SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

REPUBLICAGAO DE EDITAL N°. 011/2026
MODALIDADE: PREGAO ELETRONICO
PROCESSO DIGITAL N° 2025-ZQ2XX

O MUNICIPIO DE IUNA - ES, pessoa juridica de direito publico interno, devidamente inscrito no CNPJ
sob 0 n.2 27.167.394/0001-23, com sede na Rua Desembargador Epaminondas Amaral, n.© 58, Centro,
IGna — ES, torna publico que sera realizada licitacdo na modalidade Pregao Eletr6nico, por meio da
utilizacdo de recursos da tecnologia da informacao (internet), através do Portal de Compras Publicas —

www.portaldecompraspublicas.com.br, para:

Contratacdo de empresa especializada para prestacao de servicos técnicos de digitalizacao,
tratamento arquivistico, classificacao e indexacao de documentos, com conversiao do
acervo fisico parcial do Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de IGUna/ES,
para o meio digital e integragao ao Sistema de Gestao de Documentos Administrativos (E-

Docs), conforme especificacdes e condigdes constantes no Edital e seus Anexos.
O certame sera realizado pela Pregoeira Municipal e sua Equipe de Apoio, designados pela Portaria n°
2041/2025, e sera regido pela Lei Federal n® 14.133/2021, Lei complementar n® 123/2006 e alteracoes,

Decretos Municipais n°® 92/2023 e Lei Municipal n° 2.123/2008.

As Propostas de Precos serdo recebidas das 08h do dia 16 de margo de 2026 até as 08h30min do
dia 31 de margo de 2026.

A abertura da Sessao Publica serd: as 09h do dia 31 de margo de 2026.

Referéncia de tempo: Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessao publica

observarao, obrigatoriamente, o horario de Brasilia — DF.

Endereco: As propostas serdo recebidas exclusivamente por meio eletronico no enderego:

www.portaldecompraspublicas.com.br.

Critério de julgamento: Menor prego.
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Modo de disputa: Aberto.

ID CidadES: 2026.037E0700001.01.0008.

O Edital e seus Anexos poderdo ser obtidos no site do Municipio de IGna/ES www.iuna.es.gov.br e no

enderego eletrénico www.portaldecompraspublicas.com.br. InformagGes poderdo ser obtidas no Setor

de Licitacbes, cujo endereco esta no rodapé do Edital, de segunda a sexta-feira, no horario das 8h as
11h e das 13h as 17h, pelo telefone (28) 99884-3729 ou pelo e-mail licitacao@iuna.es.gov.br.

1. DO OBJETO

1.1. E objeto desta licitacdo é a Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos
técnicos de digitalizacdo, tratamento arquivistico, classificacdo e indexagao de documentos, com
conversao do acervo fisico parcial do Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de IGna/ES,
para 0o meio digital e integracdao ao Sistema de Gestdao de Documentos Administrativos (E-Docs),
conforme especificacdes e condicdes constantes no Edital e seus Anexos.

1.2. 1.2. Este certame serd destinado a ampla disputa e participagao.

2. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS
2.1. As despesas decorrentes deste certame correrdo pela dotacao orcamentaria:
050001.0412200352.016 ficha 055

3. DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

3.1 Poderdo participar desta licitagdao, as empresas do ramo de atividade pertinente ao objeto da
licitacdo que atenderem todas as exigéncias constantes neste Edital, inclusive quanto a documentacao,
estiverem previamente credenciadas perante o sistema eletrénico provido pelo Portal de Compras

Publicas — www.portaldecompraspublicas.com.br.

3.2. E permitida a participacdo de pessoas juridicas que estejam reunidas em consércio, observadas as
seguintes normas:

3.2.1. Comprovagdo da existéncia de compromisso publico ou particular de constituicdo de consorcio,
por escritura publica ou documento particular, subscrito pelos consorciados, com indicagdo da empresa
lider do consdrcio, que sera responsavel por sua representagdo perante o 6rgao licitante;

3.2.2. O credenciamento e a operacao do sistema eletronico deve ser realizada pela empresa lider do

consorcio.
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3.2.3. O prazo de duracado do consdrcio deve, no minimo, coincidir com o prazo de conclusdo do oE)jeto
licitatdrio e/ou da vigéncia da contratagao.

3.2.4. Os consorciados deverao apresentar compromisso de que nao alterardo a constituicdo ou
composicdo do consorcio, visando manter validas as premissas que asseguram a sua habilitacao, salvo
quando expressamente autorizado pelo érgao licitante.

3.2.5. Cada um dos membros do consorcio devera comprovar, individualmente, os requisitos de
habilitacdo, notadamente as exigéncias de habilitacdo juridica, regularidade fiscal e trabalhista, e
apresentar as declaragdes exigidas no edital.

3.2.6. Responder solidariamente os integrantes pelos atos praticados em consorcio, tanto na fase de
licitacdo quanto na de execugao do contrato.

3.2.7. O licitante vencedor € obrigado a promover, antes da celebragdo do contrato, a constituicdo e o
registro do consércio, nos termos do respectivo compromisso anteriormente subscrito pelos
consorciados;

3.2.8. A substituicdo de consorciado deverd ser expressamente autorizada pelo érgdo licitante e
condicionada a comprovagdo de que a nova empresa do consorcio possui, no minimo, 0s Mesmos
guantitativos para efeito de habilitacio técnica e os mesmos valores para efeito de qualificacdo
economico-financeira apresentados pela empresa substituida para fins de habilitacao do consércio no
processo licitatdrio que originou o contrato.

3.2.9. Apresentar documentos de habilitacao exigidos neste instrumento, por parte de cada consorciado,
com admissdo, quando for o caso, para efeito de habilitacdo técnica, do somatdrio dos quantitativos de
cada consorciado e, para efeito de habilitagdo econémico-financeira, do somatdrio dos valores de cada
consorciado.

3.2.10. Sera estabelecido para o consdrcio acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre o valor exigido
de licitante individual para a habilitagdo econémico-financeira. O referido acréscimo ndo se aplica aos
consorcios compostos, em sua totalidade, de microempresas e pequenas empresas, assim definidas em
lei.

3.3. Estardo impedidos de participar de quaisquer fases do certame, interessados que se enquadrem
em uma ou mais das situagOes a seguir:

a) estejam cumprindo penalidade de suspensao temporaria imposta pela Administracdo Municipal, em
face da hipdtese prevista no inciso III do Art. 156, da Lei n® 14.133/2021;

b) sejam declaradas inidoneas em qualquer esfera de Governo;

c) estejam sob faléncia, dissolugdo ou liquidacgao;

d) estejam enquadradas no disposto do Art. 14, da Lei n°® 14.133/2021;
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e) estrangeiros que nao tenham representacdo legal no Brasil com poderes expressos para rec_éber
citacdo e responder administrativa ou judicialmente;

f) empresa consorciada participante de mais de um consércio ou de forma isolada, na mesma licitacao;
g) agente publico do érgdo ou entidade licitante.

3.3.1. A vedacao de que trata a alinea “g” estende-se a terceiro que auxilie a conducdo da contratacdo
na qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional especializado ou funcionario ou
representante de empresa que preste assessoria técnica.

3.4. O desatendimento de quaisquer exigéncias estabelecidas neste Edital importara na desclassificacdo
ou inabilitacdo do interessado, a depender da fase a qual estiver submetido o procedimento.

3.5. A participagao na presente licitacdo implica a aceitacdo plena das condigbes expressas neste Edital
e seus Anexos.

3.6. A empresa licitante devera ter em seu CNAE e/ou no seu contrato social, atividade compativel ou

similar com o objeto licitado.

4. DO CREDENCIAMENTO
4.1. Os interessados em participar deste Pregao deverao credenciar-se, previamente, perante o sistema
eletronico  provido pelo Portal de Compras Publicas, por meio do sitio

www.portaldecompraspublicas.com.br.

4.2. Para ter acesso ao sistema eletrénico, os interessados deverao dispor de chave de identificacao e
senha pessoal, obtidas junto ao provedor do sistema eletronico (Portal de Compras Publicas), onde
também deverdo se informar a respeito do seu funcionamento e regulamento, obtendo instrucoes
detalhadas para sua correta utilizacdo.

4.3. Os interessados em se credenciar no Portal de Compras Publicas poderdo obter maiores

informagOes na pagina www.portaldecompraspublicas.com.br, podendo sanar eventuais duvidas pela

central de atendimentos do Portal.

4.4. O licitante sera responsavel por todas as transacdes que forem efetuadas em seu nome no sistema
eletronico, assumindo como firmes e verdadeiras suas propostas e lances.

4.5. O uso da senha de acesso pela licitante é de sua responsabilidade exclusiva, incluindo qualquer
transagao por ela efetuada diretamente, ou por seu representante, ndo cabendo ao provedor do sistema
ou a Prefeitura Municipal de Iina/ES responder por eventuais danos decorrentes do uso indevido da

senha, ainda que por terceiros.
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4.6. O credenciamento junto ao Portal de Compras Publicas implica a responsabilidade do Iicitan’Ee ou
de seu representante legal e a presungao de sua capacidade técnica para realizacdo das transagbes
inerentes a este Pregao.

4.7. A perda da senha ou a quebra de sigilo deverdao ser comunicadas imediatamente ao provedor do
sistema para imediato bloqueio de acesso.

4.8. Cabera ao licitante acompanhar todas as operagbes no sistema eletrénico antes, durante e apds a
sessdo publica do certame licitatério, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda de negdcios
diante da inobservancia de quaisquer mensagens e informacoes emitidas pelo sistema ou de sua
desconexao.

4.9. O Pregao sera conduzido pela Prefeitura Municipal de Ina/ES com apoio técnico e operacional do

Portal de Compras Publicas, que atuard como provedor do sistema eletronico para esta licitagao.

5. DO ENVIO DA PROPOSTA PRELIMINAR

5.1. Apos efetuar login no sistema provedor, o licitante podera realizar o download do arquivo do edital
e, subsequentemente, prestar as declaragdes exigidas, encaminhar sua proposta de precos preliminar,
bem como atender as demais exigéncias deste instrumento, exclusivamente por meio do sistema
eletronico, observados, sempre, as datas e horarios estabelecidos.

5.2. Como requisito para participacdo na licitagdo, o licitante devera manifestar, antes de inserir sua
proposta comercial preliminar, em campo préprio do sistema eletrénico, as seguintes declaragoes:

a) Declaro cumprir os requisitos de habilitacdo e que as declarag6es informadas sao veridicas, conforme
art. 63, inciso I, da Lei 14.133/2021;

b) Declaro cumprir as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado
da Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas especificas;

c) Declaro que minhas propostas econdmicas compreendem a integralidade dos custos para
atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas leis trabalhistas, nas
normas infralegais, nas convengdes coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta
vigentes na data de entrega das propostas;

d) Declaro para os devidos fins legais, o cumprimento do disposto no inciso XXXIII do Art. 7° da
Constituicdo Federal;

e) Declaro para os devidos fins legais, sem prejuizo das sangdes e multas previstas neste ato
convocatorio, estar enquadrado como MEI/ME/EPP conforme Lei Complementar 123, de 14 de

dezembro de 2006, cujos termos declaro conhecer na integra, estando apto, portanto, a exercer o
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direito de preferéncia - exclusivo e obrigatdrio as empresas enquadradas nos termos da LC 123/_06 e
que desejam utilizar os beneficios ali prescritos;

5.2.1. O licitante que se declarar enquadrado na Lei Complementar n® 123/06 e vier a ser desclassificado
ou inabilitado por ndo fazer jus aos beneficios esta ciente de que podera ser instaurado processo
administrativo com vistas a aplicacdo das sancoes previstas neste edital;

5.3. Apos prestadas as declaracoes a que se referem os subitens anteriores, os licitantes interessados
encaminhardo, exclusivamente por meio do sistema, proposta comercial preliminar com o valor
ofertado.

5.4. As propostas preliminares poderdo ser enviadas, substituidas e excluidas no sistema até a abertura
da sessdo publica.

5.5. O licitante devera enviar sua proposta comercial preliminar mediante o preenchimento, no sistema
provedor, dos seguintes campos:

a) Valor unitario e total do item ou lote de itens;

b) Descricao detalhada do objeto indicando, no que for aplicavel, o modelo, prazo de validade ou de
garantia, nimero do registro ou inscricdo do bem no 6rgao competente, quando for o caso;

d) Garantia do servico conforme item 12 do termo de referéncia.

5.6. Todas as especificacOes do objeto contidas na proposta vinculam a Contratada e, havendo
divergéncia entre as condicbes da proposta e as clausulas deste Edital, incluindo seus anexos,
prevalecerao as Ultimas.

5.7. O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 90 (noventa) dias, a contar da data de sua
apresentacao.

5.8. A proposta comercial preliminar, inserida no sistema do provedor antes da disputa, ndo podera
conter qualquer informacdo que torne possivel a identificacdo do respectivo licitante, até a conclusado
da fase de lances, sob pena de desclassificagao.

5.9. O licitante ndao podera oferecer proposta em quantitativo inferior ao maximo previsto no edital.
5.10. O valor da proposta devera ser apresentado em moeda nacional utilizando-se 02 (duas) casas
decimais para o valor unitario e total cadastrado, desprezando-se as demais, incluindo-se todos os
custos operacionais, encargos previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros
que incidam direta ou indiretamente no fornecimento do objeto.

5.11. O valor estimado aceitavel para a contratacdo segue no Anexo 01 — C — Orcamento Estimado.

6. DA ABERTURA DA SESSAO PUBLICA E DA FORMULACAO DE LANCES
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6.1. A abertura da sessdo publica dar-se-a mediante comando da Pregoeira, por meio do sis:cema
eletronico, na data, horario e local indicados neste Edital.

6.2. Durante a sessao publica, a comunicagao entre a Pregoeira e os licitantes ocorrera exclusivamente
mediante troca de mensagens, em campo proprio do sistema eletronico.

6.3. A Pregoeira verificara as propostas apresentadas, desclassificando desde logo aquelas que nao
estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos neste Edital, que contenham vicios insanaveis
ou que nao apresentem as especificacdes técnicas exigidas no Termo de Referéncia.

6.4. A desclassificacdo sera sempre fundamentada e registrada no sistema, com acompanhamento em
tempo real por todos os participantes.

6.5. A ndo desclassificacdo da proposta nao implica em sua aceitacdo definitiva, que devera ser levada
a efeito apos o seu julgamento definitivo conforme definido no item 10 deste edital.

6.6. O sistema ordenara automaticamente as propostas classificadas, sendo que somente estas
participardo da fase de lances.

6.7. Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverdao encaminhar lances exclusivamente por meio do
sistema eletronico, sendo imediatamente informados do seu recebimento e do valor consignado no
registro.

6.8. Incumbira ao licitante acompanhar as operagdes no sistema eletronico durante a sessao publica do
Pregao, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda de negdcios, diante da inobservancia de
quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.

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

6.10. Em caso de falha no sistema, os lances em desacordo com a norma deverao ser desconsiderados
pela pregoeira, devendo a ocorréncia ser comunicada imediatamente ao provedor do sistema eletronico
(Portal de Compras Publicas).

6.11. Na hipdtese do subitem anterior, a ocorréncia sera registrada em campo préprio do sistema.
6.12. O licitante somente podera oferecer lance inferior ao Ultimo por ele ofertado e registrado pelo
sistema.

6.13. Nao serdo aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele que for recebido e
registrado em primeiro lugar.

6.14. Durante o transcurso da sessdo publica, os licitantes serdao informados, em tempo real, do valor
do menor lance registrado, vedada a identificagao do licitante.

6.15. Se a Pregoeira entender que o lance ofertado é absolutamente inexequivel ou verificar que houve

erro de digitagdo, devera exclui-lo do sistema, a fim de ndo prejudicar a competitividade.
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6.16. O lance devera ser ofertado pelo valor unitario do item.

6.17. O intervalo minimo de diferenga de valores ou percentuais entre os lances, que incidira tanto em
relacdo aos lances intermediarios quanto em relacdo a proposta que cobrir a melhor oferta devera ser
de R$ 0,01 (um centavo).

6.18. No caso de desconexao com a Pregoeira, no decorrer da etapa competitiva do Pregao, o sistema
eletronico podera permanecer acessivel aos licitantes para a recepgao dos lances.

6.19. Se a desconexao perdurar por tempo superior a 10 (dez) minutos, a sessao sera suspensa € tera
reinicio somente apds comunicacao expressa da Pregoeira aos participantes do certame, publicada no

Portal de Compras Publicas, http://www.portaldecompraspublicas.com.br, quando serdo divulgadas

data e hora para a sua reabertura.

6.20. Caso o licitante ndo apresente lances, concorrera com o valor de sua proposta e, na hipotese de
desisténcia de apresentar outros lances, valera o ultimo lance por ele ofertado, para efeito de ordenacao
das propostas.

6.21. Sera adotado para o envio de lances no pregao eletrénico o modo de disputa “aberto”, em que os
licitantes apresentardo lances publicos e sucessivos, com prorrogagoes.

6.22. A etapa de lances da sess3o publica terd duragdo de dez minutos e, apds isso, sera prorrogada
automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos ultimos dois minutos do periodo de
duracao da sessdo publica.

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

6.24. Nao havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a sessdo publica encerrar-

se-a automaticamente.

7. DO EMPATE

7.1. Consideram-se empate ficto as situagdes em que as propostas apresentadas pelas microempresas
ou empresas de pequeno porte forem iguais ou até 5% (cinco por cento) superiores a proposta mais
bem classificada, situagdo em que, como critério de desempate, sera assegurado o direito de preferéncia
de que trata os arts. 44 e 45 da Lei Complementar n°® 123/2006, mediante a adocao dos seguintes
procedimentos:

7.1.1. A microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem classificada, cuja proposta estiver no

intervalo estabelecido no item 7.1., sera convocada para, querendo, apresentar nova proposta de preco
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inferior aquela classificada com o menor preco ou lance, no prazo maximo de 05 (cinco) minutos_épés
o0 encerramento dos lances, sob pena de preclusao;

7.1.2. Apresentada proposta nas condicdes acima referidas, esta sera considerada como a licitante
detentora do lance mais vantajoso, dando prosseguimento ao certame na forma do item 08 e seguintes;
7.1.3. Nao apresentada proposta na condicao acima referida, serdo convocadas as microempresas ou
empresas de pequeno porte, no intervalo estabelecido acima, na ordem classificatdria, para o exercicio
do mesmo direito;

7.1.4. No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas MEs / EPPs que se encontrem em
situacdo de empate, sera efetuado sorteio aleatdrio entre elas para que se identifique aquela que
primeiro podera apresentar melhor oferta.

7.1.5. A convocada que ndo apresentar proposta dentro do prazo de 05 (cinco) minutos, controlados
pelo Sistema, decaira do direito previsto nos arts. 44 e 45 da Lei Complementar n® 123/2006.

7.1.6. Na hipdtese de nao declaragao de licitante vencedora, enquadrada como microempresa ou
empresa de pequeno porte, sera dado prosseguimento ao certame na forma do item 08 e seguintes da
licitante que originalmente apresentou a menor proposta ou lance — neste caso, menor taxa.

7.1.7. O disposto nos subitens 7.1.1. a 7.1.6., somente se aplicara quando a melhor oferta inicial nao
tiver sido apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte.

7.1.8. A desisténcia em apresentar lance implicara na manutencdo do Ultimo preco ofertado pela
licitante, para efeito de classificacao de aceitabilidade da proposta.

7.2. Se a pregoeira observar que ha licitantes em situagdo de empate que enviaram seus lances em
hordrios exatamente iguais, adotard os critérios de desempate previstos no Art. 60 da Lei n°
14.133/2021.

8. DA NEGOCIACI\O DIRETA

8.1. Encerrada a etapa de lances e depois da verificacdo de possivel empate, a Pregoeira encaminhara
contraproposta a licitante que tenha apresentado o lance mais vantajoso, observado o critério de
julgamento e o valor estimado para a contratacdo, para que seja obtida melhor proposta.

8.2. A negociacao sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelas demais
licitantes.

8.3. A negociacao podera ser feita com os demais licitantes, segundo a ordem de classificacdo
inicialmente estabelecida, quando o primeiro colocado, mesmo apos a negociacdo, for desclassificado

em razao de sua proposta permanecer acima do prego maximo definido pela Administracao.
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9. DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

9.1. Para julgamento das propostas sera adotado critério MENOR PRECO.

9.2. Serao desclassificadas as propostas que:

9.2.1. Contiverem vicios insanaveis;

9.2.2. Nao obedecerem as especificages técnicas pormenorizadas no edital;

9.2.3. Apresentarem precos inexequiveis ou permanecerem acima do orgamento estimado para a
contratacao;

9.2.4. Nao tiverem sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela Administragao;

9.2.5. Apresentarem desconformidade com quaisquer outras exigéncias do edital, desde que insanavel.
9.3. A verificacdo da conformidade das propostas sera feita exclusivamente em relacdo a proposta mais
bem classificada.

9.4. A Administracao podera realizar diligéncias para aferir a exequibilidade das propostas ou exigir dos

licitantes que ela seja demonstrada.

10. DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA VENCEDORA E APRESENTACRO E RECEBIMENTO
DA PROPOSTA COMERCIAL DEFINITIVA

10.1. Encerrada a etapa de negociagdo, a Pregoeira examinara a proposta classificada em primeiro lugar
quanto ao preco, a sua exequibilidade, bem como quanto ao cumprimento das especificagdes do objeto.
10.2. A Pregoeira convocara o licitante para enviar, digitalmente, a proposta comercial definitiva,
devidamente atualizada, em conformidade com o Ultimo lance ofertado num prazo maximo de 02 (duas)
horas, por meio de campo préprio do Sistema, sob pena de desclassificacao.

10.3. O prazo podera ser prorrogado, a critério da Pregoeira.

10.4. A proposta deve conter:

a) Nome da proponente e de seu representante legal, endereco completo, telefone, endereco de e-mail
e nimero do CNPJ;

b) O preco unitario e total para cada item (ou lote) ofertado, bem como o valor global da proposta, em
moeda corrente nacional, ja considerados e inclusos todos os tributos, fretes, tarifas e demais despesas
decorrentes da execugao do objeto;

c) A descricao do objeto de forma a demonstrar que o produto/servico atenda as especificacoes e
exigéncias contidas no Termo de Referéncia, Anexo 01 - B - Lotes;

d) Marca do produto ofertado, quando for o caso;

e) Garantia do servico conforme item 12 do termo de referéncia.
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f) Prazo de validade da proposta ndo inferior a 90 (noventa) dias corridos, contados da data pre_vista
para abertura da licitagdo;

10.5. A Pregoeira, a seu critério, podera requisitar catalogos, folhetos, folders, fotos ou outra forma de
comprovacao de que os produtos/servicos ofertados atendem a especificacdo, que deverdao ser
encaminhados na forma e prazo definidos no item 10.

10.6. O ndo envio da proposta ajustada com todos os requisitos elencados no subitem 10.4. ou o
descumprimento das diligéncias determinadas pela Pregoeira acarretara na desclassificacdo da
proposta, sem prejuizo da instauragao de processo sancionatdrio contra o licitante.

10.7. Em nenhuma hipétese podera ser alterado o contetido da proposta apresentada, seja com relacao
a prazo e especificacdes do produto/servico ofertado ou qualquer condicao que importe modificacdao
dos seus termos originais, ressalvadas apenas aquelas alteracdes destinadas a sanar evidentes erros
formais ou quando a alteracdo representar condigdes iguais ou superiores as originalmente propostas.
10.8. Serdo desclassificadas as propostas que contenham pregos excessivos, assim entendidos quando
apresentarem valores globais ou unitarios acima do valor definido para o respectivo objeto no Termo
de Referéncia.

10.9. A desclassificagdo por valor excessivo ocorrera quando a Pregoeira, apds a negociacado direta, nao
obtiver oferta inferior ao preco maximo fixado (orcamento estimado).

10.10. Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de precos, ou em caso da necessidade de
esclarecimentos complementares, serao realizadas diligéncias para comprovacado da exequibilidade.
10.11. A Pregoeira em conjunto com a Equipe de Apoio podera realizar quaisquer diligéncias necessarias
para averiguar a conformidade da proposta com as especificacdes previstas no Edital, salvo a juntada
de documentos, para atender a exigéncia deste edital.

10.12. Se a proposta ou lance vencedor for desclassificado, a Pregoeira examinara a proposta ou lance
subsequente, e assim sucessivamente, na ordem de classificacao.

10.13. Nas hipéteses em que a Pregoeira ndo aceitar a proposta e passar a subsequente, serdo
observados os procedimentos previstos nos itens 07 e 08.

10.14. Havendo necessidade, a Pregoeira suspendera a sessao, informando no “chat” a nova data e
horario para a continuidade da mesma.

10.15. Sempre que a proposta ndo for aceita, e antes da Pregoeira passar a subsequente, havera nova
verificagdo da eventual ocorréncia do empate, seguindo-se a disciplina estabelecida no item 08 deste

edital, se for o caso.

11. DA AMOSTRA
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11.1. N3o sera exigida amostra do objeto do presente certame, estando as licitantes cientificada;é de
que os servigos ofertados devem atender as exigéncias e especificagdes constantes no edital, sob pena
de recusa de recebimento do servico, sem prejuizo da aplicagdo de sancdes administrativas.

11.2. A conformidade técnica da solugdo sera aferida mediante a validagao inicial de producao, conforme

previsto no cronograma de implantacao do objeto.

12. DA HABILITAGAO

12.1 Como condigdo prévia ao exame da documentacao de habilitagao do licitante detentor da proposta
classificada em primeiro lugar, a Pregoeira verificard o eventual descumprimento das condicdes de
participacdo, especialmente quanto a existéncia de san¢do que impega a participacdo no certame ou a
futura contratagdo, mediante a consulta aos seguintes cadastros:

12.1.1. Portal de Compras Publicas;

12.1.2. Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) ;

12.1.3. Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep);

12.1.4. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa proponente e também de seu
sécio majoritario, por forca do art. 12 da Lei n° 8.429, de 02 de junho de 1992, que prevé, dentre a
sangOes impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibigdo de
contratar com o Poder PUblico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja socio majoritario.
12.1.5. Caso conste na consulta de situacao do fornecedor a existéncia de Ocorréncias Impeditivas
Indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no
Relatorio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

12.1.6. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de fornecimento
similares, dentre outros.

12.1.7. O fornecedor serd convocado para manifestacdo previamente a uma eventual negativa de
contratagao.

12.2. Constatada a existéncia de sancdao, a Pregoeira reputara o licitante inabilitado, por falta de
condigdo de participagao.

12.3. Caso atendidas as condigdes de participacdo, a habilitacdo dos licitantes sera verificada por meio
do Portal de Compras Publicas, nos documentos por ele abrangidos em relagdo a habilitacdo juridica, a
regularidade fiscal e trabalhista, a qualificagdo econémica financeira.

12.4. E dever do licitante atualizar previamente as comprovacdes constantes do Portal de Compras
Publicas para que estejam vigentes na data da abertura da sessdo publica, ou encaminhar, em conjunto

com a apresentacao da proposta readequada, a respectiva documentacao atualizada.
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12.5. Para as certiddoes/documentos que nao expressem os respectivos prazos de validade, reputa_f-se-
ao validas por sessenta dias, contados de sua emissao, salvo disposicdo expressa em sentido contrario
neste Edital.

12.6. Somente havera a necessidade de comprovacdo do preenchimento de requisitos mediante
apresentacao dos documentos originais nao-digitais quando houver duvida em relacdo a integridade do
documento digital.

12.7. Nao serao aceitos documentos de habilitacdo com indicacao de CNPJ diferentes, salvo aqueles
legalmente permitidos.

12.8. Se o licitante for a matriz, todos os documentos deverao estar em nome da matriz, e se o licitante

for a filial, todos os documentos deverdao estar em nome da filial, exceto para atestados de capacidade

técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela propria natureza, comprovadamente,
forem emitidos somente em nome da matriz.

12.9. Serdo aceitos registros de CNPJ de licitante matriz e filial com diferencas de nimeros de
documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do
recolhimento dessas contribuiges.

12.10. Os licitantes deverao encaminhar, nos termos deste Edital, a documentacao relacionada nos itens
a seguir, para fins de habilitacao:

12.11. Habilitagao juridica:

12.11.1. Empresario individual: inscricdo no Registro PUblico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede;

12.11.2. Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual- CCMEI, cuja aceitacao ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor.

12.11.3. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou
contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva
sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores.

12.11.4. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local
de sua sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores.

12.11.5. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscrigao 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 averbagao no Registro

onde tem sede a matriz.
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12.11.6. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracoes o_d da
consolidagdo respectiva.

12.11.7. Documento oficial com foto do socio administrador da empresa.

12.12. Regularidade fiscal e trabalhista:

12.12.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).

12.12.2. Inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, relativo ao domicilio
ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;
12.12.3. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo de certidao
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 Secretario da Receita Federal do Brasil e da
Procuradora-Geral da Fazenda Nacional;

12.12.4. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a
atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

12.12.5. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a
atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

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

12.12.7. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943.
12.12.8. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos estaduais e/ou municipais relacionados
ao objeto contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacgao de declaracdo da Fazenda
respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

12.12.9. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara
dispensado da prova de inscrigdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

12.13. Qualificagdo Econémico-Financeira:

12.13.1. Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n°® 14.133,
de 2021, art. 69, caput, inciso II).

12.14. Qualificacdao Técnica:

12.14.1. Atestado de capacidade técnica, emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado,

comprovando que executou ou executa, de forma satisfatdria, servicos de natureza semelhante aos

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO Pégina 14 de 112
Secretario Robson Gongalves da Silva

Rua Des. Epaminondas Amaral, n°® 58, Centro, IGina/ES, CEP 29.390-000

CNPJ] n© 27.167.394/0001-23 | (28) 99884-3729| www.iuna.es.gov.br/gestao | gestao@iuna.es.gov.br



SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

descritos no Termo de Referéncia, especialmente envolvendo: Digitalizagdo, indexacdo e tratan';énto
arquivistico de documentos (conversao de suporte papel para digital).

12.14.2. O atestado devera conter as informagdes minimas sobre: contratante, objeto, prazo, volume e
desempenho satisfatério dos servicos prestados, podendo ser complementado por certidoes ou
declaracOes adicionais.

12.14.3. Caso necessario, posteriormente, podera ser exigida a apresentacao da documentagao que
comprove as informagdes contidas no atestado apresentado.

12.14.4. A exigéncia de que o atestado técnico comprove experiéncia prévia em digitalizacdo e
tratamento arquivistico decorre da necessidade de assegurar que a licitante possua dominio sobre
processos de captura, tratamento de imagem e atribuicdo de metadados estruturados, elementos
essenciais para o cumprimento do objeto contratual.

12.14.5. A comprovacao dessa experiéncia especifica visa garantir que a futura contratada seja capaz
de operar o fluxo de digitalizagdo em ambiente publico, assegurando rastreabilidade, transparéncia,
sigilo de dados (LGPD) e integridade das informacdes, requisitos indispensaveis a eficiéncia e a
seguranca juridica da contratagdo.

12.15. Demais documentos:

12.15.1. Declaragdo de que cumpre o inciso XXXIII do art. 7.° da Constituicdo da Republica (modelo
anexo 3).

12.15.2. Declaracdo de enquadramento de ME/EPP - (modelo anexo 4), quando for o caso.

12.15.3. Comprovacgao de enquadramento de ME/EPP, quando for o caso.

12.15.4. Declaracao de relagao de parentesco - (modelo anexo 5).

12.16. Pessoas juridicas que estejam reunidas em consorcio, deverao atender as exigéncias do item 3.2
do edital.

12.17. As microempresas e empresas de pequeno porte que quiserem usufruir integralmente das
benesses da Lei complementar n® 123/2006 e atualizagdes deverdo comprovar essa condigao por meio
de declaragao de que ndo paira sobre o licitante nenhum dos impedimentos previstos no § 4.9 do art.
3.9 da Lei complementar n® 123/2006 (modelo anexo 4) e ainda comprovacao de que se enquadra nos
limites estabelecidos pelos incisos I e II do caput do art. 3° desta mesma lei.

12.18. Havendo necessidade de analisar minuciosamente os documentos exigidos, a Pregoeira
suspenderd a sessdo, informando no “chat” a nova data e horario para a continuidade da mesma.
12.19. Sera inabilitado o licitante que ndo comprovar sua habilitacdo, seja por ndo apresentar quaisquer

dos documentos exigidos, ou apresenta-los em desacordo com o estabelecido neste Edital.
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12.20. O licitante provisoriamente vencedor em um item, que estiver concorrendo em outro item, f?caré
obrigado a comprovar os requisitos de habilitagdo cumulativamente, isto €, somando as exigéncias do
item em que venceu as do item em que estiver concorrendo, e assim sucessivamente, sob pena de
inabilitagdo, além da aplicacdo das sangGes cabiveis.

12.21. Na falta de declaracdo do licitante sobre fato preexistente ou em simples compromisso, podera
a pregoeira solicita-la através de e-mail ou pelo sistema do Portal de Compras Publicas.

12.22. Constatado o atendimento as exigéncias de habilitacdo fixadas no Edital, o licitante sera
declarado vencedor.

12.23. Como condigdo para a celebracao do contrato, a empresa devera apresentar:

12.23.1. Dados de conta corrente tendo o fornecedor como titular — para fins de pagamento.

12.23.2. Capacidade Técnico-Profissional: A licitante vencedora devera comprovar, no ato da assinatura
do contrato, que possui em seu quadro profissional(is) de nivel superior com especializacao ou
experiéncia comprovada em Gestdo Documental ou Arquivologia, com o devido registro no respectivo
conselho de classe (quando aplicavel) ou 6rgdo fiscalizador da profissdo, apto(s) a responder
tecnicamente pela execugao e supervisao do projeto. O vinculo podera ser comprovado mediante copia
da CTPS, contrato social, contrato de prestacdo de servicos ou declaracdao de contratacdo futura
acompanhada de anuéncia.

12.23.2.1. Na hipdtese de apresentacdo de declaracdo de contratagdo futura, a efetiva comprovagao do
vinculo do profissional devera ocorrer impreterivelmente no prazo estabelecido para a Etapa 3 do
Cronograma de Implantagdo (item 11.5.1) do Termo de Referéncia, sob pena de impedimento ao inicio

da execucao contratual e aplicagdo das sangbes cabiveis.

13. ORIENTACOES GERAIS SOBRE A HABILITAGAO
13.1. Os documentos exigidos para a habilitacdo, conforme regulado neste Edital, deverao ser enviados

juntamente com a proposta comercial definitiva, exclusivamente por meio de campo prdprio do Sistema.

13.2. Sera admitida a entrega de documentos na modalidade copia simples e, em caso de divida quanto
a veracidade das informacOes apresentadas, o 6rgdo condutor do certame promovera as diligéncias
necessarias para esclarecer ou complementar a instrugdo do processo.

13.3. Serd aceito documento assinado digitalmente com certificado digital.

13.4. O reconhecimento de firma somente sera exigido quando houver dlvida de autenticidade, salvo
imposicao legal.

13.5. Serd inabilitado o licitante que ndo comprovar sua habilitagao, seja por ndo apresentar quaisquer

dos documentos exigidos, apresenta-los em desacordo com o estabelecido neste Edital ou deixar de
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enviar a documentacao de habilitagdo por meio de campo proprio do Sistema, ficando sujeito as

penalidades previstas neste Edital.

14. DA REABERTURA DA SESSAO PUBLICA

14.1. A sessao publica podera ser reaberta:

14.1.1. Nas hipdteses de provimento de recurso que leve a anulacdo de atos anteriores a realizagdo da
sessdo publica precedente ou em que seja anulada a prdpria sessao publica, situacdo em que serdo
repetidos os atos anulados e os que dele dependam.

14.1.2. Quando houver erro na aceitacao do preco melhor classificado ou quando o licitante declarado
vencedor nao assinar o contrato, ndao retirar o instrumento equivalente ou ndao comprovar a
regularizagao fiscal, nos termos do art. 43, §1° da LC n° 123/2006. Nessas hipoteses, serdo adotados
os procedimentos imediatamente posteriores ao encerramento da etapa de lances.

14.2. Todos os licitantes remanescentes deverao ser convocados para acompanhar a sessao reaberta.

14.2.1. A convocacdo se dard por meio do sistema eletronico (“chat”) ou e-mail, de acordo com a fase
do procedimento licitatorio.

14.2.2. A convocacdo feita por e-mail dar-se-a de acordo com os dados contidos no Portal de Compras

Publicas, sendo responsabilidade do licitante manter seus dados cadastrais atualizados.

15. DA ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO
15.1. Encerradas as fases de julgamento e habilitagdo, e exauridos os recursos administrativos, o
processo licitatdrio serd encaminhado a autoridade superior, que adjudicarad o objeto e homologara a

licitacdo.

16. DAS SAN(;6ES ADMINISTRATIVAS

16.1. O licitante ou o contratado sera responsabilizado administrativamente pelas infragGes descritas no
Art. 155 da Lei Federal n© 14.133.

16.2. Serdo aplicadas ao responsavel pelas infragbes administrativas as seguintes sangbes:

16.2.1. Adverténcia, nos casos de inexecucdo parcial que ndo acarretem prejuizos significativos para a
Administracao.

16.2.2. Multa:

a) 0,5% por dia de atraso, na entrega do produto ou execucdo do servico/fornecimento, calculado sobre

o valor correspondente a parte inadimplente, até o limite de 9,9%;
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b) 10% em caso da ndo entrega do produto, nao execucao do servico/fornecimento ou res_c.iséo
contratual, por culpa da contratada, calculado sobre a parte inadimplente;

c) de até 20% calculado sobre o valor do contrato, pelo descumprimento de qualquer clausula do
contrato, exceto prazo de entrega;

d) Multa 1% por dia sobre o valor total dos lotes arrematados pelos licitantes, limitado a 15%, pelo nao
cumprimento do prazo de assinatura do contrato, calculada pela formula:

M=0,01xCxD

Onde:

M = Valor da Multa,

C = Valor do contrato

D = Numero de dias de atraso

16.2.3. Impedimento de licitar e contratar com a Prefeitura Municipal de Itina/ES, por prazo nao superior
a 03 (trés) anos, quando a fornecedora convocada dentro do prazo de validade da sua proposta:

a) dar causa a inexecucao parcial do contrato que cause grave dano a Administracao, ao funcionamento
dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

b) dar causa a inexecugao total do contrato;

c) deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;

d) ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

€) ndo celebrar o contrato no prazo de cinco dias Uteis ou ndo entregar a documentacao exigida para a
contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

f) ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da licitagao sem motivo justificado;
16.2.4. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica direta e indireta
de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos, nos
seguintes casos:

a) apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar declaracao falsa
durante a licitacdo ou a execugdo do contrato;

b) fraudar a licitac3o ou praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;

c) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

d) praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacdo;

e) praticar ato lesivo previsto no art. 59 da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013;

f) bem como as infragdes do item 16.2.3. que justifiquem a imposicao de penalidade mais grave que a

sancao referida item 16.2.3.
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16.3. As sancdes de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declaracao de inidoneiaade
poderdo ser aplicadas cumulativamente com a sangdao de multa.
16.4. Se a multa aplicada e as indenizagbes cabiveis forem superiores ao valor de pagamento
eventualmente devido pela Administragao ao contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera
descontada da garantia prestada ou serd cobrada judicialmente.
16.5. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo
especifico que assegurara o contraditério e a ampla defesa ao licitante/adjudicatario/contratado,
observando-se o procedimento previsto na Lei n°® 14.133/2021.
16.6. A aplicacao das sancoOes previstas ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigacdo de reparacao

integral do dano causado a Administragdo Publica.

17. DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO E IMPUGNACAO AO EDITAL E RECURSO
ADMINISTRATIVO

17.1. Qualquer pessoa é parte legitima para impugnar edital de licitacdo ou para solicitar esclarecimento
sobre os seus termos, devendo encaminhar o pedido até 3 (trés) dias Uteis antes da data de abertura
da sessao publica, mediante documento formalizado e apresentado no endereco eletrénico do provedor:
www.portaldecompraspublicas.com.br.

17.1.1. A Pregoeira respondera aos pedidos de esclarecimentos e/ou impugnagao no prazo de até 3
(trés) dias Uteis contado da data de recebimento do pedido, limitado ao ultimo dia Gtil anterior a data
da abertura do certame, e podera requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo do
Termo de Referéncia e seus anexos.

17.1.2. A impugnagdo ndo possui efeito suspensivo, sendo a sua concessao medida excepcional que
deverd ser motivada pela Pregoeira, ou ainda pelos responsaveis pela elaboracdo do Termo de
Referéncia e seus anexos, nos autos do processo de licitagdo.

17.1.3. Acolhida a impugnagao contra o instrumento convocatorio, sera definida e publicada nova data
para a realizagcao do certame.

17.1.4. As respostas aos pedidos de esclarecimentos e impugnacdes serdao divulgadas no site da
Prefeitura de IUna e no Sistema do Provedor, e vinculardo os participantes e a Administracao.

17.2. A intencdo de interpor recurso podera ser promovida pelos licitantes, de forma imediata, via
sistema provedor, apos o término do julgamento das propostas e do ato de habilitacdo ou inabilitacdo.
17.3. O sistema aceitara a intengdo do licitante, inicialmente, nos 30 (trinta) minutos imediatamente
posteriores ao julgamento das propostas e do ato de habilitagao ou inabilitacao, sob pena de preclusao,

ficando a Autoridade Competente autorizada a adjudicar o objeto ao licitante declarado vencedor.
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17.3.1. Nao serao conhecidas as manifestacdes de recurso efetuadas por meio diverso do aqui

estabelecido.

17.3.2. As razoes do recurso deverdo ser apresentadas em momento Unico, exclusivamente por meio
do sistema provedor, no prazo de 03 (trés) dias Uteis, contados da data de intimagdo pessoal.

17.3.3. Os demais licitantes ficardo intimados para, se desejarem, apresentar contrarrazdes, em igual
nimero de dias e na mesma forma, cujo prazo correra a partir da data de intimagao pessoal ou de
divulgacao da interposicao do recurso.

17.3.4. Sera assegurado ao licitante vistas dos elementos indispensaveis a defesa de seus interesses.
17.3.5. O acolhimento de recurso importara na invalidagdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

17.3.6. Nao serao conhecidos os recursos apresentados fora do prazo legal, subscritos por representante
nao habilitado legalmente ou ndo identificado no processo para responder pelo licitante.

17.3.7. Os recursos terdo efeito suspensivo do ato ou da decisao recorrida até que sobrevenha decisao
final da Autoridade Competente.

17.3.8. O recurso sera dirigido a autoridade que tiver editado o ato ou proferido a decisdo recorrida, a
qual podera reconsiderar sua decis3ao 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.

18. DAS DISPOSICOES GERAIS

18.1. Da sessao publica do Pregdo divulgar-se-a Ata no sistema eletronico.

18.2. Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impega a realizacao 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 comunicagdo em
contrario, pela Pregoeira.

18.3. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessdo publica observardo o horario
de Brasilia — DF.

18.4. No julgamento das propostas e da habilitacdo, a Pregoeira podera sanar erros ou falhas que ndo
alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade juridica, mediante despacho
fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de

habilitacdo e classificacao.
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18.5. As normas disciplinadoras da licitacdo serdo sempre interpretadas em favor da ampliagé_d da
disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da Administracdo, o principio
da isonomia, a finalidade e a seguranca da contratacao.

18.6. Os licitantes assumem todos os custos de preparagao e apresentagdo de suas propostas e a
Administracdo ndo sera, em nenhum caso, responsavel por esses custos, independentemente da
conducdo ou do resultado do processo licitatorio.

18.7. 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 Administracgdo.
18.8. O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais nao importara o afastamento do licitante,
desde que seja possivel o aproveitamento do ato, observados os principios da isonomia e do interesse
publico.

18.9. Em caso de divergéncia entre disposicoes deste Edital e de seus anexos ou demais pegas que
compGem o processo, prevalecera as deste Edital.

18.10. A Prefeitura Municipal de Iina/ES podera revogar este Pregdo por razoes de interesse publico
decorrente de fato superveniente que constitua obice manifesto e incontornavel, ou anula-lo por
ilegalidade, de oficio ou por provocagao de terceiros, salvo quando for viavel a convalidacdo do ato ou
do procedimento viciado, desde que observados os principios da ampla defesa e contraditdrio.

18.11. A anulagdo do pregao induz a do contrato.

18.12. A anulagao da licitagdo por motivo de ilegalidade ndao gera obrigacdo de indenizar, exceto ao
contratado pelo que houver efetivamente executado até a data da nulidade, desde que ndo lhe seja
imputavel, nos termos do art. 149 da Lei n°® 14.133/2021.

18.13. O Edital estda disponibilizado, na integra, no  endereco  eletronico
www.portaldecompraspublicas.com.br, www.iuna.es.gov.br e no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas (PNCP).

18.14. Aplica-se a este edital, em especial aos casos omissos, a Lei n°® 14.133/2021.

18.15. Sao partes integrantes deste Edital:

18.15.1. Anexo 1 — A - Termo de Referéncia;

18.15.1.1. Anexo 1 — A — I - Modelo de Termo de Transferéncia de Custddia (TTC);
18.15.1.2. Anexo 1 — A — II - Modelo de Termo de Devolucdo de Acervo (TDA);
18.15.1.3. Anexo 1 — A — III - Modelo de relatério de fiscalizagdo;

18.15.1.4. Anexo 1 — A - IV — Modelo de notificacdo;

18.15.2. Anexo 1 — B - Lotes;

18.15.3. Anexo 1 — C — Orgamento Estimado;
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18.15.4. Anexo 2 — Modelo de Proposta;

18.15.5. Anexo 3 — Modelo de Declaragao de Cumprimento ao Art. 7.9, inciso XXXIII, da Constituicao;
18.15.6. Anexo 4 — Modelo de Declaracdo de auséncia de motivo que impega ME/EPP de gozar dos
beneficios da Lei Complementar n® 123/2006;

18.15.7. anexo 5 - Modelo de Declaragao de Relacdo de Parentesco;

18.15.8. Anexo 6 — Modelo de Declaragdo de que cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo;
18.15.9. Anexo 7 - Modelo de Declaracao que sua proposta econdémica compreendem a integralidade
dos custos;

18.15.10. Anexo 8 - Modelo de Declaracao de que cumpre as exigéncias de reserva de cargos;
18.15.11. Anexo 9 — Minuta do contrato;

18.15.11.1. Anexo 9 — A — Termo de Referéncia;

18.15.11.2. Anexo 9 — B — Precos Contratados.

IGna/ES, 06 de marco de 2026.

--assinado digitalmente--
Robson Gongalves da Silva

Secretario Municipal de Gestao

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO Pégina 22 de 112
Secretario Robson Gongalves da Silva

Rua Des. Epaminondas Amaral, n® 58, Centro, Itina/ES, CEP 29.390-000

CNPJ n°© 27.167.394/0001-23 | (28) 99884-3729| www.iuna.es.gov.br/gestao | gestao@iuna.es.gov.br



SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

ANEXO 1-A
TERMO DE REFERENCIA

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos técnicos de digitalizacdo, tratamento
arquivistico, classificacao e indexacao de documentos, com conversao do acervo fisico parcial do Setor de
Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de IUna/ES, para o meio digital e integragdo ao Sistema de Gestdo
de Documentos Administrativos (E-Docs).

Processo Administrativo Digital: 2025-ZQ2XX
Modalidade: Pregao

Forma: Eletronica

Critério de Julgamento: Menor Preco

Sistema de contratacdao: Contrato
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1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. OBJETO

1.1.1. Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos técnicos de digitalizagao,
tratamento arquivistico (higienizacdo e preparagao), classificacdo e indexacdo de documentos, com
conversao do acervo fisico para o meio digital e integracdo ao Sistema de Gestao de Documentos
Administrativos (SIGAD / E-Docs), abrangendo o acervo do Setor de Recursos Humanos, mediante a
realizacdo de licitagdo, na modalidade de Pregdo Eletronico, nos termos da tabela constante no Anexo
01 - B - Lotes, conforme condigOes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

1.1.2. Os servicos objeto desta contratagao sao caracterizados como comuns, uma vez que seus padroes
de desempenho e qualidade podem ser definidos objetivamente por meio de especificacdes usuais de
mercado, conforme prevé o Inciso XIII, art. 6° da Lei n® 14.133/2021.

1.1.3. O objeto desta contratacdo nao se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Decreto
Municipal n® 093, de 10 de novembro de 2023, que Regulamenta a Lei n© 14.133, de 1° de abril de
2021, no ambito da administracdo publica do Municipio de IGna/ES.

1.1.4. O prazo de vigéncia da contratacao € de 12 (doze) meses, contados da publicacdo do contrato
no PNCP - Portal Nacional de Contratacdes Publicas, na forma dos artigos 94 e 105 da Lei n°®
14.133/2021, admitida prorrogacao, devidamente justificada, nos termos do art. 107 da referida Lei.
1.1.5. O Contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da

contratacao.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

2.1. Motivacao

2.1.1. A presente contratagao visa a modernizagao e a otimizagao do tratamento documental de parcela
do acervo do Setor de Recursos Humanos, mediante a conversdo do suporte analdgico (papel) para o
digital. A iniciativa busca sanar a morosidade na recuperagao de informagdes e mitigar os riscos de
degradacdo fisica de documentos vitais, garantindo a preservacdo do conteldo e a eficiéncia na
ocupagao do espaco administrativo, sem prejuizo da guarda do acervo fisico original conforme a
legislagao vigente.

2.2. OBJETIVO

2.2.1. Prestagdo de servigos técnicos de digitalizacdo, tratamento arquivistico e indexagdo do passivo

(parcial) do RH, com integracao total ao sistema SIGAD / E-Docs.
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2.2.2. Para fins de planejamento, o quantitativo estimado é de 1.016.000 (um milhdo e dezesseis_.mil)
paginas, composto majoritariamente por Pastas Funcionais. Este niUmero foi obtido por amostragem e
extrapolacdo realizada pelo préprio Setor de RH, conforme detalhado no ETP.

2.2.3. O faturamento sera realizado estritamente por "Pagina Valida", observando os critérios de aceite
técnico estabelecidos.

2.3. BENEFICIOS

2.3.1. A contratagao dos servicos de digitalizacao proporcionara os seguintes beneficios:

2.3.1.1. Celeridade na recuperacao de informagdes funcionais e agilidade na resposta a requerimentos
dos servidores e 6rgaos de controle.

2.3.1.2. Preservacao da memoria institucional e protecao contra riscos de incéndio, umidade e extravio
de documentos originais Unicos.

2.3.1.3. Reducdo drastica da necessidade de espaco fisico para guarda e arquivamento de documentos
correntes e intermediarios.

2.3.1.4. Eficiéncia administrativa por meio da interoperabilidade de dados com o sistema E-Docs,
permitindo o acesso simultaneo a informacdo por diferentes setores autorizados.

2.3.1.5. Seguranca juridica e transparéncia, garantindo a rastreabilidade completa da cadeia de custddia
do documento digital.

2.3.1.6. Redugdo de custos operacionais com copias fisicas, transporte de arquivos e manutencdo de
depdsitos documentais.

2.3.1.7. Melhoria na governanga publica, alinhando o municipio de IGna as diretrizes nacionais de
modernizacdo tecnoldgica e sustentabilidade.

2.3.2. Este Termo de Referéncia foi elaborado com base nas informagGes contidas no Estudo Técnico
Preliminar (Processo n® 2025-ZQ2XX), atendendo aos requisitos da Lei n°® 14.133/2021.

2.3.3. O objeto da presente contratacdo possui previsdo orcamentaria compativel com a necessidade

apurada.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO E
ESPECIFICACAO DO PRODUTO

3.1. A solucdo consiste na prestacdo de servicos técnicos especializados de digitalizagdo, tratamento e
indexagao do acervo funcional do Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Iina/ES. O
objetivo é a conversdo do suporte papel para o meio digital, gerando o Documento Digital Valido com
plena validade juridica, autenticidade e rastreabilidade, em conformidade com o Decreto Federal n°
10.278/2020, o Decreto Municipal (IGna/ES) n° 014/2025 e a Portaria SEGER/ES n® 09-R/2023. A
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solugao deve garantir a interoperabilidade direta com o Sistema de Gestdo Arquivistica EIetr(;J.nica
(SIGAD — E-Docs).

3.2. CICLO DE VIDA DO OBJETO (FLUXO MACROTECNICO)

3.2.1. O ciclo de vida da solucao compreende a transicdo do documento desde sua fase fisica até a
custodia digital definitiva, composta pelas etapas:

3.2.1.1. 1. Fase de Preparagao:

3.2.1.1.1. Recebimento e Conferéncia: Confronto entre o acervo fisico retirado e a listagem de remessa,
com formalizacdo do Termo de Transferéncia de Custddia.

3.2.1.1.2. Triagem e Higienizacdo: Retirada de grampos, clipes, elasticos e fitas adesivas que
prejudiqguem a captura; desdobramento de folhas e reparo de rasgos (quando necessario) para garantir
a integridade da passagem pelo scanner.

3.2.1.1.3. Organizacdo de Lotes: Separacdo fisica dos documentos por unidade documental (Pasta
Funcional), mantendo a ordem original para preservacgao da integridade arquivistica.

3.2.1.2. 1II. Fase de Conversao:

3.2.1.2.1. Captura Digital (Escaneamento): Digitalizacdo em scanners de producao, configurados para
300 DPIs, gerando arquivos iniciais de alta fidelidade.

3.2.1.2.2. Tratamento de Imagem: Aplicacao de filtros digitais para remocdo de bordas pretas,
alinhamento automatico (deskew), remocdo de paginas em branco e ajuste de brilho/contraste para
maxima legibilidade.

3.2.1.2.3. Processamento de OCR e Formatagao Final: Aplicagao de OCR em todo o acervo para garantir
plena pesquisabilidade, com geragao obrigatéria em PDF/A-2b, assegurando fidelidade visual e
preservacdo a longo prazo por meio da incorporagdao integral de fontes, cores e metadados, sem
dependéncia de softwares externos.

Durabilidade: Os documentos em PDF/A-2b mantém legibilidade, autenticidade e integridade por prazo
superior a 100 anos, desde que observadas as boas praticas de preservagao digital.

3.2.1.3.  III. Fase de Tratamento Arquivistico:

3.2.1.3.1. Classificacdo Técnica: Andlise de cada documento digitalizado para aplicacao do Cddigo de
Classificacdo e vinculagao a respectiva Tabela de Temporalidade e Destinagao (TTD).

3.2.1.3.2. Indexagdo e Extracdo de Metadados: Preenchimento dos campos de identificagao (Matricula,
Nome, Tipo Documental, Data, Assunto) via extracao automatizada (ICR/IDP) ou digitacao, conforme
os parametros oficializados pelo Gestor.

3.2.1.3.3. Controle de Qualidade (QC): Conferéncia técnica para garantir que o metadado extraido

corresponde fielmente ao contelido da imagem e que a classificagao esta correta.
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3.2.1.4. 1V. Fase de Ingestdo e Validacdo:

3.2.1.4.1. Montagem de Pacotes de Dados: Estruturacdo dos arquivos (PDF/A-2b + XML/JSON) para
compatibilidade com o protocolo de integracdo do sistema.

3.2.1.4.2. Transmissao via API: Envio automatizado e seguro dos documentos e metadados para o
repositério oficial do SIGAD — E-Docs.

3.2.1.4.3. Aceite e Finalizagao: Monitoramento do sucesso da ingestdo; o ciclo é encerrado apenas apos
a confirmagao de recebimento pelo E-Docs, que torna o documento disponivel para uso administrativo
pelo RH.

3.3. ESPECIFICACAO DO PRODUTO FINAL (PAGINA VALIDA)

3.3.1. Para fins de aceite, conformidade e faturamento, o produto final (pagina valida) devera atender,
obrigatoriamente e de forma cumulativa, aos seguintes requisitos técnicos detalhados:

3.3.1.1. Padrao de Imagem e Preservagao Digital (ISO 19005):

3.3.1.1.1. Formato de Saida: Os arquivos deverdo ser gerados obrigatoriamente no padrdo PDF/A-2b,
colorido ou em tons de cinza, garantindo a legibilidade, a integridade visual e a preservagdo do
documento em longo prazo, independentemente de evolugdes tecnoldgicas de hardware ou software.
3.3.1.1.2. Resolucdo Técnica: Captura com resolucdo Optica minima de 300 DPIs, garantindo fidelidade
absoluta ao documento original.

3.3.1.2. Conformidade Arquivistica e Metadados:

3.3.1.2.1. Vinculagao Normativa: Cada imagem gerada deve estar vinculada aos respectivos cddigos da
Tabela de Temporalidade e Destinacdo (TTD) e ao Codigo de Classificacao de Documentos de Arquivo
(CCDA) vigentes.

3.3.1.2.2. Indexacdo Estruturada: Atribuicdo dos Metadados Minimos Obrigatdrios, em estrita
observancia a Resolugao CONARQ n° 48/2021, contemplando informagdes de contexto, estrutura e
contelido para permitir a recuperagdo precisa da informacao.

3.3.1.3. Validade Juridica e Autenticidade:

3.3.1.3.1. Fidedignidade: Garantia de integridade e autenticidade que assegure a presungao de
veracidade do documento digital, permitindo, nos termos da lei, a substituicdo do suporte papel pelo
suporte digital para todos os fins de gestdao administrativa e prova documental.

3.3.1.3.2. Certificagdo: Aplicacdo de mecanismos que assegurem a autoria e a inalterabilidade do
documento apds a captura.

3.3.1.4. Rastreabilidade de Ponta a Ponta (Cadeia de Custddia):

3.3.1.4.1. Tabela de Correlagao: Manutencdo de uma tabela de correlacdo técnica (log de auditoria),

vinculando de forma univoca o ID fisico (unidade de arquivamento/caixa/pasta) ao ID digital gerado no
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sistema, permitindo a rastreabilidade total e auditoria por parte da fiscalizagdo.

3.3.1.5. Enquadramento por Categoria de Servigco: O servigo s sera considerado concluido e passivel
de medicao se cumprir integralmente as quatro categorias de execugdo abaixo:

3.3.1.5.1. 1. Tratamento Fisico: Higienizacao completa, desmetalizacdo, reparos com fita pH neutro
e manutencado da cadeia de custddia fisica.

3.3.1.5.2. 2. Conversdo Digital: Digitalizacgdo em 300 DPI, PDF/A-2b, duplex automatico e
processamento de OCR em 100% das paginas.

3.3.1.5.3. 3. Tratamento Légico: Classificagcdo técnica (TTD/CCDA) e indexagao de metadados via
tecnologias ICR/IDP.

3.3.1.5.4. 4. Integracdo Sistémica: Ingestao controlada no SIGAD (E-Docs), validacdo de integridade

via Hash e protocolo de recebimento sistémico.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. DO FLUXO DE EXECUGAO E INDIVISIBILIDADE TECNICA

4.1.1. A execucao do objeto é considerada de natureza indivisivel, exigindo uma cadeia de custddia
ininterrupta onde a contratada é responsavel pela manutencdo da rastreabilidade entre o documento
fisico e o digital em todas as etapas, garantindo que nenhum documento seja processado fora do fluxo
técnico homologado. Para a eficacia desta indivisibilidade e garantia da validade juridica do acervo,
constituem requisitos essenciais da execucao:

4.1.1.1. Padrdo de Preservacdo Digital: E obrigatéria a geracdo de arquivos no padrdo PDF/A-2b,
garantindo a autossuficiéncia do documento mediante a incorporacdo integral de fontes, perfis de cor
e metadados. Este padrao, em conformidade com a ISO 32000-1, assegura a fidelidade visual absoluta
(Nivel Basic “b") e a perenidade do acervo por periodos superiores a 100 anos, eliminando dependéncias
tecnoldgicas externas.

4.1.1.2. Tratamento de Pesquisabilidade (OCR): A contratada devera aplicar obrigatoriamente o
Processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) em 100% das paginas digitalizadas,
tornando o texto integralmente pesquisavel, requisito indispensavel para a integracdo e funcionalidade
no sistema E-Docs.

4.1.1.3. Fidelidade e Resolucdo: A captura deve observar a resolugdo Optica minima de 300 DPIs,
garantindo que o documento digital seja uma cdpia fiel e exata do suporte fisico, em estrita observancia
ao Decreto Federal n°© 10.278/2020.

4.1.1.4. Manutengdo da Rastreabilidade: A contratada devera assegurar que o fluxo técnico de

conversao e tratamento arquivistico preserve o vinculo univoco entre a unidade documental fisica e o
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pacote de dados digital, impedindo que falhas de processamento ou perdas de metad_édos
comprometam a integridade da cadeia de custddia.

4.2. REQUISITOS DE INFRAESTRUTURA (HARDWARE, SOFTWARE E INSTALAGOES)

4.2.1. Hardware e Equipamentos Minimos:

4.2.1.1. Scanners de producdo de alta velocidade (minimo 60 ppm), duplex automatico e sensores
ultrassonicos de dupla alimentagao.

4.2.1.2. EstacOes de trabalho com processadores Core i5 ou superior, 8GB de RAM e monitores duplos
para conferéncia de qualidade (QC).

4.2.1.3. Servidor de producdo com redundancia e capacidade minima de 5TB para armazenamento
temporario e backups.

4.2.1.4. Rede dedicada com conexao estavel (minimo 100 Mbps) para transmissdo segura ao E-Docs.
4.2.2. Software e Interoperabilidade:

4.2.2.1. O software de produgdo deve suportar tecnologias de extracado inteligente de dados (IDP/ICR)
para automatizar a indexacao e reduzir erros humanos.

4.2.2.2. Garantia de neutralidade tecnoldgica: o sistema deve utilizar padrGes abertos (PDF/A-2b, REST,
JSON/XML), assegurando que o Municipio ndao tenha dependéncia de licengas (lock-in) apds a ingestao
no E-Docs.

4.2.3. InstalacOes Fisicas:

4.2.3.1. Area de trabalho minima de 40 m2, climatizada e com controle de acesso restrito (LGPD).
4.2.3.2. Fluxo fisico organizado para separar as areas de preparagao, digitalizacdo e reembalagem,
evitando misturar lotes processados de lotes pendentes.

4.3. ESTRUTURA DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADA

4.3.1. Nivel de Gestao e Auditoria:

4.3.1.1. Arquivista ou Profissional de Nivel Superior com expertise em Gestdo Documental: responsavel
técnico pela aplicagdo da TTD, auditoria dos metadados e conformidade com o RDC-Arqg.

4.3.2. Nivel de Execugdo e Operagao:

4.3.2.1. Técnico em Digitalizacdo e Indexagao: responsavel pela operagao dos scanners, tratamento de
imagem e operagao das ferramentas de automacao (ICR/IDP).

4.3.2.2. Auxiliares de Preparacao e Logistica: responsaveis pela higienizagao, desmetalizacdo e controle
fisico da cadeia de custddia.

4.3.3. Gestdo Institucional: o atendimento sera supervisionado pelo Coordenador do Projeto
(fiscalizagao e gestao) designado pelo Municipio, a quem a contratada deve submeter todos os relatérios
de conformidade.
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5. INDICACAO DE MARCAS OU MODELOS (Art. 41, inciso I, da Lei n°® 14.133, de 2021)

5.1. Nao serao indicados marcas ou modelos para a contratacao em tela.

6. DA VEDACAO DE CONTRATACAO DE MARCA OU MODELO
6.1. Para a contratacdo em tela ndo serao vedadas marcas ou produtos, uma vez que o objeto ndo
envolve o fornecimento de materiais ou equipamentos permanentes com restricao de fabricante, mas

sim a prestagao de servigos técnicos especializados.

7. DA EXIGENCIA DE AMOSTRA

7.1. N3o sera exigida a apresentacdo de amostra para a presente contratagao.

7.2. A conformidade técnica da solucdo sera aferida mediante a validagdo inicial de producao, conforme
previsto no cronograma de implantacdo do objeto.

7.3. Entre 0 16° e 0 20° dia Util apds a emissao da AF - Autorizacdo de Fornecimento ou OS - Ordem
de Servico, a contratada devera submeter a fiscalizagdo o primeiro lote de produgao em escala reduzida.
Esta etapa é obrigatdria para a verificacdo dos padrdes de higienizacao, digitalizacao, aplicacdo da TTD,
extracao de metadados e sucesso na integragao ao sistema E-Docs.

7.4. Somente apds os ajustes finais e a validacao técnica pela fiscalizacdo, que devera ocorrer até o 25°
dia util, a contratada estara autorizada a iniciar a prestacdo dos servigos em escala total.

7.5. Esta metodologia assegura que eventuais inconformidades técnicas sejam corrigidas precocemente,
garantindo a integridade do acervo digital sem os custos e riscos de uma amostragem fisica prévia ao

contrato.

8. DA EXIGENCIA DE CARTA DE SOLIDARIEDADE

8.1. Nao sera exigida carta de solidariedade para a contratagao.

9. SUBCONTRATAGAO
9.1. Ndo é admitida a subcontratacdo do objeto contratual, tendo em vista a natureza técnica
especializada do servico e a necessidade de manutencdo rigorosa da cadeia de custddia e

responsabilidade direta sobre o acervo documental de recursos humanos.

10. GARANTIA DA CONTRATACAO
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10.1. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo prevista nos artigos 96 e seguintes da Lei n®
14.133, de 2021, haja vista a natureza do objeto, a forma de pagamento atrelada exclusivamente a
entrega de resultados (pagina valida integrada ao sistema) e a auséncia de riscos significativos

associados ao nao cumprimento das obrigagdes contratuais que justifiquem o 6nus da garantia.

11. MODELO DE EXECUCAO DO CONTRATO

11.1. PLANO DE TRABALHO, METAS E FLUXO OPERACIONAL

11.1.1. A contratada devera cumprir a meta diaria estimada de 5.500 paginas Uteis, visando o
cumprimento do cronograma total de 1.016.000 paginas em aproximadamente 9 meses de execucdo
efetiva.

11.1.2. Antes do inicio dos servicos, deve ser apresentado o Plano de Trabalho detalhado, contendo a
escala da equipe, a parametrizagdo do software e o fluxo de comunicacdo para casos de inconsisténcias
documentais.

11.1.3. A medicdo e o faturamento ocorrerao exclusivamente apds a validacdo final da ingestdo no
SIGAD - E-Docs, que caracteriza a criagao do Documento Digital Valido e Funcional.

11.2. DA NATUREZA DA EXECUGAO E CADEIA DE CUSTODIA

11.2.1. A execucdo da solugdo requer um Fluxo de Trabalho Unico e Indivisivel, estruturado sob uma
Cadeia de Custddia e Responsabilidade que se inicia formalmente com a retirada (transferéncia de
custodia fisica) dos documentos nas dependéncias do Municipio (SEMG/setor de RH) e se encerra
apenas com a devolugdo integral e conferida destes apds o processamento.

11.2.2. O ciclo técnico visa garantir a Gestao da Guarda e Temporalidade no ambiente digital, seguindo
o rito operacional de ponta a ponta, conforme as seguintes etapas:

11.2.2.1.  Etapa A - Inicio: Recebimento formal do acervo e inicio da Cadeia de Custddia.

11.2.2.2.  Etapa B - Conferéncia: Checagem lote a lote da integridade fisica e quantitativa.

11.2.2.3. Etapa C - Alerta de Inconsisténcia: Blogueio e retorno a origem para ajustes caso haja erro
no lote, preservando a blindagem da custddia.

11.2.2.4. Etapa D - Preparacdo e Higienizagdo Técnica: Saneamento do suporte papel, desmetalizagdo
total (grampos/clipes), nivelamento de dobras e reparos com fita pH neutro para viabilizar o
tracionamento mecanico.

11.2.2.5. Etapa E - Digitalizacdo (Captura): Geracado do binario em PDF/A-2b com OCR em scanners
profissionais de alta produgdo.

11.2.2.6.  Etapa F - Decisao de Preservagao: Validacao de conformidade do padrdao PDF/A-2b + OCR.

Em caso negativo, reprocessamento imediato.
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11.2.2.7. Etapa G - Classificacdo Técnica (TTD/CCDA): Andlise arquivistica para organizagéa em
classes e subclasses conforme o Plano de Classificacdo vigente.

11.2.2.8. Etapa H - Indexacdo e Extracdo Inteligente: Atribuicao de metadados estruturados (matricula,
nome, assunto, etc.) via tecnologias ICR/IDP para mitigacao de erro humano.

11.2.2.9. Etapa I - Controle de Qualidade 1 (QC-1): Auditoria integral da acuracia dos metadados e
da classificacdo técnica aplicada.

11.2.2.10. Etapa ] - Controle de Qualidade 2 (QC-2): Ponto de validacao de interoperabilidade e
capacidade de busca estruturada no E-Docs.

11.2.2.11.  Etapa K - Criacdo do Pacote de Informagdo: Consolidacao do binario (PDF/A-2b) e
metadados (JSON/XML) para transferéncia.

11.2.2.12.  Etapa L - Integragao e Ingestdo no SIGAD: Insercdo controlada no sistema E-Docs, com
registro de trilhas de auditoria (logs).

11.2.2.13. Etapa M - Conclusdo: Ativagao do Documento Digital Valido e Funcional no repositdrio
oficial.

11.3. DA LOGISTICA, TRANSPORTE E CUSTODIA FiSICA

11.3.1. Retirada e Coleta: O acervo sera coletado na Prefeitura de IUna e transportado para o centro

de processamento da contratada (num raio maximo de até 250 km), correndo por conta exclusiva desta

todos os custos, seguros e riscos logisticos.

11.3.2. Instalacdes e Seguranca: O local de execucao deve obrigatoriamente atender aos requisitos de
area minima (40m?2), climatizagao estavel, controle de acesso biométrico ou eletronico e monitoramento
24h.

11.3.3. Responsabilidade e Integridade: E terminantemente vedado o descarte de qualquer folha ou
fragmento. O acervo deve ser devolvido rigorosamente na mesma ordem e estado de conservagao em
que foi entregue. A contratada responde objetivamente por danos ou extravios sob sua guarda.
11.3.4. Atendimento de Urgéncia (SLA): Caso o Municipio necessite de um documento fisico sob custodia
tempordria da contratada, esta devera localiza-lo e disponibiliza-lo (via digitalizagdo prioritaria ou
entrega fisica) no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

11.4. DO ACESSO AO SISTEMA E UNIDADE DE MEDICAO

11.4.1. Os profissionais da contratada deverdo ser credenciados por Portaria Municipal para acesso ao
ambiente E-Docs, limitando-se estritamente as fungbes de ingestdo e validagao do acervo.

11.4.2. Conformidade Legal no Acesso: Todo o tratamento de dados e acesso aos sistemas deverao

observar:
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11.4.2.1. A Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados - LGPD), especialmente nc;.que
tange ao tratamento de dados pessoais sensiveis;

11.4.2.2. A Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao - LAI);

11.4.2.3. O Decreto Federal n® 10.278/2020, que estabelece a técnica e os requisitos para a digitalizagao
de documentos publicos;

11.4.2.4. A Portaria SEGER n° 09-R/2023 e demais normas vigentes de sigilo e ética profissional.
11.4.2.5. O descumprimento das normas de sigilo ou o uso indevido de dados sujeita a contratada a
responsabilizacao civil, administrativa (Lei n® 14.133/2021 e LGPD) e criminal, incluindo sang0es, multas
e comunicacdo imediata aos 6rgaos de controle e autoridades competentes em caso de violagdo ou
vazamento de dados.

11.4.3. A medigao sera baseada na Pagina Valida, considerada como a unidade que percorreu com
sucesso todas as etapas conforme detalhado no item 11.2.2 (A a M) e validada pelo sistema E-Docs.
11.4.4. Nao serdo remunerados retrabalhos, paginas duplicadas ou lotes rejeitados por falhas na
indexacdo ou classificacao imputaveis a contratada.

11.5. CRONOGRAMA DE IMPLANTAGAO DA SOLUCAO (OBJETO)

11.5.1. A contratada deverd cumprir o cronograma técnico-operacional para a implantacdo dos servicos,
contado a partir da emissao da Autorizacdo de Fornecimento (AF) ou Ordem de Servico (OS), conforme

a tabela abaixo:

Etapa Prazo
1. AF - Autorizacdo de Fornecimento ou OS - Emissao da Ordem de Servico Dia 0
2. Apresentacdo do Plano de Implantacdo Técnica Até o 50 dia il
3. Apresentacdo da infraestrutura e da equipe operacional da contratada Até o 100 dia atil
4. Inicio da preparacdo do acervo (recebimento, conferéncia e triagem fisica) Até o 159 dia atil
5. Validacdo inicial de producdo (amostra de producdo em escala reduzida para Entre o 16° e o 20° dia atil
verificacdo pela fiscalizacdo)
6. Ajustes finais no processo produtivo e validacdo técnica pela fiscalizacio Até o 250 dia dtil
7. Inicio efetivo dos servicos em escala Até o 300 dia atil

11.5.2. A conformidade técnica da solucdo sera aferida durante a etapa de Validacdo inicial de produgdo
(entre 0 160 e 20° dia util), momento em que a fiscalizagao verificara os padroes de higienizacdo,
qualidade da imagem (PDF/A-2b), precisao do OCR e sucesso na ingestdo de metadados no sistema E-
Docs.

11.5.3. Do Prazo Estimado e Produtividade Referencial
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11.5.3.1. O prazo total estimado para a digitalizagdo integral do passivo é de aproximadament_é 09
(nove) meses, projetado sobre uma produtividade média de 5.500 paginas validas por dia Util.
11.5.3.1.1. Ressalta-se que este volume diario possui carater estritamente referencial e estimativo para
fins de planejamento logistico e gestdo do cronograma, visando garantir que o objeto seja concluido
dentro do prazo contratual de 12 (doze) meses.

11.5.3.1.2. A oscilagdo na produtividade diaria nao constitui, por si s6, descumprimento contratual, uma
vez que a meta serve como pardametro de desempenho e ndo como regra de produgdo minima
obrigatdria por dia.

11.5.4. Das Sancoes por Descumprimento de Cronograma

11.5.4.1. O descumprimento injustificado dos marcos temporais de implantacao estabelecidos na tabela
do item 11.5.1, sujeitara a contratada as sangGes administrativas previstas neste Termo de Referéncia.
11.5.4.1.1. As penalidades de cronograma aplicam-se a inexecucdo das etapas de mobilizagao e ao
descumprimento do prazo final de entrega do objeto, ndo incidindo sobre as variacdes de produtividade

diaria.

12. GARANTIA E SUPORTE TECNICO

12.1. GARANTIA DE VALIDADE JURfDICA, LEGAL E AUTENTICIDADE

12.1.1. A contratada garante que todos os documentos digitalizados possuirdo o mesmo valor probatdrio
dos originais fisicos, mediante o cumprimento rigoroso do Decreto Federal n°® 10.278/2020. Esta
garantia é assegurada pelo uso de certificagao digital no padrdo ICP-Brasil, assegurando a integridade
e a autoria do documento digital, e pela inclusdo dos metadados descritivos e de classificacao exigidos
pela Resolucdo CONARQ n° 48/2021.

12.2. GARANTIA DE QUALIDADE TECNICA E LEGIBILIDADE

12.2.1. A contratada garante a fidelidade visual e a legibilidade integral de 100% do acervo, utilizando
resolucdo minima de 300 DPI e padrles técnicos que evitem distorcOes, cortes ou borrGes. Eventuais
falhas de captura ou de reconhecimento de texto (OCR) detectadas durante a vigéncia do contrato
deverdo ser corrigidas sem 6nus para o Municipio em até 48 (quarenta e oito) horas.

12.3. GARANTIA DE INDEXACAO E RECUPERACAO DE DADOS

12.3.1. A contratada garante a usabilidade das informacGes através de uma indexagdao precisa,
assegurando que qualquer documento seja localizado por meio de palavras-chave ou metadados
catalogados. Esta garantia inclui a interoperabilidade dos dados, assegurando que as informacdes
indexadas sejam lidas e integradas perfeitamente pelo sistema SIGAD / E-Docs, sem perda de

integridade ou erro de vinculo.
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12.4. GARANTIA DE SEGURANCA E CONFIDENCIALIDADE

12.4.1. A contratada garante a protecao dos dados sensiveis do acervo de Recursos Humanos contra
acessos nao autorizados, alteracdes ou destruicdo, em estrita observancia a LGPD. Esta garantia
abrange desde o manuseio fisico cuidadoso (preparagao e higienizacao) até a transferéncia segura dos

arquivos, utilizando protocolos de criptografia e controle de acesso durante todo o ciclo de custddia.

13. CARACTERIZACAO DO OBJETO

13.1. NATUREZA E DEFINICAO

13.1.1. O objeto desta contratacdo consiste na prestacao de servigos técnicos especializados de natureza
comum, compreendendo a conversao do acervo documental fisico (parcial) do Setor de Recursos
Humanos para o suporte digital. A solugdo abrange o tratamento arquivistico, a captura de imagens de
alta fidelidade e a indexacdao de metadados estruturados para integragao direta ao Sistema de Gestao
de Documentos Administrativos (E-Docs).

13.2. ESPECIFICACAO TECNICA DA SOLUCAO

13.2.1. Conversdao de Suporte: Transformacdo de documentos analdgicos (papel) em documentos
digitais no padrdo PDF/A-2b, com resolucdo éptica minima de 300 DPI, garantindo a preservacgao a
longo prazo e a fidedignidade visual em relacdo ao original.

13.2.2. Tratamento Ldgico e Inteligéncia: Aplicacdo de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) em
100% das paginas, tornando o conteldo integralmente pesquisavel, além da extracdao de metadados
via tecnologias de automacao (ICR/IDP).

13.2.3. Conformidade Arquivistica: Classificacdo técnica baseada na Tabela de Temporalidade e
Destinagdao (TTD) e no Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo (CCDA) vigentes,
assegurando a validade juridica conforme o Decreto Federal n® 10.278/2020 e a Portaria SEGER n° 09-
R/2023.

13.3. ABRANGENCIA E QUANTITATIVOS

13.3.1. O servigo incidira sobre o passivo parcial do RH, composto majoritariamente por Pastas
Funcionais, com um quantitativo estimado de 1.016.000 (um milhdo e dezesseis mil) paginas.

13.3.2. A unidade de medida para fins de caracterizacdo do produto final entregue é a Pagina Valida,
que corresponde a face documental que percorreu com sucesso todas as etapas do ciclo de vida técnico
e foi validada pelo sistema E-Docs.

13.4. REGIME DE EXECUCAO
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13.4.1. Os servicos serao executados sob regime de Cadeia de Custddia Ininterrupta, onde a contratada
assume a responsabilidade integral pela integridade dos documentos desde a retirada fisica no Municipio

até a sua restituicdo formalizada, mantendo a rastreabilidade entre o ID fisico e o ID digital gerado.

14, MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

14.1. DO INICIO E MOBILIZAGAO TECNICA

14.1.1. O inicio da execucao dar-se-a mediante a emissao da Ordem de Servico (OS) ou Autorizagdo de
Fornecimento (AF).

14.1.2. A contratada devera realizar a mobilizacdo técnica em até 15 (quinze) dias Uteis apds a emissao
da AF/ OS (conforme detalhado no item 11.5.1), compreendendo a apresentacao da equipe
especializada, instalacdo da infraestrutura de producdo e parametrizacdao do software de captura
conforme as regras de negdcio do Municipio.

14.1.3. Antes do inicio da producdo em escala, é obrigatdria a aprovagdo do Plano de Implantagdo
Técnica pela fiscalizacao, que devera detalhar o fluxo de comunicacao e o cronograma de retiradas do
acervo fisico.

14.2. DOS CRITERIOS DA UNIDADE DE MEDIDA

14.2.1. A unidade de medicdo e pagamento sera a Pagina Valida (UN).

14.2.2. Entende-se por Pagina Valida a unidade documental (face fisica) que percorreu integralmente o
fluxo técnico (preparacao, digitalizacao em PDF/A-2b, OCR, classificacdo arquivistica e indexacdo) e foi
efetivamente aceita e integrada ao SIGAD — E-Docs.

14.3. DOS CRITERIOS DE COMPUTO PARA MEDICAO

14.3.1. Regras: As diretrizes para o computo da medigdo baseiam-se na produtividade efetiva e na
utilidade arquivistica do material processado. O célculo dos quantitativos observara o aproveitamento
real de informacOes integradas ao sistema, desconsiderando volumes fisicos que ndo agreguem valor
ao acervo digital, conforme os critérios objetivos detalhados a seguir:

14.3.1.1. Computo por Face: A unidade de medida serd contabilizada por face do documento fisico
processado, correspondendo 01 (uma) face a 01 (uma) unidade de medicdo (Pagina Valida).

14.3.1.2. Documentos Frente e Verso: Documentos que apresentem conteudo informativo em ambas
as faces serdo contabilizados como 02 (duas) paginas validas, desde que ambos os lados cumpram
integralmente os requisitos de legibilidade, indexagdo e integragdo sistémica previstos neste Termo de
Referéncia.

14.3.1.3. Paginas em Branco: Paginas que ndo contenham qualquer tipo de registro manuscrito,

datilografado ou impresso, seja no anverso (frente) ou no verso, ndao deverdo ser digitalizadas.
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Consequentemente, estas paginas nao serao computadas para fins de medicao e faturamento, dev_éndo
a contratada utilizar recursos de hardware ou software (como a remogdo automatica de paginas em
branco) para garantir a eficiéncia do acervo digital.
14.3.1.4. Paginas com Carimbos ou Pequenas Anotacoes: Diferentemente das paginas em branco, as
faces que contenham apenas carimbos de numeragdo, assinaturas isoladas, rubricas ou pequenas
anotacdes de controle administrativo deverdo ser digitalizadas obrigatoriamente. Tais paginas serdo
contabilizadas como péaginas validas para fins de medicao, uma vez que constituem elementos essenciais
da cadeia de custddia e da integridade do processo administrativo original.
14.3.1.5. Vedacdo ao Retrabalho e Rejeicdes: Nao serao mensuradas, nem objeto de qualquer
remuneracao, as paginas que forem rejeitadas pelo SIGAD — E-Docs ou pela fiscalizagdo do Municipio
em decorréncia de falhas na captura (imagens cortadas, ilegiveis ou borradas), erros na extracdo de
metadados ou inconsisténcias na classificacdo técnica arquivistica imputaveis a contratada.
14.4. DA METODOLOGIA E MEMORIA DE CALCULO DA MEDICAO
14.4.1. A apuracdo da produtividade mensal para fins de medicao sera baseada na entrega efetiva de
resultados, utilizando-se a seguinte formula matematica para definir o quantitativo de servigos prestados:
MV = PV x VU

Obs.:

e MV (Medigdo de Valor): Valor total apurado e conferido no periodo de amostragem.

e PV (Paginas Validas): Somatdrio de todas as faces documentais que cumpriram o fluxo técnico completo e foram

integradas no SIGAD — E-Docs no periodo.

e VU (Valor Unitario): Prego unitario por pagina valida.
14.4.2. O calculo acima servira de base para a emissao do Relatdrio de Medicdo, que devera ser validado
pela fiscalizacdo antes de autorizar a emissao da respectiva Nota Fiscal.
14.5. DOS ELEMENTOS COMPOSITORES DO PRECO UNITARIO
14.5.1. O valor unitario da Pagina Valida é fixo, irreajustavel (dentro do periodo legal) e "all-inclusive",
devendo a licitante considerar em sua proposta que este prego remunera a totalidade dos servigos, sem
possibilidade de cobrangas adicionais por:
14.5.1.1. 1. Logistica e Custddia: Coleta, transporte, manuseio, triagem e devolugdo integral do acervo
fisico as dependéncias da Prefeitura de IUna/ES, incluindo custos com combustiveis, pedagios e seguros
de carga.
14.5.1.2. 1II. Infraestrutura e Tecnologia: Disponibilizagao de scanners de alta produgao, licenciamento
de softwares de captura, processamento de imagem, motores de OCR/ICR, ferramentas de Inteligéncia

de Dados (IDP) e infraestrutura de armazenamento temporario seguro.
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14.5.1.3. III. Insumos e Materiais: Todo o material necessario para a higienizacao (remogé_d de
grampos/clipes), reparos em documentos fragilizados (fita pH neutro).

14.5.1.4. IV. Mao de Obra Especializada: Remuneracao de toda a equipe, incluindo obrigatoriamente
a supervisao técnica de profissional de Nivel Superior com habilitagao em Arquivologia ou em outra area
académica, desde que possua especializacdo lato sensu ou experiéncia comprovada em Gestdo
Documental e Projetos de Digitalizagao, capaz de responder pela aplicacdo da Tabela de Temporalidade
e conformidade com as normas do CONARQ, além de encargos trabalhistas, previdenciarios, sociais e
EPIs.

14.5.1.5. V. Integracao e Seguranga: Custos de conectividade segura para ingestao via API no E-
Docs, manutencdo de logs de auditoria e conformidade total com a LGPD para dados sensiveis de RH.
14.5.2. A licitante declara-se ciente de que o acervo foi estimado por amostragem e que o estado de
conservacao dos documentos (papéis amarelados, frageis ou de diferentes gramaturas) nao sera objeto
de revisdo de pregos, estando tais riscos assumidos na composicdo do valor unitario da pagina.

14.6. DA LOGISTICA DE RETIRADA, DEVOLUC/N-\O E DISPONIBILIDADE DO ACERVO

14.6.1. Das Modalidades de Fluxo e Custddia: A formalizacdo correta dos instrumentos de controle e a
observancia rigorosa do fluxo estabelecido neste Termo de Referéncia sdo condicdes indispensaveis
para a manutengao da Cadeia de Custddia, para a seguranca do acervo municipal e para a efetiva
comprovacao da execucao do servico.

14.6.1.1. Modalidade de Retirada e Custddia Fisica: A retirada do acervo pela contratada podera ocorrer
de forma integral ou parcial, mediante cronograma estabelecido pela Gestao do Contrato, tanto na
execucdo ordinaria do contrato bem como, obrigatoriamente, em estrita observancia ao Cronograma
Inicial (item 11.5.1) com relagdo ao inicio da produgdo em escala. Independentemente do volume
retirado, a contratada assume a responsabilidade total pela guarda, seguranga e integridade dos
documentos a partir da assinatura do instrumento de controle fisico:

e Termo de Transferéncia de Custddia - TTC (Anexo I): Emitido pela Gestdo do Contrato, com
conferéncia realizada pela Fiscalizacdo e pela Contratada no ato da retirada de documentos,
discriminando o estado e a quantidade do acervo entregue. A assinatura das partes implica na
aceitacdo tacita do estado do acervo, servindo como comprovante de entrega e inicio da
responsabilidade civil da contratada.

14.6.1.1.1. A inexisténcia de assinatura ou a omissao/ falta de conferéncia neste termo impedira a saida
do acervo, uma vez que o documento assinado constitui a prova fisica indispensavel do inicio da Cadeia
de Custddia.
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14.6.1.2. Modalidade de Devolucdo e Entrega Digital: A devolucao do objeto contratado compre;énde
tanto a restituicdo dos originais quanto a disponibilizacdo dos arquivos processados, observando-se os
seguintes fluxos:

e Fluxo de Entrega Digital (Continua): A disponibilizagdo dos arquivos no SIGAD E-Docs deve
ocorrer de forma continua e imediata a conclusao individual de cada item processado
(pagina/documento), independentemente do fechamento do ciclo mensal de medicdo. E
expressamente vedado o represamento de documentos ja digitalizados e indexados, devendo
a integracdo sistémica acompanhar o ritmo da producao diaria.

e Fluxo de Devolucdo Fisica (Acervo Original): A devolucao fisica do acervo seguird a conclusao
técnica do respectivo lote, mantendo-se a independéncia entre a disponibilidade digital e a
tramitagdo fisica, formalizada pelo seguinte instrumento:
> Termo de Devolucdo de Acervo - TDA (Anexo II): Utilizado no ato da restituicdo dos originais

a Prefeitura, servindo como comprovante de que o acervo foi devolvido em sua integridade

e conforme as normas de higienizagdo e organizagao exigidas.
14.6.2. Requerimento de Envio Fisico (SLA de Urgéncia): Sempre que a Administracdo Municipal
requerer o envio de documento fisico que esteja sob custédia da contratada, esta devera realizar a
localizagao, separagdo e entrega fisica do documento original na sede da Prefeitura de Iina/ES no prazo
maximo de até 72 (setenta e duas) horas.
14.6.2.1. Caso a urgéncia demande acesso imediato a informagdo, a contratada devera digitalizar e
disponibilizar o documento no E-Docs em carater prioritario (em até 24 horas), sem prejuizo da entrega
do documento fisico no prazo estipulado no item anterior.
14.7. DAS VEDACf)ES E NATUREZA DOS DADOS
14.7.1. Vedacdo de Retencdo de Acervo: E terminantemente vedado & contratada invocar o direito de
retencdo sobre o acervo documental (fisico ou digital), arquivos de indices, metadados ou logs de
processamento sob qualquer pretexto e/ou justificativa(s).
14.7.2. Natureza Publica dos Dados: Os documentos do Setor de Recursos Humanos e os dados gerados
no processo de digitalizacdo sdo ativos publicos de natureza indisponivel. A interrupcdo do acesso da
Administragdo ao acervo ou a recusa na devolugdo dos originais sera considerada falta grave, sujeitando
a contratada as sangdes administrativas e judiciais cabiveis.
14.7.3. Independéncia do Faturamento: O rito de medicdo e pagamento serve exclusivamente para a
liquidagao financeira da despesa e ndo condiciona, sob qualquer hipdtese, a entrega dos resultados
técnicos ou a devolugdo dos documentos fisicos retirados sob custddia temporaria.
14.8. DA ENTREGA DOS SERVICOS E FLUXO DE MEDIGAO
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14.8.1. Disponibilidade Diaria (E-Docs): A entrega do servico técnico é continua e ocorre mediaHte a
integragao diaria dos documentos processados no sistema E-Docs. A contratada deve garantir que o
Municipio de Itna/ES, setor de RH, tenha acesso aos documentos digitais a medida que sao finalizados.
14.8.2. Relatério Semanal de Produgao: Uma vez por semana, em dia Util a ser definido, a contratada
emitird relatorio parcial das "Paginas Validas" integradas ao E-Docs da semana anterior, permitindo o
controle sistematico da produtividade por parte da gestdo.

14.8.3. Relatério Mensal de Producdo (RMP): Para fins de faturamento, a contratada consolidara os
relatérios semanais em um Unico RMP. Este documento constitui o lastro técnico e a peca obrigatéria
para a afericdo da medicdo mensal e autorizagdo da emissao da Nota Fiscal, devendo compor
obrigatoriamente o processo de instrucdo do pagamento. O RMP devera ser obrigatoriamente assinado
pelo representante legal (preposto) da empresa e pelo Responsavel Técnico (Arquivista ou Especialista
em Gestao Documental), atestando a conformidade técnica dos servigos realizados frente as normas
arquivisticas vigentes.

14.8.3.1. O fechamento do RMP gera a obrigacdo imediata de restituicdo fisica do acervo
correspondente ao periodo medido. A contratada tera o prazo maximo de 07 (sete) dias Uteis, contados
da data de fechamento do relatério mensal, para realizar a devolucado integral dos documentos fisicos
processados naquele periodo, formalizada mediante o Anexo II (Termo de Devolucdo de Acervo - TDA).
14.8.3.2. Condicdo para Faturamento: A devolugao do acervo fisico dentro do prazo estipulado é
condicdo essencial para o prosseguimento da liquidacao da despesa. O atraso injustificado na devolucao
dos originais podera acarretar o sobrestamento do pagamento da respectiva medicdo e a aplicacdo das
sancoes administrativas cabiveis, nos termos da Lei n® 14.133/2021 e demais normas que regem o
certame e a futura contratagao.

14.9. PADRONIZACAO DA PASTA FUNCIONAL DIGITAL (PFD)

14.9.1. Diretrizes de Execucdo: A contratada é obrigada a executar o servico seguindo rigorosamente
os parametros técnicos oficiais de organizacdo, nomenclatura e indexagao das Pastas Funcionais, os
quais serao definidos e fornecidos pelo Gestor do Contrato com base no Manual do E-Docs e na Portaria
SEGER n© 09-R/2023.

14.9.2. Responsabilidade pelos Parametros: Compete exclusivamente ao Gestor do Contrato a
interpretagao das normas técnicas para aplicacdo pratica no fluxo de RH e o fornecimento da tabela de
parametros (estrutura de nomenclatura, hierarquia de documentos e chaves de metadados). A
contratada ndo devera realizar interpretagbes proprias das normas citadas, devendo submeter-se
estritamente as instrugdes oficiais transmitidas, comunicando imediatamente ao Gestor caso identifique

qualquer divergéncia técnica em relagdo aos padrGes arquivisticos nacionais.
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14.9.3. Complementaridade Normativa: As orientacdes do Gestor do Contrato visam a padroniz_égéo
operacional no ambiente municipal e ndo substituem, em hipotese alguma, as normas gerais de
tratamento arquivistico, as resolucdes do CONARQ, a Lei de Arquivos (Lei n® 8.159/91) ou o Decreto
Federal n° 10.278/2020, devendo a contratada zelar pela compatibilidade entre as instrugdes recebidas
e as legislacOes vigentes.

14.9.4. Oficializagdo e Implementagdo: Os parametros definidos pelo Gestor deverdo ser formalmente
oficializados a contratada antes do inicio da producao em escala. Uma vez oficializados, a contratada
torna-se responsavel pela aplicacdo técnica fiel destes padroes em todo o acervo digitalizado, sem
prejuizo da observancia as legislacdes que regem a digitalizagao e o tratamento arquivistico.

14.10. DOS INSTRUMENTOS DE MONITORAMENTO E CONTROLE

14.10.1. A contratada devera disponibilizar a Administracao acesso integral ao seu sistema de controle
de fluxo (dashboard de producdo), permitindo o acompanhamento em tempo real do status de cada
lote, produtividade acumulada e eventuais gargalos técnicos.

14.10.2. Relatérios Gerenciais: A contratada devera emitir relatérios gerenciais trimestrais contendo
métricas consolidadas, tais como o volume total de paginas validas integradas, o indice de rejeicdo ou
correcao de imagens, o cumprimento do SLA de resgate fisico (72h) e a evolucdao percentual do
cronograma técnico frente ao passivo total, servindo como instrumentos fundamentais para o
monitoramento da qualidade, fiscalizacdo da execucado e a avaliacdo de desempenho da contratada.
14.10.3. O descumprimento das obrigacbes contratuais serd registrado em relatérios formais de
intercorréncia pela fiscalizagdo, que subsidiarao a aplicacdo de eventuais penalidades.

14.11. DA COMUNICACZ\O E REGISTRO

14.11.1. Toda comunicacdo entre a Administracdo e a contratada devera ser formalizada por meio
eletrénico nos canais oficiais, € quando o caso, registro obrigatdrio no sistema E-Docs ou protocolo do
Municipio de IUna/ES.

14.11.2. Termos de transferéncia de custddia, autorizagGes de processamento e protocolos de medicdo
deverao ser digitalmente validados e armazenados em ambiente seguro e auditdvel, garantindo a
integridade da cadeia de custddia.

14.12. DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

14.12.1. O contrato sera objeto de avaliacdo periddica de desempenho, realizada pela Administragdo,
com periodicidade minima trimestral.

14.12.2. Serdo considerados os seguintes critérios de avaliacdo: qualidade técnica das imagens e OCR,
precisdo da indexacao conforme os parametros oficializados, cumprimento dos prazos de entrega diaria

no E-Docs e efetividade do suporte técnico.
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14.12.3. O desempenho sera mensurado em relatdrios comparativos, podendo ensejar a aplicagéb de
sangdes administrativas, glosas em pagamentos ou outras medidas previstas na Lei n°® 14.133/2021.
14.13. DISPOSICOES GERAIS DA GESTAO

14.13.1. O Contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas
e as normas da Lei n°® 14.133/2021, respondendo cada parte pelas consequéncias de sua inexecucao
total ou parcial.

14.13.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdao ou suspensao do Contrato, o cronograma de
execucao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, mediante simples apostila.
14.13.3. A Prefeitura Municipal de Iina/ES podera convocar representante da empresa para adogao de
providéncias técnicas que devam ser cumpridas de imediato.

14.13.4. Apos a emissao da Ordem de Servico, a Prefeitura podera convocar a contratada para reunido
inicial de apresentacdo do Plano de Fiscalizagao, detalhando os mecanismos de controle, o método de

afericdo dos resultados (Paginas Validas) e as sangGes aplicaveis.

15. GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

15.1. DA GESTAO DA CONTRATAGAO

15.1.1. O gestor do contrato coordenara a atualizacao do processo de acompanhamento e fiscalizagdo,
contendo todos os registros formais da execugao no historico de gerenciamento, como ordens de servigo,
registro de ocorréncias, alteracdes e prorrogacoes, elaborando relatdrios para verificar a necessidade
de adequacdes contratuais.

15.1.2. Coordenacdo de Projeto e Padronizagdo: Atuara como Coordenador do Projeto e ponto focal
entre a equipe da contratada, o RH e a TI, competindo-lhe a interpretacao das normas vigentes e o
fornecimento da tabela de parametros (nomenclatura, hierarquia e metadados) baseada no Manual do
E-Docs e na Portaria SEGER n© 09-R/2023.

15.1.3. Autoridade Normativa e Complementaridade: Cabe ao Gestor oficializar os pardmetros técnicos
antes do inicio da produgdo em escala, zelando para que as orientagdes operacionais municipais
guardem estrita conformidade com as normas gerais de tratamento arquivistico (Lei n® 8.159/91),
resolugdes do CONARQ e o Decreto Federal n® 10.278/2020.

15.1.4. O gestor acompanhara os registros realizados pelos fiscais sobre todas as ocorréncias e medidas
adotadas, informando a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

15.1.5. Acompanhara a manutencdo das condicoes de habilitagdo da contratada para fins de empenho

e pagamento, anotando problemas que obstem o fluxo de liquidacao no relatério de riscos eventuais.
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15.1.6. Emitira documento comprobatdrio da avaliacao realizada pelos fiscais quanto ao cumprim_énto
das obrigacbes e desempenho da contratada, baseado nos indicadores de produtividade (Paginas
Validas) e SLAs definidos.

15.1.7. Tomara providéncias para a formalizacao de processo administrativo de responsabilizagao para
fins de aplicagdo de sancbes, conforme o art. 158 da Lei n® 14.133/2021, quando houver
descumprimento contratual.

15.1.8. Elaborara relatério final com informacdes sobre a consecucao dos objetivos da digitalizacao e
condutas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

15.1.9. Agentes Publicos Responsaveis pela Gestdo do Contrato:

Nome Matricula Fungao
LUCIANO MACHADO ELER 304746 Gestor do Contrato - Titular
RODRIGO SOUZA PIMEMNTEL 305754 Gestor do Contrato - Suplente

15.2. DA FISCALIZACAO DA CONTRATACAO

15.2.1. Os fiscais acompanharao a execucao didria para assegurar que as condicdes estabelecidas sejam
cumpridas, verificando a conformidade técnica da digitalizacdo, a qualidade do OCR e a precisdo da
indexacdo no sistema E-Docs.

15.2.2. O fiscal anotard no histérico de gerenciamento todas as ocorréncias, faltas ou defeitos
observados, emitindo notificacdes para a correcdo imediata pela contratada dentro dos prazos
estabelecidos.

15.2.3. Informara ao gestor, em tempo habil, situacoes que demandem decisGes ou medidas que
ultrapassem sua competéncia ou que possam inviabilizar a execugdo nas datas aprazadas.

15.2.4. Comunicara ao gestor o término do contrato para fins de renovacdo ou prorrogacao tempestiva,
além de verificar a manutencdo das condicdes de habilitacdo e acompanhar garantias e glosas.

15.2.5. Validara a regularidade técnica e documental para fins de faturamento, servindo como base
para a emissao do Relatério Mensal de Produgdo (RMP).

15.2.6. Agentes Publicos Responsaveis pela Fiscalizacao do Contrato:

Nome Matricula Funcdo B g

ARTHUR FINOTTI CAPACIA 204229 Fiscal - Titular

16. CRITERIOS DE MEDIGAO, RECEBIMENTO, PRAZO E PAGAMENTO
16.1. DO RECEBIMENTO E ACEITE DOS SERVICOS
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16.1.1. Recebimento Provisorio: Ocorrera de forma continua mediante a integracao diaria dos

documentos no sistema E-Docs e a emissdo do Relatério Semanal de Produgdo. Cada lote integrado
devera conter o registro das "Paginas Validas", indexacao e OCR para validacdo pela Fiscalizacao.
16.1.2. Recebimento Definitivo: Sera formalizado em até 7 (sete) dias Uteis apds a consolidacao mensal
dos servicos, mediante a verificacdo da conformidade com as condi¢bes técnicas e o fechamento do
Relatdrio Mensal de Producao (RMP). A homologacdo definitiva é condicionada a aprovagao do Gestor
ou Fiscal do Contrato.
16.1.3. Requisitos para o Aceite: Somente serao considerados recebidos os servicos que apresentarem
plena conformidade com as especificacdes técnicas. Paginas com defeitos, imagens ilegiveis ou
metadados incorretos deverdo ser imediatamente corrigidas pela contratada sem 6nus adicional. O
descumprimento dos prazos de corregao implicara em glosa dos valores e registro de ocorréncia.
16.1.4. Registro e Transparéncia: Todo o processo sera registrado em sistema auditavel (E-Docs),
permitindo o acompanhamento em tempo real. Os relatorios de recebimento e aceite técnico sao pecas
obrigatorias para a instrucdo do processo de liquidacao.
16.2. DA APRESENTACAO E PROCESSAMENTO (PROTOCOLO)
16.2.1. Para fins de liquidacdo e pagamento, a contratada deverd autuar processo administrativo
eletronico via sistema E-Docs, contendo obrigatoriamente:

e Nota Fiscal;

¢ Relatdrio Mensal de Producao (RMP);

e Termo de Devolucao de Acervo (Anexo II) - vide item 16.2.1.1;

e Protocolo no E-Docs (e-Flow):

e https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/7a5952f2-f10d-f2c8-c322- e02781816d58/edc/origem/novo

¢ CertidOes fiscais e trabalhistas;

e Relatdrios de auditoria da fiscalizacao;

e Relacdo dos lotes aprovados.
16.2.1.1. Observacao: O Termo de Devolucao de Acervo (Anexo II) devera compor a instrugdo do
processo de pagamento devidamente assinado, instrumento pelo qual a contratada assume o
compromisso formal de restituicdo (devolugado) integral do acervo fisico processado no periodo, em
estrita observancia ao prazo de até 07 (sete) dias Uteis apds o fechamento do Relatdrio Mensal de
Producdo (RMP).
16.3. DA CONFERENCIA E LIQUIDAGAO DA DESPESA
16.3.1. 1. Apds o protocolo, o processo sera tramitado ao fiscal do contrato para validacdo técnica

da producdo integrada ao E-Docs. Em caso de divergéncia entre a medigdo apresentada pela contratada
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e o volume de paginas efetivamente aceitas no sistema, a contratada devera retificar a Nota Fiscal_.e 0s
relatdrios correspondentes.

16.3.2. II. Havendo erro na apresentacdao da Nota Fiscal, nos relatdrios ou qualquer circunstancia
que impegca a liquidacdo da despesa, o processo ficara sobrestado até que a contratada providencie as
medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da regularizacdo, sem Onus ao
Municipio.

16.3.3. III. Uma vez validada a medicdo pela fiscalizacao e atestada a conformidade técnica, o
processo seguira para o Setor de Contabilidade e Tesouraria para liquidacdo e efetivacdo do pagamento,
observada a ordem cronoldgica de pagamentos da Prefeitura.

16.3.4. Manutencdo das Condicbes de Habilitagdo: A Administracdo verificarda a manutencdo das
condigbes de habilitagdo antes de cada pagamento, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais.
Constatada qualquer irregularidade, a contratada sera notificada por escrito para que, no prazo de 05
(cinco) dias Uteis (prorrogaveis uma vez por igual periodo), regularize sua situacdo ou apresente defesa.
Nao havendo regularizacdo, o Municipio comunicara aos 6rgaos de fiscalizacdo e adotara as medidas
necessarias a rescisdo contratual, garantida a ampla defesa, podendo realizar os pagamentos
estritamente vinculados ao objeto executado até a decisao final da rescisao.

16.4. DAS RETENC@ES E ENCARGOS

16.4.1. Incidirdo sobre o faturamento as retengdes tributdrias previstas na legislacao vigente (ISSQN,
IRRF, etc.), conforme a natureza do servico prestado e o regime tributario da contratada.

16.4.2. A contratada € a Unica responsavel pelo pagamento de salarios, encargos sociais, previdenciarios
e tributarios decorrentes da execucao do objeto, ndo havendo qualquer vinculo de solidariedade com a
Administragao Municipal.

16.5. DO DIREITO DE GLOSA E RESPONSABILIDADE TRIBUTARIA

16.5.1. O Municipio podera glosar pagamentos de lotes com falhas técnicas até sua corregao sem custos
adicionais; caso isso exija o cancelamento ou substituicdo de Notas Fiscais, todos os 6nus financeiros,
tributarios ou bancarios serdo de responsabilidade exclusiva da contratada, ndo cabendo ao Municipio
indenizar tributos recolhidos sobre servicos rejeitados ou erros na emissao documental do prestador.
16.6. DO PRAZO E FORMA DE PAGAMENTO

16.6.1. Prazo: O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias Uteis contados da finalizagdo
da liquidacdo da despesa. Em caso de atraso imputavel ao Contratante, os valores serdao atualizados
monetariamente pelo indice SELIC desde o termo final do prazo até a data do efetivo pagamento.
16.6.2. Forma: Realizado por meio de ordem bancaria em conta corrente indicada pela contratada.

Considera-se data do pagamento o dia da emissdo da respectiva ordem bancaria.
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16.6.3. Retencdes Tributarias: Serdo efetuadas as retencdes previstas na legislacao (ISSQN, IRRF, etc.)

no ato do pagamento. Independentemente de planilhas, serdo retidos os percentuais estabelecidos na
legislacdo vigente.

16.6.4. Simples Nacional: Empresas optantes ndo sofrerao retencdes abrangidas pelo regime, desde
gue apresentem documento oficial comprobatdério de que fazem jus ao tratamento favorecido (LC n°
123/2006).

17. DO FLUXO OPERACIONAL (DA DEMANDA, MEDICAO AO PAGAMENTO)
17.1. Para garantir a rastreabilidade, a transparéncia e a auditabilidade de todas as etapas da
contratacdo, o ciclo operacional do contrato estruturar-se-a conforme o fluxo digital abaixo:
Identificacdo da Demanda (RH) — Diagndstico e Triagem do Acervo — Retirada Controlada
(Termo de Custddia) — Processamento Técnico (Higienizacdo/Digitalizacdo/OCR) — Classificacdo
e Indexacdo Arquivistica — Integracdo Sistémica (Ingestdo Didria no E-Docs) — Recebimento
Provisorio (Relatorio Semanal) — Recebimento Definitivo (RMP Mensal) — Conferéncia e Aceite
da Fiscalizacdo — Medicdo (Paginas Validas) — Faturamento (Emissdo de NF) — Protocolo de
Processo de Pagamento (e-Flow/E-Docs) — Tramitacéo e Liguidacdo Interna — Pagamento a
Contratada.
17.2. Cada etapa deste fluxo devera deixar rastro digital auditavel, seja por meio de logs detalhados do
sistema de producdo da contratada, seja pelos recibos de transferéncia em suporte digital —
devidamente assinados e tramitados via SIGAD / E-Docs — referentes aos pacotes de dados, metadados
e termos de movimentagdo fisica do acervo, garantindo a integridade da cadeia de custddia e a

transparéncia em todo o ciclo de vida do objeto.

18. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE FORNECIMENTO

18.1. FORMA DE SELEGCAO E CRITERIO DE JULGAMENTO DA PROPOSTA

18.1.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdio de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adoc&o do critério de julgamento pelo MENOR
PRECO UNITARIO, tendo como unidade de medida a Unidade (UN), correspondente a 01 (uma) "Pagina
Valida" processada e integrada ao sistema.

18.1.2. O regime de contratacdo para a execucdo do objeto deste Termo de Referéncia sera o de
CONTRATO, formalizado mediante instrumento proprio, nos termos da Lei n® 14.133/2021.

18.2. FORMA DE FORNECIMENTO
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18.2.1. O fornecimento do objeto sera parcelado, conforme a demanda e o cronograma de retiradas do

acervo fisico e respectiva integragao digital.

19. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO E ORCAMENTO ESTIMADO

19.1. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

19.1.1. O custo estimado total da contratacdo € de R$ 243.840,00 (duzentos e quarenta e trés mil,
oitocentos e quarenta reais), conforme Anexo 01 - C — Orcamento Estimado.

19.2. ORCAMENTO ESTIMADO DA CONTRATACAO

19.2.1. O orcamento estimado para a contratacdo em tela, foi definido apds pesquisas de precos
realizadas pelo Setor de Compras da Prefeitura Municipal de IUna/ES, para efeito de classificagdo e
contratacdo.

19.2.2. Os precos registrados/contratados poderao ser alterados ou atualizados em decorréncia de
eventual redugao dos pregos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos bens, das obras
ou dos servicos registrados, nas seguintes situacoes:

19.2.2.1. 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 execucdo do contrato tal
como pactuado, nos termos do disposto na alinea “d” do inciso II do caput do art. 124 da Lei n° 14.133,
de 2021;

19.2.2.2. Em caso de criacdo, alteracdao ou extincdo de quaisquer tributos ou encargos legais ou
superveniéncia de disposicoes legais, com comprovada repercussdo sobre 0s precos
registrados/contratados;

19.2.2.3. Serdo reajustados os precos registrados/contratados, respeitada a contagem da anualidade e
o indice previsto para a contratacdo; ou

19.2.2.4. Poderdo ser repactuados, a pedido do interessado, conforme critérios definidos para a
contratagao.

19.2.2.5. A decisdo sobre o pedido de repactuagao de precos ou reestabelecimento do equilibrio
economico-financeiro, quando for o caso, tal como disposto no art. 92, incisos X e XI da Lei 14.133/2021,
sera proferida no prazo de até 30 (trinta) dias, concluida a instrucdo do processo administrativo que
originou o requerimento da parte interessada, podendo o referido prazo ser prorrogado por igual
periodo, mediante expressa motivacao.

20. SIGILO DO ORGAMENTO ESTIMADO

20.1. O custo estimado da contratacdo ndo possui carater sigiloso.
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21. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

21.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento Municipal.

21.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotagao:

Elemento de Despesa N°: 33903900000

Elemento de Despesa — Descricao: OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

Ficha: 0000055

Fonte do Recurso: 150000000000 - RECURSOS NAO VINCULADOS DE IMPOSTOS E TRANSFERENCIAS
DE IMPOSTOS

22. ANEXOS DO TERMO DE REFERENCIA

22.1. S3o partes integrantes deste Termo de Referéncia os seguintes Anexos:
22.1.1. Anexo I - Modelo de Termo de Transferéncia de Custodia (TTC);
22.1.2. Anexo I - Modelo de Termo de Devolucao de Acervo (TDA);

22.1.1. Anexo III - Modelo de Relatdrio de Fiscalizacdo;

22.1.2. Anexo IV - Modelo de Notificagao.
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TERMO DE REFERENCIA

ANEXO I

MODELO DE TERMO DE TRANSFERENCIA DE CUSTODIA (TTC);
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TERMO DE TRANSFERENCIA DE CUSTODIA (TTC)

PROCESSO ADMINISTRATIVO N°: 2025-ZQ2XX

CONTRATO N@: / [Inserir Nimero/Ano]

CONTRATADA: [Inserir Nome da Empresa]
TERMO DE TRANSFERENCIA N / [00X/ANO]

1. IDENTIFICAGAO DA MOVIMENTAGAO
A. ( ) Retirada (Saida da Prefeitura para inicio do processamento)
B. () Retorno para Reprocessamento (Identificada inconformidade técnica/arquivistica)
C. () Outros:

2. DESCRIGAO DO ACERVO
Aos [Dia] dias do més de [Més] de [Ano], 0 Municipio de luna/ES, por intermédio da Secretaria Municipal de Gestao (RH), realiza a
transferéncia para a empresa contratada do acervo documental abaixo relacionado:

N° | Lote/ Caixa | Tipo de Movimentacédo ( A, B | Numeragao das Paginas Quantidade Estado de
n° ou C) (Paginas) Conservagéao
(BOM/ RAZOAVEL/ RUIM)
1 ( ) PgN:_ | A | PgN%
2 () Pg.Ne: A | PgNe:
3 ( ) PgN:___ | A | PgN
4 ( ) PgN:___ | A | PgN
5 ( ) PgN:___ | A | PgN
6 ( ) PgN:___ | A | PgN
7 ( ) PgN:___ | A | PgN
8 ( ) PgN:___ | A | PgN
® ( ) PgN:___ | A | PgN
10 () Pg.N°: A | PgNe:
" ( ) PgN:__ | A | PgN%
12 () Pg.N°: A | PgNe:
13 () Pg.N°: A | PgNe:
14 () Pg.Ne; A | PgNe:
15 () Pg.Ne; A | PgNe:
Total de Paginas:
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Obs.
1. O preenchimento deste quadro permite a indicagéo de diferentes tipos de movimentagdo em um mesmo termo, conforme as opg¢des assinaladas no ltem 1.
2. Caso o espaco de 15 (quinze) registros seja insuficiente para a listagem integral dos lotes ou unidades documentais, devera ser emitido um novo Termo de Transferéncia

de Custddia (TTC).

3. RESPONSABILIDADE E CUSTODIA

A partir da assinatura deste Termo, a CONTRATADA assume a responsabilidade integral, civil e administrativa pela guarda,
seguranga, sigilo (LGPD) e integridade fisica dos documentos acima listados. A custédia temporaria encerra-se apenas com o
recebimento definitivo e a assinatura do respectivo termo de devolugéo pelo Municipio.

4. OBSERVACOES TECNICAS (CONDIGOES DO ACERVO) [Espaco para registrar se ha documentos danificados, caixas rasgadas ou qualquer
inconsisténcia identiﬁcaga no ato da conferéncia conjunta, IDENTIFICAR PELA NUMERAGAO (12 COLUNA) DO 2. DESCRIGAO DO ACERVO. Espago reservado
tanto pela FISCALIZACAO como CONTRATADA.]

5. ASSINATURAS

Pelo MUNICIPIO DE IUNA/ES (RH):

[Nome do Servidor/Matricula] - Responsavel pela Remessa/Conferéncia (Devera ser assinado(a) pelo Fiscal ou Gestor designado(a))
- Data: / /

Pela CONTRATADA:

[Nome do Preposto/CPF ou formalmente designado por este] - Responsavel pelo Recebimento/Transporte - Data: / /
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TERMO DE REFERENCIA

ANEXO II

MODELO DE TERMO DE DEVOLUGAO DE ACERVO (TDA)
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TERMO DE DEVOLUGAO DE ACERVO (TDA)

PROCESSO ADMINISTRATIVO N°: 2025-ZQ2XX

CONTRATO N@: / [Inserir Nimero/Ano]

CONTRATADA: [Inserir Nome da Empresa]
TERMO DE DEVOLUQAO Ne: / [00X/ANO]

1. IDENTIFICAGAO DA MOVIMENTAGAO
A. () Restituicao Pos-Processamento (Requer termo TDA exclusivo e vinculado ao RMP)
B. () Solicitagéo de Urgéncia/SLA
C. () Entrega de Lote Corrigido/Saneado (Retorno sem énus para fins de faturamento)
D. () Encerramento de Contrato

2. DESCRIGAO ACERVO RESTITUIDO
Aos [Dia] dias do més de [Més] de [Ano], em observancia a finalidade indicada no ltem 1 deste Termo, a CONTRATADA realiza a
devolugéo e o Municipio de luna/ES (RH) procede ao recebimento do acervo documental abaixo relacionado:

N° | Ref.ao | Lote/ Tipo de . Numeragéao das Paginas Quantidade Paginas Saldo de
TTC n° | Caixa Movimentagao (A, B, PAGINAS
n° ClotiD) VALIDAS
. ! (Qtde.)
Devolvidas | Desconsideradas
(Glosas/Brancas)
! ( ) Pg.N°: A Pg.N°;
z ( ) Pg.N°: A Pg.N°:
3
( ) Pg.N°: A Pg.N°;
4
( ) Pg.N°: A Pg.N°:
5
( ) Pg.N°: A Pg.N°;
6
( ) Pg.N°; A Pg.N°;
! ( ) PgN:__ | A | Pg.N:
’ ( ) PgN:__ | A | Pg.N:
® ( ) Pg.N°:, A Pg.N°:,
b ( ) PgNe:_ A Pg.N°;

DEMONSTRATIVO DE SALDO

DESCRIGAO QUANTIDADE (PAGINAS)

(A) TOTAL DE PAGINAS DEVOLVIDAS (Fisico):

(B ) TOTAL DE PAGINAS DESCONSIDERADAS (Glosas/Brancas):
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(C ) TOTAL DE PAGINAS VALIDAS ( Saldo Final A-B ):

Obs.:
1. O preenchimento deste quadro permite a indicagédo de diferentes tipos de movimentagdo em um mesmo termo, conforme as opgdes assinaladas no Item 1.
2. Caso o espaco de 10 (dez) registros seja insuficiente, devera ser emitido um novo Termo de Devolugéo de Acervo (TDA).
3. Na movimentacéo do tipo "A" (Restituicdo Pds-Processamento), esta devera ser formalizada em termo TDA exclusivo quando vinculada ao fechamento do Relatério

Mensal de Produgao (RMP) para fins de faturamento.

3. DECLARAGAO DE CONFORMIDADE E VALIDAGAO TECNICA

A CONTRATADA declara que o acervo fisico esta sendo devolvido em sua totalidade conforme discriminado neste instrumento, e o
MUNICIPIO DE IUNAJES, por intermédio de sua fiscalizagéo, atesta a restituigdo dos documentos e a conferéncia do saldo apurado
no Demonstrativo de Saldo, servindo o presente termo como instrumento de validagéo técnica da entrega fisica.

4. OBSERVAGOES DA FISCALIZAGAO (Identificar pelo N° da tabela do item 2, caso houver):

5. ASSINATURAS

1. Pela CONTRATADA:
[Nome do Preposto/CPF] - Responsavel pela Entrega - Data: / /

2. Pela CONTRATADA (Supervisao Técnica):
[Nome do Profissional/Registro Profissional] Responsavel Técnico pela Gestdo Documental

3. Pelo MUNICIPIO DE IUNA/ES (RH):
[Nome do Servidor/Matricula] - Responsavel pelo Recebimento/ Conferéncia (Devera ser assinado(a) pelo Fiscal ou Gestor

designado em Portaria NO'ATO'DA'CONFERENCIA) - Data: / /
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TERMO DE REFERENCIA

ANEXO III

MODELO DE RELATORIO DE FISCALIZACAO
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RELATORIO DE FISCALIZAGAO

Empresa/CNPJ/CPF: E;izj: ch’wc;?I/]ch]
Processo n°: XXXX [ XXXX
Licitacdao no: Pregao Eletronico n° [n]/xxxx
Contrato n©: [n]/>xxx
Vigéncia do Contrato: [data inicial] a [data final]
Nds, [nome fiscal 1], [nome fiscal 2] e [nome fiscal 3]

fiscais do contrato informado acima, declaramos que o(s) servigo(s) foram recebidos e homologados pelos
fiscais em conjunto com o gestor do contrato, informamos ainda que todos os requisitos do edital referente a

esta contratagcdo foram cumpridos e que a aceitagdo do objeto esta ratificada.

Local de Execucdo:
[citar os locais onde os produtos foram entregues]

Os seguintes produtos foram entregues e homologados:

ITEM DESCRICAO QUANTIDADE

N© da(s) Nota(s) Fiscal(is):
[n] (R$ [valor]).

Outras informagdes que comprovem a entrega ou prestacdo dos servigos:
[opcional]

Declaro, sob as penas da lei, que as informagdes acima sao verdadeiras.
IGna/ES, [dia] de [més] de [ano].

[nome fiscal 1] [nome fiscal 2] [nome fiscal 3] [nome do gestor]
Matricula n°: [n] Matricula n°: [n] Matricula n°: [n] Matricula n°: [n]
Fiscal do Contrato Fiscal do Contrato Fiscal do Contrato Gestor do Contrato

(*) Trata-se de um modelo de referéncia, podendo ser aperfeicoado durante a execugdo contratual.
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MODELO NOTIFICACAO
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NOTIFICAGAO
Empresa/CNPJ/CPF: [razdo social]
[n ° do CNPJ/CPF]
Responsavel: [nome do responsavel pela empresa]
Processo n°: 00XXX/20XX
Licitacao no: Pregao Eletronico n® [n]/20XX /\
Contrato n©: [n]/20XX / 1P VIA
Vigéncia do Contrato: [data inicial] a [data final] ( RECEBIDO EM

Sr. Responsavel pela empresa citada,

Relato a Vossa Senhoria que por ocasido do acompanhamento do contrato referido acima, esta
administragdo se deparou com as seguintes situagoes:

1. [descrigao de suposta irregularidade];
2. [idem];

Ante a possibilidade de tais eventos, se confirmados, terem o condao de, em tese, configurar
infragdes contratuais e, consequentemente, levarem a aplicacdo de penalidades, confere-se ao Senhor o prazo de
5 (cinco) dias uteis, contado do recebimento deste, para o exercicio de seu direito de manifestacdo e defesa, o que
deve ser feito por escrito e protocolado na Sede da Prefeitura.

Também confiro a Vossa Senhoria a oportunidade de se pronunciar acerca do intuito

administrativo de rescindir o contrato, em vista das frequentes dificuldades em sua execugao.

Os autos do processo em que formalizada a contratagdo estdo a disposicdo de Vossa Senhoria
para extracdo de cdpias e exame.

Atenciosamente,

IGna/ES, [dia] de [més] de [ano].

[nome do responsavel]

[funcdo do responsavel]
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ANEXO1-B
LOTES

Segue arquivo apartado deste edital.
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ANEXO1-C
ORCAMENTO ESTIMADO

Segue arquivo apartado deste edital.
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ANEXO 2
MODELO DE PROPOSTA FINAL

PREGAO ELETRONICO - EDITAL N° 011/2026

RAZAO SOCIAL: [preenchimento obrigatdrio]

CNPJ: [preenchimento obrigatorio]

ENDERECO: /preenchimento obrigatdrio]

ENDERECO ELETRONICO (£-MAIL): [preenchimento obrigatdrio]

TELEFONE: /preenchimento obrigatorio]

(LOCAL E DATA) , de de 2026. [preenchimento obrigatorio]
A validade desta proposta é de .............. dias. [lembre-se de que o prazo minimo de validade da
proposta é de 90 dias]
VALOR VALOR
MARCA UNITARIO TOTAL
LOTE DESCRICAO UNID | QUANT | (quando for
0 caso)

Valor total por extenso:

Assinatura Identificavel
(Nome do representante da licitante)
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ANEXO 3
MODELO DE DECLARAGCAO DE CUMPRIMENTO AO ART. 7.9, INCISO XXXIII, DA
CONSTITUICAO

Cidade XXXX, de de 2026.

A
Pregoeira da PMI
Licitagdo n® 011/2026, modalidade Pregdo Eletronico.

A licitante, ..o , inscrita no CNPJ n®....ccovvvenreeen, , por intermédio de seu
representante legal 0 (@) Sr (@)....ccceviiiniiiiirnniiniinncnnnnnn, , portador (a) da Carteira de Identidade
NCtuiieiii e e e e eenaens € do CPF N ...cocvviviiieeeean, , DECLARA, para fins de cumprimento do disposto

no inciso XXXIII do Art. 7° da Constituicdo Federal, que ndo emprega menor de dezoito anos em
trabalho noturno, perigoso ou insalubre e que ndo emprega menor de dezesseis anos.

Ressalva: emprega menor, a partir de quatorze anos, na condigao de aprendiz ( ).

Observagao: Em caso afirmativo, assinalar a ressalva acima.

Assinatura Identificavel
(nome do representante da licitante)
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ANEXO 4

MODELO DE DECLARACAO DE AUSENCIA DE MOTIVO QUE IMPECA ME/EPP DE GOZAR
DOS BENEFICIOS DA LEI COMPLEMENTAR N° 123/2006 E ALTERAGOES.

(local e data) , de de 2026.

A
Pregoeira da PMI
Licitacdo n® 011/2026, modalidade Pregdo Eletronico.

O licitante ......cccviiiiiiiiinnnnn, CNPJ i, declara que é ............ (microempresa ou
empresa de pequeno porte).....cccceveeeenrrenns , gque nao se enquadra em nenhuma das situacdes previstas
no § 4.9 do art. 3.° da Lei complementar n°® 123/2006 e alteragbes, de modo que pode fruir dos
beneficios previstos naquela Lei.

Representante Legal
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ANEXO 5
MODELO DE DECLARAGAO DE RELAGAO DE PARENTESCO

[focal e data.]

A Prefeitura Municipal de IGina

Assunto: Declaracao de Relagao de Parentesco.

O licitante [nome do licitante], inscrito no CNP] sob o n° [informar o CNPJ], por meio de seu
representante abaixo assinado, Sr. [ nome do representante que assina esta declaracado), [ qualificacdo
do representante e indicagdo de sua relacdo com o licitante (socio, administrador, gerente, dirigente,
credenciado etc.)], DECLARA, que n3o é e n3ao tem em seus quadros como sbcio, administrador,
dirigente ou gerente, conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, inclusive, de servidor publico do Municipio de IUna ocupante de cargo eletivo,
comissionado, efetivo, temporario ou contratado e ainda, servidor publico da ativa, ou empregado de

empresa publica ou de sociedade de economia mista.

[ou, caso haja relacdo de parentesco, casamento ou unido estavel]*

Declara que [0 Sr./a Sr.2] [nome do licitante ou de sdcio, administrador, dirigente ou gerente],
[qualificacdo e indicacdo do vinculo com o licitante (socio, gerente, administrador etc.)] € [ explicacdo
da relagdo (cénjuge, companheiro, tio, sobrinho, pai, avd etc.)] do servidor municipal [indicacdo do
nome do servidor municipal].

Exemplo: Declara que o Sr. Fulano de Tal, brasileiro, casado, administrador do licitante, é casado com
a servidora municipal Sr.@ Beltrana de Tal.

Assinatura
(Denominagdo ou razao social do licitante e

Nome do representante da empresa)

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO Pégina 64 de 112
Secretario Robson Gongalves da Silva

Rua Des. Epaminondas Amaral, n°® 58, Centro, IGina/ES, CEP 29.390-000

CNPJ] n© 27.167.394/0001-23 | (28) 99884-3729| www.iuna.es.gov.br/gestao | gestao@iuna.es.gov.br



SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

* Observacao: a relacao de parentesco, unido estavel ou matrimonial entre o Iicitant; ou
seus socios, administradores, gerentes ou dirigentes com servidores municipais ndo impede
sua participacdo na licitacdao, mas deve ser informada para fins de controle. Caso o licitante
omita a informacdo sobre eventual parentesco, casamento ou unido estavel, ser-lhe-a
aplicada multa de 0,5% (meio por cento) do valor de sua proposta e, se caracterizada ma-

fé, suspensdo temporaria do direito de licitar, de contratar com o Municipio de Ilna.
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ANEXO 6

MODELO DE DECLARAGAO DE QUE CUMPRE PLENAMENTE OS REQUISITOS DE
HABILITAGAO

[local e data.]

A Prefeitura Municipal de IGina

O licitante [nome do licitante], inscrito no CNPJ sob o n® [informar o CNPJ], por meio de seu
representante abaixo assinado, Sr. [ nome do representante que assina esta declaracdo), [ qualificacdo
do representante e indicagdo de sua relacdo com o licitante (socio, administrador, gerente, dirigente,
credenciado etc.)], DECLARA, sob as penas da lei, atende a todos os requisitos de habilitagdo para

participacdo em procedimentos licitatdrios, e que esta em conformidade com as exigéncias do edital.

Assinatura
(Denominagdo ou razao social do licitante e

Nome do representante da empresa)
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ANEXO 7

MODELO DE DECLARACAO QUE SUA PROPOSTA ECONOMICA COMPREENDEM A
INTEGRALIDADE DOS CUSTOS

O licitante [nome do licitante], inscrito no CNP] sob o n® [informar o CNPJ], por meio de seu
representante abaixo assinado, Sr. [ nome do representante que assina esta declaracado), [ qualificacdo
do representante e indicagdo de sua relacdo com o licitante (socio, administrador, gerente, dirigente,
credenciado etc, )], DECLARA, que suas propostas econémicas compreendem a integralidade dos custos
para atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicao Federal, nas leis trabalhistas,

nas normas infra legais, nas convengoes coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta

vigentes.
Assinatura
(Denominacao ou razao social do licitante e
Nome do representante da empresa)
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ANEXO 8

MODELO DE DECLARAGAO DE QUE CUMPRE AS EXIGENCIAS DE RESERVA DE CARGOS

O licitante [nome do licitante], inscrito no CNP] sob o n® [informar o CNPJ], por meio de seu
representante abaixo assinado, Sr. [ nome do representante que assina esta declaracado), [ qualificacdo
do representante e indicagdo de sua relacdo com o licitante (socio, administrador, gerente, dirigente,
credenciado etc.)], DECLARA, o devido cumprimento das exigéncias de reserva de cargos para pessoa

com deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas especificas.

Assinatura
(Denominacao ou razao social do licitante e

Nome do representante da empresa)
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ANEXO 9
MINUTA DO CONTRATO

CONTRATO NO XXX/2026

Por este instrumento particular de Contrato, de um lado o MUNICIPIO DE IUNA - ES,
pessoa juridica de direito publico, devidamente inscrito no CGC/MF sob o n.° 27.167.394/0001-23, com
sede na Rua Desembargador Epaminondas Amaral, n.° 58, Centro, IGna - ES, neste ato representado
pelo Sr. Romario Batista Vieira, Prefeito Municipal, brasileiro, casado, empresario, portador do CPF n.°
788.456.027-53 e RG n.% 599171 — SSP/ES, residente e domiciliado a Rua Deputado Jodo Rios, n° 65,

Bairro Centro, neste Municipio de Itna, doravante denominado CONTRATANTE, e de outro lado a firma

, inscrita no CNPJ sob o n.° , com sede na

, telefone , e-mail , heste ato representada por

seu(ua) socio(a), o(a) Sr(a). , brasileiro(a), solteiro(a)/casado(a),
_ (profissao)___, portador(a) do CPF n.° e RG n.0 , residente e
domiciliado(a) na , doravante denominado(a) CONTRATADO(A), resolvem assinar o

presente Contrato que se regera pelas clausulas e condigdes seguintes:

01) CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO:

1.1. Constitui objeto do presente instrumento a Contratacao de empresa especializada para prestacao
de servigos técnicos de digitalizacao, tratamento arquivistico, classificacdo e indexacao de documentos,
com conversao do acervo fisico parcial do Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de
IUna/ES, para o meio digital e integragao ao Sistema de Gestdao de Documentos Administrativos (E-
Docs), conforme normas e especificagdes do processo licitatorio n® 011/2026 na modalidade Pregao

Eletronico do tipo menor preco.

02) CLAUSULA SEGUNDA — DO VALOR E CONDICOES DE PAGAMENTO:

2.1. O valor global do presente Contrato é de R$ (extenso).

2.2. O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias Uteis contados da finalizacdo da

liguidacdo da despesa.
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2.2.1. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serao atuaIiz_édos
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagao,
mediante aplicagao do indice SELIC de correcao monetaria.

2.2.2. Como condicdao para realizagdo do pagamento a contratada devera emitir NFe (Nota Fiscal
eletronica), bem como prova de regularidade com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal, FGTS e
Justica do Trabalho.

2.3. O Contratante podera deduzir do pagamento importancias que a qualquer titulo Ihe forem devidos
pelo fornecedor, em decorréncia de inadimplemento contratual.

2.4. Os pagamentos serao efetuados através de depdsito em conta corrente do fornecedor, no Banco
por ele indicado, e serdo contados da finalizacao da liquidagao da despesa mediante apresentacao de
atestado de execucdo dos servigos/produtos por parte do fiscal do contrato.

2.4.1. Dados bancario do fornecedor XXXXXXX.

2.5. Demais informagdes sobre o pagamento vide termo de referéncia.

03) CLAUSULA TERCEIRA - EXECUGAO, FISCALIZAGAO E ACEITAGAO:

3.1. A execucgdo deste instrumento sera acompanhada e fiscalizada por servidor previamente designado
pela Administracdo, que realizara o controle continuo, dos produtos/servicos entregues, além de todas
as ocorréncias relacionadas com a execucdo do presente, determinando o que for necessario a
regularizacao de falhas ou defeitos observados e devera atestar a execucdo do objeto, observadas as
disposicoes deste contrato, sem o que ndo sera permitido qualquer pagamento. O(s) gestor(es) da
contratante sera(do) o(s) servidor(es) XXXXXXXXXX, matricula n® XXXXXXX, e o(s) fiscal(is) sera(do)
o(s) servidor(es) XXXXXXX, matricula n® XXXXXXX, nomeado por Portaria subscrita pela Secretaria
Municipal de Gabinete e Comunicagao.

3.2. A fiscalizacao sera exercida no interesse exclusivo do Municipio e ndo exclui nem reduz a
responsabilidade do fornecedor por qualquer irregularidade.

3.3. Demais clausulas a respeito da fiscalizagdo do contrato constam no Termo de Referéncia.

04) CLAUSULA QUARTA - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS:
4.1. As despesas decorrentes deste certame correrdo pela dotacdo orcamentaria XXXXXXXXXXXXXXXXX,

desde ja autorizado o empenho pelo Ordenador de Despesa.

05) CLAUSULA QUINTA — CONDICOES DE EXECUGCAO DO OBJETO E VIGENCIA DO
CONTRATO:
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5.1. As condicOes de execucdo do objeto serdo conforme informadas no anexo 9 - A deste termo_..
5.2. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avencadas e
as normas previstas no Capitulo VI da Lei 14.133/2021 - Da Execucdo Dos Contratos.

5.3. O objeto do contrato sera recebido de acordo com as clausulas previstas no Capitulo IX da Lei
14.133/2021 - Do Recebimento Do Objeto Do Contrato.

5.4. O contrato vigera por 12 (doze) meses contados a partir do dia da publicacdo resumida de seu
instrumento no PNCP, podendo ser prorrogado respeitando os limites previstos no art. 107 e seguintes
da Lei 14.133/2021.

5.4.1. A critério da Administracao, o contrato podera ter sua vigéncia prorrogada mediante justificativa
aprovada pela autoridade superior.

5.5. Caso haja prorrogagao da vigéncia do contrato, por um periodo superior a doze meses, o contrato
sera reajustado pelo indice IGP-M, IPCA ou por outro indice especifico setorial, em conformidade com

a realidade de mercado dos respectivos insumos/servigos.

06) CLAUSULA SEXTA - DAS PENALIDADES E SANC6ES ADMINISTRATIVAS:

6.1. O contratado sera responsabilizado administrativamente pelas infracdes descritas no Art. 155 da
Lei Federal n© 14.133.

6.2. Serdo aplicadas ao responsavel pelas infracdes administrativas as seguintes sangoes:

6.2.1. Adverténcia, nos casos de inexecucdo parcial que nao acarretem prejuizos significativos para a
Administracao.

6.2.2. Multa:

a) 0,5% por dia de atraso, na entrega do produto ou execucado do servico/fornecimento, calculado sobre
o valor correspondente a parte inadimplente, até o limite de 9,9%;

b) 10% em caso da ndo entrega do produto, nao execugao do servico/fornecimento ou rescisao
contratual, por culpa da contratada, calculado sobre a parte inadimplente;

c) de até 20% calculado sobre o valor do contrato, pelo descumprimento de qualquer clausula do
contrato, exceto prazo de entrega;

d) Multa 1% por dia sobre o valor total dos lotes arrematados pelos licitantes, limitado a 15%, pelo ndo
cumprimento do prazo de assinatura do contrato, calculada pela formula:

M=0,01xCxD

Onde:

M = Valor da Multa,

C = Valor do contrato
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D = Numero de dias de atraso

6.2.3. Impedimento de licitar e contratar com a Prefeitura Municipal de IUna/ES, por prazo ndo superior
a 03 (trés) anos, quando a fornecedora convocada dentro do prazo de validade da sua proposta:

a) dar causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a Administragao, ao funcionamento
dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

b) dar causa a inexecucao total do contrato;

c) deixar de entregar a documentacao exigida para a contratacao;

d) ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

€) ndo celebrar o contrato no prazo de cinco dias utéis ou nao entregar a documentacao exigida para a
contratacao, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

f) ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo justificado;
6.2.4. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica direta e indireta
de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos, nos
seguintes casos:

a) apresentar declaragao ou documentacao falsa exigida para a contratacdo ou prestar declaracao falsa
durante a licitacdo ou a execucao do contrato;

b) fraudar a licitacdo ou praticar ato fraudulento na execucado do contrato;

c) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

d) praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagdo;

e) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013;

f) bem como as infracOes do item 6.2.3. que justifiquem a imposicao de penalidade mais grave que a
sancao referida item 6.2.3.

6.3. As sang0es de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declaracao de inidoneidade poderao
ser aplicadas cumulativamente com a sangao de multa.

6.4. Se a multa aplicada e as indenizacbes cabiveis forem superiores ao valor de pagamento
eventualmente devido pela Administracao ao contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera
descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.

6.5. A aplicacado de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo
especifico que asseguraré o contraditério e a ampla defesa ao contratado, observando-se o
procedimento previsto na Lei n® 14.133/2021.

6.6. A aplicacdo das sangGes previstas ndo exclui, em hipotese alguma, a obrigacdo de reparacdo

integral do dano causado a Administragdo Publica.
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07) CLAUSULA SETIMA — DA EXTINGCAO E RESCISAO:

7.1. A ocorréncia de quaisquer das hipdteses previstas no art. 137 da Lei n.° 14.133/2021 ensejara a
extingdo do contrato.

7.2. A rescisao podera se processar pelas hipoteses definidas no art. 138, inciso I, II e III, e estara sob

as consequéncias determinadas pelo art. 139, todos da Lei n.° 14.133/2021.

08) CLAUSULA OITAVA — DA RESPONSABILIDADE DAS PARTES:

8.1. Constituem obrigacdes do Contratante:

8.1.1. Efetuar o Pagamento do preco previsto na clausula segunda, nos termos deste instrumento;
8.1.2. Designar servidor para acompanhar a execugao deste contrato;

8.1.3. Gerenciar o contrato até o seu vencimento, acompanhando o cumprimento de todas suas
clausulas na integra.

8.2. Constituem obrigacdes do contratado:

8.2.1. Executar o contrato nos termos aqui ajustados bem como aqueles trazidos pela Licitacdo que
procedeu ao contrato;

8.2.2. Utilizar, no fornecimento dos objetos contratados, pessoal que atenda aos requisitos de
qualificacao necessaria ao exercicio das atividades que lhe for confiada;

8.2.3. Registrar as ocorréncias havidas durante a execucao deste Contrato, de tudo dando ciéncia ao
Contratante, respondendo integralmente por sua omissao.

8.2.4. Assumir inteira responsabilidade civil, administrativa e penal por quaisquer danos e prejuizos,
materiais ou pessoais causados pelo (a) contratado (a), seus empregados, ou prepostos ao Contratante,
ou a terceiros.

8.2.5. Observar as prescricoes relativas as leis trabalhistas, fiscais, seguros e quaisquer outros nao
mencionados, bem como pagamento de todo e qualquer tributo que seja devido em decorréncia direta
ou indireta do contrato, isentando a contratante de qualquer responsabilidade.

8.2.6. Manter durante a vigéncia do Contrato todas as condicoes de habilitacdo e qualificacdo exigidas
na licitacdo que procedeu ao contrato.

8.2.7. Comprometer-se a executar o servico na data acordada, constantes da autorizacdo de
fornecimento, emitida pela Secretaria Municipal de Gestao.

8.2.8. Executar o servico de acordo com as especificacbes e demais elementos técnicos que integram o

termo de referéncia, obedecendo rigorosamente as normas técnicas existentes.
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8.2.9. Permitir o livre acesso dos servidores dos 6rgaos ou entidades publicas contratantes, bem éomo
dos 6rgaos de controle interno e externo, a seus documentos e registros contabeis.

8.2.10. Ao longo de toda a execucdo do contrato, o contratado devera cumprir a reserva de cargos
prevista em lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz,
bem como as reservas de cargos previstas em outras normas especificas.

8.2.11. Durante a vigéncia do contrato, é vedado ao contratado contratar conjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do 6rgao ou entidade
contratante ou de agente publico que desempenhe fungdo na licitacdo ou atue na fiscalizagao ou na
gestao do contrato.

8.3. Demais informacoes vide termo de referéncia.

09) CLAUSULA NONA - ALTERACOES CONTRATUAIS:

9.1. Os contratos poderdo ser alterados, com as devidas justificativas, nos seguintes casos:

I - unilateralmente pela Administracao:

a) quando houver modificacdo do projeto ou das especificacdes, para melhor adequacdo técnica a seus
objetivos;

b) quando for necessaria a modificacdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou diminuigao
quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos na Lei 14.133/21;

II - por acordo entre as partes:

a) quando conveniente a substituicdo da garantia de execucao;

b) quando necesséria a modificacao do regime de execucao da obra ou do servico, bem como do modo
de fornecimento, em face de verificacao técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;
¢) quando necessaria a modificacdo da forma de pagamento por imposicdo de circunstancias
supervenientes, mantido o valor inicial atualizado e vedada a antecipagao do pagamento em relagao ao
cronograma financeiro fixado sem a correspondente contraprestacao de fornecimento de bens ou
execugao de obra ou servigo;

d) para restabelecer o equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato em caso de forga maior, caso
fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que inviabilizem a execugdo do contrato tal como pactuado, respeitada, em qualquer caso,
a reparticdo objetiva de risco estabelecida no contrato.

9.2. As alteragdes contratuais reger-se-ao pela disciplina dos arts. 124 e seguintes da Lei n°® 14.133, de
2021.
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9.3. O contratado sera obrigado a aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, acréscimos ou supressoes
de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato que se fizerem nas obras,
Nos Servicos ou nas compras, €, no caso de reforma de edificio ou de equipamento, o limite para os

acréscimos sera de 50% (cinquenta por cento).

10) CLAUSULA DECIMA - DAS DISPOSICOES GERAIS:

10.1. A contratada tera um prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis para assinatura e devolucdo do
Contrato, contados da data de recebimento deste por e-mail ou qualquer outro meio;

10.2. O prazo de convocacao podera ser prorrogado 1 (uma) vez, por igual periodo, mediante solicitacdo
da parte durante seu transcurso, devidamente justificada, e desde que o motivo apresentado seja aceito
pela Administragdo.

10.3. A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato no prazo estabelecido pela
Administragdo caracterizara o descumprimento total da obrigagao assumida e o sujeitara as penalidades
legalmente estabelecidas.

10.4. A regra prevista acima nao se aplicara aos licitantes remanescentes convocados na forma do inciso
I do § 4° do artigo 90 da Lei Federal n°© 14.133/21.

10.5. Ndo podera o Contratado ceder ou subcontratar, parcial ou totalmente o objeto deste contrato.
10.6. Fica o Contratante isento de qualquer acao civil, criminal, trabalhista, ou qualquer outra relativa
ao presente Contrato, ficando o Contratado responsavel por tudo o que vier a ocorrer durante o periodo
do Contrato.

10.7. Incumbird a contratante providenciar a publicacdo deste instrumento no Portal Nacional de
ContratagGes Publicas (PNCP), nos termos do artigo 54 da Lei Federal n.° 14.133/2021.

10.8. Aplica-se a execugao deste termo contratual, em especial aos casos omissos, a Lei n® 14.133/2021.
10.9. Integra este contrato o pertinente edital de licitacdo e respectivos anexos, cujas disposicoes

vinculam ambas as partes.

11) CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DO FORO:

11.1. Elegem o Foro da Comarca de Ilna - ES, para dirimir quaisquer ddvidas ou contestagbes oriundas
deste instrumento e que ndo possam ser resolvidas por meios administrativos, renunciando-se
expressamente a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E por estarem justos e contratados, assinam o presente instrumento, para que produza seu efeito legal,

apos lido e achado conforme.
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Este contrato é integrado dos seguintes anexos:
I - Anexo 9 - A — Termo de Referéncia;

IT — Anexo 9 — B — Precos contratados.

IGna - ES, de de 2026.

CONTRATANTE

Prefeitura Municipal de IUna
Romario Batista Vieira

Prefeito Municipal

CONTRATADO

XXXXX (Firma)
XXXXX (Representante legal)
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ANEXO 9 -A
TERMO DE REFERENCIA

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. OBJETO

1.1.1. Contratacao de empresa especializada para prestacdo de servicos técnicos de digitalizagao,
tratamento arquivistico (higienizacdo e preparagao), classificacdo e indexacdo de documentos, com
conversao do acervo fisico para o meio digital e integracdo ao Sistema de Gestdo de Documentos
Administrativos (SIGAD / E-Docs), abrangendo o acervo do Setor de Recursos Humanos, mediante a
realizacdo de licitacdo, na modalidade de Pregdo Eletronico, nos termos da tabela constante no Anexo
09 - B, conforme condicdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

1.1.2. Os servigos objeto desta contratacdo sao caracterizados como comuns, uma vez que seus padrdes
de desempenho e qualidade podem ser definidos objetivamente por meio de especificacdes usuais de
mercado, conforme prevé o Inciso XIII, art. 6° da Lei n® 14.133/2021.

1.1.3. O objeto desta contratacdo nao se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Decreto
Municipal n® 093, de 10 de novembro de 2023, que Regulamenta a Lei n°® 14.133, de 1° de abril de
2021, no ambito da administracdo publica do Municipio de IGna/ES.

1.1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses, contados da publicagdo do contrato
no PNCP - Portal Nacional de Contratagbes Publicas, na forma dos artigos 94 e 105 da Lei n°
14.133/2021, admitida prorrogacao, devidamente justificada, nos termos do art. 107 da referida Lei.
1.1.5. O Contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da

contratacao.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. Motivacao

2.1.1. A presente contratacdo visa a modernizacao e a otimizagao do tratamento documental de parcela
do acervo do Setor de Recursos Humanos, mediante a conversao do suporte analdgico (papel) para o
digital. A iniciativa busca sanar a morosidade na recuperagao de informacdes e mitigar os riscos de
degradacdo fisica de documentos vitais, garantindo a preservacdo do conteldo e a eficiéncia na
ocupagao do espaco administrativo, sem prejuizo da guarda do acervo fisico original conforme a
legislagao vigente.

2.2. OBJETIVO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO Pégina 77 de 112
Secretario Robson Gongalves da Silva

Rua Des. Epaminondas Amaral, n°® 58, Centro, IGina/ES, CEP 29.390-000

CNPJ] n© 27.167.394/0001-23 | (28) 99884-3729| www.iuna.es.gov.br/gestao | gestao@iuna.es.gov.br



SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

2.2.1. Prestacao de servicos técnicos de digitalizacdo, tratamento arquivistico e indexacao do pa;sivo
(parcial) do RH, com integracao total ao sistema SIGAD / E-Docs.

2.2.2. Para fins de planejamento, o quantitativo estimado é de 1.016.000 (um milhdo e dezesseis mil)
paginas, composto majoritariamente por Pastas Funcionais. Este niUmero foi obtido por amostragem e
extrapolacdo realizada pelo préprio Setor de RH, conforme detalhado no ETP.

2.2.3. O faturamento sera realizado estritamente por "Pagina Valida", observando os critérios de aceite
técnico estabelecidos.

2.3. BENEFICIOS

2.3.1. A contratagao dos servicos de digitalizacao proporcionara os seguintes beneficios:

2.3.1.1. Celeridade na recuperacao de informacdes funcionais e agilidade na resposta a requerimentos
dos servidores e 6rgaos de controle.

2.3.1.2. Preservacao da memoria institucional e protecao contra riscos de incéndio, umidade e extravio
de documentos originais Unicos.

2.3.1.3. Reducdo drastica da necessidade de espaco fisico para guarda e arquivamento de documentos
correntes e intermediarios.

2.3.1.4. Eficiéncia administrativa por meio da interoperabilidade de dados com o sistema E-Docs,
permitindo o acesso simultaneo a informacdo por diferentes setores autorizados.

2.3.1.5. Seguranca juridica e transparéncia, garantindo a rastreabilidade completa da cadeia de custddia
do documento digital.

2.3.1.6. Redugdo de custos operacionais com copias fisicas, transporte de arquivos e manutencdo de
depdsitos documentais.

2.3.1.7. Melhoria na governanga publica, alinhando o municipio de IGna as diretrizes nacionais de
modernizagdo tecnoldgica e sustentabilidade.

2.3.2. Este Termo de Referéncia foi elaborado com base nas informagGes contidas no Estudo Técnico
Preliminar (Processo n® 2025-ZQ2XX), atendendo aos requisitos da Lei n°® 14.133/2021.

2.3.3. O objeto da presente contratacdo possui previsdo orcamentdaria compativel com a necessidade

apurada.

3. DESCRI(,‘AO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBIJETO E
ESPECIFICACAO DO PRODUTO

3.1. A solugdo consiste na prestacdo de servicos técnicos especializados de digitalizagdo, tratamento e
indexagdo do acervo funcional do Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Iina/ES. O

objetivo é a conversdo do suporte papel para o meio digital, gerando o Documento Digital Valido com
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plena validade juridica, autenticidade e rastreabilidade, em conformidade com o Decreto Feder_a.l no
10.278/2020, o Decreto Municipal (IGna/ES) n°® 014/2025 e a Portaria SEGER/ES n° 09-R/2023. A
solucao deve garantir a interoperabilidade direta com o Sistema de Gestao Arquivistica Eletronica
(SIGAD — E-Docs).

3.2. CICLO DE VIDA DO OBJETO (FLUXO MACROTECNICO)

3.2.1. O ciclo de vida da solucao compreende a transicdo do documento desde sua fase fisica até a
custodia digital definitiva, composta pelas etapas:

3.2.1.1. 1. Fase de Preparagao:

3.2.1.1.1. Recebimento e Conferéncia: Confronto entre o acervo fisico retirado e a listagem de remessa,
com formalizagao do Termo de Transferéncia de Custodia.

3.2.1.1.2. Triagem e Higienizacdo: Retirada de grampos, clipes, elasticos e fitas adesivas que
prejudiqguem a captura; desdobramento de folhas e reparo de rasgos (quando necessario) para garantir
a integridade da passagem pelo scanner.

3.2.1.1.3. Organizacdo de Lotes: Separacdo fisica dos documentos por unidade documental (Pasta
Funcional), mantendo a ordem original para preservagao da integridade arquivistica.

3.2.1.2. 1II. Fase de Conversao:

3.2.1.2.1. Captura Digital (Escaneamento): Digitalizacdo em scanners de producao, configurados para
300 DPIs, gerando arquivos iniciais de alta fidelidade.

3.2.1.2.2. Tratamento de Imagem: Aplicacdao de filtros digitais para remocdao de bordas pretas,
alinhamento automatico (deskew), remogdo de paginas em branco e ajuste de brilho/contraste para
maxima legibilidade.

3.2.1.2.3. Processamento de OCR e Formatagao Final: Aplicagao de OCR em todo o acervo para garantir
plena pesquisabilidade, com geracao obrigatéria em PDF/A-2b, assegurando fidelidade visual e
preservacao a longo prazo por meio da incorporagdo integral de fontes, cores e metadados, sem
dependéncia de softwares externos.

Durabilidade: Os documentos em PDF/A-2b mantém legibilidade, autenticidade e integridade por prazo
superior a 100 anos, desde que observadas as boas praticas de preservagdo digital.

3.2.1.3.  III. Fase de Tratamento Arquivistico:

3.2.1.3.1. Classificacdo Técnica: Andlise de cada documento digitalizado para aplicacao do Cddigo de
Classificacdo e vinculagao a respectiva Tabela de Temporalidade e Destinagao (TTD).

3.2.1.3.2. Indexagdo e Extracdo de Metadados: Preenchimento dos campos de identificagao (Matricula,
Nome, Tipo Documental, Data, Assunto) via extragao automatizada (ICR/IDP) ou digitacdo, conforme

os parametros oficializados pelo Gestor.
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3.2.1.3.3. Controle de Qualidade (QC): Conferéncia técnica para garantir que o metadado ext_réfdo
corresponde fielmente ao contelido da imagem e que a classificagao esta correta.

3.2.1.4. 1V. Fase de Ingestdo e Validacdo:

3.2.1.4.1. Montagem de Pacotes de Dados: Estruturacdo dos arquivos (PDF/A-2b + XML/JSON) para
compatibilidade com o protocolo de integracdo do sistema.

3.2.1.4.2. Transmissao via API: Envio automatizado e seguro dos documentos e metadados para o
repositério oficial do SIGAD — E-Docs.

3.2.1.4.3. Aceite e Finalizagao: Monitoramento do sucesso da ingestdo; o ciclo é encerrado apenas apos
a confirmagao de recebimento pelo E-Docs, que torna o documento disponivel para uso administrativo
pelo RH.

3.3. ESPECIFICAGAO DO PRODUTO FINAL (PAGINA VALIDA)

3.3.1. Para fins de aceite, conformidade e faturamento, o produto final (pagina valida) devera atender,
obrigatoriamente e de forma cumulativa, aos seguintes requisitos técnicos detalhados:

3.3.1.1. Padrao de Imagem e Preservagao Digital (ISO 19005):

3.3.1.1.1. Formato de Saida: Os arquivos deverdo ser gerados obrigatoriamente no padrdo PDF/A-2b,
colorido ou em tons de cinza, garantindo a legibilidade, a integridade visual e a preservagdo do
documento em longo prazo, independentemente de evolugdes tecnoldgicas de hardware ou software.
3.3.1.1.2. Resolugdo Técnica: Captura com resolugao optica minima de 300 DPIs, garantindo fidelidade
absoluta ao documento original.

3.3.1.2. Conformidade Arquivistica e Metadados:

3.3.1.2.1. Vinculagao Normativa: Cada imagem gerada deve estar vinculada aos respectivos cddigos da
Tabela de Temporalidade e Destinacdo (TTD) e ao Codigo de Classificacao de Documentos de Arquivo
(CCDA) vigentes.

3.3.1.2.2. Indexacdo Estruturada: Atribuicdo dos Metadados Minimos Obrigatdorios, em estrita
observancia a Resolugao CONARQ n° 48/2021, contemplando informagdes de contexto, estrutura e
contelido para permitir a recuperacgdo precisa da informacao.

3.3.1.3. Validade Juridica e Autenticidade:

3.3.1.3.1. Fidedignidade: Garantia de integridade e autenticidade que assegure a presungao de
veracidade do documento digital, permitindo, nos termos da lei, a substituicdo do suporte papel pelo
suporte digital para todos os fins de gestdao administrativa e prova documental.

3.3.1.3.2. Certificacdo: Aplicacdo de mecanismos que assegurem a autoria e a inalterabilidade do
documento apds a captura.

3.3.1.4. Rastreabilidade de Ponta a Ponta (Cadeia de Custddia):
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3.3.1.4.1. Tabela de Correlacdo: Manutencdo de uma tabela de correlagao técnica (log de audit(_).ria),
vinculando de forma univoca o ID fisico (unidade de arquivamento/caixa/pasta) ao ID digital gerado no
sistema, permitindo a rastreabilidade total e auditoria por parte da fiscalizagdo.

3.3.1.5. Enquadramento por Categoria de Servigco: O servigo sé sera considerado concluido e passivel
de medicao se cumprir integralmente as quatro categorias de execugao abaixo:

3.3.1.5.1. 1. Tratamento Fisico: Higienizacao completa, desmetalizacdo, reparos com fita pH neutro
e manutencado da cadeia de custddia fisica.

3.3.1.5.2. 2. Conversdo Digital: Digitalizacgdo em 300 DPI, PDF/A-2b, duplex automatico e
processamento de OCR em 100% das paginas.

3.3.1.5.3. 3. Tratamento Ldgico: Classificagdo técnica (TTD/CCDA) e indexacao de metadados via
tecnologias ICR/IDP.

3.3.1.5.4. 4. Integracdo Sistémica: Ingestao controlada no SIGAD (E-Docs), validacdo de integridade

via Hash e protocolo de recebimento sistémico.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. DO FLUXO DE EXECUGAO E INDIVISIBILIDADE TECNICA

4.1.1. A execucao do objeto é considerada de natureza indivisivel, exigindo uma cadeia de custddia
ininterrupta onde a contratada € responsavel pela manutengao da rastreabilidade entre o documento
fisico e o digital em todas as etapas, garantindo que nenhum documento seja processado fora do fluxo
técnico homologado. Para a eficacia desta indivisibilidade e garantia da validade juridica do acervo,
constituem requisitos essenciais da execucao:

4.1.1.1. Padrdo de Preservacdo Digital: E obrigatéria a geracdo de arquivos no padrdo PDF/A-2b,
garantindo a autossuficiéncia do documento mediante a incorporacdo integral de fontes, perfis de cor
e metadados. Este padrao, em conformidade com a ISO 32000-1, assegura a fidelidade visual absoluta
(Nivel Basic “b") e a perenidade do acervo por periodos superiores a 100 anos, eliminando dependéncias
tecnoldgicas externas.

4.1.1.2. Tratamento de Pesquisabilidade (OCR): A contratada devera aplicar obrigatoriamente o
Processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) em 100% das paginas digitalizadas,
tornando o texto integralmente pesquisavel, requisito indispensavel para a integracdo e funcionalidade
no sistema E-Docs.

4.1.1.3. Fidelidade e Resolucdo: A captura deve observar a resolugdo Optica minima de 300 DPIs,
garantindo que o documento digital seja uma cdpia fiel e exata do suporte fisico, em estrita observancia
ao Decreto Federal n°© 10.278/2020.
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4.1.1.4. Manutencdo da Rastreabilidade: A contratada devera assegurar que o fluxo técnica de
conversao e tratamento arquivistico preserve o vinculo univoco entre a unidade documental fisica e o
pacote de dados digital, impedindo que falhas de processamento ou perdas de metadados
comprometam a integridade da cadeia de custddia.

4.2. REQUISITOS DE INFRAESTRUTURA (HARDWARE, SOFTWARE E INSTALAGOES)

4.2.1. Hardware e Equipamentos Minimos:

4.2.1.1. Scanners de producdo de alta velocidade (minimo 60 ppm), duplex automatico e sensores
ultrassonicos de dupla alimentagao.

4.2.1.2. EstacOes de trabalho com processadores Core i5 ou superior, 8GB de RAM e monitores duplos
para conferéncia de qualidade (QC).

4.2.1.3. Servidor de produgdo com redundancia e capacidade minima de 5TB para armazenamento
temporario e backups.

4.2.1.4. Rede dedicada com conexao estavel (minimo 100 Mbps) para transmissdo segura ao E-Docs.
4.2.2. Software e Interoperabilidade:

4.2.2.1. O software de produgdo deve suportar tecnologias de extracado inteligente de dados (IDP/ICR)
para automatizar a indexacao e reduzir erros humanos.

4.2.2.2. Garantia de neutralidade tecnoldgica: o sistema deve utilizar padrGes abertos (PDF/A-2b, REST,
JSON/XML), assegurando que o Municipio ndo tenha dependéncia de licencas (lock-in) apos a ingestdo
no E-Docs.

4.2.3. InstalacOes Fisicas:

4.2.3.1. Area de trabalho minima de 40 m2, climatizada e com controle de acesso restrito (LGPD).
4.2.3.2. Fluxo fisico organizado para separar as areas de preparagao, digitalizacdo e reembalagem,
evitando misturar lotes processados de lotes pendentes.

4.3. ESTRUTURA DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADA

4.3.1. Nivel de Gestao e Auditoria:

4.3.1.1. Arquivista ou Profissional de Nivel Superior com expertise em Gestdo Documental: responsavel
técnico pela aplicacdo da TTD, auditoria dos metadados e conformidade com o RDC-Arg.

4.3.2. Nivel de Execugdo e Operagao:

4.3.2.1. Técnico em Digitalizacdo e Indexagao: responsavel pela operagao dos scanners, tratamento de
imagem e operagao das ferramentas de automacgao (ICR/IDP).

4.3.2.2. Auxiliares de Preparacdo e Logistica: responsaveis pela higienizagao, desmetalizacdo e controle

fisico da cadeia de custddia.
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4.3.3. Gestdao Institucional: o atendimento serda supervisionado pelo Coordenador do Projeto
(fiscalizagdo e gestao) designado pelo Municipio, a quem a contratada deve submeter todos os relatérios

de conformidade.

5. INDICACAO DE MARCAS OU MODELOS (Art. 41, inciso I, da Lei n° 14.133, de 2021)

5.1. Nao serdo indicados marcas ou modelos para a contratacao em tela.

6. DA VEDACAO DE CONTRATAGAO DE MARCA OU MODELO
6.1. Para a contratacdo em tela ndao serdo vedadas marcas ou produtos, uma vez que o objeto ndo
envolve o fornecimento de materiais ou equipamentos permanentes com restricao de fabricante, mas

sim a prestagao de servigos técnicos especializados.

7. DA EXIGENCIA DE AMOSTRA

7.1. Ndo sera exigida a apresentacdo de amostra para a presente contratagao.

7.2. A conformidade técnica da solugdo sera aferida mediante a validagao inicial de produgdo, conforme
previsto no cronograma de implantacdao do obijeto.

7.3. Entre 0 16° e 0 20° dia util apds a emissao da AF - Autorizagdo de Fornecimento ou OS - Ordem
de Servico, a contratada devera submeter a fiscalizagdo o primeiro lote de produgdao em escala reduzida.
Esta etapa é obrigatdria para a verificacdo dos padrdes de higienizacao, digitalizacdo, aplicacdo da TTD,
extracdo de metadados e sucesso na integragao ao sistema E-Docs.

7.4. Somente apos os ajustes finais e a validacdo técnica pela fiscalizacdo, que devera ocorrer até o 25°
dia util, a contratada estara autorizada a iniciar a prestacdo dos servigos em escala total.

7.5. Esta metodologia assegura que eventuais inconformidades técnicas sejam corrigidas precocemente,
garantindo a integridade do acervo digital sem os custos e riscos de uma amostragem fisica prévia ao

contrato.

8. DA EXIGENCIA DE CARTA DE SOLIDARIEDADE

8.1. Nao sera exigida carta de solidariedade para a contratagao.

9. SUBCONTRATACAO
9.1. Ndo é admitida a subcontratacdo do objeto contratual, tendo em vista a natureza técnica
especializada do servico e a necessidade de manutencdo rigorosa da cadeia de custddia e

responsabilidade direta sobre o acervo documental de recursos humanos.
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10. GARANTIA DA CONTRATACAO

10.1. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo prevista nos artigos 96 e seguintes da Lei n®
14.133, de 2021, haja vista a natureza do objeto, a forma de pagamento atrelada exclusivamente a
entrega de resultados (pagina valida integrada ao sistema) e a auséncia de riscos significativos

associados ao nao cumprimento das obrigagoes contratuais que justifiquem o 6nus da garantia.

11. MODELO DE EXECUCAO DO CONTRATO

11.1. PLANO DE TRABALHO, METAS E FLUXO OPERACIONAL

11.1.1. A contratada devera cumprir a meta didria estimada de 5.500 pdaginas Uteis, visando o
cumprimento do cronograma total de 1.016.000 paginas em aproximadamente 9 meses de execucao
efetiva.

11.1.2. Antes do inicio dos servicos, deve ser apresentado o Plano de Trabalho detalhado, contendo a
escala da equipe, a parametrizagdo do software e o fluxo de comunicacdo para casos de inconsisténcias
documentais.

11.1.3. A medicdo e o faturamento ocorrerao exclusivamente apds a validacdo final da ingestdo no
SIGAD - E-Docs, que caracteriza a criagao do Documento Digital Valido e Funcional.

11.2. DA NATUREZA DA EXECUCAO E CADEIA DE CUSTODIA

11.2.1. A execucdo da solugdo requer um Fluxo de Trabalho Unico e Indivisivel, estruturado sob uma
Cadeia de Custddia e Responsabilidade que se inicia formalmente com a retirada (transferéncia de
custodia fisica) dos documentos nas dependéncias do Municipio (SEMG/setor de RH) e se encerra
apenas com a devolugdo integral e conferida destes apds o processamento.

11.2.2. O ciclo técnico visa garantir a Gestdo da Guarda e Temporalidade no ambiente digital, seguindo
o rito operacional de ponta a ponta, conforme as seguintes etapas:

11.2.2.1.  Etapa A - Inicio: Recebimento formal do acervo e inicio da Cadeia de Custddia.

11.2.2.2.  Etapa B - Conferéncia: Checagem lote a lote da integridade fisica e quantitativa.

11.2.2.3. Etapa C - Alerta de Inconsisténcia: Blogueio e retorno a origem para ajustes caso haja erro
no lote, preservando a blindagem da custddia.

11.2.2.4. Etapa D - Preparacdo e Higienizagdo Técnica: Saneamento do suporte papel, desmetalizagdo
total (grampos/clipes), nivelamento de dobras e reparos com fita pH neutro para viabilizar o
tracionamento mecanico.

11.2.2.5. Etapa E - Digitalizagdo (Captura): Geragdo do binario em PDF/A-2b com OCR em scanners

profissionais de alta produgdo.
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11.2.2.6.  Etapa F - Decisao de Preservacao: Validacdo de conformidade do padrdao PDF/A-2b + _OCR.
Em caso negativo, reprocessamento imediato.

11.2.2.7. Etapa G - Classificacdo Técnica (TTD/CCDA): Andlise arquivistica para organizacdo em
classes e subclasses conforme o Plano de Classificacdo vigente.

11.2.2.8. Etapa H - Indexacdo e Extracdo Inteligente: Atribuicao de metadados estruturados (matricula,
nome, assunto, etc.) via tecnologias ICR/IDP para mitigacao de erro humano.

11.2.2.9. Etapa I - Controle de Qualidade 1 (QC-1): Auditoria integral da acuracia dos metadados e
da classificacdo técnica aplicada.

11.2.2.10. Etapa ] - Controle de Qualidade 2 (QC-2): Ponto de validacao de interoperabilidade e
capacidade de busca estruturada no E-Docs.

11.2.2.11. Etapa K - Criacdo do Pacote de Informagdo: Consolidacdo do binario (PDF/A-2b) e
metadados (JSON/XML) para transferéncia.

11.2.2.12.  Etapa L - Integragao e Ingestdo no SIGAD: Insercdo controlada no sistema E-Docs, com
registro de trilhas de auditoria (logs).

11.2.2.13. Etapa M - Conclusdo: Ativacao do Documento Digital Valido e Funcional no repositério
oficial.

11.3. DA LOGISTICA, TRANSPORTE E CUSTODIA FiSICA

11.3.1. Retirada e Coleta: O acervo sera coletado na Prefeitura de IUna e transportado para o centro

de processamento da contratada (num raio maximo de até 250 km), correndo por conta exclusiva desta

todos os custos, seguros e riscos logisticos.

11.3.2. Instalacdes e Seguranca: O local de execucao deve obrigatoriamente atender aos requisitos de
area minima (40m?2), climatizagao estavel, controle de acesso biométrico ou eletronico e monitoramento
24h.

11.3.3. Responsabilidade e Integridade: E terminantemente vedado o descarte de qualquer folha ou
fragmento. O acervo deve ser devolvido rigorosamente na mesma ordem e estado de conservagao em
que foi entregue. A contratada responde objetivamente por danos ou extravios sob sua guarda.
11.3.4. Atendimento de Urgéncia (SLA): Caso o Municipio necessite de um documento fisico sob custddia
tempordria da contratada, esta devera localiza-lo e disponibiliza-lo (via digitalizagdo prioritaria ou
entrega fisica) no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

11.4. DO ACESSO AO SISTEMA E UNIDADE DE MEDICAO

11.4.1. Os profissionais da contratada deverdo ser credenciados por Portaria Municipal para acesso ao

ambiente E-Docs, limitando-se estritamente as fungGes de ingestdo e validagao do acervo.
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11.4.2. Conformidade Legal no Acesso: Todo o tratamento de dados e acesso aos sistemas de\;éréo
observar:

11.4.2.1. A Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados - LGPD), especialmente no que
tange ao tratamento de dados pessoais sensiveis;

11.4.2.2. A Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao - LAI);

11.4.2.3. O Decreto Federal n® 10.278/2020, que estabelece a técnica e os requisitos para a digitalizagdo
de documentos publicos;

11.4.2.4. A Portaria SEGER n° 09-R/2023 e demais normas vigentes de sigilo e ética profissional.
11.4.2.5. O descumprimento das normas de sigilo ou o uso indevido de dados sujeita a contratada a
responsabilizacao civil, administrativa (Lei n® 14.133/2021 e LGPD) e criminal, incluindo san¢des, multas
e comunicacdo imediata aos 6rgaos de controle e autoridades competentes em caso de violagao ou
vazamento de dados.

11.4.3. A medigao sera baseada na Pagina Valida, considerada como a unidade que percorreu com
sucesso todas as etapas conforme detalhado no item 11.2.2 (A a M) e validada pelo sistema E-Docs.
11.4.4. Nao serdo remunerados retrabalhos, paginas duplicadas ou lotes rejeitados por falhas na
indexacao ou classificacao imputaveis a contratada.

11.5. CRONOGRAMA DE IMPLANTAGAO DA SOLUCAO (OBJETO)

11.5.1. A contratada devera cumprir o cronograma técnico-operacional para a implantacdo dos servigos,
contado a partir da emissao da Autorizacdo de Fornecimento (AF) ou Ordem de Servigo (OS), conforme

a tabela abaixo:

Etapa Prazo
1. AF - Autorizacdo de Fornecimento ou OS - Emissdo da Ordem de Servico Dia 0
2. Apresentacdo do Plano de Implantacdo Técnica Até o 50 dia atil
3. Apresentacdo da infraestrutura e da equipe operacional da contratada Até o 100 dia atil
4. Inicio da preparacdo do acervo (recebimento, conferéncia e triagem fisica) Até o 159 dia atil
5. Validacdo inicial de producdo (amostra de producdo em escala reduzida para Entre o 16° e o 20° dia util
verificacdo pela fiscalizacdo)
6. Ajustes finais no processo produtivo e validacdo técnica pela fiscalizacio Até o 250 dia atil
7. Inicio efetivo dos servicos em escala Até o 300 dia atil

11.5.2. A conformidade técnica da solucdo sera aferida durante a etapa de Validac3o inicial de producdo

(entre o 160 e 20° dia util), momento em que a fiscalizagdo verificara os padroes de higienizacdo,
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qualidade da imagem (PDF/A-2b), precisao do OCR e sucesso na ingestdo de metadados no sisten_1.a E-
Docs.

11.5.3. Do Prazo Estimado e Produtividade Referencial

11.5.3.1. O prazo total estimado para a digitalizacdo integral do passivo é de aproximadamente 09
(nove) meses, projetado sobre uma produtividade média de 5.500 paginas validas por dia Util.
11.5.3.1.1. Ressalta-se que este volume diario possui carater estritamente referencial e estimativo para
fins de planejamento logistico e gestdo do cronograma, visando garantir que o objeto seja concluido
dentro do prazo contratual de 12 (doze) meses.

11.5.3.1.2. A oscilacao na produtividade diaria ndo constitui, por si s, descumprimento contratual, uma
vez que a meta serve como pardmetro de desempenho e ndo como regra de produgdo minima
obrigatdria por dia.

11.5.4. Das Sancoes por Descumprimento de Cronograma

11.5.4.1. O descumprimento injustificado dos marcos temporais de implantagdo estabelecidos na tabela
do item 11.5.1, sujeitard a contratada as sancoes administrativas previstas neste Termo de Referéncia.
11.5.4.1.1. As penalidades de cronograma aplicam-se a inexecucao das etapas de mobilizagdo e ao
descumprimento do prazo final de entrega do objeto, ndo incidindo sobre as variagdes de produtividade

diaria.

12. GARANTIA E SUPORTE TECNICO

12.1. GARANTIA DE VALIDADE JURfDICA, LEGAL E AUTENTICIDADE

12.1.1. A contratada garante que todos os documentos digitalizados possuirdo o mesmo valor probatorio
dos originais fisicos, mediante o cumprimento rigoroso do Decreto Federal n°® 10.278/2020. Esta
garantia é assegurada pelo uso de certificagao digital no padrdao ICP-Brasil, assegurando a integridade
e a autoria do documento digital, e pela inclusdo dos metadados descritivos e de classificacao exigidos
pela Resolugdo CONARQ n° 48/2021.

12.2. GARANTIA DE QUALIDADE TECNICA E LEGIBILIDADE

12.2.1. A contratada garante a fidelidade visual e a legibilidade integral de 100% do acervo, utilizando
resolucdo minima de 300 DPI e padrdes técnicos que evitem distorcOes, cortes ou borrGes. Eventuais
falhas de captura ou de reconhecimento de texto (OCR) detectadas durante a vigéncia do contrato
deverao ser corrigidas sem 6nus para o Municipio em até 48 (quarenta e oito) horas.

12.3. GARANTIA DE INDEXAGAO E RECUPERACAO DE DADOS

12.3.1. A contratada garante a usabilidade das informacOes através de uma indexagdao precisa,

assegurando que qualquer documento seja localizado por meio de palavras-chave ou metadados
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catalogados. Esta garantia inclui a interoperabilidade dos dados, assegurando que as informa_¢6es
indexadas sejam lidas e integradas perfeitamente pelo sistema SIGAD / E-Docs, sem perda de
integridade ou erro de vinculo.

12.4. GARANTIA DE SEGURANCA E CONFIDENCIALIDADE

12.4.1. A contratada garante a protegao dos dados sensiveis do acervo de Recursos Humanos contra
acessos nao autorizados, alteragdes ou destruigdo, em estrita observancia a LGPD. Esta garantia
abrange desde o manuseio fisico cuidadoso (preparacao e higienizacao) até a transferéncia segura dos

arquivos, utilizando protocolos de criptografia e controle de acesso durante todo o ciclo de custddia.

13. CARACTERIZACAO DO OBJETO

13.1. NATUREZA E DEFINICAO

13.1.1. O objeto desta contratacao consiste na prestacao de servigos técnicos especializados de natureza
comum, compreendendo a conversdo do acervo documental fisico (parcial) do Setor de Recursos
Humanos para o suporte digital. A solugao abrange o tratamento arquivistico, a captura de imagens de
alta fidelidade e a indexacao de metadados estruturados para integracao direta ao Sistema de Gestdo
de Documentos Administrativos (E-Docs).

13.2. ESPECIFICACAO TECNICA DA SOLUCAO

13.2.1. Conversao de Suporte: Transformacdo de documentos analdgicos (papel) em documentos
digitais no padrdo PDF/A-2b, com resolucdo éptica minima de 300 DPI, garantindo a preservacgao a
longo prazo e a fidedignidade visual em relacdo ao original.

13.2.2. Tratamento Ldgico e Inteligéncia: Aplicacdo de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) em
100% das paginas, tornando o conteldo integralmente pesquisavel, além da extracdo de metadados
via tecnologias de automacao (ICR/IDP).

13.2.3. Conformidade Arquivistica: Classificagdo técnica baseada na Tabela de Temporalidade e
Destinagdo (TTD) e no Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo (CCDA) vigentes,
assegurando a validade juridica conforme o Decreto Federal n® 10.278/2020 e a Portaria SEGER n° 09-
R/2023.

13.3. ABRANGENCIA E QUANTITATIVOS

13.3.1. O servigo incidira sobre o passivo parcial do RH, composto majoritariamente por Pastas
Funcionais, com um quantitativo estimado de 1.016.000 (um milhdo e dezesseis mil) paginas.

13.3.2. A unidade de medida para fins de caracterizacdo do produto final entregue é a Pagina Valida,
gue corresponde a face documental que percorreu com sucesso todas as etapas do ciclo de vida técnico
e foi validada pelo sistema E-Docs.
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13.4. REGIME DE EXECUCAO
13.4.1. Os servicos serdo executados sob regime de Cadeia de Custddia Ininterrupta, onde a contratada
assume a responsabilidade integral pela integridade dos documentos desde a retirada fisica no Municipio

até a sua restituigao formalizada, mantendo a rastreabilidade entre o ID fisico e o ID digital gerado.

14. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

14.1. DO INICIO E MOBILIZAGAO TECNICA

14.1.1. O inicio da execucdo dar-se-a mediante a emissdo da Ordem de Servico (OS) ou Autorizagao de
Fornecimento (AF).

14.1.2. A contratada devera realizar a mobilizacdo técnica em até 15 (quinze) dias Uteis apds a emissao
da AF/ OS (conforme detalhado no item 11.5.1), compreendendo a apresentacdo da equipe
especializada, instalagao da infraestrutura de producao e parametrizacdo do software de captura
conforme as regras de negdcio do Municipio.

14.1.3. Antes do inicio da producdo em escala, é obrigatoria a aprovacdo do Plano de Implantacao
Técnica pela fiscalizagao, que devera detalhar o fluxo de comunicagdo e o cronograma de retiradas do
acervo fisico.

14.2. DOS CRITERIOS DA UNIDADE DE MEDIDA

14.2.1. A unidade de medicdo e pagamento sera a Pagina Valida (UN).

14.2.2. Entende-se por Pagina Valida a unidade documental (face fisica) que percorreu integralmente o
fluxo técnico (preparagao, digitalizacdo em PDF/A-2b, OCR, classificacdo arquivistica e indexacgdo) e foi
efetivamente aceita e integrada ao SIGAD — E-Docs.

14.3. DOS CRITERIOS DE COMPUTO PARA MEDI(;AO

14.3.1. Regras: As diretrizes para o computo da medicdo baseiam-se na produtividade efetiva e na
utilidade arquivistica do material processado. O calculo dos quantitativos observara o aproveitamento
real de informagles integradas ao sistema, desconsiderando volumes fisicos que ndo agreguem valor
ao acervo digital, conforme os critérios objetivos detalhados a seguir:

14.3.1.1. Computo por Face: A unidade de medida serd contabilizada por face do documento fisico
processado, correspondendo 01 (uma) face a 01 (uma) unidade de medicdo (Pagina Valida).

14.3.1.2. Documentos Frente e Verso: Documentos que apresentem conteudo informativo em ambas
as faces serao contabilizados como 02 (duas) paginas validas, desde que ambos os lados cumpram
integralmente os requisitos de legibilidade, indexacdo e integracdo sistémica previstos neste Termo de

Referéncia.
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14.3.1.3. Paginas em Branco: Paginas que ndo contenham qualquer tipo de registro manusz:lrito,
datilografado ou impresso, seja no anverso (frente) ou no verso, ndao deverdao ser digitalizadas.
Consequentemente, estas paginas ndo serao computadas para fins de medicao e faturamento, devendo
a contratada utilizar recursos de hardware ou software (como a remogdo automatica de paginas em
branco) para garantir a eficiéncia do acervo digital.
14.3.1.4. Paginas com Carimbos ou Pequenas Anotacoes: Diferentemente das paginas em branco, as
faces que contenham apenas carimbos de numeragdo, assinaturas isoladas, rubricas ou pequenas
anotacoes de controle administrativo deverdo ser digitalizadas obrigatoriamente. Tais paginas serdo
contabilizadas como péaginas validas para fins de medicao, uma vez que constituem elementos essenciais
da cadeia de custddia e da integridade do processo administrativo original.
14.3.1.5. Vedacdo ao Retrabalho e Rejeicdes: Nao serdo mensuradas, nem objeto de qualquer
remuneracao, as paginas que forem rejeitadas pelo SIGAD — E-Docs ou pela fiscalizagdo do Municipio
em decorréncia de falhas na captura (imagens cortadas, ilegiveis ou borradas), erros na extracdo de
metadados ou inconsisténcias na classificacdo técnica arquivistica imputaveis a contratada.
14.4. DA METODOLOGIA E MEMORIA DE CALCULO DA MEDICAO
14.4.1. A apuracdo da produtividade mensal para fins de medicao sera baseada na entrega efetiva de
resultados, utilizando-se a seguinte formula matematica para definir o quantitativo de servigos prestados:
MV = PV x VU

Obs.:

e MV (Medigdo de Valor): Valor total apurado e conferido no periodo de amostragem.

e PV (Paginas Validas): Somatdrio de todas as faces documentais que cumpriram o fluxo técnico completo e foram

integradas no SIGAD — E-Docs no periodo.

e VU (Valor Unitario): Prego unitario por pagina valida.
14.4.2. O calculo acima servira de base para a emissao do Relatdrio de Medicao, que devera ser validado
pela fiscalizacdo antes de autorizar a emissao da respectiva Nota Fiscal.
14.5. DOS ELEMENTOS COMPOSITORES DO PRECO UNITARIO
14.5.1. O valor unitario da Pagina Valida é fixo, irreajustavel (dentro do periodo legal) e "all-inclusive",
este preco remunera a totalidade dos servicos, sem possibilidade de cobrangas adicionais por:
14.5.1.1. 1. Logistica e Custddia: Coleta, transporte, manuseio, triagem e devolucdo integral do acervo
fisico as dependéncias da Prefeitura de IUna/ES, incluindo custos com combustiveis, pedagios e seguros
de carga.
14.5.1.2. 1II. Infraestrutura e Tecnologia: Disponibilizacdo de scanners de alta produgdo, licenciamento
de softwares de captura, processamento de imagem, motores de OCR/ICR, ferramentas de Inteligéncia

de Dados (IDP) e infraestrutura de armazenamento temporario seguro.
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14.5.1.3. III. Insumos e Materiais: Todo o material necessario para a higienizacao (remogé_d de
grampos/clipes), reparos em documentos fragilizados (fita pH neutro).

14.5.1.4. IV. Mao de Obra Especializada: Remuneracao de toda a equipe, incluindo obrigatoriamente
a supervisao técnica de profissional de Nivel Superior com habilitagao em Arquivologia ou em outra area
académica, desde que possua especializacdo lato sensu ou experiéncia comprovada em Gestdo
Documental e Projetos de Digitalizagao, capaz de responder pela aplicacdo da Tabela de Temporalidade
e conformidade com as normas do CONARQ, além de encargos trabalhistas, previdenciarios, sociais e
EPIs.

14.5.1.5. V. Integracao e Seguranga: Custos de conectividade segura para ingestao via API no E-
Docs, manutencdo de logs de auditoria e conformidade total com a LGPD para dados sensiveis de RH.
14.5.2. A contratada declara-se ciente de que o acervo foi estimado por amostragem e que o estado de
conservacao dos documentos (papéis amarelados, frageis ou de diferentes gramaturas) nao sera objeto
de revisdo de pregos, estando tais riscos assumidos na composicdo do valor unitario da pagina.

14.6. DA LOGISTICA DE RETIRADA, DEVOLUC/N-\O E DISPONIBILIDADE DO ACERVO

14.6.1. Das Modalidades de Fluxo e Custddia: A formalizacdo correta dos instrumentos de controle e a
observancia rigorosa do fluxo estabelecido neste Termo de Referéncia sdo condicdes indispensaveis
para a manutengao da Cadeia de Custddia, para a seguranca do acervo municipal e para a efetiva
comprovacao da execucao do servico.

14.6.1.1. Modalidade de Retirada e Custddia Fisica: A retirada do acervo pela contratada podera ocorrer
de forma integral ou parcial, mediante cronograma estabelecido pela Gestao do Contrato, tanto na
execucdo ordinaria do contrato bem como, obrigatoriamente, em estrita observancia ao Cronograma
Inicial (item 11.5.1) com relagdo ao inicio da produgdo em escala. Independentemente do volume
retirado, a contratada assume a responsabilidade total pela guarda, seguranga e integridade dos
documentos a partir da assinatura do instrumento de controle fisico:

e Termo de Transferéncia de Custddia - TTC (Anexo I): Emitido pela Gestdo do Contrato, com
conferéncia realizada pela Fiscalizacdo e pela Contratada no ato da retirada de documentos,
discriminando o estado e a quantidade do acervo entregue. A assinatura das partes implica na
aceitacdo tacita do estado do acervo, servindo como comprovante de entrega e inicio da
responsabilidade civil da contratada.

14.6.1.1.1. A inexisténcia de assinatura ou a omissao/ falta de conferéncia neste termo impedira a saida
do acervo, uma vez que o documento assinado constitui a prova fisica indispensavel do inicio da Cadeia

de Custddia.
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14.6.1.2. Modalidade de Devolucdo e Entrega Digital: A devolucao do objeto contratado compre;énde
tanto a restituicdo dos originais quanto a disponibilizacdo dos arquivos processados, observando-se os
seguintes fluxos:

e Fluxo de Entrega Digital (Continua): A disponibilizagdo dos arquivos no SIGAD E-Docs deve
ocorrer de forma continua e imediata a conclusdao individual de cada item processado
(pagina/documento), independentemente do fechamento do ciclo mensal de medicdo. E
expressamente vedado o represamento de documentos ja digitalizados e indexados, devendo
a integracdo sistémica acompanhar o ritmo da producdo diaria.

e Fluxo de Devolucdo Fisica (Acervo Original): A devolucao fisica do acervo seguird a conclusao
técnica do respectivo lote, mantendo-se a independéncia entre a disponibilidade digital e a
tramitagdo fisica, formalizada pelo seguinte instrumento:
> Termo de Devolucdo de Acervo - TDA (Anexo II): Utilizado no ato da restituicao dos originais

a Prefeitura, servindo como comprovante de que o acervo foi devolvido em sua integridade

e conforme as normas de higienizagdo e organizagao exigidas.
14.6.2. Requerimento de Envio Fisico (SLA de Urgéncia): Sempre que a Administracdo Municipal
requerer o envio de documento fisico que esteja sob custédia da contratada, esta devera realizar a
localizagao, separagdo e entrega fisica do documento original na sede da Prefeitura de Iina/ES no prazo
maximo de até 72 (setenta e duas) horas.
14.6.2.1. Caso a urgéncia demande acesso imediato a informagdo, a contratada devera digitalizar e
disponibilizar o documento no E-Docs em carater prioritario (em até 24 horas), sem prejuizo da entrega
do documento fisico no prazo estipulado no item anterior.
14.7. DAS VEDACf)ES E NATUREZA DOS DADOS
14.7.1. Vedacdo de Retencdo de Acervo: E terminantemente vedado & contratada invocar o direito de
retencdo sobre o acervo documental (fisico ou digital), arquivos de indices, metadados ou logs de
processamento sob qualquer pretexto e/ou justificativa(s).
14.7.2. Natureza Publica dos Dados: Os documentos do Setor de Recursos Humanos e os dados gerados
no processo de digitalizacdo sdo ativos publicos de natureza indisponivel. A interrupcdo do acesso da
Administragdo ao acervo ou a recusa na devolugdo dos originais sera considerada falta grave, sujeitando
a contratada as sangdes administrativas e judiciais cabiveis.
14.7.3. Independéncia do Faturamento: O rito de medicdo e pagamento serve exclusivamente para a
liquidagao financeira da despesa e ndo condiciona, sob qualquer hipdtese, a entrega dos resultados
técnicos ou a devolugdo dos documentos fisicos retirados sob custddia temporaria.
14.8. DA ENTREGA DOS SERVICOS E FLUXO DE MEDIGAO
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14.8.1. Disponibilidade Diaria (E-Docs): A entrega do servico técnico é continua e ocorre mediaHte a
integragao diaria dos documentos processados no sistema E-Docs. A contratada deve garantir que o
Municipio de Itna/ES, setor de RH, tenha acesso aos documentos digitais a medida que sao finalizados.
14.8.2. Relatério Semanal de Produgao: Uma vez por semana, em dia Util a ser definido, a contratada
emitird relatorio parcial das "Paginas Validas" integradas ao E-Docs da semana anterior, permitindo o
controle sistematico da produtividade por parte da gestdo.

14.8.3. Relatério Mensal de Producdo (RMP): Para fins de faturamento, a contratada consolidara os
relatérios semanais em um Unico RMP. Este documento constitui o lastro técnico e a peca obrigatéria
para a afericdo da medicdo mensal e autorizagdo da emissao da Nota Fiscal, devendo compor
obrigatoriamente o processo de instrucdo do pagamento. O RMP devera ser obrigatoriamente assinado
pelo representante legal (preposto) da empresa e pelo Responsavel Técnico (Arquivista ou Especialista
em Gestao Documental), atestando a conformidade técnica dos servigos realizados frente as normas
arquivisticas vigentes.

14.8.3.1. O fechamento do RMP gera a obrigacdo imediata de restituicdo fisica do acervo
correspondente ao periodo medido. A contratada tera o prazo maximo de 07 (sete) dias Uteis, contados
da data de fechamento do relatério mensal, para realizar a devolucado integral dos documentos fisicos
processados naquele periodo, formalizada mediante o Anexo II (Termo de Devolucdo de Acervo - TDA).
14.8.3.2. Condicdo para Faturamento: A devolugao do acervo fisico dentro do prazo estipulado é
condicdo essencial para o prosseguimento da liquidacao da despesa. O atraso injustificado na devolucao
dos originais podera acarretar o sobrestamento do pagamento da respectiva medicdo e a aplicacdo das
sancoes administrativas cabiveis, nos termos da Lei n® 14.133/2021 e demais normas que regem o
certame e a futura contratagao.

14.9. PADRONIZACAO DA PASTA FUNCIONAL DIGITAL (PFD)

14.9.1. Diretrizes de Execucdo: A contratada é obrigada a executar o servico seguindo rigorosamente
os parametros técnicos oficiais de organizacdo, nomenclatura e indexagao das Pastas Funcionais, os
quais serao definidos e fornecidos pelo Gestor do Contrato com base no Manual do E-Docs e na Portaria
SEGER n© 09-R/2023.

14.9.2. Responsabilidade pelos Parametros: Compete exclusivamente ao Gestor do Contrato a
interpretagao das normas técnicas para aplicacdo pratica no fluxo de RH e o fornecimento da tabela de
parametros (estrutura de nomenclatura, hierarquia de documentos e chaves de metadados). A
contratada ndo devera realizar interpretagbes proprias das normas citadas, devendo submeter-se
estritamente as instrugdes oficiais transmitidas, comunicando imediatamente ao Gestor caso identifique

qualquer divergéncia técnica em relagdo aos padrGes arquivisticos nacionais.
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14.9.3. Complementaridade Normativa: As orientacdes do Gestor do Contrato visam a padroniz_égéo
operacional no ambiente municipal e ndo substituem, em hipotese alguma, as normas gerais de
tratamento arquivistico, as resolucdes do CONARQ, a Lei de Arquivos (Lei n® 8.159/91) ou o Decreto
Federal n° 10.278/2020, devendo a contratada zelar pela compatibilidade entre as instrugdes recebidas
e as legislacOes vigentes.

14.9.4. Oficializagdo e Implementagdo: Os parametros definidos pelo Gestor deverdo ser formalmente
oficializados a contratada antes do inicio da producao em escala. Uma vez oficializados, a contratada
torna-se responsavel pela aplicacdo técnica fiel destes padroes em todo o acervo digitalizado, sem
prejuizo da observancia as legislacdes que regem a digitalizagao e o tratamento arquivistico.

14.10. DOS INSTRUMENTOS DE MONITORAMENTO E CONTROLE

14.10.1. A contratada devera disponibilizar a Administracao acesso integral ao seu sistema de controle
de fluxo (dashboard de producdo), permitindo o acompanhamento em tempo real do status de cada
lote, produtividade acumulada e eventuais gargalos técnicos.

14.10.2. Relatérios Gerenciais: A contratada devera emitir relatérios gerenciais trimestrais contendo
métricas consolidadas, tais como o volume total de paginas validas integradas, o indice de rejeicdo ou
correcao de imagens, o cumprimento do SLA de resgate fisico (72h) e a evolucdao percentual do
cronograma técnico frente ao passivo total, servindo como instrumentos fundamentais para o
monitoramento da qualidade, fiscalizacdo da execucado e a avaliacdo de desempenho da contratada.
14.10.3. O descumprimento das obrigacbes contratuais serd registrado em relatérios formais de
intercorréncia pela fiscalizagdo, que subsidiarao a aplicacdo de eventuais penalidades.

14.11. DA COMUNICACZ\O E REGISTRO

14.11.1. Toda comunicacdo entre a Administracdo e a contratada devera ser formalizada por meio
eletrénico nos canais oficiais, € quando o caso, registro obrigatdrio no sistema E-Docs ou protocolo do
Municipio de IUna/ES.

14.11.2. Termos de transferéncia de custddia, autorizagGes de processamento e protocolos de medicdo
deverao ser digitalmente validados e armazenados em ambiente seguro e auditdvel, garantindo a
integridade da cadeia de custddia.

14.12. DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

14.12.1. O contrato sera objeto de avaliacdo periddica de desempenho, realizada pela Administragdo,
com periodicidade minima trimestral.

14.12.2. Serdo considerados os seguintes critérios de avaliacdo: qualidade técnica das imagens e OCR,
precisdo da indexacao conforme os parametros oficializados, cumprimento dos prazos de entrega diaria

no E-Docs e efetividade do suporte técnico.
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14.12.3. O desempenho sera mensurado em relatdrios comparativos, podendo ensejar a aplicagéb de
sangdes administrativas, glosas em pagamentos ou outras medidas previstas na Lei n°® 14.133/2021.
14.13. DISPOSICOES GERAIS DA GESTAO

14.13.1. O Contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas
e as normas da Lei n°® 14.133/2021, respondendo cada parte pelas consequéncias de sua inexecucao
total ou parcial.

14.13.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdao ou suspensao do Contrato, o cronograma de
execucao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, mediante simples apostila.
14.13.3. A Prefeitura Municipal de Iina/ES podera convocar representante da empresa para adogao de
providéncias técnicas que devam ser cumpridas de imediato.

14.13.4. Apos a emissao da Ordem de Servico, a Prefeitura podera convocar a contratada para reunido
inicial de apresentacdo do Plano de Fiscalizagao, detalhando os mecanismos de controle, o método de

afericdo dos resultados (Paginas Validas) e as sangGes aplicaveis.

15. GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

15.1. DA GESTAO DA CONTRATAGAO

15.1.1. O gestor do contrato coordenara a atualizacao do processo de acompanhamento e fiscalizagdo,
contendo todos os registros formais da execugao no historico de gerenciamento, como ordens de servigo,
registro de ocorréncias, alteracdes e prorrogacoes, elaborando relatdrios para verificar a necessidade
de adequacdes contratuais.

15.1.2. Coordenacdo de Projeto e Padronizagdo: Atuara como Coordenador do Projeto e ponto focal
entre a equipe da contratada, o RH e a TI, competindo-lhe a interpretacao das normas vigentes e o
fornecimento da tabela de parametros (nomenclatura, hierarquia e metadados) baseada no Manual do
E-Docs e na Portaria SEGER n© 09-R/2023.

15.1.3. Autoridade Normativa e Complementaridade: Cabe ao Gestor oficializar os pardmetros técnicos
antes do inicio da produgdo em escala, zelando para que as orientagdes operacionais municipais
guardem estrita conformidade com as normas gerais de tratamento arquivistico (Lei n® 8.159/91),
resolugdes do CONARQ e o Decreto Federal n® 10.278/2020.

15.1.4. O gestor acompanhara os registros realizados pelos fiscais sobre todas as ocorréncias e medidas
adotadas, informando a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

15.1.5. Acompanhara a manutencdo das condicoes de habilitagdo da contratada para fins de empenho

e pagamento, anotando problemas que obstem o fluxo de liquidacao no relatério de riscos eventuais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO Pégina 95de 112
Secretario Robson Gongalves da Silva

Rua Des. Epaminondas Amaral, n°® 58, Centro, IGina/ES, CEP 29.390-000

CNPJ] n© 27.167.394/0001-23 | (28) 99884-3729| www.iuna.es.gov.br/gestao | gestao@iuna.es.gov.br



SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

15.1.6. Emitira documento comprobatdrio da avaliacao realizada pelos fiscais quanto ao cumprim_énto
das obrigacbes e desempenho da contratada, baseado nos indicadores de produtividade (Paginas
Validas) e SLAs definidos.

15.1.7. Tomara providéncias para a formalizacao de processo administrativo de responsabilizagao para
fins de aplicagdo de sancbes, conforme o art. 158 da Lei n® 14.133/2021, quando houver
descumprimento contratual.

15.1.8. Elaborara relatério final com informacdes sobre a consecucao dos objetivos da digitalizacao e
condutas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

15.1.9. Agentes Publicos Responsaveis pela Gestdo do Contrato:

Nome Matricula Fungao
LUCIANO MACHADO ELER 304746 Gestor do Contrato - Titular
RODRIGO SOUZA PIMEMNTEL 305754 Gestor do Contrato - Suplente

15.2. DA FISCALIZACAO DA CONTRATACAO

15.2.1. Os fiscais acompanharao a execucao didria para assegurar que as condicdes estabelecidas sejam
cumpridas, verificando a conformidade técnica da digitalizacdo, a qualidade do OCR e a precisdo da
indexacdo no sistema E-Docs.

15.2.2. O fiscal anotard no histérico de gerenciamento todas as ocorréncias, faltas ou defeitos
observados, emitindo notificacdes para a correcdo imediata pela contratada dentro dos prazos
estabelecidos.

15.2.3. Informara ao gestor, em tempo habil, situacoes que demandem decisGes ou medidas que
ultrapassem sua competéncia ou que possam inviabilizar a execugdo nas datas aprazadas.

15.2.4. Comunicara ao gestor o término do contrato para fins de renovacdo ou prorrogacao tempestiva,
além de verificar a manutencdo das condicdes de habilitacdo e acompanhar garantias e glosas.

15.2.5. Validara a regularidade técnica e documental para fins de faturamento, servindo como base
para a emissao do Relatério Mensal de Produgdo (RMP).

15.2.6. Agentes Publicos Responsaveis pela Fiscalizacao do Contrato:

Nome Matricula Funcdo B g

ARTHUR FINOTTI CAPACIA 204229 Fiscal - Titular

16. CRITERIOS DE MEDIGAO, RECEBIMENTO, PRAZO E PAGAMENTO
16.1. DO RECEBIMENTO E ACEITE DOS SERVICOS
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16.1.1. Recebimento Provisorio: Ocorrera de forma continua mediante a integracao diaria dos

documentos no sistema E-Docs e a emissdo do Relatério Semanal de Produgdo. Cada lote integrado
devera conter o registro das "Paginas Validas", indexacao e OCR para validacdo pela Fiscalizacao.
16.1.2. Recebimento Definitivo: Sera formalizado em até 7 (sete) dias Uteis apds a consolidacao mensal
dos servicos, mediante a verificacdo da conformidade com as condi¢bes técnicas e o fechamento do
Relatdrio Mensal de Producao (RMP). A homologacdo definitiva é condicionada a aprovagao do Gestor
ou Fiscal do Contrato.
16.1.3. Requisitos para o Aceite: Somente serao considerados recebidos os servicos que apresentarem
plena conformidade com as especificacdes técnicas. Paginas com defeitos, imagens ilegiveis ou
metadados incorretos deverdo ser imediatamente corrigidas pela contratada sem 6nus adicional. O
descumprimento dos prazos de corregao implicara em glosa dos valores e registro de ocorréncia.
16.1.4. Registro e Transparéncia: Todo o processo sera registrado em sistema auditavel (E-Docs),
permitindo o acompanhamento em tempo real. Os relatorios de recebimento e aceite técnico sao pecas
obrigatorias para a instrucdo do processo de liquidacao.
16.2. DA APRESENTACAO E PROCESSAMENTO (PROTOCOLO)
16.2.1. Para fins de liquidacdo e pagamento, a contratada deverd autuar processo administrativo
eletronico via sistema E-Docs, contendo obrigatoriamente:

e Nota Fiscal;

¢ Relatdrio Mensal de Producao (RMP);

e Termo de Devolucao de Acervo (Anexo II) - vide item 16.2.1.1;

e Protocolo no E-Docs (e-Flow):

e https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/7a5952f2-f10d-f2c8-c322- e02781816d58/edc/origem/novo

¢ CertidOes fiscais e trabalhistas;

e Relatdrios de auditoria da fiscalizacao;

e Relacdo dos lotes aprovados.
16.2.1.1. Observacao: O Termo de Devolucao de Acervo (Anexo II) devera compor a instrugdo do
processo de pagamento devidamente assinado, instrumento pelo qual a contratada assume o
compromisso formal de restituicdo (devolugado) integral do acervo fisico processado no periodo, em
estrita observancia ao prazo de até 07 (sete) dias Uteis apds o fechamento do Relatdrio Mensal de
Producdo (RMP).
16.3. DA CONFERENCIA E LIQUIDAGAO DA DESPESA
16.3.1. 1. Apds o protocolo, o processo sera tramitado ao fiscal do contrato para validacdo técnica

da producdo integrada ao E-Docs. Em caso de divergéncia entre a medigdo apresentada pela contratada
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e o volume de paginas efetivamente aceitas no sistema, a contratada devera retificar a Nota Fiscal_.e 0s
relatdrios correspondentes.

16.3.2. II. Havendo erro na apresentacdao da Nota Fiscal, nos relatdrios ou qualquer circunstancia
que impegca a liquidacdo da despesa, o processo ficara sobrestado até que a contratada providencie as
medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da regularizacdo, sem Onus ao
Municipio.

16.3.3. III. Uma vez validada a medicdo pela fiscalizacao e atestada a conformidade técnica, o
processo seguira para o Setor de Contabilidade e Tesouraria para liquidacdo e efetivacdo do pagamento,
observada a ordem cronoldgica de pagamentos da Prefeitura.

16.3.4. Manutencdo das Condicbes de Habilitagdo: A Administracdo verificarda a manutencdo das
condigbes de habilitagdo antes de cada pagamento, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais.
Constatada qualquer irregularidade, a contratada sera notificada por escrito para que, no prazo de 05
(cinco) dias Uteis (prorrogaveis uma vez por igual periodo), regularize sua situacdo ou apresente defesa.
Nao havendo regularizacdo, o Municipio comunicara aos 6rgaos de fiscalizacdo e adotara as medidas
necessarias a rescisdo contratual, garantida a ampla defesa, podendo realizar os pagamentos
estritamente vinculados ao objeto executado até a decisao final da rescisao.

16.4. DAS RETENC@ES E ENCARGOS

16.4.1. Incidirdo sobre o faturamento as retengdes tributdrias previstas na legislacao vigente (ISSQN,
IRRF, etc.), conforme a natureza do servico prestado e o regime tributario da contratada.

16.4.2. A contratada € a Unica responsavel pelo pagamento de salarios, encargos sociais, previdenciarios
e tributarios decorrentes da execucao do objeto, ndo havendo qualquer vinculo de solidariedade com a
Administragao Municipal.

16.5. DO DIREITO DE GLOSA E RESPONSABILIDADE TRIBUTARIA

16.5.1. O Municipio podera glosar pagamentos de lotes com falhas técnicas até sua corregao sem custos
adicionais; caso isso exija o cancelamento ou substituicdo de Notas Fiscais, todos os 6nus financeiros,
tributarios ou bancarios serdo de responsabilidade exclusiva da contratada, ndo cabendo ao Municipio
indenizar tributos recolhidos sobre servicos rejeitados ou erros na emissao documental do prestador.
16.6. DO PRAZO E FORMA DE PAGAMENTO

16.6.1. Prazo: O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias Uteis contados da finalizagdo
da liquidacdo da despesa. Em caso de atraso imputavel ao Contratante, os valores serdao atualizados
monetariamente pelo indice SELIC desde o termo final do prazo até a data do efetivo pagamento.
16.6.2. Forma: Realizado por meio de ordem bancaria em conta corrente indicada pela contratada.

Considera-se data do pagamento o dia da emissdo da respectiva ordem bancaria.
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16.6.3. Retencdes Tributarias: Serdo efetuadas as retencdes previstas na legislacao (ISSQN, IRRF, etc.)

no ato do pagamento. Independentemente de planilhas, serdo retidos os percentuais estabelecidos na
legislacdo vigente.

16.6.4. Simples Nacional: Empresas optantes ndo sofrerao retencdes abrangidas pelo regime, desde
gue apresentem documento oficial comprobatdério de que fazem jus ao tratamento favorecido (LC n°
123/2006).

17. DO FLUXO OPERACIONAL (DA DEMANDA, MEDICAO AO PAGAMENTO)
17.1. Para garantir a rastreabilidade, a transparéncia e a auditabilidade de todas as etapas da
contratacdo, o ciclo operacional do contrato estruturar-se-a conforme o fluxo digital abaixo:
Identificacdo da Demanda (RH) — Diagndstico e Triagem do Acervo — Retirada Controlada
(Termo de Custddia) — Processamento Técnico (Higienizacdo/Digitalizacdo/OCR) — Classificacdo
e Indexacdo Arquivistica — Integracdo Sistémica (Ingestdo Didria no E-Docs) — Recebimento
Provisorio (Relatorio Semanal) — Recebimento Definitivo (RMP Mensal) — Conferéncia e Aceite
da Fiscalizacdo — Medicdo (Paginas Validas) — Faturamento (Emissdo de NF) — Protocolo de
Processo de Pagamento (e-Flow/E-Docs) — Tramitacéo e Liguidacdo Interna — Pagamento a
Contratada.
17.2. Cada etapa deste fluxo devera deixar rastro digital auditavel, seja por meio de logs detalhados do
sistema de producdo da contratada, seja pelos recibos de transferéncia em suporte digital —
devidamente assinados e tramitados via SIGAD / E-Docs — referentes aos pacotes de dados, metadados
e termos de movimentagdo fisica do acervo, garantindo a integridade da cadeia de custddia e a

transparéncia em todo o ciclo de vida do objeto.

18. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE FORNECIMENTO

18.1. FORMA DE SELEGCAO E CRITERIO DE JULGAMENTO DA PROPOSTA

18.1.1. O fornecedor foi selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITAGAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adoc&o do critério de julgamento pelo MENOR
PRECO UNITARIO, tendo como unidade de medida a Unidade (UN), correspondente a 01 (uma) "Pagina
Valida" processada e integrada ao sistema.

18.1.2. O regime de contratacdo para a execucdo do objeto deste Termo de Referéncia sera o de
CONTRATO, formalizado mediante instrumento proprio, nos termos da Lei n® 14.133/2021.

18.2. FORMA DE FORNECIMENTO
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18.2.1. O fornecimento do objeto sera parcelado, conforme a demanda e o cronograma de retiradas do

acervo fisico e respectiva integragao digital.

19. PRECOS CONTRATADOS

19.1. Os precos registrados/contratados poderdo ser alterados ou atualizados em decorréncia de
eventual redugao dos pregos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos bens, das obras
ou dos servigos registrados, nas seguintes situagoes:

19.1.1. 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 execucdo do contrato tal
como pactuado, nos termos do disposto na alinea “d” do inciso II do caput do art. 124 da Lei n°® 14.133,
de 2021;

19.1.2. Em caso de criacdo, alteracdao ou extingao de quaisquer tributos ou encargos legais ou
superveniéncia de disposicoes legais, com comprovada repercussdo sobre 0s precos
registrados/contratados;

19.1.3. Serdo reajustados os pregos registrados/contratados, respeitada a contagem da anualidade e o
indice previsto para a contratagdo; ou

19.1.4. Poderdo ser repactuados, a pedido do interessado, conforme critérios definidos para a
contratacdo.

19.1.5. A decisao sobre o pedido de repactuacdo de precos ou reestabelecimento do equilibrio
economico-financeiro, quando for o caso, tal como disposto no art. 92, incisos X e XI da Lei 14.133/2021,
sera proferida no prazo de até 30 (trinta) dias, concluida a instrugdo do processo administrativo que
originou o requerimento da parte interessada, podendo o referido prazo ser prorrogado por igual

periodo, mediante expressa motivacao.

20. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

20.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento Municipal.

20.2. A contratagao sera atendida pela seguinte dotagdo:

Elemento de Despesa N°: 33903900000

Elemento de Despesa — Descrigao: OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

Ficha: 0000055

Fonte do Recurso: 150000000000 - RECURSOS NAO VINCULADOS DE IMPOSTOS E TRANSFERENCIAS
DE IMPOSTOS
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21. ANEXOS DO TERMO DE REFERENCIA

21.1. S3o partes integrantes deste Termo de Referéncia os seguintes Anexos:
21.1.1. Anexo I - Modelo de Termo de Transferéncia de Custodia (TTC);
21.1.2. Anexo I - Modelo de Termo de Devolucao de Acervo (TDA);

21.1.1. Anexo III - Modelo de Relatdrio de Fiscalizacao;

21.1.2. Anexo IV - Modelo de Notificagao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO Pégina 101 de 112
Secretario Robson Gongalves da Silva

Rua Des. Epaminondas Amaral, n® 58, Centro, Itina/ES, CEP 29.390-000

CNPJ] n© 27.167.394/0001-23 | (28) 99884-3729| www.iuna.es.gov.br/gestao | gestao@iuna.es.gov.br



SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

TERMO DE REFERENCIA

ANEXO I

MODELO DE TERMO DE TRANSFERENCIA DE CUSTODIA (TTC);
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TERMO DE TRANSFERENCIA DE CUSTODIA (TTC)

PROCESSO ADMINISTRATIVO N°: 2025-ZQ2XX

CONTRATO N@: / [Inserir Nimero/Ano]

CONTRATADA: [Inserir Nome da Empresa]
TERMO DE TRANSFERENCIA N / [00X/ANO]

1. IDENTIFICAGAO DA MOVIMENTAGAO
D. ( ) Retirada (Saida da Prefeitura para inicio do processamento)
E. () Retorno para Reprocessamento (Identificada inconformidade técnica/arquivistica)
F. () Outros:

2. DESCRIGAO DO ACERVO
Aos [Dia] dias do més de [Més] de [Ano], 0 Municipio de luna/ES, por intermédio da Secretaria Municipal de Gestao (RH), realiza a
transferéncia para a empresa contratada do acervo documental abaixo relacionado:

N° | Lote/ Caixa | Tipo de Movimentacédo ( A, B | Numeragao das Paginas Quantidade Estado de
n° ou C) (Paginas) Conservagéao
(BOM/ RAZOAVEL/ RUIM)
1 ( ) PgN:_ | A | PgN%
2 () Pg.Ne: A | PgNe:
3 ( ) PgN:___ | A | PgN
4 ( ) PgN:___ | A | PgN
5 ( ) PgN:___ | A | PgN
6 ( ) PgN:___ | A | PgN
7 ( ) PgN:___ | A | PgN
8 ( ) PgN:___ | A | PgN
® ( ) PgN:___ | A | PgN
10 () Pg.N°: A | PgNe:
" ( ) PgN:__ | A | PgN%
12 () Pg.N°: A | PgNe:
13 () Pg.N°: A | PgNe:
14 () Pg.Ne; A | PgNe:
15 () Pg.Ne; A | PgNe:
Total de Paginas:
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Obs.
3. O preenchimento deste quadro permite a indicagéo de diferentes tipos de movimentagdo em um mesmo termo, conforme as opg¢des assinaladas no ltem 1.
4. Caso o espaco de 15 (quinze) registros seja insuficiente para a listagem integral dos lotes ou unidades documentais, devera ser emitido um novo Termo de Transferéncia

de Custddia (TTC).

3. RESPONSABILIDADE E CUSTODIA

A partir da assinatura deste Termo, a CONTRATADA assume a responsabilidade integral, civil e administrativa pela guarda,
seguranga, sigilo (LGPD) e integridade fisica dos documentos acima listados. A custédia temporaria encerra-se apenas com o
recebimento definitivo e a assinatura do respectivo termo de devolugéo pelo Municipio.

4. OBSERVACOES TECNICAS (CONDIGOES DO ACERVO) [Espaco para registrar se ha documentos danificados, caixas rasgadas ou qualquer
inconsisténcia identiﬁcaga no ato da conferéncia conjunta, IDENTIFICAR PELA NUMERAGAO (12 COLUNA) DO 2. DESCRIGAO DO ACERVO. Espago reservado
tanto pela FISCALIZACAO como CONTRATADA.]

5. ASSINATURAS

Pelo MUNICIPIO DE IUNA/ES (RH):

[Nome do Servidor/Matricula] - Responsavel pela Remessa/Conferéncia (Devera ser assinado(a) pelo Fiscal ou Gestor designado(a))
- Data: / /

Pela CONTRATADA:

[Nome do Preposto/CPF ou formalmente designado por este] - Responsavel pelo Recebimento/Transporte - Data: / /
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TERMO DE REFERENCIA

ANEXO II

MODELO DE TERMO DE DEVOLUGAO DE ACERVO (TDA)

TERMO DE DEVOLUGAO DE ACERVO (TDA)
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PROCESSO ADMINISTRATIVO Ne: 2025-ZQ2XX

CONTRATO N¢: / [Inserir Namero/Ano]

CONTRATADA: [Inserir Nome da Empresa]
TERMO DE DEVOLUQAO Ne: / [00X/ANO]

1. IDENTIFICAGAO DA MOVIMENTAGAO
E. ( ) Restituicao P6s-Processamento (Requer termo TDA exclusivo e vinculado ao RMP)
F. ( ) Solicitagdo de Urgéncia/SLA
G. () Entrega de Lote Corrigido/Saneado (Retorno sem énus para fins de faturamento)
H. () Encerramento de Contrato

2. DESCRIGAO ACERVO RESTITUIDO
Aos [Dia] dias do més de [Més] de [Ano], em observancia a finalidade indicada no ltem 1 deste Termo, a CONTRATADA realiza a
devolugéo e o Municipio de luna/ES (RH) procede ao recebimento do acervo documental abaixo relacionado:

N° | Ref.ao | Lote/ Tipo de : Numeragéao das Paginas Quantidade Paginas Saldo de
TTC n° | Caixa Movimentagio (A, B, PAGINAS
n° ClotiD) VALIDAS
Devolvidas | Desconsideradas (Qtde.)
(Glosas/Brancas)
! ( ) Pg.N°: A Pg.N°:
2 ( ) Pg.N°: A Pg.N°;
3 ( ) Pg.N°: A Pg.N°;
4 ( ) Pg.N°: A Pg.N°;
s ( ) Pg.N°: A Pg.N°;
6 ( ) Pg.N°: A Pg.N°;
7 ( ) Pg.N°: A Pg.N°;
8 ( ) Pg.N°: A Pg.N°;
® ( ) Pg.N°: A Pg.N°;
10 ( ) Pg.N°: A Pg.N°:
DEMONSTRATIVO DE SALDO
DESCRIGAO QUANTIDADE (PAGINAS)
( A) TOTAL DE PAGINAS DEVOLVIDAS (Fisico):
(B) TOTAL DE PAGINAS DESCONSIDERADAS (Glosas/Brancas):
(C) TOTAL DE PAGINAS VALIDAS ( Saldo Final A—B):
Obs.:
4. O preenchimento deste quadro permite a indicagédo de diferentes tipos de movimentagdo em um mesmo termo, conforme as opgdes assinaladas no ltem 1.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

5. Caso o espago de 10 (dez) registros seja insuficiente, devera ser emitido um novo Termo de Devolugao de Acervo (TDA).
6. Na movimentacéo do tipo "A" (Restituicdo Pds-Processamento), esta devera ser formalizada em termo TDA exclusivo quando vinculada ao fechamento do Relatério
Mensal de Produgao (RMP) para fins de faturamento.

3. DECLARAGAO DE CONFORMIDADE E VALIDAGAO TECNICA

A CONTRATADA declara que o acervo fisico esta sendo devolvido em sua totalidade conforme discriminado neste instrumento, e o
MUNICIPIO DE IUNA/ES, por intermédio de sua fiscalizacéo, atesta a restituicio dos documentos e a conferéncia do saldo apurado
no Demonstrativo de Saldo, servindo o presente termo como instrumento de validagao técnica da entrega fisica.

4. OBSERVAGOES DA FISCALIZAGAO (Identificar pelo N° da tabela do item 2, caso houver):

5. ASSINATURAS

2.  Pela CONTRATADA:
[Nome do Preposto/CPF] - Responsavel pela Entrega - Data: / /

3. Pela CONTRATADA (Supervisao Técnica):
[Nome do Profissional/Registro Profissional] Responsavel Técnico pela Gestdo Documental

4, Pelo MUNICIPIO DE IUNA/ES (RH):
[Nome do Servidor/Matricula] - Responsavel pelo Recebimento/ Conferéncia (Devera ser assinado(a) pelo Fiscal ou Gestor

designado em Portaria NO'ATO'DA'CONFERENCIA) - Data: / /
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

TERMO DE REFERENCIA

ANEXO III

MODELO DE RELATORIO DE FISCALIZACAO
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

RELATORIO DE FISCALIZAGAO

Empresa/CNPJ/CPF: E;izj: ch’wc;?I/]ch]
Processo n°: XXXX [ XXXX
Licitacdao no: Pregao Eletronico n° [n]/xxxx
Contrato n©: [n]/>xxx
Vigéncia do Contrato: [data inicial] a [data final]
Nds, [nome fiscal 1], [nome fiscal 2] e [nome fiscal 3]

fiscais do contrato informado acima, declaramos que o(s) servigo(s) foram recebidos e homologados pelos
fiscais em conjunto com o gestor do contrato, informamos ainda que todos os requisitos do edital referente a

esta contratagcdo foram cumpridos e que a aceitagdo do objeto esta ratificada.

Local de Execucdo:
[citar os locais onde os produtos foram entregues]

Os seguintes produtos foram entregues e homologados:

ITEM DESCRICAO QUANTIDADE

N© da(s) Nota(s) Fiscal(is):
[n] (R$ [valor]).

Outras informagdes que comprovem a entrega ou prestacdo dos servigos:
[opcional]

Declaro, sob as penas da lei, que as informagdes acima sao verdadeiras.
IGna/ES, [dia] de [més] de [ano].

[nome fiscal 1] [nome fiscal 2] [nome fiscal 3] [nome do gestor]
Matricula n°: [n] Matricula n°: [n] Matricula n°: [n] Matricula n°: [n]
Fiscal do Contrato Fiscal do Contrato Fiscal do Contrato Gestor do Contrato

(*) Trata-se de um modelo de referéncia, podendo ser aperfeicoado durante a execugdo contratual.
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TERMO DE REFERENCIA
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ANEXO 1V

MODELO NOTIFICACAO
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NOTIFICAGAO
Empresa/CNPJ/CPF: [razdo social]
[n ° do CNPJ/CPF]
Responsavel: [nome do responsavel pela empresa]
Processo n°: 00XXX/20XX
Licitacao no: Pregao Eletronico n® [n]/20XX /\
Contrato n©: [n]/20XX / 1P VIA
Vigéncia do Contrato: [data inicial] a [data final] ( RECEBIDO EM

Sr. Responsavel pela empresa citada,

Relato a Vossa Senhoria que por ocasido do acompanhamento do contrato referido acima, esta

administragdo se deparou com as seguintes situagoes:

3. [descrigao de suposta irregularidade];
4. [idem];

Ante a possibilidade de tais eventos, se confirmados, terem o condao de, em tese, configurar
infragdes contratuais e, consequentemente, levarem a aplicacdo de penalidades, confere-se ao Senhor o prazo de
5 (cinco) dias uteis, contado do recebimento deste, para o exercicio de seu direito de manifestacdo e defesa, o que
deve ser feito por escrito e protocolado na Sede da Prefeitura.

Também confiro a Vossa Senhoria a oportunidade de se pronunciar acerca do intuito

administrativo de rescindir o contrato, em vista das frequentes dificuldades em sua execugao.

Os autos do processo em que formalizada a contratagdo estdo a disposicdo de Vossa Senhoria

para extracdo de copias e exame.
Atenciosamente,

IGna/ES, [dia] de [més] de [ano].

[nome do responsavel]

[funcdo do responsavel]

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO Pégina 111 de 112
Secretario Robson Gongalves da Silva

Rua Des. Epaminondas Amaral, n® 58, Centro, Itina/ES, CEP 29.390-000

CNPJ n°© 27.167.394/0001-23 | (28) 99884-3729| www.iuna.es.gov.br/gestao | gestao@iuna.es.gov.br



gy

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

ANEXO 09 — B
PRECOS CONTRATADOS
LOTE DESCRICAO UNID | QUANT UNT TOTAL
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