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Contratacdo de empresa especializada para o Servico de Gestdo Integrada e
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sob demanda e custdédia de acervos arquivisticos da Prefeitura Municipal de Hortolandia
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MUNICIPIO DE HORTOLANDIA

PREGAO ELETRONICO N° 63/2023
Edital N° 107/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 43457/2023

Torna-se publico que o MUNICIPIO DE HORTOLANDIA, por meio da Secretaria
Municipal de Administracao e Gestao de Pessoal (Departamento de Suprimentos),
sediada na Rua José Claudio Alves dos Santos, n° 585, bairro Remanso Campineiro, no
Municipio de Hortolandia — SP, apds autorizacdo da Secretaria Municipal de
Administragcdo e Gestio de Pessoal, realizara licitagdo, na modalidade PREGAO, na
forma ELETRONICA, nos termos da Lei n° 14.133. de 2021, e demais legislacéo

aplicavel e, ainda, de acordo com as condigdes estabelecidas neste Edital.

1- DO OBJETO

1.1. O objeto da presente licitacdo é a contratagcao de empresa especializada para o
Servico de Gestao Integrada e Organizagdao Arquivistica de documentos, para
realizacao de digitalizagdo de documentos sob demanda e custdédia de acervos
arquivisticos da Prefeitura Municipal de Hortolandia em tipos documentais e
suportes diversos, além da custédia de parte de acervo bibliografico (livros), de
acordo com as especificagdes contidas no ANEXO | — Termo de referéncia, conforme

condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste Edital e seus anexos.

1.2. A licitacao sera realizada em unico item.

2 - DAPARTICIPAGAO NA LICITAGAO

2.1. Poderdo participar deste Pregdo os interessados que estiverem previamente

credenciados no Plataforma BBMNET Licitacdes Eletronicas da Bolsa Brasileira de
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Mercadorias, no endereco www.novobbmnet.com.br

2.2. O licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transacbes efetuadas
em seu nome, assume como firmes e verdadeiras suas propostas e seus lances, inclusive
os atos praticados diretamente ou por seu representante, excluida a responsabilidade do
provedor do sistema ou do 6rgao ou entidade promotora da licitagdo por eventuais danos

decorrentes de uso indevido das credenciais de acesso, ainda que por terceiros.

2.3. E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados cadastrais
nos Sistemas relacionados e manté-los atualizados junto aos 6rgaos responsaveis pela
informacao, devendo proceder, imediatamente, a corregao ou a alteracdo dos registros

tdo logo identifique incorregdo ou aqueles se tornem desatualizados.

2.4. A nao observancia do disposto no item anterior podera ensejar desclassificagdo no

momento da habilitacao.

2.5. Sera concedido tratamento favorecido para as microempresas € empresas de

pequeno porte, para as sociedades cooperativas mencionadas no artigo 16 da Lei n°

14.133, de 2021, para o agricultor familiar, o produtor rural pessoa fisica e para o
microempreendedor individual — MEI, nos limites previstos da Lei Complementar n°® 123,
de 2006.

2.6. Nao poderao disputar esta licitagao:
2.6.1. Aquele que ndo atenda as condi¢des deste edital e seu(s) anexo(s);

2.6.2. Autor do anteprojeto, do projeto basico ou do projeto executivo, pessoa
fisica ou juridica, quando a licitagdo versar sobre servigcos ou fornecimento de

bens a ele relacionados;

2.6.3. Empresa, isoladamente ou em consorcio, responsavel pela elaboragao
do projeto basico ou do projeto executivo, ou empresa da qual o autor do projeto
seja dirigente, gerente, controlador, acionista ou detentor de mais de 5% (cinco
por cento) do capital com direito a voto, responsavel técnico ou subcontratado,
quando a licitagdo versar sobre servicos ou fornecimento de bens a ela

necessarios;
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2.6.4. Pessoa fisica ou juridica que se encontre, ao tempo da licitagéo,
impossibilitada de participar da licitagdo em decorréncia de sancao que lhe foi

imposta;

2.6.5. Aquele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial,
econbmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do érgédo ou entidade
contratante ou com agente publico que desempenhe fungéo na licitagdo ou atue
na fiscalizagdo ou na gestao do contrato, ou que deles seja cdnjuge, companheiro

ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau;

2.6.6. Empresas controladoras, controladas ou coligadas, nos termos da lei n°

6.404, de 15 de dezembro de 1976, concorrendo entre si;

2.6.7. Pessoa fisica ou juridica que, nos 5 (cinco) anos anteriores a
divulgacdo do edital, tenha sido condenada judicialmente, com transito em
julgado, por exploragdo de trabalho infantil, por submissdo de trabalhadores a
condi¢cdes analogas as de escravo ou por contratagdo de adolescentes nos casos

vedados pela legislacéo trabalhista;
2.6.8. Agente publico do 6rgao ou entidade licitante;

2.6.9. Organizagbes da sociedade civil de interesse publico — oscip, atuando

nessa condigao;

2.6.10. Nao podera participar, direta ou indiretamente, da licitagdo ou da
execugao do contrato agente publico do érgédo ou entidade contratante, devendo
ser observadas as situagdes que possam configurar conflito de interesses no
exercicio ou apds o exercicio do cargo ou emprego, nos termos da legislagao que

disciplina a matéria, conforme § 1° do art. 9° da lei n.° 14.133. de 2021.

2.7. O impedimento de que trata o item 2.6.4 sera também aplicado ao licitante que atue

em substituicdo a outra pessoa, fisica ou juridica, com o intuito de burlar a efetividade da

sangao a ela aplicada, inclusive a sua controladora, controlada ou coligada, desde que

devidamente comprovado o ilicito ou a utilizagao fraudulenta da personalidade juridica do

licitante.
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2.8. A critério da Administracdo e exclusivamente a seu servi¢o, o autor dos projetos e a
empresa a que se referem os itens 2.6.2 e 2.6.3 poderdo participar no apoio das
atividades de planejamento da contratacdo, de execugédo da licitagdo ou de gestdo do

contrato, desde que sob supervisdo exclusiva de agentes publicos do 6rgao ou entidade.

2.9. Equiparam-se aos autores do projeto as empresas integrantes do mesmo grupo

econdmico.

2.10. Em licitagbes e contratacbes realizadas no ambito de projetos e programas
parcialmente financiados por agéncia oficial de cooperagéo estrangeira ou por organismo
financeiro internacional com recursos do financiamento ou da contrapartida nacional, nao
podera participar pessoa fisica ou juridica que integre o rol de pessoas sancionadas por

essas entidades ou que seja declarada inidénea nos termos da Lei n® 14.133/2021.

2.11. A vedagao de que trata o item 2.6.8 estende-se a terceiro que auxilie a condugao da
contratagdo na qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional especializado ou

funcionario ou representante de empresa que preste assessoria técnica.

3- DA VIGENCIA DA CONTRATAGAO

3.1. O periodo de vigéncia do contrato sera de 24 (vinte e quatro) meses, podendo ser
prorrogado nos termos da legislagdo vigente, caso sejam preenchidos os requisitos

abaixo enumerados de forma simultanea, e autorizado formalmente pela autoridade

competente.
3.1.1. Os servicos tenham sido prestados regularmente;
3.1.2. O Contratado nado tenha sofrido qualquer punicdo de natureza
pecuniaria;
3.1.3. O valor do contrato permanega economicamente vantajoso para a

Administracao, e;

3.1.4. O Contratado concorde com a prorrogagao.

4 - DA APRESENTAGAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO
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4.1. Na presente licitagcdo, a fase de habilitacdo sucedera as fases de apresentacido de

propostas e lances e de julgamento.

4.2. Os licitantes encaminhardo, exclusivamente por meio do sistema eletrénico, a
proposta com o prego ou o percentual de desconto, conforme o critério de julgamento
adotado neste Edital, até a data e o horario estabelecidos para o fim do recebimento de

propostas.

4.3. No cadastramento da proposta inicial, o licitante declarara, em campo préprio do

sistema, que:
4.3.1. Cumpre plenamente os requisitos de habilitagao;

4.3.2. Esta ciente e concorda com as condi¢gdes contidas no edital e seus
anexos, bem como de que a proposta apresentada esta em conformidade com o
edital e que o valor ofertado compreende a integralidade dos custos para
atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas
leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas convengdes coletivas de trabalho e
nos termos de ajustamento de conduta, vigentes na data de sua entrega em

definitivo;

4.3.3. 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

condicao de aprendiz, nos termos do artigo 7°, xxxiii, da constituicao;

4.3.4. N&o possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho

degradante ou forgado, observando o disposto nos incisos iii € iv do art. 1° e no

inciso iii do art. 5° da constituicdo federal;

4.3.5. Cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com
deficiéncia e para reabilitado da previdéncia social, previstas em lei e em outras

normas especificas.

4.4. O licitante organizado em cooperativa devera declarar, ainda, em campo préprio do
sistema eletrénico, que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 16 da Lei n°® 14.133,
de 2021.
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4.5. O fornecedor enquadrado como microempresa, empresa de pequeno porte ou
sociedade cooperativa devera declarar, ainda, em campo proprio do sistema eletrénico,

que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 3° da Lei Complementar n° 123, de

2006, estando apto a usufruir do tratamento favorecido estabelecido em seus arts. 42 a
49, observado o disposto nos §§ 1° ao 3° do art. 4°, da Lei n.° 14.133, de 2021.

4.51. No item exclusivo para participagdo de microempresas e empresas de
pequeno porte, a assinalagdo do campo “nenhuma” impedira o prosseguimento

no certame, para aquele item;

4.5.2. Nos itens em que a participagao nao for exclusiva para microempresas
e empresas de pequeno porte, a assinalacdo do campo “ndo” apenas produzira o
efeito de o licitante ndo ter direito ao tratamento favorecido previsto na lei

complementar n° 123, de 2006, mesmo que microempresa, empresa de pequeno

porte ou sociedade cooperativa.

4.6. A falsidade da declaragdo de que trata os itens 4.3 ou 4.5 sujeitara o licitante as

sangdes previstas na Lei n°® 14.133, de 2021, e neste Edital.

4.7. Nao havera ordem de classificagdo na etapa de apresentagdo da proposta e dos
documentos de habilitagéo pelo licitante, o que ocorrera somente apos os procedimentos

de abertura da sess&o publica e da fase de envio de lances.

4.8. Serao disponibilizados para acesso publico os documentos que compdem a
proposta dos licitantes convocados para apresentagcado de propostas, a partir da fase de

julgamento e aceitagdo das propostas.

4.9. Cabera ao licitante interessado em participar da licitagdo acompanhar as operagoes
no sistema eletrébnico durante o processo licitatério e se responsabilizar pelo 6nus
decorrente da perda de negdcios diante da inobservancia de mensagens emitidas pela

Administracdo ou de sua desconex3io.

4.10. O licitante devera comunicar imediatamente ao provedor do sistema qualquer

acontecimento que possa comprometer o sigilo ou a seguranga, para providéncias.
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5- DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

51. 4.1 As licitagcbes aptas para o recebimento de propostas estdo disponiveis na
Plataforma BBMNET no menu “Sala de Disputa’, no campo das licitagdes na coluna

(menu) da etapa “Aberto para receber propostas”.

5.1.1. O licitante interessado podera utilizar filtros de buscas e selecionar o
lote/item de interesse e, posteriormente preencher os campos exigidos no sistema

e finalizar no comando “enviar proposta”.

5.1.2. O Acesso para participar das licitagdes esta condicionado ao cadastro

prévio do interessado na Plataforma BBMNET Licitagdes.
5.2. Todas as especificagdes do objeto contidas na proposta vinculam o licitante.

5.3. Nos valores propostos estardo inclusos todos os custos operacionais, encargos
previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta

ou indiretamente na execugao do objeto.

5.4. Os precos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances, serao de
exclusiva responsabilidade do licitante, ndo Ihe assistindo o direito de pleitear qualquer

alteracao, sob alegagao de erro, omissao ou qualquer outro pretexto.

5.5. Se o regime tributario da empresa implicar o recolhimento de tributos em
percentuais variaveis, a cotacdo adequada sera a que corresponde a média dos efetivos

recolhimentos da empresa nos ultimos doze meses.

5.6. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento

seréao retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislagao vigente.

5.7. Os licitantes poderdao retirar ou substituir a proposta ou os documentos de
habilitacdo anteriormente inseridos no sistema, dentro do periodo em que o sistema
esteja aberto para o recebimento de proposta. Os documentos de habilitagdo ndo poderao
ser excluidos ou alterados a partir do prazo em que recebimentos das propostas estiver

encerrado.

5.8. A apresentacdo das propostas implica obrigatoriedade do cumprimento das
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disposigdes nelas contidas, em conformidade com o que dispde o Termo de Referéncia,
assumindo o proponente o compromisso de executar o objeto licitado nos seus termos,
bem como de fornecer os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios,
em quantidades e qualidades adequadas a perfeita execugao contratual, promovendo,

quando requerido, sua substituicio.

5.9. O prazo de validade da proposta nao sera inferior a 90 (noventa) dias, a contar da

data de sua apresentagéo.

5.10. Eventual sobrepreco ou superfaturamento da proposta ou lance podera ser objeto

de apuracao de responsabilidade.

5.11. Independente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento serao

retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislacao vigente.

5.12. Quando for exigido pelo Pregoeiro, o licitante devera preencher a ficha técnica do

produto ou servigos, com as informacgdes adicionais.
5.12.1. O licitante ndo podera em hipétese nenhuma se identificar na ficha
técnica, sob pena de desclassificagao.

6- DA ABERTURA DA SESSAO, CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS E

FORMULAGAO DE LANCES

6.1. A abertura da presente licitagdo dar-se-a automaticamente em sessao publica, por

meio de sistema eletrébnico, na data, horario e local indicados neste edital.

6.2. Os licitantes poderdao retirar ou substituir a proposta ou os documentos de
habilitagdo, quando for o caso, anteriormente inseridos no sistema, até a data final para

apresentacao de propostas.
6.2.1. Sera desclassificada a proposta que identifique o licitante.

6.2.2. A desclassificagdo sera sempre fundamentada e registrada no sistema,

com acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

6.2.3. A né&o desclassificacdo da proposta ndo impede o seu julgamento
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definitivo em sentido contrario, levado a efeito na fase de aceitacao.

6.3. Quando devidamente justificado e autorizado pelo pregoeiro, os licitantes poderao
alterar a proposta anteriormente inserida no sistema durante a fase de analise de

propostas.

6.4. O sistema ordenara automaticamente as propostas classificadas, sendo que

somente estas participarao da fase de lances.

6.5. O sistema disponibilizara campo préprio para troca de mensagens entre o pregoeiro

e os licitantes, bem como as mensagens automaticas enviadas pelo proprio sistema.

6.6. Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverdo encaminhar lances
exclusivamente por meio de sistema eletrénico, sendo imediatamente informados do seu

recebimento e do valor consignado no registro.
6.7. O lance devera ser ofertado pelo valor total do servigo.

6.8. Os licitantes poderao oferecer lances sucessivos, observando o horario fixado para

abertura da sessao e as regras estabelecidas no edital.

6.9. O licitante somente podera oferecer lance de valor inferior ao ultimo por ele ofertado

e registrado pelo sistema.
6.10. O procedimento seguira de acordo com o MODO DE DISPUTA ABERTO.
6.11. Os licitantes apresentardo lances publicos e sucessivos, com prorrogagoes.

6.11.1. A etapa de lances da sessdo publica tera duragdo de dez minutos e,
apos isso, sera prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance

ofertado nos ultimos dois minutos do periodo de duragao da sessao publica.

6.11.2. A prorrogagcédo automatica da etapa de lances, de que trata o subitem
anterior, sera de dois minutos e ocorrera sucessivamente sempre que houver
lances enviados nesse periodo de prorrogacdo, inclusive no caso de lances

intermediarios.

6.11.3. N3ao havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores,
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a sessao publica encerrar-se-a automaticamente, e o sistema ordenara e

divulgara os lances conforme a ordem final de classificagao.

6.12. Apés o término dos prazos estabelecidos nos subitens anteriores, o sistema

ordenara e divulgara os lances segundo a ordem crescente de valores.

6.13. Serao aceitos lances inferiores, iguais ou superiores ao lance de menor valor ja

ofertado.

6.14. Durante o transcurso da sessao publica, os licitantes serdo informados, em tempo

real, do valor do menor lance registrado, vedada a identificagao do licitante.

6.15. No caso de desconexao com o pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva do
pregao, o sistema eletrbnico podera permanecer acessivel aos licitantes para a recepg¢ao

dos lances.

6.16. Quando a desconexao do sistema eletrénico para o pregoeiro persistir por tempo
superior a 03 (trés) horas, a sessao publica sera suspensa e reiniciada somente apos
decorridas vinte e quatro horas da comunicacéo do fato pelo pregoeiro aos participantes,

no sitio eletrénico utilizado para divulgagao.
6.17. Caso o licitante ndo apresente lances, concorrera com o valor de sua proposta.

6.18. Encerrada a etapa de lances, o sistema identificara as microempresas e empresas
de pequeno porte participantes, procedendo a comparagao com os valores da primeira
colocada para o fim de aplicar-se o disposto nos arts. 44 e 45 da lei complementar n°® 123,
de 2006, regulamentada pelo decreto n°® 8.538, de 2015.

6.18.1. Nessas condicdes, as propostas de microempresas e empresas de
pequeno porte que se encontrarem na faixa de até 5% (cinco por cento) acima da
melhor proposta ou melhor lance serdo consideradas empatadas com a primeira

colocada.

6.18.2. A melhor classificada nos termos do subitem anterior tera o direito de
encaminhar uma ultima oferta para desempate, obrigatoriamente em valor inferior

ao da primeira colocada, no prazo de 5 (cinco) minutos controlados pelo sistema,
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contados apds a comunicagao automatica para tanto.

6.18.3. Caso a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor
classificada desista ou ndo se manifeste no prazo estabelecido, serao
convocadas as demais licitantes microempresa e empresa de pequeno porte que
se encontrem naquele intervalo de 5% (cinco por cento), na ordem de
classificagdo, para o exercicio do mesmo direito, no prazo estabelecido no

subitem anterior.
6.19. So6 podera haver empate entre propostas iguais (ndo seguidas de lances).

6.19.1. Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de

desempate sera aquele previsto no art. 60 da lei n® 14.133, de 2021, nesta ordem:

a) Disputa final, hipotese em que os licitantes empatados poderao

apresentar nova proposta em ato continuo a classificagao;

b) Avaliacdo do desempenho contratual prévio dos licitantes, para a qual
deverédo preferencialmente ser utilizados registros cadastrais para efeito de

atesto de cumprimento de obrigagdes previstos nesta lei;

c) Desenvolvimento pelo licitante de acdes de equidade entre homens e

mulheres no ambiente de trabalho, conforme regulamento;

d) Desenvolvimento pelo licitante de programa de integridade, conforme

orientagdes dos 6rgaos de controle.

6.19.2. Persistindo o empate, sera assegurada preferéncia, sucessivamente,

aos bens e servigos produzidos ou prestados por:

a) Empresas estabelecidas no territorio do estado ou do distrito federal do
orgao ou entidade da administracdo publica estadual ou distrital licitante ou, no
caso de licitagao realizada por 6rgao ou entidade de municipio, no territorio do

estado em que este se localize;

b) Empresas brasileiras;
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c) Empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de

tecnologia no pais;

d) Empresas que comprovem a pratica de mitigagao, nos termos da lei n°
12.187. de 29 de dezembro de 2009.

6.20. Sera desclassificada a proposta vencedora que:
6.20.1. Contiver vicios insanaveis;

6.20.2. Nao obedecer as especificacbes técnicas contidas no termo de

referéncia;

6.20.3. Apresentar precos inexequiveis ou permanecerem acima do preco

maximo definido para a contratagao;

6.20.4. Nao tiverem sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela

administracao;

6.20.5. Apresentar desconformidade com quaisquer outras exigéncias deste

edital ou seus anexos, desde que insanavel.

6.21. No caso de bens e servigcos em geral, € indicio de inexequibilidade das propostas

valores inferiores a 50% (cinquenta por cento) do valor orgado pela administragao.

6.21.1. A inexequibilidade, na hipotese de que trata o caput, sé sera

considerada apés diligéncia do pregoeiro, que comprove:

a) Que o custo do licitante ultrapassa o valor da proposta; e
b) Inexistirem custos de oportunidade capazes de justificar o vulto da
oferta.

6.22. Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da
necessidade de esclarecimentos complementares, poderao ser efetuadas diligéncias,

para que a empresa comprove a exequibilidade da proposta.

6.23. A licitante vencedora devera apresentar proposta readequada discriminando os

valores que serao cobrados para todos os itens que compdem o objeto contratado. A nao
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apresentagao no prazo estipulado pelo pregoeiro acarretara a desclassificagcao da

licitante.

6.23.1. A proposta da licitante devera estar integralmente preenchida,
discriminando os valores unitarios e totais dos servigos objeto deste memorial, em

conformidade com o modelo de Planilha de Pre¢os (Anexo A).

6.24. Erros no preenchimento da planilha n&o constituem motivo para a desclassificagéo
da proposta. A planilha podera ser ajustada pelo fornecedor, no prazo indicado pelo

sistema, desde que nao haja majoragao do preco.

6.24.1. O ajuste de que trata este dispositivo se limita a sanar erros ou falhas

que nao alterem a substancia das propostas;

6.24.2. Considera-se erro no preenchimento da planilha passivel de correcéo a
indicagdo de recolhimento de impostos e contribuicdes na forma do simples

nacional, quando nao cabivel esse regime.

6.25. Encerrada a etapa de envio de lances da sessao publica, na hipétese da proposta
do primeiro colocado permanecer acima do pregco maximo ou inferior ao desconto definido
para a contratacdo, o pregoeiro podera negociar condi¢dbes mais vantajosas, apoés

definido o resultado do julgamento.

6.25.1. A negociacao podera ser feita com os demais licitantes, segundo a
ordem de classificagao inicialmente estabelecida, quando o primeiro colocado,
mesmo apos a negociagao, for desclassificado em razdo de sua proposta

permanecer acima do preco maximo definido pela administragao.

6.25.2. A negociagdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser

acompanhada pelos demais licitantes.

6.25.3. O resultado da negociagdo sera divulgado a todos os licitantes e

anexado aos autos do processo licitatorio

6.25.4. O pregoeiro podera solicitar ao licitante mais bem classificado que, no

prazo de 02 (duas) horas, envie a proposta readequada ao ultimo lance ofertado
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apos a negociagédo realizada, acompanhada, se for o caso, dos documentos
complementares, quando necessarios a confirmagdo daqueles exigidos neste

edital e ja apresentados.

6.25.5. E facultado ao pregoeiro prorrogar o prazo estabelecido, a partir de

solicitagao fundamentada feita no chat pelo licitante, antes de findo o prazo.

6.26. Apds a negociagao do prego, o pregoeiro iniciara a fase de habilitagao.

7 - DAFASE DE HABILITAGAO

7.1. Encerrada a etapa de negociagdo, o pregoeiro verificara se o licitante
provisoriamente classificado em primeiro lugar atende as condi¢gbes de participagédo no

certame, conforme previsto no art. 14 da Lei n® 14.133/2021, legislagéo correlata e no

item 2.6 do edital, especialmente quanto a existéncia de sancdo que impega a
participagdo no certame ou a futura contratagdo, mediante a consulta aos seguintes

cadastros:

711. Relacdo de Apenados, mantida pelo Tribunal de Contas do Estado de

S&o Paulo (https://www.tce.sp.gov.br/pesquisa-relacao-apenados); e

7.1.2. Certidoes negativas referentes a puni¢cdes vigentes, mantido pela

Controladoria Geral da Uni&o (https://certidoes.cqu.gov.br).

7.2. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa licitante e também
de seu socio majoritario, por forca da vedacgao de que trata o artigo 12 da Lei n° 8.429, de
1992.

7.3. Caso conste na Consulta de Situagdo do licitante a existéncia de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas, o Pregoeiro diligenciara para verificar se houve fraude por parte das

empresas apontadas no Relatorio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas. (IN n°® 3/2018, art.

29, caput)

7.3.1. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios,

linhas de fornecimento similares, dentre outros. (IN n°® 3/2018, art. 29, §1°).
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7.3.2. O licitante sera convocado para manifestacdo previamente a uma
eventual desclassificagdo. (IN n° 3/2018, art. 29, §2°).

7.3.3. Constatada a existéncia de sanc¢ao, o licitante sera reputado inabilitado,

por falta de condicio de participacgao.

7.4. Caso atendidas as condigdes de participagao, sera iniciado o procedimento de

habilitacao.

7.5. Caso o licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar tenha se utilizado de
algum tratamento favorecido as ME/EPPs, o pregoeiro verificara se faz jus ao beneficio,

em conformidade com os itens 4.5 deste edital.

7.6. Verificadas as condi¢cdes de participacao e de utilizacdo do tratamento favorecido, o
pregoeiro examinara a proposta classificada em primeiro lugar quanto a adequacéo ao

objeto e a compatibilidade do preco em relagdo ao maximo estipulado para contratagao

neste Edital e em seus anexos, observado o disposto no artigo 29 a 35 da IN SEGES n°
73, de 30 de setembro de 2022.

7.7. Os documentos previstos no Termo de Referéncia, necessarios e suficientes para
demonstrar a capacidade do licitante de realizar o objeto da licitagcao, serdo exigidos para
fins de habilitagcao, nos termos dos arts. 62 a 70 da Lei n°® 14.133, de 2021.

7.8. Quando permitida a participagdo de empresas estrangeiras que nao funcionem no
Pais, as exigéncias de habilitagdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes,

inicialmente apresentados em traducao livre.

7.8.1. Na hipotese de o licitante vencedor ser empresa estrangeira que néo
funcione no Pais, para fins de assinatura do contrato ou da ata de registro de
precos, os documentos exigidos para a habilitacdo serao traduzidos por tradutor

juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n° 8.660,

de 29 de janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados

pelos respectivos consulados ou embaixadas.

7.9. HABILITACAO JURIDICA;
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7.91. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, ou registro
empresarial devidamente registrado. Em se tratando de sociedade por agdes, 0
estatuto social devera vir acompanhado dos documentos de eleicdo de seus

administradores.

7.9.2. Autorizagao para o exercicio da atividade a ser contratada, quando

cabivel.

7.10. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA;

7.10.1. CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica emitido pelo Ministério

da Fazenda;

7.10.2. Prova de inscricao no Cadastro de Contribuintes Municipal, relativo a
sede ou domicilio do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel

com o objeto do certame;

7.10.3. Certiddo de regularidade de débitos tributarios com a Fazenda

Municipal,

7.10.4. Prova de Regularidade para com a Fazenda Nacional, comprovada
mediante fornecimento de Certiddo conjunta negativa de débitos relativos a

Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniado, e Seguridade Social;

7.10.5. FGTS - Prova de regularidade de recolhimento de Fundo de Garantia
por Tempo de Servigo — FGTS, mediante a apresentacéo de Certificado fornecido

pela Caixa Econ6mica Federal;

7.10.6. CNDT —Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica
do Trabalho, mediante a apresentacao de Certidao Negativa, nos termos do Titulo
VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, disponivel no Portal do Tribunal

Superior do Trabalho (www.tst.jus.br/certidao).

7.11. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA;

7.11.1. Certidao negativa de feitos sobre faléncia, expedida pelo distribuidor da

sede da licitante.
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7.11.2. Na hipotese da proponente estar em recuperagéao judicial, possibilita-se
a apresentacao de certiddo positiva, com o Plano de Recuperagédo homologado
pelo juizo competente e em pleno vigor, apto a comprovar sua viabilidade
econdmico-financeira, inclusive, pelo atendimento de todos os requisitos de

habilitacdo econdmico-financeira estabelecidos no edital.

7.11.3. Balango patrimonial e demonstragbes contabeis do ultimo exercicio
social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa
situacao financeira da empresa, vedada a sua substituigdo por balancetes ou
balangos provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando

encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data da apresentagao da proposta;

a) A comprovagao de boa situagao financeira da empresa sera feita de
forma objetiva, devidamente assinada pelo soécio e contador da empresa,

através do calculo dos seguintes indices contabeis.

Legenda:

LG = Liquidez Geral

LC = Liquidez Corrente

IEG = indice de Endividamento Geral

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG = 21,00
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo
Ativo Circulante
LC = 21,00
Passivo Circulante
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo
IEG = <0,50

Ativo Total
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7.12. QUALIFICAGAO TECNICA;

7.13.

7121. Atestado de capacidade técnica, expedido por pessoa juridica de
direito publico ou privado, que comprove que a Licitante executou ou esta
executando, com qualidade satisfatéria, servicos pertinentes e compativeis com o

objeto desta licitagao;

a) O atestado devera conter, preferencialmente, nome, CNPJ/CPF,
endereco e telefone de contato do atestador, ou qualquer outro meio com o
qual a Prefeitura possa valer-se para manter contato com a pessoa declarante,

se for o caso.

b) A Comprovagao de experiéncia na prestacdo dos servigos relativos ao
fornecimento de software para gestdo documental eletrénica; digitalizagao de

documentos e gestao de arquivo documental.

7.12.2. Deverao ser apresentados somente pela licitante vencedora, em data

posterior solicitada pelo pregoeiro, os documentos relativos abaixo:

a) Indicagcado de profissional(is) responsavel(is) técnico(s) pela execugao
dos servigos, com experiéncia comprovada na realizagdo de servigos

compativeis e semelhantes ao objeto desta licitagcdo, conforme abaixo:

I. 01 Profissional — Especialista com formagdo em Arquivologia ou
Biblioteconomia. Esse profissional sera o responsavel pela gestao de todo o
conteudo de documentos fisicos, aplicacdo de temporalidade e ordenamento

documental.
PROVA DE CONCEITO

7.13.1. A prova de conceito sera realizada com aquele licitante habilitada e que

tiver a sua proposta classificada em primeiro lugar na fase de lances.

713.2. A administracao, por meio do e-mail

administrativo.da@hortolandia.sp.gov.br entrara em contato com a licitante

Secretaria Municipal de Administracdo e Gestado de Pessoal- Departamento de Suprimentos
Rua José Claudio Alves dos Santos, n°® 585 | Remanso Campineiro | Hortolandia-SP | CEP: 13.184-472
Tel.: 19 3965-1400 ramal 6915 e-mail: licitacao@hortolandia.sp.gov.br | www.hortolandia.sp.gov.br


http://www.hortolandia.sp.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE HORTOLANDIA

7.14.

vencedora para agendar a realizagdo da prova de conceito.

a) Prova de Conceito sera conduzida por comissdao formada por no
minimo 2 (dois) funcionarios do Setor de Arquivo Geral e Protocolo e até 2
(dois) funcionarios do departamento de Tecnologia da Informagao (DTI), e
opcionalmente a critério da Prefeitura, até 2 (dois) funcionarios de outros

departamentos da Prefeitura;

b) Prova de Conceito sera realizada em 2 fases e sera realizada nos

termos descritos no item 12 do Termo de Referéncia — ANEXO |I.
VISTORIA PARA LICITA(;AO

7.141. Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, o
licitante PODERA, a seu critério, visitar o Setor de Arquivo Geral e Protocolo da
Prefeitura a fim de conhecer a logistica dos servigos e os tipos dos documentos a
serem digitalizados e demais especificagdes contidas no Termo de Referéncia,
devendo agendar previamente com o Setor de Arquivo Geral e Protocolo, pelo e-
mail protocolo@hortolandia.sp.gov.br, com copia ao
administrativo.da@hortolandia.sp.gov.br, limitada a realizagdo da vistoria a um

interessado por vez.

a) Nao sera necessario apresentar qualquer atestado de realizagdo de
visita técnica para fins de habilitacdo. Deste modo, a visita técnica trata-se de

mera liberalidade, ndo guardando relacdo com a fase de habilitacao.

7.15. Os documentos exigidos para fins de habilitacdo serdo apresentados por meio

eletrénico, via Sistema BBMNET.

7.16. Havendo duvida sobre a veracidade do documento, sera exigida a apresentagao

dos originais nao-digitais.

7.17. Eventual inabilitacdo do licitante sera considerada para fins de apuracdo da

veracidade das informagdes prestadas na declaragdo de cumprimento aos requisitos de
habilitagao, conforme o art. 63, |, da Lei n°® 14.133/2021.
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7.18. A verificacdo pelo pregoeiro, em sitios eletrénicos oficiais de 6rgaos e entidades

emissores de certiddes constitui meio legal de prova, para fins de habilitagéo.

7.19. Apdés a vinculagdo dos documentos para habilitagdo, ndo sera permitida a

substituicdo ou a apresentagao de novos documentos, salvo em sede de diligéncia:

7.19.1. Complementacdo de informagbes acerca dos documentos ja
apresentados pelos licitantes e desde que necessaria para apurar fatos existentes

a época da abertura do certame; e

7.19.2. Atualizacdo de documentos cuja validade tenha expirado apos a data

de recebimento das propostas;

7.20. Na analise dos documentos de habilitacdo, a comissédo de contratagdo podera sanar
erros ou falhas, que n&o alterem a substéncia dos documentos e sua validade juridica,
mediante decisdo fundamentada, registrada em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes

eficacia para fins de habilitacao e classificacao.

7.21. Na hipotese de o licitante ndo atender as exigéncias para habilitagdo, o pregoeiro
examinara a proposta subsequente e assim sucessivamente, na ordem de classificacao,

até a apuracao de uma proposta que atenda ao presente edital.

8 - DOS RECURSOS

8.1. A interposicédo de recurso referente ao julgamento das propostas, a habilitagdo ou
inabilitacado de licitantes, a anulagdo ou revogacao da licitacdo, observara o disposto no
art. 165 da lei n°® 14.133, de 2021.

8.2. O prazo recursal € de 3 (trés) dias uteis, contados da data de intimagdo ou de

lavratura da ata.

8.3. Quando o recurso apresentado impugnar o julgamento das propostas ou o ato de

habilitagdo ou inabilitagdo do licitante:

8.3.1. A intencdo de recorrer devera ser manifestada imediatamente, sob

pena de preclusao;
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8.3.2. O prazo para apresentagédo das razdes recursais sera iniciado na data

de intimagao ou de lavratura da ata de habilitacdo ou inabilitacao;

8.4. O tempo minimo para manifestagdo da intengcdo de recurso sera de 30 minutos,

podendo o pregoeiro dar provimento ou negar 0 mesmo.
8.5. Os recursos deverao ser encaminhados em campo proprio do sistema.

8.6. O recurso sera dirigido a autoridade que tiver editado o ato ou proferido a decisédo
recorrida, a qual podera reconsiderar sua decisdo no prazo de 3 (trés) dias uteis, ou,
nesse mesmo prazo, encaminhar recurso para a autoridade superior, a qual devera

proferir sua decisdo no prazo de 10 (dez) dias uteis, contado do recebimento dos autos.
8.7. Os recursos interpostos fora do prazo nao serdo conhecidos.

8.8. O prazo para apresentagao de contrarrazdes ao recurso pelos demais licitantes
sera de 3 (trés) dias uteis, contados da data da intimagdo pessoal ou da divulgagéo da
interposicdo do recurso, assegurada a vista imediata dos elementos indispensaveis a

defesa de seus interesses.

8.9. O recurso e o pedido de reconsideracao terao efeito suspensivo do ato ou da

decisao recorrida até que sobrevenha decisao final da autoridade competente.

8.10. O acolhimento do recurso invalida tdo somente os atos insuscetiveis de

aproveitamento.

8.11. Os autos do processo permanecerao com vista franqueada aos interessados junto
ao departamento de suprimentos, da Prefeitura de Hortolandia, localizado na rua José
Claudio Alves Dos Santos, n° 585, bairro remanso campineiro, no Municipio de

Hortolandia — sp, no horario das 08:00 as 17:00 horas.

9 - DAS INFRAGOES ADMINISTRATIVAS E SANGOES

9.1. As infracbes e sang¢des administrativas serdo consideradas e aplicadas nos termos
do Decreto Municipal 5.181 de 24 de janeiro de 2023.

9.2. A aplicagdo das sangdes previstas neste edital ndo exclui, em hipotese alguma, a
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obrigacao de reparacéo integral dos danos causados.

10 — DA IMPUGNAGAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

10.1. Qualquer pessoa é parte legitima para impugnar este Edital por irregularidade na

aplicagdo da Lei n° 14.133, de 2021, devendo protocolar o pedido até 3 (trés) dias uteis

antes da data da abertura do certame.

10.2. A resposta a impugnacéo ou ao pedido de esclarecimento sera divulgado em sitio
eletrénico oficial no prazo de até 3 (trés) dias uteis, limitado ao ultimo dia util anterior a

data da abertura do certame.

10.3. A impugnacdo e o pedido de esclarecimento poderdo ser realizados por forma
eletrbnica, através do e-mail: licitacao@hortolandia.sp.gov.br ou através do Sistema
BBMNet.

10.4. As impugnacgdes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos previstos

no certame.

10.4.1. A concesséao de efeito suspensivo a impugnagéo € medida excepcional
e devera ser motivada pelo agente de contratacdo, nos autos do processo de

licitagao.

10.5. Acolhida a impugnacéo, sera definida e publicada nova data para a realizagao do

certame.

11 — DAS DISPOSIGOES GERAIS
11.1. Sera divulgada ata da sessé&o publica no sistema eletrénico.

11.2. Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a
realizacao do certame na data marcada, a sessao sera automaticamente transferida para
o primeiro dia util subsequente, no mesmo horario anteriormente estabelecido, desde que

nao haja comunicagao em contrario, pelo Pregoeiro.

11.3. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessédo publica

observarao o horario de Brasilia — DF.
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11.4. A homologacéo do resultado desta licitagdo ndo implicara direito a contratagao.

11.5. As normas disciplinadoras da licitacdo serao sempre interpretadas em favor da
ampliacdo da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da

Administracéo, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranga da contratagao.

11.6. Os licitantes assumem todos os custos de preparacdo e apresentacdo de suas
propostas e a Administracdo ndo sera, em nenhum caso, responsavel por esses custos,

independentemente da conducéo ou do resultado do processo licitatério.

11.7. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o
dia do inicio e incluir-se-a o do vencimento. Sé se iniciam e vencem os prazos em dias de

expediente na Administragao.

11.8. O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais n&o importara o
afastamento do licitante, desde que seja possivel o aproveitamento do ato, observados os

principios da isonomia e do interesse publico.

11.9. O Manual de operagbes da Plataforma BBMNET Licitagdes encontra-se disponivel

aos interessados no Portal www.novobbmnet.com.br.

11.10. Duvidas ou esclarecimentos adicionais sobre o uso da Plataforma BBMNET
Licitagbes podem ser obtidas nos canais de atendimento da Plataforma BBMNET
Licitagbes, por e-mail, whatsapp, telefone e chat disponiveis no Portal

www.novobbmnet.com.br.

11.11. Em caso de divergéncia entre disposi¢cdes deste Edital e de seus anexos ou

demais pecas que compdem o0 processo, prevalecera as deste Edital.

11.12. O Edital e seus anexos estdo disponiveis, na integra, no Portal Nacional de

Contratagbes Publicas (PNCP) e no sitio eletronico oficial da Prefeitura: www.hortolandia.

sp.gov.br > Acesso rapido > Licitagdes.

12 - DOS ANEXOS
12.1. Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:
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12.2. ANEXO | — Termo de Referéncia;
12.2.1. ANEXO A - Planilha De Precos;

12.2.2. ANEXO B - Modelo De Termo De Responsabilidade E

Confidencialidade;
12.3. ANEXO Il — Minuta de Termo de Contrato;

12.4. ANEXO IIl - Termo De Ciéncia E De Notificagao.

Hortolandia, 24 de outubro de 2023.

Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao de Pessoal
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ANEXO I - TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para o Servico de Gestdo Integrada e
Organizagdo Arquivistica de documentos, para realizagdo de digitalizacdo de documentos sob
demanda e custoédia de acervos arquivisticos da Prefeitura Municipal de Hortolandia em tipos
documentais e suportes diversos, além da custédia de parte de acervo bibliografico (livros), de

acordo com as especificagdes e condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia.

2, DA JUSTIFICATIVA

2.1 Os documentos dos acervos arquivisticos enfrentam iniimeros desafios de preservagdo, pois os
documentos se deterioram em quantidades cada vez maiores, registros baseados em papel estdo em
perigo devido a seu conteudo acido. A digitalizacdo destes acervos proporciona maior facilidade de
acesso as colecdes muito requisitadas e impede o avango da deterioragdo causado pela manipulagdo
dos originais, podendo substituir os documentos originais - com valor legal - que podem ser
descartados apos a digitalizagdo, permitindo melhor utilizagao dos espagos de armazenamento, desde
que obedecida as especificagdes da nova legislagdo vigente. A gestdo de documentos garante uma
eficiente recuperacdo da informacao, a racionaliza¢do da producdo de documentos, a uniformizagao
de procedimentos e otimiza¢do dos processos.

2.2 As iniciativas de informatizagdo e modernizacao nos processos de trabalho nas varias areas desta
municipalidade, por meio da implementacio de sistemas de informacdo, t€ém contribuido
significativamente para a reducdo de gastos e a racionalizagdo do uso dos recursos publicos, com
importantes reflexos na melhoria da gestdo, melhoria da qualidade do atendimento ao cidaddo e
ampliacdo da transparéncia das acdes e investimentos.

2.3 Entretanto, em que pesem os esforcos realizados, a Prefeitura ndo possui ferramentas de uso
corporativo que disponibilizem recursos tecnologicos para otimizar as atividades cotidianas
relacionadas aos seus processos administrativos.

2.4 A Prefeitura necessita, portanto, atender a esta demanda por ofertar a sociedade melhores
servigos ¢ ter maior agilidade da maquina publica, além de buscar a desburocratizagdo, otimizacao
dos recursos, maximizagdo dos resultados e redugdo dos custos operacionais com tramitacdo de
papel no seu ambito administrativo.

2.5 E previsto entfio, a implantagdo de uma solugio de Gestio de Documentos informatizada, que
seja possivel funcionar em um sistema web, permitindo acesso aos documentos digitais, disponiveis

para consulta por todas as secretarias e departamentos devidamente autorizados e credenciados.
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2.6 Além da gestdo dos processos fisicos, a digitalizagdo e visualizagdo dos processos com recursos
tecnologicos para garantir a autoria, autenticidade e integridade das informacgdes registradas com o
uso de certificados e assinaturas digitais em conformidade com o padrdo ICP-Brasil, oferecendo
instrumentos que assegurem a celeridade e padronizacdo dos procedimentos executados. Isto
reduzira significativamente o uso de papel pela Prefeitura, além das outras vantagens ja mencionadas.
2.7 Os documentos dos acervos arquivisticos enfrentam iniimeros desafios de preservagdo, pois os
documentos se deterioram em quantidades cada vez maiores, registros baseados em papel estdo em
perigo devido a seu conteudo acido. A digitalizacdo destes acervos proporciona maior facilidade de
acesso as colecdes muito requisitadas e impede o avango da deterioragdo causado pela manipulagdo
dos originais, podendo substituir os documentos originais - com valor legal - que podem ser
descartados apos a digitalizagdo, permitindo melhor utilizagao dos espagos de armazenamento, desde
que obedecida as especificagdes da nova legislagao vigente. A gestdo de documentos garante uma
eficiente recuperagdo da informag@o, a racionalizagdo da producdo de documentos, a uniformizagéo

de procedimentos e otimizagao dos processos.

3. DOS OBJETIVOS DA CONTRATACAO

3.1 Aplicar sistemas eficientes ¢ dindmicos para a melhoria da gestdo da informagéo da
Prefeitura.

3.2 Assegurar a preservagdo e custdodia dos documentos dos acervos da Prefeitura de

forma que possa garantir a sua seguranca para futura recuperagdo de informacdes.

3.3 Atuar em consonancia aos preceitos legais quanto a preservagdo e acesso de
documentos publicos, conforme estabelece a Constitui¢ao Federal.

3.4 Digitalizar os acervos arquivisticos da Prefeitura de Hortolandia.

3.5 Custodiar documentos depois de digitalizados, exceto processos administrativos em

tramitagdo, a menos que seja solicitado.

3.6 Racionalizar o acesso e agilizar o processo de consulta a documentos.
4. DA ESPECIFICACAO DOS SERVICOS
4.1. Servigo de digitalizagdo sob demanda, com fornecimento de Sistema de Gestao

Documental, para suportar a organizagdo, captura, pesquisa, seguranga, armazenamento e
preservacdo de documentos eletronicos da Prefeitura de Hortolandia.

4.2. A contratada com especializagdo e experiéncia em Gestdo Documental e
OrganizagdoArquivistica, provera os seguintes servigos, entre outros:

. ACESSO VIA WEB;

. DIGITALIZACAO/CAPTURA DE DOCUMENTOS;
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. REPOSITORIO DE DOCUMENTOS;

. PESQUISA DE DOCUMENTOS;

. SEGURANCA E AUDITORIA;

. INTEGRACOES;

. GERENCIAMENTO DE REGISTROS;

. DISPONIBILIZACAO DE BANCO DE DADOS.

4.3. REORGANIZACAO DE DOCUMENTOS JA DIGITALIZADOS

4.3.1 A CONTRATADA apés a migracdo do arquivo devera executar inventario
detalhado

dos documentos alocados nas caixas. O inventario consiste em digitar informagdes contidas nos
documentos alocados nas caixas, esse trabalho serd executado no sistema de gestdo do arquivo
fornecido pela CONTRATADA, gerando um banco de dados que registra também o numero de
identifica¢do das caixas.

43.2 Depois de finalizado o inventario dos documentos, a CONTRATADA devera
substituir as caixas que apresentarem avarias ¢ concluir o processo de implantagdo do arquivo,
cadastrando as caixas definitivamente no sistema registrando o enderecamento e alocando os
volumes nas prateleiras.

433 A CONTRATADA devera verificar a quantidade de documentos fisicos
comparando com as imagens para comprovar que todos os documentos foram importados. Os
documentos fisicos localizados que ndo foram digitalizados pelo antigo prestador deverdo ser
digitalizados e as imagens atualizadas nos arquivos digitais ja existentes, mediante autorizacao da
contratante, através do envio de relatério.

434 Apds a conferéncia, a empresa devera atualizar os arquivos digitais, conforme
especificagcdes no presente Termo de Referéncia, em relagdo a legislacdo vigente (OCR, PDF-A,
certificado ICP Brasil, etc), se possivel.

4.3.5 No caso de arquivos que necessitarem da realizacdo de nova digitalizagdo, ou a
constatacdo de processos nao digitalizados, a empresa contratada devera encaminhar relagao de
documentos que necessitardo do servigo.

4.3.6 A digitalizagdo destes documentos/processos, s6 podera ser realizada mediante
autorizagao do gestor do contrato.

4.3.7 Todo documento presente no arquivo que ja tiverem atingido seu prazo de validade,
conforme tabela de temporalidade, desde que ndo necessitem de digitalizagao, deverdo ser listados ¢

encaminhados a contratante para autorizagdo de eliminagdo.
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5. SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL

5.1. O software para o Sistema de Gestdo de Documentos devera disponibilizar consultas
por campos pré- definidos e de trabalho da contratante, tais como: nimero do processo
administrativo, com o intuito de tornar acessivel documentos /processos fisicos, digitalizados.
Dever4 ter requisitos basicos de garantia da seguranca, conforme politica e sistema de seguranca da
contratante, de modo que permita o acesso a informagdes somente aos usuarios autorizados.

5.2 A contratada devera providenciar suporte técnico para atendimento de qualquer
duvida e/ou consulta de esclarecimento da contratante, quanto ao sistema, da mesma forma que
devera realizarqualquer tipo de modificagcdo e/ou alteragdo no mesmo, que venha a ser solicitada
pela contratante.

5.3. O licenciamento do Sistema devera ser fornecido na modalidade de cessdo de uso,
com garantia e atualizacdo, incluindo o envio de novas versoes, com Ferramenta Integrada de GED
possuindo no minimo os seguintes requisitos minimos de maneira integrada:

5.4. Gerenciamento de documentos.

5.4.1 O gerenciamento de documentos € responsavel pelo gerenciamento dos documentos
através de controles de acesso.

5.4.2 O Sistema de gerenciamento de documentos devera funcionar em plataforma
integrada, deverd ser WEB e suportar, no minimo, as funcionalidades e/ ou requisitos descritos
abaixo, a serem comprovados através de prova de conceito e manuais do produto para afericdo das
mesmas:

5.4.3.1 Acesso - Permitir autenticacio com login e senha e/ou certificacao digital

a) Autenticacdo - Autenticagdo por chave, senha ou certificacdo digital liberando a

utilizacdo do sistema, restringindo-se as operagdes permitidas;

b) Alterar Senha — permite a alteragdo da senha do usuario;

c) Cadastro de usudrio - permite o cadastro de usuarios no sistema;

d) Atualizagdo de Usuario — permite a atualizagdo dos dados de usuario no sistema;

e) Visualizar Historico de Usuario — permite a visualizacdo das operacdes realizadas

pelos usuarios;
f) Correlacionar um documento ao seu verdadeiro autor, garantindo que o documento
estd sendo acessado por quem realmente tem autorizacdo para fazé-lo, ou para se ter a certeza de

quem ¢ o seu signatario;

g) Fechar sessdo — efetua logoff do usuaério.
5.4.3.2 Gestiao dos Documentos

a) Cadastrar documentos;

b) Solicitar caixas Box;
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c) Realizar expurgo de Caixas;

d) Realizar expurgo de documentos;

e) Consulta de documentos — consulta e solicitacdo de documentos do arquivo;

f) Registrar a saida de documentos do arquivo;

g) Registrar a entrada de documentos no arquivo;

h) Gerenciar os documentos que estdo dentro e fora do arquivo;

i) Exibir de forma unificada, em tela tinica apds a busca, a localizagdo fisica do item,

nos diversos suportes possiveis (papel, etc.), suas imagens digitalizadas e seu controle de

temporalidade;

i) Solicitar servigo - solicita um servigo a partir de uma descrigdo do cliente.
5.4.3.3 Cadastros

a) Cadastro de local,;

b) Cadastro de departamento;

) Cadastro de tipos de documentos;

d) Cadastro de solicitante;

e) Cadastro de tipos de servigos.

5.4.3.4 Relatorios

a) Relatorio de producio;

b) Relatorio de tipos de documentos;

c) Relatério da movimentagao das caixas;

d) Relatorio de total de itens cadastrados, por unidade de cadastro, por arquivo e por

tipologia documental;

e) Relatorio de itens com temporalidade expirada, passiveis de expurgo ou mudanca
de suporte.

f) Relatorio de Solicitagdes — um relatorio contendo todos os pedidos fechados e abertos;
5.4.3.5 Estrutura Fisica

a) Cadastro de unidades;

b) Cadastro de arquivo;

c) Cadastro de embalagem.

5.5. Gerenciamento de registros.

5.5.1 O gerenciamento de registros ¢ responsavel pelo gerenciamento da temporalidade ¢

classificagdo dos documentos eletronicos.
5.5.2 O Sistema de gerenciamento de registros devera funcionar em plataforma, devera ser
WEB e suportar, no minimo as funcionalidades e/ou requisitos descritos abaixo a serem

comprovados através de prova de conceito € manuais do produto para aferi¢ao das mesmas conforme
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os itens que seguem:

a) Devera oferecer interface 100% web para administrador e usuario final,

b) Devera permitir definir temporalidade por tipo de documento;

c) Permitir a disposicao de registros disparada por eventos pré-definidos;

d) Mecanismo para descarte, quando necessario/ devido de  documentos, inclusive
eletronicos;

e) Nao devera permitir redundancia ou duplicidade de documentos;

f) Emitir alertas quando da proximidade de vencimento de processo/ documento

conforme tabela de temporalidade.

g) Gerar relatorio atualizado de temporalidade por tipo de documento, com indicagdo
de expiracdo do item, sugestdo de mudanga de suporte e expurgo, além de emissdo automatica de
Termo de Expurgo em arquivo pdf.

5.6. Gerenciamento de imagens.

5.6.1 O gerenciamento de imagens é o responsavel pela conversio de documentos em
meio fisico (em papel) para meio digital.

5.6.2 O Sistema de gerenciamento de imagens devera funcionar em plataforma
integrada ¢ devera suportar as atribuicdes de captura, processamento e otimizagdo das imagens de
documentos adquiridas a partir dos dispositivos de digitaliza¢do (scanners);

5.6.3 De forma a garantir o alto grau de confiabilidade na conversdo dos documentos,
devera ser utilizado pela contratada solu¢do de captura de documentos, que atenda a todos os pré-
requisitos definidos neste Termo de Referéncia, bem como, estar de acordo com o preconizado no
Decreto n° 10.278, de 18 de margo de 2020 e suportar, obrigatoriamente, no minimo as

funcionalidades descritas abaixo:

5.6.3.1 Digitalizacao/Importacao

a) Defini¢do de brilho e contraste da imagem;

b) Definicao da resolugao (DPI);

c) Defini¢do do tamanho do original;

d) Controle de selegdo de areas;

e) Digitalizaco continua;

f) Possibilidade de importagdo de imagens/arquivos eletronicos pré-existentes;
g) Possibilidade de importagdo de imagens/arquivos eletronicos, através de arquivos
no padrdo XLS;

h) Suporte a documentos coloridos e em tons de cinza.

5.6.3.2 Tratamento das imagens

a) Alinhamento da imagem;
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b) Remocao de sujeiras;

c) Remogdo de sombras;

d) Remocao de linhas horizontais e verticais;

e) Eliminagao/limpeza de bordas pretas;

f) Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas.

5.6.3.3 Indexacao

a) Possibilidade de indexag@o automatica ou manual com dupla digitagao;

b) Validagao de campos através de banco de dados pré-existentes, sem a necessidade de

criagdo de codigo;

c) Verificagdo do campo indexado.
5.6.3.4 Liberacao dos dados
a) Permitir a customizagdo de modulos para liberag¢do dos dados para sistemas

especificos do contratante;

b) Possibilidade de efetuar simultaneamente a liberacdo de dados para multiplos
meios de armazenamento.

c) Permitir definir o formato do arquivo de imagem de saida, pelo menos nos padrdes
TIFF grupo 3 e 4, single / multipage, BMP, JPG, PDF. Possuir recurso nativo que possibilite a
geracdo de arquivos PDF (imagens e texto) mantendo as caracteristicas originais do documento.
5.6.3.5 Gerenciamento do Ambiente

a) Possibilidade de definir niveis de usudrio diferenciados, permitindo total controle de
acesso aos modulos do sistema;

b) Possuir total integragdo entre todos os modulos do sistema, com banco de
dados unico obrigatoério.

5.7. Especificacoes e regras gerais para o servico de digitalizacio de documentos

a) Conversdo de dados analogicos em suporte papel nos formatos de A4, A3 e A0,
mapas, projetos, croquis, para suporte digital com indexacdo através de indices de pesquisa.

b) Armazenamento das imagens, temporariamente, em solugcdo de storage, pela
contratada; Apds, a contratante solicitard a exportagdo das imagens para solucdo oferecida pela
contratante.

c) As imagens serdo indexadas através de atributos definidos pelo contratante e
especificagdes identificadas, com até 12 campos de indexagdo, podendo este limite ser alterado

mediante acordo entre a contratada e a contratante;

d) Possibilitar os formatos:
1. TIFF Grupo IV, TIFF SEM COMPACTACAO, JPG ou PDF;
2. TIFF — compressao CCITT G4, Jbig, Jnig2, Jpeg, Jpeg2000;
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3. PDF/A — compressdo CCITT G4, Jbig, Jnig2, Jpeg, Jpeg2000 e padrao PDFA1A E;

4, Escala bitonal (preto e branco), grayscale (nos casos indicados) ou colorido.

5. Formato previsto no Decreto 10.278/2020 e suas atualizacdes.

e) Para evitar que algum arquivo seja movido acidentalmente e ndo seja mais

localizado, a nomenclatura a ser definida para os arquivos de imagens geradas devera ser concebida
de forma tinica e completa com relacdo ao seu contetido. Esta definicdo devera ter a participacao e
aprovagao da contratante.

f) Durante a etapa de digitalizagdo deverdo ser utilizados scanners especificos de alta
performance para cada tipo de documento, com os critérios definidos neste termo de referéncia,
capazes de realizar o processamento automatico do arquivo de imagem gerado on-thefly, ou seja,
durante o momento da captura do documento, oferecendo recursos tais como:

1. Reconhecimento das margens do documento para eliminar areas que ndo fagam parte
do original em papel;

2. Alinhamento automatico das informagdes existentes no original. Este recurso é de
extrema importancia para a precisdo de um futuro reconhecimento 6ptico de caracteres;

3. Remove sujeiras (pontos) da imagem, promovendo uma maior compressio do
arquivo e aumentando a precisdo de uma futura etapa de reconhecimento;

g) A utilizagdo destes recursos sera responsavel pela manutengdo da boa qualidade da
imagem do documento, no que se refere a sua nitidez e legibilidade, além de estabelecer padrdes
que garantam os tamanhos médios dos arquivos.

h) Controle de qualidade das imagens devera ser responsavel pela checagem dos
resultados obtidos na etapa de digitalizacdo dos documentos, avaliando a qualidade da imagem
capturada, bem como a sequéncia e integridade dos documentos digitalizados. Esta etapa devera
abranger 100% das imagens produzidas, ndo sendo permitido o controle de qualidade por
amostragem (lotes). A solugdo de captura devera permitir o descarte de imagens indesejaveis, tais
como paginas separadoras e versos em branco, bem como a inser¢do e atualizacdo de paginas nos
documentos integrantes do lote em avaliagdo. Deverdo ser utilizados os seguintes critérios para
checagem dos documentos convertidos:

1. Verificagdo da quantidade de imagens geradas por lote: Esta pratica podera
identificar de maneira automatica uma nao conformidade quanto a falta ou duplicidade de paginas,
desde que esta informagao tenha sido fornecida previamente durante o cadastramento dos lotes;

2. Verificagdo do tamanho médio do arquivo de imagem: Todos os arquivos
gerados

deverdo ser avaliados quanto ao seu tamanho e comparados ao tamanho médio definido. Existindo

arquivos com tamanho acima das margens estabelecidas, devera haver uma checagem individual por
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parte de um operador de qualidade, para que estas excecdes sejam avaliadas;
3. Avaliacao da qualidade da imagem do documento, no que tange a quesitos de nitidez

2

e legibilidade: Se mesmo apos a fase de “RESCAN” a imagem apresentar sérios problemas de
qualidade no que se refere a legibilidade e nitidez, a mesma devera ser classificada como um
documento nao conforme e devera ser encaminhada para conhecimento e avaliagdo da contratante,
através de relatorio especifico para analise de ndo conformidade. Se for realmente constatada a
ilegibilidade da informacdo existente na imagem, a contratante ira procurar fornecer uma alternativa
com melhor qualidade para que seja reprocessada, em qualquer outro meio disponivel digital, de
forma a procurar manter o alto grau de qualidade da solu¢do. Se mesmo assim isso ndo for possivel,
a contratante fornecera a sua anuéncia em relatorio proprio com relagdo aquela imagem, que devera
ser identificada através de um indice na base de dados como “Original Ilegivel”.

)) Necessariamente tera de ser realizada a importacdo e migragdo dos arquivos
digitalizados e de dados atualmente existentes na base de dados atual para o novo sistema de gestdo
documental que sera disponibilizado pela contratada.

5.7.1 A empresa contratada realizara a conferéncia e analise dos documentos digitalizados
pela atual contratada para a verificagdo da fidedignidade do documento original com o recebido em
arquivo digital, de acordo com o especificado no Termo de Referéncia. Caso o arquivo esteja em
desacordo, a empresa contratada devera realizar a adequagdo do documento. Para documentos que
ndo estejam de acordo, a contratada devera encaminhar relatdrio com niimero do processo, nimero
de paginas, motivo para aprovacao da realizacdo do servigo pela contratante e aguardar autorizagao
para a realizacdo do trabalho.

5.8. Metodologia de Trabalho para Digitalizacdo do Acervo Arquivistico

(Documentos em impressos)

5.8.1 Atividades necessarias

a) Coleta da documentagao a ser digitalizada;

b) Preparacio;

c) Indexagdo dos documentos a serem digitalizados;

d) Digitalizagao;

e) Controle de qualidade das imagens digitalizadas;

f) Indexagdo e disponibilizagdo dos Multi-Tiffs e dos PDFs;

g) Entrega de relatérios;

h) Movimentacdo dos documentos digitalizados segundo destinagdo definida pela
Prefeitura.

5.8.2 Coleta da Documentacio a ser digitalizada

a) No caso da transferéncia para a nova empresa de custodia, esses documentos
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serdocoletados na sede da atual empresa de custddia situada a Avenida Horst Frederico Jodo Heer,
1757 galpao 01 bairro Cruz Alta — Indaiatuba/SP, sem custo adicional para a Prefeitura.

b) Na sede da contratante situada a Rua José Claudio Alves dos Santos, 585 Remanso
Campineiro Hortolandia/SP, em periodicidade e horarios para coleta definidos pela Prefeitura.

c) No caso dos documentos que ndo serdo custodiados na sede da contratada, para a
digitalizacdo destes, a contratada devera instalar na sede da Prefeitura, até 3 (trés) postos de trabalho
com scanners com certificacdo digital, mobilia e demais equipamentos necessarios sob
responsabilidade da contratada. A Contratante subsidiara disponibilizando pontos de rede, internet e
energia.

d) A critério da Prefeitura, um documento destinado a custodia na contratada pode ser
digitalizado na sede do contratante, seguindo os mesmos procedimentos previstos nas instalagdes da

empresa contratada.

5.8.3 Preparacio

a) Os documentos serdo recebidos e dispostos de acordo com o sistema de ordenagao.
b) Os documentos serdo agrupados conforme o sistema de arranjo da documentagao.

c) Os documentos serdo dispostos em ordem, retirando-se clipes, grampos ou

qualquer objeto estranho ao documento.

d) Documentos percebidos indevidos, por ventura sejam encontrados, serdo separados
com a respectiva identificacdo e aguardar orientacdo da contratante.

e) As paginas que contenham amassos e/ou ondulagdes serdo planificadas.

f) Documentos dilacerados, rasgados ou fragilizados, serdo reforcados de maneira a
facilitar o manuseio nas etapas operacionais, sem riscos de perda de informagoes.

g) Documentos de pequenas dimensdes que ndo contenham informagdes no verso
serdo afixado sem folha tamanho A4, observando a sequéncia dos mesmos.

h) Proceder a contagem de paginas que contenham informagdes.

i) Documentos que se apresentem dilacerados, ilegiveis, manchados, ou qualquer
outra situagao que possa criar dificuldades de leitura das informagdes, deverao ser documentados em
relatorio proprio, que sera disponibilizado para a contratante.

j) Todos os documentos com tamanho maior do que A4 (como mapas) deverdo ser
novamente dobrados como estavam no processo fisico original, apos a digitalizagdo, com todos os
cuidados para que ndo sofram danos irreparaveis;

k) A cobranga pelo tipo de documento se dara apds a digitalizagdo integral do
processo, somando o numero efetivo de paginas digitalizadas no "padrdo A4" e no "padrdo mapas",
considerando as demais condi¢des previstas neste TR.

) Todos os demais requisitos listados no item anterior, validos para digitaliza¢do do
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padrao A4, também deverdo estar presentes na digitalizagdo dos mapas, especialmente a autenticagdo
por assinatura digital e o reconhecimento Optico de caracteres.

m) Documentos que fogem do padrdo A4 e que estiverem em péssimo estado de
conservacdo deverdo ser reproduzidos com uma camera fotografica de alta resolucdo, e o arquivo
fotografico devera ser convertido para PDF/A, afim de evitar maiores danos ao documento original
n) Demais alternativas para a digitalizagdo dos documentos em formatos diferentes do
A4 deverdao ser discutidas e s6 poderdo ser adotadas se houver concordancia por parte da

CONTRATANTE, tendo sempre em vista o atendimento aos requisitos deste Termo.

5.8.4 Indexac¢ao dos documentos a serem digitalizados
a) Os documentos serdo indexados conforme o arranjo da documentagao.
b) Serdo indexados diversos tipos de documento, cada qual com suas caracteristicas

de indexag@o proprias. Sendo que documentos com diferencas nas caracteristicas de indexag@o nao
poderdo ser misturados em uma mesma remessa.

c) Cabe a contratada criar procedimentos e/ou controles durante os processos de
digitalizagdo que possibilitem a indexacdo das imagens digitalizadas conforme especificado na
Tabela II do item 5.9.

5.8.5 Digitalizacao

a) Dentro da solucdo de preservacdo e acesso a documentos proposta neste termo de
referéncia, o servigo de digitalizacao engloba: a digitalizacdo dos documentos, a certificagdo digital e
aplicagdo de OCR (Optical Character Recognition) levando em consideragdo os padrdes minimos
para digitalizacdo indicados na Tabela I. O produto desta digitalizacdo devera ser entregue em duas
vias. A primeira via sera a matriz digital, em formato PDF-A e a segunda via serd uma derivada de
acesso em formato TIFF de multiplas paginas (Multi-Tiff).

b) A matriz digital devera ser gerada em formato PDF-A, com resolugdo minima de
300 dpi, com tamanho maximo de 100 Megabytes com aplicagdo de OCR, com a inclusdo dos
metadados da Tabela II do item 5.9 conforme Decreto 10.278/2020, e com certificagdo digital ICP-

Brasil, com coloragdo obedecendo ao padrao do Tabela I também do Decreto supracitado.

Tabela 1. Padroes Técnicos Minimos Para Digitalizacdo De Documentos.

IRESOLUCAO TIPO IFORMATO
DOCUMENTO MINIMA COR ORIGINAL DE
ARQUIVO
Textos impressos, sem ilustragdo,300 dpi Monocromatico [Texto PDF/A
em preto e branco (preto e branco)
Textos impressos, com ilustracdo,300 dpi Escala de cinza ([Texto/imagem [PDF/A
em preto e branco
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Textos impressos, com ilustracdo e300 dpi RGB (colorido) [Texto/imagem [PDF/A
cores

Textos manuscritos, com ou sem|

ilustragdo,em preto e branco 300 dpi Escala de cinza ([Texto/imagem [PDF/A
Textos manuscritos, com ou sem300 dpi RGB (colorido) [Texto/imagem [PDF/A
ilustracdo,em cores

c) A Matriz Digital ndo pode receber tratamento de imagem. A interpolagdo ¢ um
recurso que nao deve ser utilizado.

d) A derivada de acesso sera em formato TIFF de multiplas paginas (Multi-Tiff), com
resolugdo de captura das imagens minima de 300 dpi, com tamanho maximo de 5 Megabytes, preto e
branco ou tons de cinza, buscando-se o equilibrio entre qualidade da imagem e o menor tamanho do
arquivo final. As derivadas de acesso podem receber tratamento de imagem (interpolagdo), a fim de
permitir melhor visualizagdo ou impressdo. Para cada matriz digital poderdo ser gerados “n”
derivadas de acesso com vistas ao cumprimento dos critérios de tamanho estabelecidos, ou seja, caso
o Multi-Tiff exceda os 5 Megabytes, o mesmo deve ser quebrado em tantos arquivos MultiTiff
quantos necessarios até esse limite.

e) O processo de captura digital da imagem devera ser realizado com o objetivo de
garantir o maximo de fidelidade entre o representante digital gerado e o documento original,
levando em consideragdo suas caracteristicas fisicas, estado de conservacao e finalidade de uso do
representante digital. Recomenda-se a digitalizagdo das capas, bem como de paginas sem impressao
(frente e verso) quando contiverem sinalizagdo grafica de numeragdo e outras informagdes. E
necessario que os equipamentos utilizados possibilitem a captura digital de um documento
arquivistico de forma a garantir a geracdo de um representante digital que reproduza, no minimo, a
mesma dimensdo fisica e cores do original em escala 1:1, sem qualquer tipo de processamento
posterior através de softwares de tratamento de imagem, como interpolagdo, por exemplo.

f) Atualmente existem disponiveis no mercado diversos tipos de equipamentos de
captura digital para imagens, que se aplicam aos diversos tipos de documentos arquivisticos. A
definicdo do equipamento de captura digital a ser utilizado devera observar o minucioso exame do
suporte original, considerando suas caracteristicas fisicas ¢ estado de conservagdo, de forma a
garantir aos representantes digitais a melhor fidelidade visual em relagdo aos documentos originais, e
sem comprometer seu estado de conservacao.

g) Por padrio, todos os documentos deverdo ser digitalizados frente e verso e as
paginas em branco dos versos que nao possuem informagdo deverdo ser eliminadas durante a
digitalizacao.

5.8.6 OCR (Optical Character Recognition)
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A Matriz Digital (formato PDF-A) devera ser processada com OCR de forma a

possibilitar a pesquisa textual nos documentos digitalizados.

b)

O resultado do OCR deverd manter o layout original do documento, ou seja, apos

o processo de reconhecimento, o software devera manter a formatagdo original do documento,

preservando a disposicao original dos textos e das imagens. Além disso, a solugdo devera permitir a

copia do texto reconhecido através de comandos

ferramentas Windows.

5.9.

a)

"selecionar/copiar/colar" tradicionais das

Importacio de Metadados

A Matriz Digital (formato PDF-A) devera conter as informagdes relativas aos

metadados da Tabela II abaixo indicada pelo Decreto 10.278/2020 e suas atualizagdes, que serdo

fornecidas pela contratada:

01) Tabela II. Metadados

Minimos Exigidos.

Metadados h)eﬁnig:z'io

IAssunto Palavras-chave que representam o conteido do documento. Pode ser
depreenchimento livre ou com o uso de vocabulario controlado ou tesauro.

/Autor (nome) IPessoa natural ou juridica que emitiu o documento

Data e local da digitalizagdo

Registro cronolégico (data e hora) e topico (local) da digitalizacdo do
documento.

Identificador do documento

Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura para o

digital sistema informatizado (sistema de negdcios).
Responsavel pelaPessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagao
digitalizacdo
Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal ou
Titulo atribuido

e formal: designacao registrada no documento;
atribuido: designagdo providenciada para
documentoformalmente desprovido de titulo.

identificagdo de um

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuragdo da espécic
documental de acordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum) da imagem

IAlgoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em formato
digital),com a finalidade de realizar a sua verificag@o de integridade.

Classe Identificagdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do documento com|
base em um plano de classifica¢do de documentos.
Data de producdo (doRegistro cronologico (data e hora) e topico (local) da producdo do
documentooriginal) documento.
Destinacao previstallndicagdo da proxima acdo de destinacdo (transferéncia, eliminacdo ou
(eliminagdo ou guardarecolhimento) prevista para o documento, em cumprimento a tabela de
permanente) temporalidade e destinagdo de documentos das atividades-meio e das
atividades-fim.
Indica o género documental, ou seja, a configuracdo da informag@o no
Género documento de acordo com o sistema de signos utilizado na

comunica¢do do documento.
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PPrazo de guarda Indicacdo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o
cumprimentoda destinacao.

5.10. Certificacio Digital

a) Os arquivos gerados no formato PDF-A (matriz digital) deverdo ser assinados
digitalmente com o certificado da contratada responsavel pelo trabalho de digitalizacdo sem
alteragdo de seu formato, de modo que possam ser visualizados utilizando os programas padrdo
disponiveis no mercado;

b) Os arquivos resultantes do processo de digitalizagdo devem conter a assinatura
digital encapsulada no proprio arquivo, ou seja, a assinatura digital e o documento digitalizado
devem formar um unico arquivo;

c) Cada arquivo gerado devera ser assinado digitalmente e os certificados digitais
utilizados deverdo ser validos e emitidos por entidade certificadora pertencente a raiz do ICP-Brasil
(Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001).

5.11. Controle de qualidade das imagens digitalizadas

a) Para o controle de qualidade das imagens digitalizadas devem ser verificados os
resultados obtidos na etapa de digitalizagdo dos documentos, sendo avaliada o tamanho, a qualidade
(nitidez, legibilidade, posicionamento), a sequéncia da imagem capturada. Para os arquivos gerados
da Matriz Digital, devem ser também verificadas a validade da certificagdo digital e a qualidade do
OCR.

5.12. Indexacio e disponibilizacio dos Multi-Tiffs e PDF's:

5.12.1 Trata-se da vinculacdo eletronica do documento original com os arquivos
Multi-Tiff e PDF-A gerados, com as imagens indexadas e disponibilizadas para a Prefeitura.

a) O procedimento de indexacdo devera ser realizado de forma manual através
de transcrigdo de informagdes existentes nas imagens ¢ também, deverdo ser utilizados recursos
avancados que permitam a utilizagdo de métodos de indexacdo automatica e validagdes como banco
de dados relacional existente.

b) Os arquivos digitalizados devem ser organizados de acordo com o tipo
documental possibilitando a sua indexacdo em sistemas definidos pela Prefeitura.

c) A Prefeitura podera solicitar que a contratada efetue procedimentos de

verificacdo automatizada sobre o contetido de uma remessa antes de sua disponibilizacao.

d) A Prefeitura poderd estabelecer outros critérios para receber as imagens
digitalizadas.

5.13. Entrega de Relatérios

5.13.1. A empresa contratada devera disponibilizar:

5.13.1.1. Relatorios proprios para registro de documentos que se apresentaram dilacerados,
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ilegiveis, manchados, ou qualquer outra situacdo que possa criar dificuldades de leitura das

informacdes;

5.13.1.2. Relatorio para faturamento, contendo todo o servigo realizado discriminado por
tipo.

5.14. Movimentacido dos documentos digitalizados segundo destinacido definida
pela Prefeitura:

5.14.1 Caberd a Prefeitura definir a destinacdo dos documentos digitalizados. Os

documentos arquivisticos custodiados na contratada deverdo ser mantidos sob custodia até o
momento em que seja determinado o descarte por parte da Prefeitura. Os documentos nio destinados

a custodia pela contratada deverdo ser devolvidos a Prefeitura dentro dos prazos estabelecidos.

6. RECURSOS OPERACIONAIS PARA A EXECUCAO DO OBJETO
6.1. Visando garantir a boa e regular execugao do objeto a empresa contratada devera
avaliar para disponibilizagdo a quantidade de equipamentos necessarios ao cumprimento de todos os
requisitos envolvidos na contratagdo, tais como: Veiculos para transporte de documentos,
Microcomputadores, Impressoras, Escaneres (Planetario, Rotativo. Etc....), mobiliarios, etc.
6.2. Todos os equipamentos necessdrios a execucdo do objeto serdo adquiridos
diretamente pela contratada sem 6nus adicionais a contratante.
6.3. A disponibilizacdo de equipamentos em quantidade suficiente para a prestacdo
dos servicos, indicado no item 6.1, tem por objetivo minimizar os impactos relativos a uma possivel
interrupcao dos servigos, em caso de ocorréncia de defeitos nos equipamentos.
6.4. Nas dependéncias da Prefeitura a contratada devera instalar durante o periodo de
execucdo do contrato, até 3 (trés) postos de trabalho com Escaneres para que seja realizada a
digitalizagdo dos documentos, recebidos no Setor de Protocolo da Prefeitura, ou aqueles com
indicagdo de digitalizagdo por determinagdo superior.
6.5. A contratada também deve disponibilizar certificados digitais padrdao ICP-Brasil
a serem utilizados na assinatura digital de documentos do tipo matriz digital.
6.6. Caso seja necessario o uso de escaner do tipo rotativo de alto desempenho com
alimentador automatico de documentos, este devera ser usado somente nas dependéncias da
contratada, uma vez que este tipo de equipamento pode trazer risco de danos fisicos e também de
reducdo da longevidade de documentos originais. Sendo assim, recomenda-se que a opg¢do pela
utilizacdo desse equipamento para captura digital seja meticulosamente avaliada, em virtude do
modo de operagdo de seus dispositivos mecénicos e Opticos, uma vez que este ¢ irreversivel,
considerando o contato com o documento original e sua exposicdo tanto a luminosidade artificial
intensa quanto ao calor emanado pelo equipamento.
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7. DA LEGISLACAO

7.1. Deverdo ser observadas, no minimo, a relagdo abaixo e suas atualizacdes para a
prestacdo do servico:

a) Lei n.° 12.682/2012, de 09/07/2012 — Dispde sobre a elaboracio e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos.

b) Decreto 10.278, de 18 de margo de 2020 - Regulamenta o disposto no inciso X do
caput do art. 3° da Lei n°® 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei n® 12.682, de 9 de
julho de 2012, para estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizagdo de documentos publicos
ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos
documentos originais.

c) Lei n.° 8.159, de 08/01/1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias.

e) Decreto n.° 4.073, de 03/01/2002 - Regulamenta a Lei n.° 8.519, de 08/01/1991,
que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

f) Decreto n° 7.845, de 14/11/2012 - Regulamenta procedimentos para
credenciamento de seguranca e tratamento de informacao classificada em qualquer grau de sigilo, e

dispde sobre o Nucleo de Seguranca e Credenciamento.

g) Resolucdo do CONARQ n.° 6, de 15/05/1997 - Dispde sobre diretrizes quanto a
terceirizacdo de servicos arquivisticos publicos.

h) Medida Provisoria n°® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

i) Lei 13.709, de 14/08/2018 que dispde sobre a Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD).

8. DA CUSTODIA DO ACERVO DOCUMENTAL

8.1. A empresa contratada executara o servico de custodia do acervo arquivistico da

Prefeitura, isto €, guardara em suas dependéncias, todo o Arquivo da Prefeitura independentemente
do tipo de suporte.

8.2. Cabera a contratada, a responsabilidade pela transferéncia de acervos que ainda
se encontrem na Prefeitura (cerca de 26.000 caixas padrdo), e na atual empresa contratada, para suas
instalacdes, pela confec¢do das planilhas e implantacao de sistema com indexacdo dos dados, para
seu controle interno, do contetido das caixas. O acervo devera ser migrado em 20 (vinte) dias
corridos apos o inicio da vigéncia do contrato

8.3. A contratada devera dispor de instalagdes, para custodia do acervo arquivistico de

tal forma que possa atender a tempo, em horario comercial, as demandas da Prefeitura, e em local
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ndo sujeito a inundagdes.

8.4. A empresa contratada executara o servico, atendendo as necessidades de custddia,
movimentacao e transporte de documentos, previamente acordadas.

8.5. As caixas arquivo box serdo fornecidas pela empresa contratada e serdo pagas
pela Prefeitura, passando, entdo a propriedade da Prefeitura.

8.6. Documentos que excedam ao padrdo convencional deverdo ser acondicionados
em embalagens adequadas as suas dimensdes.

8.7. Recomenda-se o acondicionamento dos documentos impressos em caixas-arquivo
de tamanho padrdo, produzidas em caixa de papeldo testline triplex onda DC. Material inerte ou
alcalino. Caixas-arquivo comerciais ndo alcalinas poderdo ser usadas desde que a embalagem interna
seja em papel alcalino (Portaria n® 252, de 30 de dezembro de 2015 — Arquivo Nacional).

8.8. As caixas-arquivo box deverdo ser preparadas para acondicionarem o0s
documentos administrativos e outros documentos da Prefeitura, depois, fechadas e etiquetadas,
incluindo os respectivos dados para sua posterior recuperagdo, de forma sistémica.

8.9. As planilhas e sistemas serdo insumo para consulta e acesso ao acervo sob guarda
que devera ser disponibilizada via WEB, de tal forma, que a Prefeitura possa recuperar e localizar o
seu acervo, diariamente.

8.10. Serdo realizados movimentagdes e transporte de caixas, sendo recolhidas pela
empresa contratada nas dependéncias da Prefeitura, como também, das dependéncias da contratada
até a Prefeitura.

8.11. O pedido de coleta também podera ser realizado por e-mail, tanto para resgate
de caixas ja incorporadas a custodia, como para novas coletas.

8.12. A realizagdo do servigo deverd estar sempre acompanhada pela “solicitacdo de
servico”, para garantir o controle deste.

8.13. Apods a solicitacdo dos documentos armazenados na empresa contratada, os
mesmos deverdo estar disponiveis nas dependéncias da Prefeitura no prazo de até 24 horas.

8.14. Em caso de urgéncia, a Prefeitura podera solicitar pastas de documentos para
entrega no prazo de até 03 horas.

8.15. As entradas e saidas de caixas serdo efetuadas através de empregados da equipe
de apoio da contratada, devidamente credenciados.

8.16. As entregas e coletas de documentacdo poderdo ocorrer diariamente. Caso ndo
haja documentos a serem recolhidos ou entregues, ambas as empresas, Prefeitura e contratada, se
comunicarao.

8.17. A empresa devera possuir sistema informatizado para monitorar o acervo de

custddia de documentos, com atualizagdo mensal que atendam as seguintes exigéncias:
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a) Sistema informatizado de classe mundial;
b) Sistema que possibilite integragdes entre aplicagdes (servicos WEB, API's,

conexao com base de dados);

c) Atende as necessidades de armazenamento, entrada, saida de caixas e documentos;
d) Possuir controle de acesso com senhas de acesso e restricdo de acesso por areas de
atividade;

e) Possuir sistema de backup (copia de seguranga) de dados;

f) Possuir armazenamento externo e seguro de fitas ou midias de backup;

g) Firewall;

8.18. A contratada devera possuir instalagées adequadas com rigidos critérios técnicos

e de seguranga e devera estar localizada na regido metropolitana de Campinas.

8.19. A empresa a ser contratada devera utilizar veiculo em condigdes adequadas para
o transporte de documentos, de volumes de documentos diversificados, com condi¢des de circulagao
e manutencdo em dia e que esteja segurado caso ocorra algum tipo de dano com o material
transportado.

8.20. A drea fisica da contratada devera ser perfeitamente adequada a custddia das
caixas, sendo dotada, tecnicamente, de toda a estrutura fisica e de aparelhagem necessaria a

preservagao do acervo arquivistico da Prefeitura, observando, no minimo, os seguintes requisitos:

a) Local sem risco de alagamento e desabamentos;

b) Possuir espaco livre adequado para receber a quantidade de caixas previstas no
projeto;

c) Local limpo, em condi¢des de higiene apropriada;

d) A area devera ser protegida, adequadamente, contra sinistros;

e) Possuir AVCB;

f) Possuir sistema de monitoramento com cameras 24 horas com gravagdo das

imagens por um periodo no minimo de uma semana;
g9) Possuir condi¢des adequadas de temperatura ¢ de umidade relativa do ar,

que sdo elementos vitais para a sobrevivéncia dos documentos e que impedem o ataque dos

insetos;
h) Possuir registro de controle de visitantes formal para verificacao;
i) Possuir seguro com cobertura contra sinistros, tais como perdas, danos, roubo

sobre adocumentagado custodiada e também sobre a documentacgao a ser transportada;
8.21. A Prefeitura poderd proceder a eliminagcdo dos documentos/processos
digitalizados sob custddia da contratada, devendo a mesma retirar os processos das caixas-arquivo

no prazo maximo de 30 (trinta) dias.
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8.22. Cabe a Contratada a separagao dos documentos destinados a descarte.

8.23. O efetivo descarte dos documentos sera feito pela Contratada, conforme
legislacao especifica vigente. O descarte somente podera ocorrer apos procedimentos e autorizagao
realizados pela Prefeitura.

8.24. A contratada devera apurar o nimero caixas arquivo vazias e de pastas para a
devida reducdo no valor do servigo de custoédia, sendo que a previsdo de eliminacdo dos
documentos/processos digitalizados sob custdodia da contratada ird obedecer a tabela de
temporalidade ¢ a legislagdo vigente.

8.25. O sistema da empresa contratada devera emitir alertas/ informagdo quanto ao
prazo de guarda dos documentos para possivel descarte, que devera ser realizado conforme

legislacao vigente.

8.26. A contratada devera realizar a custdédia de multimidias, observando os itens
abaixo:
8.26.1. Cabera a empresa contratada a responsabilidade pela transferéncia do acervo de

multimidias que est4 na atual empresa contratada para as suas instalagdes ou na contratante.

8.26.2. A empresa a ser contratada devera possuir sistema informatizado para
monitorar o acervo de multimidias.

8.26.3. Os rolos e multimidias deverdo ser armazenados em ambiente, separado dos

documentos, com as seguintes caracteristicas:

a) Ambiente com sistema de refrigeragdo ininterrupto e aparelhos desumidificadores;
b) Sistema de detecc¢ao e combate a incéndio;

c) Luminarias e iluminagdo adequadas conforme ABNT e Conarg;

8.26.4. Nao ha previsdo de movimentagdo e transporte para os materiais multimidias,

apenas custodia.
8.27. Deverdo ser produzidos relatdrios mensais com a relagdo de acervo de

multimidia (movimentados e transportados).

8.28. A empresa deverd fornecer, a pedido da Prefeitura, relatério com o espelho do
acervo.
8.31.1. O acervo do arquivo a ser custodiado estd composto por cerca de 26.000 caixas

padrao. Além desse acervo devera haver a absorgao cerca de:
- fotos 10x15 color - 39.558;
- fotos 18x5 color — 1;
- fotos 20x15 color — 23;
- fotos 20x25 color — 1;
- fotos 21x15 color — 1;
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- fotos 24x18 color — 18;
- fotos 30x20 color — 115;
- fotos 40x30 color — 115;

- negativos coloridos: fotos - 76.056,

- tiras - 21.357;

Hortolandia
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- negativos preto e branco: fotos - 5.793,

- tiras - 1.463;

- negativos 6x6 cm coloridos: fotos — 69,

- tiras — 33;

- positivos impressos: fotos — 771,
- folhas — 30;

- positivos slides: slides — 60;

- jornais inteiros - 9.155;

- jornais encadernados - 11.685;

- clipping - 17.410;

- release - 5.181;

- apostilas — 6;

- livros — 40;

- revistas — 79;

- folder — 17;

- fichas catdlogo de fotos - 1.942;
-docs 31x21 cm - 6.416;

- folhas diversas 16x21 ¢m - 1.959;
- requerimentos 33x22 cm — 445;
- fitas vhs — 85;

- fitas betacam — 110;

- fitas k7 - 7;

- disquetes — 15;

-dvd -r—23.

8.29. A Contratada devera realizar treinamento para os usuarios (cerca de 20

servidores), conforme necessidade da Prefeitura, podendo ser realizado online, mediante envio de

link de acesso pela empresa, fornecendo manuais e videos-manuais de uso do sistema. Serdo

abordadas todas as funcionalidades do sistema do acervo arquivistico, conforme nivel de acesso. Na

impossibilidade da realizacdo do treinamento online, sera disponibilizada sala de licitagdes

(capacidade de 25 pessoas), na Rua José Claudio dos Santos, 585 — Remanso Campineiro —
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Hortolandia/SP, para realizacdo do treinamento de uma turma de cerca de 20 servidores.

9. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

9.1. A empresa contratada deverd observar a adocdo das seguintes praticas
sustentaveis, conforme preconiza o Programa Municipio Verde Azul, sem prejuizo de outras
obrigatorias o que lhe sejam correlatas:

9.1.1 Administrar com eficacia as situagdes emergenciais de acidentes, migando os
impactos a pessoas, bens e ao meio ambiente;

9.1.2 Seguir as normas técnicas de saude, higiene e de seguranga do trabalho, de
acordo com as normas do MTE;

9.1.3 Destinar de forma ambientalmente adequada todos os materiais utilizados na
realizagdodos servicos;

9.1.4 Adotar boas praticas de otimizagdo na utilizagdo de recursos naturais, reducdo de

desperdicios e menor polui¢do, tais como:

9.1.4.1 Racionalizar o uso de substancias potencialmente toxicas ou poluentes;
9.1.4.2 Substituir substancias toxicas por outras atoxicas ou de menor toxicidade;
9.1.4.3 Racionalizar/economizar o consumo de energia (especialmente elétrica) com a

utilizacdo de equipamentos mais eficientes, que possuam a Etiqueta Nacional de Conservacao de
Energia (ENCE), conforme regulamentacdes, para os casos possiveis;
9.1.44 Treinar/capacitar seus empregados sobre boas praticas de reducdo de desperdicios

e poluicdo; e

9.1.4.5 Reciclar e destinar adequadamente os residuos gerados durante a realizagdo dos
Servigos.
9.1.5 Acondicionar os residuos solidos para coleta de forma adequada, observando as

normas municipais que estabelecem as regras para selecdo e acondicionamento dos residuos no
proprio local de origem e que indicam os locais de entrega e coleta;

9.1.6 Cumprir as Normas Brasileiras (NBR) publicadas pela Associagdo Brasileira de
NormasTécnicas (ABNT) sobre residuos solidos ¢ a PNRS;

9.1.7 Nao utilizar as seguintes formas de destinagdo ou disposicdo final de residuos

solidos ou rejeitos:

9.1.7.1 Langamento em praias, no mar ou em quaisquer corpos hidricos;
9.1.7.2 Langamento in natura a céu aberto;
9.1.7.3 Queima a céu aberto ou em recipientes, instalagdes e equipamentos nao

licenciados para essa finalidade; e

9.1.7.4 Outras formas vedadas pelo poder ptblico.
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9.1.8 Também ndo sdo permitidas as seguintes formas de destinacdo e utilizacdo de

residuos solidos:

9.1.8.1 Deposi¢ao inadequada no solo;
9.1.8.2 Deposigao em areas sob regime de protegdo especial e areas sujeitas a inundagao;
9.1.8.3 Lancamentos em sistemas de redes de drenagem de aguas pluviais, de esgotos,

de eletricidade, de telecomunicagdes e assemelhados;

9.1.8.4 Infiltracdo no solo sem tratamento prévio e projeto aprovado pelo orgdo de
controle ambiental estadual competente;

9.1.9 Utilizar, preferencialmente, pilhas recarregaveis nos equipamentos, evitando o
uso de pilhas ou baterias que contenham substancias perigosas em sua composicao;

9.1.10 Observar a Resolugdo CONAMA n° 401/2008, para aquisi¢ao de pilhas e baterias
utilizadas nos equipamentos, bens e materiais de sua responsabilidade, respeitando os limites de
metais pesados, como chumbo, cadmio e mercurio;

9.1.11 Desenvolver ou adotar manuais de procedimentos de descarte de materiais
potencialmente poluidores, tais como pilhas e baterias dispostas para descarte que contenham em
suas composi¢des chumbo, cadmio, merclrio e seus compostos, aos estabelecimentos que as
comercializam ou a rede de assisténcia técnica autorizada pelas respectivas industrias, para repasse

aos fabricantes ou importadores;

10. DA SUBCONTRATACAO
10.1. E permitida a subcontratagio de local para armazenagem e transporte dos
documentos conforme especificado neste termo de referéncia para a prestagdo dos servigos objeto

desta Contratacao.

11. DA VISTORIA PARA LICITACAO

11.1 Para o correto dimensionamento e elaboragao de sua proposta, o licitante podera, a seu critério,
visitar o Setor de Arquivo Geral e Protocolo da Prefeitura a fim de conhecer a logistica dos servigos
e os tipos dos documentos a serem digitalizados ¢ demais especificagcdes contidas neste Termo de
Referéncia, devendo agendar previamente com o Setor de Arquivo Geral e Protocolo, pelo e-mail
protocolo@hortolandia.sp.gov.br, com copia ao administrativo.da@hortolandia.sp.gov.br, limitada a

realizacdo da vistoria a um interessado por vez.

12. DA PROVA DE CONCEITO (PoC)
12.1. A prova de conceito sera realizada com aquele licitante habilitada e que tiver a sua

proposta classificada em primeiro lugar na fase de lances.
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12.2. A administragdo, por meio do e-mail administrativo.da@hortolandia.sp.gov.br
entrara em contato com a licitante vencedora para agendar a realizagcdo da prova de conceito.

12.3. Prova de Conceito sera conduzida por comissao formada por 2 (dois) funcionarios
responsaveis pelo Setor de Arquivo Geral e Protocolo ¢ 1 (um) funcionario do departamento de
Tecnologia da Informacao (DTI).

- Satira Sousa Lima

- Elizetina Fabrao de Souza Braga

12.4. Prova de Conceito sera realizada em 2 fases.
12.5. Fase 1
12.4.1 Na fase 1 da Prova de Conceito, o licitante classificado em primeiro lugar na fase

de lances, sem qualquer Onus para a contratante, serd convocado a comparecer em dia
previamente acordado entre as partes, em prazo ndo superior a 10 (dez) dias uteis, a Prefeitura, para:
a) Realizar apresentacdo através de representante designado pela licitante de todos
os componentes que fazem parte da solugdo, em sua versdo padrio, para avaliacdo da comissao, em
ambiente disponibilizado(s) pela Prefeitura, para demonstrar o produto e acompanhar sua avaliagdo.
b) Realizar a demonstragdo dos requisitos funcionais relativos aos modulos
integrados Gerenciamento de documentos, Gerenciamento de registros ¢ Gerenciamento de imagens,
sendo avaliados esses modulos conforme o que foi descrito nos itens contidos no Termo de
Referéncia:

Gerenciamento de documentos.

Acesso - Permitir autenticacio com login e senha e/ou certificacio digital

a) Autenticacdo - Autenticagdo por chave, senha ou certificagdao digital liberando a

utilizacao do sistema, restringindo-se as operagdes permitidas;

b) Alterar Senha — permite a alteragdo da senha do usuario;

) Cadastro de usuario - permite o cadastro de usuarios no sistema;

d) Atualizac¢do de Usudrio — permite a atualizacdo dos dados de usuério no sistema;
e) Fechar sessdo — efetua logoff do usuario.

Gestio dos Documentos

f) Cadastrar documentos;

g) Solicitar caixas Box;

h) Realizar expurgo de Caixas;

i) Realizar expurgo de documentos;

) Consulta de documentos — consulta e solicitacdo de documentos do arquivo;
k) Registrar a saida de documentos do arquivo;

)) Registrar a entrada de documentos no arquivo;
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m) Gerenciar os documentos que estdo dentro e fora do arquivo;

Relatorios

n) Relatorio de producao;

0) Relatorio de tipos de documentos;

p) Relatério da movimentagao das caixas;

q) Relatorio de total de itens cadastrados, por unidade de cadastro, por arquivo e por

tipologia documental;

r Relatorio de itens com temporalidade expirada, passiveis de expurgo ou mudanca
de suporte.
s) Relatorio de Solicitagdes — um relatorio contendo todos os pedidos fechados e abertos;

Gerenciamento de registros.
O Sistema de gerenciamento de registros devera funcionar em plataforma, devera ser WEB ¢
suportar, no minimo as funcionalidades e/ou requisitos descritos abaixo a serem comprovados

através de prova de conceito e manuais do produto para aferigdo das mesmas conforme os itens que

seguem:
t) Devera oferecer interface 100% web para administrador e usuario final,

u) Devera permitir definir temporalidade por tipo de documento;

V) Mecanismo para descarte, quando necessario/ devido de  documentos, inclusive
eletronicos;

w) Nao devera permitir redundancia ou duplicidade de documentos;

X) Emitir alertas quando da proximidade de vencimento de processo/ documento

conforme tabela de temporalidade.

y) Gerar relatdrio atualizado de temporalidade por tipo de documento, com indicagdo
de expiracao do item, sugestdo de mudanga de suporte e expurgo, além de emissdo automatica de
Termo de Expurgo em arquivo pdf.

Gerenciamento de imagens.

Digitalizacao/Importacao

z) Defini¢do de brilho e contraste da imagem;

aa) Definicao da resolugao (DPI);

ab) Defini¢do do tamanho do original;

ac) Controle de selegao de areas;

ad) Digitalizagdo continua;

ae) Possibilidade de importagdo de imagens/arquivos eletronicos pré-existentes;

af) Possibilidade de importagdo de imagens/arquivos eletronicos, através de arquivos
no padrdo XLS;
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ag) Suporte a documentos coloridos e em tons de cinza.

Tratamento das imagens

ah) Alinhamento da imagem,;

ai) Remocao de sujeiras;

aj) Remogao de sombras;

ak) Remocao de linhas horizontais e verticais;

al) Eliminagao/limpeza de bordas pretas;

Indexacao

an) Possibilidade de indexagao automatica ou manual com dupla digitagao;

ao) Validagdo de campos através de banco de dados pré-existentes, sem a necessidade de

criacdo de codigo;

12.7. Fase 2

12.6.1 A fase 2 da Prova de Conceito, consistira em demonstrar de forma pratica, a
digitalizagdo e inclusdo de metadados em 2 (duas) amostras de documentos arquivisticos do tipo
comum ¢ 2 (duas) amostras de documentos arquivisticos do tipo projeto (com planta), que serdo
disponibilizados pela Prefeitura para que o licitante digitalize os documentos, conforme descrito no

item 5.8.5 contidos no Termo de Referéncia.

12.8. O prazo para conclusdo da digitalizagdo e entrega das amostras sera de até 2 (dois)
dias uteis.
12.9. A Prefeitura poderd acompanhar a realizagdo da fase 2 da Prova de Conceito,

caso considere necessario.

12.10. Os documentos arquivisticos utilizados na Prova de Conceito deverdo ser

devolvidos a Prefeitura, no mesmo estado em que foram recebidos, no prazo de 1 (um) dia util apos a

conclusao da Prova de Conceito.

12.11. Caso os arquivos digitalizados entregues na Fase 2 ndo tenham e/ou ndo

obedecam aos requisitos na Prova de Conceito, o licitante tera o prazo de 1 (um) dia 1til para realizar

0s ajustes necessarios, a contar da mensagem eletronica do Pregoeiro informando o resultado da

prova de conceito.

12.12. Todos os componentes da solucdo integrada necessarios para a avaliagdo na Prova

de Conceito sdo de inteira responsabilidade da licitante.

12.13. A Prova de Conceito avaliard também se todos os requisitos tecnoldgicos

definidos sdo de disponibilidade imediata e se os requisitos funcionais selecionados estdo disponiveis

na solu¢do de forma nativa.

12.14. Todos os requisitos indicados para a avaliacdo da Prova de Conceito devem ter
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sua correta implementacdo comprovada, e devem estar disponiveis de maneira nativa nos
componentes que integram a solugdo. Isto €, o atendimento de qualquer requisito da Prova de
Conceito ndo deve depender da necessidade de customizagdo por meio de linguagem de
programacgdo e/ou alteracdo de estrutura de base de dados, sendo admitida apenas a parametrizagdo
de funcionalidades disponiveis na versao original do produto ofertado.

12.15. Cada requisito da Prova de Conceito contera seu critério objetivo de avaliag@o,
isto €, o que efetivamente tera que ser demonstrado pela licitante, incluindo os resultados esperados.
12.16. Qualquer item da Prova de Conceito, sera avaliado segundo o critério objetivo
(atende / ndo atende), e a verificagdo engloba também se os requisitos sdo nativos da solugdo, com
isto, serd aprovado ou reprovado integralmente, ndo havendo notas/pesos, aprovagdo com ressalvas
ou qualquer outro tipo de gradacio.

12.17. Caso seja verificado, na Prova de Conceito, que os requisitos relativos as
caracteristicas da solugdo apresentada ndo conferem com a solugdo efetivamente disponibilizada na
Prova de Conceito, a licitante sera desclassificada.

12.18. Caso a solugdo apresente mau funcionamento por erro ou falha causados por
componente de software de responsabilidade da licitante que impeca a perfeita avaliacdo das
funcionalidades em demonstracdo, a licitante tera até 2 (dois) dias tuteis para eliminar o erro ou a
falha, em caso de ndo atendimento ao prazo estipulado a licitante sera desclassificada.

12.19. A comissdo elaborara relatorio com o resultado final da Prova de Conceito (Fase 1
e 2), no prazo de até 5 (cinco) dias tuteis apos o seu encerramento, com Termo de Avaliagao assinado
por todos os seus membros, informando se foram ou ndo atendidas cada uma das funcionalidades
e requisitos testados, além de eventuais observagdes cabiveis, bem como o resultado final indicando
se o licitante foi aprovado ou reprovado.

12.20. O resultado final sera divulgado em data previamente agendada pelo Pregoeiro.
12.21. Todas as despesas decorrentes da participacdo ou acompanhamento da Prova de

Conceito (Fase 1e 2) serdo de responsabilidade dos licitantes.

13. DOS REQUISITOS PARA HABILITACAO DA LICITANTE
13.1. Para Qualificacido Técnica deverao ser apresentados:
a) Atestado de capacidade técnica, expedido por pessoa juridica de direito publico

ou privado, que comprove que a Licitante executou ou esta executando, com qualidade satisfatoria,
servigos pertinentes e compativeis com o objeto desta licitagdo;
a.l) O atestado deverad conter, preferencialmente, nome, CNPJ/CPF, endereco e
telefone de contato do atestador, ou qualquer outro meio com o qual a Prefeitura possa valer-se para
manter contato com a pessoa declarante, se for o caso.
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a.2) A Comprovagdo de experiéncia na prestacdo dos servicos relativos ao
fornecimento de software para gestdo documental eletronica; digitalizagdo de documentos e gestdo
de arquivo documental (no caso de subcontratagdo, para os itens citados, a empresa devera fornecer o
atestado apos contrato firmado).

b) Deverdo ser apresentados somente pela licitante vencedora, em data posterior
solicitada pelo pregoeiro, os documentos relativos abaixo:

b.1) Indicagdo de profissional(is) responsavel(is) técnico(s) pela execucdo dos
servigos, com experiéncia comprovada na realizagdo de servigos compativeis e semelhantes ao
objeto desta licitagdo, conforme abaixo:

. 01 Profissional — Especialista com formacdo em Arquivologia ou
Biblioteconomia. Esse profissional sera o responsavel pela gestdo de todo o contetido de documentos

fisicos, aplicacdo de temporalidade e ordenamento documental.

13.2 QUALIFICACAO ECONOMICA- FINANCEIRA

13.2.1. Balango patrimonial ¢ demonstragdes contabeis do Ultimo exercicio social, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situacdo financeira da empresa, vedada a sua
substituicdo por balancetes ou balangos provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais
quando encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data da apresentacdo da proposta;

13.2.2. A comprovagdo de boa situacdo financeira da empresa serd feita de forma objetiva,
devidamente assinada pelo sécio e contador da empresa, através do calculo dos seguintes indices
contabeis.

Legenda:

LG = Liquidez Geral

LC = Liquidez Corrente

IEG = Indice de Endividamento Geral

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
LG = > 1,00
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

Ativo Circulante
LC= >1,00
Passivo Circulante

Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo
IEG = <0,50
Ativo Total
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14. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

14.1. Executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de
sua proposta, além de utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na
qualidade e quantidade minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta.

14.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte,
no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos
ou incorregdes resultantes da execucdo ou dos materiais empregados.

14.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo do objeto, bem
como por todo e qualquer dano causado a Prefeitura, devendo ressarcir imediatamente a
Administracdo em sua integralidade, ficando a contratante autorizada a descontar da garantia, caso
exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a contratada, o valor correspondente aos danos sofridos.
14.4. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos suficientes dos servicos a
serem executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor.

14.5. Indicar, formalmente, no inicio da execucao do objeto deste Termo de Referéncia,
um representante (preposto), para recebimento das notificagdes referentes a esta contratagdo, com
indicacdo de e-mail e telefone e com disponibilidade para reunides e com poderes para tomar
decisdes necessarias para a adequada execugdo do contrato e deverd estar apto a esclarecer as
questoes relacionadas aos servigos prestados.

14.6. O preposto devera ser indicado mediante declaragdo, em que devera constar o seu
nome completo, niimero do CPF e do documento de identidade, além dos dados relacionados a sua
qualificagdo profissional. Dentre outras coisas, sera responsavel pelos servigcos, com a missdo de
garantir o bom andamento dos mesmos, fiscalizando e ministrando a orientagdo necessaria aos
executantes dos servicos. Este representante tera a obrigagdo de reportar-se, quando houver
necessidade, ao responsavel pelo acompanhamento dos servicos da Administragdo (gestor do
contrato da Prefeitura), ou ao encarregado, ¢ tomar as providéncias pertinentes para que sejam
corrigidas todas as falhas detectadas.

14.7. Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo
todos os materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com
a observancia as recomendacdes aceitas pela boa técnica, normas e legislacdo.

14.8. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto
na condi¢do de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do
menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

14.9. Prestar todo esclarecimento ou informagao solicitada pela contratante ou por seus
prepostos, garantindo- lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos

documentos relativos a execucao do objeto.
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14.10. Promover a organizacdo técnica e administrava dos servi¢os, de modo a conduzi-
los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que integram este Termo
de Referéncia, no prazo determinado.

14.11. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagdo vigentes,
cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos, principalmente com relagdo as condigdes de
seguranga.

14.12. Responsabilizar-se pela permanente manutencdo dos equipamentos, zelando para
que a produtividade ndo seja comprometida.

14.13. Responder por todos os Onus e obrigacdes concernentes a legislagdo social,
trabalhista, previdencidria, tributaria, fiscal, securitaria, comercial, civil e criminal, que se
relacionem direta ou indiretamente com o servigo, inclusive no tocante a seus empregados e
prepostos, que ndo terdo nenhum vinculo com a Prefeitura.

14.14. Submeter previamente, por escrito, a contratante, para analise e aprovagao,
quaisquer mudangas nos métodos executivos que fujam as especificagdes determinadas.

14.15. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as

obrigacdes assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagdo.

14.16. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento
do contrato.
14.17. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos

quantitativos de suaproposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e
incertos.

14.18. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranga da contratante.

14.19. Nio veicular publicidade ou qualquer outra informagao acerca da prestacdo dos
servicos do contrato, sem prévia autorizacdo da contratante.

14.20. Nao fazer uso das informagdes prestadas pela contratante para fins diversos do
estrito e absoluto cumprimento do contrato em questao.

14.21. A quebra da confidencialidade ou sigilo de informagdes obtidas na prestacao de
servicos da contratada ensejara a responsabilidade criminal, na forma da lei, sem prejuizo de outras
providéncias nas demais esferas.

14.22. A contratada devera assinar Termo de Confidencialidade (ANEXO B) deste
Termo de Referéncia,com declaragcdo de manutengdo de sigilo e respeito as normas estabelecidas na
Prefeitura em razdo do trabalho vinculado ao contrato, assinado pelo representante legal da
contratada.

14.23. Responder, integralmente, por perdas e danos que vier a causar a contratante ou a
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terceiros em razao de a¢do ou omissdo, dolosa ou culposa, sua ou de prepostos, independentemente

de outras cominagdes contratuais ou legais a que estiver sujeita.

14.24. Recolher os documentos para digitalizagdo e devolver quando solicitado pela
Prefeitura.
14.25. Realizar toda a importacdo ¢ migragdo da base de dados do atual sistema para o

sistema de gestdo documental da Contratada.

14.26. Quando do enceramento contratual, ou rescisdo contratual, a contratada devera
manter o sistema ativo pelo prazo de 90 dias durante o periodo de transicdo de um novo contrato,
bem como fornecer toda a base de dados para a nova contratada e para a Prefeitura.

14.27. Retirar o acervo arquivistico da Prefeitura, que atualmente se encontra
armazenado na empresa do contrato vigente, para as instalagdes da nova contratada, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias tteis, contados a partir da assinatura do Contrato.

14.28. Devolver os documentos digitalizados a Prefeitura em até 5 (cinco) dias Uteis apds
o seu recebimento pela Contratada. Para os processos que tiveram indicagdo de urgentes pela
unidade responsavel, o prazo sera de no maximo 2 (dois) dias uteis.

14.29. Devolver a Prefeitura, a documentacdo sob custddia, tanto fisico quanto digital,
no prazo a ser estipulado pela Prefeitura, quando do encerramento ou rescisao do contrato, sob pena

de aplicagdo daspenalidades previstas no referido instrumento contratual.

14.30. O acervo digital devera sera ser entregue em HD externo ou midia de qualidade
superior.

15. DAS OBRIGAC()ES DA PREFEITURA

15.1. Observar e fazer cumprir fielmente o que estabelece este Termo de Referéncia, em

particular no que se refere aos niveis de servico especificados.

15.2. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela contratada, de
acordo com as clausulas contratuais.

15.3. Providenciar as assinaturas pela contratada no Termo de Confidencialidade
(ANEXO B) do Termo de Referéncia.

15.4. Garantir, quando necessario, o acesso dos empregados da contratada as
dependéncias da contratante para execucdo dos servigos referentes ao objeto contratado, apos o
devido cadastramento dos referidos empregados.

15.5. Prestar as informagdes e esclarecimentos relativos ao objeto desta contratagdo
que venham a ser solicitados pelo preposto da contratada.

15.6. Dirimir as duvidas que surgirem no curso da prestagdo dos servi¢os por

intermédio do Gestor ou fiscal do contrato.
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15.7. Nomear gestor e fiscais técnicos, se necessario, administrativo e requisitante do
contrato para acompanbhar e fiscalizar a execuc¢do do contrato.

15.8. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por empregado
especialmente designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e
ano, bem como o nome dos empregados eventualmente envolvidos e encaminhando os apontamentos
a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

15.9. Receber o objeto fornecido pela contratada que esteja em conformidade com a
proposta aceita, conforme especificacdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

15.10. Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigdes, falhas
ou irregularidades constatadas no curso da execu¢ao dos servigos, fixando prazo para a sua corregao,
certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas.

15.11. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal da contratada,
no que couber.

15.12. Nao praticar atos de ingeréncia na administracao da contratada, tais como:

15.13.1 Exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-
se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacao
previr o atendimento direto, tais como nos servigos de recepcao € apoio ao usudrio;

15.13.2 Aplicar a contratada as sangdes administrativas regulamentares e contratuais

cabiveis, quando aplicavel, assegurando a contratada direito a ampla defesa e o contraditorio.

16. DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

16.1. O acompanhamento ¢ a fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem na
verificagdo da conformidade da prestagdo dos servigos, dos materiais, técnicas e equipamentos
empregados, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do contrato, que serdo exercidos por um
ou mais representantes da Prefeitura.

16.2. A Prefeitura nomeara o gestor do contrato titular e o respectivo substituto, para
executar a fiscalizacdo da prestacdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia, bem como
dirimir as davidas que surgirem no curso da prestagdo dos servicos, o qual ficard responsavel pelo
registro de todas as ocorréncias e deficiéncias verificadas e as encaminhara a CONTRATADA,
objetivando a imediata correcdo das irregularidades apontadas.

16.3. A verificacdo da adequagdo da prestagdo do servigo devera ser realizada com base
nos critérios previstos neste Termo de Referéncia.

16.4. Pedidos de esclarecimento e/ou informagdes serdo feitos através dos mecanismos
formais de comunicagao.

16.5. Sdo definidos como mecanismos formais de comunicagao, entre a contratante ¢ a
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contratada, os seguintes:

a) Ordem de Servigo;

b) Ata de Reunido;

c) Oficio;

d) Sistema de abertura de chamados;

e) E-mails.

16.6. O descumprimento total ou parcial das obrigacdes ¢ responsabilidades assumidas

pela contratada ensejara a aplicacdo de sangdes administravas, previstas neste Termo de Referéncia e
na legislagdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual.

16.7. Durante a execugdo do objeto, o gestor do contrato devera monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua degeneragdo, devendo intervir
para requerer a contratadaa corre¢do das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

16.8. O gestor do contrato podera realizar avaliagdo didria, semanal ou mensal, desde
que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e
qualidade da prestagdo dos servicos.

16.9. Caso a execugdo do objeto esteja em desacordo com o Contrato, podera o gestor
do contrato sustar, recusar e mandar refazer quaisquer servigcos executados em desacordo com o
Contrato.

16.10. Em hipotese alguma, sera admitido que a propria contratada materialize a
avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagdo dos servicos realizada.

16.11. O gestor do contrato avaliard constantemente a execug@o do objeto, devendo haver
o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a
contratada:

a) Nao produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades Contratadas; ou

b) Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do
servigo, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

16.12. Cabe ao gestor do Contrato

a) Verificar, junto a contratada e seu preposto, se estdo sendo tomadas todas as
providéncias necessarias para o bom andamento dos servigos;

b) Fazer as anotacdes necessarias de todos os atos da empresa contratada relativos

a execucdo do contrato, em especial na aplicacdo de sangdes, alteracdes, prorrogagoes e rescisao do

contrato;
C) Verificar a correta execugdo das atividades inerentes ao objeto da contratacao.
16.13. A contratada podera apresentar justificativa para a prestagdo do servigo com
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menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo gestor do contrato, desde que comprovada
a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao
controle do prestador.

16.14. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do
servico em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos
toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangdes a
contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatorio.

16.15. A fiscalizagdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade
da contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeigdes técnicas, vicios redibitdrios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da contratante ou de seus agentes,

gestores e fiscais.

17. DO PAGAMENTO

17.1. O pagamento sera efetuado pela contratante no prazo de até 10 (dez) dias fora
dezena, contados a partir do ateste realizado pelo gestor do Contrato.

17.2. A Prefeitura pagara mensalmente a contratada pelos servigos efetivamente
prestados, levando-se em consideracdo os valores unitarios de cada item, constante da proposta final
da contratada, que compoe os servigos objetos da presente licitacdo, podendo haver variagdo entre as
quantidades estimadas e as quantidades efetivamente utilizadas neste processo licitatorio.

17.3. O contratante somente efetuara o pagamento apds atestagdo de que o servico foi
executado em conformidade com as especificagdes deste Termo de Referéncia e do cumprimento de
todas as obrigagoes assumidas pela contratada.

17.4. Caso se constate que os servigos nao atendem aos requisitos constantes da
especificagdo ou que apresentam imperfeicdes, somente serdo considerados entregues quando todas
as irregularidades forem sanadas.

17.5. A Nota Fiscal devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacido da

regularidade fiscal e relatério identificando todos os servicos prestados.

17.6. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou, ainda, circunstancia que impeca
a liquidagdo da despesa, como, por exemplo, obrigacdo 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 apds a
comprovagao da regularizacao da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a contratante.

17.7. Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta online aos sitios
eletronicos para verificar a manutencdo das condi¢des de habilitagdo exigidas no edital.
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17.8. Constatando-se situacdo de irregularidade da contratada, serd providenciada sua
notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situacdo ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério da contratante.

17.9. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a
contratante deverd comunicar aos 6rgaos 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.
17.10. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a
ampla defesa.

17.11. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada ndo regularize sua
situacdo junto ao orgao responsavel pela aplicacao da sangao.

17.12. Ser4 considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem

bancaria para pagamento.

17.13. Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislacdo
aplicavel.

18. DA FORMALIZACAO, VIGENCIA DO CONTRATO E REAJUSTE

18.1. O periodo de vigéncia do contrato sera de 24 (vinte e quatro) meses, podendo ser

prorrogado nos termos da legislacdo vigente, caso sejam preenchidos os requisitos abaixo

enumerados de forma simultanea, e autorizado formalmente pela autoridade competente.

18.1.1 Os servicos tenham sido prestados regularmente;

18.1.2 O Contratado ndo tenha sofrido qualquer puni¢do de natureza pecuniaria;

18.1.3 O valor do contrato permaneca economicamente vantajoso para a Administragao,
c;

18.1.4 O Contratado concorde com a prorrogagao.

18.2. Observado o interregno minimo de 1 (um) ano, o valor consignado neste

instrumento podera ser reajustado, visando a adequagdo aos novos pregos praticados no mercado,

competindo a contratada solicitar o reajuste para analise e posterior aprovacao da Prefeitura.
18.3. Os pregos propostos serdo reajustados pelo IPCA, observando-se sempre intervalo

ndo inferior a 12 (doze) meses.

19. DA PROPOSTA DE PRECOS
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19.1. Para fins de classificacdo serd considerado o menor valor global resultante da
soma dos valores ofertados em todos os itens.

19.2. Os precos propostos deverdo considerar todos os custos necessarios a execucao
dos servigos, englobando: taxas, fretes, seguros; custos diretos e indiretos; despesas trabalhistas,
previdenciarias, fiscais, financeiras e quaisquer outras julgadas essenciais ao cumprimento do objeto

da presente licitagdo, bem como as decorrentes:

a) Da implantacdo e gerenciamento do sistema de custddia;

b) Da implantac@o e gerenciamento do sistema de Gestdo Integrada de documentos
(software);

c) Organizagdo arquivistica;

d) Da coleta das caixas-arquivo para digitaliza¢ao nas instalagcdes da contratada;

e) Da pesquisa/busca/movimentacdo/transporte (ida e/ou volta) de documentos

custodiados para atender pedidos de devolugao;

f) Do fornecimento de caixas-arquivo.

g) Do posto de trabalho

h) Digitaliza¢do de documentos A4 até A3

i) Digitaliza¢do de grandes formatos A0 ou maior

i) Digitalizagdo de livros

19.3. O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 90 (noventa) dias, a contar da

data de sua apresentacdo.

19.4. A licitante vencedora devera apresentar proposta readequada discriminando os
valores que serdo cobrados para todos os itens que compdem o objeto contratado. A ndo
apresentacao no prazo estipulado pelo pregoeiro acarretara a desclassificagao da licitante.

19.5. A proposta da licitante devera conter a especificagdo clara e completa da
prestacdo de servigos, obedecida a mesma ordem constante deste Termo de Referéncia, sem conter
alternativas de precos, ou de qualquer outra condicdo que induza o julgamento a ter mais de um
resultado.

19.6. A proposta da licitante devera estar integralmente preenchida, discriminando os
valores unitérios e totais dos servigos objeto deste Termo de Referéncia, em conformidade com o
modelo de Planilha de Pregos (Anexo A).

19.7. A proposta devera conter declaracdo da licitante de que se encontra apta a prestar

todos os servicos pertinentes ao ofertado e as regras de negocio envolvidas.

20. DOS ITENS E QUANTITATIVOS ESTIMADOS

20.1. A licitagdo para realizagdo de digitalizagdo de documentos sob demanda e
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custddia de acervos arquivisticos em tipos documentais e suportes diversos (Multimidias, etc.)
além da custodia de parte de acervo bibliografico (livros), compreende itens que englobam servigos
relacionados a Digitalizacdo de Documentos, Movimentacdo e Transporte de Documentos e
Custédia de Documentos, conforme a tabela abaixo contendo as informagdes respectivas a

descrigdo dos itens, unidade de medida e estimativa mensal das quantidades.

IMPLANTACAO

Item | Descricao dos itens de digitalizacdo | Unidade Qtde estimada
e transporte (qtde variavel)

1 Transferéncia do acervo atual Caixas padrao 26.000

2 Inventario do acervo Caixas padrao 26.000

3 Conferéncia de processos | Pasta 400.000
digitalizados

4 Adequagao de arquivos digitalizados | Pasta 100.000
(para atendimento a lei vigente de
documentos digitais)

MANUTENCAO

Item | Descriciio dos itens de digitalizacdo | Unidade Qtde mensal
e transporte (qtde variavel)

1 Digitaliza¢do de documento* Imagem (pagina) 150.000

2 Aplicagdo de OCR em documentos | Imagem (pégina) 15.000
digitalizados

3 Movimentagdo e transporte de pastas | Pasta 8
solicitadas

4 Movimentagdo e transporte de pastas | Pasta 4
solicitadas com urgéncia

5 Guarda de documentos Caixa 26.000

6 Fornecimento de caixa Caixa 30

7 Hospedagem de imagens — estimado | Por giga byte 519 (atualmente)
25.000 imagens por GB

8 Software de gerenciamento eletronico | Unidade 1
de documentos

9 Posto de mao de obra para execugdo | Posto 3
dos trabalhos (incluindo insumos e
equipamentos)

Para levantamento dos quantitativos consideramos a quantidade de caixas box sob a guarda da atual contratada.
Cada caixa box com 4 caixas arquivos com 4 pastas (processos com 200 paginas)

20.2 Da Manuten¢do, os itens 1 a 2, contém a estimativa de demanda mensal de
digitalizagdo de documentos da Prefeitura, incluindo documentos novos, no caso especifico do item
2, que sao documentos ja digitalizados, onde ainda podera haver a necessidade de aplicacdo de OCR,
foi estimada uma demanda mensal para este servico de 10% do item 2.

20.3. Da manutengdo, os itens 3 a 4, contém a estimativa de demanda mensal de

movimentacao e transporte de pastas entre a Prefeitura e a contratada, dividindo-os entre os que tem

e 0s que ndo tem carater de urgéncia para sua movimentagao.
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20.4. Sobre os itens que incluem custddia de pastas, livros didrios, material multimidia
(CD’s, DVD’s e VHS’s) e caixas aqruivo 20 Kg (acervo bibliografico), estas representam as
quantidades totais do acervo atual e existente, que podera ser custodiado ao longo do periodo de 24
meses, e serdo utilizadas para fins de julgamento, ndo obrigando a Prefeitura a realizar pagamentos
nestas quantidades. Os pagamentos serdo realizados de acordo com a efetiva demanda realizada.
20.5. O Subtotal dos quantitativos apresentados correspondem a demanda prevista
equivalente ao periodo de 24 meses e serdo utilizadas para fins de julgamento, ndo obrigando a
Prefeitura a realizar pagamentos nestas quantidades. Os pagamentos serdo realizados de acordo com
a efetiva demanda realizada

20.6 Os custos para digitalizagdo do acervo do centro de memoria deverdo estar
inclusos na proposta acima.

20.7 Para a estimativa, deve-se considerar que as caixas padrao contém 3 (trés
caixas box cada uma com cerca de 4 pastas (processos com 200 paginas) cada).

20.8. Os servigos deverdo ser realizados conforme cronograma abaixo:
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21 PROTECAO DE DADOS
21.1 A CONTRATADA devera se comprometer a manter a seguranca e o sigilo de todas as
informacdes que estardo sob sua guarda no decorrer do contrato, cumprindo com o que determina a

Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD), n° 13.709/2018, e especialmente no que se refere a:

a) Politica de seguranca de acesso e dos dados;

b) Politica dos backups didrios e redundéancia dos dados;

c) Politica de contingéncia;

d) Politica do funcionamento redundante do sistema: aplicacao e banco de dados;

e) Monitoramento e expansdo da disponibilidade de recursos necessarios como espaco em

disco, memoria e processamento, suficientes para o bom desempenho do sistema e sua usabilidade.
21.1.1 Guardar sigilo absoluto sobre todas as informagdes recebidas e daquelas por si levantadas e de
outras das quais venha a conhecer durante execugdo dos servicos, as quais nao poderdo ser por elas
utilizadas, sob qualquer pretexto, para finalidades outras que ndo a do cumprimento dos servigos
previstos neste termo.
21.1.2 Deve ainda, cuidar para que os elementos utilizados na execucao dos servigos contratualmente
previstos tenham tratamento reservado, por si ou por quaisquer de seus profissionais envolvidos no
contrato, inclusive obrigando-se a nao os reproduzir ou cedé-los, sem a prévia e expressa autorizagao
por escrito.
21.1.3 A CONTRATADA e os membros da equipe guardardo sigilo absoluto sobre os dados e
informacdes do objeto da prestacdo de servigos ou quaisquer outras informagdes a que venham ter
conhecimento em decorréncia da execucdo das atividades previstas no contrato, respondendo
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contratual e legalmente pela inobservancia desta obrigacao, inclusive apos o término do contrato.
Responsabilidades associadas a acesso, gestdo e guarda de informacgdes, estabelecidas para os
profissionais integrantes dos seus quadros ou terceiros.

21.1.4 Sempre que recomendado por normas técnicas ou legais, implementar o uso de criptografia
e/ou certificados digitais para operagdo ou gerenciamento do ambiente.

21.1.5 Emprego de equipamento de firewall, em suas instalacdes, definindo as fronteiras fisicas e
logicas entre as redes da CONTRATANTE e da CONTRATADA e outros acessos necessarios a
prestacdo dos servigos, bem como solugcdo de software de prevencdo de intrusdo (IPS) para o
ambiente.

Implementar medidas de seguranca substancialmente, quando for o caso, de acordo com os padrdes

aplicaveis e projetados para garantir a seguranca, confidencialidade e integridade dos Dados Pessoais.

21.2 OBRIGATORIEDADE DE ADEQUACAO A LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS
- LGPD

21.2.1 Para fins desta contratagdo, nos termos dos arts. 37 e 39 da LGPD, o CONTRATANTE sera
considerado o controlador e a CONTRATADA serd considerada a operadora em relagdo aos Dados
Pessoais e sensiveis obtidos no &mbito da execugdo do objeto.

21.2.2 As obrigac¢des de protecdo dos Dados Pessoais obtidos em decorréncia do contrato a ser
celebrado, vigoram a partir da data de sua assinatura e perdurardo enquanto as informagdes ainda
existirem, continuando validas, mesmo apods o término da vigéncia do contrato, sob o controle e
responsabilidade da CONTRATANTE.

21.2.3 Em qualquer hipétese a CONTRATADA deverd, em relagdo aos dados pessoais obtidos no
ambito da contratacao:

21.2.4 Agir somente de acordo com as instru¢des do CONTRATANTE e com o previsto no contrato,
além de cumprir prontamente com toda e qualquer instrugdo ou solicitacio do CONTRATANTE, a
qualquer tempo;

21.2.5 Informar quando solicitado pelo CONTRATANTE quais dados pessoais foram coletados, as
formas de tratamento utilizadas e quais as medidas de prote¢do adotadas, bem como o local de
armazenamento desses dados;

21.2.6 Abster-se de tratar, processar, utilizar, compartilhar e divulgar os dados pessoais para
qualquer outra finalidade que ndo a prevista neste contrato;

21.2.7 Nao revelar ou divulgar os dados pessoais a qualquer empregado, subcontratado ou empresa
afiliada da CONTRATADA ou qualquer terceiro, exceto mediante consentimento prévio e por
escrito do CONTRATANTE ou conforme possa ser exigido pela legislag@o aplicavel;

21.2.8 Nos casos em que for necessaria a obtencdo de consentimento para tratamento dos dados,
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providenciar a sua obten¢do conforme orientagdo do CONTRATANTE e providenciar o seu registro
de forma segura durante a vigéncia do contrato € por no minimo cinco anos apds expirada sua
vigéncia ou sua rescisao;

21.2.9 Implementar todas as medidas técnicas preventivas e corretivas necessarias ou apropriadas
para proteger a seguranca e sigilo dos Dados Pessoais obtidos em decorréncia do contrato,
responsabilizando-se por qualquer destruicdo, perda acidental ou ilegal, alteragcdo, divulgacdo, acesso
ou processamento nao autorizados; e

21.2.10 Notificar o CONTRATANTE de qualquer solicitagdo feita por qualquer titular de dados
pessoais e/ou qualquer outro 6rgao competente, adquiridos em decorréncia do contrato.

21.2.11 Caso o CONTRATANTE opte expressamente por ndo responder diretamente a solicitagdo,
cabera 8 CONTRATADA atender a solicitagdo, cumprindo estritamente com o previsto a legislagdo
aplicavel e as orientagdes do CONTRATANTE.

21.2.12 A CONTRATADA devera assegurar que os seus colaboradores ou terceiros a ele(s)
vinculados que irdo promover o tratamento de dados ou ter acesso a estes, estejam sujeitos a dever de
confidencialidade mediante termo por escrito.

21.2.13 A CONTRATADA devera auxiliar o CONTRATANTE no que diz respeito a requisi¢des de
informacdes realizadas pela autoridade publica competente, a seguranca dos dados, a notificagdo de
incidentes de privacidade, avaliagdes de impacto de protecdo de dados e no atendimento a eventuais
demandas dos titulares dos dados.

21.2.14 A CONTRATADA devera eliminar e/ou devolver ao final da vigéncia do contrato e/ou em
outro momento por determinagdo do CONTRATANTE ou dos seus titulares, os dados pessoais
obtidos para execucdo do contrato.

21.2.15 Deve-se firmar o Termo de Confidencialidade, contendo as condicdes especificas para
regulamentar as obrigacdes a serem observadas pela contratada, no que diz respeito ao trato de
informagdes sensiveis, a ser assinado pelo representante legal da contratada, que se encontra no

(ANEXO B) deste Termo de Referéncia.

22. DA GARANTIA CONTRATUAL

22.1. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

a) Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

b) Prejuizos diretos causados a Prefeitura decorrentes de culpa ou dolo durante a
execucdo do contrato;

c) Multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Prefeitura a contratada; e

d) Obrigagdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, ndo adimplidas

pela contratada, quando couber.
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22.2. A garantia terd validade durante a execucdo do contrato e 90 (noventa) dias apos o
término da vigéncia contratual, sendo devolvida a contratada ap6s a verificagdo do cumprimento fiel,
correto e integral dos termos contratuais, devendo ser renovada a cada prorrogacao.

22.3. A garantia deve ser apresentada em até 10 (dez) dias uteis, contados da data da
assinatura do contrato, prorrogaveis por igual periodo, a critério da contratante, no montante de 5%

(cinco por cento) do valor global do Contrato.

22.4. A garantia pode ser apresentada em cada uma das seguintes modalidades:

a) Caugdo em dinheiro;

b) Seguro-garantia;

c) Fianga bancaria.

22.5. A garantia serd devolvida apos a verificagdo do cumprimento fiel, correto e

integral dos termos contratuais, na modalidade apresentada pela contratada como garantia.

23, DAS CONDICOES GERAIS

23.1. A Prefeitura se isenta de qualquer responsabilidade pelos compromissos
assumidos eventualmente pela contratada em relacdo a terceiros para prestagdo dos servicos
contratados.

23.2. A Prefeitura ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
contratada com terceiros, ainda que vinculados a execucdo do presente Termo de Referéncia, bem
como, por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da contratada, de seus

empregados, prepostos ou subordinados.
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ANEXO A
PLANILHA DE PRECOS
IMPLANTACAO
Item | Descricio dos itens de | Unidade Qtde Valor Total
digitalizacio e transporte estimada Unit.
(qtde variavel)
1 Transferéncia do acervo atual | Caixas Padrao | 26.000
2 Inventario do acervo Caixas Padrdo | 26.000
3 Conferéncia de processos | Pasta* 400.000
digitalizados
4 Adequagdo de  arquivos | Pasta 100.000
digitalizados (para
atendimento a lei vigente de
documentos digitais)
Valor Total Implantacio
MANUTENCAO
Item | Descricio dos itens de | Unidade Qtde Valor Subtotal (qtde
digitalizacio e transporte mensal Unit. X 24 meses)
(qtde variavel) (a) (b) (a)x(b)x24
1 Digitalizagdo de documentos | Imagem 150.000
(Ad e A3)* (pagina)
2 Aplicagio de OCR em | Imagem 15.000
documentos digitalizados (péagina)
3 Movimentacdo e transporte | Pasta 8
de pastas solicitadas
4 Movimentacdo e transporte | Pasta 4
de pastas solicitadas com
urgéncia
5 Guarda de documentos Caixas Padrdo | 26.000
6 Fornecimento de caixa Caixas Padrdo | 30
7 Hospedagem de imagens — | Por giga byte | 519
estimado 25.000 imagens por
GB
8 Software de gerenciamento | Unidade 1
eletronico de documentos
9 Posto de mao de obra para | Posto 3
execu¢do  dos  trabalhos
(incluindo insumos e
equipamentos)

Valor total Manutencao

Valor total do contrato

*Q servico de digitalizacio engloba além da digitalizacio dos documentos, a certificacdo digital e
aplicacao de OCR.
* Considera-se pasta processos com cerca de 200 paginas.
Caixa padrao cada uma contendo 4 pastas (processos com cerca de 200fls. cada)
VALIDADE DA PROPOSTA 60 dias, a contar do dia da sessdo de recebimento da mesma

[Local], XX de XXXXXX de XXXX.

[Assinatura do Representante legal]

Nome:

CPF:

RG:

Cargo:
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ANEXO B
MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE E CONFIDENCIALIDADE

A (NOME DA EMPRESA), pessoa juridica com Sede.........cceerueerienienienieniieniieneesieesieesiee e ,

inscrita no

CNPJ/MF sobon._ . . / -__, neste ato representada pelo(a) Sr.(a).....ccccceveeereennnenee. ,
portador(a) da

Carteira de Identidade n° ................. , expedida pela (0) ...covvevvvennnns , @ CPF v ,
doravante

denominada RESPONSAVEL, compromete-se, por intermédio do presente TERMO DE
RESPONSABILIDADE E CONFIDENCIALIDADE, a nio divulgar sem autorizagdo quaisquer
informagdes de propriedade da Prefeitura Municipal de Hortolandia, em conformidade com as

seguintes clausulas e condicdes:

CLAUSULA PRIMEIRA

O RESPONSAVEL reconhece que, em razdo da sua prestagdo de servigos a Prefeitura, conforme
Contrato n° ....... /20..., celebrado em ...../..../20.., estabelece contato com informagdes privadas da
Prefeitura Municipal de Hortolandia ou sob sua guarda e que estas informacdes devem ser tratadas
confidencialmente, sob qualquer condicdo, e ndo podem ser divulgadas a terceiros nao autorizados,
ai se incluindo os proprios agentes publicos da Prefeitura Municipal de Hortolandia e funcionarios
do RESPONSAVEL, sem a expressa e escrita autorizagio do representante legal da Prefeitura

Municipal de Hortolandia.

CLAUSULA SEGUNDA

As informagdes a serem tratadas confidencialmente sdo aquelas assim consideradas no
ambito da Prefeitura Municipal de Hortolandia e que, por sua natureza, ndo sdo ou ndo deveriam ser
de conhecimento de terceiros, tais como:

L. Listagens de dados e documentagdes com informagdes gerenciais armazenadas
sob qualquer forma, inclusive informatizadas;
II. Metodologias e ferramentas de desenvolvimento de sistemas € servigos,
desenvolvidas pela Prefeitura Municipal de Hortoldndia, ou para a Prefeitura Municipal de
Hortolandia por terceiros, que estejam em utilizagao;
1. Valores ¢ informagdes de natureza operacional, financeira, administrativa, contabil
e juridica;e
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Iv. Documentos e informagdes utilizados ou manipulados na execucdo dos servigos

objeto do Contrato n° .......... /20...

CLAUSULA TERCEIRA

O RESPONSAVEL reconhece que as referéncias dos incisos I a IV da Clausula Segunda deste
Termo sdo meramente exemplificativas e que outras hipoteses de confidencialidade que ja existam ou
venham a ser como tal definidas no futuro devem ser mantidas sob sigilo, em conformidade a Lei

n()

12.527/11 (Lei de Acesso a Informacdo — LAI); e das demais normas e procedimentos
complementares que vierem a ser instituidos pela Politica de Seguranca da Informagdo da Prefeitura

Municipal de Hortolandia.

Paragrafo Unico

Em caso de duavida acerca da natureza confidencial de determinada informacdo, o
RESPONSAVEL devera manté-la sob sigilo até que venha a ser autorizado expressamente
pelo  representante legal da Prefeitura Municipal de Hortolandia a trata-la diferentemente. Em
hipoétese alguma a auséncia de manifestacao expressa da Prefeitura Municipal de Hortolandia podera

ser interpretada como liberacao de qualquer dos compromissos ora assumidos.

CLAUSULA QUARTA

O RESPONSAVEL recolhera, ao término do contrato, para imediata devolucao a Prefeitura
Municipal de Hortolandia, todo e qualquer material de propriedade desta, inclusive notas pessoais
envolvendo matéria sigilosa a este relacionada, registro de documentos de qualquer natureza que
tenham sido criados, usados ou mantidos sob seu controle ou posse, seja de seus empregados,
prepostos, prestadores de servico, fornecedores, com vinculo empregaticio ou eventual com o
RESPONSAVEL, assumindo o compromisso de ndo utilizar qualquer informagdo sigilosa ou

confidencial a que teve acesso enquanto contratado pela Prefeitura Municipal de Hortolandia.

Paragrafo Unico

O RESPONSAVEL determinara a todos os seus empregados, prepostos e prestadores de
servigo que estejam, direta ou indiretamente, envolvidos com a prestagdo dos servigos objeto do
Contrato n°
.......... /20.., a observancia do presente Termo, adotando todas as precau¢des ¢ medidas para que as

obrigagdes oriundas do presente instrumento sejam efetivamente observadas.

CLAUSULA QUINTA
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O RESPONSAVEL obriga-se a informar imediatamente & Prefeitura Municipal de
Hortolandia qualquer violagdo das regras de sigilo ora estabelecidas que tenha ocorrido por sua agdo
ou omissdo, independentemente da existéncia de dolo, bem como de seus empregados, prepostos e

prestadores de servico.

CLAUSULA SEXTA
O descumprimento de quaisquer das cldusulas do presente Termo acarretard a
responsabilidade civil e  criminal dos que, comprovadamente, estiverem envolvidos no

descumprimento ou violagao.

CLAUSULA SETIMA

As obrigacdes a que alude este instrumento perdurardo inclusive apos a cessagdo do vinculo
contratual entre o RESPONSAVEL e a Prefeitura Municipal de Hortolandia e abrangem as

informacgdes presentes e futuras.

CLAUSULA OITAVA

O RESPONSAVEL se compromete, no ambito do objeto do presente Termo, a apresentar a
Prefeitura Municipal de Hortolandia declaragdo individual de adesdo e aceitacdo das presentes
clausulas de cada profissional integrante ou participante da equipe que prestar ou vier a prestar os

servigos especificados no contrato em questao.

Cidade (UF) .............. de oo, de 20...

Representante legal da CONTRATANTE

Representante legal da CONTRATADA
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Objeto: Contratagdo de empresa especializada para o Servico de Gestdo Integrada e Organizacao
Arquivistica de documentos, para realizagdo de digitalizagdo de documentos sob demanda e
custodia de acervos arquivisticos da Prefeitura Municipal de Hortolandia em tipos documentais e

suportes diversos, além da custddia de parte de acervo bibliografico.

1. NECESSIDADE DA AQUISICAO (I § 1° do Art.18)

Gestao documental do acervo da Prefeitura Municipal de Hortolandia.

A Lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, conhecida como Lei dos Arquivos, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias, estabelece em suas
Disposic¢des Gerais que:

Art. 1° - E , como instrumento de apoio dever do Poder Publico a gestio documental e a protegio
especial a documentos de arquivos a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagao.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por 6rgdos publicos, institui¢des de carater publico e entidades privadas, em decorréncia
do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacao ou a natureza dos documentos.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

Considerando os mais de 32 anos da emancipagdo do Municipio, além de parte do historico de
quando pertencia a Sumaré, ao longo desse tempo o acervo de processos totalizou mais de 416.000
pecas, incluindo varias com muitos volumes, representando um acervo documental gigantesco em
termos de quantitativo.

Dentro desse contexto, também ¢ importante ressaltar que a gestdo documental do acervo do 6rgao,
quando houve, foi realizada de maneira praticamente amadora, pois nunca houve os profissionais

de Arquivologia ou Biblioteconomista no quadro de pessoal, além das atualiza¢des da legislagao.
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Segundo a teoria arquivistica, a situagdo da maior parte do acervo da Prefeitura pode ser resumida
como uma grande massa documental acumulada. Documentos foram produzidos ao longo dos mais
de 32 anos sem passar por nenhuma das etapas de gestdo documental (classificacdo arquivistica,
higieniza¢dao, destinacdo, eliminacdo), o que na pratica resultou em uma grande pilha de
documentos e processos guardadas por ndo haver a possibilidade de elimina-los legalmente, ja que
ndo existia nem um Cddigo de Classificagdo nem a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Prefeitura. Em geral a situagdo dos documentos ¢ ruim, pois um 6rgdo que "guarda tudo" nao
consegue preservar e dar acesso como deveria aos documentos que possuem valor permanente, ja
que recursos financeiros € humanos sdo consumidos também para guardar documentos que ja nao
possuem valor e poderiam ser descartados.

Também ¢ importante destacar que a Prefeitura passou a adotar o processo eletronico as diversas
areas da Prefeitura, o que praticamente finalizou a entrada de novos documentos em papel no 6rgao.
Isso permitiu que a massa documental acumulada do 6rgdo passasse a ter um valor finito,
quantificavel, o que dentro do contexto de transformagdo digital adotado como prioridade no
planejamento estratégico do 6rgdo, torna viavel a gestdo mais eficiente desse acervo "legado" do
passado, incluindo a possibilidade de digitalizacdo dos documentos que ainda estdo em uso.
Dessa forma, considerando os argumentos e o cenario apresentado, identifica-se a necessidade de
uma solucdo para a Gestdo Documental, que permita um gasto mais racional nos custos de
manuten¢do do passivo acumulado do acervo de suporte em papel da Prefeitura e eficiente de
recursos publicos na gestdo, uso e preservagdo desse acervo. O objetivo deste ETP serd realizar um
estudo inicial para verificar, dentre as opgdes de solugdes existentes, qual a melhor alternativa para

resolver este desafio na Prefeitura.

2. AREAS REQUISITANTES

Servigos Urbanos
Governo
Planejamento Urbano
Assuntos Juridicos
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Financas
Administragao

Meio Ambiente
Seguranga
Desenvolvimento Economico, Trabalho, Turismo E Inovacao
Obrasservigos Urbanos
Mobilidade Urbana
Habitacao

Inclusao Social
Educagao

Cultura

Esporte

Saude

3. DA PREVISAO NO PLANO ANUAL DE CONTRATACAO (II § 1° do Art.18)
A presente contratacdo estd prevista no Plano Anual de Contratag¢do, estando alinhado com o

Planejamento da Administracao.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO (III § 1° do Art.18)

Os servigos objeto da analise deste Estudo compreendem a execucao das seguintes etapas, cada
uma com seus requisitos proprios:

Etapas do Servico

Organizagao de Documentos (ordenacdo e preparo para armazenagem)
Transferéncia Ordenada

Guarda Externa

Inventario e Identificacao de Documentos

Classificacdo Arquivistica

Higienizagdo de Documentos

Consulta/Manipulacao de Documentos

Digitalizagdo de Documentos - padrao A4

Digitalizacdo de Documentos — mapas/ croquis/ plantas
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As Etapas podem ser executadas independentemente entre si, conforme demandado pela Prefeitura
e acordado em Plano de Trabalho.

Plano de Trabalho:

Feito o diagndstico inicial, a CONTRATADA devera apresentar uma proposta de Plano de Trabalho,
incluindo cronograma, com o detalhamento da execugdo dos servicos. Este Plano deverd ser
aprovado pelos responsaveis pela Gestao do Contrato da CONTRATANTE e também devera ser
apresentado aos Fiscais de Contrato

A empresa CONTRATADA deverd ter, obrigatoriamente, entre seus responsaveis na execuc¢ao do
Servigo ao menos um profissional com formagdo superior em Arquivologia, devendo este ser um
dos signatarios dos documentos produzidos.

Nao faz parte dos servicos a serem contratados a elaboracdo do Cdédigo de Classificagdo de
Documentos ¢ a Tabela de Temporalidade dos Documentos, o que nao impede que a empresa
CONTRATADA faga sugestdes de melhorias que forem identificadas.

Organizacao de Documentos (ordenaciio e preparo para armazenagem)

Deverdo ser devidamente acondicionados em caixa-arquivo todos os documentos indicados pela
CONTRATADA para Guarda Externa, da seguinte forma, mas nao se limitando:

Os documentos deverdo ficar agrupados e ordenados de acordo com a sua Classificacdo,
Temporalidade e Destinagado Final, e deverao ser reunidos e acondicionados pelas suas datas-limite
(nos casos em que essa informacao ja esteja presente no documento/caixa);

Devera ser mantida a ordem e a sequéncia original de cada documento, independentemente da
substituicdo dos materiais metalicos. Caso seja necessario, acondiciona-los em forma de dossiés
com a devida identificagao;

As caixas-arquivo (caixas-box) deverdo ser de papeldo, com qualidade minima que garanta a
seguranca e conservacao do acervo, devendo o modelo da caixa ser indicado e aprovado pelas
partes no Plano de Trabalho;

Nos casos em que o acervo ja estiver armazenado em caixas-arquivo que atendam ao padrao
estabelecido neste TR e estejam em bom estado de conservagdo, poderdao ser mantidas para

armazenagem, sendo substituidas se porventura se danificarem no transporte;
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As caixas contendo os documentos pertencentes a Contratante deverdao ser devidamente
identificadas pela CONTRATADA, de forma que ndo se perca o controle sobre a guarda dessa
documentagao e deverdo ficar todas reunidas em um mesmo lugar/espaco;
Devera ser elaborada pela empresa CONTRATADA uma listagem controle de documentos por
caixa, ou seja, a CONTRATANTE devera ter acesso ao conteudo documental de cada caixa; e
A empresa CONTRATADA devera manter a CONTRATANTE informada sobre a quantidade de
documentos tratados, produzidas mensalmente.
Mesmo os documentos com prazo de guarda expirado deverdo ser devidamente acondicionados e
identificados e devera ser feita uma listagem dessa documentacdo para auxiliar na feitura das
Listagens de Eliminagao.
A responsabilidade pela aquisicdo das caixas-arquivo sera integralmente da empresa
CONTRATADA. Ao final da vigéncia do contrato a posse das caixas-arquivo em que estejam
armazenados seus respectivos documentos sera da CONTRATANTE.
Transferéncia Ordenada
Todo o manejo e a movimentagdo dos documentos sdo de responsabilidade da CONTRATADA,
devendo a mesma empregar todas as medidas que assegurem a integridade fisica dos mesmos,
inclusive dispondo ou alugando para tal de veiculos fechados e seguros para o transporte.
Na transferéncia para as instalagdes da CONTRATADA, os documentos deverdo ser listados e
armazenados com a devida identificacao das caixas-arquivo.
A retirada dos documentos dos locais onde estdo armazenadas deverd obedecer aos seguintes
cuidados, mas nao se limitando:
e Retirada das caixas e transporte até o local de carregamento em carrinhos
proprios, com fechamento nos quatro lados;
e As caixas deverdo ser transportadas em veiculo coberto, evitando danos ao
material durante o percurso e o descarregamento.
e Sera de responsabilidade da CONTRATADA, o manejo e a movimentagao
dos documentos quando de seu retorno as instalagdes da CONTRATANTE,

sendo-lhes dispensados, os mesmos cuidados técnicos.
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e A qualquer momento, a CONTRATANTE poderd indagar sobre
procedimentos de transferéncias que nao atendam aos requisitos definidos
neste Termo de Referéncia.

e A transferéncia dos documentos devera ser acompanhada de protocolo de
controle, sendo o mesmo obrigatoriamente entregue ao gestor do Contrato
para fins de acompanhamento do servigo.

Guarda Externa

A CONTRATADA disponibilizard instalacdes adequadas para o tratamento técnico e para a guarda
documental, garantindo a total seguranga e integridade fisica dos documentos pertencentes a
CONTRATANTE, cuidado esse que se iniciara na coleta do acervo e no transporte dos mesmos.
O imovel devera comportar e armazenar todo o acervo documental, considerando o acervo tratado
e nao tratado.

Para a preservacao e conservagdo do acervo, ndo serdo aceitas areas propensas a inundacdes e
alagamentos, deslizamento, subsolos umidos, proximidade com industrias, usinas quimicas,
elétricas e nucleares, linhas de alta tensdo, entrepostos de materiais inflamaveis e explosivos,
terminais de trafego aéreo e terrestre.

As instalacdes a serem disponibilizadas deverao ser utilizadas unicamente para o processamento
técnico, armazenamento e guarda dos documentos, de modo que ndo coloque em risco a integridade
fisica do acervo a ser tratado e armazenado.

A contratada devera dispor de um sistema de combate ao fogo e inundagdes, além de Brigada contra
Incéndio e Inundagdes nas instalagdes que se encontram o acervo e todas as demais que estiverem
relacionadas a execucao do Objeto.

A contratada devera dispor de controle por meio de processo biologico.

Possuir seguro com cobertura contra sinistros, tais como incéndios, raios, explosdes, danos e roubo
sobre as instalagdes da contratada.

Todos os servicos relacionados a Gestdo de Documentos Fisicos deverao ser realizados sob

coordenagdo e responsabilidade de um profissional da CONTRATADA, com formacao em
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Arquivologia. Um profissional da area devera permanecer a frente dos servigos durante todo o
periodo do Contrato.

A empresa contratada devera dispor de veiculos que transportam processos e caixas de documentos
com carroceria fechada nao sendo permitido o transporte junto com outras cargas visando a
preservacao da integridade fisica dos processos e documentos.

As caixas e as unidades documentais deverdo ser devidamente cadastrados em Sistema
informatizado da Contratada e disponibilizados para consulta.

A CONTRATADA devera disponibilizar solucdo WEB de Gestdo de Documentos Fisicos para os
usuarios da CONTRATANTE, durante a vigéncia do contrato, provendo as seguintes
funcionalidades minimas:

Controle de Acesso:

Autenticagdo - Permitir autenticagdo por login/senha, liberando um usuério cadastrado a utilizar o
sistema, restringindo-se as operagdes permitidas;

Cadastrar Usuadrio - permitir o cadastro de usuarios no sistema, permitindo a atualiza¢ao dos dados
de usuario no sistema, inclusive identificando-o como 1nativo

Visualizar Historico de Usudrio - permite a visualizacdao das operacdes realizadas pelos usudrios.
Consultas e Solicitacoes de Servicos:

Realizar Consulta de Documentos - consulta e solicitagdo de documentos. Permitir registro do
motivo de cada solicitacao por documento;

Realizar Solicitacdo de Servico - solicita um servico a partir de uma descri¢ao do cliente;

A autorizacdo para realizar consulta de documentos e solicitagdo de servicos deve ser executada
pelo Sistema de Gestdo Documental Informatizado para cada usudrio e grupo de usuarios
obedecendo aos seguintes controles:

Usudrios/grupos autorizados por unidade funcional (departamento, setor, superintendéncia,
diretoria); Usudrios/grupos autorizados por tipo de documento dentro de cada unidade;
Usuarios/grupos autorizados por tempo determinado em uma unidade e tipo de documento;
Painel (dashboard) para acompanhamento de todas as fases de tratamento da documentacao, ja
integrada com as atividades exigidas neste projeto, tais como Inventdrio, Transferéncia,

Higienizagdo, Classificagdo, Organiza¢do e Guarda de cada documento ou caixa;
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Painel (dashboard) para acompanhamento das Ordens de Servico;
Cadastramento da Tabela de Temporalidade da CONTRATANTE, para fins de expurgo;
Sistema de coleta das caixas na CONTRATANTE utilizando Coletor de Dados online com o
Sistema de Gestao de Documentos Fisicos, onde seja possivel rastrear o momento que a Caixa ¢
coletada at¢ o momento que ela ¢ descarregada no galpao;
Relatorios Gerenciais:

e Relatério de produgao;

e Relatoério de tipos de documentos;

e Relatério da movimentacao das caixas/documentos;

e Relatério de documentos para expurgo;
Inventario e Identificacao de Documentos
Todos os processos ou documentos deverao ser identificados.
A contratada devera fornecer sistema que permita o planilhamento dos lotes a serem arquivados,
provendo as seguintes funcionalidades minimas:
permitir a digita¢ao dos indices informado pela contratante; e
A empresa devera dispor de equipe para executar o inventario.
Para a correta identificacdo dos documentos e processos da Prefeitura custodiados pela
CONTRATADA, no minimo 3 metadados deverao ser indexados aos mesmos.
Ao final do processo de inventariar, a CONTRATADA devera apresentar um relatdrio contendo o
inventario dos documentos sob a sua custddia que devera apontar o local de armazenamento e a
identifica¢do das caixas onde os documentos estdo acondicionados.
Caso a CONTRATANTE fornega uma base de dados, o relatorio devera informar os documentos
que ndo foram localizados e fazer a Convergéncia de Denominagdo (de a para) das informagdes.
Classificacdo Arquivistica
Consiste na atribuigcdo do codigo de classificagdao arquivistica referente ao assunto do documento.
Seus objetivos sao:

e Estabelecer a relacao organica dos documentos arquivisticos;
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e Assegurar que os mesmos sejam identificados de forma consistente ao longo
do tempo;
e Possibilitar a avaliagdo de um grupo de documentos de forma que os
documentos associados sejam transferidos, recolhidos ou eliminados em
conjunto; e
e Auxiliar na recuperacao de todos os documentos arquivisticos relacionados
a determinada funcao ou atividade.
Os trabalhos serdo realizados de acordo com o Plano de Classificacdo de Documentos - CCD e
Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD de Documentos da CONTRATANTE.
A classificagdo por assuntos objetiva agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de
facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com avaliagdo, sele¢do, eliminagdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com
base no contetido do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da
informacao nele contida.
Higienizacio de Documentos
A contratante estabelecera os critérios que definirdo os documentos a serem higienizados de acordo
com a temporalidade estabelecida. Portanto, os documentos com tempo de guarda expirado ou com
tempo de guarda inferior ou igual a 5 (cinco) anos nao deverao ser higienizados. Tal prazo pode ser
reavaliado de acordo com o gestor do contrato.
A higienizagao corresponde a retirada de poeira e outros residuos estranhos aos documentos, tais
como: prendedores metalicos (clips), etiquetas, fitas adesivas, papéis e cartdes acidos e outros,
através de técnicas apropriadas
Consulta/Manipulacio de Documentos
A contratada devera atender as solicitagdes de consulta/manipulacao de documentos;
Fica a cargo da CONTRATADA a entrega dos documentos solicitados;
Ap6s o uso pela Prefeitura, os documentos deverao ser retirados pela CONTRATADA para retorno
ao seu endereco;

Digitalizacio de Documentos
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Prestacdo de servigos de digitalizacdo e identificagdo de documentos em papel do acervo da
Prefeitura, de acordo com a solicitagdo da CONTRATANTE.

O processo de digitalizagao devera ser realizado com o objetivo de garantir o maximo de fidelidade
entre a imagem ¢ o documento original, levando em consideragdo suas caracteristicas fisicas e
estado de conservagao.

Considerando a realidade da CONTRATANTE, tem-se que os servigos de digitalizagdo deverao
ser planejados cuidadosamente visando atender ao acervo documental técnico e administrativo sob
posse do CONTRATANTE.

No decorrer do processo de digitalizagdo, cada remessa/lote gerado devera receber identificacao
unica, contendo os principais atributos a serem definidos no plano de agdo para facilitar sua
identificacdo em consultas futuras.

Os padrdes técnicos minimos para a digitalizacdo dos documentos deverdo obedecer ao Decreto n°
10.278, de 2020 e as necessidades da CONTRANTE.

A necessidade de seguir os padrdoes do Decreto n® 10.278, de 2020 se impde para promover a
economicidade global a atividade, pois apesar de aparentemente o Decreto ser muito criterioso para
a consideracdo da validade das digitalizagdes, a economia gerada pela possibilidade de posterior
descarte dos documentos fisicos no longo prazo e a diminui¢do do risco de se realizar a
digitalizagdo duas vezes (uma mais simples e pouco legivel, € uma mais completa e legivel)
compensa o esfor¢o inicial em optar pelos padrdes legalmente definidos.

A etapa de tratamento e controle de qualidade das imagens devera ser responsavel pela checagem
dos resultados obtidos na etapa de conversdo dos documentos em papel, avaliando a qualidade da
imagem capturada, bem como sequéncia e integridade dos processos digitalizados.

Os documentos denominados "mapas" sdo todos aqueles em que o tamanho do papel seja superior
ao formato A4. O termo "mapa" foi escolhido por ser o tipo de documento mais comum nos
processos que sdo maiores do que A4, mas ndo exclui a possibilidade de outros tipos de documento

com tamanho de papel maior do que A4, os quais também deverao ser digitalizados.

5. ESTIMATIVA DE QUANTIDADES E MEMORIAS DE CALCULO (IV § 1° do Art.18)
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Foi considerado dados referentes a quantitativo de processos de papéis de trabalho, estimativa de
paginas a serem digitalizadas. Ficou constatado que havia, aproximadamente 26.000 caixas box.
Em relag@o aos processos e documentos da Prefeitura, a futura CONTRATADA deve estar ciente
que:

e As folhas sdo perfuradas;

e Incluem as capas dos autos processuais;

e Existéncia de grampos, clipes e colchetes;

e Existéncia de textos digitados, manuscritos, fotocopiados;

e Existéncia de fotografias e mapas, em menor quantidade do que textos

simples;
e Existéncia de documentos em estado de ma qualidade de conservacao;
e Documentos em frente e verso (minoria) e

e Legibilidade ruim, boa e 6tima.

6. LEVANTAMENTO DE MERCADO (V § 1° do Art.18)

Esse levantamento preliminar inicial ndo € conclusivo e devera ser reformulado no decorrer do
planejamento da contratacdo, através de ampla pesquisa de mercado, observando os principios
legais.

Os precos estimados de referencia deverao ser obtidos priorizando as pesquisas no Banco de Precos,
bem como em contratagdes similares efetivadas por outros entes da administra¢ao publica.
Considerando as especificidades do objeto pretendido e os resultados esperados, devera ser
empreendido, também, pesquisa mercadoldgica junto a fornecedores do ramo, objetivando levantar,
além da estimativa de precos, informag¢des complementares que devam ser consideradas no Termo
de Referéncia, tais como a necessidade de revisao dos grupos, critérios técnicos que limitem a
concorréncia a ponto de inviabilizar a competi¢do, normativos ndo observados, entre outros
aspectos.

Para defini¢do do custo unitario de referéncia podera ser considerada a média dos pregos unitérios

dos servigos pretendidos, apurado com base nas fontes de consulta pesquisadas. Podera haver
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conversao de medidas, caso fique comprovado a equivaléncia, visando a comparagao correta entre
0S precos.
A estimativa de precos sera anexada ao presente processo em um documento préprio, visando

comprovar o preco estimado para a futura licitagao

7. JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DA SOLUCAO A CONTRATAR (V § 1° do Art.18)

A contratacdo dos servicos de empresa especializada em tratamento arquivistico se apresenta como
a solu¢do mais adequada eaplicavel na busca por maior eficiéncia e modernizagao dos mecanismos
de gestdo e controle da massa documental e na possibilidade dedisponibilizar de maneira digital
acesso a este acervo.

Registra-se que os requisitos técnicos definidos para a presente contratagdo foram escolhidos com
base no respeito aos principios € normas arquivisticas ¢ nas melhores praticas observadas em
contratagdes semelhantes de outros 6rgaos publicos, adaptadas a Prefeitura.

Na defini¢do dos requisitos técnicos buscou-se os padrdes levantados em outras contratagdes
semelhantes de o6rgaos publicos e evitou-se exigéncias irrelevantes e desnecessarias, capazes de
impedir a participagdo de potenciais interessados, de forma a ndo causar restricdesa competividade,
porém, visando sempre a seguranga da contratacdo e o respeito aos principios da isonomia,
legalidade, economicidade e eficiéncia que devem nortear a Administragao Publica, considerando
o relevante interesse publico da contratagdo, conforme depreende-se do contido neste Estudo, e
consoante os resultados pretendidos, que permitirdo a Prefeitura reduzir, a médio e longo prazo,
seus gastos com armazenamento, movimentagao e controle de documentos, além de diversos outros
custos indiretos envolvidos.

O caréater continuado do servico € determinado por sua essencialidade para o bom desenvolvimento
das atividades da Prefeitura e também por ser uma das prioridades dentro do Planejamento
Estratégico do Orgdo, de modo que sua interrupgo ira comprometer o cumprimento de sua missio
institucional, aumentando os riscos de acdes lesivas ao acervo documental do 6rgdo ou a nao
prestagdo dos servigos publicos de acesso a informagao, dentro das competéncias da Prefeitura.
Trata-se de servico no qual os documentos sdo submetidos a um ciclo de etapas que, uma vez

iniciado deve ser concluido, visto que sua interrupcdo compromete o regular desenvolvimento das
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atividades finalisticas da Prefeitura, dado que todas as tramitac¢des, decisdes, comprovagdes ¢
informagdes sobre as atividades integram autos de processos fisicos em suporte papel, alguns com
historico de décadas e muitos volumes, que para evitar perda de informagao ou outros prejuizos,
nao devem constituir-se em partes distintas, em papel e digital.

Assim, caracteriza-se o servico como continuado pois, sempre que a Administragdo sabe, de
antemao, que determinado servigo devera ser prestado novamente no exercicio financeiro seguinte,
entende-se que ha uma demanda continuada, além de sua essencialidade para assegurar a

integridade do acervo sob sua guarda.

8. ESTIMATIVAS DE PRECOS OU PRECOS REFERENCIAIS (VI § 1° do Art.18)
Considerar-se-4 como prego referencial a mediana dentre os valores de referéncia listados para o

mesmo tipo de contratacdo no Banco de Precos.

9. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO (VII § 1° do Art.18)
Deverdao ser fornecidos os servigos de tratamento técnico arquivistico (Gestdo Documental),
incluindo, a depender das necessidades do acervo:

e digitalizacdo;

e guarda externa;

e classificagao;

e higienizacdo; e

e demais etapas do ciclo de tratamento documental, para todo o acervo
documental de suporte em papel existente nas unidades da Prefeitura.
Os servicos executados deverdo seguir criteriosamente os requisitos estipulados no futuro Termo
de Referéncia, mas ndo se limitando a estes, devendo ser observado o que for necessario para o
perfeito desenvolvimento dos trabalhos.
Além dos requisitos técnicos ja previstos, as partes deverdo acordar Cronograma de execucdo dos

Servigos
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Os servigos a serem contratados constituem o ciclo completo de tratamento arquivistico do acervo
documental da Prefeitura, contemplando as seguintes etapas, que ndo necessariamente deverdo ser
executadas nessa ordem, sendo esta uma decisdo da CONTRATANTE, de acordo com a demanda
e conveniéncia, para atendimento de suas necessidades de acordo com o interesse publico:

e Organizacdo (Ordenagdo e Preparo para armazenagem);

e Transferéncia Ordenada;

e Guarda Externa dos Documentos;

e Inventario e Identificacdo de Documentos;

e Higienizagdo;

e C(lassificacdo Arquivistica;

e Consulta/Manipula¢ao de Documentos;

e Digitalizacdo de Documentos
Todas as atividades executadas na prestacdo dos servigos deverdo obedecer integralmente as
normas e legislagdo arquivistica de documentos publicos no Brasil, cabendo a Prefeitura exigir o
seu estrito cumprimento.
Os servigos serdao pagos mensalmente, de acordo com o quantitativo executado, s6 sendo devido o
pagamento apos a efetiva comprovagdo da conclusdo dos servigos pela CONTRATADA e o

recebimento e atesto dos mesmos pela CONTRATANTE.

10. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO (VIII § 1° do
Art.18)

Nao foi identificado em contratacdes semelhantes de outros 6rgaos exemplo de contratacdo em que
as etapas do ciclo de tratamento arquivistico fossem realizadas por empresas distintas.

Nao faria sentido pela logica da atividade, ja que a Gestdo Documental supde o tratamento
completo, desde a recepgao dosdocumentos até sua destinagao final, sendo necessario que a mesma
empresa atue neste ciclo, visando garantir a sua execu¢ao padronizada e respeitando os principios

arquivisticos, podendo ser subcontratada somente a guarda dos documentos.
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A separagdo por etapas permite que solicitagdo de execucao dos servigos e a fiscalizagao por parte
da Prefeitura sejam mais eficientes, pois cada etapa ird ser paga 4 medida que for sendo executada,

portanto ¢ recomendavel para este tipo de solucao.

11. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS EM TERMOS DE
ECONOMICIDADE E DE MELHOR APROVEITAMENTO DOS RECURSOS
HUMANOS, MATERIAIS OU FINANCEIROS DISPONIVEIS (IX § 1° do Art.18)

A contratacdo de empresa especializada em tratamento arquivistico ird possibilitar melhor
gerenciamento do acervo documental, permitindo melhor zelo pelo bem publico sob
responsabilidade da Prefeitura, de forma eficiente e econdmica, racionalizando o uso de espagos
fisicos e garantindo maior transparéncia, controle e rapidez nas analises e acessos aos documentos,
resultando num atendimento mais célere das demandas dos usudrios das Unidades da Prefeitura.
Pretende-se, a partir desta contratacdo, ampliar o uso do processo eletronico para todas as
atividades da Prefeitura, em consonancia com os objetios estratégicos da Prefeitura, entre eles:

e promover a produtividade e a simplificagdo dos processos organizacionais;

¢ maior celeridade nas analises processuais;

e distribui¢do equanime de processos por técnico, independente de sua lotacao;

e reducdo de tarefas manuais e acessorias de transporte, juntadas, numeragao
de paginas, abertura e encerramento de volumes, além de outras correlatas;

e seguranca e preservacdo dos autos, com eliminag¢do de extravios, além da
transparéncia na tramitacdo e localizagdo dos processos;

e significativo impacto sustentavel em seus aspectos econdmico € ambiental
com milhares de papeis deixando de ser impressos e significativa monta de
recursos financeiros deixando de ser gastos;

Quanto a eficdcia, a solucdo incrementara a transparéncia de informagdes e possibilitara
disponibilizar com maior rapidez o acesso aos documentos do 6rgdo, com menor risco de perda e

extravios, aliado a diminui¢do do espago fisico para o armazenamento de documentos;
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Quanto a eficiéncia, a solug¢ao proporcionarad melhor gestdo documental do acervo, cumprindo com
as responsabilidades do 6rgdo previstas em lei, e aprimoramento do zelo e manuten¢do do
patrimonio documental sob a guarda e responsabilidade da Prefeitura;

Quanto a economicidade, a solugdo visa a qualidade dos servigos a custos de mercado mais

vantajosos para a administracao.

12. MAPEAMENTO DE RISCOS (XII § 1° do Art.18)

O mapeamento de riscos permite a identificacdo, avaliacdo e gerenciamento dos riscos que possam
comprometer o sucesso da contrata¢do e da gestdao contratual. Para cada risco identificado, define-
se: a probabilidade de ocorréncia dos eventos, os possiveis danos potenciais, possiveis agdes
preventivas e contingéncias, bem como a identificacao de responsaveis por agao.

Apos a identificagdo e classificagdao, deve-se executar uma analise qualitativa e quantitativa dos
riscos. A andlise quantitativa dos riscos consiste na classificagdo conforme a relagdo entre a
probabilidade e o impacto. Tal classificacdo resultarda no nivel de risco e direcionara as agdes

relacionadas aos riscos durante a fase de planejamento e gestao do contrato.

DESCRICA PROBABI- GRAU RESPONS
O DORISCOLIDADE DE RIS ACAO DESCRICAO DA ACAO |A
DE[IMPAC|CO -

OCORREN TO BILIDADE
CIA

INao inicio Exigir da Contratada o inicio

dos servicos |Baixa Alto  |Alto [Evitar |doprazo, registrando todas [Contratada

no prazo as cobran(;as

\Acompanhar a execug¢ao
para apontamento de

Atraso na Baixa Alto  |Alto [Evitar |qualquer itemque esteja fora (Contratada
entrega dos do planejamento, cobrando
Servicos imediata acdo corretiva
Exigir da contratada
Comprometim| comprovagdo de que mantém
ento da Baixa Alto  |Alto [Evitar |os equipamentos e sistemas [Contratada
infraestrutura contra sinistros em boas
fisica condi¢des de funcionamento
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(sinistros)
\Acompanhar a execucgao do
objeto contratual,
INao Média Alto  |Alto [Evitar |apontando imediatamente |Contratada
cumprimento qualquer desviodo
doprazo final planejamento, e exigindo
medidas de correcao
Espaco fisico Exigir da contratada
inadequado disponibilizagao espago
paracustodia Média Alto  |Alto [Evitar [fisico compativel para a Contratada
de custodia dosdocumentos
documentos arquivisticos da Prefeitura
Digitalizacao Exigir da contratada
de manutencao da boa
documentos |[Média Alto  |Alto [Evitar |qualidadeda imagem do Contratada
arquivisticos documento, noque se refere
com falhas a sua nitidez e legibilidade
Licitante deve fazer sua
Quantidades avaliacdo e, caso ocorra até
superiores ao [Média Médio [MédiMitigar [10% de variagao, isto estard [Contratada
previsto 0 considerado no prego.
Atraso na Acompanhamento rigoroso
regularizacdo [Baixa Baixo [Baix |[Evitar [dasnecessidades de ajuste de(Contratada
das 0 providéncias
endéncias
Realizar acompanhamento
daimportagdo e migracao
Falha na dos arquivos digitalizados
Importagcao/mi existentes na base de dados
gragaode Média Alto  |Alto Mitigar [atual (Flexis) para o novo [Contratada
documentos sistema de gestdo
ja documental disponibilizado
digitalizados ela da contratada
Realizar acompanhamento
do resultado da aplicacdao do
OCRdevera manter o layout
Falha na original do documento, apos
aplicacdo do [Média Alto  |Alto Mitigar o processode Contratada
OCR nos reconhecimento,
documento preservando a disposi¢ao
digitalizados original dos textos e das
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imagens
Realizar fiscalizagado e
acompanhar mensalmente os
valores de cobranca do
Emissao da servicosolicitando a
nota fiscal ~ [Média M¢édio [MédiMitigar contratada que anotaseja  [Contratada
com valor 0 emitida apenas apos
incorreto conferéncia dos valores pelo
fiscal do contrato
INao Disponibilizar
fornecimento gestores/analistasdas
de Média Alto  |Alto Mitigar unidades demandadas para |Prefeitura
informagoes prestarem informagdes de
necessarias forma tempestiva
Obter prioridade para a
INao realizacdo das atividades
participagdo [Média Alto  |Alto Mitigar relacionadas ao objeto desta |Prefeitura
de contratacdo junto a Alta
representantes \Administragdo e gestores
daPrefeitura
em reunides
Armazenamen| Exigir da contratada que a
to de Média Alto  |Alto [Evitar |[sala para a armazenagem de [Contratada
Microfilmes e rolos de microfilmes e
multimidias multimidiasseja adequado a
estes
materiais
Atraso no
cumprimento Obter prioridade para a
de atividades Média Alto  |Alto Mitigar realizagdo das atividades Prefeitura
a cargo da
Prefeitura
Falha de IAtuacdo da fiscalizacdo do
cumprimento contrato e da gestdo da de
de leis, Média IAlto MédiEvitar |conformidade da Contratada |Contratada
regulamentos, 0
politicas,
normas etc.

13. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS(XII § 1° do Art.18)
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A empresa contratada devera observar a adocao das seguintes praticas sustentaveis, sem prejuizo
de outras obrigatorias o que lhe sejam correlatas:
Administrar com eficédcia as situagdes emergenciais de acidentes, mitigando os impactos a pessoas,
bens e ao meio ambiente;
Utilizar equipamentos eletricos certificados com selo PROCEL e que possuam o Selo Ruido,
indicando o nivel de potencia sonora,conforme Resolugio CONAMA ¢ INMETRO;
Destinar de forma ambientalmente adequada todos os materiais utilizados na realizagdo dos
Servigos;
e Adotar boas praticas de otimizacdo na utilizagdo de recursos naturais,
reducgdo de desperdicios e menor polui¢ao, tais como:
e menor poluicado, tais como:
e racionalizar o uso de substancias potencialmente toxicas ou poluentes;
e substituir substancias toxicas por outras atdxicas ou de menor toxicidade;
e racionalizar/economizar o consumo de energia (especialmente elétrica) com
a utilizagdo de equipamentos mais eficientes, que possuam a Etiqueta
Nacional de Conservacdo de Energia (ENCE), conforme regulamentagdes,
para os casos possiveis;
e reciclar e destinar adequadamente os residuos gerados durante a realizagao
dos servigos.
e Acondicionar os residuos solidos para coleta de forma adequada, observando
as normas municipais que estabelecem as regras para selecdo e
acondicionamento dos residuos no proprio local de origem e que indicam os
locais de entrega e coleta;
Desenvolver ou adotar manuais de procedimentos de descarte de materiais potencialmente
poluidores, tais como pilhas e baterias dispostas para descarte que contenham em suas composi¢des
chumbo, cadmio, mercurio e seus compostos, aos estabelecimentos que ascomercializam ou a rede
de assisténcia técnica autorizada pelas respectivas industrias, para repasse aos fabricantes ou

importadores;
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14. PROVIDENCIAS PARA ADEQUACAO AO AMBIENTE DO ORGAO

E cedigo informar que, a presente contratacio devera ser precedida de processo licitatorio;
Igualmente, a Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoal centralizou as
informacdes das secretarias e realizou o Planejamento Anual para o ano de 2022, tendo por base as
suas necessidades e historico de consumo;

Nao existe necessidade de adequagdes operacionais para o uso do objeto licitado.

15. CONTRATACOES CORRELATAS OU INTERDEPENDENTES (XI § 1° do Art.18)
Nao se faz necessaria a realizagdo de contratagdes correlatas e/ou interdependentes para a

viabilidade e contrata¢do desta demanda.

16. DECLARACAO DE VIABILIDADE OU NAO DA SOLUCAO (XIII § 1° do Art.18)

A viabilidade deste Estudo Técnico Preliminar verifica-se pela economia no valor da aquisi¢do e
funcgao de ganho de escala, na eficiéncia com a diminui¢do dos custos administrativos e fungao da
redugdo da fragmentacdo de processos licitatorios e efetividade com padronizag¢do dos produtos.
Além disso, frisa-se que a presente contratagdo atende adequadamente as demandas formuladas,
os beneficios a serem alcancados sdo adequados, os custos previstos sdo compativeis e caracteriza
uma economicidade, os riscos envolvidos sdo administraveis. Considerando as informagde do

presente ETP, entende-se que a presente contratagdo se configura tecnicamente VIAVEL.

Eiddy Cristina Assunc¢io Batista
Departamento de Aministracao
Secretaria de Administragao e Gestao de Pessoal
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ANEXO 111

Minuta de Termo de Contrato

MUNICIiPIO DE HORTOLANDIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 43457/2023

CONTRATO ADMINISTRATIVO N° /2023,
RESULTANTE DO PREGAO ELETRONICO N°
63/2023, QUE FAZEM ENTRE SI O MUNICIPIO
DE HORTOLANDIA, POR INTERMEDIO DO (A)
SECRETARIA MUNICIPAL DE
, E

O MUNICIPIO DE HORTOLANDIA, pessoa juridica de direito publico interno, sediada na
Rua José Claudio Alves dos Santos, n° 585, Bairro Remanso Campineiro, no Municipio de
Hortolandia — SP, cadastrada junto ao Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do Ministério
da Fazenda (CNPJ/MF) sob n° 67.995.027/0001-32, neste ato, representado pelo(a)

Secretario(a) Municipal, Sr.(a) , (nacionalidade), (estado civil),

(qualificagdo  profissional), portador da Cédula de Identidade (R.G.) n°
, devidamente inscrito junto ao Cadastro de Pessoas Fisicas do
Ministério da Fazenda (C.P.F./M.F.) sob o n°, doravante denominado CONTRATANTE, e,

de outro lado, a empresa , pessoa juridica de direito privado, sediada
na Avenida / Rua , Bairro , no Municipio de ,
Estado de , cadastrada junto ao Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do
Ministério da Fazenda — (C.N.P.J./M.F.) sob o n° , com Inscricdo Estadual
registrada sob n° , heste ato representado por seu Diretor / Sécio Sr.

, (nacionalidade), (estado civil), (qualificacdo profissional), portador da

Cédula de Identidade (R.G.) n° , devidamente inscrita junto ao Cadastro de

Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda - (C.P.F./M.F.) sob n° ,

doravante denominada CONTRATADA, firmam o presente instrumento contratual, na

Secretaria Municipal de Administracdo e Gestado de Pessoal- Departamento de Suprimentos
Rua José Claudio Alves dos Santos, n°® 585 | Remanso Campineiro | Hortolandia-SP | CEP: 13.184-472
Tel.: 19 3965-1400 ramal 6915 e-mail: licitacao@hortolandia.sp.gov.br | www.hortolandia.sp.gov.br


http://www.hortolandia.sp.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE HORTOLANDIA

melhor forma de direito, pelas clausulas e condi¢gdes abaixo relacionadas:

1. CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

1.1.

servico de Gestao Integrada e Organizagao Arquivistica de documentos, para
realizacao de digitalizagdo de documentos sob demanda e custdédia de acervos
arquivisticos da Prefeitura Municipal de Hortolandia em tipos documentais e
suportes diversos, além da custédia de parte de acervo bibliografico (livros), de

acordo com as especificacbes contidas no Termo de referéncia, e nas demais condi¢coes

contidas neste Termo contratual.

1.2. Objeto da contrataggo:

O objeto do presente instrumento é a Contratacido de empresa para prestacdo de

IMPLANTACAO
Descrigao dos itens de

Ite | digitalizacao e . Qtde Valor

m transporte (gtde Unidade estimada | Unit. Total
variavel)

1 Transferéncia do acervo Caixa~s 26.000
atual Padréo

2 Inventario do acervo (P)alxa_s 26.000

adrao

3 |Conferéncia =~ defp, i 400.000
processos digitalizados
Adequacédo de arquivos
digitalizados (para

4 atendimento a lei | Pasta 100.000
vigente de documentos
digitais)

Valor Total Implantacao
MANUTENCAO
Descricao dos itens de Subtotal

lte | digitalizacdo e | un Qtde Valor | tde x 24

nidade mensal Unit.

m transporte (gtde (a) (b) meses)
variavel) (a)x(b)x24
Digitalizacao de | Imagem

1 documentos (A4 e A3)* | (pagina) 150.000
Aplicacdo de OCR em Imagem

2 documentos L= 15.000
digitalizados (pagina)

3 Movimentagao e | Pasta 8
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transporte de pastas
solicitadas
Movimentagao e

4 transporte de pastas | Pasta 4
solicitadas com urgéncia

5 Guarda de documentos galxa~s 26.000

adrao
6 Fornecimento de caixa galxa~s 30
adrao

Hospedagem de Por giga

7 imagens — estimado byte 519
25.000 imagens por GB
Software de

8 gerenciamento Unidade 1
eletrénico de
documentos
Posto de mao de obra
para execugdo dos

9 trabalhos (incluindo | Posto 3
insumos e
equipamentos)

Valor total Manutencao
Valor total do contrato

1.3. Vinculam esta contratagao, independentemente de transcri¢ao:
1.3.1. O Edital da Licitacéao;
1.3.2. O Termo de Referéncia;
1.3.3. A Proposta do contratado;

1.3.4. Eventuais anexos dos documentos supracitados.

2. CLAUSULA SEGUNDA - VIGENCIA E PRORROGAGAO

2.1. O periodo de vigéncia do contrato sera de 24 (vinte e quatro) meses, podendo ser
prorrogado nos termos da legislagdo vigente, caso sejam preenchidos os requisitos
abaixo enumerados de forma simultdnea, e autorizado formalmente pela autoridade

competente.

2.1.1. Os servigos tenham sido prestados regularmente;
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2.1.2. O Contratado nao tenha sofrido qualquer punicdo de natureza pecuniaria;
2.1.3. O valor do contrato permanega economicamente vantajoso para a Administracao, e;

2.1.4. O Contratado concorde com a prorrogacgao.

3. CLAUSULA TERCEIRA - MODELOS DE EXECUGAO E GESTAO
CONTRATUAIS

3.1. O regime de execugdo contratual, os modelos de gestdo e de execugdo, assim
como os prazos e condi¢gdes de conclusao, entrega, observacao e recebimento do objeto

constam no Termo de Referéncia, anexo a este Contrato.

4, CLAUSULA QUARTA - SUBCONTRATAGAO

41. E permitida a subcontratacdo de local para armazenagem e transporte dos
documentos conforme especificado neste termo de referéncia para a prestacdo dos

servigos objeto desta Contratagao.

4.2. Em qualquer hipotese de subcontratacédo, permanece a responsabilidade integral do
contratado pela perfeita execugdo contratual, cabendo-lhe realizar a supervisdo e
coordenacao das atividades do subcontratado, bem como responder perante o
contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigagdes contratuais correspondentes ao

objeto da subcontratacao.

4.3. A subcontratacdo depende de autorizagdo prévia do contratante, a quem incumbe
avaliar se o subcontratado cumpre os requisitos de qualificagao técnica necessarios para

a execugao do objeto.

44. O contratado apresentara a Administracdo documentagdo que comprove a
capacidade técnica do subcontratado, que sera avaliada e juntada aos autos do processo

correspondente.

4.5. E vedada a subcontratacdo de pessoa fisica ou juridica, se aquela ou os dirigentes
desta mantiverem vinculo de natureza técnica, comercial, econdbmica, financeira,

trabalhista ou civil com dirigente do 6rgao ou entidade contratante ou com agente publico
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que desempenhe fung&o na contratagao ou atue na fiscalizagdo ou na gestdo do contrato,
ou se deles forem cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral, ou por

afinidade, até o terceiro grau.

5. CLAUSULA QUINTA - PREGCO
5.1. O valor total da contratacédo é de RS.......... (.....)

5.2. No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas
decorrentes da execugédo do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais,
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administracao, frete,

seguro e outros necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratagao.

6. CLAUSULA SEXTA — PAGAMENTO

6.1. A contratada, quando do cumprimento as Autorizagdes de Fornecimento, emitira as

respectivas notas fiscais/faturas, discriminando as quantidades e produtos fornecidos.

6.2. Apoés a efetiva entrega e conferéncia dos itens, o (s) profissional (is) responsavel (is)

promovera (40) o ateste na (s) nota (s) fiscal (is), encaminhando-as para pagamento.

6.3. Os pagamentos deverédo ser efetuados em 10 (dez) dias, fora a dezena, da data do

ateste das notas fiscais/faturas.

6.3.1. A Prefeitura pagara mensalmente a contratada pelos servigos
efetivamente prestados, levando-se em consideragao os valores unitarios de cada
item, constante da proposta final da contratada, que compde os servigos objetos
da presente licitacdo, podendo haver variacdo entre as quantidades estimadas e

as quantidades efetivamente utilizadas neste processo licitatorio.

6.3.2. O contratante somente efetuara o pagamento apds atestacao de que o
servigco foi executado em conformidade com as especificacbes deste Termo de

Referéncia e do cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela contratada.

6.3.3. Caso se constate que os servicos nao atendem aos requisitos

constantes da especificagdo ou que apresentam imperfeicbes, somente serao
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considerados entregues quando todas as irregularidades forem sanadas.

6.3.4. A Nota Fiscal devera ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacédo da regularidade fiscal e relatério identificando todos os servigos

prestados.

6.3.5. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou, ainda, circunstancia
que impecga a liquidagdo da despesa, como, por exemplo, obrigagdo financeira
pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o pagamento
ficara sobrestado até que a contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta
hipétese, o prazo para pagamento iniciar-se-4a apds a comprovacao da

regularizagao da situagao, ndo acarretando qualquer 6nus para a contratante.

6.3.6. Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta online
aos sitios eletrénicos para verificar a manutencdo das condi¢cdes de habilitagao

exigidas no edital.

6.3.7. Constatando-se situacdo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O

prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da contratante.

6.3.8. Ndo havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada
improcedente, a contratante devera comunicar aos 0rgaos responsaveis pela
fiscalizagdo 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.

6.3.9. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo

correspondente, assegurada a contratada a ampla defesa.

6.3.10. Havendo a efetiva execugao do objeto, os pagamentos serao realizados

normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada nao
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regularize sua situagao junto ao 6rgao responsavel pela aplicagdo da sangéo.

6.3.11. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como

emitida a ordem bancaria para pagamento.

6.4. As notas fiscais/fatura deverdo ser emitidas para o MUNICIPIO DE HORTOLANDIA
sob o numero de CNPJ 67.995.027/0001-32.

6.5. Por forca da Instrucdo Normativa RFB n° 2043/2021, para fins Tributarios, os
valores para recolhimento previdenciario (INSS) devem estar discriminados na Nota

Fiscal;

6.6. Considerando decisao proferida pelo STF — RE 1.293.453 em 11/10/2021 e por
forca do Decreto Municipal 4.947/2021 que trata das regras de retengdo de tributos no
pagamento a fornecedores por Orgdos e Entidades do Poder Executivo, dispostas na
Instrucdo Normativa RFB n° 1234/2012, ao efetuar os pagamentos a CONTRATANTE

procedera a retencao do imposto de renda (IR).

6.6.1. As retengdes serao realizadas no momento do pagamento dos valores
decorrentes da prestacao de servicos contratados ou fornecimento dos bens
contratados, uma vez atestados e liquidados, mediante recolhimento aos cofres

municipais, nos termos do inciso | do art. 158 da Constituicdo Federal de 1988;

6.6.2. As retencbes serdo efetuadas sobre qualquer forma de pagamento,
inclusive os pagamentos antecipados por conta de fornecimento de bens ou

prestacao de servigos, para entrega futura;

6.6.3. Nao estdo sujeitos a retencdo do IR na fonte os pagamentos realizados
a pessoas ou servigcos e mercadorias elencados no art. 4° da Instrugdo Normativa
RFB n° 1234, de 11 de janeiro de 2012.

6.7. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a CONTRATADA nao
tenha concorrido de alguma devera ser acrescido de encargos moratérios proporcionais
aos dias de atraso, apurados desde a data limite prevista para o pagamento até a data do

efetivo pagamento, a taxa de 6% (seis por cento) ao ano, aplicando-se a seguinte formula:
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EM=I1xNxVP

EM = Encargos Moratorios a serem acrescidos ao valor originariamente devido;

| = indice de atualizacao financeira, calculado segundo a férmula:

(6/100)

365

N = Numero de dias entre a data limite prevista para o pagamento e a data do efetivo

pagamento;

VP = Valor da Parcela em atraso.

7. CLAUSULA SETIMA - REAJUSTE

7.1. Os pregos inicialmente contratados sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano

contado da data do orcamento estimado, em 02/06/2023.

7.2. Apds o intervalo de um ano, os precos poderdo ser reajustados apos negociagao

entre as partes, observando-se como limite maximo a variagao do indice IPCA/IBGE.
7.3. O reajuste de precos devera ser solicitado formalmente pela contratada.

7.3.1. Para a concessao do reajuste devera ser comprovado que a contratada

Nao concorreu para que o prazo inicialmente pactuado nio tenha sido cumprido.

7.4. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera

contado a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

7.5. No caso de atraso ou nado divulgagdo do(s) indice (s) de reajustamento, o
contratante pagara ao contratado a importancia calculada pela ultima variagdo conhecida,

liquidando a diferenga correspondente tdo logo seja(m) divulgado(s) o(s) indice(s)
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definitivo(s).

7.6. Nas afericbes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(ao),

obrigatoriamente, o(s) definitivo(s).

7.7. Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s) ou
de qualquer forma ndo possa(m) mais ser utilizado(s), sera(édo) adotado(s), em

substituicdo, o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela legislagdo entdo em vigor.

7.8. Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo
indice oficial, para reajustamento do prego do valor remanescente, por meio de termo

aditivo.

7.9. O reajuste sera realizado por apostilamento.

8. CLAUSULA OITAVA — OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

8.1. Sem prejuizo das obrigacdes descritas no Termo de referéncia, sdo obrigagdes do
CONTRATANTE:

8.2. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢des assumidas pelo Contratado, de acordo

com o contrato e seus anexos;
8.3. Receber o objeto no prazo e condi¢bes estabelecidas no Termo de Referéncia;

8.4. Notificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorre¢des verificadas
no objeto fornecido, para que seja por ele substituido, reparado ou corrigido, no total ou

em parte, as suas expensas;

8.5. Acompanhar e fiscalizar a execugéo do contrato e o cumprimento das obrigac¢des

pelo Contratado;

8.6. Comunicar a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento, quando
houver controvérsia sobre a execugdao do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, conforme o art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021;

8.7. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente ao fornecimento do
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objeto, no prazo, forma e condi¢des estabelecidos no presente Contrato;
8.8. Aplicar ao Contratado as sancdes previstas na lei e neste Contrato;

8.9. Cientificar o 6rgdo de representacéo judicial da Prefeitura Municipal de Hortolandia
para adogao das medidas cabiveis quando do descumprimento de obrigagdes pelo

Contratado;

8.10. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagcbes e reclamagbes
relacionadas a execucdo do presente Contrato, ressalvados os requerimentos
manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a

boa execugao do ajuste.

8.10.1. A Administragdo tera o prazo de 071 (um) més, a contar da data do
protocolo do requerimento para decidir, admitida a prorrogagdo motivada, por

igual periodo.

8.11. Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econdémico-

financeiro feitos pelo contratado no prazo maximo de 01 (um) més.

8.12. Notificar os emitentes das garantias quanto ao inicio de processo administrativo

para apuracao de descumprimento de clausulas contratuais.

8.13. A Administragdo nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo
Contratado com terceiros, ainda que vinculados a execucédo do contrato, bem como por
qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato do Contratado, de seus

empregados, prepostos ou subordinados.

9. CLAUSULA NONA - OBRIGAGOES DO CONTRATADO

9.1. Sem prejuizo das obrigagbdes descritas no Termo de referéncia, o CONTRATADO
deve cumprir todas as obrigagdes constantes deste Contrato e em seus anexos,
assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e

perfeita execugao do objeto, observando, ainda, as obriga¢des a seguir dispostas:

9.2. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o
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Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n°® 8.078, de 1990);

9.3. Comunicar ao contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo

previsto, com a devida comprovacao;

9.4. Atender as determinagdes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato ou

autoridade superior (art. 137, 1l, da Lei n.° 14.133, de 2021) e prestar todo esclarecimento

ou informacéo por eles solicitados;

9.5. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou
em parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os bens nos quais se verificarem vicios,

defeitos ou incorregdes resultantes da execugao ou dos materiais empregados;

9.6. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugédo do objeto, bem
como por todo e qualquer dano causado a Administragcdo ou terceiros, ndo reduzindo
essa responsabilidade a fiscalizagdo ou 0 acompanhamento da execugao contratual pelo
contratante, que ficara autorizado a descontar dos pagamentos devidos ou da garantia,

caso exigida, o valor correspondente aos danos sofridos;

9.7. Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias, fiscais, comerciais e as demais previstas em legislagdo especifica, cuja
inadimpléncia nao transfere a responsabilidade ao contratante e ndo podera onerar o

objeto do contrato;

9.8. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local da execugdao do objeto

contratual.

9.9. Paralisar, por determinacédo do contratante, qualquer atividade que nao esteja
sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de

pessoas ou bens de terceiros.

9.10. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigag¢des

assumidas, todas as condi¢cdes exigidas para habilitacdo na licitagao;
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9.11. Cumprir, durante todo o periodo de execugdo do contrato, a reserva de cargos
prevista em lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou
para aprendiz, bem como as reservas de cargos previstas na legislagéo (art. 116, da Lei
n.° 14.133, de 2021);

9.12. Comprovar a reserva de cargos a que se refere a clausula acima, no prazo fixado
pelo fiscal do contrato, com a indicacdo dos empregados que preencheram as referidas

vagas (art. 116, paragrafo unico, da Lei n.° 14.133, de 2021);

9.13. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento

do contrato;

9.14. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de
fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua
proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto da contratagdo, exceto

quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, Il, d. da Lei n® 14.133, de 2021.

9.15. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou

municipal, as normas de seguranga do contratante;

9.16. Alocar os empregados necessarios, com habilitacdo e conhecimento adequados, ao
perfeito cumprimento das clausulas deste contrato, fornecendo os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios demandados, cuja quantidade, qualidade e

tecnologia deverao atender as recomendag¢des de boa técnica e a legislacdo de regéncia;

9.17. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagao pertinente,
cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local de

execugao do objeto e nas melhores condi¢gdes de seguranga, higiene e disciplina.

9.18. Submeter previamente, por escrito, ao contratante, para analise e aprovacao,
quaisquer mudangas nos meétodos executivos que fujam as especificagcbes do memorial

descritivo ou instrumento congénere.

9.19. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto

na condicao de aprendiz para os maiores de quatorze anos, nem permitir a utilizacdo do
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trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.
10. CLAUSULA DECIMA - LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS - LGPD

10.1. As partes se comprometem a proteger os direitos fundamentais de liberdade e de
privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural, relativos ao
tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, nos termos da Lei Geral de
Protecédo de Dados — LGPD (Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018);

10.1.1. O tratamento de dados pessoais dar-se-a de acordo com as bases
legais previstas nas hipéteses dos artigos 7°, 11 e/ou 14 da Lei n°® 13.709/2018 as
quais se submeterdo os servigos, e para propositos legitimos, especificos,

explicitos e informados ao titular.

10.2. A CONTRATADA obriga-se ao dever de protecao, confidencialidade, sigilo de toda
informacéo, dados pessoais e base de dados a que tiver acesso, nos termos da LGPD,
suas alteragdes e regulamentacgdes posteriores, durante o cumprimento do objeto descrito

no instrumento contratual;

10.2.1. A CONTRATADA néo podera se utilizar de informacéao, dados pessoais
ou base de dados a que tenham acesso, para fins distintos da execucido dos

servigos especificados no instrumento contratual;

10.2.2. Em caso de necessidade de coleta de dados pessoais dos titulares
mediante consentimento, indispensaveis a propria prestacdo do servigo, esta sera
realizada apos prévia aprovagao do municipio de Hortolandia, responsabilizando-
se a CONTRATADA pela obtencao e gestao.

10.3. A CONTRATADA obriga-se a implementar medidas técnicas e administrativas
aptas a promover a seguranga, a protecdo, a confidencialidade e o sigilo de toda
informacdo, dados pessoais e/ou base de dados que tenha acesso, a fim de evitar

acessos ndo autorizados, acidentes, vazamentos acidentais ou ilicitos que causem
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destruicdo, perda, alteracdo, comunicacdo ou qualquer outra forma de tratamento
inadequado ou ilicito; tudo isso de forma a reduzir o risco ao qual o objeto do contrato ou

0 municipio de Hortolandia esta exposto;

10.4. A CONTRATADA devera manter os registros de tratamento de dados pessoais que
realizar, assim como aqueles compartilhados, com condicdes de rastreabilidade e de

prova eletrbnica a qualquer tempo;

10.41. A CONTRATADA devera permitir a realizagdo de auditorias do
municipio de Hortolandia e disponibilizar toda a informagdo necessaria para
demonstrar o cumprimento das obrigacbes relacionadas a sistematica de

protecdo de dados;

10.4.2. A CONTRATADA devera apresentar ao municipio de Hortolandia,
sempre que solicitado, toda e qualquer informagdo e documentacdo que
comprovem a implementagcao dos requisitos de seguranca especificados na
contratagdo, de forma a assegurar a auditabilidade do objeto contratado, bem

como os demais dispositivos legais aplicaveis.

10.5. A CONTRATADA se responsabilizara por assegurar que todos o0s seus
colaboradores, consultores, e/ou prestadores de servicos que, no exercicio das suas
atividades, tenham acesso e/ou conhecimento da informacao e/ou dos dados pessoais,
respeitem o dever de protegcdo, confidencialidade e sigilo, devendo estes assumir
compromisso formal de preservar a confidencialidade e seguranga de tais dados,
documento que devera estar disponivel em carater permanente para exibicdo ao

municipio de Hortolandia, mediante solicitagao;

10.5.1. A CONTRATADA devera promover a revogacao de todos os privilégios
de acesso aos sistemas, informagdes e recursos do municipio de Hortolandia, em
caso de desligamento de funcionario das atividades inerentes a execugao do

presente Contrato.
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10.6. A CONTRATADA nao podera disponibilizar ou transmitir a terceiros, sem prévia
autorizacdo por escrito, informacado, dados pessoais ou base de dados a que tenha

acesso em razao do cumprimento do objeto deste instrumento contratual;

10.6.1. Caso autorizada transmissao de dados pela CONTRATADA a terceiros,
as informacdes fornecidas/compartiihadas devem se limitar ao estritamente

necessario para o fiel desempenho da execucéo do instrumento contratual.

10.7. A CONTRATADA devera adotar planos de resposta a incidentes de seguranca
eventualmente ocorridos durante o tratamento dos dados coletados para a execugao das
finalidades deste contrato, bem como dispor de mecanismos que possibilitem a sua

remediagdo, de modo a evitar ou minimizar eventuais danos aos titulares dos dados;

10.8. A CONTRATADA devera comunicar formalmente e de imediato ao municipio de
Hortolandia, por meio do Gestor do Contrato, a ocorréncia de qualquer risco, ameaca ou
incidente de seguranga que possa acarretar comprometimento ou dano potencial ou
efetivo a Titular de dados pessoais, evitando atrasos por conta de verificagbes ou

inspecgdes;

10.8.1. A comunicagdo acima mencionada nao eximira a CONTRATADA das
obrigagdes, e/ou san¢des que possam incidir em razao da perda de informacao,

dados pessoais e/ou base de dados.

10.9. Encerrada a vigéncia do contrato ou apds a satisfacdo da finalidade pretendida, a
CONTRATADA interrompera o tratamento dos dados pessoais disponibilizados pelo
municipio de Hortolandia e, em no maximo trinta dias, sob instru¢ées e na medida do
determinado por este, eliminara completamente os Dados Pessoais e todas as copias por
ventura existentes (seja em formato digital ou fisico), salvo quando a CONTRATADA

tenha que manter os dados para cumprimento de obrigagao legal;

10.10. A CONTRATADA ficara obrigada a assumir total responsabilidade e

ressarcimento por todo e qualquer dano e/ou prejuizo sofrido incluindo sang¢des aplicadas
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pela autoridade nacional decorrentes de tratamento inadequado dos dados pessoais
compartilhados pelo municipio de Hortolandia para as finalidades pretendidas neste

contrato;

10.11. A CONTRATADA ficara obrigada a assumir total responsabilidade pelos
danos patrimoniais, morais, individuais ou coletivos que venham a ser causados em raz&o
do descumprimento de suas obrigagdes legais no processo de tratamento dos dados

compartilhados pelo municipio de Hortolandia.

10.11.1. Eventuais responsabilidades serédo apuradas de acordo com o que
dispbe o Capitulo VI, Secéo Ill, da LGPD.

11. CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — GARANTIA DE EXECUGAO

11.1. A contratagdo conta com garantia de execugao, nos moldes do art. 96 da Lei n°

14.133, de 2021, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor TOTAL do

contrato.

11.2. A garantia pode ser apresentada em cada uma das seguintes modalidades:
11.2.1. Caucgado em dinheiro;
11.2.2. Seguro-garantia;
11.2.3. Fianca bancaria.

11.3. Caso utilizada a modalidade de seguro-garantia, a apdlice devera ter validade
durante a vigéncia do contrato E por 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia
contratual, permanecendo em vigor mesmo que o contratado ndo pague o prémio nas

datas convencionadas.

11.4. A apdlice do seguro-garantia devera acompanhar as modificacdes referentes a
vigéncia do contrato principal mediante a emissdao do respectivo endosso pela

seguradora.

11.4.1. Sera permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de
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renovacao ou de aniversario, desde que mantidas as condi¢cdes e coberturas da
apolice vigente e nenhum periodo fique descoberto, ressalvado o disposto no item

11.4.3 deste contrato.

11.4.2. Caso utilizada outra modalidade de garantia, somente sera liberada ou
restituida apos a fiel execugdo do contrato ou apds a sua extingdo por culpa
exclusiva da Administracdo e, quando em dinheiro, sera atualizada

monetariamente.

11.4.3. Na hipotese de suspensao do contrato por ordem ou inadimplemento da
Administracdo, o contratado ficara desobrigado de renovar a garantia ou de
endossar a apolice de seguro até a ordem de reinicio da execugdo ou o

adimplemento pela Administragao.
11.5. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

11.5.1. Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do nao

adimplemento das demais obrigagdes nele previstas;

11.5.2. Multas moratérias e punitivas aplicadas pela administracdo a

contratada; e

11.5.3. Obrigagdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para

com o FGTS, nao adimplidas pelo contratado, quando couber.

11.6. A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos

indicados no item 11.5, observada a legislacdo que rege a matéria.

11.7. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor do contratante, em conta

especifica, com correcdo monetaria.

11.8. Caso a opcéo seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido
emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidagao e
de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores

econdmicos, conforme definido pelo Ministério da Economia.

11.9. No caso de garantia na modalidade de fianca bancaria, devera ser emitida por
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banco ou instituicdo financeira devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco
Central do Brasil, e devera constar expressa renuncia do fiador aos beneficios do artigo
827 do Cédigo Civil.

11.10. No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogacao de sua vigéncia, a
garantia devera ser ajustada ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados

quando da contratacgao.

11.11. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de
qualquer obrigacdo, o Contratado obriga-se a fazer a respectiva reposicdo no prazo

maximo de 30 (trinta) dias, contados da data em que for notificada.

11.12. O Contratante executara a garantia na forma prevista na legislagdo que rege

a matéria.

11.12.1. O emitente da garantia ofertada pelo contratado devera ser notificado
pelo contratante quanto ao inicio de processo administrativo para apuracdo de
descumprimento de clausulas contratuais (art. 137, § 4° da Lei n.° 14.133, de
2021).

11.12.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro
durante a vigéncia da apdlice, sua caracterizagdo e comunicagao poderao ocorrer
fora desta vigéncia, ndo caracterizando fato que justifique a negativa do sinistro,
desde que respeitados os prazos prescricionais aplicados ao contrato de seguro,
nos termos do art. 20 da Circular Susep n° 662, de 11 de abril de 2022.

11.13. Extinguir-se-a a garantia com a restituicdo da apdlice, carta fianga ou
autorizacao para a liberacédo de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia,
acompanhada de declaragdo do contratante, mediante termo circunstanciado, de que o

contratado cumpriu todas as clausulas do contrato;

11.14. O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado

pelo contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes a contratada.

11.15. O contratado autoriza o contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na

forma prevista no Edital e neste Contrato.
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11.16. Além da garantia de que tratam os arts. 96 e sequintes da Lei n® 14.133/21, a

presente contratagdo possui previsdo de garantia contratual do bem a ser fornecido,
incluindo manutencgao e assisténcia técnica, conforme condicdes estabelecidas no Termo

de Referéncia.

11.17. A garantia de execugado é independente de eventual garantia do produto

prevista especificamente no Termo de Referéncia.

11.18. A garantia sera devolvida apos a verificagdo do cumprimento fiel, correto e
integral dos termos contratuais, na modalidade apresentada pela contratada como

garantia.

12. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - INFRAGOES E SANGCOES
ADMINISTRATIVAS

12.1. As infragbes e sangdes administrativas serdo consideradas e aplicadas nos termos
do Decreto Municipal 5.181 de 24 de janeiro de 2023.

12.2. A aplicacéo das sangdes previstas neste contrato ndo exclui, em hipotese alguma, a

obrigacao de reparacéo integral dos danos causados.

13. CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DA EXTINGAO CONTRATUAL

13.1. O contrato se extingue quando vencido o prazo nele estipulado, independentemente

de terem sido cumpridas ou ndo as obrigacdes de ambas as partes contraentes.

13.2. O contrato pode ser extinto antes do prazo nele fixado, sem 0Onus para o
Contratante, quando esta nao dispuser de créditos orcamentarios para sua continuidade

ou quando entender que o contrato ndo mais Ihe oferece vantagem.

13.3. A extingdo nesta hipotese ocorrera na préxima data de aniversario do contrato,
desde que haja a notificacdo do contratado pelo contratante nesse sentido com pelo

menos 2 (dois) meses de antecedéncia desse dia.

13.4. Caso a notificagcdo da ndo-continuidade do contrato de que trata este subitem

ocorra com menos de 2 (dois) meses da data de aniversario, a extingdo contratual
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ocorrera apos 2 (dois) meses da data da comunicagao.

13.5. O contrato pode ser extinto antes de cumpridas as obrigacdes 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 contraditorio e a ampla defesa.

13.6. Nesta hipotese, aplicam-se também os artigos 138 e 139 da mesma Lei.

13.7. A alteragao social ou a modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa nao

ensejara a rescisao se nao restringir sua capacidade de concluir o contrato.

13.8. Se a operagdo implicar mudangca da pessoa juridica contratada, devera ser

formalizado termo aditivo para alteragao subjetiva.
13.9. O termo de rescisao, sempre que possivel, sera precedido de:

13.9.1. Balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente

cumpridos;
13.9.2. Relagéo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;
13.9.3. Indenizagdes e multas.

13.10. A extingdo do contrato ndo configura ébice para o reconhecimento do
desequilibrio econdmico-financeiro, hipdétese em que sera concedida indenizagao por

meio de termo indenizatério (art. 131, caput, da Lei n.° 14.133, de 2021).

14. CLAUSULA DECIMA QUARTA — DOTAGAO ORGAMENTARIA

14.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orgamento Programa deste exercicio, na dotagdo abaixo

discriminada:
a) Ficha: 147 — 05.01.04.122.0216.2.020.339039.01.1100000.

14.2. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos
aprovacao da Lei Orgcamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes,

mediante apostilamento.
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15. CLAUSULA DECIMA QUINTA - DOS CASOS OMISSO

15.1. Os casos omissos serdo decididos pelo contratante, segundo as disposicoes

contidas na Lei n° 14.133, de 2021, e demais normas aplicaveis e, subsidiariamente,

segundo as disposi¢des contidas na Lei n° 8.078, de 1990 — Cdédigo de Defesa do

Consumidor — e normas e principios gerais dos contratos.

16. CLAUSULA DECIMA SEXTA — ALTERACOES

16.1. Eventuais alteracbes contratuais reger-se-do pela disciplina dos arts. 124 e
sequintes da Lei n® 14.133, de 2021.

16.2. O contratado € obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢bes contratuais, os
acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% (vinte e cinco

por cento) do valor inicial atualizado do contrato.

16.3. Registros que nao caracterizam alteragdo do contrato podem ser realizados por
simples apostila, dispensada a celebragédo de termo aditivo, na forma do art. 136 da Lei n°
14.133, de 2021.

17. CLAUSULA DECIMA SETIMA — PUBLICACAO

17.1. Incumbira ao contratante divulgar o presente instrumento no Portal Nacional de
Contratagbes Publicas (PNCP), na forma prevista no art. 94 da Lei 14.133, de 2021, bem
como no respectivo sitio oficial na Internet, em atencéo ao art. 8°, §2° da Lei n. 12.527,
de 2011, c/c art. 7°, §3°, inciso V, do Decreto n. 7.724, de 2012.

18. CLAUSULA DECIMA OITAVA - AMPARO LEGAL

17.1. O presente Contrato Administrativo é regido pelas disposi¢ées contidas na Lei
Federal n® 14.133/2.001, suas alteragdes e demais normas complementares de direito
privado e disposigdes deste instrumento, bem como as disposi¢cdes contidas no Processo
Administrativo protocolado sob n° 43457/2023, originario do Procedimento Licitatério
instaurado na modalidade de Pregéo Eletrénico n°® 63/2023, seus Anexos, tudo fazendo

parte integrante do presente instrumento contratual, como se no mesmo transcritos
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fossem.

19. CLAUSULA DECIMA NONA - FORO

19.1. A interpretacdo e aplicacdo dos termos contratuais serdo regidas pelas leis
brasileiras e o Juizo da Comarca de Hortolandia — Estado de S&o Paulo, tera jurisdigédo e
competéncia sobre qualquer controvérsia resultante deste contrato, constituindo assim o

foro de eleigao, prevalecendo sobre qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por estarem assim justas e contratadas, as partes assinam o presente, por si e seus

sucessores em trés vias iguais e rubricadas, para todos os fins de direito.

Hortolandia, de de 2023.

MUNICIPIO DE HORTOLANDIA

Representante legal do CONTRATADO
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ANEXO IV
TERMO DE CIENCIA E DE NOTIFICAGAO

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE HORTOLANDIA
CONTRATADCO:
CONTRATO N° (DE ORIGEM):

OBJETO: Gestao Integrada e Organizagao Arquivistica de documentos, para realizagéo

de digitalizagdo de documentos sob demanda e custddia de acervos arquivisticos da
Prefeitura Municipal de Hortolandia em tipos documentais e suportes diversos, além da
custodia de parte de acervo bibliografico (livros), de acordo com as especificagoes

contidas no Termo de referéncia, e nas demais condi¢cdes contidas no Termo contratual.

Pelo presente TERMO, nés, abaixo identificados:

1. Estamos CIENTES de que:

a) O ajuste acima referido, seus aditamentos, bem como o acompanhamento de sua
execugao contratual, estardo sujeitos a analise e julgamento pelo tribunal de contas do
estado de sao paulo, cujo tramite processual ocorrera pelo sistema eletronico;

b) Poderemos ter acesso ao processo, tendo vista e extraindo copias das
manifestagdes de interesse, despachos e decisdes, mediante regular cadastramento no
sistema de processo eletrénico, em consonancia com o estabelecido na resolugédo n°
01/2011 do tcesp;

c) Além de disponiveis no processo eletrénico, todos os despachos e decisdes que
vierem a ser tomados, relativamente ao aludido processo, serdo publicados no diario
oficial do estado, caderno do poder legislativo, parte do tribunal de contas do estado de
sao paulo, em conformidade com o artigo 90 da lei complementar n® 709, de 14 de janeiro
de 1993, iniciando-se, a partir de entdo, a contagem dos prazos processuais, conforme
regras do codigo de processo civil;

d) As informacbes pessoais dos responsaveis pela contratante e interessados estéao

cadastradas no modulo eletrénico do “cadastro corporativo tcesp — cadtcesp”, nos termos
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previstos no artigo 2° das instrugdes n°01/2020, conforme “declaragao(des) de atualizagéo
cadastral” anexa (s);

e) E de exclusiva responsabilidade do contratado manter seus dados sempre
atualizados.

2. Damo-nos por notificados para:

a) O acompanhamento dos atos do processo até seu julgamento final e consequente
publicagao;

b) Se for o caso e de nosso interesse, nos prazos e nas formas legais e regimentais,

exercer o direito de defesa, interpor recursos e o que mais couber.

LOCAL e DATA:

AUTORIDADE MAXIMA DO ORGAOQ/ENTIDADE:

Nome:

Cargo:
CPF:

RESPONSAVEIS PELA HOMOLOGAGCAO DO CERTAME OU RATIFICACAO DA
DISPENSA/INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:

Nome:

Cargo:
CPF:

Assinatura:

RESPONSAVEIS QUE ASSINARAM O AJUSTE:

Pelo contratante:

Nome:
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Cargo:
CPF:

Assinatura:

Pela contratada:

Nome:

Cargo:
CPF:

Assinatura:

ORDENADOR DE DESPESAS DA CONTRATANTE:

Nome:

Cargo:
CPF:

Assinatura:

GESTOR(ES) DO CONTRATO:

Nome:

Cargo:
CPF:

Assinatura:

DEMAIS RESPONSAVEIS (*):

Tipo de ato sob sua responsabilidade:

Nome:

Cargo:
CPF:

Assinatura:

(*) - O Termo de Ciéncia e Notificagdo e/ou Cadastro do(s) Responsavel(is) deve
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identificar as pessoas fisicas que tenham concorrido para a pratica do ato juridico, na
condicao de ordenador da despesa; de partes contratantes; de responsaveis por acbes de
acompanhamento, monitoramento e avaliagdo, de responsaveis por processos licitatorios;
de responsaveis por prestagées de contas; de responsaveis com atribuicbes previstas em
atos legais ou administrativos e de interessados relacionados a processos de
competéncia deste Tribunal. Na hipotese de prestagbes de contas, caso o signatario do
parecer conclusivo seja distinto daqueles ja arrolados como subscritores do Termo de
Ciéncia e Notificagdo, sera ele objeto de notificagdo especifica. (inciso acrescido pela
Resolugcdo n° 11/2021).
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AVISO
PREGAO ELETRONICO

O Municipio de Hortolandia torna publico aos interessados, a Republicagcdo do Pregéo
Eletronico n® 63/2023, Edital n® 107/2023, Processo Administrativo n® 43457/2023, cujo
objeto consiste em Contratacdo de empresa especializada em empresa especializada
para o Servico de Gestao Integrada e Organizagdao Arquivistica de documentos,
para realizagao de digitalizagao de documentos sob demanda e custédia de acervos
arquivisticos da Prefeitura Municipal de Hortolandia em tipos documentais e
suportes diversos, além da custédia de parte de acervo bibliografico (livros),

conforme especificagdes contidas no ANEXO | — Termo de Referéncia.

CADASTRAMENTO. ABERTURA E INiCIO DA SESSAO DE DISPUTA DE PRECOS

INICIO DO CADASTRO DAS PROPOSTAS

26/10/2023 a partir das 8:00 horas
(iniciais/documentos de habilitagao)

PRAZO FINAL PARA CADASTRAMENTO

(Propostas iniciais/documentos de 13/11/2023 até as 9:00 horas
habilitagao)

INICIO DO PREGAO (fase competitiva) 13/11/2023 as 9:30
Tempo de Disputa: 10 minutos

Para todas as referéncias de tempo sera observado o horario de Brasilia (DF).

LOCAL: WWW.NOVOBBMNET.COM.BR

Além da plataforma eletrénica disponivel no website WWW.NOVOBBMNET.COM.BR,
o Edital e seus anexos poderdo ser obtidos no sitio eletrénico oficial da Prefeitura:

www.hortolandia.sp.gov.br> Acesso rapido > Licitagdes.

Hortolandia, 24 de outubro de 2023.

Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoal
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	Por giga byte
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	Software de gerenciamento eletrônico de documentos
	Unidade
	1
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	Posto de mão de obra para execução dos trabalhos (
	Posto
	3
	Valor total Manutenção
	Valor total do contrato
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