Linhares, 13 de setembro de 2022

OF/DG-CML/N®2 062/2022
AO EXMO. ROQUE CHILE
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES-ES

Assunto: SOLICITA CONTRATAGAO DE PESSOA JURIDICA
ESPECIALIZADA PARA A DIGITALIZACAO E INDEXAGAO
DE DOCUMENTOS PARA ATENDER AS DEMANDAS DA
CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES.

Excelentissimo Senhor Presidente,

Faco uso do presente para solicitar a Vossa Senhoria, que caso concorde, autorize ao
setor competente a proceder contratacdo de pessoa juridica especializada para a
Digitalizacdo e indexacdo de documentos para atender as demandas da Camara
Municipal de Linhares.

Considerando que em fevereiro de 2022, foi implementado na Camara Municipal
de Linhares o processo Eletronico com o intuito de modernizar as tramitagdes e dar mais
transparecia a populagdo, entdo todos os processos abertos partir desse momento
passaram a ser eletronicos e tramitados em ambiente virtual.

Considerando que para dar continuidade a implantacdo do “Projeto Camara Sem
papel” serd necessario a digitalizacdo dos documentos e indexacdo dos mesmos.

Desta forma, a fim de subsidiar a contratacdo ora pleiteada, apresentamos em
anexo, proposta de Termo de Referéncia contendo as especificacGes, quantidade e
demais requisitos a serem observadas na contratacdo a fim de atender as necessidades
identificadas na Camara Municipal de Linhares-ES.

Atenciosamente,

ARILSON PRANDO SANTIAGO
Diretor Geral
Camara Municipal de Linhares/ES

Autenticar documento em https://linhares.nopapercloud.com.br/autenticidade ICP
com o identificador 3200350038003300300032003A005000, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves

Publicas Brasileira - ICP - Brasil.
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PROTOCOLO DE ASSINATURA(S)
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Assinado eletrénicamente por ARILSON PRANDO SANTIAGO em 13/09/2022 12:22
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Autenticar documento em https://linhares.nopapercloud.com.br/autenticidade IC
com o identificador 3200350038003300300032003A005000, Documento assinado Brasi
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves

Publicas Brasileira - ICP - Brasil. .3
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TERMO DE REFERENCIA

1.DEFINICOES/INFORMAGOES ESSENCIAIS

1) Permite participacdo de empresas estrangeiras: Empresas estrangeiras que ndo se
qualifiguem como “em funcionamento no pais” nao podem participar de licitagdes internas,
seja isoladamente, seja em consodrcio, visto que os membros de um consdrcio necessitam, a
teor do art. 33, lll, apresentar todos os documentos exigidos nos arts. 28 a 31 da Lei n°

8.666/93.

2) Orcamento estimado: RS XXXX (XXXXXXXXXXXXXXX)

3) Referéncia de Precos: Foi realizada pesquisa com fornecedores do ramo do objeto.

4) Tipo de licitagdo: Menor preco por item (Item Unico)

VALOR
ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE |QUANT. PARTICIPACAO ESTIMADO
DA HORA
Digitalizagdo e Indexagdo de
Documentos, Microfilmagens e Fotos Ampla
01 no Software, de acordo com os|paginas 817.500 RS Xxxxx

requisitos estabelecidos neste Termo
de Referéncia

Concorréncia

5) Contato do responsavel: Arilson Prando Santiago — Diretor Geral da Camara Municipal de

Linhares/ES, e-mail: diretoria@camaralinhares.es.gov.br, Telefone: (27) 3372-6540.

2. DO OBIJETO

2.1. O presente termo de referéncia tem por objeto a contratacdo de pessoa juridica
especializada para a Digitalizacdo e indexa¢do de documentos para atender as demandas da

Camara Municipal de Linhares.

3. JUSTIFICATIVA

3.1. Em fevereiro de 2022, foi implementado na Camara Municipal de Linhares o processo
Eletrénico com o intuito de modernizar as tramitagdes e dar mais transparecia a
populagdo, entdao todos os processos abertos partir desse momento passaram a ser

eletronicos e tramitados em ambiente virtual.

3.2. Para dar continuidade a implantacdo do “Projeto Camara Sem papel” serd necessario a
digitalizacdo dos documentos e indexa¢do dos mesmos.
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4. ESPECIFICAGAO DO SERVICO

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

O servico de digitalizacdo de documentos consiste em transformar um documento
originariamente criado no suporte papel para o suporte digital, gerando arquivos
digitais que devera o ser indexados no Software para Virtualizagao do Poder Legislativo
para facilitar a consulta e acesso a estes documentos;

Para auxiliar na geragdo de arquivos digitais a partir dos documentos/processos que
serdo digitalizados, bem como no processo de indexacdo destes, considerando o
grande volume de documentos a serem processados, sera necessario a utilizagdo pela
CONTRATADA de uma solugao composta basicamente por:

4.2.1. Scanners de producdo;

4.2.2. Sistema de tratamento e processamento de imagens digitalizadas;

4.2.3. Qualquer outro equipamento que for necessario para execuc¢ao do servico.

Esta solucdo composta do sistema e equipamentos sera de total responsabilidade da
CONTRATADA;

A Digitalizacdo e Indexacdo dos Documentos serdo executadas pela CONTRATADA, em
quatro fases, compreendendo, essencialmente:

Preparacdo: Higienizacdo e organizacdo do material a ser digitalizado, bem como
definicdo das técnicas para recuperar os documentos a serem digitalizados seguindo
criteriosamente os seguintes passos:
4.5.1. Remocgdo do pd e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas
macias, pincel e flanelas de algodao;
4.5.2. Remoga o dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores
metalicos ou grampos, clips, insetos, e outros que provocam a deterioracdo dos
documentos;
4.5.3. Remocga o de fita adesiva, se existir, observando a finalidade dela, no que
sendo obrigatério a sua permanéncia o documento, antes da digitalizacdo, devera ser
fotocopiado;
4.5.4. Realizacdo de tarefas tais como desencadernacdo, verificacdo de partes
dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento destes;
4.5.5. Selecdo das pecas para digitalizacdo e armazenamento (provisorio) em
localizag3o fisica disponibilizada pela CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES, quando o
servico for realizado na sede da CONTRATADA.

Digitalizacdo: Sera executado processo “capa a capa” (sem separacdo das pecas)
observando rigorosamente os ditames abaixo:

4.6.1. Digitalizacdo dos documentos obedecidos os para metros de cor (bitonal ou
escala de cinza ou colorido), contraste, resolucdo, supressa o de fundos entre
outros e insercdo dos lotes de documentos para leitura pelo scanner.

4.6.2. Tratamento de Imagens com correcdo (ajuste vertical, eliminacdo de sujeiras)

e aplicacdo de filtros (contraste e clareamento) de forma a manter na imagem

digitalizada plena fidelidade com o original;

4.6.3. Manter plena fidelidade com a imagem do original em papel de forma que na

o haja nenhuma mudanca em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos,
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formatacdes, gréficos, fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questiona vela
identidade entre o documento digitalizado e o original, nos termos da ANSI/AlIIM
MS44 R1993, devendo a CONTRATADA digitalizar os documentos tantas e quantas
vezes bastem para atingir esse objetivo, especialmente ao se tratar de papel
reciclado, devendo, se necessdrio, utilizar software especial para este fim, sem,
contudo, haver custo extra a CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES;

4.6.4. A digitalizagdo atendera o seguinte padra o:

4.6.5. Formato PDF/A;

4.6.6. Recurso PDF PESQUISA VEL (reconhecimento de textos através de
identificagao “OCR”);

4.6.7. Tamanho maximo do processo 10 MB e tamanho maximo da pagina 300 KB;
4.6.8. Resolucdo padrdo definida pelo NTI. [(75 a 150 dpi - pecas coloridas) e 300 dpi
- pecas monocromaticas];

4.7. Nos casos de processos que excedam o limite de 10 MB ou que por qualquer outro
motivo torne invidvel que a digitalizacdo seja feita em um unico arquivo PDF, devera a
Contratada se valer de programa que execute a subdivisdo dos arquivos em anexos
também limitados ao maximo de 10 MB, devendo os mesmos ser nomeados conforme
a sequéncia numérica do processo acrescida de hifen seguido por trés caracteres nume
ricos indicando a sequéncia légica do volume processo. (ex.: 0012/2021-001;
0012/2021-002).

4.8. Indexacdo: A indexacdo consiste no cadastramento individual dos processos ou
documentos avulsos com o maximo de informagao para que se possa recupera-los, tais
como: unidade administrativa, tipologia documental, datas/periodos, entre outros. A
guantidade de indexadores e varidvel, podendo chegar a 06 (seis) indexadores. A
indexacao deverad ser efetuada no Software para Virtualizacdo do Poder Legislativo;

4.9. Conclusdo: Concluido o servico, sera emitido relatdrio detalhado e estatistico dos
servigos realizados, considerando como “folha digitalizada” aquela que foi passivel de
indexacdo e digitalizacdo, ainda, serda anexado ao relatdrio resumo fotografico
legendado que demonstre a execug¢do dos servicos e a sua finalizacdo, a ser conferido
pelo fiscal de contrato;

5 - PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO

5.1 O prazo de vigéncia deste contrato é de 12 (doze) meses, contado a partir da data
de sua assinatura e sua eficacia dar-se a partir da data de sua publicacdo resumida na
Imprensa Oficial do Estado, na forma do paragrafo Unico do Art. 61 da Lei n? 8.666/93,
podendo ser prorrogado, por periodo ndo inferior a 12 meses, sob as mesmas cldusulas e
condicdes, até a maxima vigéncia prevista no Art. 57, inciso I, da lei 8.666/93, a menos que
haja denuncia de qualquer das partes com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias antes de
expirado o prazo final do CONTRATO.
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6. - RESPONSABILIDADES E OBRIGAGOES DA CONTRATADA

6.1 Cumprir todas as exigéncias constantes neste Termo de Referéncia.

6.2 Recrutar em seu nome, e sob sua inteira e exclusiva responsabilidade, os
empregados necessarios a perfeita execucdo do servico, cabendo-lhe efetuar todos os
pagamentos referentes aos salarios, inclusive os encargos previstos na legislacdo
trabalhista, previdenciaria e fiscal e quaisquer outros decorrentes da sua condicdo de
empregadora.

6.3 Atender de imediato, observados os prazos e horarios fixados, todas as demandas
solicitadas pela Contratante.

6.4 Promover, as suas custas, o deslocamento dos profissionais utilizados para a
execucdo dos servicos solicitados pela Camara Municipal de Linhares.

6.5 Garantir a qualidade dos servicos, devendo prestd-los com eficiéncia, zelo,
competéncia.

6.6 N3do veicular, sob nenhuma hipdtese, publicidade ou qualquer outra informacdo
acerca das atividades, objeto deste Termo de Referéncia.

6.7 Realizar a substituicdo imediata do profissional que nao atenda as exigéncias do
Termo de Referéncia, caso solicitado pela Contratante.

6.8 Apresentar nota fiscal de realizagao do servigo.

6.9 Responder por danos materiais, ou fisicos, causados por seus empregados
diretamente a Contratante ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo.

6.10 Manter durante toda a vigéncia do contrato, as condi¢cbes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas.

6.11 Comunicar, formal e imediatamente, a contratante de eventuais ocorréncias
anormais verificadas na entrega do servico, no menor espaco de tempo possivel.

6.12 Responder pelas despesas relativas a encargos trabalhistas, de seguro de
acidentes, impostos, contribuicbes previdencidrias e quaisquer outras que forem devidas
e referentes aos servicos executados por seus empregados, uma vez que 0S mesmos Nao
tém nenhum vinculo empregaticio com a Camara Municipal de Linhares.

6.13 A Camara Municipal de Linhares ndo aceitara, sob nenhum pretexto, a transferéncia de
responsabilidade da Contratada para outras entidades.

6.14 Manter durante toda execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigagbes assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagao exigidas no
momento da contratacao.
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6.15 Executar o objeto do certame em estreita observancia dos ditames estabelecidos pela
Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados);

6.16 Designar responsavel técnico pela guarda e suporte de dados e documentos, nos
termos da Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados).

6.17 O FORNECEDOR BENEFICIARIO/CONTRATADA deverd manter a estrita
confidencialidade sobre todas as informacBes a que tiver acesso através da CAMARA
MUNICIPAL DE LINHARES para execucdo dos servicos contratados, sejam tais informacdes de
cara ter técnico, econémico ou qualquer outro.

6.17.1. A obrigacdo de sigilo e confidencialidade se estende a quaisquer outras
informacdes sobre a CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES que o FORNECEDOR
BENEFICIA RIO/CONTRATADA venha a ter acesso, direta ou indiretamente, em razio
da contratagdao objeto deste termo. A obrigacao de confidencialidade deverd ser
mantida mesmo apo s o termino da prestacao dos servigos contratados, sob pena de
ser acionada judicialmente.

7 - RESPONSABILIDADES E OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

7.1 Comunicar a contratada toda e qualquer ocorréncia relacionadas com a prestacdo do
Servigo;

7.2 Designar representante com competéncia legal para proceder ao acompanhamento e
a fiscalizacdo do objeto deste Termo de Referéncia;

7.3  Rejeitar, no todo ou em parte, os servicos que a contratada prestar fora das
especificacbes contidas nos itens deste Termo de Referéncia;

7.4  Efetuar o pagamento a Contratada, depois de verificada a regularidade da nota
fiscal/fatura de acordo com as condi¢des, precos, prazos estabelecidos na Ordem de
Fornecimento/ ajuste e nas demais regras a ele aplicadas.

8. - DO PAGAMENTO

8.1 - O pagamento serd feito em favor da empresa CONTRATADA, por meio de Ordem
Bancdria em conta corrente da Caixa Economica Federal ou por meio de apresentagao de
boleto de cobraga em nome da Camara Municipal de Linhares, juntamente com a Nota
Fiscal em nome da Camara Municipal de Linhares, sem emendas ou rasuras, dos
documentos de regularidade fiscal exigidos pelo art. 29 da Lei n? 8.666/1993 e da declaragdo
de Requisi¢ao do pagamento.
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8.1.1 - Para fazer jus ao pagamento, a CONTRATADA devera apresentar juntamente
com a nota fiscal/boleto de servigo os seguintes documentos:

a) Certidao Negativa quanto a Divida Ativa da Unido e Certiddo de Quitagdo de
Tributos e Contribuicdes Federais;

b) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

c) Certidao Negativa de Débitos Estaduais;

d) Certidao Negativa de Débitos Municipais da sede da CONTRATADA;

e) Certiddo de Regularidade com Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS).

f) Requerimento de pagamento com Nome e CNPJ da empresa, n° da nota fiscal

e periodo da realizacdo do servico.

8.1.2 - Em caso da escolha da empresa em apresentar boleto, o mesmo devera ter no
minimo 15 (quize) dias corridos para o vencimento, contados a partir da data de
protocolo/envio do requerimento do pagamento.

8.2 - A CONTRATANTE efetuarda o pagamento somente para a CONTRATADA, vedada a
negociacdo dos documentos de cobranca com terceiros, ou a sua colocacdo em cobrancga
bancaria.

8.3 - A CONTRATANTE rejeitara o fornecimento executado em desacordo com o disposto no
Edital e Anexos. Se, mesmo apds o recebimento definitivo, constatar-se que o servico foi
executado em desacordo com o especificado, com defeito ou incompleto, os responsaveis
da CONTRATANTE notificardo a empresa contratada para que a mesma providencie a
corregdo necessaria dentro dos prazos.
8.3.1 — Caso ocorra o vencimento do boleto durante a correcdo de quaisquer
irregularidades provocadas pela contratada, a mesma deverd emitir um novo boleto
respeitando o prazo contido no item 8.1.2., sem custo adicional para a Contratante.

8.4 - A Nota Fiscal devera ser emitida em nome da CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES-ES,
Avenida José Tesch, 1021 - Centro - Linhares/ES, inscrita no CNPJ N2 01.975.290/0001-51.
8.4.1 - Na Nota Fiscal deverao constar:

a) N2 do processo

b) N2 da Autorizagdo de Fornecimento
c) N2 do empenho

d) Ne do contrato

e) N2 da licitagdo e modalidade

Além das demais especificagdes necessarias, como descri¢ao, pregos, quantidade, etc...

8.5 — Caso ndo tenha ocorrido nenhuma irregularidade ou desacordo por parte da
Contratada e ainda assim o pagamento ndo seja efetuado dentro do prazo previsto, a
CONTRATADA se reserva no direito de solicitar o pagamento de multa financeira nos
seguintes termos:

EM = IxNDxVF
Onde:
EM = Encargos Moratdrios.
VF = Valor da Nota Fiscal referente ao més em atraso.
ND = Numero de dias em atraso.
| = indice de Compensac3o Financeira = 0,00016438, assim apurado:
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,_{ax/100) _ (6/100)

365 365 - 1= 0,00016438

Onde:
TX = percentual da taxa anual = 6%

8.6 - Caso ndo seja reconhecido o pagamento dos valores referentes a nota fiscal no prazo
contratual, a CONTRATADA deverd realizar contato, notificando a existéncia da pendéncia,
num prazo de 5 (cinco) dias Uteis, antes de qualquer medida restritiva a CONTRATANTE.

8.7 - A Nota Fiscal devera conter o mesmo CNPJ e razdo social apresentados na etapa de
credenciamento e acolhido nos documentos de habilitagao.

8.8 - Qualquer alteragao feita no contrato social da empresa vencedora, ato constitutivo ou
estatuto que modifigue as informacdes registradas na contratacdo, deverdo ser
comunicados a Cadmara Municipal de Linhares, mediante documenta¢do propria, para
apreciacdo da autoridade competente.

8.9 - Para a formalizagdao do pagamento, o Fiscal do Contrato atestara a execugao para apos
enviar a fatura para liquidagao e pagamento.

9. - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

9.1. Se a CONTRATADA descumprir as condi¢cdes do Contrato ficara sujeita as penalidades
estabelecidas na Lei n° 8.666/1993, como falharem ou fraudarem na execugdo do
contrato/autorizacdo de fornecimento, deixar de entregar ou apresentar documentacdo
falsa no certame, comportarem-se de modo inidéneo, fizerem declaracdo falsa ou
cometerem fraude fiscal, poderdo ser aplicadas, conforme o caso, as seguintes san¢des, sem
prejuizo da reparacao dos danos causados a Administracdo Publica Municipal.

9.1.1 - Adverténcia - nos casos de:

a) Desisténcia parcial da proposta, devidamente justificada;

b) Cotagdo errénea parcial ou total da proposta, devidamente justificada.

9.1.2 - Multa - nos seguintes casos e percentuais:

a) Por atraso injustificado na execucdo do Contrato/Autorizacdo de Fornecimento até

30 (trinta) dias: 0,3% (trés décimos por cento) ao dia sobre o valor total contratado;

b) Por atraso injustificado na execucdo do Contrato/ Autorizacdo de Fornecimento,

superior a 30 (trinta) dias: 15% (quinze por cento) sobre o valor global contratado, com

possibilidade de cancelamento da Nota de Empenho ou rescisdo contratual;

c) Por desisténcia da proposta, apds ser declarado vencedor, sem motivo justo

decorrente de fato superveniente e aceito pelo Pregoeiro: 15% (quinze por cento)

sobre o valor global da proposta;

d) Recusa do adjudicatario em receber o Contrato/ Autorizacdo de Fornecimento,

dentro de 05 (cinco) dias uteis contados da data da convocacdo: 15% (quinze por

cento) sobre o valor global da proposta;

e) Por inexecucdo total ou parcial injustificada do contrato: 20% (vinte por cento)

sobre o valor total da proposta ou sobre a parcela ndo executada, respectivamente.
9.1.2.1. As multas serdo descontadas, de imediato, do pagamento devido ou
cobradas judicialmente, se for o caso.
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9.2. Suspensao temporaria de participacao em licitagao e impedimento de licitar e contratar
com a Administragao:

a) Por atraso injustificado na execucdo do contrato superior a 31 (trinta e um) dias: até 03
(trés) meses;

b) Por desisténcia da proposta, apds ser declarado vencedor, sem motivo justo decorrente
de fato superveniente e aceito pelo Pregoeiro: até 01 (um) ano;

c) Por recusa do adjudicatario em assinar/receber o contrato, dentro de até 05 (cinco) dias
Uteis da data da convocacdo: até 01 (um) ano;

d) Por inexecucdo total ou parcial injustificada do contrato: até 02 (dois) anos.

9.3. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica

enguanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a

reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que podera ser

concedida sempre que o licitante ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes.
9.3.1. A suspensdo do direito de licitar e contratar com a Administracdo Publica e a
Declaracdo de inidoneidade serd declarada em funcdo da natureza e gravidade da falta
cometida e serdo aplicadas pelo Presidente da CONTRATANTE, as demais sangdes pelo
Gestor/Fiscal do Contrato.

9.4. Da aplicagdo das penalidades definidas cabera recurso no prazo de 05 (cinco) dias Uteis
a contar da data da intimagao.
9.4.1. O recurso serd dirigido a autoridade competente que podera rever a sua decisao
em 05 (cinco) dias uteis.

9.5. Da aplicagdo da penalidade de declaragdo de inidoneidade cabera pedido de
reconsideracdo, apresentado a autoridade competente, no prazo de 10 (dez) dias Uteis a
contar da data da intimagdo do ato.

9.6. As multas porventura aplicadas serdao descontadas dos pagamentos eventualmente
devidos pela CONTRATANTE, ou na impossibilidade de ser feito o desconto, recolhidas pela
CONTRATADA mediante depdsito em conta corrente da CONTRATANTE, dentro de 05 (cinco)
dias a contar da intimacdo, ou, quando for o caso, cobradas judicialmente.

Linhares, 13 de setembro de 2022

ARILSON PRANDO SANTIAGO
DIRETOR GERAL
CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES

fls. 11





