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TERMO DE REFERENCIA - ESPECIFICAGOES

1- OBJETIVO

1.1. O presente Termo de especificagdes Técnicas tem o intuito de apresentar as diretrizes para a contratagéo de
empresa especializada nos servigos técnicos de expurgo, limpeza, recuperagdo e organizacdo de todo acervo
documental da Camara Municipal de Machados-PE, conforme termo de referéncia.

2 - JUSTIFICATIVA

2.1. A contratacdo de empresa especializada nos servigos técnicos de expurgo, limpeza, recuperagédo e organizagao
de todo acervo documental da Camara Municipal de Machados se justifica pelos seguintes motivos:

Necessidade de preservagao do acervo documental: O acervo documental da Camara Municipal de Machados
possui valor histérico, legal e administrativo significativo. Esses documentos representam a meméria do municipio,
registrando decisdes importantes, leis, atos normativos, processos legislativos e outras informagdes relevantes. E
fundamental preservar esses documentos adequadamente para garantir sua integridade e acesso futuro.

Deterioragao e desorganizagao do acervo: Ao longo do tempo, é natural que os documentos enfrentem problemas
como deterioracao fisica, mofo, pragas, desgaste e perda de legibilidade. Além disso, a falta de uma gestéao eficiente
pode resultar em desorganizagdo do acervo, dificultando a localizagdo e recuperagdo de informagdes quando
necessario. A contratagdo de uma empresa especializada é essencial para reverter esse quadro e garantir a
conservacao adequada dos documentos.

Exigéncias técnicas e conhecimento especializado: A execugdo dos servicos de expurgo, limpeza, recuperagdo e
organizagdo de acervo documental requer conhecimentos especificos e técnicas apropriadas. Uma empresa
especializada nesse tipo de servico possui a expertise necessaria para lidar com diferentes tipos de documentos,
avaliar seu estado de conservagéo, aplicar métodos adequados de limpeza e tratamento, além de adotar praticas de
organizagao que facilitardo a localiza¢do e o acesso posterior.

Cumprimento de normas e legislagao: A preservacdo de documentos publicos esta sujeita a normas e legislagéo
especificas. E importante garantir que o acervo da Camara Municipal de Machados esteja em conformidade com as
exigéncias legais e normativas, evitando problemas juridicos e assegurando a integridade dos documentos para uso
atual e futuro. Otimizagdo de recursos: Ao contratar uma empresa especializada, a Camara Municipal de Machados
pode otimizar seus recursos, uma vez que a empresa sera responsavel por todo o processo, desde a triagem e
expurgo dos documentos até sua recuperagdo e organizagdo. Isso permite que os funcionérios da Cémara se
concentrem em suas atividades principais, enquanto os servicos especializados sao realizados por profissionais
qualificados.

Diante dessas consideracdes, fica clara a necessidade e a relevancia da contratagcdo de uma empresa especializada
nos servicos técnicos de expurgo, limpeza, recuperagédo e organizagdo do acervo documental da Camara Municipal
de Machados.

A contratagao garantira a preservagdo adequada dos documentos, o cumprimento das normas e legislagdo vigentes,
além de otimizar os recursos da institui¢éo.
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3 - ESTRATEGIA DE EXECUGAO DOS SERVIGOS

3.1. Modernizar as agbes e os processos de trabalho desenvolvidos pela Camara Municipal de modo a
implementar eficiente e eficaz gestdo de arquivos, documentos e informagédo por meio de modernas técnicas de
armazenamento em caixas plasticas, com criagao de indice de pesquisa.

. Gerar, por meio de um unico processo documentos fisicos armazenados nos arquivos,
utilizando a boa técnica para futuras digitalizagbes e geracdo eletronica de microfimes para
preservagao e seguranga nos casos de perda ef/ou extravios ocasionados por mau uso, catastrofes,
acidentes de qualquer natureza e/ou ocorréncias de sinistros.

. Possibilitar aos gestores e demais colaboradores utilizarem o sistema integrado para a
gestéo de documentos fisicos, digitais e eletrbnicos a partir de um Unico repositério com varias
bases de dados e multiplos conjuntos independentes de documentos, integrado ao e-mail
corporativo e, ainda gerenciar todo o ciclo de vida documental.

. Gerar, de forma automatica, indices para localizagdo dos rolos e dos documentos dentro
dos rolos de microfilme, e tais indices devem ser carregados no modo fisico ou em sistema
integrado de gerenciamento eletronico de documentos para agilizar sua consulta, recuperagao,
visualizagéo e distribuicao.

. Os servicos a serem contratados envolvem atividades tais como: desencadernagéo,
encadernagdo, tratamento documental arquivistico, organizacdo, preparagdo, controle de
qualidade, procedimentos de seguranca, revelagao e conferéncia de filmes, montagem do ambiente
de producao, customizagéo, méao-de-obra qualificada, armazenamento correto dos documentos.

. Expurgar documentos, servigo indicado para a destruicdo segura e definitiva de documentos
prescritos, assegurando a impossibilidade de recuperagéo de informagdes neles contido. Qualquer
documento que estiver arquivado pode ser expurgado, de acordo com a Tabela de Temporalidade
Documental (TTD), que determina o prazo de permanéncia de um documento em um arquivo e sua
destinag&o apos este periodo. Isto porque certos tipos de documentagéo devem ser guardados por
mais tempo — como os relacionados as areas contabil, fiscal, financeira.

. A empresa devera elaborar a sua tabela de temporalidade, baseada nas respectivas leis.

Ao realizar 0 expurgo o ente publico evita custos desnecessarios de armazenagem além de facilitar
0 acesso as informagdes ativas. O gerenciamento dos arquivos através de software especifico,
informando as respectivas datas de vencimento, sempre de acordo com a tabela de temporalidade.
Pela tabela de temporalidade que informa quando um documento deve/pode ser eliminado. Os
documentos seguem para uma area de descarte ecoldgico, onde serdo desfragmentados e
receberéo a tratativa ambiental adequada. Importante reforcar que para qualquer caso, o descarte
sO acontece apds a aprovagdo formal da comisséo de arquivo da Camara Municipal. A parte final
do expurgo, ou seja, a fragmentagdo devera ser auditada e realizada em ambiente controlado por
profissionais dentro dos preceitos mais modernos de reciclagem e sustentabilidade.

4-DOS CUSTOS
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4.1. O Instrumento Contratual Administrativo a ser realizado entre a Camara Municipal de Machados e a empresa
vencedora, visando a realizagdo dos servigos prevista no item 1, ndo poderad ultrapassar a importancia de R$
15.875,00 (quinze mil, oitocentos e setenta e cinco reais).

ITEM DESCRICAO DOS SERVICOS UND QNTD V.UNIT. V.TOTAL
1 Contratacao dos servigos de gestdo de documentos/Arquivos Més 5 R$ 3.175,00 R$ 15.875,00

Contratagdo de empresa especializada nos servigos técnicos de expurgo, limpeza, recuperagao e organizacéo de todo acervo documental da Camara
Municipal de Machados-PE, conforme termo de referéncia.

VALOR TOTAL: R$ 15.875,00

4.2. O valor de que trata este dispositivo foi calculado tomando como referéncia o prego de contratagdes similares
realizadas por outras Camaras Municipais, consoante as disposi¢des do Art. 23 da Lei 14.133/21.

5-DO0 PRAZO

5.1. Os servigos previstos no item 3 deste termo de referéncia devem respeitar a periodicidade maxima de 05 (cinco)
meses, a contar da data de contratagdo. Em razéo da necessidade da Administragao Publica Municipal, observados
os critérios de conveniéncia e oportunidade, o contrato de servigo de natureza continua podera ser renovado.

6 -DO PAGAMENTO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS

6.1. O pagamento sera realizado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contados a partir do recebimento da
Nota Fiscal ou Fatura, através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo
contratado.

6.1.1. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no momento em que o 6rgao contratante
atestar a execugao do objeto do contrato.

6.2. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a contratagao, ou, ainda,
circunstancia que impega a liquidagdo da despesa, como, por exemplo, obrigagéo financeira pendente, decorrente de
penalidade imposta ou inadimpléncia, o pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie as medidas
saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apos a comprovacao da regularizagao da situagéo,
nao acarretando qualquer énus para a Contratante.

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

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

6.5. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessérias a rescisdo contratual nos
autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla defesa.

6.5.1. Quando do pagamento, sera efetuada a retengao tributaria prevista na legislagao aplicavel.

6.6. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n° 123, de 2006,
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nao sofrera a retengdo tributaria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovagédo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao

tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

6.7. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada n&o tenha concorrido, de alguma
forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensac&o financeira devida pela Contratante, entre a data do
vencimento e o efetivo adimplemento da parcela, é calculada mediante a aplicagéo da seguinte férmula:

EM=1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

I=Indice de compensagao financeira, assim apurado:

_ _ (TX/100)
| =(TX) I 365
TX = Percentual da taxa anual = Taxa SELIC vigente no momento da apuragao;

7 - DAS PENALIDADES

7.1 Pela inexecucdo total ou parcial, ou atraso injustificado do objeto desta Licitagdo, sem prejuizo das
responsabilidades civil e criminal, ressalvados os casos devidamente justificados e comprovados, a critério da
Administragdo, e ainda garantida a prévia e ampla defesa, serdo aplicadas as seguintes cominagdes,
cumulativamente ou n&o:

I - Adverténcia;
II - Multa, nos seguintes termos:

a) Pelo atraso na execugéo do objeto contratual, em relagéo ao prazo estipulado: 1% (um por cento) do valor global
contratado, por dia decorrido, até o limite de 10% do valor do global contratado.

b) Pela recusa na execugao contratual, caracterizada em dez dias apds o vencimento do prazo estipulado: 10%
(dez por cento) valor do global contratado.

¢) Pela demora em refazer a execugdo do objeto contratual rejeitado ou corrigir falhas no mesmo, a contar do
segundo dia da data da notificagéo da rejei¢éo, 1% (um por cento) do valor global contratado, por dia decorrido.

d) Pela recusa da CONTRATADA em corrigir as falhas na EXECUCAO do objeto, entendendo-se como recusa a
execucdo do objeto néo efetivada nos cinco dias que se seguirem a data da rejei¢do: 10% (dez por cento) do valor
global contratado.

e)  Pelo ndo cumprimento de qualquer condig¢do fixada no termo contratual ou na Lei Federal 14.133/21 e 8.078/90
(Cédigo de Defesa do Consumidor) ou no instrumento convocatério e ndo abrangida nos incisos anteriores: 1% (um
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por cento) do valor contratual, para cada evento.

I - Suspensao temporaria de participar em licitagdo e impedimento de contratar com a CONTRATANTE, pelo
prazo de até 05 (cinco) anos;

v - Impedimento de licitar e contratar com o Municipio de Lagoa de Itaenga, Estado de Pernambuco, pelo prazo
de até 05 (cinco) anos, do licitante que né@o celebrar o contrato, e da CONTRATADA que deixar de entregar ou
apresentar documentagéo falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento da execugdo de seu objeto, ndo
mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execugéo do Contrato, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude
fiscal.

7.2 Pelos motivos que se seguem, principalmente, a CONTRATADA estara sujeita as penalidades tratadas nos
incisos Ill e IV do subitem 7.1.:

1 - Pelo descumprimento do prazo da execugao do objeto contratual.

11 - Pela recusa ou atraso em atender alguma solicitagdo para corregdo na execugdo do objeto contratual,
caracterizada se o atendimento a solicitagdo ndo ocorrer no prazo de 10 (dez) dias Uteis, contado da data da rejeicao,
devidamente notificada.

III - Pela ndo execugéo do objeto contratual de acordo com as especificagdes e prazos estipulados neste Edital.

IV - Tenha sofrido condenagdo definitiva por praticar, por meios dolosos, fraudes fiscais no recolhimento de
quaisquer tributos.

VvV - Tenha praticado atos ilicitos visando frustrar os objetivos da licitagéo.
VI - Demonstre ndo possuir idoneidade para contratar com 0 CONTRATANTE em virtude de atos ilicitos praticados.

7.3 Além das penalidades citadas, a CONTRATADA ficara sujeita, ainda, no que couber, as demais penalidades
referidas na Lei Federal n® 14.133/21.

7.4 As multas estabelecidas podem ser aplicadas isolada ou cumulativamente, ficando o seu total limitado a 10% (dez
por cento) do valor contratado, sem prejuizo de perdas e danos cabiveis.

7.5 Poder-se-a descontar dos pagamentos porventura devidos @ CONTRATADA as importancias alusivas a multas,
ou efetuar sua cobranga mediante inscricdo em divida ativa do Estado, ou por qualquer outra forma prevista em lei.

7.6 As sancgdes serao aplicadas de forma gradativa, obedecidos os principios da razoabilidade e da
proporcionalidade, apos regular processo administrativo com garantia de defesa prévia e de interposi¢éo de recurso

7.7. Na estipulagéo das sanc¢des, deverdo ser considerados o grau de comprometimento do interesse publico e o
prejuizo pecuniario decorrente das irregularidades constatadas.
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7.8. Nenhuma penalidade sera aplicada sem o devido processo administrativo.
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8 - FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

8.1 S&o critérios de sele¢do do fornecedor: a apresentagdo de toda a documentagéo referente a habilitagéo juridica,
regularidade fiscal e trabalhista, bem como a oferta do menor dentre aqueles que participaram da pesquisa de pregos,
0 que caracteriza a proposta mais vantajosa a Prefeitura Municipal de Machados, nos termos do artigo 75, §3° da Lei
14.133/2021. Destaca-se que eles devem guardam compatibilidade entre si, estando adequados aos precos
praticados no mercado.

9. DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

9.1 Documentagéo relativa a Habilitagao Juridica
9.1.1. Registro comercial, no caso de empresa individual;

9.1.2. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, juntamente com todas as eventuais alteragdes, ou se for o
caso, 0 ato constitutivo e/ou a alteragdo social consolidada devidamente registrada, em se tratando de sociedades
comerciais e, no caso de sociedades por a¢des, acompanhado de documentos de eleicao de seus administradores;

9.1.3. Inscricdo do ato constitutivo no érgédo competente, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova da
diretoria em exercicio;

9.2 Documentacao relativa a Qualificagéo Técnica

9.2.1. A CONTRATADA devera comprovar expertise para prestacdo dos servigos através da apresentagdo de
atestado de capacidade técnica emitido por entidade de direito publico ou privado, nos termos da lei, emitido em papel
timbrado por pessoa juridica de direito publico, comprovando que a empresa executou e/ou executa servigos
compativeis com o objeto do presente objeto;

9.3 Documentacao Relativa a Regularidade Fiscal, Trabalhista e Social

9.3.1. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ/MF);

9.3.2. Prova de regularidade para com a Fazenda Nacional, mediante a apresentacdo da Certiddo Conjunta de
Tributos Federais e Divida Ativa da Unido, a qual engloba também os Tributos relativos ao Instituto Nacional de
Seguridade Social, sendo que essa pode ser retirada através do site: www.receita.fazenda.gov.br;

9.3.3. Prova de regularidade para com as Fazendas Estadual e Municipal do domicilio ou sede da licitante, ou outra
equivalente, na forma da lei;

9.3.4. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — (FGTS), através do Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF), fornecido pela Caixa, demonstrando situagdo regular no cumprimento dos encargos
sociais instituidos por lei.

9.3.5. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentagéo de
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho.
CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943.

9.4 Documentagao relativa ao Cumprimento do inc. XXXIII do Art. 7° da C.F.

10 - DA DOTAGAO ORGAMENTARIA
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10.1 - Os recursos financeiros para fazer face as despesas da contratagdo correrdo por conta da Camara e cujo
elemento de despesa constara no respectivo contrato e nota de empenho, observando as condi¢des estabelecidas
neste termo e edital simplificado.

11 - DISPOSIGOES GERAIS

11.1 - Quaisquer pedidos de esclarecimentos, com relagdo a eventuais dividas de interpretacdo deste termo de
referéncia, deverdo ser dirigidos a Agente de Contratagdo da Camara Municipal de Machados, no horario das 08:00
as 13:00 horas, das segundas as sextas-feiras, no seguinte endereco:

CAMARA MUNICIPAL DE MACHADOS.
Rua Sao Sebastido, 317, Machados — PE, CEP: 55.740-000.
Fone: (81) 3649-1111.

11.2 - O Foro competente para dirimir quaisquer ddvidas ou lides, que n&o possam ser solucionadas
administrativamente, sera o da Comarca de Machados, prevalecendo sobre qualquer outro, por mais privilegiado que
seja.

IVAN ANTONIO DA SILVA
Diretor de Compras
Portaria n°019/2023
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