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PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUATIPURU
_ GABINETE DO PREFEITO _

TERMO DE REFERENCIA PARA LICITACAO

1.1. CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DOS SERVICOS
DE DIGITALIZACAO DO ACERVO DE DOCUMENTOS, AFIM DE ATENDER AS
NECESSIDADES DA PREFEITURA MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE QUATIPURU-PA,
conforme natureza, condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

" ; Preco
Item Nome Unidade | Quantidade Estimado
PRESTACAO DE SERVICOS DE
DIGITALIZACAO DO ACERVO DE
DOCUMENTOS, conforme descrigbes
abaixo: - Identificagdo de pastas e
Documentos ja digitalizados; - Digitalizagdo
em formato PDF Pesquisavel, que serd com
equipamentos da empresa contratada, dentro
das dependéncias da contratante, Arquivo
Municipal e/ou qualquer outro local onde
estiverem os documentos; - Arrumagao dos
arquivos apés a digitalizagdo e catalogagdo
para que seja identificado e localizado ._
1 |fisicamente com referéncia que deve estar Pagina 1000000 | R$095 | RS$950.000,00
contida no arquivo digitalizado; - Os .
arquivos deverdo ser entregues em midia
digital e pen drive, além de armazenado nos
servidores da contratante; - O montante serd
de até 1.000.000 de paginas, sendo
considerado documento uma folha formato
A4, 21x29,7cm; - E importante que a
empresa apresente declaragdo de sigilo total
das informagdes contidos nos documentos a
serem digitalizados, com assinatura do
responsavel legal pela empresa, com forma
reconhecida em cartério.

Total

Valor Global: RS 950.000.00

1.2. Os documentos auxiliares e os pardmetros utilizados para a obtengéo dos pregos de referéncia, nos
termos do artigo 23 da Lei n® 14.133/2021, constam dos autos do processo administrativo n° 20250201-
02 - GAB/PMQ.

1.3.0 objeto desta contratagdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Decreto n’
7.062, de 30 de setembro de 2021.

1.4.0s bens e/ou servigos objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comuns, conforme
justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.5. O prazo de vigéncia da contratagio ¢ de 12 (doze) meses, contados da assinatura da ata de registro
de pregos, na forma do artigo 105 da Lei n® 14.133, de 2021.
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2.1. A Prefeitura Municipal de Quatipuru possui um vasto acervo documental composto por processos
administrativos, legislagdes, contratos, registros financeiros e outros documentos essenciais para a gestdo
publica. Atualmente, grande parte desse acervo encontra-se armazenada em formato fisico, o que pode acarretar
dificuldades na organizagéo, conservagdo e acesso as informagdes.

2.2. Diante disso, faz-se necessdria a contratagdo de servigos especializados de digitalizagdo documental,
visando a modernizagdo da gestdo documental do municipio, a preservagdo dos documentos € a otimizagdo dos
processos administrativos.

2.3. Necessidade e Objetivos da Contratacio
2.3.1. A digitalizagdo do acervo documental atende as seguintes necessidades e objetivos:
e Preservagdo e Seguranga: A digitalizagdo reduz o risco de perda, deterioragdo ou extravio dos
documentos fisicos devido a fatores ambientais ou manuseio inadequado.
e Acessibilidade e Eficiéncia: O formato digital possibilita um acesso mais rapido e facilitado aos
documentos, otimizando a tramitagdo de processos administrativos.
e Redugdo de Espago Fisico: A conversio dos documentos para o meio digital reduz significativamente a
necessidade de espago fisico para armazenamento, otimizando a organizagdo dos arquivos.
e Atendimento a Transparéncia Plblica: A digitalizagéo favorece a disponibilizagdo de documentos para
consulta publica, em conformidade com a Lei de Acesso a Informagdo (Lein® 12.527/2011).
e Sustentabilidade: A digitalizagio reduz o consumo de papel, contribuindo para praticas mais
sustentaveis na administragdo piblica.

2.4. Beneficios Esperados

2.4.1. A implementagdo desse servigo proporcionara os seguintes beneficios a Prefeitura de Quatipuru:
Melhoria na gestéio documental e no arquivamento de informagdes.

Redugdo de tempo na localizagdo de documentos, otimizando a tomada de decisdes.
Facilidade no compartilhamento de informagdes entre os setores administrativos.

Diminuigdo de custos operacionais com papel, impressdo e armazenamento fisico.

Maior conformidade com normas de transparéncia e auditoria.

2.5. Diante do exposto, a contratagio dos servigos de digitalizagdo do acervo documental da Prefeitura
Municipal de Quatipuru é essencial para garantir a preservagdo, a modernizagdo da gestdo documental ¢ a
eficiéncia administrativa, permitindo uma governanga mais agil e transparente.

2.6. Assim, justifica-se a necessidade da contratagdo desse servigo, visando a melhoria continua dos processos
administrativos e o atendimento as demandas da populagdo com maior celeridade e seguranca.

3.1. As exigéncias de habilitagio juridica e de regularidade fiscal, social e trabalhista sdo as usuais para
a generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.
32 Os critérios de habilitagdio a serem atendidos pelo fornecedor estdo previstos no edital.

41. Entrega do Objeto - A empresa contratada deveré realizar a digitalizagdo de 1.000.000 (um
milhiio) de péaginas, respeitando as seguintes diretrizes:
a) Etapas de Execucio e Entrega
e Coleta e Preparacio dos Documentos: Organizagdo, higienizaglo e remogdo de grampos,
clipes e demais itens que possam comprometer a digitalizagao.
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Digitalizacio de Alta Qualidade: Escaneamento dos documentos em formato adequado,
garantindo legibilidade, fidelidade e qualidade da imagem.

Indexacdo e Organizagio: Nomeagio e classificagdo dos arquivos de acordo com a estrutura
organizacional definida pela Prefeitura, permitindo facil localizagdo e consulta.
Armazenamento e Backup: Os documentos digitalizados deverdo ser entregues em midia
digital (HD externo, servidores ou nuvem), garantindo a seguranga dos dados.

Entrega Parcial e Final: A entrega ser4 realizada de forma gradual por lotes, conforme
cronograma estabelecido no contrato, com validagdo de cada etapa antes da finalizagdo do
Servigo.

42 Critérios de Aceitaciio do Objeto - Para que a Prefeitura Municipal de Quatipuru aceite a entrega
do servigo contratado, os seguintes critérios deverdo ser atendidos:

a)

b)

Qualidade da Digitalizacdo

Todas as imagens devem ser nitidas, legiveis e sem distorcdes.

Os arquivos devem manter a fidelidade ao documento original, sem cortes ou falhas na
captura das informagdes.

Padrio Técnico dos Arquivos Digitais

Os documentos digitalizados devem ser entregues em formato PDF/A, garantindo a
preservagdo de longo prazo.

A resolugdo minima das imagens deve ser de 300 DPI (dots per inch), assegurando a qualidade
necessaria para futuras consultas.

Os arquivos deverdo ser OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres), possibilitando
pesquisa textual dentro dos documentos.

Indexacdo e Organizacdo

Os arquivos deverdo ser classificados e organizados conforme as especificagdes previamente
definidas pela Prefeitura, garantindo facil localizagéo e consulta.

A nomeagdo dos arquivos deve seguir um padrdo logico que permita identificacdo rapida €
eficiente.

Seguranca e Backup dos Arquivos

Todos os documentos digitalizados deverdio ser armazenados e entregues de forma segura,
garantindo a prote¢iio contra perda de dados, corrupgio de arquivos ou acesso niao
autorizado.

A empresa contratada devera fornecer backup dos arquivos digitalizados, garantindo
redundancia e seguranga da informagéo.

Conformidade com Prazos e Quantidade Contratada

A entrega do servigo deve seguir o cronograma previamente estabelecido, sem atrasos
injustificados.

A quantidade total de paginas digitalizadas devera corresponder ao volume contratado
(1.000.000 de paginas), devidamente comprovada por relatorio de execugao.

Testes e Validacao

Antes da aceitagdo final, a Prefeitura realizard testes amostrais para verificar a qualidade e
conformidade dos arquivos digitalizados.

A empresa contratada deve fornecer suporte técnico durante a fase de aceitagdo, garantindo
eventuais ajustes necessarios.
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43. A entrega e aceitagdo do servigo de digitalizagdo do acervo documental da Prefeitura Municipal
de Quatipuru seguirdo critérios rigorosos de qualidade, seguranca e conformidade técnica,
garantindo que o servigo contratado atenda plenamente as necessidades da administrag@o publica. O
cumprimento dessas diretrizes assegurard a modernizagdo da gestdo documental do municipio,
garantindo eficiéncia, transparéncia e preservagéo dos registros administrativos.

5.1. Sdo obrigagdes da Contratante:

5.1.1.Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas no Edital e seus anexos;

5.1.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens /ou servigos recebidos
provisoriamente com as especificagdes constantes do Edital e da proposta, para fins de aceitagdo e
recebimento definitivo;

5.1.3.Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeigdes, falhas ou irregularidades verificadas
no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

5.1.4.Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da Contratada, através de
comissdo/servidor especialmente designado;

5.1.5. Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no prazo
e forma estabelecidos no Edital e seus anexos, observada a ordem cronolégica para cada fonte
diferenciada de recursos, nos termos do art. 141 da Lei n° 14.133/2021;

5.2. A Administragio ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com
terceiros, ainda que vinculados & execugdo do presente Termo de Contrato, bem como por qualquer
dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.

61. A Contratada deve cumprir todas as obrigagdes constantes no Edital, seus anexos € sua proposta,
assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execugdo
do objeto e, ainda:

6.11.Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condigdes, conforme especificagdes, prazo e local
constantes no Termo de Referéncia e seus anexos, acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual
constardio as indica¢des referentes a: marca, procedéncia e prazo de validade;

612. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12, 13 ¢
17 a 27, do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990);

6.13.Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administragdo ou a terceiros em razdo da
execugao do contrato,

6.14. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas expensas, no total ou em parte, o objeto
do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes de sua execug@o ou de
materiais nela empregados;

6.15. Comunicar a Contratante, no prazo méaximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da
entrega, 0s motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovagdo,
6.16.Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
todas as condigdes de habilitagio e qualificagdo exigidas na licitagdo;

6.17. Indicar preposto para representa-la durante a execugdo do contrato;
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618 Implantagdo de programa de integridade pelo licitante vencedor, no prazo de 6 (seis) meses, em
caso de licitagiio de grande vulto, nos termos do artigo 25, §4° da Lei n® 14.133/2021;

6.19. Cumprir com a reserva de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado
da Previdéncia Social e para aprendiz, além de atender as regras de acessibilidade previstas na
legislagdo, conforme disposto no art. 93 da Lei n° 8.213/1991.

7.1. Néo sera admitida a subcontratagdo do objeto licitatorio.

8.1. £ admissivel a fusdo, cisdo ou incorporagdo da contratada com/em outra pessoa juridica, desde
que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitagdo exigidos na licitagdo
original; sejam mantidas as demais clausulas e condiges do contrato; ndo haja prejuizo a execugéio do
objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administragdo a continuidade do contrato.

9.1. Nos termos do art. 117 Lei n° 14.133/2021, sera designado representante para acompanhar €
fiscalizar a entrega dos bens e/ou servigos, anotando em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugdo e determinando o que for necessario a regularizago de falhas ou defeitos
observados.

9.2. A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeigdes técnicas
ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia desta, nio implica em corresponsabilidade da Administragdo ou
de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 120 Lei n° 14. 133/2021.

9.3. O representante da Administragdo anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execugdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios
eventualmente envolvidos, determinando o que for necessério a regularizagdo das falhas ou defeitos
observados e encaminhando os apontamentos & autoridade competente para as providéncias cabiveis.
9.4. O fiscal do contrato ser4 auxiliado pelos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle interno
da Administragdo.

9.5. A designagdo do fiscal devera levar em conta potenciais conflitos de interesse, que possam
ameagar a qualidade da atividade a ser desenvolvida.

10.1. O pagamento seré realizado no prazo maximo de até¢ 30 dias, contados a partir do recebimento
da Nota Fiscal ou Fatura, através de ordem banciria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo contratado, sempre apés a realizagdo das entregas.

102. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no momento em que o 6rgdo
contratante atestar a execug@o do objeto do contrato.

103. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line mediante consulta aos sitios eletronicos
oficiais ou 4 documentagio mencionada no art. 68 Lei n°® 14.133/2021.
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104. Havendo erro na apresentago da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a contratacao, ou,
ainda, circunstincia que impega 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 hip6tese, o prazo para pagamento iniciar-se-a
apds a comprovagdo da regularizagio da situagdo, nao acarretando qualquer onus para a Contratante.
105. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para
pagamento.

106. Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada de forma on-line consulta aos sitios
eletronicos oficiais para verificar a manutengdo das condigdes de habilitagdo exigidas no edital.

10.7. Constatando-se a situag@o de irregularidade da contratada, sera providenciada sua notificagdo,
por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situa¢do ou, n0 mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da
contratante.

108. Previamente a emissio de nota de empenho e a cada pagamento, a Administragdo devera realizar
consulta on-line mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais para identificar possivel suspensdo
temporaria de participagdo em licitagdo, no ambito do orgdo ou entidade, proibigdo de contratar com o
Poder Puablico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

109. Nio havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante devera
comunicar aos 6rgios responsaveis pela fiscalizagio da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da
contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s
meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

10.10.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.

10.11.Havendo a efetiva execuciio do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada ndo regularize sua situa¢@o de habilitagdo.
10.11.1.Ser4 rescindido o contrato em execugdio com a contratada inadimplente, salvo por motivo de
economicidade, seguranga nacional ou outro de interesse publico de alta relevancia, devidamente
justificado, em qualquer caso, pela maxima autoridade da contratante.

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

11.1. O custo estimado total da contratagdo ¢ de R$ 950.000,00 (Novecentos € cinquenta mil reais).

12.1. As despesas para atender a esta licita¢do estdo prograrﬁadas em dotagdo orgamentaria propria,
prevista no orgamento do Municipio para o exercicio de 2025, na classificagdo abaixo:
Orgio: XX — XXXXXXXX

12.2. Nas licitagdes para registro de pregos ndo ¢ necessario indicar a dotagdo orcamentaria, que
somente serd exigida para a formaliza¢do do contrato ou outro instrumento habil. O edital de licitagdo
para registro de pregos dever observar o disposto na Lei n°. 14.133/2021, art. 82, e sera realizada nas
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modalidades a que se refere o inciso XLV do art. 6° da Lei Federal n° 14.133, de 2021, observado o
regulamento especifico.

13.1. As questdes decorrentes da execugdo deste Instrumento, que ndo possam ser dirimidas
administrativamente, serdo processadas e julgadas no Foro do Municipio de PRIMAVERA, com
exclusao de qualquer outro por mais privilegiado que seja.

13.2. E, para firmeza e validade do que foi pactuado, lavrar-se-a termo de Contrato em 3 (trés) vias de
igual teor e forma, para que surtam um s6 efeito, as quais, depois de lidas, sdo assinadas pelas
representantes das partes, CONTRATANTE e CONTRATADA, e pelas testemunhas.

Quatipuruw/PA, 28 de janeiro de 2025,

JOSE AUGUSTQ  Assinado de forma digital

por JOSE AUGUSTO DIAS

DIAS DA SILVA ' pasiLva

JOSE AUGUSTO DIAS DA SILVA
Prefeito Municipal
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