PODER LEGISLATIVO

1.1. Objetivo
Este Termo de Referéncia tem por finalidade fornecer elementos necessérios e suficientes,

os quais, baseados nos dados constantes dos estudos técnicos preliminares acostados aos
2 autos, servirfo para realizagio de procedimento administrativo, cujas especificacdes
técnicas e demais condigBes encontram-se detalhados no presente documento, conforme

disposto nos arts. 6°, incs. X, XIII e XXIII, 18, 23, 40, 41 ¢ 82, da Lei n° 14.133/2021.

1.2. Integram o presente Termo de Referéncia como se nele estivessem escritos, 0s
seguintes documentos:

1) Especifica¢des dos Servigos/produtos;
l) Relagfio dos documentos de habilitagéio para o procedimento;

II1) Estudo Técnico Preliminar — ETP e;
IV) Mapa de Riscos.

2.1. Orgdo Gerenciador:

Camara Municipal de Ic6/CE.
2.2. Objeto:

2.3. CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE
SERVICOS DE DIGITALIZACAO, ORGANIZACAO, INDEXACAO E
TRATAMENTO DE DADOS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E
PROCESSOS LICITATORIOS DA CAMARA MUNICIPAL DE ICO/CE, COM
DISPONIBILIZACAO DOS ARQUIVOS EM FORMATO DIGITAL, VISANDO
A PRESERVACAO, CONTROLE, ARMAZENAMENTO E FACILITACAO DO
ACESSO A INFORMACAO.
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Os deverdo ser executados por empresa especializada, mediante a adogdo de procedlm%ntosi %
m
técnicos adequados, observando-se as normas aplicéveis & gestdo documental, & dlgltahzag:a =

de documentos e & organizagfo de acervos administrativos, de forma a garantir a 1ntegnd’ade

autenticidade, legibilidade, rastreabilidade, preservagdo e disponibilizag&o das 1nformag:oes

em meio digital.

A execugdo dos servigos compreenderd, dentre outras atividades correlatas e necessarias ao
- adequado atendimento do objeto, o recebimento, triagem, preparagio, organizacfo fisica e
l6gica dos documentos, retirada de grampos, clipes e demais elementos que prejudiquem o
processo de digitalizagdo, ordenagio documental, digitalizago propriamente dita, conferéncia
da qualidade das imagens geradas, indexagéo dos arquivos digitais, tratamento e organizagéo
dos dados correspondentes, bem como a disponibilizagdo dos arquivos digitalizados em
formato eletronico, conforme critérios, padres técnicos e orientagdes definidos pela Cémara

Municipal de Ic6/CE neste Termo de Referéncia.

Os servicos deverdo abranger documentos administrativos e processos licitatorios produzidos
e/ou recebidos pela Camara Municipal de Ic6/CE, observando-se a necessidade de
organizacfo do acervo documental de forma padronizada, segura e funcional, possibilitando
a localizagdo célere das informagdes, o controle documental, a preservagéo do conteudo
informacional, a reducdo do manuseio dos documentos fisicos e a facilitagdo do acesso pelos

setores competentes.

A contratada deverd executar os servicos com observancia aos principios da eficiéncia,
economicidade, seguranca da informag#o, continuidade administrativa e preservagdo
documental, adotando metodologia de trabalho capaz de assegurar a fiel correspondéncia entre
os documentos fisicos e seus respectivos arquivos digitais, evitando falhas de captura, cortes
de imagem, paginas invertidas, documentos incompletos, arquivos corrompidos, indexagéo
incorreta ou qualquer inconsisténcia que comprometa a consulta, o armazenamento € a

utilizagéio futura do acervo digitalizado.

A organizagfio e indexagfo dos documentos deverdo obedecer a estrutura logica e aos

parametros de classificagiio definidos pela Cémara Municipal de Ic6/CE, contemplando,
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campos necessérios & adequada recuperagio da informagéo.

A digitalizagfio devera ser realizada com padrio de qualidade compativel com a natureza dos
documentos, garantindo plena legibilidade e reprodug#o fiel do contetido original, inclusive
quanto a carimbos, assinaturas, despachos, rubricas, anexos e demais elementos que integrem
os autos ou documentos administrativos. A contratada deverd realizar a conferéncia do
material digitalizado, promovendo a correcéo de falhas eventualmente identificadas antes da

entrega definitiva dos arquivos a Contratante.

Os arquivos digitais resultantes dos servigos deverdo ser entregues devidamente organizados,
identificados e indexados, em formato digital compativel com a necessidade da
Administragio, de modo a permitir armazenamento, consulta, reprodugéo e compartilhamento
interno, observadas as exigéncias deste Termo de Referéncia. A disponibilizagdo do acervo
digital devera ocorrer de forma estruturada, com nomenclatura padronizada, vinculagéo l6gica
entre os documentos e facilidade de acesso as informagdes, conforme orientagdes da

fiscalizagdo contratual.

A contratada serd responsdvel pela guarda, sigilo, integridade e inviolabilidade dos
documentos e informagdes a que tiver acesso em razio da execugdo contratual, devendo adotar
todas as cautelas necessérias para evitar extravio, dano, perda, adulteragdo, divulgac@o
indevida ou qualquer forma de comprometimento do acervo documental, fisico ou digital,
respondendo integralmente por eventuais prejuizos decorrentes de sua atuagdo, sem prejuizo

das demais sang¢des cabiveis.

Os servigos deverdo ser executados em estrita conformidade com as especificagdes constantes
neste Termo de Referéncia, observando-se ainda as orientagSes da unidade demandante e da
fiscalizagfio do contrato, com vistas ao atendimento do interesse ptiblico, ao aprimoramento
da gestio documental, & modernizagio administrativa, & preservagfio das informagdes
institucionais e & facilitacio do acesso e controle dos documentos da Cémara Municipal de

Ico/CE.
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técnicos:

a) Levantamento, recebimento e triagem de documentos:
Consistira na identificagfio, separagio e conferéncia prévia dos documentos
administrativos e processos licitatérios a serem submetidos aos servigos, observando-se
a natureza documental, o estado fisico do material, a sequéncia légica dos autos e a
necessidade de tratamento prévio para viabilizar a digitalizago e a organizagéo do
acervo.
b) Preparacio dos documentos para digitaliza¢ao:
Compreenderé a retirada de grampos, clipes, espirais, fitas adesivas e outros elementos
que impegam ou dificultem a digitalizag&o, bem como a organizagdo das folhas,
alinhamento, ordenagfio, conferéncia da integridade fisica dos documentos e demais
providéncias necessérias a adequada captura das imagens, sem prejuizo da preservagdo
do acervo.
¢) Organiza¢io documental:
Os documentos deverfo ser organizados de forma 16gica, padronizada e compativel
com a estrutura administrativa da Camara Municipal de Ic6/CE, observando-se,
conforme o caso, o tipo documental, o setor de origem, o exercicio, o numero do
processo, a modalidade licitatéria, o assunto, a ordem cronolodgica e demais elementos
necessérios a correta identificagfo e recuperagdo das informagdes.
d) Digitalizacio:
A digitalizagfio devera ser executada por meio de equipamentos e procedimentos
adequados, garantindo a reprodug@o fiel, integral e legivel dos documentos, sem
supressio de paginas, cortes indevidos, distorgSes, manchas excessivas ou perda de
informagdes relevantes. A captura devera contemplar todos os documentos, inclusive
anexos, versos, carimbos, despachos, assinaturas, rubricas e demais elementos
integrantes do acervo.
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¢) Controle de qualidade das imagens: i

:r\{@fﬁ '

&2 j
Apos a digitalizago, a contratada devera realizar a conferéncia dos arquivos gerad@s R

7 2N

verificando a legibilidade, integridade, orientagdo, sequéncia, completude e correspondenega‘

)

entre o documento fisico e a imagem digital. Constatadas falhas, a contratada devera*'a it
providenciar a imediata corrego, inclusive mediante nova digitalizagfo, sem 6nus adicional

para a Administragdo.

< f) Indexagéio e tratamento de dados:
Os arquivos digitais deverdo ser indexados de acordo com os critérios definidos pela Camara
Municipal de Ic6/CE, com a insergéio de metadados e informages que permitam a rapida
localizagdo e identificagfio dos documentos. O tratamento de dados compreendera a
organizagio das informagdes associadas ao acervo, observando-se campos minimos de
identificacfio e estruturagiio documental compativeis com a natureza dos documentos

administrativos e processos licitatdrios.

g) Nomeacdo, organizacio e estruturacio dos arquivos digitais:
Os arquivos digitalizados deverdo ser organizados em estrutura 16gica de pastas, subpastas e
nomenclaturas padronizadas, conforme orientagio da Contratante, de modo a assegurar

padronizagfo, rastreabilidade, controle e facilidade de acesso ao acervo digital.

h) Disponibilizacio e entrega do acervo digitalizado:

Ao final dos servigos, a contratada deveré disponibilizar & CAmara Municipal de Ic6/CE
todos os arquivos digitais produzidos, devidamente organizados, indexados e estruturados,
em midia, repositério, diretério eletrénico ou outro meio definido pela Administrag&o,
acompanhado, quando exigido, de relagéo ou relatério de documentos processados, por lote,

setor, periodo ou critério equivalente.

i) Sigilo, seguranca e integridade da informacéo:
A contratada devera adotar medidas de seguranga aptas a resguardar os documentos e dados
sob sua responsabilidade, mantendo absoluto sigilo sobre as informagdes acessadas e

garantindo a integridade dos arquivos fisicos e digitais durante toda a execug¢fo contratual.
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deverdo ser devolvidos & CAmara Municipal de Ic6/CE devidamente organizados, %ﬁ;;\ ¥

preservados e acondicionados, sem extravio, substitui¢éo, dano ou descaracterizagéo do

acervo.

2.3.2. Justificativa dos quantitativos:

~ Os quantitativos estimados para a presente contratagio foram definidos com base em
levantamento prévio realizado pela Cadmara Municipal de Ic6/CE, considerando o volume
aproximado de documentos administrativos e processos licitatorios existentes no acervo da
Casa Legislativa, a necessidade de digitalizagfo e organizagfio do conjunto documental, a
demanda por indexagdo e tratamento de dados para fins de consulta e recuperagdo da
informacio, bem como a necessidade de preservagéo do contetido documental e modernizagéo
dos mecanismos de controle e acesso aos registros administrativos.

Para a definigdo dos quantitativos, foram considerados, ainda, a realidade operacional da
Cémara Municipal, o acumulo documental decorrente das rotinas administrativas e
procedimentais, a necessidade de reduzir o manuseio constante dos documentos fisicos, a
conveniéncia de disponibiliza¢io do acervo em formato digital e a importéncia de assegurar
maior eficiéncia na localizag#o, no controle, no armazenamento e na consulta de documentos
€ processos.

Os quantitativos constantes neste Termo de Referéncia representam estimativa elaborada pela
Administragdo com base em seu acervo documental e em sua necessidade institucional,
devendo ser observados pelos licitantes para formulagfo de suas propostas, sem prejuizo da
obrigagfo de execugdo integral dos servigos, nos termos, condi¢des, especificagdes e limites
definidos neste instrumento.

2.3.3. Especificacio dos servicos e quantitativos:

QUAN

= < METODOL||VALOR UNITARIO||VALOR TOTAL
ITEM (|DESCRICAO TIDAD

0GIA (RS) (RS)

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE
SERVICOS DE DIGITALIZACAO, ORGANIZACAO, INDEXAGAO E
1 TRATAMENTO DE DADOS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E|1,0 |[[Média 64.833,30 64.833,30
PROCESSOS LICITATORIOS DA CAMARA MUNICIPAL DE ICO/CE, COM
DISPONIBILIZACAO DOS ARQUIVOS EM FORMATO DIGITAL, VISANDO A

Edificio Manoel Antdnio Nunes
Avenidallidio Sampaio, 2071 - Centro  Ico-Cearda CEP: 63430-000

Site: www.camaraico.ce gov.br Redes Sociais. @camaraico
E-mail: camaraico@camaraico.ce gav.br  Fone: (88} 3561-4031
) CNPJ: 06.737.577/0001-72




PODER LEGISLATWO

g 6
QUAN fis
ITEM DESCRICI\O TIDAD METODOL||VALOR UNITA}%I‘O \I\ALOREAL
£ |PSA I(RS) T |RSEE—— |
PRESERVACAO, CONTROLE, ARMAZENAMENTO E FACILITACAO DO ACESSO o,
A INFORMAGAO

2.3.3. Detalhamento técnico dos servigos

A execugdo dos servigos compreenderd, de forma planejada, continua e conforme as
necessidades da CéAmara Municipal de Ic6/CE, a realizagdo de atividades técnicas
especializadas de digitalizagdo, organizaciio, indexagio e tratamento de dados de
documentos administrativos e processos licitatorios, observando-se as normas aplicaveis a
gestdio documental, & digitalizagdo de documentos, a seguranga da informag@o, & preservagdo
do acervo e as boas praticas administrativas, com vistas & disponibilizag&o dos arquivos em
formato digital, ao aprimoramento do controle documental, & preservagéio das informagdes
institucionais e & facilitagdo do acesso aos documentos.

Os servicos deverdio ser executados de forma a assegurar a integridade, autenticidade,
legibilidade, rastreabilidade, organiza¢fo e recuperagdo das informagdes, compreendendo
todas as etapas necessarias ao adequado tratamento do acervo documental abrangido pela
contratagéo.

2.3.3.1. Levantamento, triagem e preparagdo documental para digitalizacao:
a) Realizagdo do levantamento inicial dos documentos administrativos e processos

i licitatérios a serem submetidos aos servigos, com identificagéio do acervo, verificagéo do
volume documental e definicio da sequéncia de processamento, conforme orientagdo da
Céamara Municipal de [c6/CE;

b) Triagem e separago dos documentos por critérios previamente definidos pela
Administragio, considerando, sempre que aplicével, a espécie documental, o setor de
origem, o exercicio, o tipo de processo, a modalidade licitatéria, a ordem cronolégica, a
numeracfo dos autos e outros elementos relevantes para a organizagdo do acervo;

¢) Preparagio dos documentos para digitalizag&o, compreendendo a retirada de grampos,
clipes, espirais, fitas adesivas e demais elementos que possam comprometer a captura das
imagens, bem como o alinhamento, conferéncia, ordenagéo e demais providéncias
necessarias a correta execugfo dos servigos;
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o)

acervo fisico e os arquivos digitais produzidos.

2.3.3.2. Organizacdo documentos para os trabalhos:

aa) Organizago fisica e lgica dos documentos administrativos e processos licitatorios,
observando critérios padronizados de identificagfo, classificagéo, separagéo, ordenagdo e
agrupamento, compativeis com a estrutura administrativa da Cdmara Municipal de Ic6/CE e
com a natureza do acervo;

b) Reorganizagio dos documentos, quando necessério, para assegurar melhor controle,
manuseio, conferéncia e rastreabilidade das informagdes, sem prejuizo da integridade do
acervo fisico;

¢) Padronizagio da disposigfo dos documentos e dos conjuntos documentais, de forma a
permitir melhor controle interno, facilitar a localizagéo das informagdes e garantir a
coeréncia entre o acervo fisico e o acervo digital a ser disponibilizado;

d) Apoio a estruturago légica do acervo, inclusive quanto a identificagéo de lotes, volumes,
processos, pastas ou conjuntos documentais equivalentes, conforme a metodologia adotada
pela Administrag#o.

2.3.3.3. Digitalizacdo dos documentos:

a) Digitalizag#o integral dos documentos administrativos e processos licitatorios indicados
pela Cdmara Municipal de 1c6/CE, com utilizagdo de equipamentos, técnicas e
procedimentos adequados & natureza do acervo, de modo a assegurar a fiel reprodugéo do
contetido documental;

b) Captura das imagens com qualidade suficiente para garantir legibilidade, integridade,
nitidez e correta visualizagfio das informag3es constantes dos documentos, inclusive
carimbos, assinaturas, rubricas, despachos, anotag3es, anexos, frente e verso, quando
existentes;

¢) Observancia da sequéncia l6gica dos documentos durante a digitalizago, preservando-se
a ordem original dos autos, processos, expedientes, anexos e demais pegas documentais;

d) Repeti¢io da digitalizagéo sempre que identificadas falhas de captura, cortes, distorgdes,
paginas ilegiveis, paginas invertidas, omissdes, duplicidades ou quaisquer inconsisténcias
que comprometam a qualidade e a confiabilidade do arquivo digital;
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e) A digitalizagfio deverd contemplar, sempre que necessario, documentos avulsos,
processos encadernados, expedientes administrativos, anexos e demais pegas documentais
integrantes do acervo abrangido pela contratagéo.

2.3.3.4. Indexacdo e tratamento de dados:

a) Indexag#o dos arquivos digitalizados mediante a vinculagéo de informagdes e metadados
que permitam a adequada identificagfo, pesquisa, localizagdo e recuperagéo dos documentos
€ processos;

b) O tratamento de dados deverd compreender a organizago 16gica das informagdes
associadas aos documentos digitalizados, com inser¢#o e estruturagdo de campos de
identificacio definidos pela Cdmara Municipal de Ic6/CE, observando-se, quando aplicével,
elementos como nimero do processo, exercicio, modalidade licitatéria, objeto, setor
demandante, tipo documental, interessado, data e outros dados relevantes;

¢) Os arquivos digitais deverfio ser nomeados e estruturados de forma padronizada,
conforme critérios estabelecidos pela Contratante, assegurando uniformidade,
rastreabilidade, consisténcia e facilidade de consulta;

d) A contratada devera adotar procedimentos de conferéncia e validago da indexag#o e do
tratamento de dados, a fim de evitar inconsisténcias, erros de identificagfo, omissdes de
informagfo ou vinculagéo inadequada entre documentos e arquivos digitais.

2.3.3.5. Controle de qualidade e validacio dos arquivos digitalizados:

A) contratada devera realizar controle de qualidade dos arquivos produzidos, verificando a
legibilidade, a sequéncia, a integridade, a orientagdo das paginas, a completude dos
documentos digitalizados e a correspondéncia entre o documento fisico € a respectiva
imagem digital;

b) Eventuais falhas identificadas durante a conferéncia, pela propria contratada ou pela
fiscalizagdo da CAmara Municipal de Ic6/CE, deverdo ser corrigidas imediatamente,
inclusive mediante redigitalizagfo, reorganizag@o, reindexagfo ou ajuste dos dados, sem
qualquer dnus adicional para a Administragdo;

¢) A entrega dos servigos deverd observar padrdes minimos de qualidade que assegurem a
utilizagfo segura e eficiente do acervo digital pela Administrag&o.

2.3.3.6. Organizagio e disponibiliza¢io do acervo em formato digital:

a) Os arquivos digitalizados deverfo ser disponibilizados em formato digital compativel com
as necessidades da Cdmara Municipal de Ic6/CE, devidamente organizados em estrutura
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16gica de pastas, subpastas, lotes ou diretérios equivalentes, conforme definido pela
Administragfo;

5
%
=4}

&

b) A disponibilizagdo do acervo digital devera observar padronizagdo de nomenclatura, = <. g '
ordenacfo légica dos documentos, consisténcia dos arquivos e facilidade de acesso as
informagdes;

¢) A contratada deverd entregar os arquivos digitais acompanhados, quando solicitado pela
Contratante, de relagdo, relatério, listagem ou instrumento de controle contendo a
identificacdo dos documentos e processos efetivamente tratados, digitalizados e indexados;

d) O acervo digital resultante da contratagdo devera permitir consulta, armazenamento,
compartilhamento interno e recuperagfo eficiente das informagdes, servindo como
ferramenta de apoio & gestdo administrativa, a fiscalizagdo, ao controle interno ¢ a
preservagfo documental.

2.3.3.7. Sigilo, seguranca da informagéo e integridade documental:

a) A contratada deverd zelar pela integridade, guarda, sigilo, seguranga e inviolabilidade dos
documentos e das informag3es a que tiver acesso em razéo da execugfo contratual, adotando
todas as cautelas necessérias para evitar extravio, perda, dano, alterag@o, supresséo,
divulgacio indevida ou qualquer comprometimento do acervo;

b) Os documentos fisicos e digitais deverfo ser manuseados exclusivamente para fins de
A execucdo do objeto contratado, sendo vedada sua utilizagéo para qualquer finalidade diversa;

¢) A contratada respondera integralmente por danos causados ao acervo documental ou pelo
uso indevido das informacBes acessadas no dmbito da execug8o contratual, sem prejuizo da
aplicagio das penalidades administrativas, civis e legais cabiveis.

2.3.3.8. Apoio técnico e articulagdo com a fiscalizac¢iio contratual:

a) A execugdo dos servigos deverd ocorrer de forma articulada com a fiscalizagfio da Camara
Municipal de Ic6/CE, observando-se as orientagdes administrativas, os cronogramas
estabelecidos, os critérios de priorizagdo do acervo e as necessidades do 6rgéo;

b) A contratada deverd prestar a fiscalizag#o todas as informagdes e esclarecimentos
necessarios ao acompanhamento da execug#o contratual, sempre que solicitado, bem como
adotar os ajustes operacionais necessarios ao fiel cumprimento do objeto;
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¢) A contratada deverd manter comunicagfo adequada com a unidade demandante e eom o
fiscal do contrato, informando o andamento dos servigos, dificuldades eventualmente

=

encontradas e providéncias adotadas para regular execugéo do objeto. s T
2.4, Justificativa:

A presente contratagdo justifica-se pela necessidade de promover a adequada organizagéo,
digitalizagfio, indexagdo e tratamento de dados dos documentos administrativos e processos
licitatérios da CAmara Municipal de Ic6/CE, com vistas & modernizagio da gestéo documental,
. ao fortalecimento dos mecanismos de controle intermo, & preservagdo das informagdes
institucionais e 4 facilitag@io do acesso aos dados do Poder Legislativo Municipal.

No desenvolvimento de suas atividades administrativas, legislativas e procedimentais, a
Camara Municipal produz e recebe grande volume de documentos, incluindo expedientes
administrativos, processos licitatérios, documentos de apoio & contratagdo, registros internos
e demais pecas documentais indispensdveis & continuidade dos servigos publicos e ao
adequado funcionamento da Administragdo. O actimulo natural, associado & necessidade de
consulta frequente, armazenamento seguro, rastreabilidade e preservagdio da informagéo,
exige a adogdo de medidas técnicas voltadas a sua organizagdo e conversdo para formato
digital.

A auséncia de tratamento técnico adequado pode acarretar dificuldades de localizagdo de
documentos, morosidade no atendimento de demandas administrativas, aumento do risco de
extravio, deterioragfio fisica do acervo, duplicidade de informagdes, fragilidade no controle
interno e limitag&o do acesso célere aos documentos necessarios a instrugéo de processos,
auditorias, fiscalizagGes, prestagdes de contas e demais atividades institucionais.

Nesse contexto, a contratagio de empresa especializada mostra-se necessaria para viabilizar a
execugdo, de forma técnica e padronizada, dos servigos de triagem, preparagéo, organizagéo,
digitalizago, indexacfo e tratamento de dados dos documentos administrativos e processos
licitatérios da CAmara Municipal de Ic6/CE, assegurando a geragdio de arquivos digitais
organizados, confidveis, acessiveis e aptos a subsidiar a gestdo administrativa e o atendimento
das necessidades institucionais do 6rgéo.

A disponibilizagio do acervo em formato digital proporcionara beneficios relevantes a
Administragfo, dentre os quais se destacam: maior agilidade na localizagfo e recuperagéo de
documentos; redugdio do manuseio excessivo dos originais fisicos; melhoria do controle
documental; otimiza¢o do armazenamento; apoio a preservagdo do acervo; fortalecimento da
transparéncia administrativa; maior seguranca das informag3es; e facilitagdo do atendimento
a demandas internas e externas relacionadas a consulta documental.
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A contratagio também se justifica pela necessidade de aperfeigoar os procedimentog &~ “
. . i . SA o3 - 5 _— a
administrativos, ampliar a eficiéncia da gestdo documental e reduzir vulnerabilidadés ﬁf 7
relacionadas a0 armazenamento exclusivamente fisico de documentos, especialmente em f;;\

A

=

probatéria, legal, operacional e de controle.

Dessa forma, a contratagdo pretendida revela-se necesséria, adequada e alinhada ao interesse
ptiblico, contribuindo para a modernizagdo administrativa da Camara Municipal de Icé/CE,
para o aprimoramento da gestdo do acervo documental e para a preservagao e acessibilidade
das informagBes institucionais, em conformidade com os principios da eficiéncia, da
publicidade, da seguranca juridica, da continuidade do servigo publico ¢ da boa administrago.

2.4. Do Plano de Contratagiio Anual - PCA:

A Camara Municipal de Ic6/CE nfo possui, até o presente momento, Plano de ContratagSes
Anual — PCA formalmente elaborado e publicado para o exercicio correspondente. N&o
obstante, a auséncia do referido instrumento de planejamento néo impede a realiza¢o da
presente contratagdo, desde que devidamente motivada e amparada nos documentos que
compdem a fase preparatéria, em especial o Estudo Técnico Preliminar e este Termo de
Referéncia.

A presente contratagdo decorre de necessidade administrativa concreta e atual, voltada a
organizag#o, digitalizag#o, indexagfo e tratamento de dados dos documentos administrativos
e processos licitatérios da Cémara Municipal de Ic6/CE, encontrando-se alinhada aos
-~ objetivos institucionais do 6rgéo e as medidas necessérias ao aprimoramento da gestdo
documental, ao fortalecimento do controle interno, a preservagdo das informagGes
institucionais e & melhoria da eficiéncia administrativa.
Registra-se, ainda, que a contratagio observa os principios do planejamento, da legalidade,
da eficiéncia, da economicidade, da motivagéo, da transparéncia e da supremacia do
interesse publico, nos termos da Lei n° 14.133/2021, encontrando-se suficientemente
justificada no A&mbito da fase preparatéria da contratagdo.

2.5. Descri¢iio da solucio como um todo considerado o ciclo de vida do objeto e
especifica¢iio do produto:

A solugdo pretendida compreende a execugdio de servigos técnicos voltados a digitalizac¢do,
organizacio, indexagdo e tratamento de dados de documentos administrativos e processos
licitatérios, com disponibilizagdo dos arquivos em formato digital, visando a preservagdo das
informagdes, ao fortalecimento do controle documental, & racionalizagdo do armazenamento
e 4 facilitacfo do acesso aos registros institucionais da Cmara Municipal de Ic6/CE.
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A execugfo da solugdo abrange todas as etapas necessdrias ao tratamento adequado da i{;%,/ ‘
documentagfo, incluindo o levantamento e¢ a triagem dos documentos, a preparagdo ch/ /
material, a organizag@o fisica e 16gica dos arquivos, a digitalizagdo, o controle de qualidade it
das imagens, a indexag@o dos arquivos digitais, o tratamento e a estruturagdo dos dadrf‘i*s;%L B
associados, bem como a entrega final do material em formato compativel com as necessidades “ag i =
da Administrag&o.

C: 2,

S

Sob a perspectiva do ciclo de vida do objeto, a solugdo foi concebida para atender as
necessidades da Cdmara Municipal de Icd/CE desde a etapa de tratamento inicial dos
documentos fisicos até a disponibilizagdo final dos arquivos em meio digital, permitindo
melhor gestdo das informagdes, reducfio do manuseio dos originais, preservacio da
documentagfo, otimizagéio da consulta administrativa, maior seguranga na recuperacgio dos
registros e apoio as rotinas de fiscalizag#o, controle e prestagio de contas.

A solugdo deverd ser executada com observdncia a padrdes minimos de qualidade,
integridade, legibilidade, organizag8o, indexag#o e seguranga da informag&o, de modo que os
arquivos digitais produzidos reflitam fielmente o contetido dos documentos originais e possam
ser utilizados como instrumento de apoio & gestdo administrativa, 4 consulta documental e &
preservag@o da meméria institucional.

As especificagdes detalhadas da solugéo, incluindo metodologia de execugfo, quantitativos,
requisitos técnicos, forma de disponibiliza¢iio dos arquivos, critérios de aceitacdo e demais
condi¢des necessdrias a plena execugfo contratual, encontram-se disciplinadas neste Termo
de Referéncia e no Estudo Técnico Preliminar — ETP que integra a fase preparatdria da
contratagdo.

ORGAO: Camara Municipal de Ic6/CE.
UNIDADE ORCAMENTARIA: 01.01 -Camara Municipal de Icé.

DOTACAO ORCAMENTARIA: 01.031.0001.2.001 — Manutengéo das Atividades do Poder
Legislativo.

ELEMENTO DE DESPESA: 3.3.90.39.00 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica.
FONTE DE RECURSOS: Recursos Proprios.

3.1. Valor global estimado:

O valor global estimado para a presente contratagfo ¢ de RS 64.833,30 (sessenta e quatro
mil, oitocentos e trinta e trés reais e trinta centavos)., apurado com base em pesquisa de
pregos realizada pela Administragfo, observando os pardmetros estabelecidos no art. 23 da
Lei n° 14.133/2021 e demais normativos aplicéveis.
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Justificativa quanto ao sigilo do or¢amento:

Nos termos do art. 24 da Lei n° 14.133/2021, a Administragéio opta pela nédo adog&go y doE=l /‘/ D
caréter sigiloso do orgamento estimado, em observéncia aos principios da transparevnma e
publicidade e controle social, permitindo amplo conhecimento dos valores de referéncia”
pelos interessados e demais 6rgdos de controle.

Metodologia do or¢camento:

. A estimativa de pregos da presente contratagdio foi elaborada pelo Setor de Compras da
Camara Municipal de Ic6/CE, com fundamento no art. 23 da Lei Federal n° 14.133/2021,
mediante pesquisa de mercado realizada por meio de coleta de pregos junto a fornecedores
com atuagfio compativel com o objeto, visando & obtengdo de valores de referéncia para a
prestacdo dos servigos pretendidos.

Para a formagc#o do or¢amento estimado, foram solicitadas e analisadas cotagGes apresentadas
por empresas especializadas na prestagdo de servigos de digitalizag8o, organizagéo, indexagéo
e tratamento de dados de documentos administrativos e processos licitatérios, considerando-
se a natureza técnica da contratacdo, o volume estimado de documentos a serem processados,
as etapas necessérias & execugo dos servigos, a necessidade de disponibiliza¢&o dos arquivos
em formato digital, bem como os custos relacionados 4 méo de obra, equipamentos, softwares,
materiais, insumos, logistica e demais despesas indispenséveis a adequada execugdo
contratual.

Na composigfio da estimativa, foram considerados, ainda, os custos inerentes as atividades de
triagem, preparagio dos documentos, digitalizagdo, controle de qualidade das imagens,
indexagfio, tratamento e estruturag@io dos dados, organizagdo dos arquivos digitais e entrega
final do material processado, de forma a refletir, com maior precisio, as condig3es efetivas de
execucdo do objeto.

Os valores obtidos por meio da pesquisa de pregos foram consolidados em Mapa Comparativo
de Pregos constante dos autos do processo administrativo, servindo de base para a definigdo
do valor estimado da contratagfio, para a analise de compatibilidade com os pregos praticados
no mercado e para a aferigdo da vantajosidade das propostas a serem apresentadas no
procedimento de contratag@o.

4.1. Sustentabilidade:

A futura contratagfo deverd observar, sempre que aplicaveis a natureza do objeto, critérios
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e praticas de sustentabilidade ambiental, social e econdmica, em conformidade coqu"z)s\\_ &4/
principios estabelecidos na Lei n° 14.133/2021, de modo a compatibilizar a execugia: dos e

< e

.

e

documentos e das informagdes institucionais.

4.1.2. Na execugio dos servicos, a contratada deverd adotar préticas que contribuam para
a reducio de desperdicios, o uso racional de materiais ¢ insumos, a minimizag8o de
retrabalho, a adequada utilizagio dos equipamentos empregados na digitalizagio ¢ a
preservagio dos documentos fisicos submetidos ao processamento, evitando danos,
extravios ou deterioragio do material sob sua responsabilidade.

4.1.3. Sempre que compativel com a natureza da contratagéo, a execugdo deveré privilegiar
procedimentos que favoregam a organizag&o das informagGes em formato digital, a redugéo
da dependéncia de consultas exclusivamente fisicas, a melhoria do controle documental e
a otimizag#o das rotinas administrativas relacionadas ao armazenamento, localizagéo e
recuperagdo dos documentos.

4.2. Indicacdo de marcas ou modelo:

4.2.1. N#o se aplica ao presente objeto a indicagdo de marcas, fabricantes ou modelos
especificos, uma vez que a contratagio se refere a prestaglo de servigos técnicos de
digitalizagfo, organizagdo, indexagio e tratamento de dados, podendo ser executada por
quaisquer empresas que comprovem capacidade técnica compativel com as exigéncias
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

4.3. Da vedacio de utiliza¢do de marca/produto

4.3.1. Nio se aplica ao presente objeto a vedagdio de utilizagdo de marca, produto ou
fabricante especifico, tendo em vista que a contratagfio ndo se destina a aquisi¢do de bens
padronizados, mas & prestagio de servigos técnicos especializados, cuja execugdo serd
aferida com base no atendimento as especificagdes, requisitos de qualidade e condigBes
previstas neste Termo de Referéncia.

4.4. Da exigéncia de amostra:

4.4.1. No serd exigida a apresentagfo de amostras, prototipos, prova de conceito ou teste de
conformidade, considerando que o objeto consiste na prestagdo de servigos técnicos
especializados de digitalizagdo, organizagdo, indexagdo e tratamento de dados, cuja aptiddo
da futura contratada serd aferida por meio da documentag#o de habilitagéo, da comprovagéo
de capacidade técnica e do atendimento as exigéncias previstas neste Termo de Referéncia.
4.4.2. A verificagdo da conformidade da execugfio contratual ocorrera durante a prestagdo
dos servigos, por meio do acompanhamento e fiscalizagéo do contrato, observando-se 0s
critérios de qualidade, os padrdes minimos de digitalizaggo, a correta organizac8o dos
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documentos, a consisténcia da indexag¢#o, a integridade dos arquivos digitais produ\z;i"}c’ios.e_,i 2

. o~ . « . - . & 7 z
as demais condicdes estabelecidas pela Administragfo para o recebimento do objet: [):“ 2
4.5. Da subcontratacio: ? O~ 9

4.5.1. N&o serd admitida a subcontratago total ou parcial do objeto contratual, tendo e
vista a natureza dos servicos e a necessidade de manuteng8o da responsabilidade técnica,
operacional e administrativa da empresa contratada durante toda a execugéo contratual,
conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar — ETP.

4.6. Garantia da contratac¢io:

4.6.1. Nio seré exigida garantia para a contratago, nos termos dos artigos 96 a 102 da
Lei n® 14.133/2021.

4.6.2. A decisfio fundamenta-se na natureza, complexidade e vulto econémico do objeto,
bem como na andlise de risco realizada durante a fase preparatéria da contratagdo, que
nfo identificou elementos que justifiquem a imposi¢fo de garantia contratual, medida
que, neste caso, poderia restringir a competitividade sem proporcionar beneficio
proporcional & Administragéo.

5.1 Local da prestagio dos servigos
5.1.1. Os servicos de digitalizagdo, organizagfo, indexagdio e tratamento de dados de
documentos administrativos e processos licitatérios da Cdmara Municipal de Ic6/CE serdo
executados, prioritariamente, nas dependéncias da sede do Poder Legislativo Municipal, bem
como, quando necessario, no espago destinado ao arquivo ou em outro local previamente
indicado e autorizado pela CONTRATANTE, desde que vinculado & execugdo contratual.
5.1.2. O prazo de execugdo dos servigos serd de 10 (dez) meses, contados da emissdo da
Ordem de Servico, observadas as condig8es, etapas, prioridades e cronograma definidos pela
Administrago.
5.1.3. A execucdo ocorrera, preferencialmente, durante o horério de funcionamento da Camara
Municipal de Ic6/CE ou em outro horério previamente ajustado entre as partes, conforme a
necessidade administrativa, a conveniéncia do servigo publico e a disponibilidade de acesso
aos documentos.

5.2. Forma de execucdo, acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo

5.2.1. A execucgfio dos servigos ocorrera de forma planejada, continua e/ou por etapas,
conforme as necessidades da CAmara Municipal de Ic6/CE, mediante emisséo de Ordem de
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i
Chire.
CCrits

. o . . P A O
Servico ou definigio de cronograma pela CONTRATANTE, contendo a indicagéo ;Si@fs’
documentos, processos, lotes ou atividades a serem executadas, bem como evelﬂ,gjfhafy-\aé

S~

prioridades operacionais. R & E
52.2. A execugdo compreenderd, entre outras atividades necessarias ao adequado - T~ 5

cumprimento do objeto, o levantamento, a ftriagem, a preparagdo dos documentos, a .-
organizagfo fisica e l6gica dos arquivos, a digitalizagéo, o controle de qualidade das imagens, )
a indexacfo, o tratamento de dados e a disponibilizagdo dos arquivos em formato digital,
observadas as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia.

5.2.3. A execugo serd acompanhada e fiscalizada por servidor formalmente designado pela
Administraco, a quem competiré verificar a conformidade dos servigos prestados, registrar
ocorréneias, solicitar corregdes, atestar a execugdo para fins de liquidagdo da despesa e adotar

as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do contrato.

5.2.4. A atuacdo da fiscalizagfo ndio exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA
pela execugo integral do objeto, inclusive quanto aos aspectos técnicos, operacionais, de
qualidade, seguranga da informag#o, integridade dos documentos & corregdo dos arquivos

digitais produzidos.
5.2.5. O fiscal do contrato poderé rejeitar, no todo ou em parte, os servigos executados em

desacordo com as especificagBes estabelecidas neste Termo de Referéncia, devendo a
CONTRATADA promover, &s suas expensas, as corregdes, ajustes, redigitalizagdes,
reorganizagdes ou reindexagdes necessarias no prazo fixado pela Administragéo.

5.3. Prazo para inicio da execucdo
5.3.1. Os servigos deverdo ser iniciados no prazo méximo de 05 (cinco) dias corridos, contados

do recebimento da Ordem de Servigo, a qual podera ser encaminhada por meio fisico ou

eletrdnico, com comprovagdo de recebimento.
5.3.2. A execucgfio podera ocorrer de forma continua, por lotes, por etapas ou conforme
cronograma definido pela Administragéo, em razdo da natureza dos servigos e da necessidade

de tratamento progressivo da documentag#o abrangida pela contrataggo.

6.1. Da forma de recebimento (provisério e definitivo)
6.1.1. O recebimento dos servicos sera realizado de forma proviséria pelo fiscal do contrato,

mediante verificagfio inicial da execugio das atividades, da entrega dos arquivos digitais
correspondentes e da conformidade preliminar dos servigos prestados com as exigéncias deste

Termo de Referéncia.
6.1.2. Os servicos poderfio ser rejeitados, no todo ou em parte, quando executados em

desacordo com as especificagdes contratuais, com falhas de digitalizag&o, inconsisténcias de
indexagfo, auséncia de documentos, desconformidade na organizagdo dos arquivos ou
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qualquer irregularidade que comprometa a adequada execugdo do objeto, devendo a’\“’ Co
CONTRATADA promover a correg8o no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, sem 6nus pag% a- V;‘
Administragfo e sem prejuizo da aplicago das sangdes cabiveis. — @
6.1.3. O recebimento definitivo ocorrerd apoés a verificagdo da conformidade dos serv1e;os G5
executados, mediante analise técnica e atesto final do servidor responsével, no prazo de até 10
(dez) dias uteis contados do recebimento provisorio, ressalvada a necessidade de diligéncias,
conferéncias complementares ou corre¢des pendentes.
6.1.4. O recebimento definitivo nfo exclui a responsabilidade civil, técnica e administrativa da
CONTRATADA pela qualidade dos servigos executados, pela integridade dos documentos

- manuseados, pela consisténcia das informagdes tratadas e pela corregfio dos arquivos digitais
disponibilizados & Administrag&o.

f{;\ WL A,

6.2. Forma de pagamento
6.2.1. O pagamento serd efetuado de forma mensal, de acordo com os servigos efetivamente
executados no periodo e regularmente atestados pela fiscalizag&o do contrato, em até 30 (trinta)
dias, contados da apresentagfo da Nota Fiscal ou documento equivalente, observada a ordem
cronologica de pagamentos e as disposi¢des da legislagdo vigente.
5.2.2. Para fins de pagamento, a CONTRATADA devera apresentar a documentagéo
comprobatéria da regularidade fiscal, social, trabalhista e previdencidria, quando exigivel, bem
como os documentos de medigfo e atesto da execugdo contratual.
6.2.3. Deverdo ser apresentados, para instrugdo do pagamento, no que couber:
a) Nota Fiscal devidamente atestada pelo fiscal do contrato;
b) prova de regularidade com a Fazenda Federal e com a Divida Ativa da Uniéo;

¢) prova de regularidade com a Fazenda Estadual;
d) prova de regularidade com a Fazenda Municipal;
e) prova de regularidade com o FGTS;
f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.
6.2.4. A Administragfo podera realizar consulta a sistemas oficiais ou a cadastros pertinentes
para verificagdo da manutengdo das condi¢Ses de habilitagdo e regularidade da
CONTRATADA.
6.2.5. Constatada irregularidade na documentagfio apresentada ou no cumprimento das
condigdes exigidas para pagamento, a CONTRATADA seré notificada para regularizagfo, no
prazo fixado pela Administragdio, sem prejuizo da adogfio das medidas administrativas
cabiveis, observados o contraditério e a ampla defesa quando aplicaveis.
6.2.6. Os pagamentos somente serfo realizados apds a comprovagéo da efetiva execugéo dos
servigos, mediante atesto do fiscal do contrato.
6.2.7. Sera considerada como data do pagamento aquela em que for emitida a correspondente
ordem bancéria.
6.2.8. Quando da realizagio do pagamento, serfio efetuadas as retengdes tributarias previstas
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na legislagfo vigente. &Y

6.2.9. Caso a CONTRATADA seja optante pelo Simples Nacional, deverd apresenta;%_ o
comprovacio de enquadramento, permanecendo sujeita as disposigSes especificas da % S

respectivo regime tributario.

7.1. O contrato produzira seus juridicos e legais efeitos a partir da data de sua assinatura
e vigorard 10 (dez) meses, prorrogével por até 10 anos, na forma dos artigos 106 € 107 da
Lein® 14.133, de 2021.

7.2. Prazo de execugio:

O prazo de execucdo dos servigos serd de 10 (dez) meses, correspondente ao perfodo inicial
de vigéncia contratual, podendo ser prorrogado mediante termo aditivo, nos termos da
legislagdo vigente.

8.1. Da forma de apresentacio das propostas:
As propostas deverdio ser apresentadas de forma clara, detalhada e precisa, contendo a

descricio completa dos servigos, quantitativos estimados, valor unitdrio e valor global,
devendo incluir todos os custos diretos e indiretos necessarios a plena execugéo do objeto,
tais como tributos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, operacionais e quaisquer

= outras despesas correlatas.
A proposta devera contemplar a execug8o integral dos servigos de gestdo documental, nos
termos estabelecidos neste Termo de Referéncia, sendo de inteira responsabilidade da
licitante a correta formag&o de seus pregos.
Sera desclassificada a proposta que nfo atender as exigéncias técnicas estabelecidas ou que

apresentar inconsisténcias capazes de comprometer a execugéo do objeto.

8.3. REQUISITOS DE HABILITACAO
Para fins de habilitagio, os licitantes deverfio comprovar que exercem atividade compativel

com o objeto da contratagdo e apresentar a documentagfo exigida no edital, nos termos do
art. 62 da Lei Federal n° 14.133/2021.

8.3.1. Habilitacdo juridica:

A habilitagfo juridica serd comprovada mediante apresentagfo dos documentos compativeis
com a natureza juridica do licitante, tais como ato constitutivo, estatuto ou contrato social
em vigor, registro comercial, CCMEI, documentos de identificagdo dos responsaveis legais
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e demais documentos pertinentes, na forma da legislac@o aplicavel. P $ '41;%
8.3.2. Regularidade fiscal, social e trabalhista: 3;

O licitante deverd apresentar prova de inscrigio no CNPJ, inscrigdo no cadastro ‘deé’
contribuintes estadual e/ou municipal, conforme o caso, certiddes de regularidade perante a =
Fazenda Federal, Estadual e Municipal, Certificado de Regularidade do FGTS, Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, bem como declaragdo de cumprimento do
disposto no art. 7°, inciso XXXIII, da Constituigéo Federal.

8.3.3. Qualificacdo econdmico-financeira:

A qualificagio econdémico-financeira serd comprovada mediante apresentagéo de balango
patrimonial, demonstragdes contabeis exigiveis na forma da lei e certiddo negativa de
faléncia ou insolvéncia civil, conforme o caso, podendo ser exigidos os indices contabeis e
demais documentos previstos no edital, nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021.

8.3.4. Qualificacio técnica:

A qualificagfo técnica serd comprovada mediante apresentaggo de atestado(s) de capacidade
técnica que demonstre(m) aptiddo para a execugéo de servigos compativeis com o objeto da
contratago, podendo ser exigida, ainda, declaragio de disponibilidade de equipe técnica e
estrutura operacional adequada & execug#o dos servigos.

Quando necessério a adequada execugfo do objeto, podera ser exigida a comprovagdo de
vinculo de profissional técnico habilitado, com formagéio compativel com os servigos a
serem prestados, nos termos definidos no edital.

8.3.5. Outras declaracdes:

O licitante deverd apresentar, ainda, as declarages exigidas em edital, inclusive quanto ao

e atendimento aos requisitos de habilitagio, inexisténcia de fato impeditivo, cumprimento das
exigéneias de reserva de cargos previstas em lei, integral concordincia com os termos da
contratago e declaragfio de que a proposta contempla todos 0s custos necessarios a execugdo
do objeto.

Ser4 declarada vencedora a licitante que apresentar o menor prego global, desde que atenda
integralmente as condiges estabelecidas neste Termo de Referéncia e no edital.

9.1. Da execuciio, acompanhamento e fiscaliza¢do contratual:

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, em conformidade com as
clausulas avengadas e com as disposigdes da Lei n° 14.133/2021, respondendo cada parte
pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.

Eventuais impedimentos, suspensdes ou ordens de paralisagdo da execugéo contratual
implicarfio a prorrogagdo automética dos prazos, pelo periodo correspondente, mediante
registro formal nos autos.

As comunicagdes entre a Administragio ea CONTRATADA deverdo ocorrer por escrito,
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admitindo-se o uso de meios eletrdnicos para fins de celeridade e eﬁc1en01a e
administrativa. g
A Administragdo poderd convocar representante da CONTRATADA sempre que -

necessario a adogfo imediata de providéncias. %, T~ K
Apbs a assinatura do contrato, poderd ser realizada reunido inicial para alinhamento da
execucdo, apresentagio do plano de ﬁscahzagao e defini¢fio dos fluxos operacionais e
administrativos do ajuste.
A execucfio sera acompanhada e fiscalizada por servidor designado, nos termos do art.
117 da Lei n° 14.133/2021, ao qual competird o acompanhamento técnico, o registro das
- ocorréncias, a verificagdo da conformidade dos servigos e a emissdo de atestos para fins
de pagamento.

O gestor e o fiscal do contrato atuarfio de forma integrada, com o objetivo de assegurar a

adequada execugdo contratual, a regularidade das obrigag¢des e o alcance dos resultados
pretendidos pela Administrago.

10.1. Disposi¢des gerais

As partes obrigam-se a cumprir integralmente as disposi¢des do instrumento convocatdrio,
do Termo de Referéncia, do contrato e da Lei n® 14.133/2021, respondendo cada uma pelas
consequéncias decorrentes de eventual inexecugdo total ou parcial das obrigagdes assumidas.

10.2. Obrigag¢des da CONTRATANTE
Compete 8 CONTRATANTE, nos termos da Lei n° 14.133/2021:

o Exigir o cumprimento integral de todas as obrigagdes assumidas pela
- CONTRATADA, conforme contrato € seus anexos;

o Receber e acompanhar a execugdo dos servigos no prazo e condi¢des estabelecidos no
Termo de Referéncia;

o Fiscalizar a execugfo contratual por meio de servidor designado;

o Notificar a CONTRATADA, por escrito, sobre falhas, inconsisténcias ou
desconformidades na execugdo dos servigos, fixando prazo para corregéo;

o Efetuar o pagamento pelos servigos efetivamente executados, conforme condiges
contratuais;

o Aplicar san¢es administrativas previstas na legislago e no contrato, quando cabiveis;

o Decidir, de forma motivada, sobre solicitagdes e requerimentos relacionados a
execugdo contratual;

o Indicar os locais e horérios de execugo dos servigos;

o Assegurar as condi¢Bes necessarias para a adequada execugdo dos servigos de
digitalizagfio, organiza¢do, indexagfo e tratamento de dados dos documentos
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administrativos e processos licitatorios, incluindo o acesso ao material, aos locais de =2z

execugdo e as informagdes necessarias ao cumprimento do objeto. o

A

Permitir o acesso da CONTRATADA as dependéncias da Cmara, quando necessério
a execugdo dos servigos, observadas as normas internas de seguranca.

£

10.3. Obrigacdoes da CONTRATADA

CONTRATADA obriga-se a executar os servigos de digitalizagéo, organizagdo, indexagéo
e tratamento de dados de documentos administrativos e processos licitatérios da Camara
Municipal de Ic6/CE com zelo técnico, observando as especificagdes deste Termo de
Referéncia, a legislacio aplicavel, os principios da Administragdo Publica, as boas praticas
de gestfio documental, a seguranca da informago e, quando cabivel, as disposi¢des da Lei
n°® 13.709/2018 (LGPD), além de:Executar os servigos conforme especificagdes do Termo
de Referéncia e orientagdes da fiscalizagéo;

Site: www.camaraico ce.gov.br Redes Sociais: @camaraico
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Assumir integral responsabilidade pela execugfo dos servigos, incluindo custos
operacionais, técnicos e administrativos;

Manter, durante toda a execugfo contratual, as condi¢des de habilitagfio exigidas na
licitagéo;

Atender as determinagdes do fiscal e gestor do contrato, prestando todos os
esclarecimentos solicitados;

Corrigir, as suas expensas, falhas, inconsisténcias ou irregularidades identificadas na
execucdo dos servigos;

Responsabilizar-se por danos causados & Administrag8o ou a terceiros decorrentes de
sua atuagdo, independentemente de fiscalizag@o;

Guardar sigilo sobre todas as informagdes institucionais a que tiver acesso em razéo
da execugfo contratual;

Cumprir a legislagio trabalhista, previdencidria, fiscal, comercial e demais normas
aplicaveis;

Manter equipe técnica qualificada e em numero suficiente para a execucio dos
servicos de triagem, preparagdo, digitalizagfo, conferéncia, indexagdo, organizagéo e
tratamento de dados, observadas as exigéncias técnicas do objeto.

Observar normas de seguranga, organizag#o, higiene e boas praticas no ambiente de
trabalho;

Submeter previamente 8 CONTRATANTE quaisquer alteragdes na metodologia de
execucdo dos servigos;

N#o utilizar m&o de obra infantil, nos termos da legislagfo vigente;

Aceitar alteragSes contratuais dentro dos limites legais previstos na Lei n°
14.133/2021; '

Edificio Manoel Antdnio Nunes
Avenidallidio Sampaio, 2071 - Centro  Icé-Ceard CEP: 63430-000

y' P
/ 3
e

e :nN@'

7 aiwd

70
/7

SR e 7




PODER LEGISLATIVO

o Responder integralmente pela qualidade técnica dos servigos prestados, inclgﬁ'idp_ a2

e =

correta preparagido dos documentos, a fidelidade das imagens digitalizé:fdas, a”
consisténcia da indexagdo, a integridade dos arquivos digitais, a adequada organizagaae.
dos lotes e a conformidade do tratamento dos dados executado. R

« Adotar praticas compativeis com a proteco de dados pessoais, quando aplicavel, nos
termos da Lei n° 13.709/2018 (LGPD);

e Comunicar imediatamente & CONTRATANTE qualquer ocorréncia que possa
impactar a execugfo dos servigos;

=,  Cumprir todas as normas internas da Camara Municipal durante a execugo dos

servigos.

11.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133/2021, o
licitante/adjudicatéario que, com dolo ou culpa:

a) Deixar de entregar a documentagfo exigida para o certame ou néo atender as solicitagGes
formais do agente de contratagdo durante o procedimento licitatorio;

b) Salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado, ndo mantiver a
proposta, especialmente quando:

b.1) nfo encaminhar proposta adequada ao wiltimo lance ofertado ou apds negociagéo;

b.2) recusar-se a apresentar detalhamento da proposta quando solicitado;

b.3) solicitar desclassificagéo injustificada apds encerramento da fase competitiva;
b.4)apresentar proposta em desacordo com as especificagdes do Termo de Referéncia,
especialmente quanto & execugio dos servigos de digitalizagdo, organizag8o, indexagdo e
tratamento de dados dos documentos administrativos e processos licitatorios;

b.5) deixar de comprovar capacidade técnica compativel com a natureza do objeto;

¢) N#o celebrar o contrato ou néio apresentar a documentag#o exigida para sua assinatura,
quando convocado dentro do prazo de validade da proposta;

d) Recusar-se, sem justificativa, a assinar o contrato ou instrumento equivalente no prazo
estabelecido pela Administragéo;

e) Apresentar declaragio ou documentagfo falsa ou prestar declaragdo falsa durante o
certame;

f) Fraudar o procedimento licitatdrio;

g) Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza, em especial
quando:

h) agir em conluio ou em desconformidade com a lei;

i) induzir deliberadamente a erro no julgamento;
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J) praticar atos com o objetivo de frustrar os objetivos da licitagfo;
k) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846/2013.

25 ¥
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e 3%
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11.1.1. Serfio aplicadas ao licitante/adjudicatério as seguintes sangBes, garantido o
contraditério e a ampla defesa:

a) Adverténcia;

b) Multa;

¢) Impedimento de licitar e contratar;

d) Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéio Publica.

11.1.2. Na aplica¢do das san¢Ges serdo considerados:

a) A natureza e a gravidade da infragéo;

b) As peculiaridades do caso concreto;

c) As circunstancias agravantes ou atenuantes;

d) Os danos causados & Administragio Publica;

e) A adogfo de programas de integridade, quando existentes.

11.2. DAS INFRACOES DO CONTRATADO (SERVICOS DE DIGITALIZACAO,
ORGANIZACAO, INDEXACAO E TRATAMENTO DE DADOS)

11.2. Comete infracdo administrativa o contratado que, na execucfo dos servigos de
digitalizac&o, organizagdo, indexag#o e tratamento de dados de documentos administrativos
e processos licitatérios da Cadmara Municipal de Ic6/CE, com dolo ou culpa:

a) der causa a inexecugéio parcial do contrato;

b) der causa & inexecugdo parcial que comprometa a integridade dos documentos fisicos, a
fidelidade dos arquivos digitalizados, a correta indexagéo, a organizagéo dos lotes, a
consisténcia dos dados tratados ou a rastreabilidade das informagdes;

¢) der causa a inexecug#o total do contrato;

d) ensejar atraso injustificado na execuc¢éo dos servigos ou na entrega dos arquivos
digitalizados e respectivos dados organizados;

e) apresentar documentagéo falsa ou prestar informagéo falsa durante a execugéo
contratual;

f) descumprir as especifica¢des técnicas do Termo de Referéncia, os padrdes minimos de
digitalizag#o, os critérios de indexacfo, as rotinas de conferéncia ou as obrigacdes
relacionadas a seguranga da informag&o e ao sigilo dos documentos;

g) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude na execucéo dos servigos;

h) praticar ato lesivo previsto na Lei n° 12.846/2013.

11.2.1. As sangdes aplicéveis ao contratado séo:

a) Adverténcia, quando a infracdo nfo comprometer a execugéo global dos servigos;
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ob-COMEsy
b) Impedimento de licitar e contratar, quando houver descumprimento relevantér “das 51

obrigag@es contratuais;

]

JJ CI/.g

¢) Declaragfo de inidoneidade, em casos de fraude, ma-fé ou dano grave aos docume:ntasL
aos arquivos digitais, as informagdes institucionais ou a regular execug&o contratual, %,
d) Multa: - G
d.1) moratéria de 1% (um por cento) por dia de atraso na execugéo dos servigos, limitada a

30 (trinta) dias;

d.2) compensatéria de até 30% (trinta por cento) sobre o valor total do contrato, em caso de
inexecugéo total.

11.2.2. A aplicagfio das san¢es ndo exclui a obrigagio de reparagio integral dos danos
causados aos documentos fisicos, aos arquivos digitais, as informagdes institucionais ou a
Administragéo.

11.2.3. As sancdes poderio ser aplicadas cumulativamente com multa, conforme a
legislag@o.

11.2.4. Seré assegurado ao contratado o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para apresenta¢do de
defesa prévia.

11.2.5. As sangdes serfio aplicadas mediante processo administrativo, assegurados o
contraditério e a ampla defesa.

11.2.6. Os critérios de dosimetria observarfio a gravidade da conduta, o impacto sobre os
documentos, os arquivos digitais, a seguranga das informagdes, a execugio contratual e o
interesse publico envolvido.

10.1. O contrato se extingue quando vencido o prazo nele estipulado, independentemente
de terem sido cumpridas ou nfo as obrigagdes de ambas as partes contraentes.

10.1.1. O contrato pode ser extinto antes do prazo nele fixado, sem Onus para o
Contratante, quando esta nfo dispuser de créditos orgamentarios para sua continuidade
ou quando entender que o contrato nfo mais lhe oferece vantagem.A extingdo nesta
hip6tese ocorrera na proxima data de aniversario do contrato, desde que haja a notificagdo
do contratado pelo contratante nesse sentido com pelo menos 2 (dois) meses de
antecedéncia desse dia.

10.1.2. Caso a notificacio da ndo-continuidade do contrato de que trata este subitem
ocorra com menos de 2 (dois) meses da data de aniversério, a extingéo contratual ocorrera
apos 2 (dois) meses da data da comunicagéo.

10.2. O contrato pode ser extinto antes de cumpridas as obrigag3es nele estipuladas, ou
antes do prazo nele fixado, por algum dos motivos previstos no artigo 137 da Lei n°
14.133/21, bem como amigavelmente, assegurados o contraditério e a ampla defesa.
10.2.1. Nesta hipétese, aplicam-se também os artigos 138 e 139 da mesma Lei.
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10.2.2. A alterag@o social ou a modificacéio da finalidade ou da estrutura da empresa ni Y
ensejard a rescisdo se néo restringir sua capacidade de concluir o contrato. 4 er o
S, 5
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10.2.2.1. Se a operagdo implicar mudan¢a da pessoa juridica contratada, deverd ser
formalizado termo aditivo para alteragfio subjetiva.

10.3. O termo de rescisfo, sempre que possivel, serd precedido:

10.3.1. Balango dos eventos contratuais j4 cumpridos ou parcialmente cumpridos;

10.3.2. Relag8o dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

10.3.3. Indenizag¢Ges e multas.

10.4. A extingdo do contrato ndo configura 6bice para o reconhecimento do desequilibrio
econdmico-financeiro, hipdtese em que serd concedida indenizagfo por meio de termo
indenizatdrio (art. 131, caput, da Lei n.° 14.133, de 2021).

10.5. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apds
aprovagdo da Lei Orcamentéria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes,
mediante apostilamento.

10.6. Os casos omissos serdo decididos pela Administragdio, segundo as disposi¢des
contidas na Lei Federal n° 14.133/2021, nos regulamentos e normas internas aplicaveis &
Cémara Municipal de Ic6/CE, nas demais normas pertinentes 4 matéria e,
subsidiariamente, nos principios gerais do direito e nos principios que regem a
Administraggo Publica.

a ICO/CE em 30 de junho de 2026.

RESPONSAVEL

et

MARCONIER CHAGAS MOTA
Ordenador de despesas da Camara Municipal de Ic6/CE
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