Camara Municipa] de Nazaré da Mata - PE
Casa Joaquim Nabuco

TERMO DE REFERENCIA SIMPLIFICADO

1 - OBJETIVO

O presente Termo tem por objetivo a Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servigo de
digitaliza¢do e indexacdo de documentos com fornecimento de equipamentos e pessoal para operacgdo e
apoio para atender as necessidades da Camara Municipal Nazaré da -PE.

2 - JUSTIFICATIVA

2.1. Tal contratacdo se faz necessaria devido a necessidade do 6rgdo em manter os documentos
digitalizados de forma que nenhuma informacao seja deteriorada com o tempo de forma a manter a
seguranca das informacgdes existentes em todos os documentos que compdem o acervo desta Casa
Legislativa.

3 - ESTRATEGIA DE EXECUCAO DOS SERVICOS

3.1 Relacionamos a seguir, os servicos suportados pelo contrato, sendo tomados como base os
equipamentos da segunda clausula.

3.1.1. No processo de digitalizacao deverao ser realizados os servigos de triagem e identificagdo dos documentos
com no minimo 04 (quatro) indexadores basicos que serdo definidos pelo CONTRATANTE;

3.1.2. E de responsabilidade da CONTRATADA realizar a coleta e devolugdo do acervo a ser digitalizado nas
dependéncias do CONTRATANTE;

3.1.3. SolicitagBes de digitalizacdo de documentos serdo feitas pelo CONTRATANTE através de Guia de Remessa
com o lote de documentos a ser recebido pela CONTRATADA,;

3.1.3.1. Para os casos de documentos ndo validados pelo CONTRATANTE na inspecdo e avaliacdo, a
CONTRATADA deverd refazer a digitalizacdo deste conforme orientacdes, sem 6nus ao CONTRATANTE;

3.1.3.2. Solicitagdes de digitalizacdo para documentos ndo validados serdo realizadas através de nova Guia de
Remessa;

3.1.4. O controle de qualidade das imagens devera ser realizado no momento da digitalizagao e as imagens ndo
aceitaveis deverdo ser digitalizadas novamente, bem como serdo corrigidos defeitos de inclinagdo incorreta ou
imagens superpostas de modo que a imagem obtida reflita as condigdes do documento original; 3.1.5. Os
documentos serdo digitalizados a uma resolucdo de 300 dpi e serdo processados para o formato PDF de
multiplas paginas com OCR (Reconhecimento dptico de Caracteres) em documento pesquisavel. Fotografias,
cartazes, Plantas e mapas deverdo Pagina
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3.1.6. O processo de validagdo das imagens sera realizado pelo CONTRATANTE. Para os casos nao validados, a
CONTRATADA tera o prazo de até 10 (dez) dias para refazer os servigos a contar da data de solicitacdo para nova
digitalizacdo dos documentos fisicos;

3.1.7. Os direitos autorais de todos os arquivos digitais gerados e entregues pela CONTRATADA s3ao de
propriedade do CONTRATANTE;

3.1.8. Nos casos em que o tamanho dos documentos nao forem A4 ou oficio, a contagem do numero de paginas
deverd ser realizada por equivaléncia, com base no tamanho do papel A4.

3.2. Preparacao dos Documentos e Processos Fisicos

3.2.1. Todos os documentos fisicos deverdo ser preparados para a digitalizagdo por meio da realizagdo das
atividades de desmontagem, higienizacao dos autos e qualquer outro procedimento que achar necessario. Este
ultimo, por sua vez, deve ser aprovado pelo CONTRATANTE;

3.2.2. A desmontagem inclui a desencadernagdo dos documentos dos processos e volumes, para individualizar
cada folha, na verificagdo e ajuste de partes dobradas, amassadas, rasgadas ou agrupadas, assim como na
conferéncia e ordena¢dao de modo que todas as paginas estejam na mesma diregao;

3.2.3. A digitalizagdo inclui a retirada de bilhetes, marcadores, anotag¢des, assim como quaisquer sujidades e
corpos estranhos, tais como: prendedores metalicos, grampos, clips, insetos e outros agentes que possam
provocar a deterioragdo dos documentos ou prejudicar a captura da imagem;

3.2.4. Documentos ou papéis avulsos inseridos nos autos e que nao facam parte dele deverao ser reservados e
apresentados ao CONTRATANTE;

3.2.5. Ao final da etapa de preparagao, as paginas deverdo ser acondicionadas dentro das capas dos processos
e volumes aos quais pertengam, sem afixagdo, e amarradas com barbante ou elastico para evitar perdas ou
extravios.

3.3. Captura da Imagem Digital

3.3.1. A CONTRATADA devera realizar a captura da imagem digital de forma que seja garantido o maximo de
fidelidade entre a imagem digital gerada e o documento original, conforme suas caracteristicas fisicas e estado
de conservacgdo; 3.3.2. A CONTRATADA deverd realizar a digitalizagdo das capas de processos, mapas e/ou
plantas de qualquer tamanho, conforme orientagGes e critérios do CONTRATANTE. A digitalizacdo de demais
envoltérios devera ser realizada conforme orientagdao do CONTRATANTE; 3.3.3. As pdginas em branco ou com
carimbo que indique essa condi¢do ndo serdo objeto de faturamento e as imagens que correspondam a elas ndo
deverdo ser incluidas, de modo que ndo constardo nos documentos e processos digitalizados;

3.4. Indexagao dos Arquivos de Imagens Digitais
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3.4.1. A CONTRATADA devera realizar a indexagdo das derivadas de acesso antes de realizar a entrega no(s)
sistema(s) do CONTRATANTE, conforme os campos de indices, quando indicados;

3.4.2. ACONTRATADA deverd indexar as derivadas de acesso com, no minimo, campos de indices para o nimero
do processo, nimero do contrato de todos os contratos pertencentes ao processo, nimero da SCS, ao menos 3
(trés) campos de “palavra-chave”, nome e CNPJ do fornecedor contratado em cada contrato e modalidade da
contratagdo aos quais pertengam, se for possivel;

3.4.3. O sistema integrado de controle e gestdo usado pela CONTRATADA deverd permitir, no minimo, a
verificacdo e validagdo dos valores registrados nos campos de indice por meio de mdscaras ou banco de dados
externos e checagem de duplicidade, se for possivel;

3.5. Entrega dos Arquivos de Imagens Digitais

3.5.1. ACONTRATADA devera realizar a entrega dos documentos digitais através de acesso disponibilizado pelo
CONTRATANTE no One Drive da Microsoft, conforme padrdes técnicos, condi¢cdes e orientagdes fornecidas pelo
CONTRATANTE.

3.6. Finalizacao e devolug¢ao dos documentos fisicos

3.6.1. A remontagem dos processos fisicos serd realizada pela CONTRATADA apds a entrega das respectivas
derivadas de acesso, se de outra forma ndo for definido pelo CONTRATANTE;

3.6.2. A CONTRATADA devera remontar os processos fisicos com todas as pecas dentro da respectiva capa,
devidamente fixadas e em ordem, sem pdginas faltantes, com a numeracgdo das paginas e em pleno estado de
conservacgao;

3.6.3. ACONTRATADA devera devolver os processos fisicos organizados em lotes na mesma ordem de sequéncia
em que foram entregues pelo CONTRATANTE, conforme relacionados na Guia de Remessa.

3.7. Dos equipamentos

3.7.1. A CONTRATADA devera utilizar equipamentos proprios para a realizacdo dos servicos, incluindo, mas ndo
limitado aos recursos listados a seguir.

3.7.1.1. Equipamento scanner de producdo com alimentacdo automatica de folhas ou plano de mesa, de acordo
com o tipo de documento, tais como capas de processos, mapas e/ou plantas de qualquer tamanho e outros
envoltorios;

3.7.1.2. Microcomputadores completos, com sistema operacional e softwares necessarios, para as fungdes de,
no minimo, estacao de digitalizacao, estagdo de controle de qualidade e estacdao de indexacdo;
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3.7.1.3. Sistema de gestdo e controle do processo de digitalizagdo, observados os requisitos minimos
estabelecidos neste Termo de Referéncia;

3.7.1.4. Recursos para armazenamento temporario de arquivos de imagens digitais que ainda ndao tenham sido
enviados para o One Drive da Microsoft disponibilizado pelo CONTRATANTE;

3.7.1.5. Equipamentos de rede switch para manter os ativos de rede da CONTRATADA em rede separada, caso
esta entenda necessario;

3.7.1.6. Estabilizadores de rede elétrica, caso entenda necessario;
3.7.1.7. Equipe de profissionais;
3.7.1.8. Todo e qualquer material de consumo de escritério e mobiliario necessario.

3.7.2. Os equipamentos da CONTRATADA devem se adequar as estruturas de rede elétrica e ldgica da
CONTRATANTE.

3.7.3. A prestacdo dos servicos de digitalizacdo devera ser realizada nas dependéncias do CONTRATANTE,
conforme local a ser informado apés a assinatura do contrato;

3.7.4. A CONTRATADA ndo podera retirar das dependéncias do CONTRATANTE qualquer documento
pertencente ao acervo da Camara Municipal de Nazaré da Mata sem o seu consentimento;

3.7.5. ACONTRATADA devera estar apta para iniciar a prestacdo dos servicos, nas instalacées do CONTRATANTE
imediatamente apds a assinatura do contrato;

4 - DOS CUSTOS

4.1. O Instrumento Contratual Administrativo a ser realizado entre a Camara Municipal de Nazaré da

Mata e a empresa vencedora, visando a realizacdo dos servicos prevista no item 1, ndo podera
ultrapassar a importancia mensal de R$ mensal de R$ 1.786,66 (hum mil setecentos e oitenta e
seis reais e sessenta e seis centavos), perfazendo um valor global para 12 (doze) meses de R$
21.439,92 (dezenove mil cento e noventa e dois reais).

4.2. As despesas decorrentes da realizagdo da prestac¢do dos servicos elencados no item 3 deverao fazer
parte dos custos dos trabalhos a serem contratados, dentre eles, custos de viagem dos integrantes das
Empresas participantes do presente certame licitatério (hospedagem, diaria de contratados pela
empresa, deslocamento e alimentacio).

5-DO PRAZO

5.1. Os servicos previstos no item 3 deste termo de referéncia devem respeitar a periodicidade maxima
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de 12 (doze) meses, a contar da data da adjudicacdo do objeto. Em razdo da necessidade da Camara
Municipal, observados os critérios de conveniéncia e oportunidade, o contrato licitatério de servigo de
natureza continua podera ser renovado.

6 -DO PAGAMENTO DA PRESTACAO DE SERVICOS

6.1. O pagamento sera realizado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contados a partir do
recebimento da Nota Fiscal ou Fatura, através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pelo contratado.

6.1.1. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no momento em que o
orgdo contratante atestar a execu¢ao do objeto da carta contrato.

6.2. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a contratagio,
ou, ainda, circunstancia que impega a liquidacdo 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-
aapodsa comprovacdo daregularizacdo da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante.

6.3.  Seraconsiderada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para
pagamento.

6.4. Nao havendo regularizacio ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante devera
comunicar aos 6rgdos 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.

6.5. 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.

6.5.1. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislagdo aplicavel.

6.6. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar
n?2 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por
aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovacao, por
meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

6.7. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada nio tenha concorrido,
de alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacdo financeira devida pela
Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da parcela, é calculada mediante a
aplicacdo da seguinte férmula:

EM=1xN x VP, sendo:

EM = Encargos moratdrios;
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N = Namero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

I=Indice de compensacio financeira, assim apurado:

(TX /100)
I=(TX) I=
365

TX = Percentual da taxa anual = Taxa SELIC vigente no momento da apuracao;

7 - DAS PENALIDADES

7.1 Pela inexecugdo total ou parcial, ou atraso injustificado do objeto desta Licitacdo, sem prejuizo das
responsabilidades civil e criminal, ressalvados os casos devidamente justificados e comprovados, a
critério da Administracdo, e ainda garantida a prévia e ampla defesa, serdo aplicadas as seguintes
cominacdes, cumulativamente ou nao:

I - Adverténcia;
I - Multa, nos seguintes termos:

a) Pelo atraso na execugdo do objeto contratual, em relagdo ao prazo estipulado: 1% (um por cento)
do valor global contratado, por dia decorrido, até o limite de 10% do valor do global contratado.

b) Pela recusa na execu¢do contratual, caracterizada em dez dias ap6s o vencimento do prazo
estipulado: 10% (dez por cento) valor do global contratado.

c) Pela demora em refazer a execucdo do objeto contratual rejeitado ou corrigir falhas no mesmo, a
contar do segundo dia da data da notificagdo da rejei¢do, 1% (um por cento) do valor global contratado,
por dia decorrido.

d) Pelarecusada CONTRATADA em corrigir as falhas na EXECUCAO do objeto, entendendo-se como
recusa a execucao do objeto ndo efetivada nos cinco dias que se seguirem a data da rejeicao: 10% (dez
por cento) do valor global contratado.

e) Pelo ndo cumprimento de qualquer condi¢do fixada no termo contratual ou na Lei Federal
14.133/21 e 8.078/90 (Codigo de Defesa do Consumidor) ou no instrumento convocatorio e ndo
abrangida nos incisos anteriores: 1% (um por cento) do valor contratual, para cada evento.

] - Suspensdo temporaria de participar em licitacio e impedimento de contratar com a
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CONTRATANTE, pelo prazo de até 05 (cinco) anos;

v - Impedimento de licitar e contratar com o Municipio de Lagoa de Itaenga, Estado de
Pernambuco, pelo prazo de até 05 (cinco) anos, do licitante que ndo celebrar o contrato, e da
CONTRATADA que deixar de entregar ou apresentar documentacdo falsa exigida para o certame,
ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na
execucao do Contrato, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal.

7.2 Pelos motivos que se seguem, principalmente, a CONTRATADA estara sujeita as penalidades
tratadas nos incisos Ill e IV do subitem 7.1.:

I - Pelo descumprimento do prazo da execugdo do objeto contratual.

I - Pela recusa ou atraso em atender alguma solicitacdo para correcdo na execucido do objeto
contratual, caracterizada se o atendimento a solicitagdo ndo ocorrer no prazo de 10 (dez) dias tteis,
contado da data da rejeicdao, devidamente notificada.

Il - Pela ndo execucdo do objeto contratual de acordo com as especificacdes e prazos estipulados
neste Edital.

IV - Tenha sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meios dolosos, fraudes fiscais no
recolhimento de quaisquer tributos.

V - Tenha praticado atos ilicitos visando frustrar os objetivos da licitacao.

VI - Demonstre nao possuir idoneidade para contratar com o CONTRATANTE em virtude de atos
ilicitos praticados.

7.3 Além das penalidades citadas, a CONTRATADA ficara sujeita, ainda, no que couber, as demais
penalidades referidas na Lei Federal n® 14.133/21.

7.4 As multas estabelecidas podem ser aplicadas isolada ou cumulativamente, ficando o seu total
limitado a 10% (dez por cento) do valor contratado, sem prejuizo de perdas e danos cabiveis.

7.5 Poder-se-4 descontar dos pagamentos porventura devidos a CONTRATADA as importancias
alusivas a multas, ou efetuar sua cobranca mediante inscricdo em divida ativa do Estado, ou por
qualquer outra forma prevista em lei.

7.6 As sancg0es serdo aplicadas de forma gradativa, obedecidos os principios da razoabilidade e da
proporcionalidade, apds regular processo administrativo com garantia de defesa prévia e de
interposicao de recurso

7.7. Na estipulagdo das sancdes, deverdo ser considerados o grau de comprometimento do interesse
publico e o prejuizo pecuniario decorrente das irregularidades constatadas.
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7.8. Nenhuma penalidade sera aplicada sem o devido processo administrativo.
8 - DA ACEITACAO DOS SERVICOS

8.1 - A aceitacdo do objeto contratual sera efetivada quando o Ordenador de Despesa, ou um preposto,
atestar a documentacao comprobatdéria a Prestacao de Servicos, de acordo com os termos do contrato

9 - DISPOSICOES GERAIS

9.1 - Quaisquer pedidos de esclarecimentos, com relacdo a eventuais dividas de interpretacdo deste
termo de referéncia, deverdo ser dirigidos ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo, no
horario das 08:00 as 17:00 horas, das segundas as sextas-feiras, no seguinte enderego:

CAMARA MUNICIPAL DE NAZARE DA MATA.
Rua Dantas Barreto n? 1338, Centro Nazaré da Mata-PE.

9.2 - O Foro competente para dirimir quaisquer ddvidas ou lides, que ndo possam ser solucionadas
administrativamente, serd o da Comarca de Nazaré da Mata, prevalecendo sobre qualquer outro, por
mais privilegiado que seja.

Nazaré da Mata, 19 de janeiro de 2024.

Nayane Karla Dias de Freitas Gomes
Assessora Financeira
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