CASA RAIMUNDO LEITE A CASA DE TODOS OS CORTESENSES
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TERMO DE REFERENCIA SIMPLIFICADO

1.1. O presente Termo de Especificacdes Técnicas tem o intuito de apresentar as diretrizes
para a contratagdo de empresa especializada para digitalizacdo e indexagdo de documentos, com
fornecimento de equipamentos e pessoal para operagdo e apoio, para atender as necessidades da
Camara Municipal de Vereadores de Cortés - PE.

2 - JUSTIFICATIVA

A Camara Municipal de Vereadores de Cortés - PE, visando otimizar seus processos
administrativos e garantir a preservacdo e acessibilidade dos seus documentos, propde a
contratacao de uma empresa especializada em digitalizacdo e indexacdo de documentos. Esta
medida se justifica por diversos fatores técnicos, operacionais e estratégicos, que serdao expostos
a seguir.

2.1. Modernizacao e Eficiéncia Administrativa

A digitalizacao de documentos é uma pratica consolidada na administracdo publica moderna,
permitindo uma gestdo mais agil e eficiente dos arquivos. Ao transformar documentos fisicos em
digitais, reduzimos significativamente o tempo gasto na busca e recupera¢do de informacgoes,
facilitando o trabalho dos servidores e promovendo a transparéncia e a agilidade nas respostas
as demandas dos cidadaos.

2.2. Preservacdo e Seguran¢a dos Documentos

Documentos em papel estao sujeitos a deterioragao fisica ao longo do tempo, além de riscos de
perda por incéndios, inundagdes ou outros desastres. A digitalizacdo assegura a preservagao a
longo prazo, criando copias digitais que podem ser armazenadas em diversos locais seguros,
garantindo a integridade e a longevidade das informagdes.

2.3. Otimizacdo de Espaco Fisico

A manutencdo de arquivos fisicos requer espago significativo, muitas vezes oneroso para a
administracdo publica. A digitalizacdo permite a liberacdo de areas utilizadas para
armazenamento de documentos, podendo ser destinadas para outras finalidades mais
produtivas, como novos setores de atendimento ao publico ou salas de reunido.

2.4. Acessibilidade e Transparéncia

Documentos digitalizados e devidamente indexados sdo facilmente acessiveis através de sistemas
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de gerenciamento eletronico de documentos (GED), permitindo que os vereadores, servidores e
0 publico em geral acessem informacoes de forma rapida e eficiente. Isso promove a
transparéncia e facilita o controle social, pilares fundamentais da gestdo publica.

2.5. Compliance e Adequagdo Legal

A digitalizagdo e a correta indexacdo dos documentos garantem que a Camara Municipal esteja
em conformidade com legislagdes vigentes que exigem a preservacao e o facil acesso a
informagdes publicas. Atender a essas normas ndo sO evita penalidades, como também
demonstra o compromisso da instituicdo com a legalidade e a ética na gestao publica.

2.6. Reducao de Custos Operacionais

Embora a contratacgdo inicial de uma empresa especializada envolva custos, a médio e longo prazo
a digitalizacdo reduz despesas operacionais. A economia é perceptivel na reducao de materiais de
escritério, como papel e toner, na diminuicdo de despesas com espaco fisico de armazenamento
e na otimiza¢do do tempo dos servidores, que podem direcionar suas atividades para tarefas de
maior valor agregado.

2.7.Qualidade e Especializacao

A contratagdo de uma empresa especializada assegura que o processo de digitalizacdo e
indexacdo seja realizado com alta qualidade e precisdo. Empresas com experiéncia nesse setor
possuem tecnologia de ponta e know-how para garantir que todos os documentos sejam
digitalizados de forma clara, precisa e com a devida indexacao, facilitando futuras pesquisas e
consultas.

2.8. Suporte Técnico e Treinamento

Além da digitalizacao, o contrato prevé o fornecimento de equipamentos e pessoal para operagdo
e apoio. Isso inclui treinamento dos servidores para manuseio dos novos sistemas e suporte
técnico continuo, garantindo que quaisquer problemas possam ser rapidamente solucionados e
que a transicdo para o ambiente digital ocorra de forma tranquila e eficiente.

2.9. Sustentabilidade Ambiental

A redugdo do uso de papel contribui significativamente para a sustentabilidade ambiental,
alinhando a Camara Municipal com praticas ecoldgicas e responsaveis. A digitalizagdo promove
um ambiente de trabalho mais sustentavel, reduzindo o impacto ambiental associado a producdo
e descarte de papel.

2.10. Melhor Atendimento ao Cidadao
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Finalmente, a digitalizacdo e indexa¢do dos documentos resultara em um atendimento mais
rapido e eficaz ao cidadao, que podera ter suas solicitagdes atendidas de maneira mais célere e
precisa. A modernizagdo dos processos internos refletira diretamente na qualidade dos servigos
prestados a populagao.

Dessa forma, a contratacao de uma empresa especializada para a digitalizacdo e indexacdo de
documentos, com fornecimento de equipamentos e pessoal para operagdo e apoio, é uma medida
estratégica e necessaria para a Camara Municipal de Vereadores de Cortés - PE. Essa iniciativa
ndo s6 moderniza e otimiza a gestdo documental, como também fortalece a eficiéncia, a
transparéncia e a sustentabilidade da administragao publica municipal.

3 - ESPECIFICACOES DOS SERVICOS

3.1 Prestacdo de servigos de preparo, digitalizacdo e indexa¢do de documentos, livros e processos,
mediante alocagdo de mao de obra especializada, com conhecimento em informatica e ciéncia da
informacao.

3.2 - O servigo a ser contratado consiste na digitalizacdo de aproximadamente 80.000,00
(oitenta mil) documentos que se encontram na sede da Camara Municipal de Vereadores de
Cortés.

3.3 - O local da prestagao dos servigos sera exclusivamente no prédio da Camara Municipal de
Vereadores de Cortés.

3.4 - O municipio de Tracunhaém disponibilizara, em suas dependéncias, um espaco fisico, que
ao nosso entender comporta até 03 (trés) equipamentos de digitalizacdo (maquinas do
tamanho de uma copiadora de porte médio. Serdo disponibilizadas 03 (trés) mesas de apoio. Os
respectivos documentos deverdo ser processados em software adequados a normatizacdao do
CONARQ e demais especificacoes técnicas.

3.5 - A contratada devera processar documentos dos seguintes tipos: A4, oficio de diversas
gramaturas (50-128g/m2), A3.

3.6 - Os documentos em papel do tipo caderno, livro, pedacos de papel, etc. eles podem estar
grampeados, com clipes, etc., a empresa devera retira-los e ap6s o escaneamento acondiciona-los
da mesma forma que forem encontrados.

3.7 - Caso haja documento com papel que podera haver apagamento com o tempo, por exemplo,
papel de fax, devera se fazer digitalizacdo e correcao de documento para melhorar a qualidade da
leitura. Tal documento devera ser impresso e anexado com o original para demonstrar a
fidelidade da cépia.
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3.8 - Trazer computadores SOMENTE com sistema operacional e programas pertinentes a
atividade de digitalizagdo. Tais computadores deverdo permanecer em sala fechada até o final da
atividade.

3.9 - A empresa devera editar o arquivo de forma que as paginas fiquem em posigado de leitura, ou
seja, ndo podera ter papéis rotacionados ou invertidos.

3.10 - A contratada devera ter maquina fotocopiadora/impressora para copiar faxes e assim
prepara-los para escaneamento.

3.11 - Escane preto e branco com capacidade de fazer escaneamento frente com capacidade de
pelo menos 300 dpi’s por pagina, e no minimo 20 paginas por minuto, na seguinte conformidade:

CAMARA MUNICIPAL DE CORTES

TIPO FORMATO
DOCUMENTO RESOLUGCAO MINIMA COR ORIGINAL DE
ARQUIVO
Textos 1~mpressos, com ou sem 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A
ilustracdo, em preto e branco
Textos —— impressos, — com s44 RGB (colorido) ' Texto/imagem PDF/A
ilustracdo e cores
Text itos, . . .
. extos r1~1anuscr1 08, ComOUsem 4 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A
ilustracdo, em preto e branco
Textos Manuscritos, com ousem 3, 4. RGB (colorido) Texto/imagem PDF/A
ilustracdo, em cores
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
Monocromatico
Plantas e mapas 300 dpi (preto e Texto/imagem PNG
branco)

3.12 - A contratada pode trazer HUB e cabos para fazer rede local para aumentar capacidade de
servico. Nao pode utilizar rede sem fio por seguranca dos dados.

3.13 - Todos os equipamentos devem estar preparados para trabalhar tanto em 110v como em

220w.

3.14 - Cada maquina digitalizadora devera ter um operador, ficando a definicao, e a critério
da empresa contratada, a disponibilidade de um auxiliar.

4 - LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS

Os servigos serdo prestados exclusivamente no prédio da CAmara Municipal de Cortés-PE, situado

Av. Rio Sirinhaém, 164, Centro, Cortés/PE, CEP:55.525-000

www.cortes.pe.leg.br

819 8566-9141

CNPJ: 11.530.060/0001-32



CASA RAIMUNDO LEITE A CASA DE TODOS OS CORTESENSES

na Av. Rio Sirinhaém, 164, Centro - Cortés - PE.
5 - RETIRADA DE DOCUMENTOS

Em hipétese alguma sera permitida a retirada de documentos de dentro do ambiente reservado
para a prestacdo dos servigos, salvo documentos de grande dimensao do tipo A0 ou equivalente.

6 - PRAZO E VALOR DE EXECUCAO DOS SERVICOS

O prazo maximo para execucao dos servicos é de 05 (cinco) meses, contados a partir da assinatura
do contrato, e tem valor estimado de R$ XX.XxX,XX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX) a0 custo unitario
de R$ xx,xx (xxxxxxxxxxxxxxx) cada documento digitalizado.

ITEM SERVICO UND QTD V. UNIT V. TOTAL
Servico de digitalizacdo e indexacao de
01 documentos, com disponibilidade em Folhas 80.000 R$ xxx R$ xxxx

nuvem por no minimo 05 (cinco) anos.

O valor de que trata o subitem anterior foi calculado tomando como base o valor médio praticado
por outros érgdos publicos, conforme o art. 59, inciso II, da Instru¢ao Normativa n? 65, de 7 de
julho de 20211

7 - DIGITALIZACAO E INDEXACAO

Os documentos deverdo ser digitalizados no formato de imagem PDF ou TIFF, devendo ser
identificados, organizados no disco local da estacdo de trabalho do operador, segundo chave
indice atribuida, e respectivo software adequado para tal finalidade.

Os arquivos serdo entdo copiados em midia removivel que devera ser entregue em maos, ao
servidor responsavel pela supervisao, citado no item 4 deste Termo de Referéncia.

8 - EQUIPAMENTOS A SEREM FORNECIDOS
A empresa contratada fornecera apenas os equipamentos de digitaliza¢dao, acompanhados de
establizadores/no-breaks, computadores e a mao de obra, prevista no ultimo paragrafo do item

2 deste Termo de Referéncia.

9 - DO PRAZO

T Art. 5° A pesquisa de precos para fins de determinagdo do prego estimado em processo para a aquisi¢do de bens e contratagdo
de servigos em geral sera realizada mediante a utilizagdo dos seguintes parametros, empregados de forma combinada ou néo:

[...]

Il - contratacdes similares feitas pela Administragao Publica, em execugio ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data
da pesquisa de pregos, inclusive mediante sistema de registro de precos, observado o indice de atualizacdo de precos
correspondente;
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9.1. Os servicos previstos no item 3 deste termo de referéncia devem respeitar a periodicidade
maxima de 5 (cinco) meses, a contar da data da contratagdo do objeto. Em razdo da necessidade
da Administracdo Publica Municipal, observados os critérios de conveniéncia e oportunidade, o
contrato licitatdrio de servico de natureza continua podera ser renovado.

10 - DO PAGAMENTO DA PRESTACAO DE SERVICOS

10.1. O pagamento sera realizado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contados a partir do
recebimento da Nota Fiscal ou Fatura, através de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

10.1.1. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no momento em que o
orgio contratante atestar a execucdo do objeto do contrato.

10.2. Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a contratacao,
ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, como, por exemplo, obrigacado
financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o pagamento ficara
sobrestado até que a Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para
pagamento iniciar-se-a ap6s a comprovacdao da regularizacdo da situacdo, ndo acarretando
qualquer 6nus para a Contratante.

10.3. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
para pagamento.

10.4. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante
deverd comunicar aos O0rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

10.5. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a
ampla defesa.

10.5.1. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributdria prevista na legislagdo aplicavel.

10.6. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n? 123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributdria quanto aos impostos e
contribui¢des abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a
apresentacdo de comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

10.7. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada nao tenha
concorrido, de alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacdo
financeira devida pela Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da
parcela, é calculada mediante a aplicagdo da seguinte féormula:

EM =1xN x VP, sendo:
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EM = Encargos moratdrios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

I=Indice de compensagcdo financeira, assim apurado:

(TX /100)
365
TX = Percentual da taxa anual = Taxa SELIC vigente no momento da apuragao;

I=(TX) 1=

11 - DAS PENALIDADES

11.1 Pela inexecucao total ou parcial, ou atraso injustificado do objeto desta Licitacdo, sem
prejuizo das responsabilidades civil e criminal, ressalvados os casos devidamente justificados e
comprovados, a critério da Administracdo, e ainda garantida a prévia e ampla defesa, serdao
aplicadas as seguintes cominag¢des, cumulativamente ou nao:

I - Adverténcia;
II - Multa, nos seguintes termos:

a) Pelo atraso na execug¢do do objeto contratual, em relagdo ao prazo estipulado: 1% (um por
cento) do valor global contratado, por dia decorrido, até o limite de 10% do valor do global
contratado.

b) Pelarecusa na execugao contratual, caracterizada em dez dias apds o vencimento do prazo
estipulado: 10% (dez por cento) valor do global contratado.

c) Pela demora em refazer a execucao do objeto contratual rejeitado ou corrigir falhas no
mesmo, a contar do segundo dia da data da notificagcdo da rejeicao, 1% (um por cento) do valor
global contratado, por dia decorrido.

d) Pelarecusa da CONTRATADA em corrigir as falhas na EXECUCAO do objeto, entendendo-se
como recusa a execuc¢ao do objeto nao efetivada nos cinco dias que se seguirem a data da rejeicao:
10% (dez por cento) do valor global contratado.

e) Pelo ndo cumprimento de qualquer condic¢do fixada no termo contratual ou na Lei Federal
14.133/21 e 8.078/90 (Codigo de Defesa do Consumidor) ou no instrumento convocatdrio e nao
abrangida nos incisos anteriores: 1% (um por cento) do valor contratual, para cada evento.

III - Suspensdo temporaria de participar em licitacdo e impedimento de contratar com a
CONTRATANTE, pelo prazo de até 05 (cinco) anos;

IV - Impedimento de licitar e contratar com a Camara de vereadores de Cortés, Estado de
Pernambuco, pelo prazo de até 05 (cinco) anos, do licitante que nao celebrar o contrato, e da
CONTRATADA que deixar de entregar ou apresentar documentagao falsa exigida para o certame,
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ensejar o retardamento da execugao de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na
execucdo do Contrato, comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude fiscal.

11.2 Pelos motivos que se seguem, principalmente, a CONTRATADA estara sujeita as penalidades
tratadas nos incisos IIl e IV do subitem 11.1.:

I - Pelo descumprimento do prazo da execugdo do objeto contratual.

II - Pelarecusa ou atraso em atender alguma solicitacdo para corre¢do na execugao do objeto
contratual, caracterizada se o atendimento a solicitagdo nao ocorrer no prazo de 10 (dez) dias
uteis, contado da data da rejeicao, devidamente notificada.

III - Pela ndo execucdao do objeto contratual de acordo com as especificagdes e prazos
estipulados neste Edital.

IV - Tenha sofrido condenagdo definitiva por praticar, por meios dolosos, fraudes fiscais no
recolhimento de quaisquer tributos.

V - Tenha praticado atos ilicitos visando frustrar os objetivos da licitagao.

VI - Demonstre ndo possuir idoneidade para contratar com o CONTRATANTE em virtude de
atos ilicitos praticados.

11.3 Além das penalidades citadas, a CONTRATADA ficara sujeita, ainda, no que couber, as demais
penalidades referidas na Lei Federal n® 14.133/21.

11.4 As multas estabelecidas podem ser aplicadas isolada ou cumulativamente, ficando o seu total
limitado a 10% (dez por cento) do valor contratado, sem prejuizo de perdas e danos cabiveis.

11.5 Poder-se-a descontar dos pagamentos porventura devidos a CONTRATADA as importancias
alusivas a multas, ou efetuar sua cobran¢a mediante inscricao em divida ativa do Estado, ou por
qualquer outra forma prevista em lei.

11.6 As sangdes serdo aplicadas de forma gradativa, obedecidos os principios da razoabilidade e
da proporcionalidade, apds regular processo administrativo com garantia de defesa prévia e de
interposicao de recurso

11.7. Na estipulagdo das san¢des, deverao ser considerados o grau de comprometimento do
interesse publico e o prejuizo pecuniario decorrente das irregularidades constatadas.

11.8. Nenhuma penalidade sera aplicada sem o devido processo administrativo.
12 - FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

12.1 Sao critérios de selecdao do fornecedor: a apresentacao de toda a documentacgao referente a
habilitagdo juridica, regularidade fiscal e trabalhista, bem como a oferta do menor dentre aqueles
que participaram da pesquisa de pregos, o que caracteriza a proposta mais vantajosa a Camara
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Municipal de Vereadores de Cortés, nos termos do artigo 75, §32 da Lei 14.133/2021. Destaca-se
que eles devem guardam compatibilidade entre si, estando adequados aos precos praticados no
mercado.

13.DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO

13.1 Documentacao relativa a Habilitacdo Juridica
13.1.1. Registro comercial, no caso de empresa individual;

13.1.2. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, juntamente com todas as eventuais
alteracgoes, ou se for o caso, o ato constitutivo e/ou a alteragdo social consolidada devidamente
registrada, em se tratando de sociedades comerciais e, no caso de sociedades por acoes,
acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores;

13.1.3. Inscricdo do ato constitutivo no 6rgdo competente, no caso de sociedades civis,
acompanhada de prova da diretoria em exercicio;

13.2 Documentacao relativa a Qualificacao Técnica

13.2.1. A CONTRATADA devera comprovar expertise para prestacao dos servicos através da
apresentacdo de atestado de capacidade técnica emitido por entidade de direito publico ou
privado, nos termos da lei, emitido em papel timbrado por pessoa juridica de direito publico,
comprovando que a empresa executou e/ou executa servicos compativeis com o objeto do
presente objeto;

13.3 Documentacgao Relativa a Regularidade Fiscal e Trabalhista
13.3.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNP]/MF);

13.3.2. Prova de regularidade para com a Fazenda Nacional, mediante a apresentagdo da Certidao
Conjunta de Tributos Federais e Divida Ativa da Unido, a qual engloba também os Tributos
relativos ao Instituto Nacional de Seguridade Social, sendo que essa pode ser retirada através do
site: www.receita.fazenda.gov.br;

13.3.3. Prova de regularidade para com as Fazendas Estadual e Municipal do domicilio ou sede da
licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

13.3.4. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - (FGTS),
através do Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), fornecido pela Caixa, demonstrando
situac¢do regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei.

13.3.5. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), nos termos do Titulo VII-A
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da Consolidagao das Leis do Trabalho. CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de
1943.

13.4 Documentacao relativa ao Cumprimento do inc. XXXIII do Art. 72 da C.E:

13.4. ANEXO IV- Declaragdo De Pleno Atendimento Aos Requisitos De Habilitagao.

13.5. ANEXO V- Modelo De Declaracio De Inexisténcia De Fato Superveniente Impeditivo A
Habilitacao.

13.7. ANEXO VII- Declaragao De Enquadramento Como Microempresa Ou Empresa De Pequeno
Porte (SE APLICAVEL).

14 - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

14.1 - Os recursos financeiros para fazer face as despesas da contratagdo correrdo por conta da
camara e, cujo elemento de despesa constara no respectivo contrato e nota de empenho,
observando as condigdes estabelecidas neste termo e edital simplificado.

15 - DISPOSICOES GERAIS

15.1 - Quaisquer pedidos de esclarecimentos, com relacdo a eventuais duvidas de interpretacdo
deste termo de referéncia, deverdo ser dirigidos ao Presidente da Comissdo Permanente de
Licitagdo, no horario das 08:00 as 17:00 horas, das segundas as sextas-feiras, no seguinte
enderego:

CAMARA MUNICIPAL DO CORTES.
Av. Rio Sirinhaém, Centro - 164 - Centro - Cortés - PE.
Fone: (81) 9 8566-9141.

15.2 - O Foro competente para dirimir quaisquer duvidas ou lides, que ndo possam ser

solucionadas administrativamente, sera o da Comarca do Cortés, prevalecendo sobre qualquer
outro, por mais privilegiado que seja.

Cortés, 11 de julho de 2024.

Juliana Maria da Silva
Diretora Administrativa
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