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PREGAO ELETRONICO N° 026/2025
(Processo Administrativo n.° 16194/2025)

O Municipio de Colatina-ES e seu Agente de Contratagdo, designado pelo Decreto n°
30.499/2025, informam aos interessados que, com fundamento na Lei n. 14.133/2021, na
Instrugdo Normativa Seges/ME n. 73/2022, na Lei Complementar n. 123/2006, nos
Decretos Municipais n. 28.906/2024 e 30.746/2025 dentre outras normas aplicaveis,
realizardo licitagdo na modalidade Pregdo, no formato eletrbnico, com critério de
julgamento pelo menor preco global, de acordo com as especificacbes e condigdes

detalhadas neste Edital e seus anexos.

DA SESSAO PUBLICA DO PREGAO ELETRONICO:

DIA: 19/11/2025

HORARIO: 08 h 00 (horario de Brasilia/DF)

ENDEREGO ELETRONICO: www.portaldecompraspublicas.com.br.

1 DO OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos de
gestao documental para a Prefeitura Municipal de Colatina. Os servigos incluem
Elaboragédo da Tabela de Instrumentos Arquivisticos, organizagdo documental e
digitalizacdo de documentos, visando a otimizacdo da gestado de informacgdes e
a melhoria da acessibilidade, seguranga e preservagdo de documentos
importantes para a administragao publica.

1.2 Em caso de discordéancia existente entre as especificagdes deste objeto
descritas na plataforma  www.portaldecompraspublicas.com.br e as
especificagdes constantes deste Edital, prevalecerao as ultimas.

2 DA DESPESA E DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS

2.1 Os Lotes, as descricbes dos itens e os quantitativos estimados
obedecera ao disposto no ANEXO IlI.

2.2 As despesas inerentes a este Pregéo correrdo a conta das respectivas

dotacbes orgamentarias:
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2.3 Dotagao orgamentaria: 0500010412600101014 — Elemento de despesa:

33903900000 — Ficha: 0000104 — Fonte de recurso: 272000000001
3 DA PARTICIPAGAO NA LICITACAO

3.1 Poderao participar deste Pregéo as interessadas com objeto compativel
ao licitado e que estejam cadastrados no sitio
www.portaldecompraspublicas.com.br.

3.2 Para ter acesso ao sistema eletrénico do portal de compras publicas, os
interessados em participar deste Pregdo, deverdo dispor de chave de
identificacdo e senha pessoal, informando- se a respeito do funcionamento e
regulamento do sistema.

3.3 O uso da senha de acesso pela licitante € de sua responsabilidade
exclusiva, incluindo qualquer transacao por ela efetuada diretamente, ou por
seu representante, ndo cabendo ao provedor do sistema ou ao ORGAO
LICITANTE responsabilidade por eventuais danos decorrentes do uso indevido
da senha, ainda que por terceiros.

34 Nao poderao participar deste Pregao:

3.4.1 Empresario que se encontre, na data de abertura deste Pregao,
impossibilitado de licitar ou contratar com a Administragdo em decorréncia
de sancao que lhe foi imposta, inclusive nos impedimentos derivados do art.
72, § 8° V, da Lein. 9.605/1998 e do art. 12 da Lei n. 8.429/1992;

3.4.2 O impedimento de que trata esta Subcondigao sera também aplicado
a licitante que atue em substituicdo a outro empresario, com o intuito de
burlar a efetividade da sancéo a ela aplicada, inclusive a sua controladora,
controlada ou coligada, desde que devidamente comprovado o ilicito ou a
utilizagao fraudulenta da personalidade juridica da licitante.

34.3 Aquele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do Municipio de
Colatina ou com agente publico que desempenhe fun¢do na licitacdo ou
atue na fiscalizagdo ou na gestdao do contrato, ou que deles seja cbnjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o

terceiro grau;
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344 Empresarios controladores, controlados ou coligados, nos termos da
Lei n. 6.404/1976, concorrendo entre si;

3.4.5 Empresario que, nos 5 (cinco) anos anteriores a divulgacao do Edital,
tenha sido condenado judicialmente, com transito em julgado, por
exploragao de trabalho infantil, por submissédo de trabalhadores a condigbes
analogas as de escravo ou por contratacdo de adolescentes nos casos
vedados pela legislagao trabalhista;

3.4.6 Sociedade estrangeira ndo autorizada a funcionar no Pais;

3.4.7 Empresario cujo estatuto ou contrato social ndo seja pertinente e
compativel com o objeto deste Pregéao;

3.4.8 Empresario que se encontre em processo de dissolugdo, faléncia,
fusao, cisdo ou incorporagao;

3.4.9 Consoércio de empresa, qualquer que seja sua forma de constituicao;

3.4.10 O Agente de Contratagdo verificara eventual descumprimento das
vedacgdes elencadas mediante consulta ao:

3.4.11  SICAF, a fim de verificar a composicao societaria das empresas;

3.4.12 Portal eletrénico do TCU, na ferramenta de pesquisa consolidada de

pessoa juridica, disponivel no endereco https://certidoes-
apf.apps.tcu.gov.br/.
CREDENCIAMENTO

O fornecedor devera fazer o seu cadastramento junto ao site

www.portaldecompraspublicas.com.br.

4.2 O credenciamento junto ao provedor do sistema implica a

responsabilidade da licitante ou de seu representante legal e a presuncéo de
sua capacidade técnica para realizagdao das transacbes inerentes a este

Pregéo.

4.3 A licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transacdes

efetuadas em seu nome, assume como firmes e verdadeiras suas propostas e
seus lances, inclusive os atos praticados diretamente ou por seu representante,
excluida a responsabilidade do provedor do sistema ou do 6rgédo ou entidade
promotora da licitagcdo por eventuais danos decorrentes de uso indevido das

credenciais de acesso, ainda que por terceiros.
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4.4 E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados
cadastrais no Portal de Compras Publicas e manté-los atualizados junto aos
orgaos responsaveis pela informagédo, devendo proceder, imediatamente, a
correcao ou a alteracao dos registros tao logo identifique incorregdo ou aqueles
se tornem desatualizados.

4.5 A ndo observancia do disposto no subitem anterior podera ensejar
desclassificagdo no momento da habilitagéo.

4.6 A perda da senha ou a quebra de sigilo deverdo ser comunicadas
imediatamente ao provedor do sistema para imediato bloqueio de acesso.

5 DA VISITA TECNICA

5.1 Conforme Termo de Referéncia, anexo | do edital.
6 DA PROPOSTA
6.1 A licitante cadastrara sua proposta exclusivamente por meio do sistema

eletrénico, até a data e horario marcados para abertura da sessado publica,

momento em que o0 prazo para recebimento de novas propostas sera

automaticamente encerrado.

6.2 A licitante devera consignar, na forma expressa no sistema
eletrénico, o valor unitario ofertado para o item, ja considerados e
inclusos todos os tributos, fretes, tarifas e demais despesas decorrentes
da execucao do objeto.

6.3 A licitante devera, em campo proprio do sistema eletrénico, sob pena de
inabilitacao ou desclassificagao, declarar que:

6.3.1 Cumpre plenamente os requisitos de habilitagdo e que sua proposta
estd em conformidade com as exigéncias do Edital,

6.3.2 Sua proposta compreende a integralidade dos custos para
atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal,
nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas convengdes coletivas de
trabalho e nos termos de ajustamento de conduta vigentes na data da
sessao de abertura deste Pregao;

6.3.3 N&o emprega menores de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso
ou insalubre, nem menores de dezesseis anos em qualquer trabalho, salvo

na condicado de aprendiz, a partir dos quatorze anos;
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6.3.4 Nao possui em sua cadeia produtiva, empregados executando
trabalho degradante ou forgado, nos termos do inciso Ill e IV do art. 1° € no
inciso Ill do art. 5° da Constituicdo Federal;

6.3.5 Cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com
deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em
outras normas especificas;

6.3.6 Até a presente data inexistem fatos impeditivos para sua habilitagao
no presente processo licitatorio, ciente da obrigatoriedade de declarar
ocorréncias posteriores.

6.4 A licitante enquadrada como microempresa ou empresa de pequeno
porte devera declarar, em campo proéprio do Sistema, estar enquadrado
como ME/EPP conforme lei complementar 123/2006, cujos termos declara
conhecer na integra.

6.5 A declaragao falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitacao,
a conformidade da proposta ou ao enquadramento como microempresa ou
empresa de pequeno porte sujeitara a licitante as sangdes previstas neste
Edital.

6.6 As propostas ficardo disponiveis no sistema eletronico.

6.6.1 Qualquer elemento que possa identificar a licitante importa
desclassificagdo da proposta, sem prejuizo das sangdes previstas nesse
Edital.

6.6.2 Até a abertura da sesséao publica, a licitante podera retirar, alterar ou
substituir a proposta cadastrada.

6.7 As propostas terao validade de 120 (cento e vinte) dias, contados da
data de abertura da sessao publica estabelecida no preambulo deste
Edital.

6.7.1 Decorrido o prazo de validade das propostas, sem convocagao para
assinatura do instrumento contratual, ficam as licitantes liberadas dos
compromissos assumidos.

7 DA ABERTURA DA SESSAO PUBLICA
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71 A abertura da sessao publica deste Pregao, conduzida pelo Agente de
Contratacao, ocorrera na data e na hora indicadas no predmbulo deste Edital,
no sitio www.portaldecompraspublicas.

7.2 Durante a sesséao publica, a comunicagao entre o Agente de Contratagao
e as licitantes ocorrera exclusivamente mediante troca de mensagens, em
campo proprio do sistema eletrénico.

7.3 Cabe a licitante acompanhar as operagdées no sistema eletrénico
durante a sessdo publica do Pregao, ficando responsavel pelo 6nus
decorrente da perda de negécios diante da inobservancia de qualquer
mensagem emitida pelo sistema ou de sua desconexao.

8 DA FORMULAGCAO DE LANCES

8.1 Aberta a etapa competitiva, as licitantes poderao encaminhar lances
sucessivos, exclusivamente por meio do sistema eletrbnico, sendo
imediatamente informadas do horario e valor consignados no registro de cada
lance.

8.2 A licitante somente podera oferecer percentual de desconto superior ao
ultimo lance por ele ofertado e registrado pelo sistema, observado, o intervalo
minimo de diferenga de valores entre os lances, que incidira tanto em relagao
aos lances intermediarios quanto em relagdo ao lance que cobrir a melhor
oferta.

8.3 Durante o transcurso da sessdo, as licitantes serdo informadas, em
tempo real, do valor do menor lance registrado, mantendo-se em sigilo a
identificacao da ofertante.

8.4 Em caso de empate entre duas ou mais propostas, serdao utilizados os
critérios de desempate previstos no art. 60 da Lei n. 14.133/2021.

8.4.1 Exauridos os critérios de desempate previstos no art. 60 da Lei n.
14.133/2021, e permanecendo o empate entre as propostas, sera realizado
sorteio.

8.5 Os lances apresentados e levados em consideragao para efeito de
julgamento serao de exclusiva e total responsabilidade da licitante, nao

lhe cabendo o direito de pleitear qualquer alteracao.
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8.6 Durante a fase de lances, o Agente de Contratagdo podera excluir,
justificadamente, proposta ou lance cujo valor seja manifestamente inexequivel.

8.7 Se ocorrer a desconexao do Agente de Contratagdo no decorrer da etapa
de lances, e o sistema eletronico permanecer acessivel as licitantes, os lances
continuarao sendo recebidos, sem prejuizo dos atos realizados.

8.8 No caso de a desconexao do Agente de Contratagao persistir por tempo
superior a 10 (dez) minutos, a sessédo publica do Pregéo sera suspensa e
reiniciada somente decorridas 24 (vinte e quatro) horas apés a comunicagao
expressa do fato aos participantes no sitio
www.portaldecompraspublicas.com.br

8.9 Neste Pregdo o modo de disputa adotado é o aberto, nos seguintes
termos:

8.9.1 A etapa de lances na sessao publica durara 10 (dez) minutos, e apés
isso, sera prorrogada automaticamente pelo sistema eletrobnico quando
houver lance ofertado nos ultimos 2 (dois) minutos do periodo de duragéo da
sessao publica.

8.9.2 O intervalo de diferenca entre os lances devera ser de, no minimo, R$
50,00 (cinquenta reais), tanto em relagcado aos lances intermediarios, quanto
em relagdo do lance que cobrir a melhor oferta.

9 DO BENEFICIO AS MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE

9.1 Apds a fase de lances, se a proposta mais bem classificada nao tiver
sido apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte, e houver
proposta de microempresa ou empresa de pequeno porte que seja igual ou até
5% (cinco por cento) superior a proposta mais bem classificada, proceder-se-a
da seguinte forma:

9.2 A microempresa ou a empresa de pequeno porte mais bem classificada
podera, no prazo de 5 (cinco) minutos, contados do envio da mensagem
automatica pelo sistema, apresentar uma ultima oferta, obrigatoriamente inferior
a proposta do primeiro colocado, situacdo em que, atendidas as exigéncias
habilitatorias e observado o valor estimado para a contratagao, sera adjudicado

em seu favor o objeto deste Pregao;
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9.3 Nao sendo vencedora a microempresa ou a empresa de pequeno porte
mais bem classificada, na forma da subcondi¢cao anterior, o sistema, de forma
automatica, convocara as licitantes remanescentes que porventura se
enquadrem na situagao descrita nesta condicdo, na ordem classificatoria, para
0 exercicio do mesmo direito;

9.4 No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas
ou empresas de pequeno porte que se encontrem no intervalo estabelecido
nesta condigédo, o sistema fard um sorteio eletrénico, definindo e convocando
automaticamente a vencedora para o encaminhamento da oferta final do
desempate;

9.5 A convocada que ndo apresentar proposta dentro do prazo de 5 (cinco)
minutos, controlados pelo Sistema, decaira do direito previsto nos artigos 44 e
45 da Lei Complementar n. 123/2006;

9.6 Na hipétese de nao contratagdo nos termos previstos nesta Secéao, o
procedimento licitatério prossegue com as demais licitantes.

10 DA NEGOCIACAO

101 Definido o resultado do julgamento, o Agente de Contratagdo podera
negociar condigcdes mais vantajosas com a primeira colocada.

10.2 A negociacdo podera ocorrer, entre outras hipoteses, quando a proposta
da primeira colocada n&do atender ao critério de aceitabilidade relacionado ao
prego.

10.3 Quando a primeira colocada, mesmo apdés a negociagado, for
desclassificada em razdo de sua proposta permanecer acima do preco maximo
estimativo da contratagdo, a negociacdo podera ser feita com as demais
licitantes, respeitada a ordem de classificagao estabelecida.

10.4 A negociagdo sera realizada por meio do sistema e podera ser
acompanhada pelas demais licitantes.

10.5 Depois de concluida, a negociacao tera seu resultado divulgado a todas
as licitantes e anexado aos autos do processo licitatorio.

1 DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA
1.1 A licitante mais bem classificada devera encaminhar a proposta de

preco adequada ao ultimo lance, no prazo de 02 (horas) horas, prorrogavel
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por igual periodo, contado da convocacao efetuada pelo Agente de
Contratagao.

11.2 A prorrogagédo de prazo de envio da proposta somente podera ocorrer
por solicitagdo da licitante, mediante justificativa aceita pelo Agente de
Contratacdo; ou de oficio, a critério do Agente de Contratacdo, quando
constatado que o prazo estabelecido ndo € suficiente para o envio dos
documentos exigidos no Edital para a verificagdo de conformidade.

11.3 O Agente de Contratagdo examinara a proposta mais bem classificada
quanto a compatibilidade do preco ofertado com o valor estimado e a
compatibilidade da proposta com as especificacdes técnicas do objeto.

1.4 O Agente de Contratagdo podera solicitar parecer de técnicos
pertencentes ao quadro de pessoal do Municipio de Colatina ou, ainda, de
pessoas fisicas ou juridicas estranhas a ele, para orientar sua deciséao.

11.5 Nao se considerara qualquer oferta de vantagem nao prevista neste
Edital, inclusive financiamentos subsidiados ou a fundo perdido.

11.6 Nao se admitira proposta que apresente valores simbdlicos, irrisérios ou
de valor zero, incompativeis com os precos de mercado, exceto quando se
referirem a materiais e instalagcdes de propriedade da licitante, para os quais ela
renuncie a parcela ou a totalidade de remuneracéio.

1.7 Sera desclassificada a propostas que:

11.7.1  Contiver vicios insanaveis;
11.7.2 Nao obedecer as especificacbes técnicas pormenorizadas neste
Edital;
11.7.3  Apresentar pregos inexequiveis ou permanecer acima do orgamento
estimado para a contratagao;
11.7.4 Nao tiver sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pelo
Agente da Contratacéo;
11.7.4.1 Considerar-se-a inexequivel a proposta que ndo venha a ter
demonstrada sua viabilidade por meio de documentagdo que comprove
que os custos envolvidos na contratacdo sao coerentes com os de

mercado do objeto deste Pregao.
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11.7.4.2 A fim de Comprovar a exequibilidade de sua proposta, devera
ser apresentando, quando solicitado em diligéncia, justificativas e
documentos tais como PLANILHA(S) DE CUSTO(S), CONTRATO(S) e
FATURA(S) com objeto e pre¢cos compativeis aos ofertados pela
licitante para a contratagido, acompanhado(s) de notas fiscais e
declaragbes da CONTRATANTE que comprovem a execuc¢ao
satisfatoria de objeto compativel com o da pretensao contratual. E
necessario juntar a justificativa, explicagbes econdmicas e
financeiras sobre a planilha de custo, os lucros e tributos para
comprovacao de viabilidade da proposta.
11.7.4.3 Para o cumprimento da diligéncia descrita acima, sera concedido
o prazo de 05 dias uteis contados a partir da solicitacdo feita pelo
pregoeiro, podendo ser prorrogado por igual periodo mediante solicitagao
devidamente justificada do licitante.
11.7.5 Apresentar desconformidade com quaisquer outras exigéncias deste
Edital, desde que insanavel;
11.7.6  Nao corrigir ou nao justificar eventuais falhas apontadas pelo Agente
de Contratagéo.

11.8 A licitante que abandonar o certame, deixando de enviar a
documentacgao indicada neste Edital, sera desclassificada e sujeitar-se-a
as sangoes previstas neste instrumento convocatério.

1.9 Se a proposta nao for aceitavel, ou se a licitante ndo atender as
exigéncias de habilitagdo, o Agente de Contratagdo examinara a proposta
subsequente e assim sucessivamente, na ordem de classificagdo, até a selecao
da proposta que melhor atenda a este Edital.

12 DA HABILITAGAO

121 Sera exigida a apresentacdo dos documentos de habilitagdo apenas da
licitante cuja proposta tenha sido aceita na fase de julgamento.

12.2 A habilitacdo podera ser verificada por meio do Sicaf, nos
documentos por ele abrangidos.

12.3 Os documentos necessarios para comprovar a habilitagao juridica,

fiscal, social e trabalhista, previstos nos incisos | a VI do caput e nos §§ 1°
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e 2° do artigo 68 da Lei n. 14.133/2021, caso nao estejam contemplados no

Sicaf, e a documentacdao comprobatéria das exigéncias de qualificagao

econdémico-financeira e técnica da licitante, além de condi¢6es adicionais,
eventualmente detalhadas nos itens a seguir, deverao ser enviados por
meio da opgao “Enviar Anexo” do sistema
www.portaldecompraspublicas.com.br, quando solicitados pelo Agente de

Contratacao.

12.3.1 Os documentos deverao ser apresentados em formato digital, no
prazo de até 02 (duas) horas, podendo ser prorrogado, contado da
convocacao efetuada pelo Agente de Contratagao.

12.3.2 A prorrogagdao de prazo de envio da documentacdao podera
ocorrer por solicitagao da licitante, mediante justificativa aceita pelo
Agente de Contratagcdo; ou de oficio, a critério do Agente de
Contratacao, quando constatado que o prazo estabelecido nao é
suficiente para o envio dos documentos exigidos no Edital para a
verificagao de conformidade.

12.4 PARA FINS DE QUALIFICAGAO JURIDICA, DEVERAO SER
APRESENTADOS:

12.4.1 Empresario Individual: inscrigdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

12.4.2 Sociedade Empresaria ou Empresa Individual de Responsabilidade
Limitada - EIRELI: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor,
devidamente registrado na Junta Comercial da respectiva sede,
acompanhado de documento comprobatério de seus administradores;

12.4.3 Inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera,
com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o
participante sucursal, filial ou agéncia;

12.4.4 Sociedade Simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das
Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da
indicacédo dos seus administradores;

12.4.5 Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condigdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, na forma da Resolu¢do CGSIM n°
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16/2009, cuja aceitacao ficara condicionada a verificagdo da autenticidade

no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

12.4.6 Empresa ou Sociedade Estrangeira em funcionamento no Pais:
decreto de autorizagdo para funcionamento, conforme determina Artigo
1.134 do Cédigo Civil Brasileiro;

12.4.7 Sociedade Cooperativa: ata de fundagao e estatuto social em vigor,
com a ata da assembleia que o aprovou, devidamente arquivada na Junta
Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva
sede, bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei no 5.764/1971;
Inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com
averbacdo no Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o
participante sucursal, filial ou agéncia.

12.4.8 Os documentos acima deverao estar acompanhados de todas as
alteragoes ou da consolidagao respectiva;

12.5 PARA FINS DE QUALIFICAGAO FISCAL E TRABALHISTA, DEVERAO

SER APRESENTADOS:

12.5.1  Inscricao no CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

12.5.2 Inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se
houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual,

12.5.3 Prova de regularidade de Tributos Federais e Divida Ativa da Uniao -
Certidao Conjunta PGFN e RFB;

12.5.4 Prova de regularidade perante a Fazenda Estadual sede da Licitante;

12.5.5 Prova de regularidade perante a Fazenda Municipal da Sede da
Licitante;

12.5.6 Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo - FGTS;

12.5.7 Prova de Regularidade perante a Justica do Trabalho (Certidao
Negativa de Débitos Trabalhistas);

12.6 PARA FINS DE QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA,

DEVERAO SER APRESENTADOS:

Travessa Avelino Guerra, 111, Sagrado Coracéo de Jesus, Colatina/ES, CEP 29707-850 (=1 ¥R [=]

TEL: (27) 3177-7000 | www.colatina.es.gov.br E]
1] [


http://www.portaldoempreendedor.gov.br/

COLATINA

PREFEITURA DE

> COLATINA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAOC

12.6.1 Certiddo Negativa de Faléncia ou Recuperagao Judicial expedida pelo
distribuidor da sede do licitante.

12.6.2 Na hipotese em que a certiddao for positiva, caso a empresa se
encontre em recuperagao judicial ou extrajudicial, deve o licitante apresentar
comprovante da homologagao/deferimento, pelo juizo competente, do plano
de recuperagao em vigor.

12.7 PARA FINS DE QUALIFICAGAO TECNICO-OPERACIONAL,
DEVERAO SER APRESENTADOS:

12.7.1 Os documentos obrigatérios constam no item 13 do Termo de
Referéncia, anexo | do edital.

12.8 As licitantes que ndo atenderem as exigéncias de habilitagdo, quando
permitido por lei, deverdo apresentar documentos que supram tais exigéncias,
como o caso da lei 123/2006.

12.9 O Agente de Contratagdo podera consultar sitios oficiais de érgaos e
entidades emissores de certiddes, para verificar as condicdes de habilitagao
das licitantes.

12.10  Os documentos remetidos por meio da opg¢éo “Enviar Anexo” do sistema
https://www.portaldecompraspublicas.com.br poderao ser solicitados em original
ou por cépia autenticada a qualquer momento, em prazo a ser estabelecido
pelo Agente de Contratagao.

12.10.1 Os originais ou copias autenticadas, caso sejam solicitados, deverao
ser encaminhados ao setor de Licitacdo da Prefeitura Municipal de Colatina,
av. Angelo Giuberti, 343, bairro Esplanada.

12.11 Sob pena de inabilitagdo, os documentos encaminhados deverdo estar
em nome da licitante, com indicacdo do numero de inscrigdo no CNPJ.

12.12  As exigéncias a serem comprovadas por documentacdo emitida em
lingua estrangeira serdo atendidas mediante documentos equivalentes,
inicialmente apresentados com traducéo livre.

12.13 Para fins de assinatura do contrato, os documentos emitidos em lingua
estrangeira serdo traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados
nos termos do disposto no Decreto n. 8.660/2016, ou de outro que venha a

substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou embaixadas.
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12.14 Em se tratando de filial, os documentos de habilitagdo juridica e
regularidade fiscal deverdo estar em nome da filial, exceto aqueles que, pela
prépria natureza, sdo emitidos somente em nome da matriz.

12.15 Em se tratando de microempresa ou empresa de pequeno porte,
havendo alguma restrigdo na comprovagao de regularidade fiscal e trabalhista,
sera assegurado o prazo de 5 (cinco) dias uteis, prorrogavel por igual periodo,
para a regularizacdo da documentacdo, a realizagdo do pagamento ou
parcelamento do débito e a emissdo de eventuais certiddes negativas ou
positivas com efeito de certiddo negativa.

12.15.1 O prazo para regularizacao fiscal e trabalhista sera contado a partir
da divulgacéo do resultado da fase de habilitagéo.

12.15.2 A prorrogagao do prazo previsto podera ser concedida, a critério da
administracdo publica, quando requerida pela licitante, mediante
apresentacao de justificativa.

12.16 A ndo regularizacdo da documentacdo, no prazo previsto na subcondi¢cao
anterior, implicara decadéncia do direito a assinatura da ata de registro de
precos e a contratagdo, sem prejuizo das sangbes previstas neste Edital, e
facultara ao Agente de Contratagcdo convocar as licitantes remanescentes, na
ordem de classificagao.

12.17  Constatado o atendimento as exigéncias fixadas neste Edital, a licitante
sera declarada vencedora.

1218 Apdés a entrega dos documentos para habilitagdo, ndo serad
permitida a substituicao ou a apresentacao de novos documentos, salvo
em sede de diligéncia, para:

1219 Complementagcao de informagcdées acerca dos documentos ja
apresentados pelas licitantes e desde que necessaria para apurar fatos
existentes a época da abertura do certame;

12.20  Atualizagdo de documentos cuja validade tenha expirado apds a data de
recebimento das propostas;

12.21 Na andlise dos documentos de habilitacdo, o Agente de Contratagao

podera sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia dos documentos e
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sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e acessivel
a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitagcéo e classificagao.
13 DA PROVA DE CONCEITO - POC
13.1 Conforme Termo de Referéncia, anexo | do edital.
14 DO RECURSO

14.1 Qualquer licitante podera, no prazo de 10 (dez) minutos, registrar
sua intencao de recorrer em campo proéprio do sistema, ao final da fase de
julgamento e do ato de habilitagao ou inabilitagao.

14.2 As razdes do recurso deverao ser apresentadas em momento unico, em
campo proprio no sistema, no prazo de trés dias uteis, contados a partir da data
de lavratura da ata do pregéo.

14.3 As demais licitantes ficardo intimadas para, caso desejarem, apresentar
suas contrarrazdes, no prazo de trés dias uteis, contado da data de divulgagao
da interposi¢ao do recurso.

14.4 Sera assegurado a licitante vista dos elementos indispensaveis a defesa
de seus interesses.

14.5 O acolhimento do recurso importara na invalidagdo apenas dos atos que
nao possam ser aproveitados.

15 DA ADJUDICAGAO E HOMOLOGAGAO

15.1 A adjudicagdo e homologagao deste Pregédo competem a Secretaria de

Administracdo do Municipio de Colatina.
16 DO INSTRUMENTO CONTRATUAL

16.1 Depois de homologado o resultado deste Pregdo, a licitante
vencedora sera convocada para assinatura do contrato, dentro do prazo
de 05 (cinco) dias uteis, sob pena de decair o direito a contratagao, sem
prejuizo das sangoes previstas neste Edital.

16.2 Sob pena de decair o direito a contratagdo, sem prejuizo das
sangoes previstas neste Edital, A licitante vencedora devera apresentar no
ato de assinatura do contrato:

16.3 Comprovagao de que possui em seu quadro permanente
profissional responsavel pela prestacio de servico, CONFORME
DESCRITO NO TERMO DE REFERENCIA.
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16.4 A comprovacgao de vinculagao do profissional junto a licitante se
fara da seguinte forma: Empregado - Cépia autenticada da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) ou da Ficha de Registro de
Empregado; Contratado - Contrato particular firmado com a empresa
proponente (cépia autenticada) comprovando através de notas fiscais
emitidas e pagas de acordo com o servigo desenvolvido; Diretor ou Sécio
- Copia do Contrato Social devidamente registrado.

16.5 Documentagao de qualificacdo da equipe técnica CONFORME
DESCRITO NO TERMO DE REFERENCIA.

16.6 Alternativamente a convocagao para comparecer perante o 6rgao ou
entidade para a assinatura do respectivo instrumento contratual, a
Administracdo podera encaminha-la para assinatura, mediante correspondéncia
postal com aviso de recebimento (AR) ou meio eletronico, para que seja
assinada e devolvida no prazo de 05 (cinco) dias uteis, a contar da data de seu
recebimento.

16.7 O prazo estabelecido no item anterior podera ser prorrogado uma unica
vez, por igual periodo, quando solicitado pela licitante vencedora, durante o seu
transcurso, e desde que devidamente aceito.

16.8 Podera ser acrescentada ao contrato a ser assinado qualquer vantagem
apresentada pelo licitante vencedora em sua proposta, desde que seja

pertinente e compativel com os termos deste Edital.

16.9 O contrato podera ser alterado observado o art. 124 d lei n® 14.133.
DO MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
171 As condi¢goes gerais do modelo de execugao do objeto, tais como
os prazos para entrega e recebimento do objeto, as obrigacoées da
Administracdo e do fornecedor registrado e demais condi¢coes de
fiscalizagdo e pagamento, encontram-se definidos no Termo de
Referéncia, anexo | do edital.
DA GARANTIA DE EXECUGAO CONTRATUAL
18.1 Conforme Termo de Referéncia, anexo | do edital.
DAS SANGCOES
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191 Ao fornecedor responsavel pelas infragdes administrativas dispostas no
art. 155 da Lei Federal n°® 14.133, de 2021, serdo aplicadas as seguintes
sangdes, observado o devido processo legal e assegurados o contraditério e a
ampla defesa:
|. Adverténcia;

Il. Multa:

a) compensatoria;

b) de mora.

lll. Impedimento de licitar e contratar;

IV. Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.

19.2 A aplicacdo de multa de mora ndo impedira que a Administracdo a
converta em compensatoria e promova a extingdo unilateral do contrato com a
aplicagao cumulada de outras sangdes previstas neste decreto.

19.3 As sanc¢des previstas nos incisos |, Ill e IV do caput deste item poderao
ser aplicadas cumulativamente com a prevista no inciso Il, alinea “a” do caput
deste item.

19.4 A sancado de adverténcia sera aplicada como instrumento de dialogo e
correcdo de conduta nas seguintes hipoteses, quando nao se justificar a
imposigao de penalidade mais grave:
|. descumprimento de pequena relevancia;

Il. Inexecugao parcial de obrigagao contratual.

19.5 A sancao de multa compensatoria sera aplicada ao responsavel por
qualquer das infracbes administrativas previstas no art. 155 da Lei Federal n°®
14.133, de 2021, calculada na forma prevista no instrumento convocatério ou no
contrato, ndo podendo ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem
superior a 30% (trinta por cento) do valor contratado, observando-se os
seguintes parametros:
|. de 5% (cinco por cento) a 10% (dez por cento) do valor contratado, para
aquele que:

a) deixar de entregar a documentagao exigida para o certame;
b) ndo mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente

devidamente justificado;
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c) nao celebrar o contrato sem motivo justificado;

Il. 10% (dez por cento) sobre o valor contratado, em caso de recusa do
adjudicatario em efetuar o refor¢co de garantia contratual;

l1l. 20% (vinte por cento) sobre o valor da parcela do objeto ndo executada, em
caso de inexecugao parcial do contrato, ou ensejar o retardamento da
execucao ou da entrega do objeto da licitagado sem motivo justificado;

IV. 30% (trinta por cento) sobre o valor contratado, em caso de:

a) apresentacao de declaragao ou documentagao falsa exigida para o certame
ou declaracéao falsa durante a licitagdo ou a execucéo do contrato;

b) fraude a licitagao ou pratica de ato fraudulento na execucao do contrato;

c) comportamento inidéneo ou fraude de qualquer natureza;

d) pratica de atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagéo;

e) pratica de ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de
2013.

f) entrega de objeto com vicios ou defeitos ocultos que o torne improprio ao uso
a que é destinado, ou diminuam-lhe o valor ou, ainda, fora das especificacoes
contratadas;

g) dar causa a inexecugao parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo, ao funcionamento dos servigcos publicos ou ao interesse
coletivo;

h) dar causa a inexecucéo total do objeto do contrato.

.6 O valor da multa de mora ou compensatéria aplicada sera:

|. Retido dos pagamentos devidos pelo 6rgdo ou entidade, inclusive
pagamentos decorrentes de outros contratos firmados com o contratado;

Il. Descontado do valor da garantia prestada;

lll. Pago por meio de Documento de Arrecadacao Municipal (DAM); ou

IV. Cobrado judicialmente.

e Sera aplicada a sancao de impedimento de licitar e contratar com a
Administracdo Publica Municipal, pelo prazo maximo de trés anos, quando nao
se justificar a imposicdo de penalidade mais grave, observando-se os

parametros estabelecidos, aos responsaveis pelas seguintes infragdes:
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|. Dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo Municipal, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao
interesse coletivo:

Il. Dar causa a inexecucéo total do contrato:

lll. Deixar de entregar a documentagao exigida para o certame:

IV. Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado:

V. Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagédo exigida para a
contratagao, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta:
VI. Ensejar o retardamento da execucao ou da entrega do objeto da licitagao
sem motivo justificado.

19.8 Sera aplicada a sancdo de declaragao de inidoneidade para licitar e
contratar com a Administracdo Publica direta e indireta, de todos os entes
federativos, pelo prazo minimo de trés anos e maximo de seis anos,
observando-se os parametros estabelecidos, aos responsaveis pelas seguintes
infracoes:
|. apresentar declaragcdo ou documentagao falsa exigida para o certame ou
prestar declaragao falsa durante a licitagcdo ou a execucao do contrato:

Il. Fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execucéo do contrato:

lll. Comportar-se de modo inidbneo ou cometer fraude de qualquer natureza:
IV. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagéo:

V. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei Federal n°® 12.846, de 1° de
agosto de 2013:

19.9 Sera aplicada a sancdo de declaragao de inidoneidade para licitar e
contratar com a Administracdo Publica direta e indireta, de todos os entes
federativos, no caso das infragcdes previstas no item anterior, pelo prazo maximo
de seis anos, quando se justificar a imposi¢céo de penalidade mais grave.

19.10 A aplicacéo da declaragao de inidoneidade para licitar e contratar com a
Administracdo Publica direta e indireta deve ser precedida de analise juridica e
sera de competéncia exclusiva do Secretario Municipal, de acordo com o

decreto de delegagao aos secretarios municipais.

Travessa Avelino Guerra, 111, Sagrado Coracéo de Jesus, Colatina/ES, CEP 29707-850 ,.E] [=]
TEL: (27) 3177-7000 | www.colatina.es.gov.br o
-] [



COLATINA

PREFEITURA DE

COLATINA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAOC

19.11 O cometimento de mais de uma infragdo em uma mesma licitagao ou
relacdo contratual sujeitara o infrator a sangao cabivel para a mais grave entre
elas, ou se iguais, somente uma delas, sopesando-se, em qualquer caso, as
demais infragdes como circunstancia agravante.

19.12 Nao se aplica a regra prevista no caput se ja houver ocorrido o
julgamento ou, pelo estagio processual, revelar-se inconveniente a avaliagao
conjunta dos fatos.

19.13 O disposto no caput desse item n&o afasta a possibilidade de aplicacéo
da pena de multa compensatoria cumulativamente a sangao mais grave.

19.14  Na aplicagao das sang¢des, a Administracao Publica deve observar:

|. A natureza e a gravidade da infragdo cometida;

Il. As peculiaridades do caso concreto;

[ll. As circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV. Os danos que dela provierem para a Administragado, para o funcionamento
dos servigos publicos ou para o interesse coletivo;

19.15  Sé&o circunstancias agravantes:

I. A pratica da infragcdo com violagdo de dever inerente a cargo, oficio ou
profissao;

II. O conluio entre fornecedores para a pratica da infracao;

lll. A apresentagdo de documento falso no curso do processo administrativo
de apuragao de responsabilidade;

IV. A reincidéncia.

V. A pratica de qualquer de infragdes absorvidas, na forma do disposto no art. 11
deste decreto.

19.16  Verifica-se a reincidéncia quando o acusado comete nova infragéo nesta
Administracao, depois de condenado definitivamente por infracdo anterior.

19.17  Para efeito de reincidéncia:

|. Considera-se a deciséo proferida no ambito da Administracdo Publica direta
e indireta de todos os entes federativos, se imposta a pena de declaragao de

inidoneidade de licitar e contratar;
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II. Nao prevalece a condenagao anterior, se entre a data da publicagdo da
decisao definitiva dessa e a do cometimento da nova infragao tiver decorrido
periodo de tempo superior a cinco anos;

lll. Nao se verifica, se tiver ocorrido a reabilitacdo em relacdo a infragao
anterior.

19.18  Sao circunstancias atenuantes:

I. A primariedade

II. Procurar evitar ou minorar as consequéncias da infracdo antes do
julgamento;

lll. Reparar o dano antes do julgamento;

IV. Confessar a autoria da infragcao.

V. A implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme
normas e orientagdes dos 6rgaos de controle.

19.19 Considera-se primario aquele que nao tenha sido condenado
definitivamente por infracdo administrativa prevista em lei ou ja tenha sido
reabilitado.

20 DOS ESCLARECIMENTOS E DA IMPUGNAGCAO AO EDITAL

20.1 Até 3 (trés) dias uteis antes da data fixada para abertura da sesséo
publica, qualquer pessoa, fisica ou juridica, podera impugnar o ato convocatério
deste Pregdo mediante peticdo a ser enviada exclusivamente em campo proprio
do sistema eletrénico do portal de compras publicas.

20.2 Acolhida a impugnacgao contra este Edital, sera designada nova data
para a realizacdo do certame, exceto quando, inquestionavelmente, a alteragao
nao afetar a formulacido das propostas.

20.3 Os pedidos de esclarecimentos devem ser enviados ao Agente de
Contratagéo até 3 (trés) dias uteis antes da data fixada para abertura da sesséo
publica, exclusivamente em campo proprio do sistema eletrénico do portal de
compras publicas.

204 As respostas as impugnacdes e aos esclarecimentos solicitados serao
disponibilizadas no sistema eletrénico para os interessados, no prazo de até 3
(trés) dias uteis, limitado ao ultimo dia util anterior a data da abertura do

certame.
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21 DISPOSIGCOES FINAIS

21.1 A Secretaria de Administragdo do Municipio de Colatina compete anular
este Pregéo por ilegalidade, de oficio ou por provocacédo de qualquer pessoa, e
revogar o certame por considera-lo inoportuno ou inconveniente diante de fato
superveniente, mediante ato escrito e fundamentado.

21.1.1  Aanulagédo do Pregao induz a do contrato.

21.1.2 As licitantes ndo terdo direito a indenizacdo em decorréncia da
anulacédo do procedimento licitatério, ressalvado o direito do contratado de
boa-fé de ser ressarcido pelos encargos que tiver suportado no cumprimento
do contrato.

21.2 Os documentos eletrénicos produzidos com a utilizagdo de processo de
certificagao disponibilizada pela ICP-Brasil, nos termos da Medida Provisoéria n.
2.200-2, de 24 de agosto de 2001, serao recebidos e presumidos verdadeiros
em relagcdo aos signatarios, dispensando-se o envio de documentos originais e
copias autenticadas em papel.

21.3 Em caso de divergéncia entre normas infralegais e as contidas neste
Edital, prevalecerao as ultimas.

22 DOS ANEXOS

221 S&o partes integrantes deste Edital os seguintes anexos:

Anexo | — Termo de Referéncia;

Anexo Il — Proposta de Preco;

Anexo lll = Planilha Orgamentaria;

Anexo IV — Minuta de Contrato

Colatina — ES, 24 de outubro de 2025.

Lucas Knup
Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
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TERMO DE REFERENCIA

1 OBJETO A SER CONTRATADO |

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de empresa especializada para
a prestacao de servicos de gestdao documental para a Prefeitura Municipal de Colatina. Os servigos
incluem Elaboracdo da Tabela de Instrumentos Arquivisticos, organizacdo documental e
digitalizacdo de documentos, visando a otimiza¢do da gestdo de informacgdes e a melhoria da

acessibilidade, seguranca e preservacdao de documentos importantes para a administracao publica.

2 DESCRIGAO DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO |

2.1 Aspectos Gerais

2.1.1. A Prefeitura Municipal de Colatina reconhece a necessidade de contratar servigos
especializados de Gestdao Documental, abrangendo as seguintes atividades: Elaboracdo da Tabela
de Instrumentos Arquivisticos, Organizacdo Documental, Digitalizagdo de Documentos e Guarda

Externa do Acervo Acumulado.

2.1.2. Tal contratacdo se justifica pela importancia de assegurar a integridade, acessibilidade e
preservacdo dos documentos administrativos, além de atender de forma adequada as exigéncias

legais e institucionais relativas a gestdao documental e ao direito de acesso a informacao.

2.1.3. Atualmente, grande parte dos documentos e processos administrativos da Prefeitura ainda
se encontra exclusivamente em formato fisico, o que dificulta o acesso rdpido e seguro as
informacgGes. Tal situacdo impacta negativamente a eficiéncia da gestdo publica, prejudica o

atendimento ao cidaddo e compromete a qualidade da tomada de decisGes administrativas.

2.1.4. Além disso, a inexisténcia de instrumentos arquivisticos atualizados limita o controle e a
destinacdo adequada dos documentos, dificultando a preservacdo da memdria institucional e

aumentando os riscos de extravio ou deterioracdao de documentos relevantes.
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2.1.5. De modo adicional, é imperativa a necessidade de armazenar de forma adequada o acervo
acumulado da Prefeitura, composto por uma expressiva quantidade de documentos em suporte
fisico. A contratacdo de servico especializado de Guarda Externa do Acervo Acumulado objetiva
garantir condi¢Bes apropriadas de conservacao, seguranca fisica e ambiental, controle de acesso e
rastreabilidade dos documentos, assegurando sua integridade e disponibilidade sempre que

necessario.

2.1.6. A contratacdo de empresa especializada para a prestacdo desses servicos permitird a
Administracdo Municipal, entre outros beneficios, liberar espacos fisicos atualmente ocupados por
arquivos nos proprios prédios publicos, reduzir riscos de deterioracdo do acervo, garantir um
acesso controlado e eficiente por meio de sistema informatizado e alinhar a gestdo documental as

melhores praticas arquivisticas.

2.1.7. Os servicos a serem contratados compreendem as seguintes atividades:

» Elaboracdo da Tabela de Instrumentos Arquivisticos: Desenvolvimento de instrumentos
normativos que orientem a classificacdo, temporalidade e destinacdo dos documentos, em
conformidade com a legislacdo arquivistica vigente e com as necessidades especificas da
administracdo publica municipal.

» Organizacdo Documental: Estruturagdo, classificacdo, ordenacdo e padronizacio dos
documentos fisicos, visando otimizar o acesso, controle e preservacdo das informacdes
institucionais, bem como facilitar sua recuperagdo e uso estratégico.

» Digitalizacdo de Documentos: Conversdo dos documentos fisicos em formato digital,
assegurando a integridade, autenticidade e acessibilidade das informagdes, mediante a utilizagao
de tecnologias adequadas e protocolos de preservacgao digital de longo prazo.

» Guarda Externa do Acervo Acumulado: Armazenamento seguro, organizado e rastreavel de
20.000 (vinte mil) caixas-box contendo documentos da Prefeitura, em ambiente controlado, com
condigdes apropriadas de conservagao, acesso monitorado e pronta recuperagdo dos materiais

sempre que solicitado.
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2.1.8. A implementacdo desses servicos é fundamental ndo apenas para modernizar os processos
internos da Administracdo, mas também para assegurar o cumprimento das legislacOes
pertinentes, notadamente a Lei de Acesso a Informacgdo (Lei n2 12.527/2011) e as diretrizes
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que orientam as praticas de gestdao

documental no ambito da administracao publica.

2.1.9. Por meio desta iniciativa, busca-se promover uma gestao documental mais eficiente e
transparente, aprimorar o atendimento ao cidad3do e contribuir para a preservacdo do patrimoénio

documental do Municipio de Colatina, em beneficio das geracdes presentes e futuras.

2.2 Critério de Julgamento

2.2.1. A presente contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos de gestdo
documental, abrangendo a elaboracdo da Tabela de Instrumentos Arquivisticos, a organizacdo
documental e a digitalizagdo de documentos da Prefeitura Municipal de Colatina, ndo comporta

fracionamento ou parcelamento, por razdes de ordem técnica, operacional e de eficiéncia.

2.2.2. Trata-se de um conjunto de servicos que, embora composto por etapas distintas, configura
um processo integrado e interdependente, que exige planejamento unificado, padronizagdo
metodoldgica e continuidade na execucdo. A elaboracdo da Tabela de Instrumentos Arquivisticos é
a base técnica que orientara toda a organizacdo documental e a digitalizacdo. Da mesma forma, a
organizacdo fisica e légica dos documentos é requisito indispensavel para que a digitalizacdo
ocorra de forma estruturada, permitindo a correta indexa¢do e o acesso eficiente as informacgdes

no ambiente digital.

2.2.3. A eventual fragmentacdo da contratacdo, com a divisdo desses servicos entre diferentes
fornecedores, comprometeria a coesdo metodoldgica, aumentaria riscos operacionais, dificultaria
a responsabilizacdo pelos resultados e reduziria a eficiéncia da gestdao documental como um todo.
Além disso, imporia a Administracdo a necessidade de realizar multiplos processos de contratacdo
e de gestdo contratual, com o consequente aumento da complexidade administrativa e dos custos

indiretos.
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2.2.4. Importante destacar ainda que as solugdes de gestdo documental atualmente oferecidas no
mercado, conforme levantamento prévio realizado, sdo estruturadas de forma integrada, com
responsabilidade Unica por parte do fornecedor, desde a concepgdao da Tabela de Instrumentos
Arquivisticos até a organizacdo e a digitalizacdo do acervo. Esta abordagem integrada é
considerada uma boa pratica, recomendada para assegurar a qualidade, a seguranca da

informacao e a eficiéncia no tratamento do patriménio documental publico.

2.2.5. Dessa forma, em razado da natureza integrada e indissocidvel do objeto contratado, e visando
garantir a economicidade e a vantajosidade para a Administracado, optou-se pela adog¢do do critério
de julgamento por menor preco global. Tal escolha permite avaliar a proposta mais vantajosa de
forma conjunta, assegurando a compatibilidade técnica entre todas as etapas do servico, a
responsabilidade Unica pelo seu desempenho e a obtencdo de um resultado final coerente,

eficiente e com menor risco de falhas na execucao.

2.2.6. Por todo o exposto, resta demonstrada a inviabilidade técnica e operacional de
parcelamento do objeto, devendo a contratacdo ocorrer em lote Unico, de forma a garantir a
adequada integracdo entre as etapas dos servicos, a qualidade dos resultados, a seguranca juridica
e o atendimento ao interesse publico, sendo plenamente justificada, portanto, a adogao do critério

de julgamento por menor prego global.

|3 ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS

ITEM SERVICO UNIDADE QTDE

Elaboragao da Tabela de Instrumentos Arquivisticos: Elabo-
1. racao do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalida- Hora 1.000

de de Documentos.

Organizacao de Documentos: Organizacao do Acervo Acu-
2. Caixa 20.000
mulado.

Digitalizacao e Indexagao: Digitaliza¢dao e Indexagao de Do-
3. Pagina | 7.000.000
cumentos de acordo com as normas do e-Arq (Conarq).

4. Guarda Externa do Acervo Acumulado: Guarda de 20.000 Més 12
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(vinte mil) Caixas-Box.

Movimentag¢ao do Acervo Acumulado: Desarquivamento e
5. Processo 3.000
Rearquivamento de documentos.

Entrega Normal de Documentos: Entrega com prazo nor-
6. Viagem 60
mal, da sede da Contratada a sede da Contratante.

Entrega Urgente de Documentos: Entrega com prazo nor-
7. Viagem 20
mal, da sede da Contratada a sede da Contratante.
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4 DESCRITIVO TECNICO DA SOLUGAO A SER CONTRATADA

4.1 ELABORACAO DA TABELA DE INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS

4.1.1 O Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos sdo os principais ins-
trumentos arquivisticos da gestdo documental. Eles garantem a racionalizacdo administrativa, a
agilidade e a transparéncia no acesso as informacgoes e a preservacao do patrimonio documental.
4.1.2 O Plano de Classificagdo de Documentos é o instrumento utilizado para classificar todo e
gualquer documento de arquivo. Entende-se por classificacdo de documentos a sequéncia das
operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao érgao pro-
dutor, a funcado, subfuncdo e atividade responsavel por sua producdo ou acumulacdo.

4.1.3 A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento resultante da avaliagdo docu-
mental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinacdo de
cada série documental.

4.1.4 A Tabela de Temporalidade determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo cor-
rente, sua transferéncia ao arquivo intermedidrio, os critérios para Digitalizacdo de Documentos, a
eliminacdo ou o recolhimento ao arquivo permanente, através de um periodo de avaliacdo.

4.1.5 A avaliacdo consiste em identificar valores para os documentos, independentemente do seu
suporte (papel, filme, fita magnética, disquete, disco ético etc.), e analisar seu ciclo de vida, cons-
tando os prazos de arquivamento dos documentos no Arquivo Corrente, de sua transferéncia ao
Arquivo Intermedidrio e de sua destinacdo final, quando se determina sua eliminag¢ao ou recolhi-
mento ao Arquivo Permanente.

4.1.6 Dessa forma, presume-se necessaria a atuacdo de profissionais com formac¢ao superior em
Arquivologia e em Direito, dada a complexidade envolvida na elaboragdo da Tabela de Instrumen-
tos Arquivisticos e a exigéncia de observancia a diversos dispositivos legais, a saber:

a Constituicdo Federal, que garante os direitos fundamentais a informacao, a intimidade, a ima-
gem e a protecdo de dados pessoais, exigindo cuidado na destinacdo e no acesso aos documentos
publicos.

b Cédigo Civil Brasileiro, especialmente os artigos 161 a 179, que tratam dos institutos da prescri-
¢do e da decadéncia, fundamentais para a fixacao dos prazos de guarda documental, considerando

obrigacGes civis e seus efeitos juridicos ao longo do tempo.
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¢ Cddigo Tributario Nacional (CTN), que dispGe sobre prazos de guarda e prescri¢do relacionados a
obrigac¢Ges tributarias, inclusive aqueles pertinentes a fiscalizacdo, arrecadacdo e comprovacao de
créditos tributarios.

d Cédigo Comercial Brasileiro, que prevé normas especificas quanto a prescricio de documentos
comerciais e empresariais, importantes para o correto arquivamento de documentos relacionados
a atividade econ6mica e contratual da administracdo publica.

e Demais legisla¢Oes especificas, como aquelas que tratam de direito autoral, prote¢do a honra, a
imagem e a intimidade das pessoas, bem como normas de sigilo e confidencialidade, cujas implica-
¢Oes juridicas devem ser consideradas na avaliacdo e classificacdo dos documentos.

4.1.7 Além disso, devem ser observadas as normas técnicas e orientacdes do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ) e demais diretrizes arquivisticas aplicaveis a administracdo publica, garantindo
a adequacdo dos instrumentos a legislacdo vigente e as boas praticas de gestao documental.
4.1.8 A metodologia aplicada devera fundamentar-se nas funcdes e atividades desempenhadas
pela Contratante, tomando-se por base o conteldo da informacao, contida nos documentos e os
tipos de documentos existentes, mediante os seguintes procedimentos:

a Levantamento de dados relativos as funcdes e atividades desenvolvidas na drea de administra-
cdo geral, bem como naquelas especificas do 6rgdo (atividade-fim).

b Definicdo dos conjuntos documentais.

c Entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e execucdo das atividades as quais
se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo informacgdes referentes a vigéncia, a le-
gislacdo que regula as atividades os prazos de prescricdo, a existéncia de outras fontes recapitula-
tivas, a frequéncia de uso dos documentos, e aos prazos de precauc¢ao, cuja necessidade é ditada
pelas praticas administrativas.

d Levantamento de informagdes sobre linha de pesquisa da histéria, com objetivo de orientar a
identificacdo dos documentos de valor permanente.

4.1.9 A avaliacdo final, com apresentacdo da Tabela de Temporalidade, devera conter as seguintes
informag¢des minimamente:

a Assunto: Apresentacdo do conjunto documental produzido e recebido, de acordo com as fun-

¢Oes e atividades desempenhadas pelo ente.
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b Prazo de Guarda: Estipulacdo do tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fa-
ses corrente e intermedidria, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a
partir de uma acdo concreta, que devera ocorrer em relacdo a um determinado conjunto docu-
mental. Entretanto, deve-se ser objetivo e direto na definicdo da acdo — exemplo: até aprovacao
das contas ou até homologacao da aposentadoria.

C Destinagao Final: Indicagao da destinagao estabelecida que pode ser a eliminagdo, quando o do-
cumento ndo apresenta valor secundario (probatdrio ou informativo) ou a guarda permanente,
quando as informagdes contidas no documento sdo consideradas importantes para fins de prova,
informacao e pesquisa.

d Observagées: Registro de informacBes complementares e justificativas, necessarias a correta
aplicacdo da tabela, bem como, registro de orientacdes, elucidacdes, tanto quanto as informacoes
qguanto destinacdo dos documentos. Por fim, se deve registrar as referéncias legais (internas e ex-

ternas) que fundamentaram os prazos de temporalidade e a destinagdo propostos.

4.2 ORGANIZACAO DE DOCUMENTOS (ACERVO DOCUMENTAL)

4.2.1 A Contratada deverd confiar a responsabilidade da execucdo de organiza¢do dos arquivos a
pessoal competente, ou seja, profissional de nivel superior em arquivologia, responsavel para
acompanhar a execugdo do contrato.

4.2.2 A Contratada devera executar as seguintes atividades:

4.2.2.1 Inspegio: consiste na verificacdo se cada documento:

a Cumpriu seu objetivo.

b Qual seu destino.

¢ Se ha necessidade de verificacdo da existéncia de antecedentes, ser anexado a outro etc.

d Esta encerrado.

e Possui despacho de envio ao arquivo.

f Possuem anexos e se esses estao no documento.
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4.2.2.2 Triagem: consiste em selecionar o material que sera realmente arquivado, daquele que
podera ser descartado imediatamente, sem prejuizo para a contratante (como cdpias, comunica-
dos passageiros etc.). A Contratada devera eliminar as cépias e/ou vias cujo original ou exemplar
encontra-se no mesmo conjunto ou dossié. Ainda nesta etapa, a Contratante inventariara o acervo
documental que estiver degradado, identificando no minimo o tipo documental, nimero e quanti-
dade de pdginas por documento. Este inventdrio de documentos degradados produzidos pela Con-
tratada subsidiara a contratante a efetuar contratacao futura para realizacdo do servico de Restau-
racao do Acervo Documental.

4.2.2.3 Higienizagdo: Proceder a higienizagdo dos documentos que serdo digitalizados, tais
como: fotos, imagens, cartas, oficios de formatacao executive, A4, A3 e demais gramaturas. E ain-
da, consiste na remocdo de grampos, eldsticos, clipes e ferragens oxidadas e outros residuos estra-
nhos aos documentos, por meio de técnicas adequadas de acordo com as normas que regem a
conservagao preventiva de acervo documental, preparando os documentos para seu arquivamen-
to.

4.2.2.3.1 S3o etapas dessa atividade:

a Uso de trincha ou pincel de pelo macio e flanelas de algod3do (em mesas higienizadoras) no docu-
mento para remover as sujidades superficiais.

b Substituicdo de fixadores e hastes metdlicos por material plastico, a ser fornecido pela Contrata-
da.

¢ Substituicdo de capas dilaceradas.

4.2.2.4 Classificagdo: Consiste em atribuir aos documentos, cédigos de acordo com o Plano de
Classificacdo das atividades-meio ou fim. Apds classificados, os documentos que ja cumpriram
seus prazos de guarda estabelecidos na tabela de Temporalidade deverdo ser separados para eli-
minac¢do. A Contratada devera informar a Contratante, todos os documentos que ja cumpriram
seus prazos de guarda, para posteriormente dar prosseguimento aos procedimentos legais para
eliminacdo de documentos;

4.2.2.5 Avaliacdo: Consiste no levantamento da producdo documental junto aos setores, esta-
belecendo seus prazos de guarda bem como sua destinacao final.

4.2.2.6 Anilise e Selegdo: Consiste na separa¢do dos documentos a serem eliminados verifican-
do se cumpriram seus prazos de guarda estabelecidos pela Tabela de Temporalidade. A data base

a ser considerada é o ano de producdo de cada documento.
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4.2.2.7 Ordenacdo: consiste na disposi¢cdo dos documentos dentro das pastas, podendo ser:

a Ordenacdo Alfabética.

b Ordenacdo Cronoldgica.

¢ Ordenacdo Tematica.

d Ordenacdo Numérica.

4.2.2.8 Arquivamento: consiste no acondicionamento dos documentos dentro das caixas. A
Contratada deverd ainda agrupar os documentos de uma mesma tipologia documental, classifica-
¢do e/ou temporalidade numa mesma caixa box padrdo, facilitando o processo de sele¢do e des-
carte.

4.2.2.9 Cadastramento dos documentos: consiste no cadastramento dos documentos avulsos
com o maximo de informacdo que possa recupera-los, tais como: unidade administrativa, tipologia
documental, datas/periodos, entre outros. A quantidade de indexadores é variavel, podendo che-
gar a 06 (seis) indexadores. A indexacdo devera ser efetuada no Gerenciamento Eletronico de In-

formagdes Administrativas.

4.3 DIGITALIZACAO E INDEXACAO DOS DOCUMENTOS

4.3.1 E essencial que o processo de digitalizacdo seja realizado utilizando scanners de alta perfor-
mance, em conformidade com as normas estabelecidas pelo e-Arq (CONARQ). Além disso, a inde-
xacdo dos documentos digitais deve seguir rigorosamente as diretrizes do e-Arg (CONARQ), em-
pregando técnicas avancadas de classificacdo e organizacao. Esse procedimento é fundamental
para garantir a recuperacao eficiente e o acesso rapido aos registros, promovendo uma gestdo do-
cumental eficaz e alinhada com os padrdes de qualidade e seguranca exigidos pela administracdo
publica.

4.3.2 Para auxiliar na geracao de arquivos digitais a partir dos documentos que serdo digitalizadas,
bem como no processo de indexagdo destes, considerando o grande volume de documentos a se-
rem processados, serd necessario a utilizacdo pela Contratada de uma solugdo composta basica-
mente por:

a Scanners de producao.

b Sistema de tratamento e processamento de imagens digitalizadas.

4.3.3 Esta solugdo composta do sistema e equipamentos de scanner sera de total responsabilidade

da Contratada.
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4.3.4 A Digitalizacao e Indexacdo dos Documentos serdao executadas pela Contratada, em quatro
fases, compreendendo, essencialmente:

a 12 Fase -> Preparagdo: Higienizacdo e organizacdo do material a ser digitalizado, bem como de-
finicdo das técnicas para recuperar os documentos a serem digitalizados seguindo criteriosamente
os seguintes passos: Remocdo do pd e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas
macias, pincel e flanelas de algodao; Remocdo dos corpos estranhos aos documentos, tais como:
prendedores metdlicos ou grampos, clips, insetos, e outros que provocam a deteriora¢do dos do-
cumentos; Remocao de fita adesiva, se existir, observando a finalidade dela, no que sendo obriga-
tério a sua permanéncia o documento, antes da digitalizacdo, devera ser fotocopiado; Realizacdo
de tarefas tais como desencadernacao, verificacdo de partes dobradas, amassadas, rasgadas e
agrupamento destes; e, Selecdo das pecas para digitalizacdo e armazenamento (provisério) em lo-
calizagao fisica disponibilizada pela Contratante, quando o servigo for realizado na sede do ente.

b 22 Fase -> Digitalizacdo: Sera executado processo “capa a capa” (sem separac¢do das pecas) ob-
servando rigorosamente os ditames a seguir: Digitalizacdo dos documentos obedecidos os para-
metros de cor (bitonal ou escala de cinza ou colorido), contraste, resolugdo, supressao de fundos
entre outros e insercao dos lotes de documentos para leitura pelo scanner; Tratamento de Ima-
gens com correcdo (ajuste vertical, eliminacdo de sujeiras) e aplicacdo de filtros (contraste e clare-
amento) de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o original; Manter plena
fidelidade com a imagem do original em papel de forma que ndo haja nenhuma mudanca em seu
formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatac&es, graficos, fotos/imagens ou qualquer
coisa que torne questionavel a identidade entre o documento digitalizado e o original, nos termos
da ANSI/AIIM MS44 R1993, devendo a Contratada digitalizar os documentos tantas e quantas ve-
zes bastem para atingir esse objetivo, especialmente ao se tratar de papel reciclado, devendo, se
necessario, utilizar software especial para este fim, sem, contudo, haver custo extra a Contratante.
A digitalizacdo atenderd o seguinte padrdo: formato PDF/A; Recurso PDF PESQUISAVEL (reconhe-
cimento de textos através de identificacdo “OCR”); Tamanho maximo do 10 MB e tamanho maxi-
mo da pagina 300 KB; e, Resolucdo padrao definida pelo NTI. [75 a 150 dpi - pecas coloridas) e 300

dpi - pecas monocromaticas.
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Nos casos de documentos que excedam o limite de 10 MB ou que por qualquer outro motivo tor-
ne inviavel que a digitalizacdo seja feita em um Unico arquivo PDF, devera a Contratada se valer de
programa que execute a subdivisdo dos arquivos em anexos também limitados ao maximo de 10
MB, devendo os mesmos serem nomeados conforme a sequéncia numérica do documento acres-
cida de hifen seguido por trés caracteres numéricos indicando a sequéncia légica do volume do
documento. (ex: 0012- 2019-001; 0012-2019-002).

c) 32 Fase -> Indexagao: A indexac¢do consiste no cadastramento dos documentos avulsos com o
maximo de informacdo para que se possa recupera-los, tais como: unidade administrativa, tipolo-
gia documental, datas/periodos, entre outros. A quantidade de indexadores é variavel, podendo
chegar a 06 (seis) indexadores. A indexacdo devera ser efetuada no software para Gerenciamento
Eletronico de Informacdes Administrativas.

d) 42 Fase -> Conclusdo: Concluido o servico, sera emitido relatério detalhado e estatistico dos
servicos realizados, considerando como “folha digitalizada” aquela que foi passivel de indexacdo e
digitalizacdo, ainda, sera anexado ao relatério resumo fotografico legendado que demonstre a

execucdo dos servicos e a sua finalizacdo, a ser conferido pelo fiscal de contrato.

4.4 GUARDA EXTERNA DO ACERVO ACUMULADO

4.4.1 A guarda externa do acervo acumulado sera executada apds a conclusdo da etapa da Gestao

Documental eletrbnica, e serd executada de acordo com as atividades especificadas neste

instrumento.

4.4.2 A Contratada devera fornecer todos os servigos, recursos, pessoas, transporte, hardwares, e
espaco fisico, softwares e toda a infraestrutura necessaria, bem como realizar todas as tarefas

pertinentes, para atender a Guarda Externa do Arquivo Acumulado.

4.4.3 A Contratada devera manter durante o periodo de execugao contratual no minimo 01 (um)

profissional com graduacdo superior em Arquivologia, ou Biblioteconomia (com especializagdo em

arquivo), com reconhecimento pelo Ministério da Educagdo, que atuara e assinara como

responsavel técnico da empresa contratada.

4.4.4 Transferéncia inicial dos documentos
4.4.4.1 Estima-se que o municipio de Colatina efetuara a guarda externa de aproximadamente

20.000 (vinte mil) caixas box (360x245x135mm) contendo o acervo acumulado.
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4.4.4.2 Atualmente o acervo acumulado estd localizado nas diversas Secretarias da Prefeitura
Municipal de Colatina.

4.4.4.3 A Comissao de Avaliacdo de Documentos emitird relatério do acervo a ser recolhido e
encaminhard a Contratada, para conferéncia da documentacdo que serd entregue, ou seja, serd
verificado processo a processo, documento a documento, no ato do recolhimento.

4.4.4.4 O Municipio da Colatina sé devera encaminhar para a guarda externa, os documentos cuja
destinacdo final seja a guarda permanente e os documentos que estejam na fase intermediaria, ou
seja, aqueles com pouca frequéncia de uso e aguardam o cumprimento de prazos de guarda
estabelecidos na Tabela de Temporalidade, para destinacdo final: eliminacdo ou de guarda
permanente. Os documentos na fase corrente deverdo ficar junto as Unidades Administrativas,
uma vez que sao consultados com frequéncia.

4.4.4.5 A Contratada deverd migrar a base de dados produzida na etapa de gestdo documental
eletronica para o seu Sistema de Gerenciamento de Guarda de Documentos.

4.4.4.6 A Contratada receberd a documentacdo organizada de acordo com os Instrumentos
Arquivisticos do municipio e acondicionada em caixas box (360x245x135mm).

4.4.4.7 O Municipio de Colatina devera controlar os recolhimentos diariamente assim como devera
assinar as listas contendo a relacdo de documentos que serdo transferidos, autorizando o
recolhimento.

4.4.4.8 A transferéncia das caixas da Contratante para as instalacdes da Contratada sera efetuada
pela Contratada em transporte fechado, garantindo a integridade dos documentos. Os veiculos de
transporte deverdo ser fechados (tipo bau), monitorados via satélite e via WEB com acessos de
bloqueio da igni¢do, para preservar a integridade e a inviolabilidade dos documentos contidos nas
referidas caixas, inclusive, contra as intempéries, sendo que os danos as caixas e/ou aos
documentos deverdo ser reparados pela Contratada.

4.4.4.9 O empilhamento da documentacao devera ser de forma a nao danificar os documentos
durante o transporte.

4.4.4.10 O recolhimento serd realizado nos dias Uteis em horario comercial, previamente agendado
com o Municipio de Colatina.

4.4.4.11 O recolhimento total devera ser realizado no prazo mdaximo de até 30 (trinta) dias

corridos, contados a partir da emissdo da Ordem de Servicos para execucdo deste servico.
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4.4.4.12 O prazo de finalizacdo da migracao da base de dados para o Sistema para Gerenciamento
de Guarda de Documentos da Contratada ndo devera ultrapassar 30 (trinta) dias corridos, apds a
assinatura do contrato.

4.44.13 A Contratada serd responsavel pelo atendimento de documentos solicitados para
empréstimos quando estes ja estiverem sob sua posse.

4.4.4.14 O atendimento as solicitacoes referentes a Guarda externa, no periodo do recolhimento
inicial podera ser de até 03 (trés) dias apds a solicitagdo.

4.4.4.15 A Contratada deverd gerenciar os riscos dos transportes e responsabilizar-se pelos

mesmaos.

4.4.5 Guarda de documentos em ambiente externo

4.4.5.1 O acervo total acumulado da Prefeitura Municipal de Colatina, objeto deste instrumento é
de aproximadamente 20.000 (vinte mil) caixas, que serd guardado em ambiente externo, a partir
da conclusdo da etapa de Gestao Documental Eletrénica.

4.4.5.2 Todo o acervo encaminhado pela Contratante para a guarda de documentos em ambiente
externo estard devidamente organizado e acondicionado em caixas box identificadas e em perfeito
estado, padronizada no formato (360x245x135mm).

4.4.5.3 As caixas deverdo ser armazenadas em estantes de ac¢o, garantindo-lhes total seguranca, e
a sua localizacdo deverad estar incluida no Sistema para Gerenciamento de Guarda de Documentos.
4.4.5.4 A Contratada deverd manter, nas caixas, o numero original atribuido pelo municipio de

Colatina.

4.4.6 Instalagoes, equipamentos, mobilidrios e insumos

4.4.6.1 Esse item configura-se como um dos mais importantes, uma vez que a guarda de
documentos publicos é transferida a terceiros, a seguranca e atencdo devem ser redobradas.
Nesse sentido, a Contratada devera possuir requisitos minimos de seguranca que garantam a
integridade e preservacdo dos documentos, conforme especificagdes do Alvard do Corpo de

Bombeiros.
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4.4.6.2 Dessa forma, para atender as recomendac¢des de seguranca, a Contratada devera dispor de
infraestrutura e instalacGes adequadas para guarda, processamento e tratamento técnico, a fim de
executar a prestacdo dos servicos descritos, possuindo e comprovando as seguintes exigéncias
especificadas abaixo:

a Possuir instalagdes elétricas adequadamente isoladas.

b Possuir Sistema de para-raios.

c Possuir seguranga patrimonial 24h/dia, Presencial.

d Possuir brigada de incéndio e comprovacdo através de certificados de treinamento emitido pelo
corpo de Bombeiros.

e Possuir Sistema de prevencdo e combate ao fogo, com extintores distribuidos no interior das
instalacdes.

f Possuir documento de vistoria emitido pelo corpo de bombeiros do Estado do Espirito Santo,
certificado que durante a vistoria a edificacdo possuia as condi¢des de segurancga contra incéndio.
g Possuir Sensores de fumaca com monitoramento constante.

h Dispor de hidrantes nas dreas internas de suas instalacdes, dotados de mangueiras de 11/2” e
esguicho universal, distribuidos conforme a dimensdo da area.

i Dispor de reservatério com volume de dgua com no minimo 20.000 litros e bomba de recalque
gue permita combater focos de incéndio permitindo assim que a atua¢ao do Corpo de Bombeiros,
se necessaria, ocorra de forma adequada.

j Utilizar estantes de a¢o, para acomodar as caixas de documentos.

k Manter um plano de Dedetizacdo executada periodicamente em conformidade com as normas
definidas por empresas habilitadas para o controle de pragas e roedores.

| Situado em local livre de riscos de alagamento e inundacgdes.

m Construcdo em alvenaria, sem vazamento, infiltragdes e rachaduras.

n A area que circunda o local de armazenamento devera ser devidamente protegida, com alarme
monitorado contra invasdo, com os respectivos sensores de presenga e cameras infravermelho, nas
areas internas externas.

o Devera possuir no caso das lajes de cobertura, tratamentos de impermeabilizacdo e isolamento
térmico, além da utilizagdo de revestimento com material termo-isolante, que seja a prova de fogo.
p Possuir porta corta fogo em todos os acessos a area onde serdo armazenados os documentos.

g Manter o ambiente com acesso exclusivo do pessoal da Contratada.
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r Dispor em toda area de Sistema de Sprinklers para Combate a Incéndios conforme ABNT NBR
16400.

s Todos os materiais do prédio tém que ser, preferencialmente, incombustiveis e receber protecao
especial retardadora de calor e de chamas. Paredes e pisos devem ter resisténcia minima ao fogo
de duas horas. E indispensavel a protecdo dos acessos aos depdsitos e as dreas de circulacdo,
inclusive escadas, com portas corta-fogo dotadas de resisténcia minima de uma hora.

4.4.6.3 O Municipio de Colatina entende que cuidar de um arquivo publico é uma tarefa complexa
gue requer organizacao, conhecimento, profissionais qualificados e capacitados, local adequado,
limpeza didria e acesso livre. Em virtude dessas observacdes o Municipio reserva-se o direito de
manter visitas periddicas objetivando avaliar a prestacdo de servicos, bem como andlise e

preservacdo do material.

4.5 MOVIMENTACAO DO ACERVO ACUMULADO

4.5.1 A Movimentacao do Acervo Acumulado consiste no desarquivamento e Rearquivamento de
um documento, por solicitacdo da Contratante, que esteja arquivado nas dependéncias da

Contratada.

4.5.2 Desarquivamento de documentos

4.5.2.1 A solicitacdo de desarquivamento poderd ser realizada por qualquer servidor autorizado
pelo Municipio de Colatina, através do Sistema para Gerenciamento de Guarda de Documentos da
Contratada, especifico para o gerenciamento dos documentos guardados na sede da Contratada.
4.5.2.2 Em caso de dificuldade de acesso ao Sistema para Gerenciamento de Guarda de
Documentos, as solicitacdes poderdo ser realizadas por e-mail, telefone/ou outro meio definido
entre a Contratada e Contratante. A Contratada devera possuir plano de contingéncia nos casos de
falhas de comunicacao.

4.5.2.3 A Contratada devera conferir se o solicitante possui autorizacdo/credenciamento para
solicitar documentos. No caso de solicitagGes feitas por usudrios ndo autorizados/credenciados, a
Contratada deverd informar a Contratante a necessidade de atualizacdo dos
autorizados/credenciados.

4.5.2.4 A documentacao solicitada devera ser entregue nos enderecos dos solicitantes, em malotes

devidamente identificados, respeitadas as condi¢gdes de prazos avencgados.
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4.5.2.5 A Contratada deverd emitir relatérios da situacdo do acervo sempre que solicitado pela
Contratante.

4.5.2.6 A Contratante poderd encaminhar a Contratada, relatério de documentos que ja
cumpriram seus prazos de guarda, conforme Tabela de Temporalidade das atividades meio e fim,
para fins de eliminacao.

4.5.2.7 A retirada de documentos dos depédsitos da Contratada, para fins de eliminagdo, ndo

deverd incidir custos de desarquivamento.

4.5.3 Rearquivamento de documentos
4.5.3.1 Aqueles documentos solicitados para desarquivamento deverdo ser devolvidos ao local
original. A tarefa sera efetuada manualmente e através do Sistema para Gerenciamento de Guarda

de Documentos. Cabera a Contratada, no ato da devolugdo, conferir a documentacao devolvida.

4.6 ENTREGA DE DOCUMENTOS

4.6.1 Nesta etapa, os documentos requeridos pela Contratante serdo transportados e entregues
aos seus respectivos solicitantes. No ato do recebimento, o solicitante deverd proceder a
conferéncia dos documentos recebidos, apor data/hora do recebimento e assinar o protocolo de
entrega (guia de empréstimo), visando a conformidade entre o que foi solicitado e o que foi
entregue.

4.6.2 A partir do momento em que um servidor da Contratante solicitar os documentos, o tempo
de entrega dos documentos requeridos serd contado e controlado, de acordo com o especificado
neste instrumento.

4.6.3 Ha dois critérios de tempo para a entrega de documentos fisicos:

a NORMAL: serd de até 48 horas.

b URGENTE: serd de até 24 horas.

4.6.4 A quantidade de pessoas da equipe para realizacao do servico deve ser estimada de acordo
com o dimensionamento da proponente para atendimento as exigéncias deste instrumento.

4.6.5 As entregas e coletas somente poderdo ser realizadas no horario normal de expediente do
Municipio de Colatina, entendido como tal o horario compreendido entre 08 (oito) e 18 (dezoito)

horas.
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5 PRAZOS DE INICIO E TERMINO DOS SERVICOS

5.1 Assinado o contrato, a Contratante providenciara o envio das Ordens de Servicos. Os prazos
para execucdo dos servicos, objeto deste instrumento, serdo contados a partir da data de

recebimento das respectivas ordens de Servico, nos termos a seguir:

ITEM SERVICO PRAZO DE EXECUGAO

Elaboracdo da Tabela de Instrumentos Arquivisticos: Elabora- .
1. ¢do do Plano de Classificagao e da Tabela de Temporalidade de 06 (seis)
meses

Documentos.

Organiza¢ao de Documentos: Organiza¢dao do Acervo Acumula- 12 (doze)
> do. meses
Digitalizagao e Indexagdo: Digitalizagao e Indexagao de Docu- 12 (doze)
> mentos de acordo com as normas do e-Arq (Conarq). meses
Guarda Externa do Acervo Acumulado: Guarda de 20.000 (vin- 12 (doze)
* te mil) Caixas-Box. meses
Movimentag¢ao do Acervo Acumulado: Desarquivamento e Re- 12 (doze)
> arquivamento de documentos. meses
Entrega Normal de Documentos: Entrega com prazo normal, da 12 (doze)
> sede da Contratada a sede da Contratante. meses
Entrega Urgente de Documentos: Entrega com prazo normal, 12 (doze)
" da sede da Contratada a sede da Contratante. meses
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6 REQUISITOS DA CONTRATACAO

6.1 Local de execuc¢ao dos servigos

6.1.1 Os servicos, objeto deste instrumento, poderdo ser realizados na sede da Contratante ou da
Contratada, acordado previamente entre as partes, com excecdo dos servicos de Guarda Externa
do Acervo Acumulado e Movimentacdo do Acervo Acumulado, que serdo realizados

exclusivamente na sede da Contratada.

6.2 Prazo de execugdo/vigéncia
6.2.1 A vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, contados a partir da data de sua publicacao,

com possibilidade de renovacao, de acordo com a legislacdo aplicavel.

6.3 Garantias

6.3.1 A garantia contratual para o objeto em questao seguira rigorosamente o disposto no art. 96 e
seguintes da Lei 14.133, de 12 de abril de 2021, que regula as normas gerais de licitacdo e
contratacdo publica.

6.3.2 A garantia serd no percentual 5% do valor inicial do contrato, visando assegurar o
cumprimento integral das obrigacGes contratuais por parte da empresa contratada.

6.3.3 Havendo a renovacdo do contrato, a contratada deverd promover a atualizacdo da garantia

contratual.

6.4 Subcontratacao

6.4.1 E vedada a subcontratacdo total ou parcial do objeto contratado.

6.5 Participagao de Consorcios
6.5.1 N3o serd permitida a participacdo de empresas reunidas em consércio, em razao do nivel de
complexidade do objeto a ser licitado, considerando que as empresas que atuam no mercado tém

condicdes de executar os servicos de forma independente.

6.6 Indica¢ao de marcas ou modelos
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6.6.1 Ndo serdo exigidas marcas ou modelos especificos para a contratacdo, uma vez que a

descricdo do objeto delineia todas as suas caracteristicas essenciais.

6.7 Exigéncia de prospectos/manuais - Prova de Conceito
6.7.1 Sera exigida a apresentacdo de Prova de Conceito.
6.8 Reajuste Contratual

6.8.1 Para fins de reajuste contratual, serd adotado o indice IPCA-E.

7 VISITA TECNICA OU DECLARACAO DE CONHECIMENTO E RESPONSABILIDADE

7.1 A visita técnica ndo é obrigatdria, porém recomendada, tendo como finalidade conhecer e se
aprofundar nos aspectos técnicos que compreendem o ambiente, possibilitando o conhecimento
das condicOes e locais para o cumprimento das obrigacdes, em conformidade com o objeto
descrito no presente Termo de Referéncia.

7.2 Caso a empresa licitante opte pela realizacdo de visita técnica, sera entregue um termo de
visita técnica que devera estar, obrigatoriamente, junto a documentacao de qualificacdo técnica.
7.3 Caso a empresa licitante opte pela ndo realizacdo de visita técnica, devera firmar uma
declaragdo de responsabilidade, a qual serd anexada, obrigatoriamente, aos documentos de
qualificacdo técnica.

7.4 A visita devera ser realizada pelo representante legal da empresa ou por preposto devidamente
designado (autorizagdo, procuragao ou carta de preposi¢ao).

7.5 A realizacdo da visita técnica sera exclusivamente realizada mediante prévio agendamento,
onde a proponente deverd enviar um e-mail ao endere¢o sti@colatina.es.gov.br indicando a
agenda proposta (dia, més, ano e horario), bem como o nome do representante, CPF (Cadastro de
Pessoas Fisicas) e Carteira de Identidade.

7.6 A visita técnica serd considerada agendada somente apds a devida resposta do e-mail indicado
no item anterior.

7.7 A fim de nao interromper a prestacdo de servicos aos municipes, a duracdo maxima para as
visitas técnicas sera de até 60 (sessenta) minutos.

7.8 A tolerancia maxima em caso de atraso por parte da proponente sera de 10 (dez) minutos.
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7.9 As visitas serao agendadas em tempo habil e em dias e horarios distintos entre as licitantes, de
forma individual, ndo se permitindo, em nenhuma hipdtese, visitas conjuntas ou concomitantes, a
fim de preservar os principios da impessoalidade, isonomia e eficiéncia do processo licitatério.
7.10 Ndo serdo aceitas visitas técnicas na data do certame.

7.11 Demais informagdes quanto ao detalhamento da visita técnica serdo encaminhadas no e-mail
resposta a respectiva proponente.

7.12 A empresa licitante que ndo participar da visita técnica ndo sera inabilitada, contudo, nao

poderd alegar desconhecimento das condicbes para prestacdo dos servicos, sendo vedada

qualquer solicitacdo de desembolso financeiro e/ou outras reivindicagdes.

'8 FORMA DE CONTRATACAO

8.1 A presente contratacdo sera realizada por meio de processo licitatorio, na modalidade Pregdo
Eletrénico, considerando o menor preco global proposto entre as licitantes interessadas, segundo
as especificacbes e normas adotadas pela Administracdo, atendendo o disposto na Lei 14.133, de
19 de abril de 2021, uma vez que o objeto a ser adquirido enquadra-se na classificacdo de bens

comuns, podendo ser especificadas de forma objetiva.

9 VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO |

9.1 O valor da contratacdo deverd ser baseado no valor dos orcamentos apresentados, sendo

adotado para selecdo de proposta o critério de menor preco global.

110 DOTACAO ORCAMENTARIA

10.1 As despesas decorrentes da execuc¢dao deste Termo de Referéncia correrdo por conta do
recurso especifico consignado no orcamento do municipio de Colatina, constante nas seguintes

dotacdes:

Unidade Orgamentaria: Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao
Elemento de Despesa: 33903900000
Ficha: 104
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Fonte de Recursos: Recursos Ordinarios: 150000000001

Unidade Org¢amentaria: Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
Elemento de Despesa: 33903900000

Ficha: 104

Fonte de Recursos: Transferéncia da Unido Ref. a Royalties do Petréleo: 172000000001

11 PROPOSTA DE PRECOS

11.1 As empresas interessadas, antes de apresentarem suas propostas, deverdao analisar o
presente Termo de Referéncia, dirimindo, tempestivamente, todas as duvidas, de modo a ndo
incorrerem em omissoes, eis que jamais poderdo ser alegadas em favor de eventuais pretensdes
de acréscimos dos precos propostos. Possiveis indefinicGes, omissdes, falhas ou incorrecdes das
especificacoes ora fornecidas ndo poderdo, em nenhuma hipdtese, constituir pretexto para o
contratado cobrar “servicos extras” e/ou alterar a composicdo de seus precos unitarios.

11.2 Nos precos da proposta deverdo estar inclusas todas as despesas e custos diretos e indiretos,
como impostos, contribuicdes, taxas, fretes, encargos sociais, fiscais e trabalhistas, servicos e
materiais necessarios a completa execucdo dos servicos.

11.3 Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da necessidade de
esclarecimentos complementares, poderd ser efetuada diligéncia para efeito de comprovacdo de
sua exequibilidade.

11.4 O prazo de validade minima da proposta devera ser de 120 (cento e vinte) dias, a contar da

data de sua emissao.

12 HABILITAGAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA

12.1 Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).

12.2 Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, relativo
ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual.

12.3 Prova de regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual/Distrital e Municipal do

domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei.
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12.4 Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS), demonstrando situacdao regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos
por lei.

12.5 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante
apresentacao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A
da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 12 de maio de 1943.
12.6 Declaragdo expressa de que o licitante ndao emprega trabalhador menor nas situagdes

previstas no inciso XXXIll do art. 72 da Constituicdo da Republica.

113 QUALIFICACAO TECNICA

13.1 Atestado de Capacidade Técnica

13.1.1 Os atestados de capacidade técnica deverdo conter, no minimo, as seguintes informacdes:
nome das empresas declarantes, a identificacdo do nome e a assinatura do responsavel, nimero
do contrato, o nimero de telefone para contato, bem como a descricdo do escopo dos servicos
prestados pela Licitante, de forma a comprovar as experiéncias nas atividades descritas. Esta
descricdo devera conter dados que permitam o amplo entendimento dos trabalhos realizados para
comparagdo com o escopo a ser licitado e exigido nos respectivos atestados.

13.1.2 Documentos em lingua estrangeira deverdo estar acompanhados da traducdo para a lingua
portuguesa.

13.1.3 Admitir-se-a o somatério dos quantitativos consignados em atestados que comprovem a
simultaneidade de fornecimento do objeto desde que seja, no mesmo periodo de prestacdo dos

Servigos.

13.2 Empresa
13.2.1 Para demonstrar a prova de qualificacdo técnica da empresa, as licitantes deverao

apresentar em conjunto:
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13.2.1.1 Atestado(s) de Capacidade Técnica, expedido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico
ou privado, que comprove(m) que a Licitante executou satisfatoriamente os servicos de Elaboracdo
de Instrumentos Arquivisticos, de natureza idéntica ou similar ao da presente licitacdo, compativel
em caracteristicas e quantidade com o objeto, devendo o documento conter o nome, endereco e o
telefone do atestador e o nimero do contrato.

13.2.1.2 Atestado(s) de Capacidade Técnica, expedido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico
ou privado, que comprove(m) que a Licitante executou satisfatoriamente os servicos de
Organizacdo de Documentos, de natureza idéntica ou similar ao da presente licitacdo, compativel
em caracteristicas com o objeto e 50% da quantidade (10.000 caixas), devendo o documento
conter o nome, endereco e o telefone do atestador e o nimero do contrato.

13.2.1.3 Atestado(s) de Capacidade Técnica, expedido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico
ou privado, que comprove(m) que a Licitante executou satisfatoriamente os servicos de
Digitalizacdo de Documentos, de natureza idéntica ou similar ao da presente licitacdo, compativel
em caracteristicas com o objeto e 50% da quantidade (3.000.000 de paginas), devendo o
documento conter o nome, endereco e o telefone do atestador e o numero do contrato.

13.2.1.4 Atestado(s) de Capacidade Técnica, expedido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico
ou privado, que comprove(m) que a Licitante executou satisfatoriamente os servicos de Guarda de
Documentos, de natureza idéntica ou similar ao da presente licitagdo, compativel em
caracteristicas com o objeto e 50% da quantidade (10.000 caixas), devendo o documento conter o
nome, endereco e o telefone do atestador e o nimero do contrato.

13.2.2 Alvara de Licenca do Corpo de Bombeiro Militar (ALCB), Grupo J, Divisdo J-4, conforme NT-

04 do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Espirito Santo, do local da guarda de documentos.

13.3 Equipe Técnica
13.3.1 Considerando a complexidade das informagdes envolvidas na gestdao documental para a
Prefeitura Municipal de Colatina, ndo é razodvel permitir que o projeto seja realizado por

profissionais sem as competéncias e habilidades adequadas.
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13.3.2 A equipe devera apresentar os perfis e experiéncias detalhados a seguir, além das
qualificagbes minimas exigidas para cada funcdo. Estas caracteristicas deverdo ser comprovadas
mediante apresentacao pela Contratada da descricao dos perfis, segundo modelo exigido pela
Contratante, acrescidos das comprovacdes de experiéncia (curriculum vitae e declara¢cbes de
capacidade técnica) e vida académica (certificados e diplomas).

13.3.3 Importa frisar que a descricdo do pessoal exigido neste Termo de Referéncia esta
circunscrita a equipe minima necessdria para garantir a exceléncia na prestacdao do servico
pretendido e que as comprovacdes de habilitacdo dos profissionais que a empresa ird dispor para
compor tal equipe sdo importantes instrumentos de afericdo da capacidade técnica da equipe e
profissionais que irdo executar as atividades do contrato e referem-se apenas as atividades e
capacidades imprescindiveis a prestacdo do objeto licitado.

13.3.4 A Contratante so aceitard a prestacdo de servico de profissionais da Contratada que
atendam as exigéncias de qualificacdo profissional, incluindo as certificacbes e experiéncias de
pelo menos 01 (um) ano, que estdo descritas neste Termo de Referéncia.

13.3.5 Sempre que um novo profissional for incluido ou substituido na equipe, a Contratada devera
comunicar a Contratante e apresentar os documentos requisitados.

13.3.6 Se, porventura, um profissional que estiver prestando servicos perder quaisquer das
certificacOes exigidas, a Contratada devera comunicar a Contratante e providenciar um substituto,
apresentando os documentos requisitados deste novo profissional.

13.3.7 Para as exigéncias dos profissionais, a comprovacado de experiéncia podera ser feita também
por apresentacdo de curriculo, como alternativa ao documento emitido pela empresa onde foi
adquirida a experiéncia.

13.3.8 Assim, na assinatura do contrato, para fins de execucdo do objeto deste contrato, a
Contratante exigira da Contratada a alocacdo de uma equipe técnica, formada pelos seguintes

profissionais:

13.3.8.1 Gerente de Projetos

13.3.8.1.1 A contratada devera indicar um Gerente de Projetos, que serd responsavel por:
13.3.8.1.1.1 Gerenciar o projeto, no ambito das disciplinas de gestdo de projetos de acordo com as
boas praticas preconizadas no PMBoK (Project Management Body of Knowledge) do PMI (Project

Management Institute).
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13.3.8.1.1.2 Gerenciar todos os recursos da Contradada colocados a disposi¢cao da Contratante, no
ambito desta contratacdo.

13.3.8.1.1.3 Ser a interface com a Contratante para comunica¢cdes com o Gerente de Projeto
designado pela Contratante.

13.3.8.1.1.4 Implantar, executar, participar e acompanhar a Gestdao do Projeto conforme descrito
neste termo.

13.3.8.1.2 Para fins de comprovacdo de experiéncia do Gerente de Projeto, a Contratada deverd
apresentar:

13.3.8.1.2.1 Diploma de conclusdo de curso de instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
13.3.8.1.2.2 Certificacdo PMP (Project Management Professional), emitida pelo PMI (Project
Management Institute), vigente e valida ou certificado emitido por organizacdo congénere.
13.3.8.1.2.3 Atestado de capacidade técnica que comprove conhecimentos em Gestdo
Documental.

13.3.8.1.2.4 Curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricbes das experiéncias, além das
informacdOes técnicas exigidas, outras informacdes necessdrias e suficientes para a avaliacdo das
experiéncias referenciadas pela Contratante.

13.3.8.1.3 Deverdo ser informados para cada experiéncia:

13.3.8.1.3.1 Identificacdao da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia.

13.3.8.1.3.2 Periodo de vigéncia do contrato.

13.3.8.2 Especialista em Gestao Documental e Arquivistica

13.3.8.2.1 A Contratada devera indicar um Especialista em Gestdao Documental e Arquivistica, que
sera responsavel por:

13.3.8.2.1.1 Realizar os trabalhos de gestdo documental com o objetivo de elaboragdo e/ou
atualizacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade da Prefeitura Municipal de
Colatina.

13.3.8.2.1.2 Organiza¢ao do acervo documental acumulado.

13.3.8.2.1.3 Digitalizacdo e Indexacdo de documentos, devidamente classificados de acordo com o
Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade.

13.3.8.2.2 Para fins de comprovacdo de experiéncia o Especialista em Gestdo Documental e

Arquivistica devera:
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13.3.8.2.2.1 Comprovar formacao superior completa por meio de diploma de instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC, em Biblioteconomia, Ciéncia da Informacdo ou Arquivologia.
13.3.8.2.2.2 Comprovar experiéncia profissional de, pelo menos, 01 (um) anos, na area de gestao
documental e arquivistica.

13.3.8.2.2.3 Comprovar conhecimentos em Gestdo Documental e Arquivistica, preferencialmente
por meio de Atestados Capacidade de Técnica.

13.3.8.2.2.4 Apresentar curriculum vitae os quais deverao constar nas descricdes das experiéncias,
além das informacbes técnicas exigidas, outras informacOes necessarias e suficientes para a
avaliacdo das experiéncias referenciadas pela Contratante.

13.3.8.2.3 Deverdo ser informados para cada experiéncia:

13.3.8.2.3.1 Identificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia.

13.3.8.2.3.2 Periodo de vigéncia do contrato.

13.4 Equipe de avaliagdo da qualificagdao técnica

13.4.1 Diante da documentacdo técnica exigida no certame, informa-se que os documentos
apresentados pela empresa arrematante serdo submetidos a andlise da equipe técnica da
Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo, a quem caberd verificar a conformidade
com as exigéncias previstas no edital, especialmente no que se refere aos aspectos técnicos e
operacionais relacionados a execuc¢ao do objeto contratado. A analise técnica sera formalizada em
parecer especifico, que subsidiard a decisdo quanto a habilitacdo definitiva da empresa e a

continuidade da contratagao.

|14 QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA

14.1 Certidao negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede do licitante.
14.2 Na hipotese em que a certiddo for positiva, caso a empresa se encontre em recuperagao
judicial ou extrajudicial, deve o licitante apresentar comprovante da homologacdo/deferimento,

pelo juizo competente, do plano de recuperagdao em vigor.

15 PROVA DE CONCEITO - POC
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15.1 Disposi¢oes Gerais

15.1.1 Para avaliacdo do Sistema para Gerenciamento de Guarda de Documentos, sera aplicada a
Prova de Conceito — POC — que terd por finalidade avaliar a proficiéncia das empresas qualificadas
e terd carater eliminatério.

15.1.2 A ordem de avaliagdo da POC serd a ordem de classificacdo das licitante qualificadas, ou
seja, a primeira colocada no certame terd sua solucdo avaliada e, caso ndo seja aprovada, esta sera
eliminada do processo licitatério, passando a avaliagdo da comissdo a segunda colocada. Esse
processo se repetird até que uma das licitantes seja considerada habilitada pela equipe técnica que
julgard a POC.

15.1.3 A licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar, denominada licitante em
avaliacdo, devera comprovar que atende todas as simulacGes propostas na prova de conceito, sob
pena de desclassificacao.

15.1.4 A contratante apresentara a lista de requisitos a serem avaliados na POC.

15.1.5 A Prova de Conceito consiste na apresentacdo da solucdo em pleno funcionamento pela
licitante em avaliacdo, permitindo a averiguacdo pratica das funcionalidades e caracteristicas do
produto, devendo ser acompanhada por uma equipe técnica de avaliacdao da contratante.

15.1.6 Para a realizacdo da Prova de Conceito, a licitante em avaliacdo deverd fornecer todos os
insumos necessarios a andlise do piloto/amostra da solugdo apresentada, tais como ambiente
Unico com a solucdo devidamente instalada, configurada e parametrizada, rede e equipamentos
préprios, pessoal técnico necessario, etc. Todas as licencas, toda a infraestrutura e todos os
equipamentos necessarios (Ex.: rede, nobreak) deverdo ser providenciados pela licitante em
avaliacdo e ser devidamente instalados e configurados na solucao proposta. Caberd a contratante a
disponibilizacdo de acesso a internet e equipamento para projecao.

15.1.7 Antes de comegar a POC, a contratante podera verificar a conformidade dos softwares e
equipamentos fisicos no ambiente de instalacdo para nao haver quaisquer duvidas quanto a
integridade, conformidade e confiabilidade do processo, podendo a licitante em avaliacdo ser
reprovada, automaticamente, se verificada alguma irregularidade, até mesmo antes de iniciar a
POC.

15.1.8 Poderao participar da Prova de Conceito até 03 (trés) representantes credenciados da

licitante em avaliacdo e até 01 (um) representante credenciado de cada uma das demais licitantes.
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15.1.9 O prazo para realizagdo da Prova de Conceito (POC) serd, no minimo, 03 (trés) dias Uteis
contados a partir da classificacdo do licitante em primeiro lugar. A convocac¢do para a apresentagdo
da POC serd publicada nos meios oficiais utilizados pela Administracdo, garantindo ampla
publicidade e isonomia entre os participantes. A apresentacdo da Prova de Conceito ocorrera em
horario comercial, a ser definido no momento da publicacdo da convocacgdo, e sera realizada no
seguinte endereco: Travessa Avelino Guerra, n2 111, Bairro Sagrado Coracdo de Jesus, Colatina/ES

— CEP: 29.707-850.

15.2 Equipe Técnica de Avaliacdo

15.2.1 A equipe responsdvel pela avaliacdo técnica serd composta por membros da Secretaria
Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagcdo e eventuais servidores técnicos que a secretaria
requisitante entender necessario.

15.2.2 A equipe técnica de avaliacdo devera:

15.2.2.1 Coordenar a execugdo de todas as atividades relativas a Prova de Conceito e realizar
questionamentos quanto ao piloto/amostra apresentado, podendo realizar diligéncias.

15.2.2.2 Declarar, no decorrer da Prova de Conceito, a conclusdo das atividades de avaliacao
técnica (vale ressaltar que declarar a conclusdo ndo consiste em confirmar o atendimento ou nao
do requisito. Tal resposta somente sera disponibilizada no relatério de julgamento da prova de
conceito).

15.2.2.3 Emitir ao pregoeiro o relatério de julgamento da prova de conceito, devidamente

justificado, para continuidade do procedimento licitatério.

15.3 Procedimentos da POC

15.3.1 Todos os requisitos solicitados na prova de conceito deverao ser demonstrados e validados.
15.3.2 A licitante em avaliagdo sera reprovada se ndo conseguir demonstrar o percentual minimo
dos requisitos exigidos na POC.

15.3.3 As realizagdes das demonstracdes da POC deverdao ocorrer na data e hordrio designados
pela contratante, devendo a licitante em avaliacdo se apresentar a equipe técnica de avaliacdo do

piloto/amostra nas datas e horarios da convocagdo.
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15.3.4 Se a licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar ndo comparecer a sessao da
prova de conceito, serd desclassificada e serd convocada a segunda colocada e assim
sucessivamente.

15.3.5 Durante a prova de conceito, somente a equipe técnica de avaliacdo e o pregoeiro poderdo
se manifestar com questionamentos pertinentes a verificagdo e quanto ao cumprimento dos
requisitos licitatérios, respectivamente, sendo a eles facultado realizar diligéncias para aferir o
cumprimento dos requisitos, ndo sendo permitida, durante eventual diligéncia, qualquer alteragao
no produto criado para a Prova de Conceito, salvo para parametrizacao e alteracdes feitas através
da interface da solugdo web, com o conhecimento de toda a equipe da POC.

15.3.6 Se, durante o periodo de demonstracdo, a equipe técnica de avaliacdo constatar a
impossibilidade de a licitante atender integralmente as exigéncias da POC, esta serd
desclassificada, independentemente de restarem itens a serem demonstrados e avaliados, e a
proxima colocada serd convocada.

15.3.7 A licitante em avaliacdo devera apresentar profissionais especialistas no produto para
apresentar o piloto/amostra, bem como exaurir eventuais questionamentos da equipe técnica de
avaliacdo.

15.3.8 Concluida a Prova de Conceito, a equipe técnica de avaliacdo declarard encerrada a sessao,
iniciando-se o prazo para elaboracao e entrega ao pregoeiro do relatério de julgamento da POC.
15.3.9 Aprovada a licitante em avaliacdo, com consequente emissao do relatério de julgamento da
Prova de Conceito, o pregoeiro a declarard como vencedora, procedendo a abertura do prazo
recursal e demais tramites licitatdrios legais.

15.3.10 Desclassificada a licitante em avaliagdo, a préxima colocada serd convocada para
apresentacao dos documentos pertinentes e para participacao da Prova de Conceito.

15.3.11 A licitante em avaliacdo que for reprovada na Prova de Conceito nao terd direito a

qgualquer indenizagao.

15.4 Critérios de avaliagdo
15.4.1 Sera considerada aprovada na avaliacdo a licitante que demonstrar o atendimento de, no
minimo, 90% (noventa por cento) do total geral dos requisitos classificados como “Obrigatdrios”,

conforme descrito na tabela de requisitos técnicos do software.
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16 GESTAO E VIGENCIA DO CONTRATO

16.1 A vigéncia contratual serd de 12 (doze) meses, contados a partir da data de publicacdo do

contrato, com possibilidade de renovagao, conforme as disposi¢des contratuais e de acordo com a
legislacdo aplicavel.

16.2 A fiscalizacdo pela Administracdo nao exclui nem reduz a responsabilidade da contratada por
quaisquer irregularidades na execuc¢dao do objeto, nem perante terceiros, ainda que resultante de
imperfeicdes técnicas e/ou vicios redibitorios.

16.3 Apbs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizagdo, que contera informagBes acerca das obrigagcdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das san¢Ges aplicaveis, dentre

outros.

17 GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATO

17.1 Fica designado o servidor Diego do Nascimento da Silva Skda, Assistente Técnico, para exercer
as atividades inerentes ao gestor de contrato.

17.2 Fica designado o servidor Ricardo da Silva Carvalho, Superintendente de Tecnologia da
Informacdo, para exercer as atividades inerentes ao fiscal de contrato.

17.3 O gestor e fiscal de contrato promoverdao o acompanhamento e fiscalizacdo da execuc¢ao do
objeto, sob os aspectos quantitativos e qualitativos.

17.4 A fiscalizagdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade da contratada, inclusive perante
terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicGes técnicas, vicios
redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior, €, na ocorréncia desta,
ndo implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos.

17.5 O fiscal de contrato anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato, indicando dia, més e ano, determinando o que for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos a autoridade

competente (gestor do contrato) para as providéncias cabiveis.
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18 GARANTIA DE EXECUGAO CONTRATUAL |

18.1 Sera exigida a garantia para execug¢do do contrato no percentual de 5% (cinco por cento) do
valor do contrato, conforme preceitua o artigo 96 e seguintes da Lei n° 14.133/2021, podendo
ocorrer nas seguintes modalidades de garantia:

18.1.1 Caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica emitidos sob a forma escritural,
mediante registro em sistema centralizado de liquidagdo e de custddia autorizado pelo Banco
Central do Brasil, e avaliados por seus valores econdémicos, conforme definido pelo Ministério da
Economia.

18.1.2 Seguro-garantia.

18.1.2.1 Caso utilizada a modalidade de seguro-garantia, a apdlice devera ter validade durante a
vigéncia do contrato.

18.1.2.2 Serd permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de renovacdo ou de
aniversdrio, desde que mantidas as condi¢des e coberturas da apdlice vigente e que nenhum
periodo fique descoberto.

18.2 A garantia devera ser comprovada no prazo minimo de 01 (um) més, contado da data de
homologacdo da licitacdo e anterior a assinatura do contrato, para prestacdo da garantia pelo
contratado quando optar pela modalidade prevista no inciso Il do § 12 do art. 96

18.3 A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo ou renovacdao da garantia acarretard a
aplicacdo de multa de 0,2% (dois décimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, até o
maximo de 5% (cinco por cento), o qual podera ser glosado de pagamentos devidos.

18.4 O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a administracdo a promover o bloqueio dos
pagamentos devidos a contratada, até o limite de 5% (cinco por cento) do valor do contrato, a

titulo de garantia, bem como aplicacdo das demais san¢des previstas em lei.

|19 OBRIGACOES DA CONTRATADA

19.1 Responsabilizar-se integralmente pela execucdo e entrega dos servicos contratados,
garantindo a conformidade com os prazos, padrées e normas aplicaveis, bem como a qualidade

dos servicos prestados.
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19.2 Executar o objeto sob sua total e exclusiva responsabilidade, sendo vedada a cessao,
transferéncia ou terceirizacdo, total ou parcial, dos direitos e obrigacGes assumidos neste
instrumento ou que dele resultem.

19.3 Coordenar e supervisionar os servicos prestados por seus funcionarios, cumprindo
rigorosamente os termos, condi¢cOes e prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

19.4 Disponibilizar um canal de comunicacdo direta com os usuarios da contratante, visando
atender com mdxima diligéncia as determinagdes da contratante, adotando todas as providéncias
necessarias para a regularizacdo de eventuais falhas ou irregularidades, bem como para o
acolhimento e acompanhamento de sugestoes.

19.5 Garantir que seus funciondrios estejam devidamente identificados com o nome da empresa e
uniformizados (camisa, sapato, calca, crachd, boné), além de manterem boa conduta e
relacionamento adequado no local de prestacdo dos servicos.

19.6 Executar os servicos em estrita conformidade com as especificacdes contidas no Termo de
Referéncia e em observancia a legislacao federal de licitacdes e demais normas aplicaveis.

19.7 Manter, durante toda a vigéncia contratual, as mesmas condicdes de habilitacdo exigidas na
fase licitatdria, especialmente quanto a regularidade fiscal e trabalhista, incluindo obrigacdes
relativas ao INSS e FGTS, renovando as certiddes sempre que vencidas e apresentando-as ao setor
competente quando solicitado.

19.8 Apresentar, sempre que solicitado pela contratante, comprovacdao do cumprimento de
obrigacGes tributdrias, sociais e demais exigéncias legais.

19.9 Responsabilizar-se integralmente por quaisquer 6nus, direitos e obrigacdes decorrentes da
contratacdo, abrangendo aspectos tributdrios, trabalhistas, de seguranga e medicina do trabalho,
previdencidrios e comerciais.

19.10 Assumir todas as despesas operacionais necessarias a execugdao do objeto deste Termo de
Referéncia, incluindo deslocamentos, fretes, seguros, taxas, emolumentos e demais custos.

19.11 Responder civilmente por todos e quaisquer danos materiais ou morais causados a terceiros
em decorréncia de acdo ou omissdo de seus empregados, trabalhadores, prepostos ou
representantes, seja por dolo ou culpa.

19.12 Utilizar exclusivamente empregados habilitados e tecnicamente qualificados para a execugao

dos servigos, conforme as normas e regulamentagdes vigentes.
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19.13 Manter instalagbes, equipamentos e pessoal técnico adequados e disponiveis para a
realizacdo dos servicos.

19.14 Garantir que a execuc¢do do contrato seja realizada por profissionais idéneos, assumindo
total responsabilidade por quaisquer danos ou irregularidades que possam cometer no exercicio
de suas fungbes. A contratante podera exigir a substituicdo de profissionais cuja conduta seja
considerada inadequada, devendo a contratada arcar com eventuais prejuizos causados.

19.15 Responder perante a contratante por qualquer autuagdao ou agdo judicial decorrente da
execucao dos servicos contratados, garantindo o direito de regresso da contratante e isentando-a
de qualquer responsabilidade solidaria.

19.16 Facilitar e permitir a contratante a realizacdo de auditorias nos servicos prestados a qualquer
momento, sem que isso implique em isencdo de responsabilidade para a contratada, bem como
prestar esclarecimentos sobre a execucdo do contrato sempre que solicitado.

19.17 Nao utilizar o nome do Municipio de Colatina em qualquer tipo de material promocional,
como cartdes de visita, anlncios ou impressos, sem autorizacdo expressa da contratante.

19.18 N3do se manifestar publicamente, em nome do Municipio de Colatina, junto a imprensa ou
clientes, sobre quaisquer assuntos relativos as suas atividades ou aos servicos sob sua
responsabilidade.

19.19 Comunicar a contratante, com no minimo 10 (dez) dias de antecedéncia, qualquer alteracao
na composicao societaria da empresa ou em seu quadro técnico.

19.20 Cumprir integralmente as determinac¢des legais e as ordens emanadas pelas autoridades
competentes, assumindo total responsabilidade por eventuais descumprimentos.

19.21 Apresentar a contratante, junto com a(s) nota(s) fiscal(is), os documentos exigidos para
pagamento, sob pena de retencdo total ou parcial dos valores devidos até a regularizacdo da
documentagao.

19.22 Assumir total responsabilidade por servicos executados com ndo conformidade, ma
qualidade e/ou irregularidades, arcando com os prejuizos causados a terceiros ou ao patrimonio
municipal, sendo passivel de retencdo imediata do valor correspondente aos danos ou de
obrigacdo de ressarcimento imediato ao Municipio.

19.23 Requerer a exclusdo da contratante de qualquer lide movida em decorréncia da execugao do
contrato, inclusive por funciondrios da contratada, sob pena de ressarcimento dos prejuizos

advindos do processo judicial, acrescido de perdas e danos.
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19.24 A contratante ndo aceitara, sob qualquer pretexto, a transferéncia de responsabilidade por
parte da contratada, sejam de fabricantes, técnicos ou quaisquer outros terceiros.

19.25 Acompanhar as publicagdes das normas no Didrio Oficial do Estado para as efetivas
insergoes e atualizagGes.

19.26 Comunicar imediatamente a contratante, por escrito, quaisquer impedimentos que possam
comprometer a execucdo do objeto contratual.

19.27 Interagir continuamente com a equipe técnica da Prefeitura Municipal de Colatina,
permitindo seu acompanhamento em todas as fases da execucdo dos servicos e mantendo-a
informada sobre os tramites necessarios para o cumprimento do contrato.

19.28 Ndo empregar menores de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre,
nem menores de 16 (dezesseis) anos em qualquer atividade, salvo na condicdo de aprendiz, a
partir de 14 (quatorze) anos, conforme disposto no art. 72, XXXIIl, da Constituicdo Federal.

19.29 Regularizar imediatamente qualquer problema que afete o funcionamento do sistema,
resolvendo demais pendéncias no prazo maximo de 5 (cinco) dias.

19.30 Adotar politica de protecdo de dados pessoais em estrita observancia a Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD), garantindo o mais completo sigilo sobre dados, documentos e
informagdes acessados direta ou indiretamente na execugdao do contrato, devendo orientar seus
profissionais a cumprirem essa obrigacdo em conformidade com as normas municipais.

19.31 Manter um canal de comunicacdo direta com os usudrios da contratante para atendimento
diligente, garantindo a rapida regularizacao de faltas e irregularidades verificadas e o acolhimento
de sugestoes.

19.32 Assumir integralmente o cumprimento das obriga¢bes previstas em Acordo, Convengao ou
Dissidio Coletivo de Trabalho, bem como todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias e
tributarias, cuja inadimpléncia nao transfere responsabilidade a contratante.

19.33 Promover a guarda, manutencdo e vigilancia de materiais, ferramentas e demais itens
necessarios a execucao dos servicos durante toda a vigéncia do contrato.

19.34 Manter sigilo absoluto sobre todas as informacdes obtidas no decorrer da execugdao do

contrato.

20 OBRIGACOES DA CONTRATANTE
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20.1 Acompanhar, fiscalizar, conferir e avaliar a execu¢dao dos servicos e o cumprimento das
obrigacOes assumidas pela contratada, podendo rejeitar, total ou parcialmente, os servicos
entregues em desacordo com o pactuado. Além disso, devera atestar na Nota Fiscal/Fatura a
efetiva realizacdo dos servicos contratados e seu aceite, por meio de servidor designado pela
autoridade competente.

20.2 Designar formalmente um servidor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da
execucdo dos servigos (gestor e fiscal de contrato), considerando os aspectos quantitativos e
gualitativos.

20.3 Prestar as informacdes e esclarecimentos solicitados pela contratada, bem como comunicar
guaisquer ocorréncias relacionadas a prestacao dos servicos.

20.4 Efetuar o empenho da despesa, garantindo o pagamento das obrigacdes assumidas.

20.5 Notificar formalmente quaisquer irregularidades verificadas na execuc¢do dos servicos, além
de fornecer a contratada toda a documentacdo necessdria para o cumprimento do objeto do
contrato, preferencialmente em meio digital.

20.6 Verificar minuciosamente, dentro do prazo estipulado, a conformidade dos servicos
executados provisoriamente com as especificacdes deste Termo de Referéncia e da proposta
apresentada, para fins de aceitacdo e recebimento definitivos.

20.7 Assegurar que os servicos executados pela contratada estejam em conformidade com as
especificacdes técnicas e funcionalidades previstas neste Termo de Referéncia, podendo
suspender, recusar, exigir correcao ou desfazer qualquer execu¢cdao em desacordo com os requisitos
estabelecidos.

20.8 Rejeitar, total ou parcialmente, os servicos que ndo atendam as especificagdes técnicas ou

estejam em desacordo com as obrigacdes assumidas neste instrumento.

21 FORMA DE PAGAMENTO

21.1 O pagamento serd efetuado apds a prestacao dos servicos. Como condicdo para a efetivacao
do pagamento deverdo ser anexadas a fatura/nota fiscal, os comprovantes de regularidade fiscal
da Unido, Estado e Municipio, certiddo negativa de débitos trabalhistas e regularidade perante o

FGTS.
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21.2 O pagamento pelos servicos contratados serd realizado mensalmente, apds a entrega e
aceitacdo dos servicos prestados no més anterior. A Contratada deverd emitir a nota fiscal/fatura
correspondente aos servicos prestados, e o pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias
apos a apresentacdo da documentacdo fiscal regular e comprovacdo da execucdo satisfatéria dos
servigos, nos termos a seguir:

a Elaboragdo de Instrumentos Arquivisticos: em 06 (seis) parcelas mensais, mediante
apresentacao de nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério de implantagdo e medigao,
no prazo de até 10 (dez) dias Uteis apds a analise e certificacdo dos servicos pelo fiscal do contrato;
b  Organizacdo de Documentos: o pagamento serd feito com base no volume de documentos
organizados e catalogados no sistema de gestdo documental. O pagamento mensal sera liberado
apos a verificacdo da correta classificacdo e acessibilidade dos documentos no sistema, conforme
as especificacdes do contrato. A nota fiscal deve incluir detalhes dos lotes de documentos
organizados para assegurar transparéncia e conformidade;

c Digitalizacdo e Indexa¢dao: o pagamento pelos servigos de digitalizagdo e indexagao serd
baseado na quantidade de paginas efetivamente digitalizadas conforme os padrdes especificados
no contrato. Cada lote de documentos digitalizados e entregues mensalmente serd verificado e
aceito pela contratante antes da liberacdo do pagamento correspondente. A nota fiscal deve
detalhar o niumero de paginas processadas para facilitar a verificacao;

d Guarda Externa do Acervo Acumulado: o pagamento pelos servicos de guarda externa do
acervo acumulado serd baseado na quantidade de caixas efetivamente armazenadas na sede da
Contratada, conforme os padrdes especificados no contrato. A nota fiscal devera ser encaminhada
a Contratante, acompanhada do Relatério contendo a relagdo das caixas armazenadas, e o
pagamento serd efetuado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis apds a andlise e certificacdo dos
servicos, pelo fiscal do contrato;

e Movimentacao do Acervo Acumulado: o pagamento pelos servicos de movimentagdo do
acervo acumulado serd baseado na quantidade de processos movimentados, conforme os padrdes
especificados no contrato. A nota fiscal deverd ser encaminhada a Contratante, acompanhada do
Relatdério contendo a relagdo dos processos movimentados (desarquivados e rearquivados) no
més, e o pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis apds a anadlise e certificacao

dos servicos, pelo fiscal do contrato;
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f Entrega Normal de Documentos: o pagamento pelos servicos de entrega normal de
documentos sera baseado na quantidade de viagens com prazo normal de entrega, de
documentos, da sede da Contratada a sede da Contratante, conforme os padrdes especificados no
contrato. A nota fiscal deverd ser encaminhada a Contratante, acompanhada do Relatério de
viagens com prazo normal de entrega de documentos no més, e o pagamento serd efetuado no
prazo de até 10 (dez) dias Uteis apds a analise e certificacdo dos servicos, pelo fiscal do contrato;

g Entrega Normal de Documentos: o pagamento pelos servicos de entrega normal de
documentos serd baseado na quantidade de viagens com prazo urgente de entrega, de
documentos, da sede da Contratada a sede da Contratante, conforme os padrGes especificados no
contrato. A nota fiscal deverd ser encaminhada a Contratante, acompanhada do Relatério de
viagens com prazo urgente de entrega de documentos no més, e o pagamento serd efetuado no
prazo de até 10 (dez) dias Uteis apds a andlise e certificacdo dos servicos, pelo fiscal do contrato;
21.3 Ocorrendo erros na apresentacdo da nota fiscal ou documentacdo, a mesma sera devolvida a
contratada para correcdo, ficando estabelecido que o prazo para pagamento serd contado a partir
da data de apresentacdo da nova nota fiscal, devidamente corrigida.

21.4 Nenhum pagamento serd efetuado a contratada enquanto pendente de liquidacao, qualquer
obrigacdo financeira decorrente de penalidade ou inadimpléncia, sem que isso gere direito a
reajustamento de pregos.

21.5 A contratante podera deduzir do pagamento importancias que a qualquer titulo lhe forem
devidos, em decorréncia de inadimplemento contratual.

21.6 As notas fiscais dos servicos deverdo ser emitidas com data, razdo social da empresa,
discriminacdo e descricdo dos servicos, seu valor unitdrio e global, indicacdo do periodo

correspondente de sua realiza¢gdo, bem como conter o nome da contratante e CNPJ.

22 SANCOES ADMINISTRATIVAS

22.1 0 ndo cumprimento total ou parcial das obrigacdes assumidas na forma e prazos
estabelecidos sujeitara a adimplida as penalidades constantes na Lei Federal n2. 14.133, de 12 de
abril de 2023, assegurados os constitucionalissimos do contraditério e da ampla defesa, sem

prejuizo de eventual responsabilizagdo civil e criminal.

> ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA
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O presente Termo de Referéncia foi elaborado pelo servidor abaixo qualificado:

Diego do Nascimento da Silva Skda
Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
> APROVACAO TECNICA DO CONTEUDO DO TERMO DE REFERENCIA
Aprovo o conteudo técnico do Termo de Referéncia, notadamente a parte de tecnologia da
informacao, que estad de acordo com as diretrizes da Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia e

Inovagao.

Ricardo da Silva Carvalho

Superintendente de Tecnologia da Informagdo

> APROVACAO DO ORDENADOR DE DESPESA

Autorizo a respectiva despesa. Aprovo o conteido do Termo de Referéncia, e ratifico a condicdo
de bem ou servicos comum ao objeto em tela. Declaro o cumprimento dos incisos | e Il do art. 16
da Lei de Responsabilidade Fiscal, e que a despesa se encontra adequada com a Lei Orcamentdria
Anual e compativel com a Lei de Diretrizes Orgamentarias e ainda com o Plano Plurianual, estando

o presente processo em condigdes de dar inicio a ao procedimento licitatério.

Colatina/ES, 16 de maio de 2025.

Lucas Knup

Secretdrio Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
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ANEXO I
PROPOSTA COMERCIAL
(PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)

A
Prefeitura Municipal de Colatina

Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao,

Objeto: Contratagdo de empresa especializada para a prestagdo de servigos de gestdo documental
para a Prefeitura Municipal de Colatina. Os servigos incluem Elaborag¢éo da Tabela de Instrumentos
Arquivisticos, organizagdo documental e digitalizagdo de documentos, visando a otimiza¢do da
gestdo de informa¢bes e a melhoria da acessibilidade, seguranca e preservacdo de documentos

importantes para a administragdo publica.

ITE UNIDA-
SERVICO QTDE Valor Unit. | Valor Total
M DE

Elaboracdao da Tabela de Instru-
mentos Arquivisticos: Elaboracdo
1. | do Plano de Classificacdo e da Ta- Hora 1.000
bela de Temporalidade de Docu-

mentos.

Organiza¢ao de Documentos: Or-
2. Caixa 20.000
ganizacao do Acervo Acumulado.

Digitalizagdo e Indexagao: Digita-
lizacdo e Indexacdao de Documen-
3. Pagina | 7.000.000
tos de acordo com as normas do

e-Arq (Conarg).

Guarda Externa do Acervo Acu-
4. | mulado: Guarda de 20.000 (vinte Més 12

mil) Caixas-Box.

Movimentag¢dao do Acervo Acu-
Proces-
5. | mulado: Desarquivamento e Re- 3.000
o)
arquivamento de documentos.

6. | Entrega Normal de Documentos: | Viagem 60




Entrega com prazo normal, da
sede da Contratada a sede da

Contratante.

Entrega Urgente de Documen-
tos: Entrega com prazo normal,
7. Viagem 20
da sede da Contratada a sede da

Contratante.

Igualmente, declaramos que:

a Nos precos propostos estdo incluidas todas as despesas diretas, indiretas e quaisquer outras
necessarias a total e perfeita execucao do objeto deste Termo de Referéncia.

b As condi¢Ges de pagamento sdo aquelas estabelecidas no presente Termo de Referéncia.

c Esta proposta é valida por 120 (cento e vinte) dias, contados da data de sua apresentacao.

Por necessario informamos que:

a Sera responsavel pela relagcdo negocial de nossa empresa com o Municipio de Colatina a pessoa

do Senhor (a) , portador (a) da cédula de identidade ne. e do
CPF-MF ne, , com endereco , telefone (s) e e-mail
b Nosso domicilio bancario é (nome do banco, n2. do banco, n9. da

agéncia e n2. da conta corrente).

c) Toda correspondéncia eletronica dirigida a nossa empresa devera ser encaminhada ao endereco

@




VALOR REFERENCIA POR LOTE

24/10/2025 10:02:40

Pregao Eletrénico N° 000026/2025 - 19/11/2025 - Processo N° 016194/2025

00001 GLOBAL

ftem Lote Cadigo Especificagdo Unidade | Quantidade Unitario| Valor Total
ELABORACAO DA TABELA DE INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS

00001 00001 00018303 elaboragéo do plano de classificacdo e da tabela de temporalidade H 1.000,00 212,000  212.000,00
de documentos.

00002 00001 00018304  ORCGANIZACAO DE DOCUMENTOS cX 20.000,00 76,750 0200000
organizagao do acervo acumulado. 0
DIGITALIZACAO E INDEXACAO

00003 00001 00018305 digitalizagao e indexagdo de documentos de acordo com as normas PG 7-000.00006 0,420 2'940'000’8
do e-arq (conarq).
GUARDA EXTERNA DO ARQUIVO ACUMULADO

00004 00001 00018306 guarda de 20.000 (vinte mil) caixas-box. MS 12,00  33.333,330 399.999,96

00005 00001 00018307  MOVIMENTACAQ DO ACERVO ACUMULADO PROC 300000 9250  27.750,00
desarquivamento e rearquivamento de documentos.
ENTREGA NORMAL DE DOCUMENTOS

00006 00001 00018308 entrega com prazo normal, da sede da contratada a sede da VIAGE 60,00 291,200 17.472,00
contratante.
ENTREGA URGENTE DE DOCUMENTOS

00007 00001 00018309 entrega com prazo normal, da sede da contratada a sede da VIAGE 20,00 310,000 6.200,00

contratante.

Total do Lote: 5.138.421,96
Total Geral: 5.138.421,96
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MINUTA DO CONTRATO
TERMO DE CONTRATO N. xxxxx

As CONTRATANTES qualificadas a seguir tém entre si justo e avencado, e celebram o
presente instrumento, mediante as clausulas e condigbes que se seguem:

O MUNICIPIO DE COLATINA, pessoa juridica de direito publico interno, inscrito no CNPJ
sob o n® 27.165.729/0001-74, com sede na Travessa Avelino Guerra, n° 111, Bairro

Sagrado Coracéao de Jesus, Colatina-ES, neste ato representada por (indicar
a condigéo juridica do representante), Sr.(a) , portador(a) da matricula
funcional n° | doravante denominada CONTRATANTE, e de outro lado a empresa
, inscrita no CNPJ sob o n° , com sede na Rua/Av.

, n° Bairro - , CEP.:
neste ato denominada CONTRATADA representada por (indicar a condlgao

juridica do representante perante a empresa, por ex-socio, diretor, procurador, etc), Sr.(a)
, ajustam o presente Contrato, por meio do Pregao Eletrénico n.
026/2025, tendo em vista o Processo Administrativo n. 16194/2025 com fulcro na Lei
14.133/2021, resolvem de comum acordo, celebrar o presente Contrato, mediante as
seguintes clausulas e condicdes:

1 DO OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos de
gestado documental para a Prefeitura Municipal de Colatina. Os servigos incluem
Elaboragédo da Tabela de Instrumentos Arquivisticos, organizagédo documental e
digitalizacdo de documentos, visando a otimizagao da gestao de informacgoes e
a melhoria da acessibilidade, seguranga e preservagdo de documentos
importantes para a administracédo publica.

1.2 Este contrato regula a execugéo do objeto citado no item anterior cujas
especificagoes detalhadas constam anexadas ao edital da licitagdo convertida
na presente contratagdo, bem como da proposta aceita no procedimento
licitatério.

2 DOS VALORES
2.1 A despesa orgamentaria da execugao deste contrato para este exercicio

decorrera conforme as informagdes a seguir:

Travessa Avelino Guerra, 111, Sagrado Coracéo de Jesus, Colatina/ES, CEP 29707-850 ,.E] [=]
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2.2 A despesa total com a execugao do objeto desta licitagdo é estimada em
R$ 5.138.421,96 (cinco milhdes cento e trinta e oito mil quatrocentos e vinte e
um reais e noventa e seis centavos);

2.3 As despesas inerentes a este Pregéo correrdo a conta das respectivas

dotagdes orcamentarias:

24 Dotagao orgamentaria: 0500010412600101014 — Elemento de despesa:
33903900000 - Ficha: 0000104 — Fonte de recurso: 272000000001
2.5 Os precos a serem pagos séo os definidos no Anexo | deste contrato, e

nele estdo inclusos todos os custos, dentre eles, tributos diretos e indiretos,
encargos sociais, seguros, mao de obra e quaisquer despesas inerentes a
prestacdo dos servicos, ndao acarretando nenhuma despesa exira a este
CONTRATANTE.

2.6 Recebera a CONTRATADA, pelo fornecimento do objeto do presente
contrato, o valor global estimado de R$ XX.XXX,XX (XXXXXXXXXXXXX, XXXXXX €
XXXXXXXX € XXXXX reais e xxxxxx centavos), conforme tabela de precos
constante do Anexo |.

3 DA GARANTIA DE EXECUGAO

3.1 Durante a vigéncia contratual, a garantia se dara conforme previsto no

Termo de Referéncia, Anexo | do edital.
4 DOS PRAZOS

4.1 O prazo de vigéncia da contratagao, sera de 12 (doze) meses, contados
a partir da data de publicagdo na forma da Lei, podendo ser prorrogados por
iguais e sucessivos periodos até o limite de 60 (sessenta) meses, de acordo
com os artigos 107 e 113 da Lei 14.133/2021.

4.2 O presente contrato podera ser prorrogado, mediante termo aditivo, caso
sejam preenchidos os requisitos abaixo enumerados de forma simultanea, e
autorizado formalmente pela autoridade competente:

4.2.1 Os servigos tenham sido prestados regularmente;

4.2.2 A Administracdo do Municipio de Colatina tenha interesse na
continuidade dos servigos;

4.2.3 O valor do contrato permanega economicamente vantajoso para a

Administracdo do Municipio de Colatina, permitida a negociagdo entre os

Travessa Avelino Guerra, 111, Sagrado Coracéo de Jesus, Colatina/ES, CEP 29707-850 (=1 ¥R [=]
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CONTRATANTES, com a finalidade de adequacéao do valor a esse requisito;
e

4.3 Nos termos do art. 105 da Lei n. 14.133/2021, deverao ser observadas,
no momento da contratagcdo e a cada exercicio financeiro, a disponibilidade de
créditos orgamentarios, bem como a previsdo no plano plurianual, quando
ultrapassar 1 (um) exercicio financeiro.

5 DA PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

5.1 As partes envolvidas, por si e por seus colaboradores, deverdao observar
as disposicdes da Lei 13.709/2018, Lei Geral de Protegcao de Dados - LGPD,
quando do tratamento dos dados pessoais ou dados pessoais sensiveis, em
especial quanto a finalidade, boa-fé e demais principios insculpidos no art. 6° da
LGPD.

5.2 A CONTRATANTE figura na qualidade de Controlador de dados
enquanto a CONTRATADA é definida como Operadora de dados.

5.3 A CONTRATANTE e a CONTRATADA serao consideradas controladoras
conjuntas quando esta transferir dados pessoais e dados pessoais sensiveis de
seus representantes, prepostos ou colaboradores a CONTRATANTE.

5.4 A CONTRATADA indicara encarregado para assuntos relacionados a
LGPD que podera ser o mesmo colaborador qualificado como preposto para
outros assuntos relacionados a execug¢ao do contrato.

5.5 O fiscal nomeado pela CONTRATANTE contara com a orientagado da
unidade da CONTRATANTE indicada como encarregada para atuar como canal
de comunicacao entre a CONTRATANTE, os titulares dos dados e a Autoridade
Nacional de Protecdo de Dados (ANPD).

5.6 A CONTRATANTE tratara dados pessoais e dados pessoais sensiveis
dos representantes, prepostos ou colaboradores da CONTRATADA, para
viabilizar acesso as instalacdes fisicas e sistemas de informagao essenciais ao
desenvolvimento das atividades contratadas, além de cumprir com o dever legal
de fiscalizacdo na execucgao do contrato.

5.7 Os dados pessoais dos representantes, prepostos e colaboradores da

CONTRATADA, obtidos em razédo desse contrato, poderado ser divulgados pela

Travessa Avelino Guerra, 111, Sagrado Coracéo de Jesus, Colatina/ES, CEP 29707-850 (=1 ¥R [=]
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CONTRATANTE com a finalidade de cumprir mandamentos legais e
jurisprudenciais relacionados a transparéncia.

5.8 A CONTRATADA esta obrigada a guardar sigilo por si, por seus
colaboradores ou prepostos, nos termos da LGPD, em relagdo aos dados,
informagdes ou documentos de qualquer natureza, exibidos, manuseados ou
que, por qualquer forma ou modo, venham tomar conhecimento ou ter acesso
em razdo deste contrato, ficando, na forma da lei, responsaveis pelas
consequéncias de eventual tratamento indevido ou uso em desconformidade
com o objeto desse contrato.

59 A CONTRATADA dara conhecimento formal aos seus empregados das
obrigagdes e condigbes acordadas nesta clausula contratual, inclusive no
tocante a Politica de Protecdo de Dados Pessoais da CONTRATANTE, cujos
principios deverao ser aplicados ao tratamento dos dados pessoais e dados
pessoais sensiveis.

5.10 E vedado & CONTRATADA o tratamento de dados pessoais realizado em
decorréncia da execugao contratual para finalidade distinta daquela do objeto
da contratacéo, sob pena de responsabilizagdo administrativa, civil e criminal.

5.11 A CONTRATADA respondera administrativa e judicialmente por eventuais
danos patrimoniais, morais, individuais ou coletivos, aos titulares de dados
pessoais tratados, causados em decorréncia da execugao contratual, por
inobservancia a LGPD.

5.12 A CONTRATADA fica obrigada a comunicar a CONTRATANTE qualquer
incidente de acessos ndo autorizados aos dados pessoais, situagdes acidentais
ou ilicitas de destruicdo, perda, alteracdo, comunicacdo ou qualquer forma de
tratamento inadequado ou ilicito, para que a CONTRATANTE adote, se for o
caso, as providéncias dispostas no art. 48 da LGPD.

5.13 Extinto o presente instrumento ou alcangado o objeto que encerre o
tratamento de dados pessoais, estes serdo eliminados, inclusive toda e
qualquer cépia deles porventura existente, seja em formato fisico ou digital,
autorizada a conservagao conforme as hipéteses previstas no art.16 da LGPD

6 DOS ENCARGOS DAS PARTES

Travessa Avelino Guerra, 111, Sagrado Coracéo de Jesus, Colatina/ES, CEP 29707-850 ,.E] [=]
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6.1 As partes devem cumprir fielmente as clausulas avencadas neste
contrato, respondendo pelas consequéncias de sua inexecuc¢ao total ou parcial.
6.2 A CONTRATADA, além das obrigagoes estabelecidas no Termo de

Referéncia, Anexo do Edital, deve:

6.2.1 Nomear preposto para, durante o periodo de vigéncia, representa-lo
na execucgao do contrato;

6.2.2 Manter, durante a vigéncia do contrato, as condigbes de habilitacdo
exigidas na licitacdo, devendo comunicar a CONTRATANTE a
superveniéncia de fato impeditivo da manutengao dessas condig¢oes;

6.2.3 Cumprir, durante a vigéncia do contrato, as exigéncias de reserva de
cargos prevista em lei, bem como em outras normas especificas, para
pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social e para
aprendiz; e apresentar os respectivos comprovantes do cumprimento dessas
exigéncias sempre que solicitado pela CONTRATANTE;

6.2.4 Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas,
no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorregoes;

6.2.5 Responder pelos danos causados diretamente a CONTRATANTE ou
aos seus bens, ou ainda a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na
execugao do contrato, ainda que haja fiscalizagdo ou acompanhamento pela
CONTRATANTE.

6.2.6 Respeitar as normas de controle de bens e de fluxo de pessoas nas
dependéncias da CONTRATANTE;

6.2.7 Indicar, no inicio da execucdo do contrato, endereco eletronico
institucional para recebimento de cdpia da ordem bancaria e, se houver, de
retencdes, dos respectivos demonstrativos, da Declaracdo do Imposto de
Renda Retido na Fonte (DIRF) e da Declaragdo de Retencdo do Imposto
Sobre Servigos (DRISS).

6.2.8 Durante a execucdo do contrato, a CONTRATADA devera informar a
CONTRATANTE sobre eventuais alteracbes do endereco eletronico
institucional indicado no item anterior.

6.3 A CONTRATADA se compromete, ainda, a:
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6.3.1 Cumprir com as obrigagdes e requisitos das legislagdes de protegao
de informagdes relacionadas a pessoas naturais identificadas ou
identificaveis (“Dados Pessoais”) vigentes ou que entrarem em vigor na
vigéncia deste contrato;

6.3.2 Abster-se de realizar quaisquer agbes ou omissdes que possam
resultar de alguma forma em violagdo das Legislagcdes de Protecdo de
Dados Pessoais, especialmente quanto a confidencialidade dos dados
pessoais;

6.3.3 Prestar informagdes a CONTRATANTE para que esta proveja as
respostas ao titular de dados, nos termos da LGPD;

6.3.4 Tratar os dados pessoais apenas para fins licitos, adotando as
melhores posturas e praticas para preservar o direito a privacidade dos
titulares e dar cumprimento as regras e principios previstos na Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais — LGPD;

6.3.5 Tomar todas as medidas razoavelmente necessarias para manter a
conformidade com as Legislagcbes de Protegdo de Dados Pessoais,
respeitando as politicas e regras editadas ou que vierem a ser editadas pela
CONTRATANTE no tocante ao armazenamento e tratamento de dados e
informagdes pessoais, sem prejuizo do estrito respeito a LGPD, bem como
quaisquer outras leis relativas a protecdo de dados pessoais que vierem a
ser promulgadas ou entrarem em vigor no curso da vigéncia deste contrato;

6.3.6 Garantir que qualquer atividade realizada envolvendo o tratamento de
Dados Pessoais, resultante do objeto do presente contrato, e as medidas
adotadas para a privacidade e seguranga estejam em conformidade com as
Legislagbes de Protecdo de Dados Pessoais e sejam consistentes com a
Politica de Protecdo de Dados Pessoais da CONTRATANTE e normativos
correlatos;

6.3.7 Possibilitar e garantr a CONTRATANTE o acompanhamento,
fiscalizagdo e auditoria, a qualquer tempo, no que se refere as obrigagcbes
relativas a protecdo de dados pessoais;

6.3.8 Realizar o Tratamento de Dados Pessoais no estrito limite

determinado pela CONTRATANTE para execug¢ao do contrato;
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6.3.9 Adotar medidas técnicas e organizacionais adequadas para garantir a
seguranga dos Dados Pessoais, viabilizando a CONTRATANTE a coleta de
termos de confidencialidade de todos os seus colaboradores vinculados a
este contrato;

6.3.10 Somente realizar o Tratamento de Dados Pessoais como resultado do
presente contrato com a finalidade de cumprir com as respectivas
obrigacdes contratuais;

6.3.11  N&o permitir ou facilitar o Tratamento de Dados Pessoais por terceiros
para qualquer finalidade que ndo seja o cumprimento de suas respectivas
obrigagdes contratuais, com excecdo, se for o caso, da subcontratacao
previamente autorizada pela CONTRATANTE.

6.4 Sao expressamente vedadas a CONTRATADA:

6.4.1 A veiculagao de publicidade acerca deste contrato, salvo se houver
prévia autorizagcdo da CONTRATANTE;

6.4.2 A subcontratagéo para a execugao do objeto deste contrato;

6.4.3 A contratacdo de dirigente ou servidor pertencente ao quadro de
pessoal da CONTRATANTE, ativo ou aposentado ha menos de 5 (cinco)
anos, ou de ocupante de cargo em comissao, assim como de seu cbnjuge,
companheiro, parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau,
durante a vigéncia deste contrato.

6.5 A CONTRATANTE, além das obrigagoes estabelecidas no Termo de

Referéncia, Anexo do Edital, deve:

6.5.1 Expedir a ordem de fornecimento;

6.5.2 Prestar as informagdes e o0s esclarecimentos solicitados pela
CONTRATADA para a fiel execugao do contrato, no prazo definido no termo
de referéncia, prorrogavel por igual periodo;

6.5.3 Solicitar o reparo, a correcdo, a remog¢ao, a reconstrugdo ou a
substituicdo do objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes

7 DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZAGCAO
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71 Durante a vigéncia deste contrato, a execugdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada conforme disposto no Termo de Referéncia — Anexo
| do edital.

8 DA ALTERAGCAO DO CONTRATO

8.1 Este contrato pode ser alterado nos casos previstos no art. 124 da Lei n.
14.133/2021, desde que haja interesse da CONTRATANTE, com a
apresentacao das devidas justificativas.

9 DO REAJUSTE

9.1 Os precos inicialmente contratados sao fixos e irreajustaveis no prazo de
um ano contado da data do orcamento estimado.

9.2 Apds o interregno de um ano, os pregos iniciais serdo reajustados,
mediante a aplicagao, pelo CONTRATANTE, do indice IPCA-E, exclusivamente
para as obrigacdes iniciadas e concluidas apos a ocorréncia da anualidade.

9.3 Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano
sera contado a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

9.4 No caso de atraso ou nao divulgagao do(s) indice (s) de reajustamento, o
CONTRATANTE pagara a Contratada a importancia calculada pela ultima
variacdo conhecida, liquidando a diferenga correspondente tdo logo seja(m)
divulgado(s) o(s) indice(s) definitivo(s).

9.5 Nas afericbes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(ao),
obrigatoriamente, o(s) definitivo(s).

9.6 Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser
extinto(s) ou de qualquer forma ndo possa(m) mais ser utilizado(s), sera(ao)
adotado(s), em substituicdo, o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela
legislagao entdo em vigor.

9.7 Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes
elegerdo novo indice oficial, para reajustamento do preco do valor
remanescente, por meio de Termo Aditivo.

10 DA EXTINGAO DO CONTRATO

10.1 A extingdo deste contrato se dara nos termos dos artigos 106, inciso I,

ou 137 da Lei n. 14.133/2021.
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10.2 No caso de rescisdo provocada por inadimplemento da CONTRATADA, a
CONTRATANTE podera reter, cautelarmente, os créditos decorrentes do
contrato até o valor dos prejuizos causados, ja calculados ou estimados.

10.3 No procedimento que visa a rescisdo do contrato, sera assegurado o
contraditério e a ampla defesa, sendo que, depois de encerrada a instrugao
inicial, a CONTRATADA tera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para se manifestar e
produzir provas, sem prejuizo da possibilidade de a CONTRATANTE adotar,
motivadamente, providéncias acauteladoras.

11 DA FUNDAMENTAGCAO LEGAL E DA VINCULAGCAO DO CONTRATO

111 O presente contrato sujeita as partes as disposicbes da Lei n.
14.133/2021; e vincula-se ao Edital e anexos do Pregao Eletronico citado no
preambulo, bem como a proposta da CONTRATADA.

11.2 Os casos omissos serao decididos pela Secretaria de Administracao,
conforme os preceitos de direito publico, considerando, supletivamente, os
principios da teoria geral dos contratos e as disposigdes de direito privado.

12 DA LIQUIDAGAO E DO PAGAMENTO

121 As condi¢des de pagamento do objeto s&o aquelas previstas no Termo
de Referéncia — anexo | do Edital.

13 DAS RETENGOES DE IMPOSTOS E CONTRIBUIGOES NA FONTE

13.1 Em se tratando da execugdo de servigos, os pagamentos a serem
efetuados em favor da CONTRATADA estardo sujeitos, no que couber, as
retengdes na fonte nos seguintes termos:

13.1.1 Do Imposto de Renda da Pessoa Juridica - IRPJ, da Contribuicdo
Social sobre o Lucro Liquido - CSLL, da contribuicdo para seguridade social
- COFINS e da contribuicao para o PIS/PASEP, conforme determina o art. 64
da Lei n. 9.430/1996 e alteragoes;

13.1.2 Da contribuicdo previdenciaria ao Instituto Nacional do Seguro Social
- INSS, correspondente a 11% (onze por cento), conforme determina a Lei n.
8.212/1991 e alteracgoes;

13.1.3 Do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN, na forma
da Lei Complementar n. 116/2003, c/c a legislagao Distrital ou municipal em

vigor.
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13.2 Ao efetuar pagamento a pessoa juridica, referente a qualquer servigo ou
mercadoria, contratado e prestado, ocorrera a retencdo do Imposto de Renda —
IR, em observancia ao disposto no Decreto Municipal n. 28.521, de 25 de
agosto de 2023, que “Dispde sobre a retengdo do imposto na fonte sobre renda,
proventos e pagamentos a fornecedores de bens e servigos, de qualquer
natureza, sobre rendimentos pagos, a qualquer titulo, por 6érgéos e entidades da
administracdo do Poder Executivo do Municipio de Colatina, e da outras
providéncias”, bem como em observancia o disposto na Instrucdo Normativa n°®
1234/2012, com alteragcbes dadas pela Instrugdo Normativa n® 2.145/2023 da
Receita Federal do Brasil.

13.3 Os prestadores de servigos e fornecedores de bens deverdo emitir as
notas fiscais, faturas ou quaisquer outros documentos de cobranca com o
destaque do IR na Fonte, tendo como base as aliquotas constantes no Anexo |
da Instrugdo Normativa n° 1234/2012. Caso ndo o faga, os agentes
responsaveis pelo aceite, pela liquidagdo e pelo pagamento da despesa
efetuarao a retengao do imposto de Renda na Fonte independentemente, nos
termos do Art. 3° do Decreto Municipal n. 28.521/2023 e no § 5° do art. 2° da IN
1234/2012.

13.4 Nao se aplica a retencdo de imposto de renda prevista no Decreto
Municipal n. 28.521/2023 aos optantes do Simples Nacional, incluindo-se os
Microempreendedores Individuais — MEI, na forma da Instrugdo Normativa n°
765 da Receita Federal do Brasil, além das pessoas juridicas amparadas por
isencdo, imunidade, ndo incidéncia ou aliquota zero de imposto de renda
conforme o artigo 4° da Instrugdo Normativa 1234/2012.

13.5 A CONTRATADA, caso optante pelo Simples Nacional, devera
apresentar, juntamente com a nota fiscal correspondente aos servigos
prestados, declaragao relativa a sua opgéao por tal regime tributario.

14 DAS SANGCOES

141 Ao fornecedor responsavel pelas infragdes administrativas dispostas no
art. 155 da Lei Federal n°® 14.133, de 2021, serdo aplicadas as seguintes
sangdes, observado o devido processo legal e assegurados o contraditério e a

ampla defesa:
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|. Adverténcia;

Il. Multa:

a) compensatoria;

b) de mora.

[ll. Impedimento de licitar e contratar;

IV. Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.

14.2 A aplicacdo de multa de mora ndo impedira que a Administracdo a
converta em compensatoria e promova a extingdo unilateral do contrato com a
aplicagao cumulada de outras sangdes previstas neste decreto.

14.3 As sang¢des previstas nos incisos |, Ill e IV do caput deste item poderao

ser aplicadas cumulativamente com a prevista no inciso Il, alinea do caput
deste item.

14.4 A sancado de adverténcia sera aplicada como instrumento de dialogo e
correcdo de conduta nas seguintes hipoteses, quando nao se justificar a
imposigao de penalidade mais grave:
|. descumprimento de pequena relevancia;

II. Inexecugao parcial de obrigagao contratual.

14.5 A sancao de multa compensatoria sera aplicada ao responsavel por
qualquer das infracbes administrativas previstas no art. 155 da Lei Federal n°®
14.133, de 2021, calculada na forma prevista no instrumento convocatério ou no
contrato, ndo podendo ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem
superior a 30% (trinta por cento) do valor contratado, observando-se os
seguintes parametros:
|. de 5% (cinco por cento) a 10% (dez por cento) do valor contratado, para
aquele que:

a) deixar de entregar a documentagao exigida para o certame;

b) ndo mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado;

c) nao celebrar o contrato sem motivo justificado;

Il. 10% (dez por cento) sobre o valor contratado, em caso de recusa do

adjudicatario em efetuar o refor¢co de garantia contratual;

Travessa Avelino Guerra, 111, Sagrado Coracéo de Jesus, Colatina/ES, CEP 29707-850 ,.E] [=]
TEL: (27) 3177-7000 | www.colatina.es.gov.br o
-] [



COLATINA

14

14

PREFEITURA DE

> COLATINA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAOC

lll. 20% (vinte por cento) sobre o valor da parcela do objeto ndo executada, em
caso de inexecucdo parcial do contrato, ou ensejar o retardamento da
execugao ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado;

IV. 30% (trinta por cento) sobre o valor contratado, em caso de:

a) apresentacao de declaragao ou documentacgao falsa exigida para o certame
ou declaracao falsa durante a licitagado ou a execugao do contrato;

b) fraude a licitagdo ou pratica de ato fraudulento na execuc¢éo do contrato;

c) comportamento inidéneo ou fraude de qualquer natureza;

d) pratica de atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagao;

e) pratica de ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de
2013.

f) entrega de objeto com vicios ou defeitos ocultos que o torne impréprio ao uso
a que é destinado, ou diminuam-lhe o valor ou, ainda, fora das especificagbes
contratadas;

g) dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo, ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse
coletivo;

h) dar causa a inexecucéo total do objeto do contrato.

.6 O valor da multa de mora ou compensatoria aplicada sera:

|. Retido dos pagamentos devidos pelo 6rgdo ou entidade, inclusive
pagamentos decorrentes de outros contratos firmados com o contratado;

Il. Descontado do valor da garantia prestada;

lll. Pago por meio de Documento de Arrecadagéo Municipal (DAM); ou

IV. Cobrado judicialmente.

4 Sera aplicada a sancao de impedimento de licitar e contratar com a
Administracdo Publica Municipal, pelo prazo maximo de trés anos, quando nao
se justificar a imposicdo de penalidade mais grave, observando-se os
parametros estabelecidos, aos responsaveis pelas seguintes infragdes:

|. Dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo Municipal, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao
interesse coletivo:

Il. Dar causa a inexecucéo total do contrato:
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lll. Deixar de entregar a documentacgao exigida para o certame:

IV. Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado:

V. Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagédo exigida para a
contratagao, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta:
VI. Ensejar o retardamento da execucao ou da entrega do objeto da licitagao
sem motivo justificado.

8 Sera aplicada a sancido de declaragao de inidoneidade para licitar e
contratar com a Administracdo Publica direta e indireta, de todos os entes
federativos, pelo prazo minimo de trés anos e maximo de seis anos,
observando-se os parametros estabelecidos, aos responsaveis pelas seguintes
infracoes:

|. apresentar declaragcdo ou documentagao falsa exigida para o certame ou
prestar declaragao falsa durante a licitagdo ou a execucao do contrato:

Il. Fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execucéo do contrato:

lll. Comportar-se de modo inidbneo ou cometer fraude de qualquer natureza:

IV. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagéo:

V. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei Federal n°® 12.846, de 1° de
agosto de 2013:

9 Sera aplicada a sancdo de declaragao de inidoneidade para licitar e
contratar com a Administracdo Publica direta e indireta, de todos os entes
federativos, no caso das infragcdes previstas no item anterior, pelo prazo maximo
de seis anos, quando se justificar a imposi¢céo de penalidade mais grave.

10 A aplicagdo da declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar com a
Administracdo Publica direta e indireta deve ser precedida de analise juridica e
sera de competéncia exclusiva do Secretario Municipal, de acordo com o
decreto de delegagao aos secretarios municipais.

11 O cometimento de mais de uma infracdo em uma mesma licitagdo ou
relacdo contratual sujeitara o infrator a sangao cabivel para a mais grave entre
elas, ou se iguais, somente uma delas, sopesando-se, em qualquer caso, as

demais infragdes como circunstancia agravante.
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14.12 Nao se aplica a regra prevista no caput se ja houver ocorrido o
julgamento ou, pelo estagio processual, revelar-se inconveniente a avaliagao
conjunta dos fatos.

14.13 O disposto no caput desse item ndo afasta a possibilidade de aplicacéo
da pena de multa compensatoria cumulativamente a sangao mais grave.

14.14  Na aplicagao das sanc¢des, a Administracao Publica deve observar:

|. A natureza e a gravidade da infragdo cometida;

Il. As peculiaridades do caso concreto;

[ll. As circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV. Os danos que dela provierem para a Administragdo, para o funcionamento
dos servigos publicos ou para o interesse coletivo;

14.15  Sé&o circunstancias agravantes:

I. A pratica da infragcdo com violagdo de dever inerente a cargo, oficio ou
profissao;

II. O conluio entre fornecedores para a pratica da infracao;

lll. A apresentagdo de documento falso no curso do processo administrativo
de apuragao de responsabilidade;

IV. A reincidéncia.

V. A pratica de qualquer de infragdes absorvidas, na forma do disposto no art. 11

deste decreto.

14.16  Verifica-se a reincidéncia quando o acusado comete nova infragdo nesta
Administracao, depois de condenado definitivamente por infracdo anterior.

14.17  Para efeito de reincidéncia:

|. Considera-se a deciséo proferida no ambito da Administracdo Publica direta
e indireta de todos os entes federativos, se imposta a pena de declaragao de
inidoneidade de licitar e contratar;

II. Nao prevalece a condenagao anterior, se entre a data da publicacido da
decisao definitiva dessa e a do cometimento da nova infragao tiver decorrido
periodo de tempo superior a cinco anos;

lll. Nao se verifica, se tiver ocorrido a reabilitagdo em relacdo a infragcao
anterior.

14.18 Sao circunstancias atenuantes:
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I. A primariedade

II. Procurar evitar ou minorar as consequéncias da infracdo antes do
julgamento;

Ill. Reparar o dano antes do julgamento;

IV. Confessar a autoria da infracao.

V. A implantagao ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme
normas e orientagdes dos orgaos de controle.

14.19 Considera-se primario aquele que ndo tenha sido condenado
definitivamente por infragcdo administrativa prevista em lei ou ja tenha sido
reabilitado.

15 DO FORO

15.1 E eleito o Foro da Comarca de Colatina/ES para dirimir os litigios que

decorrerem da execucdo deste Termo de Contrato que ndo possam ser

compostos pela conciliagao, conforme art. 92, §1° da Lei n°® 14.133/21.

COLATINA - ES, de de 2025.

REPRESENTANTE LEGAL
MUNICIPIO DE COLATINA

REPRESENTANTE LEGAL
CONTRATADA

TESTEMUNHAS:
1-
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	Colatina – ES, 24 de outubro de 2025.
	4.1.1 O Plano de Classificação e a Tabela de Temporalidade de Documentos são os principais instrumentos arquivísticos da gestão documental. Eles garantem a racionalização administrativa, a agilidade e a transparência no acesso às informações e a preservação do patrimônio documental.
	4.1.2 O Plano de Classificação de Documentos é o instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo. Entende-se por classificação de documentos a sequência das operações técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao órgão produtor, à função, subfunção e atividade responsável por sua produção ou acumulação.
	4.1.3 A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento resultante da avaliação documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinação de cada série documental.
	4.1.4 A Tabela de Temporalidade determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua transferência ao arquivo intermediário, os critérios para Digitalização de Documentos, a eliminação ou o recolhimento ao arquivo permanente, através de um período de avaliação.
	4.1.5 A avaliação consiste em identificar valores para os documentos, independentemente do seu suporte (papel, filme, fita magnética, disquete, disco ótico etc.), e analisar seu ciclo de vida, constando os prazos de arquivamento dos documentos no Arquivo Corrente, de sua transferência ao Arquivo Intermediário e de sua destinação final, quando se determina sua eliminação ou recolhimento ao Arquivo Permanente.
	4.1.6 Dessa forma, presume-se necessária a atuação de profissionais com formação superior em Arquivologia e em Direito, dada a complexidade envolvida na elaboração da Tabela de Instrumentos Arquivísticos e a exigência de observância a diversos dispositivos legais, a saber:
	a Constituição Federal, que garante os direitos fundamentais à informação, à intimidade, à imagem e à proteção de dados pessoais, exigindo cuidado na destinação e no acesso aos documentos públicos.
	b Código Civil Brasileiro, especialmente os artigos 161 a 179, que tratam dos institutos da prescrição e da decadência, fundamentais para a fixação dos prazos de guarda documental, considerando obrigações civis e seus efeitos jurídicos ao longo do tempo.
	c Código Tributário Nacional (CTN), que dispõe sobre prazos de guarda e prescrição relacionados a obrigações tributárias, inclusive aqueles pertinentes à fiscalização, arrecadação e comprovação de créditos tributários.
	d Código Comercial Brasileiro, que prevê normas específicas quanto à prescrição de documentos comerciais e empresariais, importantes para o correto arquivamento de documentos relacionados à atividade econômica e contratual da administração pública.
	e Demais legislações específicas, como aquelas que tratam de direito autoral, proteção à honra, à imagem e à intimidade das pessoas, bem como normas de sigilo e confidencialidade, cujas implicações jurídicas devem ser consideradas na avaliação e classificação dos documentos.
	4.1.7 Além disso, devem ser observadas as normas técnicas e orientações do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e demais diretrizes arquivísticas aplicáveis à administração pública, garantindo a adequação dos instrumentos à legislação vigente e às boas práticas de gestão documental.
	4.1.8 A metodologia aplicada deverá fundamentar-se nas funções e atividades desempenhadas pela Contratante, tomando-se por base o conteúdo da informação, contida nos documentos e os tipos de documentos existentes, mediante os seguintes procedimentos:
	a Levantamento de dados relativos às funções e atividades desenvolvidas na área de administração geral, bem como naquelas específicas do órgão (atividade-fim).
	b Definição dos conjuntos documentais.
	c Entrevistas com servidores responsáveis pelo planejamento e execução das atividades às quais se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo informações referentes à vigência, à legislação que regula as atividades os prazos de prescrição, à existência de outras fontes recapitulativas, à frequência de uso dos documentos, e aos prazos de precaução, cuja necessidade é ditada pelas práticas administrativas.
	d Levantamento de informações sobre linha de pesquisa da história, com objetivo de orientar a identificação dos documentos de valor permanente.
	4.1.9 A avaliação final, com apresentação da Tabela de Temporalidade, deverá conter as seguintes informações minimamente:
	a Assunto: Apresentação do conjunto documental produzido e recebido, de acordo com as funções e atividades desempenhadas pelo ente.
	b Prazo de Guarda: Estipulação do tempo necessário para arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediária, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma ação concreta, que deverá ocorrer em relação a um determinado conjunto documental. Entretanto, deve-se ser objetivo e direto na definição da ação – exemplo: até aprovação das contas ou até homologação da aposentadoria.
	c Destinação Final: Indicação da destinação estabelecida que pode ser a eliminação, quando o documento não apresenta valor secundário (probatório ou informativo) ou a guarda permanente, quando as informações contidas no documento são consideradas importantes para fins de prova, informação e pesquisa.
	d Observações: Registro de informações complementares e justificativas, necessárias à correta aplicação da tabela, bem como, registro de orientações, elucidações, tanto quanto às informações quanto destinação dos documentos. Por fim, se deve registrar as referências legais (internas e externas) que fundamentaram os prazos de temporalidade e a destinação propostos.
	4.2.1 A Contratada deverá confiar à responsabilidade da execução de organização dos arquivos a pessoal competente, ou seja, profissional de nível superior em arquivologia, responsável para acompanhar a execução do contrato.
	4.2.2 A Contratada deverá executar as seguintes atividades:
	4.2.2.1 Inspeção: consiste na verificação se cada documento:
	a Cumpriu seu objetivo.
	b Qual seu destino.
	c Se há necessidade de verificação da existência de antecedentes, ser anexado a outro etc.
	d Está encerrado.
	e Possui despacho de envio ao arquivo.
	f Possuem anexos e se esses estão no documento.
	4.2.2.2 Triagem: consiste em selecionar o material que será realmente arquivado, daquele que poderá ser descartado imediatamente, sem prejuízo para a contratante (como cópias, comunicados passageiros etc.). A Contratada deverá eliminar as cópias e/ou vias cujo original ou exemplar encontra-se no mesmo conjunto ou dossiê. Ainda nesta etapa, a Contratante inventariará o acervo documental que estiver degradado, identificando no mínimo o tipo documental, número e quantidade de páginas por documento. Este inventário de documentos degradados produzidos pela Contratada subsidiará a contratante a efetuar contratação futura para realização do serviço de Restauração do Acervo Documental.
	4.2.2.3 Higienização: Proceder à higienização dos documentos que serão digitalizados, tais como: fotos, imagens, cartas, ofícios de formatação executive, A4, A3 e demais gramaturas. E ainda, consiste na remoção de grampos, elásticos, clipes e ferragens oxidadas e outros resíduos estranhos aos documentos, por meio de técnicas adequadas de acordo com as normas que regem a conservação preventiva de acervo documental, preparando os documentos para seu arquivamento.
	4.2.2.3.1 São etapas dessa atividade:
	a Uso de trincha ou pincel de pelo macio e flanelas de algodão (em mesas higienizadoras) no documento para remover as sujidades superficiais.
	b Substituição de fixadores e hastes metálicos por material plástico, a ser fornecido pela Contratada.
	c Substituição de capas dilaceradas.
	4.2.2.4 Classificação: Consiste em atribuir aos documentos, códigos de acordo com o Plano de Classificação das atividades-meio ou fim. Após classificados, os documentos que já cumpriram seus prazos de guarda estabelecidos na tabela de Temporalidade deverão ser separados para eliminação. A Contratada deverá informar à Contratante, todos os documentos que já cumpriram seus prazos de guarda, para posteriormente dar prosseguimento aos procedimentos legais para eliminação de documentos;
	4.2.2.5 Avaliação: Consiste no levantamento da produção documental junto aos setores, estabelecendo seus prazos de guarda bem como sua destinação final.
	4.2.2.6 Análise e Seleção: Consiste na separação dos documentos a serem eliminados verificando se cumpriram seus prazos de guarda estabelecidos pela Tabela de Temporalidade. A data base a ser considerada é o ano de produção de cada documento.
	4.2.2.7 Ordenação: consiste na disposição dos documentos dentro das pastas, podendo ser:
	a Ordenação Alfabética.
	b Ordenação Cronológica.
	c Ordenação Temática.
	d Ordenação Numérica.
	4.2.2.8 Arquivamento: consiste no acondicionamento dos documentos dentro das caixas. A Contratada deverá ainda agrupar os documentos de uma mesma tipologia documental, classificação e/ou temporalidade numa mesma caixa box padrão, facilitando o processo de seleção e descarte.
	4.2.2.9 Cadastramento dos documentos: consiste no cadastramento dos documentos avulsos com o máximo de informação que possa recuperá-los, tais como: unidade administrativa, tipologia documental, datas/períodos, entre outros. A quantidade de indexadores é variável, podendo chegar a 06 (seis) indexadores. A indexação deverá ser efetuada no Gerenciamento Eletrônico de Informações Administrativas.
	4.3.1 É essencial que o processo de digitalização seja realizado utilizando scanners de alta performance, em conformidade com as normas estabelecidas pelo e-Arq (CONARQ). Além disso, a indexação dos documentos digitais deve seguir rigorosamente as diretrizes do e-Arq (CONARQ), empregando técnicas avançadas de classificação e organização. Esse procedimento é fundamental para garantir a recuperação eficiente e o acesso rápido aos registros, promovendo uma gestão documental eficaz e alinhada com os padrões de qualidade e segurança exigidos pela administração pública.
	4.3.2 Para auxiliar na geração de arquivos digitais a partir dos documentos que serão digitalizadas, bem como no processo de indexação destes, considerando o grande volume de documentos a serem processados, será necessário a utilização pela Contratada de uma solução composta basicamente por:
	a Scanners de produção.
	b Sistema de tratamento e processamento de imagens digitalizadas.
	4.3.3 Esta solução composta do sistema e equipamentos de scanner será de total responsabilidade da Contratada.
	4.3.4 A Digitalização e Indexação dos Documentos serão executadas pela Contratada, em quatro fases, compreendendo, essencialmente:
	a 1ª Fase -> Preparação: Higienização e organização do material a ser digitalizado, bem como definição das técnicas para recuperar os documentos a serem digitalizados seguindo criteriosamente os seguintes passos: Remoção do pó e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas macias, pincel e flanelas de algodão; Remoção dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores metálicos ou grampos, clips, insetos, e outros que provocam a deterioração dos documentos; Remoção de fita adesiva, se existir, observando a finalidade dela, no que sendo obrigatório a sua permanência o documento, antes da digitalização, deverá ser fotocopiado; Realização de tarefas tais como desencadernação, verificação de partes dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento destes; e, Seleção das peças para digitalização e armazenamento (provisório) em localização física disponibilizada pela Contratante, quando o serviço for realizado na sede do ente.
	b 2ª Fase -> Digitalização: Será executado processo “capa a capa” (sem separação das peças) observando rigorosamente os ditames a seguir: Digitalização dos documentos obedecidos os parâmetros de cor (bitonal ou escala de cinza ou colorido), contraste, resolução, supressão de fundos entre outros e inserção dos lotes de documentos para leitura pelo scanner; Tratamento de Imagens com correção (ajuste vertical, eliminação de sujeiras) e aplicação de filtros (contraste e clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o original; Manter plena fidelidade com a imagem do original em papel de forma que não haja nenhuma mudança em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatações, gráficos, fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questionável a identidade entre o documento digitalizado e o original, nos termos da ANSI/AIIM MS44 R1993, devendo a Contratada digitalizar os documentos tantas e quantas vezes bastem para atingir esse objetivo, especialmente ao se tratar de papel reciclado, devendo, se necessário, utilizar software especial para este fim, sem, contudo, haver custo extra à Contratante.
	A digitalização atenderá o seguinte padrão: formato PDF/A; Recurso PDF PESQUISÁVEL (reconhecimento de textos através de identificação “OCR”); Tamanho máximo do 10 MB e tamanho máximo da página 300 KB; e, Resolução padrão definida pelo NTI. [75 a 150 dpi - peças coloridas) e 300 dpi - peças monocromáticas.
	Nos casos de documentos que excedam o limite de 10 MB ou que por qualquer outro motivo torne inviável que a digitalização seja feita em um único arquivo PDF, deverá a Contratada se valer de programa que execute a subdivisão dos arquivos em anexos também limitados ao máximo de 10 MB, devendo os mesmos serem nomeados conforme a sequência numérica do documento acrescida de hífen seguido por três caracteres numéricos indicando a sequência lógica do volume do documento. (ex: 0012- 2019-001; 0012-2019-002).
	c) 3ª Fase -> Indexação: A indexação consiste no cadastramento dos documentos avulsos com o máximo de informação para que se possa recuperá-los, tais como: unidade administrativa, tipologia documental, datas/períodos, entre outros. A quantidade de indexadores é variável, podendo chegar a 06 (seis) indexadores. A indexação deverá ser efetuada no software para Gerenciamento Eletrônico de Informações Administrativas.
	d) 4ª Fase -> Conclusão: Concluído o serviço, será emitido relatório detalhado e estatístico dos serviços realizados, considerando como “folha digitalizada” aquela que foi passível de indexação e digitalização, ainda, será anexado ao relatório resumo fotográfico legendado que demonstre a execução dos serviços e a sua finalização, a ser conferido pelo fiscal de contrato.

