ESTADO DO RIO DE JANEIRO , PROC.N® /
PREFEITURA MUNICIPAL DE APERIBE FLS. N2
Secretaria Municipal de Administragéo VISTO

ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

1. INTRODUCAO

Elaboramos o presente projeto, em cumprimento ao disposto Art. 6° VIII, “b”, ¢ Art. 7° da Lei Federal
n°® 8.666/93, bem como Art. 3° inciso I, Il e 1l da Lei Federal n® 10.520/2002 e Decretos Municipais
n° 310/2009 e 386/2010, para Contratacdo de empresa para prestacdo de servicos de digitalizacao,
compreendendo Servico de Locagdo de Software para sistema de gestdo eletronica de
documentos, prestacdo de servigos continuos de digitalizacdo de documentos, compreendendo a
separacdo por tipo de documentos, analise de temporalidade, higienizacdo e preparagao,
restauracédo, digitalizacdo, controle de qualidade e upload, com jornada de trabalho de 40 horas
periodo diurno, organizagdo e catalogacdo, servico de instalagdo de software do tipo servico de
configuracdo e implantacdo de sistema de gestdo eletrénica de documentos (GED),
proporcionando maior competitividade, com consequente economia e agilidade para a Administragéo
quando da necessidade de efetuar a contratacdo em questdo, elaboramos o presente Termo de
Referéncia, o qual contém todas as informacgdes necessarias a contratacdo pretendida, conforme segue
abaixo.

2. UNIDADE ADMINISTRATIVA INTERESSADA
2.1. PREFEITURA MUNICIPAL DE APERIBE - RJ
3. OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem como objetivo: registro de prego para futura e eventual
Contratacdo de empresa para prestacdo de servicos de digitalizacdo, compreendendo Servico de
Locacdo de Software para sistema de gestdo eletrénica de documentos, prestacdo de servi¢os continuos
de digitalizacdo de documentos, compreendendo a separacdo por tipo de documentos, analise de
temporalidade, higienizacdo e preparagdo, restauracéo, digitalizacdo, controle de qualidade e upload,
com jornada de trabalho de 40 horas periodo diurno, organizacdo e catalogacéo, servico de instalacao
de software do tipo servico de configuracdo e implantagdo de sistema de gestdo eletronica de
documentos (GED), entre outros do TIPO MENOR PRECO, para atender as necessidades da
Prefeitura Municipal de Aperibé - RJ.

4. JUSTIFICATIVA

4.1 Um assunto recorrente constatado pela Administragdo Publica é a condicdo de acesso,
armazenamento e localizacdo do volume documental dos Orgédos. Hoje, esses documentos estdo
dispersos em diversos locais, e, muitas vezes, sao armazenados de forma inadequada.

4.2. Com muita frequéncia os cidadaos, sistemas informatizados, 6rgdos de controle e 0s Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario geram demandas que implicam em desarquivamento de processos

e documentos de dificil acesso para obtencdo da informac&o desejada.

4.3. A Lei 8159/1991 assim determina:
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Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a prote¢do especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacéo.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de carater publico
e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem
como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos
documentos.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagBes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

4.4. De encontro a Lei 8159/1991, a Lei 12527/2011 vem no mesmo sentido, criando mecanismos
juidicos que dizem respeito ou que possuam relevancia publica.

Art. 8° E dever dos 6rgdos e entidades publicas promover, independentemente de
requerimentos, a divulgacao em local de facil acesso, no &mbito de suas competéncias,
de informagdes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

4.5. Diante da relevancia, a situacdo precaria dos arquivos (processos, livros e paginas) que o atual
governo, empossado em 1° de janeiro de 2021, encontrou os documentos publicos da Prefeitura
Municipal de Aperibé - RJ, muitos deles espalhados e jogados em diversas salas, sem nenhum tipo de
cuidado e zelo, expostos a goteiras e condi¢des climaticas, se deteriorando no tempo.

4.6. Uns dos assuntos recorrentes constatado pela Administracdo Publica em geral é a condicdo de
acesso, armazenamento e localizacdo da massa documental de seus 6rgdos. A Prefeitura Municipal de
Aperibé - RJ possui diversos documentos como, livro de sepultamento, entre outros armazenados
agora detectados, de forma inadequada, além dos documentos historicos, que devem ser preservados,
nos termos da nossa legislagéo.

4.7. Esta digitalizacdo tera como consequéncia a organiza¢do dos documentos, reducdo da perda de
documentos, eliminacdo de custo de transporte para consulta, aumento da rastreabilidade e
transparéncia das informacdes, entre outros ganhos.

4.8. Entdo, nesta busca por diversas formas de lidar com o passado e o presente, vdo surgindo novas
técnicas e métodos para a preservagdo e a conservacdo dos bens culturais produzidos. Uma forma
encontrada pela sociedade moderna de preservar, conservar e principalmente acessar os documentos se
da através da digitalizacdo. Mas, antes que ela aconte¢a, muitas outras fases sdo necessarias, como
selecdo de documentos, classificacéo, higienizacéo e, as vezes, até
restauracdo. A vantagem da digitalizacdo esta em difundir o acesso aos acervos arquivisticos,
contribuindo para sua preservagdo, uma vez que restringe 0 manuseio dos originais, constituindo-se
como instrumento capaz de dar acesso local ou remoto a documentos que estavam em suporte
convencional.

4.9. Nao se pode renegar a importancia dos arquivos, documentos e informacdes arquivisticas para as
administracbes municipais, pois esses trés elementos nascem em consequéncia das atividades e
funcbes desempenhadas na Prefeitura Municipal de Aperibé - RJ.
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4.10. Se num primeiro momento os documentos, 0s arquivos e as informagdes arquivisticas atendem as
demandas da gestdo administrativa, a posteriori podem vir a constituir em elementos
fundamentais para prover a cidadania, o resgate da memoria e a (re)construgdo da historia de uma
instituicdo ou comunidade.

4.11. A dependéncia de usabilidade, sustentabilidade e economicidade de um sistema de gestdo de
pessoas é vinculada a mudanca da forma e suportes da informacao priméaria. Todo o processo inicia-se
com a preparacdo dos dados e informacg6es constantes nos arquivos atualmente.

4.12. Os arquivos (pastas, fichas, histéricos e etc.) digitalizados, além de proporcionarem a
equiparacdo dos dossiés tradicionais aos dossiés digitais (Gestdo Eletrénica), proporcionarao
economias intangiveis para 0 manuseio e acesso aos documentos funcionais devido a agregacdo das
seguintes funcionalidades:

e Migracdo do suporte em papel dos documentos para midias digitais de acesso a distancia;

e Acesso aos documentos de maneira facilitada, através de indices pré-estabelecidos e
metadados;

¢ Organizacdo adequada e tematica dos documentos funcionais;

e Utilizacdo de ferramentas de ordenacéo e classificacdo de documentos;

e Eliminacdo de perdas de documentos por mal acondicionamento e armazenamento improprio;
e Integracdo do manuseio e documentos segundo regras de arquivistica digital;

e Customizagdo do armazenamento, da guarda e recuperacdo de dados e informagdes dos
documentos; e

e Sistemas eletrbnicos de processamento aderentes aos principios arquivisticos e de gestdo
eletronica de documentos.

4.13. Também deve-se destacar os aspectos de Seguranca, Armazenamento, Preservacdo, que
possibilitem observar as caracteristicas de seguranga, confiabilidade, confidencialidade, autenticidade,
disponibilidade e legalidade das informacGes, de forma a que os gestores de recursos humanos e
orgédos/entidades de controle possam ter informac6es sincronizadas e equivalentes, em niveis mais
elevados que os atuais.

4.14. Diante da relevancia dos referidos documentos, da necessidade de acesso, como instrumento de
referéncia e consulta, da necessidade de disponibilidade desses documentos, de forma confiavel, além
das exigéncias legais em relacdo a guarda e preservacdo de documentos, € de fundamental importancia
a organizacao das informacdes destes arquivos. Mediante a aplicacédo de técnicas arquivisticas, visando
a preservacdo da memdria, e prevendo o vertiginoso aumento do volume das informacbes e o
crescimento da massa documental, exige-se a contratacdo de empresa especializada para prestacao de
servicos de digitalizagdo de documentos, considerando a falta de profissionais do quadro de
funcionarios da Prefeitura Municipal de Aperibé - RJ, e ainda, por ndo possuir magquinas,
equipamentos e ferramentas necessarios para execugdo dos mesmos.
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4.15. Bem como na LEI N° 13.874, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019, Institui a Declaracdo de
Direitos de Liberdade Econdmica; estabelece garantias de livre mercado; altera as Leis nos 10.406, de
10 de janeiro de 2002 (Cdédigo Civil), 6.404, de 15 de dezembro de 1976, 11.598, de 3 de dezembro de
2007, 12.682, de 9 de julho de 2012, 6.015, de 31 de dezembro de 1973, 10.522, de 19 de julho de
2002, 8.934, de 18 de novembro 1994, o Decreto-Lei n° 9.760, de 5 de setembro de 1946 e a
Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943,
revoga a Lei Delegada n° 4, de 26 de setembro de 1962, a Lei n® 11.887, de 24 de dezembro de 2008, e
dispositivos do Decreto-Lei n° 73, de 21 de novembro de 1966; e da outras providéncias.

Art. 10. A Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, passa a vigorar acrescida do seguinte
art. 2°-A:

“Art. 2°-A. Fica autorizado o armazenamento, em meio eletrénico, 6ptico ou
equivalente, de documentos publicos ou privados, compostos por dados ou por
imagens, observado o disposto nesta Lei, nas legislagbes especificas e no
regulamento.

4.16. Além de tudo o que fora exposto até aqui, tem-se também uma questdo muito importante: a
ECONOMICIDADE. Segundo levantamentos e estimativas realizadas pelo Ministério da Economia,
“a cada R$ 1 investido na area gera R$ 18 de retorno, seja porgue os cidadaos otimizam tempo
e dinheiro, ao ter acesso a esses servicos pela internet, ou porque ha uma reducédo no custo de
operacado por parte do governo. Mediante 0s ganhos fiscais e sociais, tanto o governo brasileiro,
quanto o BID consideram a aceleracao da transformacao digital estratégica”.

Fonte: https://revistaoeste.com/economia/brasil-tera-us-1-bilhao-para-digitalizar-servicos/

4.17. Digitalizagdo de servicos publicos gera economia de R$ 2 bi por ano. Atualmente, 64,5% dos
servicos federais estdo totalmente digitalizados.

Fonte: https://agenciabrasil.ebc.com.br/economia/noticia/2021-01/digitalizacao-de-servicos-
publicos-gera-economia-de-r-2-bi-por-ano

4.18. Além disso tudo, tem o apelo ambiental, onde TRT do Trabalho da 172 Regido (ES) expde a
importancia da economia de papel “Quantas folhas de papel d& pra fazer com uma arvore? Se
considerarmos um exemplar padréo, como o eucalipto, podemos produzir 20 resmas de papel,
que totalizam 10 mil folhas de 75g/m2 em tamanho A4 para cada tronco. ” ¢ finaliza “1. Dé
preferéncia ao uso de mensagens eletrénicas (e-mail e teams) na comunicacao;

2. Substitua o uso de documentos impressos por documentos digitais;

3. Imprima apenas o estritamente necessario;

4. Revise os documentos antes de imprimir;”

fonte: https://www.trtes.jus.br/principal/comunicacao/noticias/conteudo/3234-guantas-folhas-de-
papel-da-pra-fazer-com-uma-arvore-

4.19. “Receita suspende obrigatoriedade de original para autenticar copia Medida que suspende
documento original foi publicada no Diario Oficial da Unido desta segunda (20/06/2022).”

A decisdo foi publicada por meio da Instrugdo Normativa 2.088/22 do Diério Oficial da Unido desta
segunda-feira (20). Segundo a norma, a apresentacdo de documento original deixa de ser obrigatoria
"no ambito da analise documental realizada na prestagdo de servigos" da Receita Federal. Para
requisicdo da prestacéo de servigos da Receita, passardo a ser aceitos documentos em copia simples ou
cOpia eletrénica obtida por meio de digitalizacao.

Fonte:  https://www.contabeis.com.br/noticias/51972/documento-original-nao-sera-mais-usado-para-
autenticar-copia/
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4.20. Realizando a contratacdo, sera possivel a manipulacdo e consulta dos documentos eletronicos,
além da realizacdo de pesquisas no contexto destes. Entre os beneficios da adocdo deste tipo de
servico, podemos destacar 0s seguintes: reducdo dos custos e do tempo de pesquisa; rapidez na
localizagdo de arquivos e agilidade nas consultas e a melhoria da atualizacdo dos documentos
existentes, além da preservacdo dos documentos originais. Com a digitalizacdo teremos como realizar
consultas aos documentos digitais, evitando assim manusear os documentos fisicos e proporcionando
sua preservagao.

4.21. A necessidade de alocacao de grande quantidade de recursos humanos no processo de tratamento
arquivistico e digitalizacéo inviabiliza que o Estado assuma esta atividade frente o volume documental
a ser processado no prazo necessario e a necessidade de atender a implantacdo do sistema
informatizado que permitira a gestao eletrénica dos documentos, cujo projeto estad em andamento.

4.22. A implantacdo da Gestdo Eletronica de Documentos (GED) é imprescindivel para ao Poder
Executivo Municipal e tem por finalidade a busca de beneficios diretos e indiretos na execucdo dos
seus processos diarios e se insere como elemento estratégico do processo de modernizacdo da gestdo
de recursos humanos. Mais especificamente, a solucdo de GED potencializa a obtencdo dos seguintes
beneficios:

e Aumento de produtividade com a imediata localizagéo de documento e a localizacdo acelerada
de termos nos documentos;

¢ Reducdo do custo com cdpias de documentos;
e Minimizacdo do risco de extravio e desgaste do documento ao reduzir sua manipulacéo fisica;
e Prevencdo contra desastres ao garantir o backup digital dos documentos em papel;

e Gerenciamento do ciclo de vida dos documentos de acordo com a expiracdo de suas validades e
obrigatoriedades;

e Seguranca da informacao;

e Transparéncia.

4.23. A digitalizagéo potencializaria a capacidade operacional da Prefeitura Municipal de Aperibé - RJ
de atuar nas atividades de uso total. Além disso, impulsionaria a modernizacdo da gestdo de recursos
humanos no tocante a gestdo documental.

Portanto, diante do exposto, é imprescindivel a contratagdo de empresa especializada em prestacao de
servicos de tratamento arquivistico e digitalizacdo de documentos para a execugdo dos servicos, no
prazo definido em Edital visando atender as demandas da Prefeitura Municipal de Aperibé - RJ, ora
objetivada é mais que plausivel para 0 momento de transformacgdo tecnoldgica em que estamos
vivendo, devendo o Poder Publico se adaptar a essa nova realidade.

4.24.1. DA LEGALIDADE

4.24.1.1. Da Preservacédo dos Documentos:
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988:
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Art. 23: E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios:

(...

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico, artistico e
cultural, o0s monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos.

4.24.1.2. Das Normas Legais Aplicaveis a Espécie:

o Lei Federal n°®8159/1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e provados
e da outras providéncias;

o Decreto 4.073/2002 - Regulamenta a Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados;

o Resolugdo N° 27, de 16 de Junho de 2008 - Disp&e sobre o dever do Poder Publico, no &mbito
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, de criar e manter Arquivos Publicos, na sua
especifica esfera de competéncia, para promover a gestdo, a guarda e a preservacdo de documentos
arquivisticos e a disseminacdo das informacdes neles contidas. Com o surgimento da Lei 12.527, de
2011, a Lei de Acesso a Informacdo, houve a regulamentacdo do direito constitucional de acesso as
informacdes pablicas e o dever de oficio da Administracdo Publica de promover a transparéncia de
seus atos para a sociedade. Assim, a importancia de organizar, divulgar e de preservar as informacoes
arquivisticas ganhou uma grande relevancia e a implementagdo de um sistema informatizado;

e Lei Federal n® 12,527 / 2011 - que regula o acesso a informacBes contidas em documentos
produzidos ou custodiados pelos 6rgdos e entidades que integram a Administragdo Publica;

o Decreto n®43.597 / 2012 — Regulamenta o procedimento de acesso a informac6es previsto nos
artigos 5°, XXXIII, e 216, § 2°, da Constituicdo da Republica, e na Lei Federal n® 12.527 / 2011.

o Lei Federal n® 12.682/2012 - Dispde sobre a elaboracdo e o arquivamento de documentos em
meios eletromagnéticos;

o Lei Federal 13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD);

e Decreto n® 10.148/2019 - Institui a Comissdo de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos da administracdo publica federal, dispde sobre a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, as Subcomissfes de Coordenagdo do Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos da Administracdo Publica Federal e o Conselho Nacional de Arquivos, e da outras
providéncias;

e Lei Federal 13.874/2019 — Institui a Declaracdo de Direitos de Liberdade Econfmica;
estabelece garantias de livre mercado; altera as Leis nos 10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Codigo
Civil), 6.404, de 15 de dezembro de 1976, 11.598, de 3 de dezembro de 2007, 12.682, de 9 de julho de
2012, 6.015, de 31 de dezembro de 1973, 10.522, de 19 de julho de 2002, 8.934, de 18 de novembro
1994, o Decreto-Lei n® 9.760, de 5 de setembro de 1946 e a Consolidacdo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943; revoga a Lei Delegada n°® 4, de 26 de
setembro de 1962, a Lei n® 11.887, de 24 de dezembro de 2008, e dispositivos do Decreto-Lei n° 73, de
21 de novembro de 1966; e da outras providéncias. (Lei Liberdade Econémica)

o Decreto 10.278/2020 — Regulamenta o disposto no inciso X do caput do art. 3° da Lei n°
13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, para
estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de
que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais;

e Lei N° 14.063/2020 - Dispde sobre o uso de assinaturas eletronicas em interagdes com entes
publicos, em atos de pessoas juridicas e em questdes de saude e sobre as licencas de softwares
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desenvolvidos por entes publicos; e altera a Lei n° 9.096, de 19 de setembro de 1995, a Lei n®5.991, de
17 de dezembro de 1973, e a Medida Provisoria n°® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001;

e Decreto n° 10.543/2020 - Dispbe sobre o uso de assinaturas eletrdnicas na administragéo
publica federal e regulamenta o art. 5° da Lei n°® 14.063, de 23 de setembro de 2020, quanto ao nivel
minimo exigido para a assinatura eletrénica em interagdes com o ente publico;

e Conarq - Camara Técnica de Documentos Eletrénicos- E-Arq Brasil - Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (E-arq versdo 2 —
Julho/2020 ) e demais normativas referente a digitalizacéo;

5. DIAGNOSTICO DA DOCUMENTACAO PARA DIGITALIZACAO

5.1 O acervo de documentos que estdo nas Pastas de documentos, Estantes, Caixas Arquivo entre
outros.

5.2. Existe uma grande diversidade de condicbes de preservacdo e de organizacdo dos documentos

armazenados nas pastas a serem digitalizadas, o que pode variar conforme a localizagdo destas pastas
nos quais ocorre a custodia das pastas, dentre outros fatores.

6. DOS SERVICOS, QUANTIDADES, ESPECIFICACOES E VALOR

PRECO
ITEM DESCRICAO QUANT. | UN UNIT. ?g’?&f
ESTIMADO

LICENCA DE SOFTWARE,
com servico de configuracao
01 e implantagdo do Sistema de | 01 Licenca | R$ 19.500,00 R$19.500,00
Gestéo Eletronica de
Documentos (GED)

LOCACAO DE
02 SOFTWARE, para sistema
de gestdo eletronica de | 12 Meses R$ 2.000,00 R$ 24.000,00
documentos — MODULO
CONSULTA
PRESTACAO DE
03 SERVICOS B DE
gf{?AAﬂ')éAA%AA% 5500 |Caixas | R$1800 | RS$99.000,00

Caixas de arquivo, com troca
e identificacéo.

PRESTACAO DE
SERVICOS CONTINUOS
DE DIGITALIZACAO DE
04 DOCUMENTOS  (paginas | 4.400.000 | Paginas R$ 0,24
Tamanho A5, A4 e A3),
analise de temporalidade,
higienizacéo, preparacao,

R$
1.056.000,00
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restauracdo, controle de
qualidade e upload.

PRESTACAO DE
SERVICOS CONTINUOS
DE DIGITALIZAC}AO DE
DOCUMENTOS (Livros
com paginas Tamanho A5,
A4 e A3), andlise de
temporalidade, higienizagéo,

05 300 Livros R$ 90,00 R$ 27.000,00

preparacao, restauracao,
controle de qualidade e
upload.

7. VALOR ESTIMADO/CUSTOS

7.1 O valor global estimado para a contratacio solicitada neste TERMO DE REFERENCIA é de R$
1.225.500,00 (um milh&o, duzentos e vinte e cinco mil e quinhentos reais). No preco deverao estar
incluidas todas as despesas que influam no custo, tais como: impostos, transportes, seguros, taxas e
outras despesas necessarias ao fornecimento.

8.DA DOTACAO ORCAMENTARIA

8.1- A indicacdo da dotacdo orcamentéria fica postergada para 0 momento da assinatura do contrato.

9. SERVICOS DE DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

9.1 O acervo existente, é de dificil mensuracdo quantitativa, tendo em vista que:
e Municipio é banhado pelo Rio Pomba que constantemente transborda, colocando diversos
setores do Poder Publico em risco de perda de material;
e A estimativa, de paginas avulsas, sdao de aproximadamente, 10.000.000,00 (Dez milhdes) de
documentos fisicos, que necessitam de maneira urgente serem digitalizados, até mesmo para
que haja a liberacéo do espaco fisico,

9.2. Tudo isso, em razdo de muitos documentos estarem se deteriorando, uma vez que 0S mesmos nao
estdo arquivados adequadamente. A grande maioria dos documentos da Prefeitura Municipal de
Aperibé - RJ encontram-se jogados e amontoados em salas, sem qualquer tipo de cuidado. Este foi o
estado em que a atual administragdo os encontrou. Os documentos que vierem a ser recebidos em
papel pela CONTRATADA, serdo convertidos do meio fisico para o digital através do processo de
escaneamento, conforme especificacbes constantes neste termo de referéncia.

9.3. Os servicos de digitalizacdo envolvem as atividades de preparagdo e ordenagdo dos documentos,
captura das imagens em scanner, indexacdo, revisdo e validacdo das imagens, armazenamento das
imagens em midia permanente, da forma prevista no Decreto Federal n.° 10.278, de 18 de marco de
2020;
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9.4 A empresa CONTRATADA sera responsavel pela indexacdo dos documentos processados,
devendo seguir rigorosamente as exigéncias do CONARQ “Conselho Nacional de Arquivos” para o
processamento do material a ser digitalizado, conforme sitio http://conarg.arquivonacional.gov.br.

9.5 SERVICO DE DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS ATE TAMANHO A3 (no caso de livros);

9.6. A CONTRATADA deveré realizar a conversdo de documentos em papel com tamanho até A3
para arquivo digital. A producdo dos arquivos digitalizados se dara através dos seguintes servigos, em
linha de producéo:

9.6.1 Conferéncia dos lotes de documentos enviados para digitalizacdo e preparacéo e ordenacdo de
documentos destinados a digitalizacéo, sob demanda;

9.6.2 O procedimento de digitalizacdo, armazenamento devera estar em conformidade com o Decreto
Federal 10.278/2020 bem como Resolugéo Conarq n°48, de 10 de novembro de 2021,

9.6.3 Captura das imagens em scanner de alta definicdo em até 300 dpis utilizando se necessario as
tecnologias existentes de PDF/A e/ou PDF Pesquisavel (de acordo com a necessidade sendo
manuscritos apenas em PDF), para serem migradas para o Software de Gestdo Eletrénica de
Documentos e Processos, conforme caracteristicas contidas (Gestdo de Documentos, Registros e
Conteudo);

9.6.4. Organizacdo e indexacédo dos arquivos digitalizadas;
9.6.5 Revisdo, validacdo dos arquivos e controle de qualidade deverdo ser realizadas conforme

recomendacbes do CONSELHO NACIONAL DE  ARQUIVOS —  CONARQ;
http://conarg.arquivonacional.gov.br

9.6.7 Remontagem dos documentos conforme a sua configuragao original,

9.6.8 Os arquivos deverdo ser descarregados em um repositorio digital, sendo gerenciado através do
Software de Gestdo Eletrobnica de Documentos e Processos, que ficardo sob guarda da
CONTRATADA enquanto o contrato estiver em vigor.

9.6.9- Os arquivos digitalizados devem guardar 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, formatacdes, graficos, fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questionavel a
identidade entre o documento digitalizado com o original, nos termos da ANSI/AIIM MS44
R1993.

9.7 - DA EXECUCAO DO SERVICO
9.7.1. O processo de digitalizagdo devera seguir o seguinte procedimento:

9.7.1.1 Coleta e transporte:

9.7.1.2 Os documentos deverdo ser retirados nos locais previamente indicados pela CONTRATANTE,
devidamente protocolados.

9.7.1.3 Transportados por meios proprios da licitante, até a reparticdo de digitalizacdo da contratada.

9.7.2.1 Preparagéo:
9.7.2.1 Recepcao dos documentos: protocolo de entrada;
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9.7.2.2 Desmontagem: retirada das caixas, pastas, encadernacoes, etc;
9.7.2.3 Expurgo das duplicidades;
9.7.2.4 Separagéo dos documentos que nédo serédo digitalizados;

9.7.3.1 Limpeza:

9.7.3.2 Desmetalizacdo (retirada de grampos, clipes, etc.) retirada de post-its, fitas adesivas, lembretes,
etc;

9.7.3.3 Aplainamento: retirada ou minimizacdo das dobraduras, apara e conserto das bordas
Limpeza geral,

9.7.4.1 Classificagao:

9.7.4.2 Definicdo das espécies documentais a serem;

9.7.4.3 Agrupamento por similaridade ou processo;

9.7.4.4 ldentificacdo dos documentos sensiveis (sigiloso, restrito, publico, etc.);

9.7.4.5 Separacdo por caracteristicas fisicas (tamanho, gramatura, formato, estado de conservacéo,
etc.);

9.7.4.6 Definicdo dos Metadados por espécie documental;

9.7.4.7 Criacdo e identificacdo dos lotes de processamento;

9.7.4.8 Registro das ocorréncias: esta atividade deverad ser realizada durante todo o processo de
preparacdo. Todas as irregularidades encontradas, bem como a forma inicial de apresentacdo da
documentacdo, precisam ser registradas em um documento oficial;

9.7.5.1 Digitalizagéao:

9.7.5.2 Gerar a imagem eletronica do documento através da captura dos dados pelo scanner;

9.7.5.3 Nesta etapa devera utilizar todos os recursos disponiveis no scanner (e no driver do scanner)
para tratar as imagens;

9.7.5.4 Nao ser possivel através do recurso do scanner a dupla alimentacéo;

9.7.5.5. Documentos classificados como de digitalizacdo manual (livros) e de encadernacdo flexivel
deverdo ser digitalizados em scanner de mesa proprios;

9.7.5.6 — Os demais documentos poderdo ser digitalizados com scanner de mesa ou com alimentacéao
automatica, a critério da Contratada;

9.7.5.7 — Caso a pagina do livro esteja perfurada ou tenha sofrido algum dano natural ou outro fator, a
CONTRATADA, deverd inserir uma pagina em branco entre a folha anterior e a que estad sendo
digitalizada para que possa ser melhor visualizada o contetdo na folha a ser digitalizada;

9.7.6.1 Tratamento do arquivo e processamento:

9.7.6.2 Melhoria da qualidade do arquivo utilizando os recursos de binarizagdo (limiarizacéo) e
tratamento da imagem (thrashold e contraste);

9.7.6.3 Retirar manchas e interferéncias indevidas que a digitalizacdo ndo removeu;

9.7.7.1 Indexacéo:

9.7.7.2 Atribuicdo de metadados (indices, indexadores, palavras-chave, etc.) para classificar o0s
documentos permitindo a facil recuperacao.

9.7.7.3 A indexagdo devera ser feita através de processos automaticos utilizando os recursos de
indexacdo (OCR, Cddigo de Barras, Processamento de Formuléarios, OMR, Consulta a Banco de
dados, etc.) e manuais (digitacdo), para a devida indexacdo dos arquivos digitalizadas, desde que
possivel a pratica de uma dessas tecnologias;

9.7.7.4 — Os arquivos digitalizados deverdo sofrer um processo de controle de qualidade manual e
individual, para verificar possiveis falhas durante o processamento.
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9.7.8.1 Preparacéo para Devolucgéo:
9.7.8.2 Preparacao dos documentos para a devolucao ao usuario (interno ou externo)
9.7.8.3 Os documentos precisam ser devolvidos na mesma organizacdo que chegaram a contratada.

9.7.9.1 Devolucéo:
9.7.9.2 Todos os documentos deverdo ser devolvidos nos locais indicados pela contratante e em
igualdade de condicOes a que foram recebidos.

9.8 O recebimento se daré da seguinte forma:
a) Provisorio, para efeito _de posterior verificacdo da conformidade do material com a

especificaco;

b) Definitivo, apds a verificacdo da qualidade e guantidade do material e consequente aceitacao.

c) A empresa licitante vencedora ficara obrigada a trocar, as suas expensas, 0 objeto que vier a
ser recusado, sendo que o ato do recebimento ndo importara a sua aceitacao;

9.9 — DAS CARACTERISTICAS TECNICAS DO SISTEMA
O sistema deve:

e Permitir consulta pelo administrador, funcionar totalmente via WEB e ser compativel com
Internet Explore, Mozilla Firefox ou Google Chrome;

e Deve possuir ambiente multiusuario, com senha e direitos de acesso;

e Deve gerar trilhas de auditoria com registro das transacdes efetuadas, bem como as consultas
realizadas, contendo informacgdes como, dia, horario, usuério, acdo e documento pesquisado, além do
informacdes de inicio de acesso ao sistema;

e Deverd atender e estar em conformidade com o Decreto Federal 10.278/2020, Lei 12.682/2012
e Resolucédo 48 Conarq;

e Funcionar sem a necessidade de instalacdo de nenhum software na maquina dos usuarios,
exceto na visualizacdo de PDF, que necessitara de software externo;

e Devera possuir 2 modulos:

o Gestor:
= Poderé realizar as auditorias das trilhas de acesso;
= Criar, excluir e alterar dados, bem como desativar usuarios;
= Consultar documentos cadastrados e aptos para serem acessados;
= Consultar documentos cadastrados e que ainda estdo em fase de liberagdo
acesso;
= Alterar sua propria senha;
o Usuério:
= Consultar documentos cadastrados e aptos para serem acessados;
= Consultar documentos cadastrados e que ainda estdo em fase de liberacédo
acesso;
= Alterar sua propria senha;

10. DA GARANTIA DO OBJETO

10.1. O inicio do periodo da garantia dar-se-a na data da emissao do Termo de Recebimento Definitivo
do objeto. Sendo evidenciado qualquer falha ou defeito na prestacdo dos servigos a contratada sera
instada a repara-lo.
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10.2. Toda e qualquer despesa decorrente da execucdo das condicdes de garantia dos servicos ficara
inteiramente a cargo da empresa contratada, bem como a responsabilidade, arcando a mesma com
quaisquer danos.

10.3. Os servigos deverao obedecer aos critérios estabelecidos nas normas legais que versam sobre 0s
servigos de digitalizagéo de documentos.

11. DA MODALIDADE DE LICITACAO

11.1 Para a contratacdo dos servicos previstos neste termo de referéncia sera empregada a modalidade
de Pregdo Presencial - Lei Federal n® 10.520/2002.

12. DAS OBRIGAQOES E DIREITOS DA CONTRATANTE

Além daqueles exigidos na Lei 8.666/93, devera:

12.1. Efetuar o pagamento nas condigdes e precos pactuados;

12.2. Fiscalizar a execucdo da entrega do servigo, zelando pelo fiel cumprimento das clausulas e
condicdes que o regulamentam.

12.3. Rejeitar, no todo ou em parte, 0 servico que a contratada entregar fora das especificacdes
ajustadas neste Termo de Referéncia e no Edital;

12.4. Proporcionar todas as facilidades para que a Contratada possa cumprir suas obrigac6es dentro das
normas e condi¢des contratuais;

12.5. Certificar as notas fiscais por meio de servidor e/ou Comisséo de Fiscalizacdo, Acompanhamento
e Recebimento encaminhando-as para pagamento;

12.6. Efetuar o pagamento a empresa contratada de acordo com as condicGes estabelecidas no contrato
de acordo e com as medic¢Ges mensais;

12.7. O pagamento que ndo ultrapassar os valores de que trata o inciso Il do art. 24 da lei 8.666
deverdo ocorrer no quinto dia Gtil subsequente ao recebimento da Nota fiscal;

12.8. Em casos de glosas a contratante devera comunicar a empresa para que emita a nota fiscal ou
fatura com o valor exato dimensionado;

12.9. Promover o acompanhamento e a fiscalizagdo desta contratacdo, sob os aspectos quantitativo e
qualitativo, anotando em registro préprio as falhas detectadas, comunicando as ocorréncias de
quaisquer fatos que exijam medidas corretivas por parte da empresa CONTRATADA.

12.10. Prestar as informacdes e 0s esclarecimentos que venham a ser solicitados pela empresa.
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12.11. Permitir, durante a vigéncia do contrato, 0 acesso dos representantes ou prepostos da empresa
ao prédio da contratada onde se encontra o material a serem digitalizado, desde que devidamente
identificados e acompanhados por representante do Contratante.

12.12. Prestar os esclarecimentos pertinentes ao objeto, que venham a ser solicitados pela
CONTRATADA,;

12.13. Proporcionar um local seguro, salubre e adequado para a prestacdo dos servicos ora contratados;
12.14. Garantir o cumprimento de todas as clausulas contratuais;

12.15. Notificar a empresa, por escrito, sobre toda e qualquer irregularidade constatada na execucgéo
dos servigos.

13.DAS OBRIGAQC)ES E DIREITOS DA CONTRATADA
Além daqueles exigidos na Lei 8.666/93:

13.1. Executar os servigos em conformidade com as condi¢des, obrigacdes e os prazos estabelecidos
neste Termo de Referéncia

13.2. E de obrigacio da contratada atender as demandas da Contratante, conforme especificagtes dos
servigos contratado;

13.3. Responder por todo e qualquer dano que causar a CONTRATANTE ou a terceiros, praticado por
seus diretores, empregados ou prepostos, decorrente do descumprimento de obrigacdes contratuais,
desde que devidamente comprovada sua culpa ou dolo, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a auditoria ou acompanhamento dos servigos efetivados pela CONTRATANTE;

13.4. Indenizar a CONTRATANTE por todo e qualquer dano ou prejuizo causado, decorrente de acOes
dolosas ou culposas de seus empregados, prepostos ou mandatarios, ocasionadas as instalacdes,
moveis, utensilios, equipamentos, aplicativos, bens ou servicos e, especialmente, aqueles que lhe
forem confiados para a execucdo neste Termo de Referéncia;

13.5. A CONTRATADA autoriza a CONTRATANTE a descontar o valor correspondente aos
referidos danos ou prejuizos diretamente das faturas pertinentes aos pagamentos mensais que lhe
forem devidos, ou da garantia contratual, independentemente de qualquer procedimento judicial ou
extrajudicial, assegurado o contraditorio e a prévia defesa;

13.6. O valor a ser ressarcido 8 CONTRATANTE nos casos de prejuizos em que a CONTRATADA
for responsabilizada sera apurado utilizando-se o indice da TR, ou outro indice que vier a substitui-lo,
obtido no periodo compreendido entre a data da ocorréncia do fato que deu causa ao prejuizo e a data
do efetivo ressarcimento a CONTRATANTE;

13.7. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestacdo de garantia e quaisquer outras
que incidam ou venham a incidir na execucdo do contrato.
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13.8. Arcar com o pagamento de todas as despesas decorrentes, do objeto até seu recebimento
definitivo no local de entrega bem como toda e qualquer despesa relativa a prestacdo dos servigcos
dentre elas, carga, descarga, armazenagem, frete, impostos, mao-de-obra, taxas, contribuicGes e
encargos sociais;

13.9. As despesas relativas a eventuais deslocamentos dos equipamentos que se fizerem necessarias
para a correcdo de problemas técnicos e adequagdes/ajustes de configuragdes ocorrerdo por conta da
CONTRATADA, e sob sua exclusiva responsabilidade;

13.10. Qualquer alteracdo do presente Termo de Referéncia, que se fizer necessario, quanto a aquisicao
dos servicos, devera ser previamente autorizado pela Prefeitura Municipal de Aperibé - RJ;

13.11 Comunicar ao Contratante, por escrito, qualquer irregularidade ou eventual atraso ou paralisagao
na execucdo do objeto por parte da Prefeitura Municipal de Aperibé - RJ, que comprometa ou
inviabilize a realiza¢do dos servicos, por meio de seu preposto.

13.12 Fornecer o servico, objeto da licitacdo, de acordo com os pregos, formas e prazos estipulados na
proposta.

13.13 Fornecer os servi¢os na quantidade indicada pelo 6rgdo requisitante em cada nota de empenho,
da qual constardo: data de expedicéo, especificagdes, quantitativo, prazo, local de entrega e precos
unitério e total.

13.14 Nos precos propostos deverdo estar inclusos todos os tributos, encargos sociais trabalhistas e
financeiros, taxas, seguros, frete até o destino e quaisquer outros 6nus que porventura possam recair
sobre a execucdo do objeto da presente licitagdo, os quais ficardo a cargo Unica e exclusivamente da
Contratada;

13.15 Entregar o servico objeto da licitacdo no local, prazo e condigdes determinados;

13.16 Responsabilizar-se por todas as despesas decorrentes da execucdo do contrato, inclusive
locomocdo, quaisquer outras que forem devidas, quer em relacdo a execuc¢do do fornecimento, quer em
relacdo aos empregados;

13.17 Responsabilizar-se pelos materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos disponibilizados
para a execucdo da entrega, ndo cabendo a Prefeitura Municipal de Aperibé - RJ quaisquer
responsabilizacdo por perdas decorrentes de roubos, furtos ou outros fatos que possam vir a ocorrer;

13.18 Prestar todos os esclarecimentos que Ihe forem solicitados pela Prefeitura Municipal de Aperibé
- RJ no concernente ao objeto do presente termo de referéncia, inclusive documentacdo e atos
praticados até o recebimento definitivo e cujas reclamac@es formalmente realizadas obriga-se a atender
prontamente.

13.19 Responder, integralmente, por perdas e danos que vier a causar a Contratante ou a terceiros, em
razdo de acdo ou omissdo dolosa ou culpa, sua ou dos seus prepostos, independentemente de outras
cominacdes contratuais ou legais a que estiver sujeita.

13.20 Nao efetuar, sob nenhum pretexto, a transferéncia de responsabilidade para outros, sejam
fabricantes, técnicos ou quaisquer outros.



ESTADO DO RIO DE JANEIRO ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE APERIBE

Secretaria Municipal de Administragéo

\ 4’!.“t

13.21 Prover todos 0s meios necessarios a garantia da plena operacionalidade do fornecimento,
inclusive considerados os casos de greve ou paralisacdo de qualquer natureza;

13.22 Indenizar terceiros e/ou a Prefeitura Municipal de Aperibé - RJ, mesmo em caso de auséncia ou
omissdo de fiscalizacdo de sua parte, pelos danos causados por sua culpa ou dolo, devendo a
CONTRATADA adotar todas as medidas preventivas, com fiel observancia as exigéncias das
autoridades competentes e as disposi¢oes legais vigentes;

13.23 O licitante vencedor se obriga a informar, para fins de recebimento de citagdes, intimacdes, e
outras comunicac@es oficiais com a Prefeitura Municipal de Aperibé - RJ, 0 nome do seu preposto, seu
endereco comercial, E-mail (endereco eletrénico) e n° de telefone mével e fixo para contato.

13.24 O licitante se obriga a acompanhar, permanentemente, 0os meios de comunicacdo informados e
responder as comunicac¢6es encaminhadas, sob pena de revelia;

13.25 Manter durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes por ela
(contratada) assumidas, todas as condigdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo;

13.26 A futura contratada devera fornecer os servicos de boa qualidade e procedéncia, observando no
que couber, a legislacdo especifica pertinente, a qual se obriga a conhecer e cumprir, salientando que
qualquer desconformidade com a legislacdo vigente sobre o tema, serd causa de cancelamento do item
por este Termo, sendo ainda, responsabilizada por eventuais danos ocasionados pela inobservancia das
disposicoes legais, técnicas e de manuseio do produto;

13.27 Manter sigilo sobre quaisquer dados, informacgdes, documentos, especificacdes técnicas ou
comerciais e inovacbes do MP e do Contratante de que venha ter conhecimento, ndo podendo, sob
qualquer pretexto divulga-las, reproduzi-las ou utiliza-las, sob as penas da lei, mesmo depois de
encerrada a contratacdo, devendo orientar seus empregados nesse sentido, observado o Termo de
Confidencialidade da Informacéo, constante do Anexo Il deste Termo de Referéncia.

13.28 Executar limpeza, ao final de cada etapa do servigo, devendo o espaco ser entregue em perfeitas
condicdes de ocupacdo e uso;

13.29 Responsabilizar-se pelo transporte do seu pessoal até as dependéncias do CONTRATANTE para
a efetivacgdo da instalagdo do equipamento;

13.30 A futura contratada devera indicar um especialista em Gestdo de Documentos e Arquivos para
acompanhamento do servico;

13.31 Juntamente com a nota fiscal deverdo ser anexados os relatorios detalhados dos servigos
realizados no periodo, detalhando, inclusive, o quantitativo de paginas concluidas.

14. DA SUBCONTRATACAO CESSAO E/OU TRANSFERENCIA

14.1 E vedada a subcontratagio, cess&o e/ou transferéncia total ou parcial do objeto deste termo.

15. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
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15.1 A licitante vencedora deste certame serdo aplicadas as sangdes previstas na Lei n°. 8.666/93;

15.2 O Licitante que deixar de entregar documentacdo exigida no edital, apresentar documentacéao
falsa, ensejar o retardamento da execucédo de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na
execucao do contrato, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal, garantida a prévia e
ampla defesa, ficara impedida de licitar e contratar com a Administracdo e sera descredenciada do
Cadastro de Fornecedores, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em
edital e das demais cominacdes legais;

15.3 As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no Cadastro de Fornecedores do Municipio de
Aperibé;

15.4 Penalidades a que esté sujeita a licitante ou contratada inadimplente:
15.5 Adverténcia;
15.6 Multa, sobre o valor contratado, no seguinte percentual:

a) 0,33% (trinta e trés centésimos por cento) ao dia sobre o valor contratado, no caso de atraso na
entrega, ou ainda, por ocorréncia de descumprimento contratual, na execucao do fornecimento ou
prestacdo de servico, limitado a 10% (dez por cento);

b) na hipdtese de a empresa ndo entregar proposta readequada, recusar-se a assinar o termo de
contrato, aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo de validade da proposta,
quando convocada para tal, assim como ndo cumprir 0 objeto do certame, caracteriza-se a
inexecucdo da obrigacdo assumida, sujeitando-a ao pagamento de multa de até 10% (dez por
cento) sobre o valor contratado.

15.7 Suspensdo temporaria de participar em licitacdo e impedimento de contratar com a Prefeitura
Municipal de Aperibé - RJ, pelo prazo de até 5 (cinco) anos;

15.8 Declaracgdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica;

15.9 Pelo descumprimento total ou parcial do compromisso pela Contratada, a Administracdo podera
rescindir o contrato, anular o empenho e/ou aplicar multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total
estimado do contrato;

15.10 A aplicacéo de quaisquer das penalidades ora previstas ndo impede a rescisdo contratual,

15.11 A aplicacgéo das penalidades sera precedida da concessdo de oportunidade de ampla defesa por
parte do adjudicatario, na forma da lei.

16. QUALIFICACOES DOS PROPONENTES

a) Certiddo de Regularidade perante a Fazenda Federal (Unificada) emitida pela Secretaria da
Receita Federal, da Procuradoria da Fazenda Nacional e do INSS (relativa as Contribui¢des Sociais -
Portaria MF 358, de 05/09/14), podendo ser Certiddo Negativa ou Certiddo Positiva com efeitos de
negativa;
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b) Certiddo Negativa de Débitos com a Fazenda Estadual;
c) Certidao Negativa de Débitos com a Fazenda Municipal;

d) Certiddo de Regularidade do FGTS, admitida comprovagdo também, por meio de “certiddo
positiva com efeito de negativo”, diante da existéncia de debito confesso, parcelado e em fase de
adimplemento;

e) Certiddo Negativa de Débito Trabalhistas — CNDT; relativa a comprovar a inexisténcia de débitos
inadimplidos perante a Justica do Trabalho, LEI n° 12.440, de 07 de julho de 2011, Art. 642-A,
Certiddo expedida gratuita e eletronicamente;

f) Contrato Social ou outro instrumento equivalente, em vigor; para comprovar o ramo de atividade
da referida empresa, a qual devera ser compativel com o objeto do Pregéo

17. FORMA DE FORNECIMENTO DO OBJETO

17.1 O objeto da presente licitacdo devera ser entregue em conformidade com especifica¢fes contidas
neste Termo de Referéncia, apds emissdo da Nota de Empenho, de FORMA PARCELADA,
continua e mensal;

18. DA FISCALIZACAO

18.1 A Prefeitura Municipal de Aperibé - RJ, devera através de SEU REPRESENTANTE LEGAL
devidamente designado, acompanhar e a fiscalizar a entrega objeto Termo de Referéncia, direta e
indiretamente, zelando pelo fiel cumprimento de clausulas e condi¢cdes previstas no contrato,
verificando o atendimento as especificacdes e as demais normas técnicas e na forma prevista na Lei n°.
8.666/93.

19. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

19.1 O pagamento do valor devido sera efetuado pelo CONTRATANTE, apds a execugdo da parcela,
até o 5° (quinto) dia util, a partir da data do recebimento do documento fiscal, uma vez obedecidas as
formalidades contratuais e legais previstas, exceto que ultrapassar os valores de que trata o inciso Il do
art. 24 da lei 8.666/93;

19.2 Apresentacdo da Nota Fiscal, devidamente discriminada e atestada por 02 (dois) servidores da
Prefeitura Municipal de Aperibé - RJ, que ndo o Ordenador da Despesa, e sendo um deles
necessariamente o responsavel pelo orgao requisitante dos servicos, a qual serd processada e paga na
forma da legislagéo em vigor.

19.3 O pagamento da nota fiscal sera processado e efetuado a Adjudicataria a partir de 30 (trinta) dias,
contados a partir da data final do periodo de adimplemento da parcela, conforme dispée o Art. 40
inciso XIV, alinea “a” da Lei Federal n ° 8.666/93.

19.4 O pagamento da obrigacdo, ndo sendo efetuado no prazo previsto no item anterior e, desde que 0
atraso decorra de culpa da Prefeitura Municipal de Aperibé - RJ, o valor devido sera acrescido de 0,1%
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(um décimo por cento) a titulo de multa, além de 0,033% (trinta e trés milésimos por cento), por dia de
atraso, a titulo de compensacéo financeira, a serem calculados sobre o valor da nota devida.

19.5 Na ocorréncia de eventuais antecipacfes de pagamento, sempre em correspondéncia a
antecipagéo de execucdo, o respectivo desconto, seja a requerimento do contratado ou no interesse da
Administracdo, sera calculada aplicando-se o indice de 0,033% (trinta e trés milésimos por cento) por
dia de antecipagdo. Aplicar-se-4, como desconto, a compensacéo financeira acima referida, atendendo-
se deste modo, o que dispde a alinea, “d”, do inciso XIV do artigo 40 da Lei Federal n ° 8.666/93.

20. CONSORCIO

20.1 Fica vedada a participacdo do Consorcio, pois é um objeto de baixa complexidade muito comum
no ambito de servicos ofertados no mercado brasileiro e caso fosse permitida, estaria limitando a
concorréncia, pois as empresas poderiam deixar de ser concorrentes com 0 objetivo de se unir,
reduzindo a oportunidade de oferta de um preco mais justo pelo servico.

21. COOPERATIVA

21.1 Fica vedada a participacdo de cooperativas, pois ndo encontramos nas atribuigdes do objeto dos
servigos contratados tarefas que sejam passiveis de execucdo com autonomia pelos cooperados sem
relacdo de subordinagédo, seja entre a cooperativa e 0s cooperados, seja entre estes e a administracao.
Conforme sumula 281 do TCU ¢é vedado a participacdo de cooperativas quando nos servicos a ser
executado houver necessidade de subordinacdo juridica entre o obreiro e o contratado, bem como
pessoalidade e habitualidade, evidenciando no caso concreto a ndo possibilidade da participacdo de
empresas cooperativas para execucao destes servigos.

22. CONSIDERACOES FINAIS

22.1 O licitante, antes da apresentacdo de sua Proposta Comercial devera tomar conhecimento de todas
as informacdes e das condicbes para o fiel cumprimento das obrigacdes que assumira se contratado,
pois ndo lhe serd admitido alegar, posteriormente, o desconhecimento de informacdes para justificar
atrasos ou inexecucéo de obrigagdes contratuais.

22.2 Possiveis indefini¢des, omissdes, falhas ou incorrecdes dos documentos ora fornecidos deverao
ser, antecipadamente, objeto de impugnacéo, e ndo poderéo constituir pretexto para a CONTRATADA
pretender cobrar “servicos extras” e/ou alterar a composi¢do de pregos unitarios. Considerar-se-4 a
CONTRATADA como especializado nos servicos em questdo e que, por conseguinte, devera ter
computado, no valor global da sua proposta, também, as complementacdes e acessorios por acaso
omitidos nos projetos, mas implicitos e necessarios ao perfeito e completo funcionamento de todas as
instalacoes.

Virley Goncalves Figueira
Secretario Municipal de Administracéo



