CAmara Municipal de Arcos
WWW.Camaraarcos.mg.gov.br
Rua 25 de Dezembro, 760 - Centro. CEP 35598-028
CNPJ: 20.896.031/0001-80  (37) 3351 3422  contato@camaraarcos.mg.gov.br

TERMO DE REFERENCIA N° 007/2025 - DESCRIGAO DO OBJETO

DIGITALIZAGAO DOS ARQUIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE ARCOS

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1.  Contratacdo de empresa para realizar servigos de catalogagéo, organizagéo
e digitalizagdo do acervo de documentos da Camara Municipal de Arcos/MG, conforme
Anexo Il deste Termo.

1.2. - Os referidos servigos englobam digitalizagdo, organizagao e indexagdo em
arquivos digitais, mediante a elaboragc&o dos seguintes servigos:

1.2.1. a) Digitalizagdo dos documentos da Camara Municipal; b)
Organizagao dos arquivos digitais conforme a classificagao
estabelecida; c) Indexacdo dos documentos para facilitar a
localizagdo e consulta; d) Criagdo de relatérios sobre os
documentos digitalizados e indexados; e) Garantia de
qualidade na reprodugao digital e no armazenamento das
informacoes.

1.2.2.A quantidade é de 150.000 (cento e cinquenta mil) paginas.

1.3.  Os interessados poderao realizar visita técnica no local, visando dirimir
duvidas, esclarecimentos, bem como avaliar as caracteristicas e complexidade do servigo
a ser executado. As vistorias poderao ser agendadas pelo telefone 37 3351-3422, ou pelo
e-mail contabilidade@camaraarcos.mg.gov.br, de segunda a sexta-feira, de 12h00m as
17h00m.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATAGAO

2.1. A Contratagdo de empresa para realizar servigos de catalogacao, organizagao
e digitalizagdo do acervo de documentos da Camara Municipal de Arcos/MG, conforme
Anexo Il deste Termo.

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratagbes Anual 2025
da Camara Municipal de Arcos.
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3.  DESCRIGAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. A descricao detalhada dos itens a serem adquiridos consta no Anexo |l do
presente Termo.

4, REQUISITOS DA CONTRATAQAO
Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricao
do objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos:

4.1.1.A contratacdo devera atender as diretrizes basicas de sustentabilidade e
descarte correto de materiais.

Experiéncia

4.2. E desejavel que os contratados tenham experiéncia nos servicos prestados,
mediante comprovacao por Atestados de Capacidade Técnica.

Vistoria

43. A avaliacdo prévia do local de execugao dos servigos € imprescindivel para o
conhecimento pleno das condi¢cdes e peculiaridades para a prestacdo do servigo a ser
contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizagdo de vistoria prévia,
acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 12h00m
as 17h00m.

4.4,  Serao disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar
a vistoria prévia.

45. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico
devera estar devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e
documento expedido pela empresa comprovando sua habilitagdo para a realizacdo da
vistoria.

46. A nao realizagdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacdes de
desconhecimento das instalagdes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos
locais da prestacado dos servicos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servicos
decorrentes.
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] i
5.  MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Condigoes de execugao
51. A execugédo do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1.Inicio da execugao do objeto: apds a assinatura do contrato, em 10 dias a
CONTRATADA devera apresentar cronograma de execugdo dos servigos para ser
aprovado pela Camara de Arcos.

5.1.2. Apds a aprovacao, os servigos deverao ser prestados em, no maximo, 365
(trezentos e sessenta e cinco) dias, admitida a prorrogacdo mediante justificativa.

5.1.3. Local e horario da prestagado de servigo: Os servigos serdo prestados no
Prédio da Camara Municipal de Arco/MG, situada a Rua 25 de Dezembro, N° 760, Centro
— Arcos/MG, CEP 35598-028.

Materiais a serem disponibilizados

5.2. Para a perfeita execugao dos servigcos, a Contratada devera disponibilizar os
materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades e
qualidades necessarias a correta execucao do servico.

Informacgoes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.3. A demanda do 6rgao tem como base os arquivos atualmente armazenados
em seu prédio, de forma que alguns destes arquivos datam de mais de 30 (trinta) anos,
de forma que nao se sabe a conservacao atual destes.

Especificagao da garantia do servigo
54. O prazo de garantia contratual dos servigos sera de pelo menos 1 (um) ano.
6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato, o
cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.
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6.3. As comunicagbes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de
mensagem eletrénica para esse fim.

Y

6.4. O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao
de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. ApOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou
entidade podera convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacao do plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagao, das estratégias para execugao do objeto, do
plano complementar de execucédo da contratada, quando houver, do método de aferigao
dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros.

6.6. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo Fiscal do
Contrato, ou pelos respectivos substitutos.

6.7. O fiscal do contrato acompanhara a execugédo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administracao.

6.7.1. O fiscal do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas
as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, com a descricdo do que for
necessario para a regularizagao das faltas ou dos defeitos observados.

6.7.2. [dentificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira
notificacbes para a correcdo da execugao do contrato, determinando prazo para a
corregao.

6.7.3. O fiscal do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizagao para fins de aplicagdo de sangoes, a ser conduzido
pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo
setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.8. O setor de Contabilidade verificara a manutencdo das condi¢cdes de
habilitagdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas
e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatdérios pertinentes, caso necessario.

6.9. O contratado devera manter preposto aceito pela Administragcao no local do
servigo para representa-lo na execugao do contrato.
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6.9.1. A indicagdo ou a manutencao do preposto da empresa podera ser recusada
pelo 6rgdo ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar
outro para o exercicio da atividade.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliagdo da execucgdo do objeto sera realizada pelo Fiscal do Contrato,
utilizando dos meios necessarios para a conferéncia da observancia do presente Termo,
do Contrato e dos demais documentos do Processo.

7.1.1.Sera indicada retencdo ou bloqueio de pagamento, proporcional a
irregularidade verificada, sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a
Contratada:

7.1.1.1. néao produzir os resultados acordados,

7.1.1.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida
as atividades contratadas; ou

7.1.1.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a
execucao do servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Do recebimento

7.1.2. O Fiscal de Contrato ndo efetuara o ateste da ultima e/ou uUnica medicéo de
servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas durante o processo de fiscalizagao.

7.1.3. O recebimento também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos
os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

7.1.4.0s servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta,
sem prejuizo da aplicagao das penalidades.

7.2.  Quando a fiscalizagédo for exercida por um unico servidor, o Termo devera
conter o registro, a andlise e a conclusao acerca das ocorréncias na execugao do contrato,
em relacdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar
necessarios.
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7.3. Os‘servigos serao recebidos definitivamente no prazo maximo de 30 (trinta)
dias corridos, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apos a
verificacdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante
termo.

7.3.1.Sera comunicado a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o
valor exato dimensionado pela fiscalizagao.

7.3.2. Enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos para a formalizagao
dos procedimentos de liquidagcao e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagéao
e gestao.

74. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensao,
qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execugao do objeto, para efeito de liquidagao e pagamento.

7.5.  Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execug¢ao do objeto ou no instrumento de
cobranca.

7.6. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil
pela solidez e pela seguranga do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela
perfeita execugdo do contrato.

Liquidagao

7.7. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o
prazo de dez dias uteis para fins de liquidagéo, na forma desta sec¢éo, prorrogaveis por igual
periodo, nos termos do art. 7°, §2° da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.8. Para fins de liquidacao, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou
Fatura apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais
como:

a) 0 prazo de validade;
b) a data da emisséao;
C) os dados do contrato e do érgao contratante;
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d) | o periodo respectivo de execugao do contrato;

e) o valor a pagar; e
f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.9. Havendo erro na apresentagao da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que
impeca a liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie
as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovagao da regularizacéo da
situacdo, sem 6nus a contratante;

7.10. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovagao da regularidade fiscal, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a
documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.11.  N&o havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados 0os meios pertinentes e necessarios para garantir
o recebimento de seus créditos.

7.12. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisao contratual nos autos do processo administrativo correspondente,
assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.13. Havendo a efetiva execu¢do do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado n&ao regularize
sua situacao.

Prazo de pagamento

7.14. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis, contados
da finalizacao da liquidacao da despesa, conforme sec¢ao anterior, nos termos da Instrucao
Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.15. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado seréo
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua
efetiva realizagdo, mediante aplicagdo do indice de 0,15% (zero virgula quinze pontos
percentuais) por dia de atraso, a titulo de corregao monetaria.
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7.16. O pagamento sera realizado através de transferéncia bancaria, para crédito
em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

7.17. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancaria para pagamento.

7.18. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na
legislac&o aplicavel, em especial a retencado de Imposto de Renda na Fonte de que trata a
Instrucdo Normativa N° 1.234/2012 e N° 2.145/2023, bem como do Decreto Municipal N°
6.582/2023. A contratada devera se atentar para o correto destaque das retengdes de
Imposto de Renda na nota fiscal, e a ndo observancia do destaque da reteng¢ao nao impede
a Camara de Arcos de realizara retencdo no momento do pagamento.

7.18.1. Independentemente do percentual de tributo inserido em planilhas e
demais documentos, quando houver, serao retidos na fonte, quando da realizagdo do
pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagao vigente.

7.19. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencgao tributaria quanto aos impostos e
contribui¢cdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado
a apresentacdo de comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Antecipacao de pagamento

7.20. A presente contratagdo nao permite a antecipagao de pagamento.
8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
LICITAGAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogao do critério
de julgamento pelo MENOR PRECO GLOBAL.

Exigéncias de habilitacao

8.2.  Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
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o juridica

8.3. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por
forca de lei, tenha validade para fins de identificagdo em todo o territério nacional;

8.4. Empresario individual: inscricdio no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede; Microempreendedor Individual
- MEI: Certificado da Condi¢cao de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagao
ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-
negocios/pt-br/empreendedor;

8.5. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou
sociedade identificada como empresa individual de responsabilidade limitada -
EIRELI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de
Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de
documento comprobatdrio de seus administradores;

8.6. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de
funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta
Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede, conforme Instrucdo Normativa
DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

8.7. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

8.8.  Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricao
do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbagao no Registro onde tem sede a matriz

8.9. Sociedade cooperativa: ata de fundagao e estatuto social, com a ata da
assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no
Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art.
107 da Lei n® 5.764, de 16 de dezembro 1971.

8.10. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as
alteracbes ou da consolidagao respectiva.
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Habilitagéo fiscal, social e trabalhista

8.11. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro
de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

8.12. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacao de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do
Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os
créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados,
inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751,
de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-
Geral da Fazenda Nacional.

8.13. Prova de regularidade com Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

8.14. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentagdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos
termos do Titulo VII-A da Consolidacédo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei
n°® 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.15. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual e Municipal do domicilio ou
sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.16. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual ou Municipal
relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condigdo mediante a apresentagao
de declaracado da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na
forma da lei.

Qualificagao Econdémico-Financeira

8.17. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio
ou sede do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagao
na licitagao (art. 5°, inciso |l, alinea “c”, da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021),
ou de sociedade simples;

8.18. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor
- Lei n° 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso ll);

8.19. Em se tratando de empresas de pequeno porte EPP, de grande porte e
demais:
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8.19.1. Balango Patrimonial, Demonstracdo do Resultado do
Exercicio e Demonstragao dos Fluxos de Caixa.

8.19.2. O balango patrimonial, demonstragdo de resultado de
exercicio e demais demonstragdes contabeis, que deverao
limitar-se ao ultimo exercicio elaborado, e no caso de a
pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 1 (um) ano,
dos dados disponiveis.

Qualificagao Técnica
8.20. Registro ou inscricdo da empresa na entidade profissional, se obrigada;

8.21. Comprovagao de aptiddo para execucdo de servico de complexidade
tecnolégica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagéo, ou com
o item pertinente, por meio da apresentacido de certiddes ou atestados, por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso.

8.21.1. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em
nome da matriz ou da filial do fornecedor.

8.21.2. O fornecedor disponibilizara todas as informagbes necessarias a
comprovagao da legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela
Administracdo, copia do contrato que deu suporte a contratagdo, endereco atual da
contratante e local em que foi executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

8.22. Caso admitida a participagcdo de cooperativas, sera exigida a seguinte
documentagao complementar:

8.22.1. A relacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos
exigidos e que executardo o contrato, com as respectivas atas de inscricdo e a
comprovacao de que estdo domiciliados na localidade da sede da cooperativa, respeitado
o disposto nos arts. 4°, inc. Xl, 21, inciso | € 42, §§2° a 6° da Lei 5.764/1971;

8.22.2. A declaracao de regularidade de situagao do contribuinte individual —
DRSCI, para cada um dos cooperados indicados;

8.22.3. A comprovagao do capital social proporcional ao numero de
cooperados necessarios a prestacido do servico;

8.22.4. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107;
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A comprovacgao de integracao das respectivas quotas-partes por parte
dos cooperados que executarao o contrato;

8.22.6. Os seguintes documentos para a comprovagao da regularidade juridica
da cooperativa: a) ata de fundacgao; b) estatuto social com a ata da assembleia que o
aprovou; ¢) regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;
d) editais de convocagédo das trés ultimas assembleias gerais extraordinarias; e) trés
registros de presenga dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais
ou nas reunides seccionais; e f) ata da sessdo que os cooperados autorizaram a
cooperativa a contratar o objeto da licitagao; e

8.22.7. A Ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde
o art. 112 da Lei n. 5.764, de 1971, ou uma declaragao, sob as penas da lei, de que tal
auditoria nao foi exigida pelo 6rgao fiscalizador

8.23. Eventuais novas exigéncias para qualificagdo juridica, técnica, fiscal,
trabalhista ou financeira poderao ser exigidos em Edital.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1. O valor estimado maximo da contratacdo é de R$ 148.500,00 (cento e
quarente e oito mil e quinhentos reais), conforme os valores levantados no ETP.

9.2.  Apoés a divulgacéo do presente Termo no sitio oficial da Camara de Arcos, e
contato com fornecedores previamente cadastrados, para elaboracdo do Edital de
contratacao, sera levada em consideragao valores de possiveis orcamentos enviados pelos
Fornecedores, desde que condizentes com o objeto deste Termo.

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de
recursos especificos consignados no Orgamento da Camara Municipal de Arcos.

10.1.1. A contratagéo sera atendida pela seguinte dotagéo:

) Gestdo/Unidade: 001;

Il) Fonte de Recursos: 1500;

[lI) Programa de Trabalho: 01.01.00 01.031 9004 2.002;
V) Elemento de Despesa: 3.3.90.39.00.00.
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10.2. A dotagao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada
apos aprovacdo da Lei Orgamentaria respectiva e liberagcdo dos créditos
correspondentes, mediante apostilamento.

Arcos, de de 2025.

JEAN MESQUITA DE LIMA
AGENTE DE APOIO
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ANEXO |
Definigao do Objeto

1. Contratacdo de empresa especializada para realizar servicos de catalogagéo,
organizacdo e digitalizacdo do acervo de documentos da Camara Municipal de
Arcos/MG, conforme este Termo de Referéncia.

DESCRICAO QUANTIDADE CRITERIO
Servico de CAT@LOGA(;AO, ORGANIZACAO VALOR
E DIGITALIZACAO dos arquivos da Camara .
. : 01 Servico GLOBAL DO
Municipal de Arcos/MG. Estimado em 150.000 SERVICO

paginas a serem digitalizadas

1.1.Para que sejam atendidos os objetivos da contratagéo, a solugao devera conter:

1.1.1. Digitalizagdo em formato pdf pesquisavel com insergédo de indices de acordo
predefinicdo da administragao;

1.1.2. Fornecimento de mao de obra, alocada na sede da Camara Municipal de
Arcos/MG, com o horario de trabalho estabelecido de acordo com o
funcionamento do respectivo 6rgao;

1.1.3. Fornecimento de scanner(s) profissional, com volume minimo diario de
processamento: 2.000 folhas, conforme necessidade;

1.1.4. Higienizagc&do basica dos documentos, com objetivo de retirada de detritos
como poeira, insetos, fuligem etc., que provocam a deterioracdo da
documentacgao. Deve ser realizada mediante limpeza de documentos de folha a
folha;

1.1.5. Retirada de agrupadores metalicos (clipes, grampos, garras, etc.) de todos os
documentos e anexos, para evitar que as oxidagbes desses materiais, sejam
transferidas para o papel;

1.1.6. Efetuar o controle de qualidade das imagens digitalizadas: conferéncia,
imagem por imagem, comparando o documento original com a imagem
capturada;

1.1.7. Arrumacéo dos arquivos apds a digitalizacdo e catalogagao para que seja
identificado e localizado fisicamente com referéncia que deve estar contida no
arquivo digitalizado;

1.1.8. Os arquivos deverao ser disponibilizados em nuvem.

.1.9. Para os devidos fins, € considerado documento em folha formato A4,

21x29,7cm;

1.1.10. E obrigatdrio que a empresa apresente declaracéo de sigilo total das
informacdes contidos nos documentos, respeito a Lei Geral de Protecao de
Dados e demais legislagdes aplicaveis.

-

1.2.0 SCANNER PROFISSIONAL COM MESA DIGITALIZADORA, tera as seguintes
especificagdes minimas:
1.2.1. Digitalizagao simples e duplex;
1.2.2. Rapida digitalizagao de até 80 ppm /160 ipm (200dpi cores, tons cinza ou P/B);
1.2.3. Largura maxima do documento de até 242 milimetros;
1.2.4. Ciclo de trabalho diario de no minimo 2.000 folhas;
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2. O servigo contemplara:

2.1.0rganizacgéao de todo os arquivos da Camara (até o limite contratado);

2.2.Digitalizac&o e indexagao dos arquivos de acordo com estrutura a ser aprovada pela

Camara de Arcos;

2.3. Prestagao do servigo nas dependéncias da Camara Municipal de Arcos/MG, situada
a Rua 25 de Dezembro N° 760, Centro, Arcos/MG;

2.4. Em hipétese alguma a documentagao sera retirada das dependéncias da Céamara
de Arcos;

2.5.Disponibilizagdo dos arquivos digitalizados em nuvem, de responsabilidade da
Camara de Arcos, ou carregamentos dos arquivos em nuvem ja contratada pela
Camara;

2.6.Digitalizacao simples de papel A4 e/ou oficio, frente e verso, resolugdo minima de
300DPI, assinado digitalmente com certificacdo digital no padrao da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira - ICPBrasil, de modo a garantir a autoria da
digitalizacdo e a integridade do documento e de seus metadados. (Art. 5°, inciso |
do Decreto Federal 10.278/2020);

2.7.Catalogacao e organizagao dos arquivos digitais, seguindo normas e padrdes de
arquivamento eletronico;

2.8.Indexacdo dos documentos para facilitar a consulta e elaboracdo de relatérios
digitais.

2.9.Sem prejuizo das outras legislagdes cabiveis, inclusive no ambito da Camara
Municipal de Arcos, a contratada sera obrigada a manter:

2.9.1. aintegridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

2.9.2. arastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

2.9.3. o emprego dos padrdes técnicos de digitalizagao para garantir a qualidade da
imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado;

2.9.4. a confidencialidade, quando aplicavel; e

2.9.5. ainteroperabilidade entre sistemas informatizados.

2.10. O armazenamento de documentos digitalizados assegurara:

2.10.1. A protecdo do documento digitalizado contra alteragao, destruicéo e,
guando cabivel, contra o acesso e a reproducédo nao autorizados; e

2.10.2. a indexacao de metadados que possibilitem:

2.10.2.1. alocalizagao e o gerenciamento do documento digitalizado; e
2.10.2.2. a conferéncia do processo de digitalizagdo adotado.

2.11. Os documentos que serao escaneados tém, em sua destinagao, funcao de se
equiparar a documento fisico para todos os efeitos legais e para a comprovagao de
qualquer ato perante pessoa fisica ou juridica, onde deverao:

2.11.1. serem assinados digitalmente com certificacdo digital no padrdo da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, de modo a garantir a
autoria da digitalizagéo e a integridade do documento e de seus metadados;

2.11.2. seqguir os padrdes técnicos e conter no minimo:

2.11.2.1. Resolugao de 300dpi;

2.11.2.2. Formato PDF/A ou superior equivalente;

2.11.2.3. A tabela abaixo contém os metadados minimamente necessarios ao
servigo, podendo ser alterados mediante acordo com a Camara Municipal
de Arcos:
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Definigdo

Assunto

Palavras-chave que representam o conteudo do documento.

Autor (nome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data e local da

Registro cronolégico (data e hora) e topico (local) da digitalizacdo do

digitalizacao documento.

Identificador do | Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura para o
documento digital | sistema informatizado (sistema de negécios).

Responsavel

pela digitalizacdo

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagao

Titulo

Elemento de descrigdo que nomeia o documento. Pode ser formal ou
atribuido:

« formal: designacao registrada no documento;

» atribuido: designagao providenciada para identificagdo de um documento
formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuragao da espécie documental
de acordo com a atividade que a gerou.

Identificagédo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do documento com

Classe base em um plano de classificagdo de documentos elaborado pela Camara
de Arcos.

Data de

producéo (do | Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da producdo do

documento documento.

original)

E;s:/tilgtigao Indicagdo da proxima acédo de destinagdo (transferéncia, eliminagéo ou

LT recolhimento) prevista para o documento, em cumprimento a tabela de

(eliminagcdo ou t ; U - .

guarda e.m.porallda_de e destinagao de documentos das atividades-meio e das
atividades-fim.

permanente)
Indica o género documental, ou seja, a configuracdo da informagdo no

Género documento de acordo com o sistema de signos utilizado na comunicagao

do documento.

Prazo de guarda

Indicagdo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o
cumprimento da destinagao.
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