PREFEITURA DE

) *nlterOI ADMINISTRACAO

TEMPO DE AVANCAR

TERMO DE REFERENCIA PARA SERVICOS SEM MAO DE OBRA COM
DEDICACAO EXCLUSIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
(Processo Administrativo n° 9900135811 /2025)

CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGCAO

Contratacio de servicos de Consultoria em Gestio Documental para Elaboracio de
Diagnostico da Situacao Arquivistica do Municipio, nos termos da tabela abaixo, conforme

condicdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM

ESPECIFICACAO CAT | UNIDADE | QTD VALOR VALOR
SER DE UNITARIO TOTAL
MEDIDA

Contratacao de empresa 744 Unidade 1
especializada na Prestacao dos
Servicos de Consultoria em
Gestdo Documental para
Elaboracao do Diagnostico da
Situacdao Arquivistica do
Municipio, com Aplicacao de
Tabela de Temporalidade e
Indicacio de Especificacoes
Técnicas para respaldar o
futuro processo de Contratacao
dos Servicos de Digitalizacao e
Gerenciamento Eletronico de

Documentos.

1.2. Os servicos objeto desta contratacio sdo caracterizados como comuns, no entanto,
Estudo Técnico Preliminar (ETP) nio se faz necessario para esta contratacio, uma vez que
o valor estimado da prestacdo dos servicos de consultoria em gestao documental é de
R$62.000,00, ficando abaixo do limite estabelecido para dispensa do referido estudo, nos
termos do artigo 18, §3°, inciso I, da Lei n® 14.133/2021.
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1.3. Considerando as especificidades do objeto em questdo, entende-se que o seu
parcelamento comprometeria a viabilidade técnica da prestacao dos servicos, além de
prejudicar a obtencao da economicidade esperada com a contratacao. Dessa forma, opta-se
pela ndo adocdao do parcelamento, em conformidade com o disposto no art. 40 da Le1 n°
14.133/2021, que permite a contratacio do objeto de forma tnica quando demonstrado
que a divisdo acarretaria prejuizos a eficiéncia, a racionalidade administrativa ou ao interesse

publico.

1.4, O prazo de vigéncia da contratacdo é de 03 meses contados da divulgacdo no Portal
Nacional de Contratacoes Publicas (PNCP), prorrogavel por até 10 anos, na forma dos

artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

1.5, O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas em relacéo a

vigéncia da contratacio.

2. FUNDAMENTAGCAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATAGAO

2.1. A Prefeitura Municipal de Niter6i, em detrimento da evolucdo tecnologica que vem
ocorrendo no ambito da Administracio Publica Federal, Estadual em todas as esferas de
governo, ainda nao realizou a digitalizacao do seu arquivo, o que se pretende fazer a partir

desta 1niciativa.

A digitalizacao de acervos é uma das ferramentas essenciais ao acesso e a difusao dos
acervos arquivisticos, além de contribuir para sua preservacao, a medida que restringe o
manuseio dos documentos originais, constituindo-se como instrumento capaz de garantir o
acesso simultaneo local ou remoto aos seus representantes digitais como os documentos
textuais, cartograficos e iconograficos, normalmente fixados em suportes convencionais
(papel).

Considerando que para a deflagracdo de um processo de digitalizacao de documentos é
necessario o dominio e o conhecimento técnico especifico sobre a area, principalmente no
que tange aos métodos de levantamento da quantidade e das caracteristicas dos
documentos existentes nas dezenas de orgaos da Administracio Municipal, mostra-se
imperioso a contratacdo de empresa especializada na Prestacdo de Servicos de Consultoria
em Gestio Documental para Elaboracao do Diagnostico da Situacio Arquivistica, com
Aplicacio de Tabela de Temporalidade, Indicacio de Especificacdes Técnicas e outras

funcionalidades.

Com isso, é notéria a importancia da contratacio dos servicos de digitalizacio de
documentos pela Prefeitura Municipal de Niteroi, mas para 1sso ocorrer, ha de ser feito
previamente o diagnostico arquivistico e a elaboracao da tabela de temporalidade, para que

o processo de contratacdo principal ocorra dentro das normas legais.
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Atualmente, a auséncia de um diagnéstico detalhado da situacio arquivistica compromete a
correta aplicacdo da Tabela de Temporalidade Documental, dificultando o controle sobre a

guarda, descarte e digitalizacdo de documentos.

Diante disso, faz-se necessaria a contratacaio de empresa especializada em consultoria em

gestio documental, que sera responsavel por:

1. Elaborar um diagnostico da situacdo arquivistica do municipio, identificando os

principais desafios e propondo solucoes técnicas.

2. Aplicar a Tabela de Temporalidade Documental, garantindo conformidade com as

diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e normas correlatas.

A contratacao visa atender as necessidades da administracio municipal de forma
estratégica, possibilitando a modernizaciao dos processos documentais e o cumprimento da
legislacdo vigente, incluindo a Lei de Acesso a Informacio (Lei n° 12.527/2011) e a Lei
14.133/2021, que exige a adequada gestio de documentos publicos para garantit

transparéncia, eficiéncia e economicidade.

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratacées Anual 2025,

conforme consta das informacdées basicas desse termo de referéncia.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O
CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1 A presente contratacao tem como objetivo estruturar a gestdo documental da
Prefeitura Municipal de Nitero:, garantindo um tratamento adequado aos documentos ao
longo de seu ciclo de vida, desde sua producio até sua destinacao final, seja a eliminacao

segura ou a pl'eservagﬁo permanente.

Por meio da aplicacio da Tabela de Temporalidade Documental e da indicacio de
especificacoes técnicas, a solucdo proposta servira de base para respaldar o futuro processo
de contratacao dos servicos de digitalizacdo, indexacdo, armazenamento e gerenciamento
eletrtonico de documentos. Essa abordagem visa proporcionar maior eficiéncia,

transparéncia e acessibilidade as informacdes administrativas do municipio.

A 1mplementacao da solucao sera dividida em seis etapas principais, garantindo uma visao
abrangente e detalhada da situacio documental atual e das intervencoes necessarias para

sua modernizacio:
1. Analise do Estado fisico dos documentos.
2. Verificacio da localizacio dos documentos.
3. Avaliacdo das condicoes em que os documentos se encontram.
4

Constatacdo da frequéncia de consulta dos documentos.
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5. Identificacdo dos pontos criticos que necessitam de intervencao.

6. Solucoes a serem aplicadas para a correta gestio documental.

4.  REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sustentabilidade:

41. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricio do
objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseilam no Manual de Compras

Sustentaveis do Municipio de Niteror:

4.1.1. Reducao do uso de papel: A contratada devera adotar praticas que minimizem

o uso de documentos impressos, priorizando formatos digitais sempre que possivel.

4.1.2. Adocdo de padroes sustentaveis na digitalizacao: Os servicos de digitalizacio
mndicados no diagnostico deverdo seguir normas que garantam a reducio do

consumo energético e de msumos.

4.1.3. Planejamento para descarte sustentavel: A eliminacdo de documentos fisicos
devera seguir procedimentos ambientalmente adequados, observando a Politica
Nacional de Residuos Sélidos (Lei n® 12.305/2010), garantindo a reciclagem e o

descarte responsavel.

4.14. A empresa devera adotar praticas que minimizem impactos ambientais
durante a execucao dos servicos, como a compensacao de emissoes de carbono em

processos operacionais.

4.1.5. Uso de materais e equipamentos ecoeficientes: Se forem utilizados msumos
para a realizacdo das atividades, estes deverdo atender a critérios de eficiéncia

energética e baixa toxicidade.

Da participacdo de empresas sob a forma de consoércio

4.5. Nao sera permitida a participacao de empresas sob a forma de consorcio, em razido da
necessidade de garantir a responsabilidade integral da contratada pela execucdo dos
servicos, da simplificacio da gestio e fiscalizacio contratual, da mitigacao de riscos
operacionais decorrentes da eventual dissolucio do consércio, bem como da exigéncia de
que a empresa possua, por si so, a capacidade técnica e operacional necessaria para a

execucao do objeto.
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Subcontratagio

4.6. Nao é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

4.7. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacéao a
subcontratacido, caso admitida.

Garantia da contratagao

49.  Sera exigida a garantia da contratacao de que tratam os arts. 96 e seguintes da Le1 n°

14.133, de 2021, no percentual e condicoes descritas nas clausulas do contrato.
4.10. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacéo a
garantia da contratacao.

Vistoria

4.11. A avaliacao prévia do local de execucdo dos servicos é imprescindivel para o
conhecimento pleno das condicoes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo
assegurado ao interessado o direito de realizacio de vistoria prévia, acompanhado por

servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 09 horas as 17 horas.
4.12. Serdo disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a
vistoria prévia.

4.13. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar
devidamente 1dentificado, apresentando documento de identidade civil e documento

expedido pela empresa comprovando sua habilitacdo para a realizacdo da vistoria.

4.14. Caso o licitante opte por nao realizar a vistoria, devera prestar declaracao formal
assinada pelo responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condicoes

e peculiaridades da contratacio.

4.15. A nao realizacio da wvistoria niao podera embasar posteriores alegacoes de
desconhecimento das instalacoes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos
locais da prestacio dos servicos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servicos

decorrentes.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condigbes de execugao
5.1. A execucio do objeto seguird a seguinte dinamica:

5.1.1. Inicio da execucido do objeto: até 05 dias apos a assinatura do contrato.
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5.1.2. Descricio  detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias

procedimentos, frequéncia e periodicidade de execucdo do trabalho:
5.1.3. Analise do estado fisico dos documentos.

5.1.4. Verificacio da localizacdo dos documentos.

5.1.5. Avaliacao das condicées em que os documentos se encontram.
5.1.6. Constatacio da frequéncia de consulta dos documentos.

5.1.7. Identificacao dos pontos criticos que necessitam de intervengao.

5.1.8. Solucoes a serem aplicadas para a correta gestao documental.
Local e horario da prestagao dos servigos
5.2.  Os servicos serdo prestados Arquivo Geral na Ponta D’ Areia.

5.3. Os servicos serdao prestados no horario das 09:00 as 18:00 horas.

Especificacio da garantia do servigo (art. 40, §1°, inciso III, da Lei n° 14.133, de
2021)

54. O prazo de garantia contratual dos servicos € aquele estabelecido na Lei n® 8.078,

de 11 de setembro de 1990 (Codigo de Defesa do Consumudor).

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 Ler n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas

consequéncias de sua inexecucio total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacio ou suspensao do contrato, o
cronograma de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,

anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3.  As comunicacOes entre o orgio ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica

para esse fim.

6.4. O orgiao ou entidade podera convocar representante da empresa para adocdo de

providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5.  ApoOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgao ou entidade

podera convocar o representante da empresa contratada para reumao inicial para
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apresentacao do plano de fiscalizacdo, que contera informacoes acerca das obrigacoes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucao do objeto, do
plano complementar de execucao da contratada, quando houver, do método de afericao

dos resultados e das sancoes aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizagao

0.6. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do

contrato, ou pelos respectivos substitutos (Let n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

6.7.  As atribuicoes do fiscal do contrato sdo aquelas descritas nos artigos 20 a 26 do
Decreto Municipal 14.730/2023.

Gestor do Contrato

6.12. O gestor do contrato tem como funcao administrar o contrato até o término de sua
vigéncia, desempenhando as atribuicdes administrativas que sido inerentes ao controle

mndividualizado de cada contrato, as quais estdo previstas no artico 18 do Decreto

Municipal 14.730/23.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

7.1. A afericao da execucdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes
critérios:
7.1.1. O fornecedor devera apresentar documento de cobranca constando de forma

discriminada a efetiva realizacio do objeto contratado e executado no més anterior,

informando o numero e a agéncia conta corrente em que o crédito devera ser efetuado.

7.1.2. A afericio do pagamento mensal dar-se-a com base do dia 1° ao dltimo dia do meés
imediatamente anterior, somado ao valor dos postos de trabalhos alocados para o servico

prestado, quando servico mensal.

7.1.3. A conta corrente para pagamento devera ser da mesma instituicio financeira
contratada pelo Contratante (Banco Itat). Caso seja interesse da Contratada, o pagamento
podera ser feito mediante boleto bancario ou crédito em conta corrente de outra instituicao

financeira, desde que eventuais Onus financeiros e/ou contratuais adicionais sejam

suportados exclusivamente pela CONTRATADA.
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7.1.4. O pagamento sera efetuado mensalmente, no valor correspondente aos servicos
efetivamente executados no meés imediatamente anterior e nos valores consignados na
proposta comercial vencedora, mediante crédito em conta corrente até 10 (dez) dias uteis
apos o atesto do documento de cobranca e cumprnmento da perfeita realizacio dos

Servicos.

7.1.5. Caso o objeto contratado seja faturado em desacordo com as disposicoes previstas
no Edital, no Termo de Referéncia e no instrumento contratual ou sem a observancia das
tormalidades legais pertinentes, o fornecedor devera emitir e apresentar novo documento

de cobranca, nao configurando atraso no pagamento.

7.1.6. Caso se faca necessaria a reapresentacdo da nota fiscal eletrénica de servicos por
culpa da CONTRATADA, o prazo de 10 (dez) dias tteis ficara suspenso, prosseguindo a

sua contagem a partir da data da respectiva reapresentacao.

Do recebimento

7.2, Os servicos serao recebidos provisoriamente, no prazo de 48 horas, pelos fiscais

técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento
das exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, I, a, da Lei n° 14.133, de 2021
e art. 43, III do Decreto Municipal 14.730/23).

7.3. O prazo da disposicio acima sera contado do recebimento de comunicacdo de
cobranca orunda do contratado com a comprovacdo da prestacio dos servicos a que se

referem a parcela a ser paga.

74. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisorio do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de

carater técnico. (Art. 17, IT do Decreto Municipal 14.730/23).

7.5. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisorio do objeto do

contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de

carater administrativo. (Art. 17, IT do Decreto Municipal 14.730/23).
7.6. De acordo com o art. 17, IV, do Decreto Municipal 14.730/23, cabera ao fiscal

setorial o acompanhamento da execucao do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestacio do objeto ocorrer concomitantemente em setores

distintos ou em unidades desconcentradas de um 6rgao ou uma entidade.

7.7.  Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento, o
fiscal técnico do contrato ira apurar o resultado das avaliacoes da execucao do objeto e, se
for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacio dos servicos realizados em

consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento de
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valores a serem pagos a contratada, registrando em relatorio a ser encaminhado ao gestor

do contrato.

7.7.1.  Sera considerado como ocorrido o recebimento provisoério com a entrega do termo

detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo;

7.7.2. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou
mcorrecoes resultantes da execucido ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacao nao
atestar a ultima e/ou tunica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais

pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.

7.7.3. A fiscalizacido nio efetuara o ateste da ultima e/ou unica medicio de servicos até

que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no

Recebimento Provisério. (Art. 119 ¢/c art. 140 da Lei n° 14133, de 2021).

7.7.4. O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusiao de

todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrucoes exigiveis.

7.8.  Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
. e -~ A . - .
com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo

da aplicacdo das penalidades.

7.9. Quando a fiscalizacio for exercida por um tnico servidor, o Termo Detalhado
devera conter o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucio do
contrato, em relacao a fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar

necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.10.  Os servicos serao recebidos definitivamente no prazo de 05 dias, contados do
recebimento provisorio, por servidor ou comissio designada pela autoridade competente,
apos a verificacdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacio mediante

termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.10.1. Emitir documento comprobatorio da avaliacio realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacoes assumidas pelo
contratado, com menciao ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,

devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigaces, conforme

regulamento (artigo 18, V, VI e VII, do Decreto Municipal n® 14.730/2023).

7.10.2. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacao e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por

escrito, as respectivas correcoes;

7.10.3. Emitit Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servicos

prestados, com base nos relatorios e documentacoes apresentadas; e
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7.10.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato

dimensionado pela fiscalizacao.

7.10.5. Enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacio dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e

gestio.

7.11.  No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensao, qualidade
e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Ler n® 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissio de Nota Fiscal no que pertine a parcela

mcontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.12.  Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execucio do objeto ou no instrumento de

cobranca.

7.13. O recebimento provisoério ou definitivo nao excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita

execucido do contrato.

Liquidagao
7.14.  Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de
até 15 (quinze) dias tuteis para fins de liquidacao, na forma desta secdo, prorrogaveis por

igual periodo, nos termos dos artigos 7° e 8° do Decreto n° 13.281/2019.

/.15. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
3
ossibilidade de prorrogacio, nos casos de contratacoes decorrentes de despesas cujos
rEiee] K]

valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Le1 n® 14.133, de 2021

7.16.  Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura

apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:
7.16.1. o prazo de validade;

7.16.2. a data da emissio;

7.16.3 os dados do contrato e do 6rgio contratante;

7.16.4. o periodo respectivo de execucio do contrato;

7.16.5. o valor a pagar; e

7.16.6. eventual destaque do valor de retencoes tributarias cabiveis.

7.17. Havendo erro na apresentacio da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca

a liquidacido da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas
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saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a comprovacao da regularizaciao da situacdo, sem

onus a contratante;

7.18. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacio da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou,
na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos

oficiais ou a documentacio mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.19. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencao
das condicoes de habilitacao exigidas no edital; b) identificar possivel razio que impeca a
participacio em licitacdo, no ambito do 6rgio ou entidade, proibicio de contratar com o

Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

7.20. Constatando-se a situacio de irregularidade do CONTRATADO, serd
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 10 (dez) dias uteis,
regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa e especifique as provas
que pretende produzir. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a

critério do CONTRATANTE.

7.21. Nao havendo regularizacio ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos Orgiaos responsaveis pela fiscalizacio da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a
ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o

recebimento de seus créditos.

7.22.  Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisio contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao

contratado a ampla defesa.

7.23. Havendo a efetiva execucio do objeto, os pagamentos serao realizados
normalmente, até que se decida pela rescisao do contrato, caso o contratado nao regularize
sua situacdo junto ao SICAE

Prazo de pagamento

7.24. O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias uteis contados da

finalizacao da liquidacéao da despesa, conforme secido anterior:

7.25. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serio
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua
efetiva realizaciao, mediante aplicacao do indice IPCA de correcio monetaria.

Forma de pagamento

7.26. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancarna, para crédito em banco,

agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.
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7.27.  Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem

bancaria para pagamento.

7.28. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacio

aplicavel.

7.29. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdao retidos na fonte, quando da realizacao do pagamento, os percentuais estabelecidos na

legislacdo vigente.

7.30. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n® 123, de 2006, nido sofrera a retencao tributaria quanto aos impostos e
contribuicoes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado
a apresentacio de comprovacdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao

tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME
DE EXECUCAO

Forma de selec¢io e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio de procedimento de dispensa de licitacio,
com fundamento no inciso I do art. 75 da Lei n® 14.133/2021, em razio do valor estimado
da contratacao. Ainda que dispensada a licitacio, serdo observados os prncipios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e economicidade, bem como
os tramites formais previstos na legislacdo vigente, incluindo a pesquisa de precos de
mercado, a justificativa da escolha do fornecedor, a demonstracio da vantajosidade da

contratacao e a regularidade fiscal do contratado.

Regime de execugio

8.2. O regime de execucdo do contrato sera de empreitada por preco global, conforme
art. 6°, inciso VIII, alinea "a", da Lei n® 14.133/2021, uma vez que o objeto do contrato
consiste na elaboracdo de estudo técnico especializado, com escopo previamente definido,
cujo pagamento sera efetuado mediante a entrega do produto final aprovado pela

Administracio.

Exigéncias de habilitagao
8.3.  Para fins de habilitacao, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
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Habilitagao juridica
8.4.  Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca

de lei1, tenha validade para tins de identificacao em todo o territorio nacional;

8.5.  Empresario individual: inscricio no Registro Publico de Empresas Mercantis, a

cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

8.6.  Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicio de
Microempreendedor Individual - CCMEI cuja aceitacao ficara condicionada a verificaciao

da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.7.  Sociedade empresaria, sociedade lmitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa mndividual de responsabilidade Iimitada - 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 comprobatorio

de seus administradores;

8.8.  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 Instrucio Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de

marco de 2020.

8.9.  Sociedade simples: inscricaio do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus
administradores;

8.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricio 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 averbacido no Registro onde tem sede a matriz

8.11. Sociedade cooperativa: ata de fundacio 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.

8.12. Ato de autorizagdo para o exercicio da atividade de Elaboraciao do Diagnostico da
situacdo Arquivistica, expedido pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) nos
termos do art. 26 da Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991.

8.13. Os documentos apresentados deverdao estar acompanhados de todas as alteracoes

ou da consolidacido respectiva.
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Habilitagao fiscal, social e trabalhista

8.14. Prova de inscricaio no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de

Pessoas Fisicas, conforme o caso;

8.15. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao de
certidao expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
tederais e a Divida Ativa da Umiao (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.
8.16. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

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

8.18. Prova de mscricdo no cadastro de contribuintes Municipal relativo ao domicilio ou
sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto

contratual;

8.19. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do

fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.20. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Municipal relacionados ao
objeto contratual, devera comprovar tal condicio mediante a apresentacio de declaracio da

Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

8.21. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda
auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de
20006, estara dispensado da prova de inscricao nos cadastros de contribuintes estadual e

municipal.

Qualificagao Econémico-Financeira

8.22. 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 participacdo na
licitacdo (art. 5°, inciso II, alinea “c”, da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021),

ou de sociedade simples;

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

8.24. Balanco patnmonial, demonstracio de resultado de exercicio e demais

demonstracoes contabeis dos 2 (dois) tultimos exercicios sociais, comprovando;
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8.24.1 indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)

superiores a 1 (um);

8.24.2 As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacao deverao atender a todas as
exigéncias da habilitacio e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de

abertura.

8.24.3. Os documentos referidos acima limitar-se-do ao ultimo exercicio no caso de a

pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

8.24.4. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido
pela Receita Federal do Brasil para transmissio da Escrituracio Contabil Digital - ECD ao
Sped.

8.25. Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer
dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), serd
exigido para fins de habilitacio patrimonio liquido minimo de 5% do valor total estimado

da contratacio.

8.26. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacao deverao atender a todas as

exigéncias da habilitacio e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de

abertura. (Le1 n° 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.27. O atendimento dos indices econémicos previstos neste item devera ser atestado
mediante declaracao assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo

fornecedor.

Qualificag@o Técnica

8.28. Para comprovar a qualificacio técnica, a empresa licitante devera comprovar

experiéncia e capacidade técnica por meio da apresentacio dos seguintes documentos.

8.28.1. Atestados de Capacidade Técnica - Atestados ou declaracdes emitidas por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, que comprovem a execucao satisfatoria de servicos
similares ao objeto da contratacio, indicando: Descricdo detalhada dos servicos prestados e

periodo de execucio.

8.28.2. Registro Profissional - Comprovacao de que a empresa possui em seu quadro
funcional profissionais qualificados com formacao em Arquivologia, Biblioteconomia ou

areas afins, devidamente registrados nos conselhos profissionais competentes.

8.28.3. Equipe Técnica Especializada - Apresentacdo de relacio nominal dos profissionais
ue atuardo na execucdo dos servicos, acompanhada de seus respectivos curriculos
¥ ¥ 3 2

certificagdes e comprovacio de experiéncia minima em gestdo documental e arquivistica.

8.29. Declaracao de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacoes e das

condicoes locais para o cumprimento das obrigacoes objeto da licitacao;
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8.30. A declaracao acima podera ser substituida por declaracio formal assinada pelo
responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condicoes e

peculiaridades da contratacao.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR NA CON'TRATAGAO

9.2. A estimativa ae custo levou em consideracdo o risco envolvido na contratacio e sua
alocacao entre contratante e contratado, conforme especificado no mapa de risco constante

do Contrato.

10. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

10.1. Dispomnibilizar a empresa contratada todas as informacées, documentos e normas

necessarias para a execucao dos servicos.

10.2. Garantir o acesso da contratada aos locais e sistemas necessarios para a realizacao das

atividades de gestio documental.

10.3. Designar um responsavel ou equipe técnica para fiscalizar e acompanhar a execucio

do contrato, garantindo o cumprimento das obrigacoes contratuais.

10.4. Analisar relatorios e demais documentos fornecidos pela empresa contratada,

solicitando ajustes quando necessario.

10.5. Efetuar os pagamentos devidos conforme os prazos e condicoes estabelecidos no

contrato, desde que os servicos sejam executados satisfatoriamente.
10.6. Realizar os reajustes contratuais previstos na legislacio vigente, quando aplicavel.

10.7. Facilitar a comunicacao entre a empresa contratada e os setores da Administracao que

possuam documentos sob sua responsabilidade.

10.8. Notificar a empresa contratada sobre qualquer irregularidade na execucdo dos

servicos, estabelecendo prazos para correcao.
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10.9. Aplicar penalidades previstas no contrato e na Lei n® 14.133/2021, caso a empresa

nao cumpra suas obrigacoes.
10.10 Rescindir o contrato em caso de descumprimento grave das clausulas contratuais.
11. OBRIGACOES DO CONTRATADO

11.1. O licitante vencedor devera realizar a assinatura do contrato em até cinco dias tteis, a
contar da homologacido da licitacio.

11.2. Executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de sua
proposta Comercial;

11.3. Comunicar ao fiscal do contrato qualquer empecilho a execucido a tempo de serem
tomadas as medidas cabivels para nao atrasar a execucao do contrato;

11.4. Arcar com todas as obrigacoes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as
demais previstas na legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade

a CONTRATANTE;

11.5. Os funcionarios da CONTRATADA deverdo se apresentar para a realizacio dos
servicos portando documento de identificacio;

11.6. Arcar com os danos causados diretamente a CONTRATANTE ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execucio do CONTRATO;

11.7. Arcar com qualquer acidente que venha ocorrer com seus empregados;

11.8. Substituir qualquer empregado responsavel pela execucdo dos servicos que,
comprovadamente e por recomendaciao da fiscalizacdo, causar embaraco a boa execuciao do
contrato;

11.9. Prestar os servicos nas condi¢des e prazos especificados neste Termo de Referéncia;
11.10. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios,

defeitos ou incorrecdes resultantes da execucio;

11.11. Realizar a gestio documental conforme as diretrizes e normas estabelecidas pelo

Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e pelo Arquivo Nacional.

11.12. Classificar, organizar, preservar e disponibilizar documentos fisicos e digitais,
assegurando sua integridade e acessibilidade.

11.13. Aplicar as tabelas de temporalidade documental conforme legislaciao vigente.
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11.14. Realizar a digitalizacio de documentos, garantindo conformidade com as normas
técnicas de preservacao digital e certificacao ICP-Brasil.

11.15. Disponibilizar equipe técnica especializada, composta por arquivistas, bibliotecarios
e/ou outros profissionais qualificados, conforme exigido no edital.

11.16. Garantir a capacitacio continua dos profissionais envolvidos, assegurando a correta
aplicacio de metodologias arquivisticas.

11.17. Proteger informacodes sigilosas, garantindo confidencialidade, integridade e
disponibilidade dos documentos tratados.

11.18. Atender a Lei Geral de Protecio de Dados Pessoais (LGPD - Lei n® 13.709/2018),
quando aplicavel.

11.19. Emitir relatorios periodicos sobre a execucao dos servicos, incluindo métricas de
desempenho e conformidade.

12. ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA

12.1.  As despesas decorrentes da presente contratacdo correrao a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento deste exercicio, na dotacdo que sera em momento

oportuno devidamente prevista pelo Setor de Orcamento.

122. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos
aprovacao da Lei Orcamentaria respectiva e liberacio dos créditos correspondentes,

mediante apostilamento.

Niterdi, 24 de abril de 2025.

Vivian Alves de Oliverra - Mat. 1247800-0
Isadora de Souza e Silva - Mat. 1247821-0
Matheus Gomes Pereira Manes - Mat. 1247825-0
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