) ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE GOVERNADOR LUIZ ROCHA
CNPJ: 01.612.322/0001-54

TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO:

. Esse Termo visa a Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servigos de digitalizag@o
de documentos oficiais para atender as necessidades da Camara Municipal da Municipal de
Governador Luiz Rocha — MA.

2. DA JUSTIFICATIVA:

2.1. A implementagdo de um servigo de digitalizagdo de documentos oficiais ¢ uma medida estratégica
para aprimorar a gestao documental e garantir maior eficiéncia, seguranga € transparéncia nos
processos administrativos da Camara Municipal. A digitalizagdo permite a preservagdo de
documentos histéricos e relevantes, reduzindo o risco de perda ou deterioragdo de informagdes
essenciais ao longo do tempo. Ademais, 0 formato digital facilita o acesso € a consulta, promovendo
agilidade nas rotinas internas € disponibilizagdo rapida e organizada de dados aos cidaddos, em
conformidade com a Lei de Acesso a Informagao. Este servigo mostra-se indispensavel para atender
as necessidades atuais de modernizagdo e satisfazer as exigéncias de transparéncia e eficiéncia na
administragdo publica.

2.2. A aquisigdo dos servigos serd realizada através de dispensa de licitagao, de acordo com 0
disposto na Lei 14.133/2021, art. 75, inciso II:

3. DA PRESTACAO DO SERVICO E DA ESPECIFICACAO DO OBJETO:

ITEM PESCRICKO QUANT. | UNIDADE V. UNIT. V. TOTAL
PRESTACAO SERVICO DE
DIGITAUZA- CAO DE
DOCUMENTOS.

- PREPARACAO DE DOCUMENTOS:

Efetuar retirada dos documentos
01 de arquivo fisico, 01 SERVICO
desencadernagdo, remogdo de
grampos, clips, alinhaves e etc

Garantir integridade fisica dos
documentos e serem processados,
relatando imediatamente a com
tratante qualquer ocorréncia de
dano.
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Apds o escaneamento 0s mesmos
deverdo ser acondicionados em
caixa arquivo, devera conter
etiqueta com informagdes sobre
seu conteudo.

2 - EQUIPAMENTO E PESSOAL DE
APOIO:

21. A Contratada deverd
disponibilizar para execugdo dos
servicos todos ©0s recursos,
pessoal, meios de transporte,
hardwares, especo fisico,
softwares enfim, toda a
infraestrutura necessaria, bem
como realizar toda as tarefas
pertinentes, para atender o
referido objeto.

3- DIGITALIZACAO:

3.1. A digitalizagdo devera ser

executada em scanner

especifico, para cada formato e

tipo de documento;

3.2. 0Os documentos  para

prestacio de contas conforme

IN/TCE-MA, em formato PDF a

(Portable Document Fermat)

pesquisavel.

3.3. Formato de digitalizagdo A4

frente e verso, conforme

indicacdo e disponibilizagdo dos

processos respeitando as suas

particularidades;

3.4. Tamanho da folha de papel
entre Al até

AS;

Os arquivos digitalizados deverdo

ser conferidos com seus originais

para sua aceitagdo.

VALOR TOTAL ESTIMADO

3.1. O valor total estimado da contratagdo consta no anexo I deste Termo de Referéncia, conforme
cotagdes realizadas em anexo ao procedimento.

a) O servigo devera ser prestado na sede da Camara municipal em horario comum de expediente do
orgao;
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b) A prestagdo de servigo devera ocorrer dentro dos padrdes técnicos do trabalho, ficando o prestador
de servigo, responsdvel por toda méo de obra, equipamentos e produtos a serem necessarios na
execugdo dos servigos.
¢) O prazo de garantia dos servigos hora contratados, terd uma garantia de no minimo 01 (um) ano,
contra quaisquer defeitos e/ou falha, contados da data do recebimento definitivo do mesmo.
d) Compete 8 CONTRATADA a execugao do processo de digitalizagdo dos documentos objeto do
contrato, que devera ser realizado em 01 fase (digitalizagdo), se pegas iniciais e intercorrentes, ou 03
fases (preparagdo, digitalizagéo e conclusdo), se acervo processual fisico, conforme abaixo:
d.1 Preparagciio: consiste na higienizagdo e organizagdo do material a ser digitalizado, bem como
defini¢do das técnicas para recuperar os documentos a serem digitalizados seguindo criteriosamente
0s seguintes passos:
a) Remogdo do p6 e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas macias, pincel ¢
flanelas de algoddo.
b) Remogdo dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores metalicos ou grampos,
clips, insetos, e outros agentes que provocam a deterioragdo dos documentos. Em sendo constatada a
existéncia de fita adesiva em uma das folhas, deve-se observar a sua finalidade e somente digitalizar
a pagina ap0s a reprodugdo do original por fotocopia.
¢) Preparago dos documentos para 0 processo de digitalizagdo, com a realizagdo das tarefas tais como
desencadernagdo, retirada de grampos, verificagdo de partes dobradas, amassadas, rasgadas e
agrupamento destes.
d) Selegio das pegas para digitalizagdo e armazenamento em localizagdo fisica adequada e
previamente preparada para tal finalidade.
d.2 Digitalizagio: deverd ocorrer na forma “capa a capa” (sem separagdo por “pegas processuais”)
observando rigorosamente as fases abaixo:
a) Digitalizagdo dos documentos, que consiste na configuragdo do processo de digitalizagao (definigdo
de parametros de cor bitonal ou escala de cinza ou colorido, conforme originais), contraste, resolucgao,
supresséo de fundos (utilizando software apropriado entre outros) e inser¢do dos lotes de documentos
para leitura pelo scanner, gerando os arquivos de imagem no computador.
b) Tratamento de Imagens com corregdo (ajuste vertical, eliminagdo de sujeiras) e aplicagéo de filtros
(contraste e clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o original,
devendo a CONTRATADA digitalizar os documentos tantas vezes quantas bastem para atingir a
fidelidade dos documentos originais apresentados pela CONTRATANTE, além de devolvé-los em
seu fiel estado fisico, tudo isso sem acréscimo no quantitativo diario produzido. No caso de folhas
recicladas devera a contratada utilizar-se de software com capacidade para eliminar/descartar/suprimir
o fundo, como por exemplo o kofax.
¢) Inser¢do de 01(um) indice de busca e localizagdo da seguinte forma: numeragao integral de cada
processo, individualizados em pastas proprias.
d) Exportagdo dos documentos digitalizados e convertidos para arquivos de formato PDF, aptos a
serem importados para sistema gerencial.
NOTA: Cada arquivo indexado devera obedecer ao limite de tamanho de 3Mb, estabelecido pelo NTL
d.3 Conclusiao:
a) Restabelecimento da encadernagao original do processo;
b) conferéncia das paginas;
¢) conferéncia dos processos recebidos para digitalizagdo;
d) preparagdo dos documentos para devolugio;

4. DA VIGENCIA

a) O inicio dos servigos dar-se-4 a partir da data de assinatura do contrato e emissdo da Ordem de
Servigos e se estendera por até 12 (doze) meses € devera ser desenvolvido na sede da Camara
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municipal de Governador Luiz Rocha, havendo necessidade poderd ser prorrogado afim de garantir a
conclusdo do servigo.

5. DA DOTACAO ORCAMENTARIA
As despesas decorrentes do objeto deste Contrato correrdo de acordo com a seguinte classificag@o
or¢amentaria:

ORGAO: 01. Poder Legislativo

UNIDADE GESTORA: 01. Camara Municipal de Governador Luiz Rocha do Maranhdo - MA
PROJETO/ATIVIDADE: 01 031 0001 2.001 — Manutengdo da Camara Municipal
CLASSIFICACAO ECONOMICA: 3.3.90.39.00 Outros servigos terceiros - pessoa juridica
FONTE DE RECURSO: 1500000000 - Recursos ndo vinculados de Impostos

6. MANIFESTACAO DA ADMINISTRACAO NA BUSCA EM OBTER PROPOSTAS
ADICIONAIS DE EVENTUAIS INTERESSADOS:

6.1. Conforme o paragrafo 3° do artigo 75 da Lei 14.133/21 (Nova Lei de Licitagdes), a Camara
Municipal podera obter propostas adicionais de eventuais interessados, inclusive das empresas que
ja apresentaram orgamentos, com o objetivo de selecionar a proposta mais vantajosa para a Camara
Municipal de Governador Luiz Rocha.

6.2. A Camara Municipal j& obteve orgamentos conforme anexo ao processo conforme especificagdo
do objeto acima relacionado.

7. SELECAO DE PROPOSTA MAIS VANTAJOSA:

7.1. Novas propostas comerciais e/ou duvidas podem ser encaminhadas para o seguinte e-mail:
camaramunicipal92@gmail.com

8. FUNDAMENTACAO LEGAL

8.1. Conforme disposi¢des do inciso 11 e do paragrafo 3°, ambos do artigo 75 da Lei 14.133/2021, a
Prefeitura Municipal de Governador Luiz Rocha - MA, faz saber que estd em andamento um
processo de compra direta por dispensa de licitagdo, conforme segue:

Art. 75. E dispensavel a licitagdo:

Il - para contratagdo que envolva valores
inferiores a R$ 59.906,02 (cinquenta e nove mil
novecentos e seis reais e dois centavos), no caso
de outros servigos e compras; atualizado pelo
DECRETO N° 11.871, DE 29 DE DEZEMBRO DE
2023.

[..]

3° As contratagées de que tratam os incisos | e Il
do caput deste artigo serao preferencialmente
precedidas de divulgagao de aviso em sitio
eletrénico oficial, pelo prazo minimo de 3 (trés)
dias uteis, com a especificagdo do objeto
pretendido e com a manifestacao de interesse da
Administragdo em obter propostas adicionais de
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eventuais interessados, devendo ser selecionada
a proposta mais vantajosa.

9. DOCUMENTOS DE HABILITACAO E PROPOSTA

- Pelo menos uma proposta valida, acompanhado dos seguintes documentos:
- Cadastro atualizado no SICAF;

- Contrato Social;

- Alvara de Funcionamento;

- Certiddo Negativa Federal;

- Certiddo Negativa do FGTS;

- Certiddo Negativa Trabalhista;

- Certiddo Negativa Estadual;

- Certiddo Negativa Municipal;

- Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEISeoeo Cadastro Nacional de
Empresas Punidas — CNEP (www.portaldatransparencia.gov‘br/);

- Declaragdo de que ndo contrata menor de idade;

10. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA:

a). Manter a regularidade juridica/econdémico/financeiro e fiscal, bem como sua qualificagdo técnica,
durante toda a execugdo do Contrato, bem como cumprir fielmente todas as disposig¢des constantes
no Edital de licitagdo.

b) Submeter-se a fiscalizagdo da CONTRATANTE e designar preposto para atender as solicitagdes
do Municipio de Governador Luiz Rocha - MA na execug¢do do contrato.

¢). Atender as convocagdes da CONTRATANTE cumprindo os prazos estipulados pela
Administragdo em cada convocagdo seja na hipétese de assinatura de contratos € aditivos.

d). Ter plenas condigdes de realizar o objeto contratado de acordo com o estabelecido neste
Instrumento, expedido pela CONTRATANTE, atendendo todas as condigdes previstas do Edital de

Licitagdo, dentro dos padrdes de qualidade aceitos, pelo valor proposto ou o lance que a tenha
consagrado vencedora do certame.

e) Apresentar o pre¢o do objeto contratual abrangendo todas as despesas, dentre as quais destacam-
se: impostos, taxas, encargos sociais, trabalhistas, fiscais e comerciais, necessarios ao cumprimento
das obrigagdes decorrentes do presente instrumento, enfim, quaisquer despesas necessarias a0 fiel e
completo atendimento das respectivas clausulas contratuais, ja deduzidos os abatimentos
eventualmente concedidos.

f) Informar imediatamente a CONTRATANTE as alteragdes de dados, como por exemplo:
endereco, telefones, nome de representantes, que possam influenciar na comunicagdo das partes.

2) A CONTRA~TADA devera facilitar, por todos 0os meios ao seu alcance, a ampla agdo da
FISCALIZACAO, permitindo o acesso as informagdes pertinentes a execugdo do objeto, bem como
atendendo prontamente as solicitagdes que The forem efetuadas.

h). Responsabilizar-se, civil e administrativamente, sob as penas da lei, por quaisquer danos e/ou
prejuizos materiais ou pessoais que venha a causar e/ou causados pelos seus empregados ou
prepostos 8 CONTRATANTE, incluindo todas as despesas diretas ou indiretas para 0 desempenho
do objeto deste contrato.
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i) Outras obrigagdes ainda que ndo contempladas nesta clausula devido a sua especificidade ou
carater eminentemente técnico, ndo eximira a CONTRATADA de velar por sua estrita observancia,
em vistas ao cumprimento pleno do objeto contratual.

j). Responsabilizar-se pela observéancia quanto a legislagdo municipal praticada no local onde sera
realizado os servigos, ressaltando, inclusive, sua obriga¢do quanto ao céalculo e a forma de
recolhimento dos encargos previstos em lei, aplicados ao municipio.

11. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

a). Solicitar o objeto contratual mediante expedigdo e entrega da autorizagdo de ordem de execugdo
de servigo.

b). Efetuar o pagamento 8 CONTRATADA de acordo com o prazo e a forma estabelecidos em
contrato.

¢). Acompanhar e fiscalizar, rigorosamente, a entrega do objeto.

d). Atentar para que, durante a vigéncia do Contrato, sejam mantidas todas as condigdes de
habilitagdo e qualificagdo por parte da CONTRATADA, bem como para que seja mantida a sua
compatibilidade com as obrigag¢des assumidas.

e). Prestar esclarecimentos pertinentes ao objeto deste instrumento que venham a ser formalmente
solicitado pela CONTRATADA.

f). Instituir como GESTOR do contrato Servidor com a obrigagdo de coordenar, supervisionar e
avaliar a execugdo deste instrumento.

g). A CONTRATANTE designara Servidor para executar a fiscalizagao do Contrato, o qual sera
responsavel pelo registro, por meio de relatorio, de todas as ocorréncias e deficiéncias verificadas,
cuja copia serd encaminhada 8 CONTRATADA, objetivando o imediato saneamento das
irregularidades apontadas.

Governador Luiz Rocha - MA, 7 de novembro de 2024.

ﬁo‘\w Qo  Panunsdd

Flavia Coimbra Ramos
Chefe de Gabinete
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ANEXO

ITEM

DESCRICAO QUANT. | UNIDADE V. UNIT.

V. TOTAL

01

PRESTACAO SERVICO DE DIGITAUZA-
CAO DE DOCUMENTOS.

- PREPARACAO DE DOCUMENTOS:

Efetuar retirada dos documentos de
arquivo  fisico,  desencadernagdo,
remoc3o de grampos, clips, alinhaves e
etc

Garantir  integridade  fisica  dos 01 SERVICO R$ 12.600,00

documentos e serem processados,
relatando imediatamente a com
tratante qualquer ocorréncia de dano.

Apds O escaneamento 0s MesmMoOs
deverdo ser acondicionados em caixa
arquivo, deverd conter etiqueta com
informacdes sobre seu conteudo.

3 - EQUIPAMENTO E PESSOAL DE
APOIO:
3.1. A Contratada devera

R$ 12.600,00
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disponibilizar para execugdo dos
servigos todos os recursos, pessoal,
meios de transporte, hardwares,
espego fisico, softwares enfim, toda a
infraestrutura necessaria, bem como
realizar toda as tarefas pertinentes,
para atender o referido objeto.

4 - DIGITALIZACAO:

4.1. A digitalizagdo deverd ser

executada em scanner especifico,

para cada formato e tipo de

documento;

4.2. Os documentos para prestagdo

de contas conforme IN/TCE-MA, em

formato PDF a (Portable Document

Fermat) pesquisavel.

4.3. Formato de digitalizacdo A4

frente e verso, conforme indicagdo e

disponibilizagdo  dos  processos

respeitando as suas particularidades;

4.4. Tamanho da folha de papel
entre Al até

AS;

Os arquivos digitalizados deverdo ser

conferidos com seus originais para sua

aceitagdo.

VALOR TOTAL ESTIMADO

R$ 12.600,00

Valor total estimado de RS 12.600,00 (doze mil e seiscentos reais).
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