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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO:

1.1. O presente termo de referéncia tem por objeto a Contratacdo de pessoa juridica
para organizacdo de arquivo, separacdo de documentos de RH com formagéo nova
pasta, incineracdo de documentos anterior a 2015 e a digitalizagao de documentos e
servicos de levantamento e atualizag@o patrimonial para atender as necessidades da
Camara Municipal de Brasilandia de Minas/MG, conforme especificado abaixo:

Item Descricao

Contratacdo de pessoa juridica para organizagdo de arquivo, separagao de
01 documentos de RH com formacao de nova pasta, incineragdo de documentos
anterior a 2015 e a digitalizacdo de documentos para atender as
necessidades da Camara Municipal de Brasilandia de Minas/MG.

Prestacdo de servicos de levantamento e atualizacdo patrimonial,
02 compreendendo os servicos de inventarios patrimonial, com registro fisico
financeiro, tombamento, avaliacio e reavaliacdo, classificacdo e
reclassificacdo de todos os bens moveis existentes e os novos adquiridos, com
fornecimento e fixacdo de etiquetas, emissdo de guias de tombamento,
impresséo e entrega de relatorio em livro proprio, do prédio administrativo,

plenario Camara Municipal de Brasilandia de Minas/MG.

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO
2.1- DA ORGANIZACAO DE ARQUIVOS:

2.1.1 A organizacéo de arquivos tem como finalidade criar mecanismos de controle e
monitoramento do armazenamento e trafego de documentos dentro da Camara
Municipal. A organizacdo e controle desses documentos ¢ devido a implantagéo de
técnicas e metodologias de organizacéo e gerenciamento de arquivos. Dessa forma, os
documentos sdo catalogados corretamente e torna-se de facil acesso.

As etapas da organizagdo dos arquivos consistem em selecionar os documentos, a
indexacdo desses mesmo para controle fisico e localizagdo no sistema e por ultimo os
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arquivos ja organizados s@o devidamente organizados em caixas para garantir o seu
bom estado de conservacao.

Dessa maneira, a organizacao dos arquivos proporciona inumeras vantagens para a
estrutura interna e administrativa da Camara, como por exemplos:

a) a organizacéo fisica dos documentos e arquivos;

b) padronizac¢ao dos métodos de arquivamento;

c) comodidade e agilidade nas consultas aos documentos;

d) sigilo das informagoes, seguranca e preservagao dos documentos;

e) reducéo de custos com a administra¢do e manutencao dos arquivos;
f) descarte de documentos expirados ou desnecessarios.

2.2 DA INCINERACAO DE DOCUMENTOS ANTERIORES A 2015:

2.2.1 Os departamentos internos (RH e Setores Administrativos) da Camara
Municipal, contém inumeros documentos para fins de fiscalizagao e informacgoes
necessarias. Contudo, boa parte desses documentos estdao acumulados e sem mais
finalidade ou utilidade.

A incineracéo de documentos néo é simples, visto a responsabilidade da seguranca e
a destinacdo adequada desses matérias sem que possa causar prejuizos ao meio
ambiente. Dessa forma, a empresa que fornecer esse servigo devera realizar de forma
ecologica. As vantagens do processo de incineragao de documentos, sao:

a) descarte correto de residuos;

b) seguranca da informacao;

c) evita acimulo de papéis desnecessarios;
d) preservagédo do meio ambiente;

e) sigilo; e

f) baixo custo.
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2.3 DA DIGITALIZACAO:

2.3.1 A digitalizacdo de documentos é uma medida necessaria para garantir a sua
preservacao € 0 seu acesso.

A digitalizacéo permite que os documentos sejam armazenados em formato eletronico,
o que os protege da deteriorag¢ao natural e do acesso indevido.

Além disso, a digitalizacdo torna os documentos mais acessiveis, permitindo que
sejam consultados de forma rapida e facil por servidores, vereadores e cidadaos. A
Camara municipal nao dispée de equipe técnica para assumir completamente
atividades desta natureza, recorre-se a terceirizacdo deste servi¢o, por meio de
procedimentos onde se busque uma proposta que melhor atenda as necessidades da
administracao publica.

a) a digitalizagdo de documentos oferece uma série de beneficios para as instituicoes
publicas, incluindo;

b) preservagao do acervo documental;

c) a digitalizagdo protege os documentos da deterioragdo natural, como o mofo, a
poeira e fogo;

d) acesso facilitado aos documentos;

e) a digitalizacdo torna os documentos mais acessiveis, permitindo que sejam
consultados de forma rapida e facil.

2.4 DO LEVANTAMENTO E ATUALIZACAO PATRIMONIAL:

2.4.1 Ha alguns anos que a Camara Municipal ndo dispoe de um profissional para
fazer o devido acompanhamento e manutencgéo atualizada dos cadastros e localizacao
dos itens patrimoniais pertencentes a Camara Municipal.

Além disso, é notéria a necessidade de atualizagado do cadastro
patrimonial /tombamento dos bens que integram o patrimoénio da Camara, a fim de
que seja estabelecido um controle pelos gestores, tanto para esta quanto para as
proximas gestdes. Destarte, revela-se necessario atualizar o inventario dos bens
méveis e imoveis de propriedade da Camara Municipal, identificando os bens e a sua
localizacéo, inclusive os bens tombados, mensurando os valores conforme as normas
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contabeis para o setor publico (MCASP), observando-se as normas vigentes na data
de execucéo do objeto, de acordo com IN1700 da RFB e demais legislagdes aplicaveis.

3. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO DIRETA

3.1. Em decorréncia da estimativa da contratacéo, realizada em conformidade com o
artigo 23 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, os servigos poderao ser adquiridos
mediante contratacdo direta, por dispensa, nos termos do artigo 75, II, daquele
Diploma Legal.

4. DA EXECUCAO DO SERVICO DE DIGITALIZACAO:
4.1. O processo de digitalizagao devera seguir o seguinte procedimento:
4.1.1. Coleta e transporte:

4.1.2. Os documentos deverao ser retirados nos locais previamente indicados pela

Camara Municipal, devidamente protocolados.

4.1.3. Transportados por meios proprios da licitante, até o Bir6 de digitalizagao, local

a ser definido pela Camara.

4.2, Preparacao:

4.2.1. Recepcéo dos documentos: protocolo de entrada;

4.2.2. Desmontagem: retirada das caixas, pastas, encadernagoes, etc;
4.2.3. Expurgo das duplicidades;

4.2.4. Separacao dos documentos que nao serao digitalizados;

4.3. Limpeza:

4.3.1. Desmetalizacdo (retirada de grampos, clipes, etc.) retirada de post-its, fitas

adesivas, lembretes, etc;

4.3.2. Aplainamento: retirada ou minimizagdo das dobraduras, apara € conserto das

bordas Limpeza geral;
4.4, Classificacao:

4.4.1. Definicdo das espécies documentais a serem tratadas, conforme termo de

referéncia;
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4.4.2. Agrupamento por similaridade ou processo;
4.4.3. Identificacdo dos documentos sensiveis (sigiloso, restrito, publico, etc.);

4.4.4. Separacao por caracteristicas fisicas (tamanho, gramatura, formato, estado de

conservacao, etc.);
4.4.5. Criacéao e identificacdo dos lotes de processamento;

4.4.6. Registro das ocorréncias: esta atividade devera ser realizada durante todo o
processo de preparacdo. Todas as irregularidades encontradas, bem como a forma
inicial de apresentacdo da documentagdo, precisam ser registradas em um

documento oficial;
4.5. Digitalizacao:

4.5.1. Gerar a imagem eletrénica do documento através da captura dos dados pelo

scanner;

4.5.2. Nesta etapa devera utilizar todos os recursos disponiveis no scanner (e no

driver do scanner) para tratar as imagens;
4.5.3. Nao ser possivel através do recurso do scanner a dupla alimentagao;
4.6. Tratamento da imagem e processamento:

4.6.1. Melhoria da qualidade da imagem do documento utilizando os recursos de

binarizacao (limiarizacéo) e tratamento da imagem (thrashold e contraste);

4.6.2. Reduzir o tamanho da imagem sem perder suas caracteristicas originais;
4.6.3. Retirar manchas e interferéncias indevidas que a digitalizacdo nao removeu;
4.7. Indexacao:

4.7.1. Atribuicdo de metadados (indices, indexadores, palavras-chave, etc.) para

classificar os documentos permitindo a facil recuperacao.

4.7.2. A indexacdo devera ser feita através de processos automaticos utilizando os
recursos de indexacdo (OCR, Codigo de Barras, Processamento de Formularios, OMR,
Consulta a Banco de Dados, etc.) e manuais (digitagdo), para a devida indexacéo das

imagens digitalizadas.
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4.8. Preparacido para Devolucio:
4.8.1. Preparacéo dos documentos para a devolugdo ao usuario (interno ou externo)

4.8.2. Os documentos precisam ser devolvidos na mesma organizacdo que chegaram

ao biro.
4.8. Devolucao:

7.8.1. Todos os documentos deverao ser devolvidos nos locais indicados pela

contratante e em igualdade de condi¢des a que foram recebidos.
4.9. Da certificacdo digital - ICP Brasil

4.9.1. Apoés a digitalizagcdo, executado o controle de qualidade e efetuada
comprovacio através de inspecéo visual de que as imagens correspondem fielmente
aos documentos em papel, a cada lote de documentos, a CONTRATADA devera
aplicar, a assinatura digital com Certificado Digital emitido por entidade certificadora
credenciada junto ao Instituto Nacional de Tecnologia da Informagao com base na
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, E-CNPJ da Contratada, em
todas as derivadas de acesso (PDF-A) pesquisavel, observada a MP 2.200-2 de 24 de
Agosto de 2001 e a Lei 12.682 de 09 de Julho de 2012 - "Art. 3° O processo de
digitalizacdo devera ser realizado de forma a manter a integridade, a autenticidade e,
se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de certificado
digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -

Brasil".

5. DA EXECUCAO DO SERVICO DE LEVANTAMENTO E ATUALIZACAO
PATRIMONIAL:
5.1. Os funcionarios da empresa CONTRATADA deverao deslocar-se até os locais onde

haja patriménio para realizar o levantamento e executar os servigcos inerentes ao
inventario patrimonial;

5.2. Os técnicos da empresa CONTRATADA estardo uniformizados, identificados e
com todos os EPIS e ferramentas adequadas para execucgao do trabalho.
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5.3. Apés o término do servigo, a empresa CONTRATADA realizara a organizagéo do
patrimoénio de cada local, caso seja necessario.

5.4. Nao sera permitida nesta contratagédo, ceder ou transferir, total ou parcialmente,
o presente contrato a terceiros, sob pena de rescisio.

5.5. Os servicos consistem em:

5.5.1. levantamento fisico dos bens moéveis e imodveis, incluidos os bens tombados
(etiquetamento), identificando o bem, localizagéo, situacéao (util ou nao) e mensuragao
de valores dos bens, conforme as normas contabeis para o setor publico (MCASP),
vigentes na data de execugdo do objeto deste contrato bem como de acordo com a
IN1700 da Receita Federal do Brasil e demais legislacoes aplicaveis;

5.5.2. Levantamento de localizacdo, medidas e valoracdo média dos bens imoveis do
Poder Legislativo;

5.5.3. Emissao de termos de responsabilidade pela posse e conservacgao dos bens por
setores.

5.5.4. Registro fotografico dos bens moveis, veiculos, equipamentos, maquinas e
edificacoes;

5.5.5. Emissao de relatorio dos bens registrados com sua mensuragao.

6. DO PAGAMENTO

6.1- Os pagamentos serdo efetuados pela Tesouraria da Camara, através deposito
bancario ou TED em nome da futura contratada, até o 10° (décimo) dia do més
subseqliente ao que originou a prestagdo dos servicos, mediante nota fiscal
devidamente empenhada.

6.1.1 — Em caso de devolucdo da documentacéo fiscal para corre¢ao, o prazo para
pagamento fluira da sua reapresentacgao.

6.1.2- A nota fiscal/fatura devera ser emitida pela prépria Contratada,
obrigatoriamente com o numero de inscri¢gdo no CNPJ apresentado nos documentos
de habilitacdo e das propostas de precos, ndo se admitindo notas fiscais/faturas
emitidas com outros CNPJs.

7. DO CONTRATO
7.1. O Prazo de Execucéo é de 60 (sessenta) dias.

8. DOTACAO ORCAMENTARIA
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8.1. A despesa decorrente desta licitagdo correra por conta da dotacdo orcamentaria
do orcamento em vigor.

8.1.1. A aquisicao correra a conta da seguinte dotacdo orcamentaria:

01.031.0101.2006.3.3.90.39.00 - FICHA: 28
9. DAS GARANTIAS E AMOSTRA
9.1. Garantia financeira da execucao:

9.1.1. Nao sera exigida garantia financeira da execucgao para este objeto.

9.2. Da Apresentaciao de Amostras:

9.2.1. Nao se aplica.
10. DA SUBCONTRATAQAO
10.1. E vedada a subcontratacéo.

11. OBRIGACOES ESPECIFICAS DAS PARTES
11.1. Além de outras decorrentes de normas legais e da natureza da contratacéo sao
obrigacdes da Contratada:

a) Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento do objeto deste aviso, utilizando-se de
empregados treinados, sem antecedentes criminais por improbidade ou prevaricacao
e de bom nivel moral na prestacdo dos servicos em conformidade com o objeto.

b) Prestar esclarecimento a CONTRATANTE sobre eventuais atos ou fatos noticiados
que a envolvam, bem como relatar toda e qualquer irregularidade observada em
funcao da execugao do objeto, bem assim tomar providéncias necessarias imediatas
para a correcao, evitando repeticdo dos fatos.

c) Acatar as orientacoes do Fiscal do Contrato ou seu representante legal, sujeitando-
se a mais ampla e irrestrita fiscalizagcao por parte da CONTRATANTE.

d) Dispor de quadro de pessoal suficiente para garantir a execug¢ado do objeto —
cumprindo os prazos previstos neste instrumento, sem interrupcéo, seja por motivo
de férias, descanso semanal, licenca, falta ao trabalho, demissdo e outras analogas
obedecidas as disposicoes da legislagao trabalhista vigente.
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e) Responsabilizar-se pelas despesas médicas e hospitalares com seus empregados,
na forma da legislacdo aplicavel, tanto na admissdo como durante a vigéncia do
contrato de trabalho, bem como dos servidores e terceiros no caso de acidentes que
venham a ocorrer durante a prestagdo do objeto, ndo cabendo qualquer o6nus para a
administracao;

f) Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo
e qualquer assunto de interesse da CONTRATANTE ou de terceiros de que tomar
conhecimento em razdo da execucao do objeto do Termo de Referéncia, devendo
orientar os empregados nesse sentido.

g) Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacoes assumidas, todas as condig¢oes de habilitagdo e qualificagao exigidas na
licitagao.

h) Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucdo do contrato, sob pena de rescisdo contratual, sem
prejuizo das demais sangoes;

i) Realizar a prestagdo dos servigos em conformidade e no prazo estabelecido neste
instrumento.

j) A contratada tem a obrigac¢éo do contratado de manter, durante toda a execugao do
contrato, em compatibilidade com as obrigagées por ele assumidas, todas as
condicdes de habilitacdo e qualificagéo exigidas na licitacdo, podendo a qualquer
tempo o gestor do contrato diligenciar a apresentacdo de qualquer documento
previsto no edital;

k) O contratado é responsavel pelos danos causados diretamente a Administragéo ou
a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugédo do contrato, nao excluindo
ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo 6rgéo
interessado.

11.2. S0 obrigacées da CONTRATANTE, além de outras decorrentes do Contrato:

a) Disponibilizar a infraestrutura de material, equipamentos e pessoal de apoio nas
diligéncias de trabalho necessaria ao bom desempenho da Equipe Técnica da
contratada, quando dos trabalhos realizados na sede da CONTRATANTE;

b) Efetuar o pagamento das obrigagdes financeiras advindas da Contratagédo, dentro
dos prazos pactuados;

c) Notificar a CONTRATADA sobre qualquer irregularidade encontrada na execugao
dos servicos, fixando-lhe, quando nao pactuado, prazo para corrigi-la;
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d) Atestar a execugédo do objeto contratado no documento fiscal correspondente;

e) Prestar as informagodes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos
funcionarios da CONTRATADA, em relacao aos servicos objeto do Contrato;

f) Proporcionar acesso e movimentagdo do pessoal da CONTRATADA as suas
instalacoes;

g) Fiscalizar a execucdo do Contrato, o que ndo fara cessar ou diminuir a
responsabilidade da CONTRATADA pelo perfeito cumprimento das obrigacoes
estipuladas, nem por quaisquer danos, inclusive quanto a terceiros, ou por
irregularidades constatadas;

h) Solicitar o imediato afastamento de qualquer empregado da CONTRATADA, cujo
comportamento ou capacidade técnica seja julgado inconveniente ou esteja em
desconformidade com as disposicoes contratuais e legais;

i) Sustar, no todo ou em parte, a execugao dos servicos, sempre que a medida for
considerada necessaria,

j) Transmitir & CONTRATADA, as instruc¢oes necessarias a realizacao dos servigos,
complementares a este Projeto Basico;

1) Comunicar 8 CONTRATADA, imediatamente, a ocorréncia de qualquer acidente com
seus empregados;

m) Decidir acerca das questdes que se apresentarem durante a execugdo dos servigos.
12- DO CONTROLE E FISCALIZAGAO DA EXECUCAO:

12.1- Nos termos do art. 117, e seus paragrafos, da Lei n° 14.133/2021, sera
fiscalizado pela realizada pela Secretaria Executiva.

12.2- A fiscalizacdo de que trata este item néo exclui, nem reduz a responsabilidade
da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicoes técnicas ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia desta, néao
implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes, de
conformidade com o art. 120 da Lei n° 14.133/2021.

13. SANCOES ADMINISTRATIVAS

13.1. A CONTRATADA que cometer qualquer das infrac¢oes, previstas na Lei Federal
n° 14,133, de 2021, ficara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal,
as seguintes sancoes:

13.1.1. adverténcia;

13.1.2. multa de até:

13.1.2.1. 0,3% (trés décimos por cento) por dia, até o trigésimo dia de atraso, sobre o
valor do objeto nao executado;

13.1.2.2. 20% (vinte por cento) sobre o valor do fornecimento apos ultrapassado o
prazo de 30 dias de atraso, ou no caso de nao entrega do objeto, ou entrega com vicios
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ou defeitos ocultos que o torne improprio ao uso a que ¢ destinado, ou diminua-lhe o
valor ou, ainda fora das especificacoes contratadas ;
13.1.2.3. 2% (dois por cento) sobre o valor total do contrato, em caso de
descumprimento das demais obrigacdes contratuais ou norma da legislacao
pertinente.
13.1.3. impedimento de licitar e contratar; e
13.1.4. declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.
13.2. A sancao de multa podera ser aplicada cumulativamente as demais sancoes
previstas nos itens 13.1.1, 13.1.3 e 13.1.4.
13.3. A multa sera descontada da garantia do contrato, quando houver, e/ou de
pagamentos eventualmente devidos pelo INFRATOR e/ou cobrada administrativa
e/ou judicialmente.
13.4. A aplicacao de qualquer das penalidades previstas nos itens 13.1.3 e 13.1.4
far-se-a4 mediante instauracéo de processo de responsabilizacdo, a ser conduzido por
comissdo composta de 2 (dois) ou mais servidores estaveis, que avaliara fatos e
circunstancias conhecidos e intimara o licitante ou o contratado para, no prazo de 15
(quinze) dias tuteis, contado da data de intimacdo, apresentar defesa escrita e
especificar as provas que pretenda produzir.
13.5. A autoridade competente, na aplicagdo das sancgoes, levara em consideracao a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano
causado a Administracéo, observado o principio da proporcionalidade.
13.5.1. Nao serao aplicadas sang¢oes administrativas na ocorréncia de casos fortuitos,
forca maior ou razoes de interesse publico, devidamente comprovados.
13.6. A aplicacdo de sangdes administrativas ndo reduz nem isenta a obrigacao da
CONTRATADA de indenizar integralmente eventuais danos causados a Administracéao
ou a terceiros, que poderdo ser apurados no mesmo processo administrativo
sancionatorio.
13.7. Durante o processo de aplicacdo de penalidade, se houver indicios de pratica
de infracdo administrativa tipificada pela Lei Federal n® 12.846, de 2013, como ato
lesivo a administracido publica nacional ou estrangeira, coépias do processo
administrativo necessarias a apuracgdo da responsabilidade da empresa deverao ser
remetidas a Procuradoria-Geral do Municipio, com despacho fundamentado, para
ciéncia e decisao sobre a eventual instauracdo de investigacdo preliminar ou Processo
Administrativo de Responsabilizacao.
Brasilandia de Minas/MG, 03 de dezembro de 2024.
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