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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratacdo de empresa especializada na prestacao de servicos de digitalizacdo de documentos
pertencentes a Prefeitura Municipal de Sanhard-PE, conforme especificacdes detalhadas neste
Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA

Ao justificar a contratacdo de servi¢os de manutencdo preventiva e corretiva de ar-condicionado, €
importante destacar os seguintes pontos:

A Prefeitura Municipal de Sanhar6-PE possui um grande volume de documentos acumulados ao
longo dos anos, que atualmente se encontram armazenados em formato fisico. Este cenario gera uma
série de desafios para a administracdo, entre eles a necessidade crescente de espaco fisico para
acomodar os documentos em arquivo morto, além da dificuldade em localizar, acessar e consultar 0s
documentos quando necessario.

A digitalizacdo desses documentos permite a sua remocdo do espaco fisico, liberando areas que
poderéo ser utilizadas para outras finalidades, como armazenamento de documentos mais recentes e
de maior uso. O processo de digitalizacdo garantira que todos os documentos estejam disponiveis em
formato digital, facilitando sua consulta e manuseio de forma rapida e eficiente.

A obtencdo desses arquivos em midia digital permitira que os documentos sejam facilmente
compartilnados entre os setores administrativos e consultados a qualquer momento, sem a
necessidade de deslocamento fisico ou procura manual nos arquivos. Além disso, a conversdo dos
documentos para um sistema digital reduz o risco de perdas ou danos a arquivos importantes, ja que
estardo seguros em um formato mais duravel e acessivel.

Diante da crescente demanda por organizacdo documental, armazenamento de arquivo morto e
facilidade de acesso, a contratacédo de servigos de digitalizacdo de documentos se faz necessaria para
otimizar o espaco fisico, melhorar a eficiéncia administrativa e garantir a preservacdo segura dos
documentos. A iniciativa vai ao encontro das boas praticas de modernizacdo da gestdo publica,
proporcionando agilidade e maior controle no manuseio do acervo documental do municipio.

2.2.As caracteristicas e especificacdes do objeto ora licitado s&o:

CODIGO DESCRICAO DO ITEM UNIDADE I QUANTIDADE
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Servico de digitalizagdo de documentos em tamanho A4, com resolu¢do minima
1 de 300 DPI, monocromético, com remogao de sujidades e objetos metalicos, Folhas 185.000
retirada e reorganizacao nas pastas de origem, indexagao.

3. ESPECIFICACOES TECNICAS DOS SERVICOS

3.1.0s servicos de digitalizacdo deverdo seguir as especificacdes abaixo:
3.2.Equipamentos e Mao de Obra:

3.2.1.A empresa contratada deverd utilizar equipamentos e mao de obra proprios para a realizagcdo
dos servigos.

3.3.Resolucéo da Digitalizacéo:

3.3.1.0s documentos deverdo ser digitalizados com resolucdo minima de 300 DPI (pontos por
polegada), em formato monocromatico, garantindo a clareza e legibilidade das imagens.

3.4.Periodo de Execucéo dos Servicos:

3.4.1.A digitalizacdo devera ser realizada durante dias Uteis, no horario de expediente da Prefeitura
Municipal de Sanharo-PE.

3.5.Entrega dos Arquivos:

3.5.1.0s documentos digitalizados deverdo ser entregues em formato digital, preferencialmente por
meio de sistema de gestdo de documentos (GED) contendo usuario e senha para a contratante, que
permita as seguintes fungoes:

- Download dos arquivos;

- Visualizagéo dos arquivos;

- Compartilhamento dos arquivos.

3.6.0rganizacéo dos Arquivos:

3.6.1.0s arquivos deverdo ser organizados de forma logica e estruturada, conforme orientacdo da
Prefeitura, respeitando a organizacao dos documentos fisicos originais.

3.7.Controle e Relatério de Producéo:
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3.7.1.A empresa deverd apresentar junto com a nota fiscal um relatério detalhado dos documentos
digitalizados, contendo:

- Descricdo dos documentos;
- Quantidade de paginas digitalizadas.

4.0.DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

4.1.Efetuar o pagamento relativo ao objeto contratado efetivamente realizado, de acordo com as
clausulas do respectivo contrato ou outros instrumentos habeis.

4.2.Proporcionar ao Contratado todos os meios necessarios para a fiel execucao do objeto da presente
contratacdo, nos termos do correspondente instrumento de ajuste.

4.3.Notificar o Contratado sobre qualquer irregularidade encontrada quanto a qualidade dos servicos,
exercendo a mais ampla e completa fiscalizagdo, o que ndo exime o Contratado de suas
responsabilidades pactuadas e preceitos legais.

4.4. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto pela area responsavel nao exclui a
responsabilidade da contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucdo do contrato ou por
vicios do servico prestado;

4.5. Apos a notificacdo da prestacdo dos servigos, a Contratante tera o prazo de 24 (vinte e quatro)
horas para manifestacdo acerca do aceite final dos servicos prestados;

5.0.DAS OBRIGACOES DO CONTRATADO

5.1.Responsabilizar-se por todos os 6nus e obrigacfes concernentes a legislacdo fiscal, civil, tributaria
e trabalhista, bem como por todas as despesas e compromissos assumidos, a qualquer titulo, perante
seus fornecedores ou terceiros em razdo da execuc¢do do objeto contratado.

5.2.Substituir, arcando com as despesas decorrentes, 0s servicos, alteragcdes, imperfeicbes ou
quaisquer irregularidades discrepantes as exigéncias do instrumento de ajuste pactuado, ainda que
constatados somente apds o recebimento ou pagamento.

5.3.Néo transferir a outrem, no todo ou em parte, 0 objeto da contratacdo, salvo mediante prévia e
expressa autorizagdo do Contratante.

5.4.Manter, durante a vigéncia do contrato ou outros instrumentos habeis, em compatibilidade com
as obrigacgdes assumidas, todas as condi¢Ges de habilitagdo e qualificagdo exigidas no respectivo
processo licitatorio, conforme o caso, apresentando ao Contratante 0os documentos necessarios,
sempre que solicitado.
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5.5.Emitir Nota Fiscal correspondente a sede ou filial da empresa que efetivamente participou do
certame e consequentemente apresentou a documentacéo exigida na fase de habilitacao.

5.6.Executar todas as obrigacGes assumidas sempre com observancia a melhor técnica vigente,
enquadrando-se, rigorosamente, dentro dos preceitos legais, normas e especificacdes técnicas
correspondentes.

5.7. Em sujeicdo as normas técnicas, 0s servicos devem atender aos requisitos minimos de utilidade,
resisténcia e seguranga e atender as normas técnicas apliciveis ao objeto e divulgadas por 6rgédos
oficiais competentes;

5.8. A contratada deverd assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacGes
estabelecidas na legislacdo especifica sobre a qualidade e especificagdo dos servi¢os que seréo
entregues;

5.9. A contratada devera fornecer diretamente o objeto, ndo podendo transferir a responsabilidade
pelo objeto licitado para nenhuma outra empresa ou instituicdo de qualquer natureza;

5.10. Nos valores propostos deverdo estar inclusos todos 0s custos operacionais, encargos
previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta ou
indiretamente na prestacédo de servigos;

5.11. A contratada deverd assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacOes
estabelecidas na legislacdo especifica sobre a qualidade e especificacdo dos servi¢os que seréo
entregues;

5.12. A contratada deverd prestar todos os esclarecimentos técnicos que lhe forem solicitados
relacionados com as caracteristicas dos servicos fornecidos;

5.13. A Contratada € obrigada a pagar todos os tributos, contribui¢des fiscais que incidam ou venham
a incidir, direta e indiretamente, sobre a prestacdo dos servigos, fornecer Nota Fiscal correspondente
aos servicos, assim como se responsabilizar pelas despesas operacionais e administrativas, de méo-
de-obra.

5.14. Durante a execucao de entrega dos servicos, a Contratada é obrigada a prestar informac6es sobre
0 andamento dele, e, caso ocorra imprevistos devera notificar de imediato a Prefeitura de Sanhar6/PE
sobre o fato, assim como as devidas medidas que serdo tomadas visando a normalizacdo da entrega
dos servicos;

5.15. Executar os servicos de acordo com as especificagdes e o cronograma aprovado;
5.16. Utilizar equipamentos de qualidade para garantir a preservacao dos documentos e a clareza das

imagens digitalizadas;
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5.17. Respeitar a confidencialidade dos documentos manuseados, ndo sendo permitida qualquer
divulgacgdo ou cdpia ndo autorizada;

5.18. Responsabilizar-se por eventuais danos aos documentos fisicos durante o processo de
digitalizacéo;

5.19. Disponibilizar sem ©6nus ao municipio a entrega dos documentos digitalizados
preferencialmente em sistema de gerenciamento de documentos em nuvens;

6.0.D0 PRAZO E DA VIGENCIA E RECURSOS ORCAMENTARIOS

6.1. O prazo maximo de entrega do objeto da contratagcdo, que admite prorrogacao nas condicgdes e
hipbteses previstas na Lei 14.133/21, estd abaixo indicado e sera considerado da assinatura do
contrato:

6.1.1. inicio: 1 (um) dias;

6.2.A vigéncia da presente contratacdo sera determinada: O prazo de vigéncia do correspondente
contrato serd determinado: até o final do exercicio financeiro de 2024.

7.0.00 REAJUSTAMENTO
7.1.0s precos sao contratados sdo fixos e irreajustaveis.

8.0.D0 PAGAMENTO

8.1.0 pagamento serd realizado mediante processo regular e em observancia as normas e
procedimentos adotados, bem como as disposi¢des dos Arts. 141 a 146 da Lei 14.133/21; da seguinte
maneira: O pagamento sera efetuado em até 30 (Trinta) dias, mediante apresentacdo de nota
fiscal contendo o relatério detalhado dos documentos digitalizados e a quantidade de paginas
de cada um dos arquivos. O pagamento ocorrera conforme cronograma de entrega aprovado,
e apoés a validacao dos servicos prestados pela fiscalizacao.

9.0.D0OS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO

9.1.Serdo designados pelo Contratante representantes com atribuicdes de Gestor e Fiscal do contrato,
nos termos do Art. 117, da Lei 14.133/21, especialmente para acompanhar e fiscalizar a sua execucao,
respectivamente, permitida a contratacdo de terceiros para assisténcia e subsidio de informacdes
pertinentes a essas atribuigdes.

9.2. Cabera ao gerenciador a realizagdo periodica de pesquisa de mercado para comprovacao de
vantajosidade, acompanhando os precos praticados para o respectivo item registrado nas mesmas
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condicOes ofertadas, para fins de controle e, conforme o caso, fixa¢do do valor méximo a ser pago
para a correspondente contratag&o.

9.3. SERAO ATRIBUICOES DO GESTOR DO CONTRATO:

a.

o

Q@ +oape

x

Aplicar adverténcia a Contratada e encaminhar para conhecimento da autoridade
competente;

Solicitar abertura de processo administrativo visando a aplicacdo de penalidade cabivel,
garantindo a defesa prévia & Contratada;

Emitir avaliacdo do prazo de entrega e qualidade dos servicos;

Realizar reunido inicial com a contratada e solicitar dados e contatos do preposto;
Acompanhar e observar o cumprimento das clausulas contratuais;

Analisar relatérios e documentos enviados pelos fiscais do contrato;

Propor aplicacao de sangdes administrativas pelo descumprimento das clausulas contratuais
apontadas pelos fiscais;

Providenciar o pagamento das faturas emitidas pela Contratada, mediante a observancia das
exigéncias contratuais e legais;

Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, observando que o valor do contrato
néo seja ultrapassado;

Orientar o fiscal do contrato para a adequada observancia das clausulas contratuais;
Recebimento de bens, ateste de notas e faturas, controle financeiro, gestdo de prazos e
fiscalizacdo;

9.4. SERAO ATRIBUICOES DO FISCAL DO CONTRATO:

a.

Ter pleno conhecimento dos termos contratuais que ira fiscalizar, principalmente de suas
clausulas, assim como das condi¢des constantes do edital e seus anexos, com vistas a
identificar as obrigacdes in concreto tanto da administracdo contratante quanto da
contratada;

Conhecer e reunir-se com o preposto da contratada, com a finalidade de definir e estabelecer
as estratégias da prestacdo de servicos do objeto, bem como tracar metas de controle,
fiscalizacdo e acompanhamento do contrato;

Disponibilizar toda a informag&o necesséria, assim como definido no contrato e dentro dos
prazos estabelecidos;

Exigir da contratada o fiel cumprimento de todas as condi¢fes contratuais assumidas,
constantes das clausulas e demais condi¢cdes do Edital da Licitacdo e seus anexos;
Comunicar a Administracdo a necessidade de alteragcdes do servigo do objeto ou modificacdo
da forma de sua prestacdo de servicos, em razdo do fato superveniente ou de outro qualquer,
que possa comprometer a aderéncia contratual e seu efetivo resultado;

Recusar o servi¢o quando visivelmente irregular, ndo aceitando diverso daquele que se
encontra especificado no edital da licitagdo ou respectivo contrato, assim como observar,
para 0 correto recebimento, a hipotese de outro oferecido em proposta e com qualidade
superior ao especificado e aceito pela Administracao;
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g. Comunicar por escrito qualquer falta cometida pela empresa;

h. Devera indicar um preposto, pessoa fisica, que devera receber escopo de trabalho detalhado;

i. Comunicar formalmente ao Gestor do contrato as irregularidades cometidas passiveis de
penalidade, apds os contatos prévios com a contratada;

10.0. DAS OBRIGAC()ES PERTINENTES A LGPD:
10.1. Referente a execucdo da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais, apresenta-se:

a - As partes contratantes deverdo cumprir a Lei n® 13.709, de 14 de Agosto de 2018, que é a Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais LGPD, quanto a todos os dados pessoais a que tenham acesso
em razdo deste contrato, independentemente de declaracéo ou de aceitacdo expressa.

b - Os dados obtidos somente poderéo ser utilizados para as finalidades que justificaram seu acesso e
de acordo com a boa-fé e com os principios do Art. 6°, da Lei 13.709/18.

¢ - E vedado o compartilhamento com terceiros de qualquer dado obtido, fora das hipoteses permitidas
em Lei.

d - Constitui atribuicdo do Contratado orientar e treinar seus empregados, sobre os deveres, requisitos
e responsabilidades decorrentes da LGPD.

e - O Contratante devera ser informado, no prazo de cinco dias Uteis sobre todos os contratos de
suboperacéo firmados ou que venham a ser celebrados pelo Contratado.

f - O Contratado devera exigir de suboperadores e subcontratados o cumprimento dos deveres da
presente clausula, permanecendo integralmente responsavel por garantir sua observancia.

g - O Contratante podera realizar diligéncia para aferir o cumprimento desta clausula, devendo o
Contratado atender prontamente eventuais pedidos de comprovacgéo formulados.

h - O Contratado devera prestar, no prazo fixado pelo Contratante, prorrogavel mediante justificativa,
quaisquer informacg6es acerca dos dados pessoais para cumprimento da LGPD, inclusive quanto a
eventual descarte realizado.

i - Terminado o tratamento dos dados nos termos do Art. 15, é dever do Contratado elimina-los, com
excecdo das hipoteses do Art. 16, ambos da Lei 13.709/18, incluindo aquelas em que houver
necessidade de guarda de documentacdo para fins de comprovacdo do cumprimento de obrigacgdes
legais ou contratuais e somente enquanto ndo prescritas essas obrigagdes.

J - Os bancos de dados formados a partir da execucao do objeto deste contrato, notadamente aqueles
gue se proponham a armazenar dados pessoais, devem ser mantidos em ambiente virtual controlado,
com registro individual rastreavel de tratamentos realizados, conforme Art. 37, da Lei 13.709/18, com
cada acesso, data, horério e registro da finalidade, para efeito de responsabilizacdo, em caso de
eventuais omissdes, desvios ou abusos. Os referidos bancos de dados devem ser desenvolvidos em
formato interoperavel, a fim de garantir a reutilizacdo desses dados pelo Contratante nas hipdteses
previstas na LGPD.

k - O presente contrato esta sujeito a alteragGes nos procedimentos pertinentes ao tratamento de dados
pessoais, quando indicado pela autoridade competente, em especial a Autoridade Nacional de
Protecdo de Dados ANPD, por meio de opinides técnicas ou recomendaces, editadas na forma da
LGPD.

11.0.DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
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11.1.0 Contratado sera responsabilizado administrativamente, facultada a defesa no prazo legal do
interessado, pelas infracGes previstas no Art. 155, da Lei 14.133/21 e serdo aplicadas, na forma,
condicdes, regras, prazos e procedimentos definidos nos Arts. 156 a 163, do mesmo diploma legal,
as seguintes sancdes:

a — adverténcia aplicada exclusivamente pela infracdo administrativa de dar causa a inexecucdo
parcial do contrato, quando n&o se justificar a imposic¢ao de penalidade mais grave;

b — multa de mora de 0,5% (zero virgula cinco por cento) aplicada sobre o valor do contrato, por dia
de atraso injustificado na execugdo do objeto da contratagéo;

¢ —multa de 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato por qualquer das infracbes administrativas
previstas no referido Art. 155;

d — impedimento de licitar e contatar no ambito da Administracdo Publica direta e indireta do ente
federativo que tiver aplicado a sancdo, pelo prazo de dois anos, aplicada ao responsavel pelas
infracBes administrativas previstas nos incisos I, 111, 1V, V, VI e VII do caput do referido Art. 155,
quando n&o se justificar a imposicao de penalidade mais grave;

e — declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar no ambito da Administracdo Publica direta e
indireta de todos os entes federativos, pelo prazo de cinco anos, aplicada ao responsavel pelas
infracdes administrativas previstas nos incisos VIII, 1X, X, Xl e XII do caput do referido Art. 155,
bem como pelas infragbes administrativas previstas nos incisos II, 111, 1V, V, VI e VII do caput do
mesmo artigo que justifiquem a imposicdo de penalidade mais grave que a sancao referida no § 4° do
referido Art. 156;

f —aplicacdo cumulada de outras san¢des previstas na Lei 14.133/21.

11.2.Se o valor da multa ou indenizacdo devida ndo for recolhido no prazo de 15 dias apds a
comunicacdo ao Contratado, sera automaticamente descontado da primeira parcela do pagamento a
que o Contratado vier a fazer jus, acrescido de juros moratérios de 1% (um por cento) ao més, ou,
cobrado judicialmente.

12.0.DA COMPENSACAO FINANCEIRA

12.1.Nos casos de eventuais atrasos de pagamento nos termos deste instrumento, e desde que o
Contratado ndo tenha concorrido de alguma forma para o atraso, sera admitida a compensacéao
financeira, devida desde a data limite fixada para o pagamento até a data correspondente ao efetivo
pagamento da parcela. Os encargos moratérios devidos em razdo do atraso no pagamento serao
calculados com utilizagéo da seguinte formula: EM = N x VP x |, onde: EM = encargos moratorios;
N = nimero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento; VP = valor da
parcela a ser paga; e | = indice de compensacdo financeira, assim apurado: |1 = (TX + 100) + 365,
sendo TX = percentual do IPCA-IBGE acumulado nos ultimos doze meses ou, na sua falta, um novo
indice adotado pelo Governo Federal que o substitua. Na hipdtese do referido indice estabelecido para
a compensacao financeira venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, sera
adotado, em substitui¢do, o que vier a ser determinado pela legislagdo entdo em vigor.

Sanhar6 — PE, 02 de outubro de 2024.
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ELOA SABRINA GOMES LOPES
Chefe da Divisédo de Compra
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