto Municipal
n? 2.355, de 16 de dezembro de 2022.

O valor estimado da contratacio é de R$ 18.793,68 (dezoito mil, setecentos e
noventa e trés reais e sessenta e oito centavos), apurado mediante pesquisa de precos
realizada com base no art. 23 da Lei n? 14.133 /2021 e na Instrugao Normativa SEGES/ME n?
65/2021, utilizando referéncias constantes do sistema Banco de Pregos, do Compras.gov.br e
do Portal Nacional de Contrata¢des Publicas — PNCP, conforme documentagdo integrante do
processo administrativo.

A contratacdo serda realizada por meio de Dispensa Eletronica, com fundamento no
art. 75, inciso II, da Lei n? 14.133/2021, considerando que o valor estimado se encontra
abaixo do limite legal atualizado para contratacdo de outros servicos e compras. A
contratacao sera formalizada mediante instrumento contratual ou outro instrumento habil,
conforme definido no processo, ndo sendo necessaria a ado¢do do Sistema de Registro de
Precos, uma vez que os quantitativos e as condi¢des de execucdo estdo previamente
definidos.

A execucdo ocorrera no setor de arquivo da Prefeitura Municipal, mediante
disponibilizacdo do sistema, instalagdo e configuracdo do scanner profissional, criacdo dos
dois acessos individuais, treinamento dos dois servidores indicados pela Administracao e
prestacao continua dos servicos de suporte, manutenc¢do, atualizagdo e armazenamento

durante a vigéncia contratual.
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O prazo de vigéncia sera de 12 (doze) meses, contados da assinatura do contrato ou
da emissao do instrumento equivalente, periodo necessario para implantacdo, utilizagdo,
manutencao e suporte da solucao.

Em razdo do valor estimado da contratacdo, a participacdo serd exclusiva de
Microempresas — ME e Empresas de Pequeno Porte — EPP, nos termos dos arts. 47 e 48,
inciso I, da Lei Complementar n? 123/2006, observadas as condigdes previstas no aviso de

contratacdo direta e na legislacao aplicavel.

4, FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO (art. 62,
inciso XXIII, alinea ‘b’ da Lei n. 14.133/2021)

A contratacdo justifica-se pela necessidade de assegurar a continuidade e o
aprimoramento da gestdo do acervo documental do Municipio, considerando o volume de
documentos produzidos e recebidos diariamente pelos 6rgdos e unidades administrativas,
bem como a existéncia de documentos ainda mantidos predominantemente em meio fisico
ou dispersos em diferentes ambientes de armazenamento.

A auséncia de uma estrutura adequada para organizacdo, digitalizagdo,
arquivamento, controle e localizacdo dos documentos pode ocasionar dificuldades de acesso
as informacgdes, morosidade no atendimento das demandas administrativas, risco de
extravio ou deterioragdo do acervo, ocupacdo excessiva de espagos fisicos e
comprometimento da preservagdo da memoria institucional e da comprovacao dos atos
praticados pela Administracao.

A contratacdo também se mostra necessaria em razao da impossibilidade de
prorrogacao da solucdo anteriormente utilizada pelo Municipio para o gerenciamento
eletronico de documentos, tornando necessaria a ado¢do de providéncias para evitar a
descontinuidade das atividades relacionadas a gestdo documental e para garantir a
manutencdo do acesso aos documentos ja produzidos ou digitalizados.

A medida busca conferir maior eficiéncia, seguranga, rastreabilidade e padronizacao
aos procedimentos de gestdo documental, favorecendo a localizacao e a disponibilizacdo das
informagcdes aos agentes publicos autorizados, aos 6rgdos de controle e aos cidadaos,
observados os niveis de acesso, as hipdteses de sigilo e as normas aplicaveis a protecao de
dados pessoais.

A necessidade esta alinhada aos principios da eficiéncia, do planejamento, da

transparéncia, da continuidade do servigo publico e da boa governanca, além das disposi¢des
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da Lei Federal n? 14.133/2021, especialmente quanto a necessidade de planejamento da
contratacdo e a demonstracdo do interesse publico. Também guarda relacio com a Lei
Federal n? 8.159/1991, que estabelece normas sobre a gestdo e a protecao dos documentos
publicos, e com as diretrizes técnicas do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ,
inclusive o modelo e-ARQ Brasil.

Ressalta-se que a digitalizagdo e o gerenciamento eletrénico ndo afastam a
necessidade de observancia das normas arquivisticas, dos prazos de guarda, da classificacao
documental, da avaliacdo e da destinacdo dos documentos. A eliminagdo de documentos
fisicos, quando admitida, deverd ocorrer somente mediante observancia da legislacao
aplicavel, dos instrumentos de gestdo documental e dos procedimentos formais pertinentes.

Dessa forma, a contratacdo revela-se necessaria para atender ao interesse publico,
reduzir riscos relacionados a perda ou a indisponibilidade de informagdes, melhorar o
desempenho das atividades administrativas e proporcionar maior seguranga e efetividade

na gestao do patrimoénio documental do Municipio.

5. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO (art. 62, inciso XXIII, alinea ‘c’)

A solugdo consiste na contratacdo de empresa especializada para disponibilizacao de
sistema informatizado de Gerenciamento Eletronico de Documentos — GED, integrado ao
fornecimento ou a disponibilizacdo de equipamento profissional de digitalizacdo e a
execucdo dos servicos necessarios a organizacdo, digitalizacdo, classificacdo, indexacao,
armazenamento, consulta, controle de acesso e preservacdo dos documentos produzidos e
recebidos pelo Municipio de Sdo Jodo do Manteninha/MG.

A solucao devera atender tanto aos documentos produzidos originalmente em meio
digital quanto ao acervo documental existente em meio fisico, possibilitando a formacgao e a
manutencao de arquivo digital organizado, seguro, acessivel e compativel com as
necessidades administrativas do Municipio.

5.1. Sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos

O sistema deverda permitir o gerenciamento do acervo documental municipal,
contemplando, conforme os requisitos a serem definidos no Termo de Referéncia:

e cadastramento e registro dos documentos;
 classificacao por drgao, secretaria, setor, assunto, tipo documental, processo,

periodo ou outro critério pertinente;
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e inclusdo de metadados e informacbes necessarias a identificacio dos
documentos;

e indexacao e associacao de palavras-chave;

e pesquisa e localizagdo rapida dos arquivos;

e visualizacao e recuperagdao dos documentos armazenados;

e controle de tramitacao e movimentagcdo documental, quando aplicavel;

o definicao de usuarios, perfis e niveis de acesso;

e controle de permissdes para consulta, inclusdo, alteragdo, movimentagao e
demais operacgoes;

o registro das atividades realizadas no sistema;

o organizac¢do dos documentos por unidades administrativas;

e disponibilizagdo de mecanismos de seguranc¢a, cépia de seguranca e
recuperacao de dados;

e manutencdo da integridade, autenticidade, disponibilidade e confidencialidade
dos documentos.

O sistema devera ser disponibilizado pelo periodo inicialmente estimado de 12
meses, incluindo, conforme o escopo definitivo da contratagao, licenciamento ou cessado de
direito de uso, implantagdo, parametrizacdo, manutengdo, atualizacdo, suporte técnico,
hospedagem e armazenamento dos documentos.

5.2. Equipamento profissional de digitalizacao

Considerando que o Municipio ndao dispde atualmente de equipamento proprio
adequado para a digitalizacdo sistematica do volume de documentos produzidos e
armazenados em meio fisico, a solucao devera incluir a disponibilizacao de equipamento
profissional de digitalizacao, seja mediante fornecimento, locagdo, cessdo de uso ou outra
forma tecnicamente adequada.

O equipamento devera ser préprio para uso corporativo e para processamento de
grande volume documental, ndo sendo suficiente a utilizacdo de scanner integrado a
impressoras multifuncionais ou equipamentos de uso doméstico, os quais, em regra,
apresentam baixa produtividade, operacao predominantemente manual e limitagdes para o
tratamento continuo de grandes quantidades de documentos.

O equipamento devera ser compativel com a rotina administrativa do Municipio e
possuir, conforme o dimensionamento definitivo da contratacdo, caracteristicas técnicas

adequadas ao servico, tais como:
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alimentacao automatica de documentos;

capacidade para digitalizagdo de multiplas folhas em sequéncia;

digitalizacao frente e verso em uma Unica opera¢do, quando tecnicamente
disponivel;

velocidade compativel com o volume documental a ser processado;

capacidade de operacdo continua ou de elevado ciclo diario de trabalho;
compatibilidade com documentos de diferentes formatos e gramaturas;
recursos para identificacdo e alimentacao de documentos;

producdo de arquivos digitais com qualidade e legibilidade adequadas;
conexdo e compatibilidade com o sistema de Gerenciamento Eletronico de
Documentos;

possibilidade de utilizacao de formatos de arquivo apropriados a preservacao
€ a0 acesso;

recursos que reduzam a ocorréncia de atolamentos, sobreposicao de folhas e
falhas de alimentacao;

possibilidade de controle ou acompanhamento da quantidade de documentos

digitalizados.

As especificacdes definitivas do equipamento deverdo ser estabelecidas apds o

dimensionamento do acervo, considerando o volume estimado de documentos, a quantidade

de paginas, os formatos documentais, a produtividade esperada, a frequéncia de utilizagdo e

a necessidade de digitalizacao continua.

5.3. Servicos de digitalizacao e organiza¢ao documental

A solucao devera contemplar, conforme a necessidade efetivamente dimensionada, os

servigos de preparacdo, digitalizacdo, conferéncia, organizacao e inser¢do dos documentos

fisicos no sistema de GED.

As atividades poderdao compreender:

separacdo e organizacdo inicial dos documentos;

retirada de grampos, clipes, encadernacgdes e demais elementos que impecam a
digitalizacao;

identificacdo dos documentos e agrupamento por unidade, setor, assunto ou
processo;

alimentacao e operacao do equipamento profissional de digitalizac¢ao;

digitalizacao dos documentos com qualidade e legibilidade adequadas;

CNPJ: 22.705.248/0001-90 — Av. Reginaldo Alves dos Santos, 59 — Centro — Sdo Jodo do Manteninha - MG



EIMURAIMUNIGIENSD EfSAONOROINOANTEN INHE

Estado de Minas Gerais

Ll

e conferéncia dos arquivos gerados;

e correcdo ou redigitalizacao de paginas ilegiveis, incompletas, cortadas ou fora
de ordem;

e nomeacao, classificacdo e indexac¢do dos arquivos;

e inclusao de metadados;

» vinculacdao dos documentos aos respectivos registros no sistema;

e reorganizacao fisica dos documentos apos a digitalizacao;

o disponibilizacdo dos arquivos para consulta pelos usuarios autorizados.

A execucdo devera observar procedimentos que assegurem a correspondéncia entre o
documento fisico e o arquivo digital, evitando perda de paginas, duplicidades, inversdo de
ordem ou desvinculagdo dos documentos de seus respectivos conjuntos documentais.

A digitalizagdo devera ser realizada em padrdes compativeis com a finalidade dos
documentos, considerando a necessidade de consulta, preservacdo, tramitacdo
administrativa e eventual comprovacdo dos atos praticados pela Administracao.

5.4. Implantacdo, parametrizacao e treinamento

A contratada devera realizar a implantacao da solucdo, abrangendo a configuracao
inicial do sistema, a criagao das estruturas documentais, o cadastramento dos usuarios, a
definicdo dos perfis de acesso e a parametrizacdo necessaria ao funcionamento da
ferramenta.

A implantacdo devera considerar a estrutura administrativa do Municipio e podera
abranger as secretarias, departamentos, setores e demais unidades que venham a ser
indicados pela Administracao.

Devera ser fornecido treinamento ou orientacdo aos servidores responsaveis pela
administracdo e utilizacao do sistema, contemplando, no minimo:

e acesso ao sistema;

e inclusdo e digitalizacao de documentos;

e classificacdo e indexagao;

e pesquisa e recuperagdo de arquivos;

e tramitacdo e compartilhamento, quando aplicavel;
e utilizacdo dos perfis e permissoes;

e procedimentos de seguranga;

e correcdo de inconsisténcias;

» rotinas de conferéncia e controle do acervo digital.
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Também devera ser avaliada a possibilidade de migracdo ou importacao de
documentos e dados provenientes da solugdo anteriormente utilizada pelo Municipio, caso
existam informacdes disponiveis, compativeis e tecnicamente aptas a transferéncia.

5.5. Armazenamento, seguranca e continuidade

Os documentos e dados deverdao ser armazenados em ambiente adequado, com
mecanismos de seguranca da informacao e medidas destinadas a preservar sua integridade,
disponibilidade e confidencialidade.

A solucdo devera contemplar, conforme definido no instrumento de contratagao:

e armazenamento seguro dos arquivos;

controle de acesso por usuario e perfil;
e autenticacdo dos usuarios;
e realizagdo de cdpias de seguranca;
e mecanismos de recuperac¢do de dados;
e protecdo contra perda, altera¢do ou acesso indevido;
e registro das operagdes realizadas;
 disponibilidade compativel com as necessidades da Administracao;
e manutenc¢ao da continuidade do servigo;
e suporte para restauracao do ambiente em caso de falha.

Caso seja utilizada infraestrutura em nuvem, a contratada devera assegurar que o
ambiente de armazenamento possua condi¢des adequadas de seguranca, disponibilidade,
redundancia e prote¢do dos dados, bem como procedimentos para continuidade do acesso
aos documentos ao término da contratacao.

A Administracao devera manter o controle sobre os documentos e dados inseridos no
sistema, devendo ser assegurada, ao final do contrato, a possibilidade de acesso, extracdo ou
disponibilizacdo do acervo em formato tecnicamente utilizavel, caso nao haja continuidade
da contratacgao.

5.6. Manutencio, atualizacao e suporte técnico

A solucdo deverd incluir manuten¢do preventiva, corretiva e, quando prevista,
evolutiva do sistema e dos equipamentos disponibilizados para a execugdo dos servicos.

A contratada devera prestar suporte técnico aos usuarios do Municipio, incluindo o
atendimento de duvidas, a orientacdo operacional, a corre¢do de falhas, o tratamento de
indisponibilidades e o acompanhamento de problemas relacionados a digitalizacdo, ao

armazenamento e ao acesso aos documentos.
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Também deverdo ser disponibilizadas as atualizacdes necessarias ao adequado
funcionamento da solu¢do, a correcdo de erros, a melhoria de desempenho, a
compatibilidade tecnoldgica e a preservacao da seguranca do sistema.

Quando o equipamento de digitaliza¢do for fornecido, locado ou disponibilizado pela
contratada, deverdo ser assegurados sua instala¢do, configuracdo, manutengao, assisténcia
técnica e substituicdo ou reparo em caso de defeito que comprometa a continuidade dos
servicgos.

5.7. Requisitos arquivisticos, legais e de protecio de dados

A execucgdo da solucdo devera observar as normas aplicaveis a gestao documental, ao
acesso a informacao, a digitalizacdo, a seguranca da informacao e a protecdo de dados
pessoais, especialmente:

e a Lei Federal n® 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados;

e aleiFederaln®12.527/2011, que regula o acesso a informacao;

e aleiFederaln?13.709/2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais;

e a Lei Federal n? 14.129/2021, no que couber a transformacao digital da
Administracdo Publica;

e 0 Decreto Federal n? 10.278/2020, quando aplicavel aos procedimentos de
digitalizacao;

e as orientacdes e normas expedidas pelo Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ;

e 0 Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica
de Documentos — e-ARQ Brasil, quando aplicavel.

A digitalizacdo devera preservar a fidelidade, a integridade, a legibilidade e a
compreensao do conteudo dos documentos. Os arquivos digitais deverdo ser associados aos
respectivos registros, metadados e informac¢des de identificacdo, de modo a permitir sua
localizagdo, contextualizacdo e utilizacdo administrativa.

A eliminacdo de documentos fisicos ou digitais ndo devera ocorrer automaticamente
em razdo da digitalizacdo. Eventual elimina¢do devera observar os instrumentos de gestdo
documental, os prazos de guarda, a avaliagio documental, a destinagdao prevista e os
procedimentos formais exigidos pela legislacdo aplicavel.

Considerando a possibilidade de tratamento de dados pessoais, informacdes

funcionais, documentos administrativos e conteddos sujeitos a restricio de acesso, a
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contratada devera adotar medidas técnicas e administrativas compativeis com a natureza
dos dados, incluindo controle de acesso, confidencialidade, registro de operacdes e
prevencao contra utilizagdo indevida.

5.8. Abrangéncia da solucao

A solucdo deverd atender as unidades administrativas e aos setores municipais
definidos pela Administracdo, podendo abranger, inicialmente, as secretarias,
departamentos, 6rgdos e demais unidades que produzem, recebem, tramitam ou arquivam
documentos oficiais.

A quantidade de usuarios, unidades, documentos, paginas, espaco de armazenamento,
equipamentos e servicos de digitalizacdo deverda ser dimensionada de acordo com a
realidade do Municipio e com o volume documental a ser tratado.

O escopo podera contemplar documentos produzidos ou mantidos por areas
administrativas, financeiras, contabeis, juridicas, de recursos humanos, saude, educagao,
obras, assisténcia social e demais setores municipais, respeitadas as respectivas
necessidades de acesso, classificacao, sigilo e preservagao.

5.9. Responsabilidades da contratada

A contratada devera fornecer todos os recursos necessarios a execucao da solucao
que forem expressamente previstos no instrumento de contratagao, incluindo, conforme o
escopo definido:

e sistema de GED;
e equipamento profissional de digitalizacao;
e acessorios, softwares e componentes necessarios ao funcionamento;
e mao de obra especializada;
 instalacdo e configuracao;
e treinamento;
e suporte técnico;
e manutencdo e atualizacdo;
e armazenamento e cdpias de seguranga;
e servicos de digitalizacdo, classificacdo e indexagao;
e materiais e insumos necessarios a execuc¢ao;
e relatorios de acompanhamento e controle.
A contratada devera responsabilizar-se pela qualidade dos servigos, pela preservagado

dos documentos que estiverem sob sua guarda ou manuseio, pela seguranca dos dados, pelo
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funcionamento dos equipamentos disponibilizados e pelo cumprimento das obrigacdes
legais, trabalhistas, fiscais, ambientais e de protecao de dados aplicaveis a execucdo

contratual.

6. REQUISITOS DE CONTRATACAO (art. 62, XXIII, alinea ‘d’ da Lei n® 14.133/21)

A contratacdo devera atender aos requisitos técnicos, operacionais, legais, de
seguranca da informacgdo e de qualidade necessarios a disponibilizacdo e ao funcionamento
adequado de solugdo integrada de Gerenciamento Eletronico de Documentos — GED,
incluindo sistema informatizado, equipamento profissional de digitalizacdo, implantacao,
parametrizacdo, treinamento, suporte técnico, manutencdo, atualizacdo e demais recursos
necessarios a organizacdo e ao gerenciamento do acervo documental do Municipio de Sao
Jodo do Manteninha/MG.

A solucdo sera utilizada no setor de arquivo da Prefeitura Municipal, onde serao
realizadas as atividades de preparacao, digitalizacdo, organizacao, classificacdo, indexacao,
armazenamento e consulta dos documentos, sob a responsabilidade de dois servidores
municipais previamente lotados no setor.

6.1. Requisitos de habilitacao

A futura contratada deverd atender aos requisitos de habilitagdo juridica, fiscal,
social, trabalhista, econdmico-financeira e de qualificacao técnica previstos na Lei Federal n?
14.133/2021 e no instrumento convocatorio.

A qualificagao técnica devera ser compativel com a natureza e a complexidade do
objeto, podendo abranger a comprovacdo de experiéncia anterior na disponibilizagdo,
implantagdo, manutencdo ou suporte de sistemas de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos, gestdo documental, digitalizacido de documentos ou servicos correlatos,
observados os limites legais e a pertinéncia com o objeto contratado.

Quando exigido pela legislacao ou pela natureza dos servicos, a contratada devera
indicar profissional responsavel pelas atividades técnicas relacionadas a gestao documental,
a digitalizacdo, a tecnologia da informacao ou a seguranca da informacao.

6.2. Requisitos da solucdo de Gerenciamento Eletronico de Documentos

A solucao devera atender, no minimo, aos seguintes requisitos:

a) disponibilizar sistema informatizado de Gerenciamento Eletronico de

Documentos — GED, pelo periodo contratual estimado de 12 meses;
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b) permitir o cadastramento, armazenamento, classificagdo, indexacdo, pesquisa,
visualizag¢do, recuperacdo e gerenciamento de documentos digitais;

c) possibilitar a organizacao dos documentos por 6rgdo, secretaria, setor, unidade
administrativa, assunto, tipo documental, processo, periodo ou outros critérios
definidos pelo Municipio;

d) permitir a inclusdo de metadados e informacdes necessarias a identificacao,
localizagao, contextualizacao e recuperagdao dos documentos;

e) permitir a associacdo entre documentos digitalizados e seus respectivos
registros, processos, expedientes ou conjuntos documentais;

f) possibilitar a pesquisa dos documentos por diferentes campos, palavras-chave,
metadados, tipos documentais, datas, setores ou demais parametros disponiveis;

g) permitir a criacdo de usudrios individuais e a definicao de perfis e niveis de
acesso compativeis com as atribuicdes dos servidores;

h) disponibilizar inicialmente 2 (dois) logins individuais, destinados aos dois
servidores municipais responsaveis pela operacao do sistema e pelas atividades
do setor de arquivo;

i) vedar, como regra de seguranca e rastreabilidade, a utilizacdo de login
compartilhado entre os usuarios;

j) permitir o controle de permissdes para inclusao, alteracdao, consulta,
movimentacdo, compartilhamento, download e demais operagdes disponiveis;

k) registrar as operacdes realizadas pelos usudarios, com identificacdo do
responsavel, data, horario e acdo executada, quando tecnicamente aplicavel;

1) permitir o controle de tramitacao ou movimentacdao dos documentos, caso essa
funcionalidade integre o escopo definido pela Administracao;

m) possibilitar a organizacdo e o gerenciamento de documentos produzidos
originalmente em meio digital e de documentos convertidos para formato digital;

n) disponibilizar mecanismos de armazenamento, cépia de seguranca,
recuperacao de dados e protecdo contra perda, indisponibilidade, alteracdo ou
acesso ndo autorizado;

0) possuir interface e funcionalidades compativeis com a utilizacdo pelos

servidores treinados do setor de arquivo;
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p) permitir a extragao ou disponibilizagdo dos documentos e dados pertencentes
ao Municipio em formato tecnicamente utilizavel ao término da contratagao, caso
nao ocorra sua continuidade;

q) atender, quando aplicavel, aos requisitos e as orientacdes do Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos
— e-ARQ Brasil;

r) manter a integridade, a disponibilidade, a confidencialidade e a rastreabilidade
dos documentos e dados armazenados.

6.3. Requisitos do equipamento profissional de digitalizacao

A contratagdo devera incluir a disponibilizagdo de 1 (um) scanner profissional,
mediante fornecimento, locagdo, cessdo de uso ou outra forma prevista na proposta e no
instrumento contratual.

O equipamento devera ser préprio para uso corporativo e para digitalizacdo de
elevado volume documental, ndo sendo suficiente a disponibilizacdo de scanner integrado a
impressora multifuncional de uso comum, equipamento doméstico ou solucao de baixa
produtividade.

O scanner profissional devera possuir caracteristicas técnicas compativeis com a
rotina do setor de arquivo e com o volume de documentos a ser processado, incluindo, no
minimo, conforme o dimensionamento definitivo:

a) alimentador automatico de documentos;

b) capacidade de digitalizacdo continua de multiplas folhas;

c) velocidade compativel com o processamento de grande volume documental;

d) capacidade de digitalizacao frente e verso em uma unica operac¢do, quando
disponivel para o equipamento ofertado;

e) ciclo diario de trabalho compativel com a demanda estimada;

f) compatibilidade com diferentes formatos e gramaturas de documentos;

g) recursos para reducdo de falhas de alimentacgado, atolamento e sobreposicao de
folhas;

h) producdo de arquivos digitais com qualidade, legibilidade e resolugao
adequadas;

i) compatibilidade com os formatos de arquivo definidos pela Administracao;

j) compatibilidade técnica com o sistema de Gerenciamento Eletronico de

Documentos;

CNPJ: 22.705.248/0001-90 — Av. Reginaldo Alves dos Santos, 59 — Centro — Sdo Jodo do Manteninha - MG



EIMURAIMUNIGIENSD EfSAONOROINOANTEN INHE

Estado de Minas Gerais

Ll

k) conexao e instala¢do no setor de arquivo da Prefeitura Municipal;

1) fornecimento de acessdrios, cabos, drivers, softwares e demais componentes
necessarios ao funcionamento;

m) manutenc¢do, assisténcia técnica e suporte durante a vigéncia contratual;

n) substituicdo ou reparo do equipamento em prazo compativel com a
continuidade do servico, caso apresente defeito que impeca ou comprometa sua
utilizacao.

O equipamento devera ser dimensionado para utilizagdo continua e organizada
pelos dois servidores do setor de arquivo, nao se admitindo solugao cuja produtividade seja
incompativel com o volume documental a ser digitalizado.

6.4. Requisitos de implantacao e parametrizacao

A contratada devera realizar a implanta¢do da solucao, contemplando, no minimo:

a) instalagdo, configuracao e disponibilizagao do sistema;

b) instalacao e configuracdo do scanner profissional;

c) criacdo dos 2 (dois) usudrios individuais;

d) criacdo e configuracdo dos perfis e niveis de acesso;

e) parametrizacao da estrutura documental indicada pelo Municipio;

f) configuracdo dos tipos documentais, campos, metadados e critérios de
classificacao;

g) realizacdo de testes de funcionamento do sistema e do equipamento;

h) orientacdo inicial quanto aos procedimentos de digitaliza¢cdo, indexacao,
armazenamento e consulta;

i) apoio técnico durante o inicio da operacgao;

j) avaliacdo da possibilidade de migracdao ou importacao de documentos e dados
provenientes da solucao anteriormente utilizada pelo Municipio, caso existam
informacgdes compativeis e tecnicamente disponiveis.

A implantacdo deverd ser realizada sem comprometer a integridade dos
documentos, dados ou informagdes ja existentes no Municipio.

6.5. Requisitos de treinamento

A contratada devera realizar treinamento para 2 (dois) servidores municipais que
ja atuam no setor de arquivo e serao responsaveis pela utilizacdo do sistema e do scanner
profissional.

O treinamento devera abranger, no minimo:
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a) acesso e utilizagdo do sistema;

b) operacdo do scanner profissional;

c) preparacao e alimentacdo dos documentos;

d) digitalizacdo frente e verso, quando aplicavel;

e) conferéncia da qualidade e da integridade dos arquivos gerados;

f) classificacao e indexacdo dos documentos;

g) inclusado e preenchimento de metadados;

h) pesquisa, visualizacdo e recuperacao de documentos;

i) utilizagdo dos perfis e permissdes de acesso;

j) organizacdo e vinculagdo dos documentos aos respectivos registros;

k) procedimentos para correcao de falhas, paginas ilegiveis, documentos fora de
ordem ou digitalizacdes incompletas;

1) procedimentos de seguranga, confidencialidade e protecdo de dados;

m) utilizacdo das rotinas de copia, exportagdo ou disponibilizagdo dos
documentos, quando aplicavel.

O treinamento podera ocorrer de forma presencial ou remota, desde que assegure
condi¢cdes adequadas para a capacitagdo dos servidores e para o inicio da operagdo da
solucao.

6.6. Requisitos dos servicos de digitalizacao e organizacao documental

Quando incluidos no escopo da contratacao, os servicos de digitalizacdo deverao ser
executados no setor de arquivo da Prefeitura Municipal, utilizando o scanner profissional
disponibilizado pela contratada.

As atividades deverao observar, no minimo:

a) preparacdo e organizacao dos documentos antes da digitalizagao;

b) retirada de grampos, clipes, encadernagdes ou outros elementos que impecam
a alimentacdo adequada do equipamento;

c) preservacgao da ordem original dos documentos;

d) digitalizacdo com qualidade e legibilidade adequadas;

e) conferéncia dos arquivos produzidos;

f) redigitalizacao de paginas cortadas, ilegiveis, incompletas, invertidas ou fora de
ordem;

g) classificagdo dos documentos;

h) inclusdo de metadados;
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i) indexacgdo e inser¢do dos arquivos no sistema;

j) vinculagdo dos documentos aos respectivos processos, expedientes, assuntos
ou conjuntos documentais;

k) identificacdo e tratamento de documentos com caracteristicas especiais;

1) manutencdo da correspondéncia entre os documentos fisicos e seus respectivos
arquivos digitais.

A digitalizacdo deverd observar, quando aplicivel, o Decreto Federal n®
10.278/2020, as diretrizes do CONARQ e os requisitos técnicos definidos pela
Administragado.

A digitalizacao dos documentos ndo autoriza, por si s, a eliminacao do acervo fisico.
Qualquer eliminagdo devera observar os instrumentos de gestdo documental, os prazos de
guarda, a avaliagdo documental e os procedimentos legais e arquivisticos aplicaveis.

6.7. Requisitos de manutengao, atualizacio e suporte técnico

A contratada devera prestar manutencdo preventiva, corretiva e, quando prevista,
evolutiva do sistema e do equipamento disponibilizado.

Devera ser assegurado suporte técnico aos dois usuarios do Municipio durante toda
a vigéncia contratual, abrangendo:

a) esclarecimento de duvidas;

b) orienta¢do quanto a utilizagdo do sistema e do equipamento;

c) corre¢ao de falhas e erros;

d) tratamento de indisponibilidades;

e) auxilio na recuperacdo de documentos ou dados;

f) atualizacdo do sistema;

g) correcao de incompatibilidades;

h) manutencdo e assisténcia técnica do scanner profissional;

i) substituicdo ou reparo do equipamento quando necessario;

j) acompanhamento da soluc¢ao durante a fase de implantagdo e operagao.

Os prazos de atendimento e solucdo deverdo ser definidos no Termo de Referéncia,
considerando a criticidade do problema e o impacto sobre a continuidade das atividades do
setor de arquivo.

6.8. Requisitos de seguranca da informacao e protecao de dados

A contratada devera adotar medidas técnicas e administrativas adequadas a

protecdo dos documentos e dados tratados no sistema, especialmente aqueles que
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contenham dados pessoais, informac¢des funcionais, administrativas ou sujeitas a restricao
de acesso.

Deverio ser observados, no minimo:

a) controle individual de usuarios;

b) autenticacdo e gerenciamento de credenciais;

c) definicdo de perfis e permissdes;

d) confidencialidade dos documentos e informacgoes;

e) registro das operacgdes realizadas;

f) protecdo contra acesso ndo autorizado;

g) realizacdo de copias de seguranga;

h) mecanismos de recuperac¢do de dados;

i) protecao contra perda, alteragao ou destruicao indevida;

j) adocdo de medidas para garantir a disponibilidade do sistema;

k) comunicacdo imediata ao Municipio sobre incidentes que possam
comprometer os dados ou documentos;

1) observancia da Lei Federal n? 13.709/2018 — Lei Geral de Prote¢do de Dados
Pessoais.

A contratada devera utilizar os dados e documentos exclusivamente para a execugao
do objeto, sendo vedada sua utilizacdo, reproducao, divulgacdo ou compartilhamento para
finalidade diversa daquela autorizada pelo Municipio.

6.9. Requisitos arquivisticos e legais

A execucdo da contratacdo devera observar a legislacdo e as normas aplicaveis a
gestao documental, digitalizacdo, acesso a informacao, seguranca da informacgdo e protecao
de dados, especialmente:

a) Lei Federal n® 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos;

b) Lei Federal n® 12.527/2011, que regula o acesso a informacao;

c) Lei Federal n? 13.709/2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais;

d) Lei Federal n® 14.133/2021;

e) Lei Federal n® 14.129/2021, no que couber a transformacdo digital da
Administracao Publica;

f) Decreto Federal n? 10.278/2020, quando aplicavel aos procedimentos de

digitalizacao;
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g) normas, resolucdes e orientagdes do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ;

h) Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos — e-ARQ Brasil, quando aplicavel;

i) demais normas técnicas e regulamentares relacionadas ao objeto.

6.10. Requisitos de sustentabilidade

Na execucdo da contratacdo deverdo ser observados, sempre que tecnicamente
vidveis:

a) racionaliza¢do do consumo de papel e demais insumos;

b) reducdo gradual da necessidade de reproducao fisica de documentos;

c) utilizagdo eficiente de energia elétrica e equipamentos;

d) destinacdo ambientalmente adequada de equipamentos, pecas e componentes
substituidos;

e) descarte adequado de materiais e residuos eventualmente gerados;

f) adogao de praticas que reduzam a necessidade de armazenamento fisico;

g) observancia da legislagdo ambiental e das normas de responsabilidade
socioambiental aplicaveis.

A digitalizacdo e o armazenamento eletronico ndao deverdo ser utilizados como
fundamento para eliminagdo automatica de documentos fisicos, devendo ser observadas as
regras arquivisticas pertinentes.

6.11. Subcontratacao

A subcontratacado total do objeto ndo sera admitida, considerando a necessidade de
responsabilidade direta da contratada pela integracdo entre o sistema, o equipamento
profissional de digitalizacao, os servicos de implantagdo, o treinamento, o suporte técnico e a
seguran¢a dos documentos e dados.

A eventual subcontratacdo parcial somente poderd ser admitida se previamente
autorizada pela Administracdo, estiver prevista no instrumento convocatério e ndo
comprometer a responsabilidade integral da contratada pela execucdo do objeto, pela
qualidade dos servigos, pela seguranca das informagdes e pelo cumprimento das obrigacdes
legais e contratuais.

A contratada respondera integralmente pelos atos praticados por seus empregados,
prepostos, técnicos ou eventuais subcontratados autorizados.

6.12. Garantia da contratacao

CNPJ: 22.705.248/0001-90 — Av. Reginaldo Alves dos Santos, 59 — Centro — Sdo Jodo do Manteninha - MG



EIMURAIMUNIGIENSD EfSAONOROINOANTEN INHE

Estado de Minas Gerais

o)
—J)

A exigéncia ou nao de garantia contratual devera ser definida pela Administragdo na
etapa de elaboracdo do Termo de Referéncia e do instrumento convocatério, mediante
analise dos riscos, do valor estimado, da natureza do objeto e das condi¢des de execugao, nos
termos do art. 96 da Lei Federal n® 14.133/2021.

Caso ndo seja exigida garantia contratual, a decisdo deverd ser devidamente
justificada no processo, considerando a existéncia de mecanismos de fiscaliza¢do, aplicacao
de sancoes, responsabilidade contratual, obrigacdo de correcao de falhas e demais medidas
destinadas a assegurar o cumprimento das obrigacoes assumidas.

6.13. Garantia da solucao

A contratada devera garantir o funcionamento adequado do sistema e do scanner
profissional durante a vigéncia contratual, comprometendo-se a corrigir falhas,
indisponibilidades ou defeitos sem Onus adicional para a Administracdo, desde que
decorrentes de problemas da solucdo, do equipamento, da instalacdo, da configuracao ou da
execucdo dos servicos.

A garantia devera abranger:

a) correcdo de erros do sistema;

b) restabelecimento da disponibilidade da solugao;

c) reparo ou substituicdo do scanner profissional;

d) manutencao da compatibilidade entre o equipamento e o sistema;

e) correcao de falhas de digitalizacdo causadas pelo equipamento;

f) recuperacao ou restauracao de dados, quando tecnicamente possivel;
g) suporte aos usuarios;

h) atualizacdo e correg¢do da solugao, conforme previsto no contrato.

A contratada nao podera cobrar valores adicionais para corrigir falhas que estejam
abrangidas pelo objeto contratado.

6.14. Vistoria técnica

A realizacdo de vistoria técnica prévia ndo sera obrigatoéria, facultando-se as
licitantes conhecer as instalagdes do setor de arquivo da Prefeitura Municipal mediante
prévio agendamento com a Administragao.

A vistoria podera ser realizada para que as empresas avaliem as condigdes fisicas do
local, a infraestrutura disponivel, o espaco destinado a instalacdo do scanner, as condi¢cdes
de conexdo, a rede elétrica, o ambiente de trabalho e os demais aspectos que possam

interferir na execucao do objeto.
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A licitante que optar por ndo realizar a vistoria devera declarar que possui
conhecimento suficiente das condi¢oes de execug¢do da contratacdo, ndo podendo alegar
posteriormente desconhecimento das condi¢des do local para se eximir das obrigacdes
assumidas.

A Administracao devera disponibilizar as informagdes necessarias a formulagdo das
propostas, sem restringir a participacao de empresas que nao realizarem vistoria, desde que

cumpram os demais requisitos previstos no instrumento convocatorio.

7. MODELO DE EXECUCAO CONTRATUAL (art. 62, XXIII, alinea “e” da Lei n.
14.133/2021)

A execucdo contratual ocorrerd no setor de arquivo da Prefeitura Municipal, pelo
prazo de 12 (doze) meses, conforme as condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia,
na proposta da contratada e no instrumento contratual.

Apés a formalizacdo da contratacao, a Administracdo emitira a Ordem de Servigo ou
autorizacdo equivalente para inicio da execucao. A contratada devera, no prazo definido pela
fiscalizagdo:

a) realizar a implantacdo e a parametrizacdo do sistema de Gerenciamento
Eletrénico de Documentos — GED;

b) instalar e disponibilizar 1 (um) scanner profissional no setor de arquivo;

c) criar 2 (dois) logins individuais para os servidores indicados pela Administracao;

d) realizar o treinamento dos 2 (dois) servidores;

e) iniciar a operacdo assistida do sistema e do equipamento.

Concluida a implantacao, a solucdao permanecera disponivel durante toda a vigéncia
contratual, incluindo o sistema, o armazenamento dos documentos, os acessos dos usuarios,
o suporte técnico, as atualizacdes e a manutenc¢do do scanner profissional.

A digitalizacdo e o gerenciamento dos documentos serao realizados pelos servidores
municipais capacitados, no setor de arquivo da Prefeitura, utilizando o sistema e o
equipamento disponibilizados pela contratada. A Administracdo serd responsavel pela
indicacdo dos usudrios, pela organizacdo dos documentos e pela definicao dos critérios de
classificacdo e indexagao.

A contratada devera prestar suporte técnico durante a vigéncia contratual,

solucionar falhas do sistema ou do equipamento e manter a compatibilidade entre o scanner
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e a solucao de GED. Em caso de defeito que impega a continuidade do servico, devera
providenciar o reparo ou a substituicao do equipamento em prazo definido pela fiscalizacao.

As comunicagdes, solicitacdes e registros relacionados a execugao serao realizados
formalmente, preferencialmente por meio eletronico oficial, assegurando-se a
rastreabilidade das informacodes.

A fiscalizagdo acompanhara a implantagdo, o treinamento, o funcionamento do
sistema, a disponibilidade do scanner, a prestacdo do suporte técnico e o cumprimento das
demais obrigacdes contratuais, registrando as ocorréncias e determinando as corregdes
necessarias.

O recebimento provisério ocorrera ap6s a implantacio do sistema, a
disponibilizagdo do scanner e a realizacdo do treinamento, mediante verificagdo inicial do
funcionamento da solugdo. O recebimento definitivo ocorrera apos a confirmacao de que o
sistema e o equipamento estdo operacionais e atendem as especificacoes deste Termo de
Referéncia.

Durante a vigéncia contratual, o pagamento mensal sera efetuado apds a
comprovacao da disponibilidade da solugdo, da prestacdo do suporte e da manutengio,
mediante apresentacdo da nota fiscal devidamente atestada pelo fiscal do contrato.

Ao término da contratacao, a contratada devera assegurar ao Municipio o acesso aos
documentos e dados armazenados, bem como sua disponibilizacdo ou exportagdo em
formato tecnicamente utilizavel, conforme orientagdo da Administracao.

O descumprimento das obrigacdes contratuais, a indisponibilidade injustificada do
sistema, a auséncia de suporte, a ndo realiza¢cdo do treinamento ou a falta de manutencao do
equipamento sujeitardo a contratada as san¢bes previstas na Lei n? 14.133/2021 e no

instrumento contratual.

8. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (art. 62, XXIII, alinea “f’ da Lei n®
14.133/21)

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
pactuadas, as disposi¢des da Lei n? 14.133/2021, deste Termo de Referéncia e das demais
normas aplicaveis, respondendo cada uma pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou
parcial.

A execucdo contratual sera acompanhada e fiscalizada por servidor formalmente

designado pela Administracdo, nos termos do art. 117 da Lei n? 14.133/2021, ficando
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designado como Fiscal do Contrato o servidor responsavel pela elaboracao do Estudo
Técnico Preliminar — ETP, competindo-lhe acompanhar a implantagdo e a execucdo da
solucdo, verificar o cumprimento das obrigacdes contratuais, registrar ocorréncias, solicitar
correcoes, realizar os recebimentos provisoério e definitivo, atestar as notas fiscais e adotar
as providéncias cabiveis diante de qualquer irregularidade.

O Fiscal do Contrato comunicara imediatamente a autoridade competente toda
ocorréncia que ultrapasse sua competéncia ou que possa comprometer a regular execucdo
contratual.

A Contratada devera manter, durante toda a execucao contratual, preposto aceito pela
Administracao, com poderes para receber solicitacdes, prestar esclarecimentos, solucionar

ocorréncias, acompanhar as fiscaliza¢des e representar a empresa perante o Municipio.

8.1. DA EXECUCAO DOS SERVICOS
A execucdo terd inicio ap6s a assinatura do contrato e a emissdao da Ordem de Servico
pela Administracdo, que devera indicar a data de inicio, o local de instalagao, os servidores
usuarios e o cronograma das atividades.
A Contratada devera concluir a implantagao da solu¢do no prazo maximo de 10 (dez)
dias uteis, contados do recebimento da Ordem de Servico, compreendendo:
a) reunido inicial com o Fiscal do Contrato para definicdo do cronograma e dos
procedimentos de implantagao;
b) instalacdo, configuracdo e disponibilizacdo do sistema de Gerenciamento
Eletrénico de Documentos — GED;
c) instalacdo e configuracdo de 1 (um) scanner profissional no setor de arquivo
da Prefeitura;
d) criacdo de 2 (dois) logins individuais para os servidores indicados pela
Administracao;
e) configuracdo dos perfis de acesso e dos parametros iniciais do sistema;
f) realizacdo de testes de funcionamento do sistema, do armazenamento e da
integracdo com o scanner;
g) treinamento dos 2 (dois) servidores responsaveis pela utilizagcdo da solucao.
O treinamento devera ser realizado no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis apoés a
instalacao e configuracdo do sistema e do equipamento, em data previamente ajustada com o

Fiscal do Contrato.
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Concluida a implantacdo, a Administragio tera o prazo de 5 (cinco) dias uteis para
verificar o funcionamento da solugdo e comunicar eventuais falhas ou desconformidades.
Identificada alguma irregularidade, a Contratada devera corrigi-la no prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis, salvo quando a natureza do problema exigir prazo diverso, devidamente
justificado e aceito pela fiscalizacao.

A execucdo regular da solucgdo terd inicio apds a conclusao dos testes e a aprovagao da
implantacdo pelo Fiscal do Contrato. A partir desse momento, o sistema, os 2 (dois) acessos,
0 armazenamento, o suporte técnico, as atualizacdes e o scanner profissional deverdo
permanecer disponiveis durante toda a vigéncia contratual de 12 (doze) meses.

A digitalizagdo, a organizacao, a classificacdo e a indexa¢do dos documentos serao
realizadas no setor de arquivo da Prefeitura pelos 2 (dois) servidores treinados, utilizando o
sistema e o scanner disponibilizados pela Contratada, conforme a rotina definida pela
Administracao.

Durante a vigéncia contratual, a Contratada devera manter o funcionamento da
solucdo e atender as solicitacdes de suporte encaminhadas pelo Fiscal do Contrato. As falhas
que impedirem a utilizacdo do sistema ou do scanner deverao ser atendidas no prazo
maximo de 1 (um) dia util, contado da comunicacao, e solucionadas no prazo maximo de 3
(trés) dias uteis, salvo justificativa técnica aceita pela Administragao.

As datas previstas para a implantacdo, o treinamento, os testes e o inicio da operacao
deverdo constar da Ordem de Servico ou de cronograma formal aprovado pelo Fiscal do

Contrato, nao sendo admitida a alteragdo unilateral dos prazos pela Contratada.

8.2. DO SUPORTE TECNICO E DO ATENDIMENTO DAS OCORRENCIAS

Durante toda a vigéncia contratual, a Contratada devera manter suporte técnico
disponivel para atender as solicitagdes relacionadas ao sistema GED, ao scanner profissional,
aos acessos dos usuarios, ao armazenamento e as demais funcionalidades da solugao.

As solicitagdes poderdo ocorrer no dia a dia da execugdo contratual e serao
encaminhadas pelo Fiscal do Contrato ou pelos servidores autorizados, preferencialmente
por e-mail, sistema de atendimento ou outro canal formal indicado pela Contratada.

A Contratada devera confirmar o recebimento da solicitacdo no prazo maximo de 1
(um) dia util, informando o nimero do atendimento, a descri¢cdo preliminar do problema e o
prazo estimado para sua solucao.

Os atendimentos serdo classificados da seguinte forma:
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a) ocorréncia critica: falha que impeca totalmente o acesso ao sistema,
comprometa o armazenamento dos documentos ou impossibilite a utilizacao do
scanner. O atendimento devera ser iniciado em até 4 (quatro) horas uteis e a
solucdo devera ser providenciada em até 1 (um) dia util;

b) ocorréncia de alta prioridade: falha que prejudique parcialmente o
funcionamento do sistema, dos acessos ou do scanner, mas nao impeca
totalmente a continuidade das atividades. O atendimento devera ser iniciado em
até 1 (um) dia util e a solugdo devera ocorrer em até 2 (dois) dias uteis;

c) ocorréncia comum: duavidas, orientacdes de uso, ajustes de configuracao,
solicitacdes de relatérios ou problemas que ndo impegcam a execucdo das
atividades. O atendimento devera ser iniciado em até 1 (um) dia util e concluido
em até 3 (trés) dias uteis.

Quando a solugdo definitiva depender de reparo técnico, atualizagdo ou substituicao
do scanner, a Contratada devera apresentar, no prazo de 1 (um) dia util, justificativa técnica,
as providéncias adotadas e o prazo previsto para normalizacdo, que ndo podera ultrapassar
5 (cinco) dias uteis, salvo autorizagao expressa do Fiscal do Contrato.

Durante o periodo de reparo do scanner, a Contratada devera, sempre que possivel,
disponibilizar equipamento substituto ou outra solu¢do proviséria que permita a
continuidade das atividades de digitalizacao, sem custo adicional para a Administracao.

As ocorréncias deverao ser registradas pela Contratada, contendo, no minimo, a data
e o horario da comunicacdo, a descricio do problema, as providéncias adotadas, o
responsavel pelo atendimento, a data da solugdo e a confirmagao do usudario ou do Fiscal do
Contrato.

A cada atendimento, a Contratada devera informar ao solicitante a conclusido da
ocorréncia e, quando necessdrio, orientar os usuarios sobre os procedimentos para evitar
sua repeticao.

O descumprimento injustificado dos prazos de atendimento ou solucdo podera
resultar na aplicacdo de glosa, multa ou demais san¢des previstas neste Termo de Referéncia
e no contrato, especialmente quando a ocorréncia comprometer a continuidade das

atividades do setor de arquivo.

8.3. DA FISCALIZACAO
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A fiscalizagdo sera realizada pelo servidor formalmente designado como Fiscal do
Contrato, que acompanhara a execucdo desde a implantacao até o encerramento da vigéncia
contratual, verificando o cumprimento das obrigacdes assumidas pela Contratada.

Durante a implantacao, o Fiscal devera conferir:

a) o cumprimento do prazo de até 10 (dez) dias uteis para implantacdo da
solucdo, contado do recebimento da Ordem de Servico;

b) a instalacdo do sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos — GED;
c) a instalacdo e a configuracdo do scanner profissional no setor de arquivo;

d) a criacao dos 2 (dois) logins individuais;

e) a configuracdo dos perfis de acesso dos servidores indicados;

f) a realizacao dos testes de funcionamento do sistema, do armazenamento e da
integracao com o scanner;

g) arealizagdo do treinamento dos 2 (dois) servidores no prazo estabelecido;

h) a corregdo de eventuais falhas identificadas antes da autorizagdo para inicio da
operacao.

Durante a execug¢do cotidiana do contrato, o Fiscal devera acompanhar, sempre
que necessario:

a) a disponibilidade do sistema e dos acessos individuais;

b) o funcionamento do scanner e sua compatibilidade com o sistema;

c) a possibilidade de inclusao, classificacdo, indexa¢do, armazenamento, pesquisa
e recuperacao dos documentos;

d) a qualidade e a integridade dos arquivos digitalizados;

e) a manutencao da ordem e da correspondéncia entre os documentos fisicos e os
arquivos digitais;

f) o funcionamento do armazenamento e das cépias de seguranga;

g) a aplicacdo das atualizagdes previstas;

h) a prestagdo do suporte técnico aos usuarios;

i) o cumprimento dos prazos para atendimento e solucao das ocorréncias;

j) a realizacdo de manutengdo, reparo ou substituicdo do scanner quando
necessario;

k) a protegdo, a confidencialidade e o controle de acesso aos documentos e dados

municipais.
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As solicitagbes e ocorréncias verificadas no dia a dia deverdo ser registradas pelo
Fiscal, contendo, sempre que possivel, a data, a descricio do problema, o usuario ou
equipamento afetado, a comunica¢do encaminhada a Contratada, o prazo para solucdo e a
providéncia adotada.

O Fiscal devera conferir se as ocorréncias estdo sendo atendidas nos seguintes
prazos:

a) ocorréncias criticas: inicio do atendimento em até 4 (quatro) horas uteis e
solucdo em até 1 (um) dia util;

b) ocorréncias de alta prioridade: inicio do atendimento em até 1 (um) dia util e
solucao em até 2 (dois) dias uteis;

c) ocorréncias comuns: inicio do atendimento em até 1 (um) dia util e solugao em
até 3 (trés) dias uteis.

Quando a solucao depender de reparo ou substituicdo do scanner, o Fiscal devera
exigir da Contratada a apresentacao de justificativa técnica e cronograma de atendimento no
prazo de 1 (um) dia util, bem como acompanhar a ado¢do das providéncias até o
restabelecimento da atividade.

Constatada falha, indisponibilidade ou desconformidade, o Fiscal comunicara
formalmente a Contratada e estabelecera prazo para correcdo, sem prejuizo da aplicacao de
glosa, multa ou demais sanc¢Ges cabiveis quando houver atraso, reincidéncia ou prejuizo a
Administragao.

Ao final de cada periodo mensal, o Fiscal devera verificar, para fins de atesto da nota
fiscal:

a) se o sistema permaneceu disponivel;
b) se os 2 (dois) acessos estiveram funcionais;
c) se o scanner permaneceu disponivel ou se eventuais falhas foram devidamente
solucionadas;
d) se o suporte técnico foi prestado;
e) se as solicitacoes foram atendidas nos prazos estabelecidos;
f) se foram realizadas as manutengdes e atualizagdes necessarias;
g) se ndo houve irregularidade que justifique glosa ou reten¢do do pagamento.
O Fiscal devera manter no processo de contratacdo os registros da execugdo,

incluindo Ordens de Servigo, comunicagdes, chamados técnicos, relatorios, comprovantes de

CNPJ: 22.705.248/0001-90 — Av. Reginaldo Alves dos Santos, 59 — Centro — Sdo Jodo do Manteninha - MG



EIMURAIMUNIGIENSD EfSAONOROINOANTEN INHE

Estado de Minas Gerais

Ll

treinamento, registros de manutencao, ocorréncias, correcoes realizadas e documentos
utilizados para o atesto das notas fiscais.

Ao identificar risco de perda de dados, violagdo de seguranca, indisponibilidade
prolongada do sistema ou qualquer situacdao que possa comprometer a continuidade das
atividades do setor de arquivo, o Fiscal devera comunicar imediatamente a autoridade
competente para ado¢do das medidas administrativas necessarias.

A fiscalizagao realizada pela Administracdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade
da Contratada pela execucdo integral do objeto, pelo funcionamento da solugdo, pela
seguranca dos dados, pela qualidade do suporte e pelos danos eventualmente causados ao

Municipio ou a terceiros.

8.4. DAS OBRIGACOES DURANTE A EXECUCAO

Durante toda a execugdo contratual a Contratada devera:
e manter o sistema disponivel e em funcionamento;
e assegurar o funcionamento adequado do scanner profissional;
e manter os 2 (dois) logins individuais ativos;
e prestar suporte técnico aos usuarios;
e realizar as manutengdes, atualizagdes e corre¢des necessarias;
e preservar a integridade, a disponibilidade e a confidencialidade dos

documentos e dados;

e manter copias de seguranca e mecanismos de recuperagao;
e corrigir falhas sem custo adicional para a Administracao;
e manter a compatibilidade entre o equipamento e o sistema;
e reparar ou substituir o scanner quando necessario;
e manter o sigilo das informacgdes acessadas durante a execugao;

e cumprir a legislacdo aplicavel a protecao de dados e a gestdo documental.

8.5. DO RECEBIMENTO DO OBJETO

O recebimento da solucdo ocorrera em duas etapas: recebimento provisério da
implantacgdo e recebimento definitivo da soluc¢ao, conforme os procedimentos abaixo.
8.5.1. Do recebimento provisoério da implantacao

O recebimento provisorio ocorrera apoés a conclusdo da implantagdo, mediante

comunicacao formal da Contratada ao Fiscal do Contrato, desde que tenham sido realizadas:
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a) a instalacao e a configura¢do do sistema GED;
b) a instalacao e a configuracdo do scanner profissional;
c) a criagao dos 2 (dois) logins individuais;
d) a configuracdo dos perfis de acesso;
e) a realizacdo dos testes de funcionamento do sistema, do armazenamento e da
integracdo com o scanner;
f) a realizacido do treinamento dos 2 (dois) servidores indicados pela
Administragao;
g) a entrega das orientacdes necessarias a utilizacdo do sistema e do
equipamento.
O Fiscal do Contrato tera o prazo de 5 (cinco) dias uteis, contado da comunicacdo da
Contratada, para verificar a implantacao e registrar eventual desconformidade.
8.5.2. Do recebimento definitivo da implantacao
O recebimento definitivo da implantacao ocorrerd no prazo de até 5 (cinco) dias
Uteis apods o recebimento provisoério, desde que:
a) o sistema esteja disponivel para utilizacao;
b) o scanner esteja instalado e em condi¢des de funcionamento;
c) os 2 (dois) logins estejam ativos e individualizados;
d) os servidores tenham recebido o treinamento previsto;
e) os testes de digitalizacdo, armazenamento, pesquisa e recuperacao de
documentos tenham sido concluidos satisfatoriamente;
f) as falhas eventualmente identificadas tenham sido corrigidas pela Contratada.
Caso sejam constatadas falhas ou pendéncias, o recebimento definitivo ficara
suspenso até a correcdo, devendo a Contratada solucionar as irregularidades no prazo
maximo de 5 (cinco) dias uteis, salvo prazo diverso formalmente justificado e aceito pelo
Fiscal do Contrato.
8.5.3. Do recebimento mensal dos servicos
Apés o recebimento definitivo da implantagdo, o recebimento mensal sera realizado
pelo Fiscal do Contrato até o 52 (quinto) dia util do més subsequente ao periodo de
execucdo, mediante verificacao:
a) da disponibilidade do sistema durante o més;
b) do funcionamento dos 2 (dois) logins individuais;

c) da disponibilidade e do funcionamento do scanner;
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d) da prestag¢do do suporte técnico;

e) do cumprimento dos prazos de atendimento e solugdo das ocorréncias;

f) da realizagdo das manutengdes e atualizacdes previstas;

g) da manutenc¢do do armazenamento e das cdpias de seguranga;

h) da inexisténcia de falhas ou pendéncias ndo corrigidas;

i) da conformidade da execu¢do com este Termo de Referéncia e com o contrato.

O recebimento mensal sera formalizado mediante atesto do Fiscal do Contrato, que
podera solicitar relatérios de atendimento, registros de chamados, comprovantes de
manutenc¢do ou outros documentos necessarios a comprovagao da execugao.

Constatada a execucao parcial, a indisponibilidade injustificada do sistema ou do
scanner, a auséncia de suporte ou qualquer outra irregularidade, o Fiscal podera recusar o
recebimento, determinar a correcdo da falha e promover a glosa proporcional do valor
correspondente ao servigo ndo executado ou prestado de forma inadequada.

O recebimento provisdrio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade da Contratada
pela qualidade, seguranga, integridade e continuidade da solu¢do, nem impede a aplicacdo

das sangdes previstas em caso de falhas constatadas posteriormente.

8.6. DO PAGAMENTO
O pagamento sera realizado mensalmente, ap6s o encerramento de cada periodo de
execucdo, mediante comprovagdo da disponibilidade e do funcionamento da solucdo de
Gerenciamento Eletronico de Documentos — GED, do scanner profissional, dos 2 (dois)
logins individuais, do armazenamento, do suporte técnico, das atualiza¢gdes e da manutencao
contratada.
O primeiro pagamento somente serad realizado apdés o recebimento definitivo da
implantacgdo, observados os procedimentos previstos no item 8.5 deste Termo de Referéncia.
Para os pagamentos subsequentes, a Contratada devera apresentar ao Fiscal do
Contrato, até o 52 (quinto) dia util do més seguinte ao periodo de referéncia, os seguintes
documentos:
a) Nota Fiscal correspondente ao periodo mensal de execugao;
b) relatério mensal dos servicos prestados;
c) relatdério dos chamados e atendimentos realizados no periodo, contendo, no
minimo, a data da solicitacao, a descricao da ocorréncia, as providéncias adotadas

e a data de solucao;
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d) registro de eventuais manuteng¢des, atualizagdes, reparos ou substituicdes
realizados no sistema ou no scanner;

e) comprovacao da disponibilidade dos acessos, do armazenamento e das
funcionalidades contratadas, quando solicitada pelo Fiscal do Contrato;

f) certidoes ou documentos comprobatérios da regularidade fiscal, social e
trabalhista exigidos para o pagamento;

g) demais documentos previstos no contrato ou solicitados pelo Fiscal, desde que
relacionados a comprovacao da execug¢do do objeto.

O Fiscal do Contrato tera o prazo de até 5 (cinco) dias tuteis, contado do recebimento
da Nota Fiscal e da documentagdo correspondente, para verificar a execu¢do do periodo,
conferir os servicos prestados, analisar as ocorréncias registradas e atestar ou rejeitar a
despesa.

Durante a conferéncia mensal, deverao ser verificados, no minimo:

a) a disponibilidade do sistema GED;

b) o funcionamento dos 2 (dois) logins individuais;

c) a disponibilidade e o funcionamento do scanner profissional;

d) a prestacdo do suporte técnico;

e) o cumprimento dos prazos de atendimento e solu¢ao das ocorréncias;

f) a realizacdo das manutencoes e atualizagdes previstas;

g) a manutencao do armazenamento e das copias de seguranga;

h) a inexisténcia de falhas ou pendéncias que impe¢am a utiliza¢ao da solugao;
i) a conformidade da execucao com este Termo de Referéncia e com o contrato.

Caso a Nota Fiscal ou os documentos apresentados contenham erros, inconsisténcias
ou informacgdes insuficientes, o Fiscal do Contrato comunicara a Contratada para que
providencie a correcdo. Nessa hipotese, o prazo para pagamento serd contado novamente a
partir da reapresentacdo da Nota Fiscal corrigida e da documentagdo completa, sem
incidéncia de encargos para a Administracdo relativamente ao periodo de correcao.

Constatada a execu¢do parcial ou inadequada dos servicos, a indisponibilidade
injustificada do sistema ou do scanner, a auséncia de suporte, o descumprimento dos prazos
de atendimento ou qualquer outra irregularidade, o Fiscal podera:

a) recusar o atesto da Nota Fiscal até a regulariza¢do da ocorréncia;

b) determinar a corregao da falha no prazo estabelecido;
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c) realizar a glosa proporcional do valor correspondente ao servico nao
disponibilizado ou prestado de forma inadequada;

d) promover a aplicacdo das sang¢des previstas neste Termo de Referéncia e no
contrato, quando cabivel.

A glosa sera calculada proporcionalmente ao periodo ou a obrigacdo ndo cumprida,
considerando, conforme o caso, o valor mensal da contratacio, o periodo de
indisponibilidade, a parcela afetada ou o servico especifico ndo executado.

O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias, contado do atesto da
Nota Fiscal pelo Fiscal do Contrato, desde que a documentacdo esteja regular e ndo existam
pendéncias imputaveis a Contratada.

O pagamento serd realizado por meio de transferéncia bancaria para conta de
titularidade da Contratada, indicada no instrumento contratual ou na Nota Fiscal,
observadas as retengdes tributarias previstas na legislacao aplicavel.

A realizacdo do pagamento nao implica aceitacdo definitiva de falhas posteriormente
identificadas, nem afasta a responsabilidade da Contratada pela correcao de irregularidades,
pela seguranca dos documentos e dados, pela continuidade da solu¢do e pelo cumprimento
integral das obrigacdes contratuais.

Ndao havera pagamento adicional pela implantacdo, treinamento, suporte,
manutencdo, atualizacdo, armazenamento, criacdo dos acessos, reparo ou substituicdo do

scanner, quando tais atividades estiverem abrangidas pelo valor contratado.

8.7. DAS GLOSAS
A Administracdo podera realizar glosa, total ou proporcional, quando a solu¢ao nao
for disponibilizada ou quando os servigos forem executados parcialmente ou em desacordo
com este Termo de Referéncia.
A glosa podera ocorrer, especialmente, nas seguintes situacoes:
a) indisponibilidade injustificada do sistema GED, do armazenamento ou dos
acessos dos usudrios;
b) indisponibilidade do scanner profissional sem reparo ou substituicdo no prazo
estabelecido;
c) ndo realizagdo da implantagdo, do treinamento, das atualizacbes ou da

manutenc¢do contratada;
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d) ndo prestacdo do suporte técnico ou descumprimento dos prazos de
atendimento e solucao das ocorréncias;
e) execucao parcial ou inadequada de qualquer obrigacao contratual.

O valor da glosa sera calculado proporcionalmente ao servico ndo prestado, ao
periodo de indisponibilidade ou a parcela da obrigacdo ndo cumprida, considerando o valor
mensal da contratacdo. A glosa sera registrada pelo Fiscal do Contrato e descontada da Nota
Fiscal correspondente.

Antes da aplicacdo, a Contratada serd comunicada sobre a ocorréncia e podera
apresentar justificativa no prazo de 5 (cinco) dias uteis. Confirmada a irregularidade, o valor
sera deduzido do pagamento, sem prejuizo da obrigacdo de corrigir a falha e da aplicacdo
das sanc¢des administrativas cabiveis, quando houver responsabilidade da Contratada.

Nado havera glosa quando a indisponibilidade decorrer comprovadamente de fato
atribuivel exclusivamente a Administracdo, caso fortuito, forca maior ou manutencdo

previamente autorizada pelo Fiscal do Contrato.

8.8. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
O descumprimento total ou parcial das obrigacdes assumidas pela Contratada
sujeitara a empresa, assegurados o contraditorio e a ampla defesa, as san¢des previstas no
art. 156 da Lei n? 14.133/2021, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal
eventualmente aplicavel.
Constituem infracdes administrativas, entre outras previstas na legislacdo e neste
Termo de Referéncia:
a) dar causa a inexecucao parcial do contrato;
b) dar causa a inexecucdo parcial que cause grave dano a Administracdo, ao
funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;
c) dar causa a inexecucao total do contrato;
d) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto sem motivo
justificado;
e) apresentar documentacgao falsa ou prestar declaragdo falsa durante a execugao
contratual;

f) comportar-se de modo inidéneo ou praticar fraude;
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g) descumprir as obriga¢des relativas a implantacdo, ao funcionamento do
sistema, a disponibilizacdo do scanner, ao treinamento, ao suporte técnico, a
manutencao, a seguranc¢a dos dados ou ao armazenamento dos documentos;

h) deixar de corrigir falhas ou irregularidades no prazo determinado pela
fiscalizacao;

i) utilizar equipamento incompativel com as especificacdes contratadas ou deixar
de reparar ou substituir equipamento defeituoso;

j) violar a confidencialidade, a integridade ou a seguranca dos documentos e
dados do Municipio.

Poderado ser aplicadas as seguintes sangdes:

I — adverténcia, quando se tratar de infragdo de menor potencial lesivo, desde
que nao resulte prejuizo relevante a Administracao e nao haja reincidéncia;

II — multa, nas hipéteses previstas neste Termo de Referéncia e no contrato;

[II — impedimento de licitar e contratar, quando a infracao justificar penalidade
mais grave que a multa, observado o prazo e as condi¢des previstos no art. 156 da
Lein? 14.133/2021;

IV — declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar, nas hipoteses de maior
gravidade, observada a competéncia e o procedimento estabelecidos na
legislacao.

A adverténcia e a multa poderao ser aplicadas isoladamente ou cumulativamente com
o impedimento de licitar e contratar ou com a declaragdo de inidoneidade, quando cabivel,
observada a gravidade da conduta.

A aplicacao da sangao devera considerar:

a) a natureza e a gravidade da infracao;
b) os danos causados a Administracao;
c) as circunstancias agravantes ou atenuantes;
d) a existéncia de reincidéncia;
e) a implantacdo ou nao de medidas para corrigir a irregularidade;
f) a vantagem obtida ou pretendida pela Contratada;
g) a observancia ou ndo de programa de integridade, quando aplicavel.
8.8.1. Do procedimento para aplicacao das sancoes
Constatada possivel irregularidade, o Fiscal do Contrato devera registrar a

ocorréncia, reunir os documentos comprobatoérios e comunicar formalmente a Contratada,
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descrevendo os fatos, a obrigacdo descumprida, a data da ocorréncia e as providéncias
necessarias.

Quando a irregularidade puder ser corrigida, a Contratada serd intimada para
regularizar a situacdo no prazo fixado pela fiscalizacdo, sem prejuizo da apuragdo da
responsabilidade pelo periodo de descumprimento.

Caso a irregularidade nao seja corrigida ou seja considerada de natureza grave, a
autoridade competente determinara a instauracao do procedimento administrativo cabivel,
com a intimacdo da Contratada para apresentar defesa no prazo de 15 (quinze) dias uteis,
nos termos da Lei n? 14.133/2021.

A defesa devera ser analisada pela autoridade competente ou pela comissao
formalmente designada, conforme a natureza da sancao. Encerrada a instrugdo, sera
proferida decisdo fundamentada, indicando os fatos, as provas consideradas, a penalidade
aplicada e o respectivo calculo, quando se tratar de multa.

A decisdo sera comunicada formalmente a Contratada, assegurado o direito de
recurso ou pedido de reconsideragdo nos prazos previstos na Lei n? 14.133/2021.

As sangdes somente serdo registradas e executadas apds a conclusio do
procedimento administrativo e o encerramento da fase recursal, ressalvadas as medidas

cautelares legalmente cabiveis.

8.9. DAS MULTAS

A multa sera calculada sobre o valor correspondente a parcela inadimplida, a Ordem
de Servico, quando houver, ou sobre o valor total do contrato, conforme a natureza da
infracao.

A multa ndo terd cardter automadtico e sera aplicada apés a apuracdo da
responsabilidade da Contratada, considerando a gravidade da conduta, a extensdo do dano, a
existéncia de justificativa e as medidas adotadas para corrigir a irregularidade.

Poderdo ser aplicadas as seguintes multas:

a) multa moratéria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso,
calculada sobre o valor da parcela ou obrigacdo em atraso, limitada a 10% (dez
por cento), quando a Contratada deixar de cumprir, no prazo estabelecido,
obrigacdo de implantacdo, treinamento, suporte, manutencdo, reparo ou

substituicao do equipamento;
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b) multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor da obriga¢do afetada, quando a
Contratada provocar, sem justificativa aceita pela Administracdo, o
reagendamento de atividade previamente confirmada ou deixar de comparecer
na data ajustada;

c) multa de 10% (dez por cento) sobre o valor da parcela inadimplida, quando
ocorrer inexecucdo parcial do objeto, funcionamento inadequado do sistema,
indisponibilidade injustificada, auséncia de suporte ou ndo realizacdo de
obrigacao contratual relevante;

d) multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor total do contrato, quando ocorrer
a inexecucao total do objeto ou quando a conduta da Contratada tornar inviavel a
continuidade da contratacao;

e) multa de 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato ou da parcela afetada,
conforme o caso, pela utilizacio de equipamento incompativel com as
especificacdes contratadas, pela auséncia injustificada de manuten¢do ou pela
ndo substituicdo de equipamento que impeca a execucdo do servico;

f) multa de 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato, quando houver
violacdo comprovada da confidencialidade, da seguranc¢a ou da integridade dos
documentos e dados do Municipio, sem prejuizo da apurac¢do de perdas e danos;
g) multa de 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato, quando comprovada a
apresentacado de declaragdo falsa, documentacao falsa, fraude ou comportamento
inidoneo durante a execugao contratual.

As multas previstas nas alineas “a” e “b” poderao ser aplicadas cumulativamente com
as multas previstas nas demais alineas, desde que decorram de condutas distintas e que a
soma das penalidades observe os limites legais e os principios da razoabilidade e da
proporcionalidade.

O valor da multa podera ser descontado dos pagamentos eventualmente devidos pela
Administracao a Contratada. Caso ndo existam valores a pagar ou estes sejam insuficientes, a
Contratada serd notificada para recolher o valor no prazo estabelecido na decisao
administrativa.

O ndo pagamento da multa no prazo fixado podera resultar na cobranca
administrativa ou judicial do débito, sem prejuizo da inscricio em divida ativa, quando

cabivel, e da aplicacdo de outras sang¢des previstas na legislacao.
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A aplicagido de multa nao afasta a obrigacdo da Contratada de -corrigir a
irregularidade, concluir a execucdo do objeto ou reparar integralmente os danos causados a
Administracdo ou a terceiros.

Quando o atraso ou a falha nao decorrer de culpa da Contratada, ou quando houver
fato imprevisivel, forca maior, caso fortuito ou fato da Administracio devidamente
comprovado, a penalidade podera ser afastada, reduzida ou deixar de ser aplicada, mediante
decisdao fundamentada.

Observacgdo técnica: a multa didria deve incidir sobre a obrigacdo ou parcela em
atraso, e ndao necessariamente sobre o valor total do contrato. Essa redacdo torna a

penalidade mais proporcional e reduz o risco de questionamento quanto a base de calculo.

8.10. DISPOSICOES FINAIS

As comunicagdes entre a Administracdo e a Contratada ocorrerdao formalmente,
preferencialmente por meio eletronico institucional, asseguradas a autenticidade, a
integridade e a rastreabilidade das informagdes.

A Administracdo podera realizar verificagdes a qualquer tempo e exigir relatorios,
registros de atendimento, comprovantes de manutencdo, informacdes sobre cdpias de
seguranca, documentos técnicos e demais elementos necessarios a comprovacao da regular
execucao contratual.

A Contratada devera manter, durante toda a vigéncia do contrato, as condi¢des de
habilitacdo, qualificacao técnica e demais requisitos exigidos para a execu¢ao do objeto.

Os casos omissos relacionados a gestao e a fiscalizagdo contratual serdo resolvidos
conforme a Lei n? 14.133/2021, o contrato administrativo, este Termo de Referéncia e as

demais normas aplicaveis.

9.  FORMA E CRITERIOS DE SELECA0O DO FORNECEDOR (art. 62, inciso XXIII, alinea
‘’, da Lei n. 14.133/2021)

A contratacdo sera realizada por meio de Dispensa Eletronica, com fundamento no
art. 75, inciso I, da Lei n? 14.133/2021, adotando-se como critério de julgamento o menor
preco global.

0 julgamento pelo menor preco global justifica-se pelo carater integrado da solugao,
que compreende o sistema de Gerenciamento Eletréonico de Documentos — GED, a

implantacdo, a parametrizagdo, a disponibilizacdo de scanner profissional, o treinamento, os
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acessos individuais, o armazenamento, o suporte técnico, as atualizacdes e a manutengao. A
contratacdo de empresa Unica facilita a integracdo dos componentes, a definicdo de
responsabilidades, a fiscaliza¢do e a solucdo de eventuais falhas.

A participagdo serd exclusiva para Microempresas — ME e Empresas de Pequeno
Porte — EPP, nos termos dos arts. 47 e 48, inciso I, da Lei Complementar n? 123/2006,
considerando o valor estimado da contratagdo e a legislacdo aplicavel.

Poderdo participar do procedimento as empresas cujo ramo de atividade seja
compativel com o objeto e que comprovem o atendimento as exigéncias de habilitacdo e

qualificacdo técnica previstas neste Termo de Referéncia e no Aviso de Contratac¢do Direta.

a) HABILITACAO JURIDICA
a.1. Cédula de identidade e CPF do sdcio ou representante legal;
a.2. Registro comercial, no caso de empresario individual;
a.3. Certificado da Condi¢do de Microempreendedor Individual — CCME]I,
quando aplicavel;
a.4. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, acompanhado das alteracdes ou da consolidac¢do respectiva;
a.5. Inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas, no
caso de sociedade simples, acompanhada da prova da administracdo em
exercicio;
a.6. Demais documentos exigiveis conforme a natureza juridica da empresa.

b) REGULARIDADE FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA
b.1. Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNP]J);
b.2. Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal,
quando exigivel, conforme a atividade exercida;
b.3. Prova de regularidade perante a Fazenda Federal, mediante Certiddao
Conjunta de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;
b.4. Prova de regularidade perante a Fazenda Estadual do domicilio ou sede da
licitante;
b.5. Prova de regularidade perante a Fazenda Municipal do domicilio ou sede
da licitante;
b.6. Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);
b.7. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
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¢) QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA
c.1. Certiddo Negativa de Faléncia, Concordata, Recuperacdao Judicial ou
Extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica.
c.2. Considerando o reduzido valor da contratagdo, a baixa complexidade
econOmico-financeira do objeto, a participacdo exclusiva de Microempresas e
Empresas de Pequeno Porte e em observancia aos principios da razoabilidade,
proporcionalidade e competitividade, ndo sera exigida a apresentacio de
balango patrimonial e demonstracoées contabeis.

d) QUALIFICACAO TECNICA
d.1. Apresentacao de, no minimo, 1 (um) atestado de capacidade técnica,
emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove a
execucdo satisfatéria de servicos compativeis com o objeto, tais como
disponibiliza¢do, implantacao, manutencao ou suporte de sistema GED, gestao
documental, digitalizacdo ou soluc¢do tecnoldgica similar.
d.2. Declaracdo de que adotara medidas técnicas e administrativas para
preservar a confidencialidade, a integridade, a disponibilidade e a seguranca
dos documentos e dados tratados, observando a Lei n® 13.709/2018 — Lei

Geral de Protecdo de Dados Pessoais.

e) DECLARACOES
e.l. Declaragdo Unificada, conforme modelo constante do Aviso de
Contratacdo Direta, contemplando, no minimo:
e inexisténcia de fato impeditivo para licitar ou contratar;
e cumprimento do disposto no art. 72, inciso XXXIII, da Constituicao
Federal;
e cumprimento dos requisitos de habilitacao;
e enquadramento como Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte,
quando aplicavel;
e declaracio de que possui pleno conhecimento das condi¢des de
execucdo dos servicos;
e declaracao de que utilizara produtos registrados na ANVISA;
e declaracdao de que manterd responsavel técnico durante toda a

execucao contratual;
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e demais declaracdes exigidas pela Lei n? 14.133/2021 e pelo Aviso de
Contratacao Direta.

Os documentos de habilitacdo deverao estar validos na data da sessao publica e ser
apresentados em nome da empresa participante, observadas as regras aplicaveis a matriz e
as filiais.

Sera declarada vencedora a empresa que apresentar a proposta de menor preco
global, desde que o prec¢o seja compativel com o valor estimado da contratagao, a proposta
atenda integralmente as especificacoes deste Termo de Referéncia e sejam comprovados os
requisitos de habilitacdo e qualificagdo técnica.

A empresa vencedora sera responsavel pela execuc¢do integrada de todas as etapas
do objeto, incluindo implantagao, parametrizacdo, disponibilizacao do scanner, treinamento,
armazenamento, suporte técnico, atualizagdes, manutencgdo e seguran¢a dos documentos e

dados do Municipio.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratacao correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Or¢camento Municipal.

A contratagao sera atendida pela seguinte dotagao:

Ficha : 000041 00202222.0412220032.007.33903900000

Orgio : 00202 SECRETARIA MUN DE ADMINISTRAGAO

Unidade Or¢camentaria : 222 SECRETARIA MUN DE ADMINISTRACAO

Funcao : 04 Administragdo

Subfuncao : 122 Administragdo Geral

Programa : 2003 GESTAO PUBLICA MUNICIPAL

Projeto/Atividade : 2.007 MANUTENGCAO DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
Elemento de Despesa : 33903900000 Outros Servicos de Terceiro - Pessoa Juridica

Sao Jodao do Manteninha/MG, 14 de setembro de 2026.

ROGERIO JOSE ELLER
Secretaria Municipal de Administracao
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