b REFEITURA 5 Prefeitura Municipal de Periquito
pERIQU ITO Estado de Minas Gerais — CNPJ: 01.613.077/0001-08

Gk

TERMO DE REFERENCIA — Lei 14.133/21
1-DO OBJETO:

1.1 - A presente licitagdo tem por objeto a contratacdo de Empresa
Especializada para a prestacao Servigos de Digitalizacdo de documentos
dos Setores de: Contabilidade, Licitagcdo, Convénios, Leis e Decretos,
relativo aos Exercicios Financeiros de 2022 a 2024, com gestdo e
gerenciamento dos dados por meio de GED Virtual, com armazenamento
em nuvem e acesso dos documentos pelo computador e/ou dispositivos
maoveis, conforme detalhamento abaixo:

VALOR
ITEM | QUANT | UNID DESCRICAO DO SERVICO REFERENCIA
R$

Contratacdo de Empresa Especializada para a
prestacdo  Servicos de Digitalizacdo de
documentos dos Setores de: Contabilidade,
Licitacdo, Convénios, Leis e Decretos, relativo aos
1 8 més | Exercicios Financeiros de 2022 a 2024, com 58.500,00
gestdo e gerenciamento dos dados por meio de
GED Virtual, com armazenamento em nuvem e
acesso dos documentos pelo computador e/ou
dispositivos moveis

2- JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.1 - A contratacdo dos servicos facilitard o acesso ao acervo documental,
possibilitando a tempo e modo, as pesquisas dos dossiés funcionais, dos
processos licitatorios, das prestacfes de contas de convénio, facilitando ainda o
atendimento aos 6rgdos de Controle Externo e de Fiscalizacao (Tribunais de
Contas, Ministério Publico, etc.), além da economia, seguranca, padronizacéo e
protecdo aos documentos publicos.

2.2 - Necessario dizer que, com a diminui¢éo do uso do papel, o Municipio estara
minimizando a agressao ao meio ambiente.

2.3 - Também, estaremos promovendo um maior controle e acompanhamento
dos processos, por meio de indicadores gerenciais. A utilizacdo de documentos
eletrbnicos se torna até mais segura, garantida pelo uso das tecnologias de
certificacao digital e criptografia.

2.4 - Com o avanco da tecnologia e a internalizagdo da cultura de que os
documentos devem sair do papel e passar por processo de digitalizacao
facilitando a localizag&o e rastreabilidade do acervo corrente.
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3. AVALIACAO DE CUSTO

3.1 - Conforme exigéncia legal foi realizada pesquisa de precos de mercado e
estimativa de custos, junto a empresas do ramo, sendo apurados os valores de
referéncia, pela Secretaria de Administracdo e Governo, conforme documentos
acostados nos autos do presente processo, sobre a importancia global de R$
58.500,00 (cinquenta e oito mil e quinhentos reais) a serem pagos em 8 (0oito)
parcelas mensais, pelo servico de digitalizacdo e a indexacdo de documentos
com a utilizacdo de software de tratamento de imagem e geracao de arquivos
em formato PDF pesquisavel, com armazenamento em nuvem e treinamento
inclusos.

4. METODOLOGIA

4.1 — Os servicos serdo realizados pela empresa vencedora que devera alocar
equipamentos e pessoal treinado com a execucdo da digitalizacdo nas
dependéncias da Prefeitura;

4.2 — Os documentos serdo digitalizados e validados pela empresa vencedora,
com a consequente indexacdo, de forma a possibilitar a sua consulta,
imediatamente, criando-se, inicialmente, a “arvore” com a plataforma de
arquivamento;

4.2.1 - O sistema devera permitir a opcdo de download direto da arvore,
alcancando toda a estrutura de organizacdo dos arquivos, visando a facilidade
de geracdo do Arquivo Geral para encaminhamento a Camara de Vereadores;

4.2.2 - O sistema devera permitir a exibicdo de dado da arvore, classificando por
ordem alfabética ou de criacao;

4.3 — A indexacédo deve conter: data, localizacéo fisica, tipo do processo, objeto
e observacdes sobre os documentos;

4.4 — Os documentos que compdem as pastas devem ser categorizados pelos
seus devidos tipos e caracteristicas;

4.5 — Todo conteudo gerado pertence ao municipio, e devera ser armazenado
num banco de dados Open Source acessivel, via Sistema, com permissao de
acesso e consulta dos documentos para todos 0s usuarios, independentemente
da quantidade;

4.5.1 — A permissado deverd ser por Departamento/setor, assunto ou conteldo;
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4.6 — O software devera armazenar e distribuir os documentos que seguiram 0s
padrdes de arquivamento especificados pela empresa vencedora;

4.7 — Para os documentos de empenhos devera criar estruturas (repositérios) de
armazenamento categorizado por: Més, ano, fonte de recursos e credor;

4.8 — Para os documentos de processos licitatorios devera ser criada estrutura
(repositorios) de armazenamento categorizado por: NUmero de processo, ano,
modalidade, numero de modalidade, objeto, secretaria e fonte de recursos;

4.9 — Para os documentos de Leis, Decretos e Portarias devera ser criada
estrutura (repositorios) de armazenamento categorizado por: NUmero, ano e
ementa;

4.10 — A plataforma devera permitir gerenciamento e consulta dos documentos
para todos os usuarios, independentemente da quantidade, possuindo formas
de auditoria sobre a movimentagao e acessos;

4.11 — Devera possibilitar o envio de documentos para qualquer e-mail e para as
redes sociais, ndo sendo necessario o download do arquivo que deseja
compartilhar;

4.12 — Devera disponibilizar aos usuarios a opcdo de download de todos os
arquivos, obedecendo a estrutura de armazenamento;

4.13 — Os documentos serdo entregues a empresa vencedora, em lotes
acondicionados em caixas-arquivo, com o rol do conteudo das mesmas, ficando
a mesma na obrigacado de conferir as informacdes constantes, momento em que,
0s processos ficam, unicamente, na sua inteira responsabilidade;

4.14 — A empresa vencedora devera retirar todos os elementos metalicos (clipes,
bailarinas, grampos, presilhas, etc.);

4.15 — Apos a digitalizacdo, os documentos originais deverdo permanecer com
o Municipio, na mesma disposicdo que se encontrava em arquivo;

4.16 — As imagens deverdo ser geradas em PDF pesquisaveis, nomeadas
individualmente e comporao a ,arvore  criada e validada pelo Municipio,
contendo: Numero, ano, més, data da sua criacdo, nome, estes constituem itens
de pesquisa e mais até 10 campos de indexacdo, devendo ainda, serem
pesquisados por meio de palavra-chave;

4.16.1 — Devera permitir ainda:
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4.16.1.1 — Consulta dentro do ambiente do sistema, podendo ser realizada busca
pelas estruturas que armazenam os documentos, diretamente, ou por OCR
(OpticalCharacterRecognition);

4.17 — O Sistema devera emitir relatério de temporalidade dos arquivos,
facilitando a conferéncia e a gestao fisica dos documentos;

4.18 — O Sistema devera disponibilizar a opcao de identificacdo dos documentos
ja incinerados;

4.19 — O Sistema devera emitir notificacdes de estruturas vazias, que nao estao
sendo utilizadas pelo usuario;

4.20 — A empresa vencedora garantira a melhor qualidade de imagem, bem
como o formato de compresséao, entregando a copia fiel do documento;

4.21 — O sistema devera permitir ser acessado de qualquer computador ou
dispositivo por meio do navegador de internet, de plataforma Open Source onde
nao é necessdria a contratacdo a parte de outros softwares;

4.22 — O Banco de Dados de plataforma Open Source ficard armazenado em
nuvem, em Servidor seguro, devera gerar backup dos dados em outro Servidor
(redundéancia) e, também, devera gerar um backup em midia removivel que
posteriormente sera entregue ao Municipio;

4.23 — A empresa vencedora devera disponibilizar suporte técnico e treinamento
on-line e local aos usuarios indicados pelo Municipio, sendo estipulado um tempo
maximo de 30 minutos para retorno e bem assim, abrir todos os canais de
comunicacao;

4.24 — A empresa vencedora se obrigara a disponibilizar na mesma plataforma
nuvem todos os arquivos PDF’s ja digitalizados em exercicios anteriores,
obedecendo a todos os critérios atuais da digitalizacdo, sob supervisdo dos
Departamentos/Setores detentores dos arquivos;

4.25 — A empresa vencedora fara a conferéncia e upload de forma manual e
individual para a plataforma nuvem;

4.25 — O upload do documento devera ser feito manualmente, de forma
individual, facilitando a busca do mesmo, a sua integridade e a sua validacao
pela empresa vencedora do certame;
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4.26 - Todas as despesas com autenticacdes, custas processuais, copias e
outras assemelhadas, inclusive de viagens a servico do municipio com
dispéndios de combustivel, passagens, alimentacdo e hospedagens, correrdo
por conta da Contratante, devendo ser ressarcidas a Contratada quando for o
caso, mediante apresentacao dos respectivos documentos

5. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

02210.0412200252.087 - MANUTENGAO DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

15000000000 - Recursos ndo Vinculados de
Impostos - (Livre) 0000289
15010000000 - Outros Recursos nao 0000289
Vinculados

33903900000 - Outros Servigos de Terceiros -Pessoa Juridica
33903900000 - Outros Servigos de Terceiros -Pessoa Juridica

6. DAS OBRIGAC}OES DAS PARTES
6.1 — S&o responsabilidades da CONTRATANTE:

6.1.1 — Fornecer a CONTRATADA todas as informa¢gBes e documentacdo
necessarias a execucao dos servicos, devidamente assinada, e bem assim, o
acesso livre e desembaracado as dependéncias da Prefeitura, sempre que
Necessario;

6.1.2 — Promover o acompanhamento de todo o servi¢o contratado, qualitativa e
guantitativamente, anotando, em registro préprio, os fatos que, a seu critério,
exija medidas corretivas por parte da CONTRATADA,

6.1.3 — Efetuar, caso necessario, inspecdo com a finalidade de verificar a
prestacdo dos servicos e o0 atendimento das exigéncias contratuais;

6.1.4 — Rejeitar, no todo ou em parte o resultado dos servicos executados em
desacordo com as especificacdes deste Termo e solicitar expressamente sua
substituicdo, no prazo acordado, com informacdo a CONTRATADA, por escrito,
as raz0es que motivaram eventual rejeicao dos produtos/servigos licitados;

6.1.5 — Efetuar, no prazo previsto, o pagamento dos servigos executados, desde
que, a CONTRATADA tenha cumprido todas as obrigacbes e apresentado a
Nota Fiscal e o relatorio de execucao dos servigos, na forma e prazo habeis para
realizacdo do pagamento;

6.1.6 — Prestar as informacdes e o0s esclarecimentos que venham a ser
solicitados pelos empregados da CONTRATADA.

6.2 — Responsabilidades da CONTRATADA:
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6.2.1 — Cumprir os dispositivos constantes neste Termo de Referéncia;

6.2.2 — Executar as atividades necessarias para o cumprimento do objeto
utilizando as melhores praticas e técnicas aplicaveis;

6.2.3 — Realizar todos os servicos pactuados, utilizando para tanto, a forca de
trabalho da equipe de profissionais especializados;

6.2.4 — Comunicar a CONTRATANTE a presenca dos técnicos, com indicacéo
de rol, mencionando o responsavel pelos servi¢os e informar, imediatamente,
sobre qualquer mudancga no quadro de funcionarios que prestam o0s Servicos;

6.2.5 — Manter a confidencialidade, o sigilo e a seguranca das informacdes que
constam na documentacdo recebida, em todas as etapas da realizacdo do
servigo contratado, impedindo o acesso de terceiros;

6.2.6 — Empregar os mecanismos apropriados para o desenvolvimento das
atividades licitadas;

6.2.7 — Apresentar equipe suficiente para atendimento de todas as demandas
aprovadas pela CONTRATANTE, dentro do prazo estabelecido no Edital;

6.2.8 — Iniciar a execucédo dos servi¢os no prazo maximo de 10 (dez) dias, apds
o recebimento da Ordem de Servico;

6.2.9 — Digitalizar os textos e imagens capturados frente e verso, quando for o
caso, com identificacdo correta e precisa de cada volume de processo e
respectivo quantitativo de imagens, desprezando-se a digitalizacao de versos de
folhas em branco, desde que néo estejam numeradas;

6.2.10 — Digitalizar com maior nitidez os documentos que se apagam com 0O
tempo;

6.2.11 — Responsabilizar-se por qualquer dano causado aos documentos
durante o periodo em que estiverem sob sua responsabilidade;

6.2.12 — Nao divulgar, disponibilizar, ceder ou comercializar os documentos
objeto desta licitacéo;

6.2.13 — Manter, durante toda a execucdo do contrato, todas as condicbes de
habilitacdo exigidas no momento da licitacao;
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6.2.14 — Responsabilizar-se por todas as despesas como: impostos, taxas,
fretes, transportes, seguros, embalagens, mao de obra, encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais e quaisquer outras despesas que forem
devidas, relativas e indispensaveis a perfeita execucdo do objeto da licitacéo,
respeitando a legislacéo em vigor;

6.2.15 — Responder integral e exclusivamente por eventuais reclamacdes
trabalhistas de seu pessoal;

6.2.16 — Responsabilizar-se por quaisquer acidentes de que venham a ser
vitimas os seus empregados, quando em servico, cumprindo todas as suas
obrigagfes quanto as leis trabalhistas e previdenciarias e lhes assegurando as
demais exigéncias para o exercicio das atividades;

6.2.17 — Responsabilizar-se por quaisquer acidentes ou danos de que venham
causar a estrutura do imovel durante, durante o exercicio das atividades;

6.2.18 — Aceitar nas mesmas condi¢cbes contratuais, 0S acréscimos ou
supressdes que se fizerem necessarias, até o limite de 25% (vinte e cinco) por
cento do valor inicial atualizado do contrato, na forma do artigo 125, da Lei n°.
14.133/21 e suas alteracdes posteriores.

7— DA FORMA DE PAGAMENTO:

7.1 - Os pagamentos serdo efetuados a favor da licitante vencedora até o 10°
(décimo) dia subsequente ao més vencido da efetiva prestacdo dos servicos
ap0s a apresentacdo e aceitacdo da respectiva Nota Fiscal pelo setor
competente da Prefeitura.

8 — DA VIGENCIA CONTRATUAL

8.1 - O prazo de validade do contrato sera até o dia 31 de dezembro do ano de
2024, contados da data de sua assinatura, podendo ser prorrogado na forma da
lei, em especial ao art. 105 da Lei 14.133/21, mediante assinatura de termos
aditivos, havendo acordo entre as partes.

9 — DA HABILITACAO

9.1 - Habilitacéo juridica

9.1.1 - No caso de empresario individual: inscricdo no Registro Publico de
Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;
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9.1.2 - Em se tratando de Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da
Condicdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara
condicionada a verificacédo da autenticidade no sitio
www.portaldoempreendedor.gov.br;

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

9.1.4 - Inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera com
averbacdo no Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante
sucursal, filial ou agéncia;

9.1.5 - No caso de sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro
Civil das Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da
indicacao dos seus administradores; Decreto de autorizacdo, em se tratando de
sociedade empreséria estrangeira em funcionamento no Pais;

9.1.6 - No caso de sociedade cooperativa: ata de fundacao e estatuto social em
vigor, com a ata da assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta
Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede,
bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 1971. 1.8.

9.1.7- Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as
alteracdes ou da consolidacao respectiva.

9.2 - Regularidade fiscal, social e trabalhista

9.2.1 - Comprovante de inscricdo e de situacao cadastral no Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ) demonstrando o CNAE das atividades compativel
com o0 objeto da licitagdo, obtido no site da fenda publica
(http://www.receita.fazenda.gov.br);

9.2.2 - Prova de regularidade para com a Fazenda Federal (Certiddo Negativa
de Débitos ou Positiva com Efeitos de Negativa relativos aos Tributos Federais
e a Divida Ativa da Uniao), a qual abrange, inclusive, as contribuicées sociais
previstas na Lei Federal n°® 7.212/1991,

9.2.2.1. Com base nas informacdes obtidas através do portal da Receita Federal
na internet (site: www.portal.fazenda.gov.br), a partir do dia 03/11/2014, passou
a ndo existir mais a emissao de certiddo especifica relativa a Contribuicbes
Previdenciarias para CNPJ, ou seja, o contribuinte que possuir a Certidao
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Especifica Previdenciaria e a Certiddo Conjunta PGFN/RFB, emitidas antes da
referida data e dentro da validade nelas indicados, devera apresenta-las
conjuntamente. Entretanto, se possuir apenas umas das certiddes ainda no
prazo de validade, tera que emitir a nova certiddo que entrou em vigéncia, esta
que abrange todos os créditos tributarios federais administrados pela Receita
Federal do Brasil (RFB) e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN).

9.2.3 - Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servico — FGTS, expedida pela Caixa Econémica Federal, conforme inciso V, do
artigo 7°, da Lei Federal n.° 8.036, de 11 de maio de 1990, a saber:

Art. 7° A Caixa Econdmica Federal, na qualidade de agente operador, cabe:

(...);
V - emitir Certificado de Regularidade do FGTS;

9.2.4 - Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentacéo de certiddo negativa ou positiva com efeito
de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei 5.452, de 1° de maio de 1943;

9.2.5 - Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal,
relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade
e compativel com o objeto deste processo;

9.2.6 - Prova de regularidade com a Fazenda Estadual e Municipal do domicilio
ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou
concorre.

9.3 - Qualificacdo Econémico-Financeira

a) Certiddo negativa de pedido de faléncia, recuperacdo de crédito ou
insolvéncia civil, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, em data
nao anterior a 90 (noventa) dias do certame, se outro prazo ndo constar do
documento. No caso de sociedade(s) civil(s), devera ser apresentada a certidao
negativa de distribuicdo de processos civis, expedida pelo distribuidor da sede
da pessoa juridica. No caso de certidao positiva, a licitante devera juntar certidao
de objeto e pé, esclarecendo o posicionamento da(s) acéo(des);

a.1l) S6 sera permitida a participacdo de empresas em recuperacao judicial e
extrajudicial se comprovada, respectivamente, a aprovacao ou a homologacao
do plano de recuperagéo pelo juizo competente e apresentada certiddo emitida
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pelo juizo da recuperacéo, que ateste a aptiddo econdmica e financeira para o
certame.

9.4 - Qualificacdo Técnica
9.4.1 - Comprovacéao de aptidao para a execucao do objeto da contratacdo em
caracteristicas, quantidades e prazos compativeis com o objeto desta dispensa,

ou com o item pertinente, mediante a apresentacao de atestado(s) fornecido(s)
por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

Periquito/MG, 11 de abril de 2024.

LUCIA DE OLIVEIRA FARIAS
Secretaria
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