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TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo de empresa para
prestagdo de servigos de digitalizacdo de documentos, incluindo o tratamento das
imagens, indexagdo e armazenamento, com fornecimento de méo de obra e equipamentos

necessarios a execucdo dos servigos, para atender as necessidades da Cdmara Municipal
de Agrestina/PE.

2. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO (art. 6°, XXIII, “a” da Lei n.
14.133/2021)

2.1. A contratagdo sera realizada nos termos da tabela abaixo, e ocorrerd conforme
condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITE QT Valor

M DESCRICAO UND D Mensal Valor Total
Contratagdo de empresa para
prestagdo de servigos de digitalizagdo
de  documentos, incluindo o
tratamento das imagens, indexagdo e RS RS

1 |armazenamento, com fornecimento| Més | 12
de mi3o de obra e equipamentos
necessarios a execugao dos servigos,
para atender as necessidades da
Camara Municipal de Agrestina/PE

3.641,67 | 43.700,04

2.2. O prazo de vigéncia da contratagio ¢ de 12 meses, contados da assinatura do contrato,
prorrogavel, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

3. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO (art. 6°, inciso XXIII, alinea ‘b’ da Lei n. 14.133/2021).

3.1. A digitalizagdo de documentos ¢ uma medida necessaria para a modernizagdo dos
processos administrativos da Camara Municipal de Agrestina. Essa modernizagio
proporcionara uma gestdo documental mais eficiente, agil e segura, facilitando o acesso
rapido e preciso as informagdes e garantindo eficiéncia e eficacia no desenvolvimento das
atividades.

3.2. Além disso, a digitalizagdo garante a preservag¢do das informagdes contidas nos
documentos originais, protegendo o acervo documental contra deterioragdo, umidade e
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manuseio inadequado. A digitalizagio também facilita a conformidade comieg NS
vigentes, promove a sustentabilidade ambiental e melhora a seguranga € a
confidencialidade das informagdes

4 - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO (art. 6°, XXIII, “c” da Lei n.
14.133/2021)

4.1. A solugdo a ser contratada consiste na prestagio de servigos especializados de
digitalizagdo de documentos fisicos da Camara Municipal de Agrestina/PE, abrangendo
todas as etapas necessdrias para garantir a conversio segura e eficiente do acervo
documental em formato digital.

4.2. Os servigos incluem a captura eletrénica dos documentos por meio de digitaliza¢do
em alta resolugo, o tratamento das imagens para garantir legibilidade e qualidade, a
indexagdo com métodos que facilitem a busca e recuperagdo das informacdes, e o
armazenamento seguro dos arquivos digitais em formato adequado a preservagio de
longo prazo.

4.3. A execugdo do servigo demandara a disponibilizagdo de equipamentos apropriados,
bem como de mio de obra qualificada para operar os equipamentos, realizar a
manipulagdo adequada dos documentos e assegurar a conformidade com as exigéncias
contratuais e normativas.

4.4. A digitalizagdo sera realizada nas dependéncias da Camara Municipal ou em local
previamente autorizado, respeitando protocolos de seguranga ¢ confidencialidade para
proteger as informagdes contidas nos documentos.

4.5. A solugdo contratada proporcionard beneficios como a modernizag¢do da gestdo
documental, maior eficiéncia na recuperagdo de informagdes, redugdo de riscos de
deterioragdo dos documentos fisicos, atendimento 2 legislagdo vigente e promogdo da
sustentabilidade ambiental por meio da redugio do uso de papel.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO (art. 6°, XXIII, “d” da Lei n. 14.133/2021)

5.1. Este topico estabelece os requisitos essenciais que o contratado devera cumprir
durante a execugdo do objeto, de forma a garantir o bom andamento da contratacdo, a
qualidade do servigo e o atendimento aos padroes de qualidade esperados.

5.2. Requisitos de Sustentabilidade

a) A empresa contratada devera adotar, na prestacdo dos servigos objeto desta
contratagao, no que couber, as praticas de sustentabilidade de acordo com o Guia
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Nacional de Contratagdes Sustentaveis.

5.3. Subcontratagio

5.3.1. Nao ¢ admitida a subcontratagdo do objeto contratual.
5.4. Garantia da contratacio

5.4.1. Ndo havera exigéncia da garantia da contratagfo.

5.5. Obrigacdes do Contratante

a) Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela contratada, de acordo
com o contrato;

b) Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execugdo dos servigos, fixando prazo para a sua
corregdo, certificando-se de que as solugdes por ele propostas sejam as mais adequadas.

¢) Notificar a Contratada, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorregdes verificadas na
execugdo do objeto, para que seja por ele reparado ou corrigido, no total ou em parte, as
suas expensas;

d) Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato e o cumprimento das obrigagdes pela
Contratada;

e) Comunicar a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que se refere a parcela
incontroversa da execugdo do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento, quando
houver controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, conforme o art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021;

f) Efetuar o pagamento a Contratada do valor correspondente a execugio do objeto, no
prazo, forma e condigdes estabelecidos no Contrato e no Termo de Referéncia;

g) Aplicar a Contratada as sangdes previstas na lei e no Contrato;

h) Fornecer por escrito as informagdes necessarias para o desenvolvimento dos servigos
contratados.

i) Nao responder por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com terceiros,
ainda que vinculados a execugdo do contrato, bem como por qualquer dano causado a
terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.

5.6. Obrigacoes da Contratada

a) Obedecer as especifica¢des constantes no Termo de Referéncia;
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b) Fornecer mio de obra qualificada e equipamentos necessarios i execds (":

¢) Garantir a confidencialidade das informagdes contidas nos documentos digitalizados

d) Responsabilizar-se pelos servigos, ressaltando que todas as despesas de transporte,
alimentagdo e outras necessirias ao cumprimento de suas obrigagdes serdo de
responsabilidade da contratada;

e) Realizar os servi¢os dentro dos prazos e condigdes estipulados;

f) Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente & Administragdo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo do Contrato, ndo excluindo ou reduzindo
essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo érgio interessado;

g) Arcar com todos os dnus e encargos decorrentes da execugdo do objeto contratado,
compreendidas todas as despesas incidentes direta ou indiretamente no custo, inclusive
os previdencidrios e fiscais, tais como impostos ou taxas;

h) Manter durante toda a execugio do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagio exigidas no Aviso de
Dispensa.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO (art. 6°, XXIII, “¢” da Lei n.
14.133/2021)

Condigdes de execugiio dos servicos

6.1. A execugdo do objeto terd inicio em até 3 (trés) dias corridos apos a emissdo da ordem
de servigo, e serdo prestados na sede da Cimara Municipal de Vereadores de Agrestina.

6.2. A empresa contratada sera responsavel pela digitalizagdo de documentos fisicos da
Cémara Municipal de Agrestina, incluindo o tratamento das imagens, indexagdo e
armazenamento, com fornecimento de mio de obra e equipamentos necessarios 2
execugdo dos servigos.

6.3. A digitalizagio devera ser realizada em equipamentos de alta resolugio, garantindo
legibilidade e fidelidade aos documentos originais.

6.4. O tratamento das imagens incluird a corre¢do de imperfeigdes, remogio de manchas,
melhoria de contraste e nitidez, garantindo a qualidade final do documento digitalizado.

6.5. A empresa contratada dever disponibilizar toda a mado de obra necesséria para a
execu¢do dos servigos, incluindo profissionais capacitados para operagdo dos
equipamentos e tratamento dos documentos digitalizados.

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (art. 6°, XXIII, “f” da Lei n.

14.133/2021)
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7.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, d
avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte responderfpelas
consequéncias de sua inexecugio total ou parcial.

7.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execugdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstincias mediante simples apostilamento.

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

7.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

7.5. Apo6s a assinatura do contrato, o 6rgdo ou entidade podera convocar o representante
da empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do plano de fiscalizagio,
que conterd informa¢des acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de execugdo
da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das san¢des
aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizacido

7.6. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n° 14. 133, de 2021, art. 117, caput).

Gestor do Contrato

7.7. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias,
das alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatorio com vistas a
verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administracdo.

7.8. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelo(s) fiscal(is) do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas
adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a
sua competéncia.

7.9. O gestor do contrato acompanharé a manuten¢ao das condigdes de habilitagdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotars os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais.
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7.10. O gestor do contrato emitira documento comprobatorio da avaliagio feN@
fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes atSwrid?
pelo contratado, com mengao ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

7.11. O gestor do contrato tomaré providéncias para a formalizacio de processo
administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido
pela comissdo de que trata o art. 158 da Lej n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo
setor com competéncia para tal, conforme o caso.

7.12. O gestor do contrato deverd elaborar relatério final com informagdes sobre a
consecugdo dos objetivos que tenham Justificado a contratagdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragio.

7.13. O gestor do contrato dever4 enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos
para a formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizagio e gestdo nos termos do contrato.

8. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO (art, 6°, XXIII, “g” da Lei n.
14.133/2021)

8.1. A avaliagdo da execugdo do objeto utilizara o Instrumento de Medigao de Resultado
(IMR), ou outro instrumento substituto para afericdo da qualidade da prestagdo do
Servigo.

Do Recebimento

8.2. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 03 (trés) dias tteis pelo
fiscal, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico e administrativo. (Art. 140,1, a, da Lei n° 14.133).

8.3. Definitivamente, por servidor ou comissio designada pela autoridade competente,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais. (Art.
140, 1, b, da Lei n° 14.133).

8.4. O objeto contratado podera ser rejeitado, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisorio, quando em desacordo com as especificagdes constantes no
Termo de Referéncia e na proposta.

8.5. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissio de Nota F iscal no que pertine a parcela
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8.6. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugdo, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execucdo do objeto ou no instrumento de
cobranga.

8.7. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela

solidez e pela seguran¢a do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela
perfeita execugdo do contrato.

Da Liquidag¢ao

8.8. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de 10
(dez) dias lteis para fins de liquidagéo, na forma desta segdo, prorrogaveis por igual
™ periodo.

8.9. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstincia que impega a
liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovagio da regularizagio da situagdo, sem
onus a contratante; ,

8.10. A Administragdo deverd verificar a manutengio das condigdes de habilitagdo
exigidas no edital.

8.11.  Constatando-se, a situagdo de irregularidade do contratado, ser providenciada sua
notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situa¢do
ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por
igual periodo, a critério do contratante.

8.12. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessérias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao
contratado a ampla defesa.

8.13. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados

normalmente, até que se decida pela rescisio do contrato, caso o contratado nio regularize
sua situagdo.

Prazo de Pagamento

8.14. O pagamento ser4 realizado até o décimo dia do més subsequente a prestagdo dos
servigos, mediante apresentac¢do da respectiva nota fiscal.
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8.15. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contrajsd
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a da¢§
efetiva realizagdo, mediante aplicagdo do indice /PCA de corre¢do monetaria.

Forma de pagamento

8.16. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

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

8.18. Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legisla¢do
™ aplicavel.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO (art. 6°, XXIII, “h” da Lei n. 14.133/2021)

9.1. O contratado sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de dispensa
de licitagdo, que culminara com a selegdo da proposta de Menor Prego Global.

Exigéncias de Habilitacao
Documentos de Habilitagao Juridica

9.2. No caso de empresario individual: inscrigdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

9.3. Em se tratando de microempreendedor individual — MEI: Certificado da Condigdo
) de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficard condicionada a
verificagdo da autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

9.4. No caso de sociedade empresaria ou empresa individual de responsabilidade limitada
- EIRELI: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado
na Junta Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento comprobatorio de
seus administradores;

9.5. Inscri¢do no Registro Pablico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagio no
Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante sucursal, filial ou agéncia;

9.6. No caso de sociedade simples: inscri¢do do ato constitutivo no Registro Civil das
Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicagdo dos seus
administradores;

XX
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9.7. No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamentqs
autorizagio;

9.8. Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da
consolidacdo respectiva.

Documentos Relativos a Regularidade Fiscal, Social e Trabalhista:
9.9. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ/MF);

9.10. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, através de Certidao Negativa de
D¢bitos relativos a Tributos Federais e Divida Ativa da Unido expedida conjuntamente
pela Procuradoria Geral da Fazenda Nacional e Receita Federal do Brasil, abrangendo
~ inclusive os créditos tributarios relativos as contribui¢des sociais previstas nas alineas
' “a”, “b” e “¢” do paragrafo unico do art. 11 da Lei n°® 8.212/1991, ou Certiddo Positiva
com efeitos de Negativa;

9.11. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, comprovada através de
Certiddo de Regularidade Fiscal - CRF emitida pela Secretaria da Fazenda do domicilio
ou sede do licitante, ou certiddo positiva com efeitos de negativa;

9.12. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal, comprovada através de
Certiddo de Regularidade Fiscal Municipal emitida pela Prefeitura Municipal do
domicilio ou sede da licitante ou certiddo positiva com efeitos de negativa;

9.13. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS,
comprovada através de apresentagdo de certiddo fornecida pela Caixa Econdmica
Federal;

9.14. Prova de regularidade perante a Justiga do Trabalho, através de Certidao Negativa
de Débitos Trabalhistas — CNDT, de acordo com a Lei n° 12.440/2011 e Resolugdo
Administrativa n® 1.470/2011 do TST.

Documentos Relativos a Qualificacio Econdmica Financeira:

9.15. Certiddo negativa de feitos sobre faléncia, expedida pelo distribuidor da sede ou
estado do licitante, referente aos processos judiciais eletronicos de 1° e de 2° grau.

Atestado:

9.16. Atestado fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado, declarando ter
a empresa licitante fornecido servigos compativeis e pertinentes com o objeto deste Aviso,
devendo o atestado conter, além do nome do atestante, seu enderego e telefone, ou

L
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qualquer outra forma de que a Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL possa valer-se
para manter contato com a empresa declarante.

Declaracgdes:

a) Declarac¢do de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condigéo
de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII, da Constituigio;

b) Declaragdo de que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com
deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei € em outras normas
&) especificas, nos termos do artigo 63, Inciso 1V, da Lei 14.133/21.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO (art. 6°, XXIII, “i” da Lei
n. 14.133/2021)

10.1. O valor total estimado da contratagcdo ¢ de RS 43.700,04 (quarenta e trés mil
setecentos reais e quatro centavos).

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA (art. 6°, XXIII, “j” da Lei n. 14.133/2021)

11.1 - As despesas decorrentes desta contratagdo ocorrerdo por conta da seguinte dotagdo
orgamentaria:

Unidade Gestora: 7 - Cadmara Municipal de Vereadores de Agrestina
F Orgdo or¢amentario: 99000 - Camara Municipal
" Unidade Or¢amentaria: 99001 — Corpo Deliberativo e Secretaria da Camara
Programa: 101 — Gestdo Administrativa do Poder Legislativo
Despesa: 1487 - 3.3.90.39.00 — Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

Agrestina/PE, 09 de abril de 2025.

)\\\séwu\\&ﬁ\\& TS
yara Natanny Silva
Controle Interno da Camara Municipal de Vereadores de Agrestina-PE

Rua Marechal Deodoro, 161 — Centro — Agrestina-PE
CNPJ: 11.474.277/0001-72
E-mail: camara@agrestina.pe.leg.br
Telefone: (81) 3744-1091

e R



