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TERMO DE REFERENCIA

1.0 DO OBJETO:

1.1 O objeto deste Termo de Referéncia destina-se a CONTRATAGAO
DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTAGAO DE SERVICOS TECNICOS, PARA
A CONVERSAO DE DOCUMENTOS PARA O FORMATO DIGITAL, OU SEJA,
DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS PARA A CAMARA MUNICIPAL DE XEXEU/PE,
em atendimento as demandas da Camara Municipal de Xexéu.

2.0 DA JUSTIFICATIVA

2.1 E relevante e imprescindivel & otimizacdo da recuperacdo de
informagdes através das séries documentais, de modo a evitar o
manuseio dos documentos fisicos aumentando assim a sua vida util
e por conseguinte a preservacdao da histéria da cidade. A
digitalizacdo de parte da documentagdo, das Secretarias: Governo,
Controladoria, Recursos Humanos e Gestdao Publica, por conseguinte,
a execugdo de tal processo, proporcionard a busca informatizada
de documentos e informagdes, para 0s usuarios internos e externos
da Camara Municipal, gerando modernizagdo na administracéo,
melhoria da eficédcia e qualidade da gestdo publica.

3.0 DAS CONDIGOES PARA A PRESTAGAO DE SERVIGOS

Preparagdo dos Lotes de Documentos/Processos consiste na
higienizagdo e organizagdo do material a ser digitalizado, bem
como definigdo das técnicas para recuperar os documentos/processos
a serem digitalizados seguindo criteriosamente os seguintes
passos:

e Devera ser procedida a retirada de grampos, remog¢dao de
clipes, fitas adesivas ou outros corpos estranhos e qualquer
outro material que ndo faca parte dos documentos/processos
e/ou que venha a prejudicar o processo de manipulacgdo ou
passagem pelo equipamento escaner;

e Devera ser procedida, gquando necessario, a raspagem de
residuos de cola de blocagem que estiverem presentes nos
documentos/processos;

e Devera ser procedida a reparagdo preventiva dos documentos
rasgados;

e Caso exista dobra ou sobreposicdo nos documentos/processos,
deverd proceder a reparagdo e a planificagdo com
instrumentos arquivisticos adequados; .

e Devera proceder o) armazenamento adequado, dos

documentos/processos, a luz dos principios da preservacdo de
acervos;

e Devera proceder a remoc¢do do p6 e demais sujidades a seco,
utilizando-se de trinchas, escovas macias, pincel e flanelas
de algod&o, quando necessario;

e Devera proceder a remocdo dos corpos estranhos aos
documentos, tais como: insetos e outros agentes que provocam
a deterioracdo dos documentos;
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e Deverid verificar a existéncia de fita adesiva nos
documentos/processos. Caso documento com esteja comprometido
deve-se somente digitalizar a pagina apds a reprodugdo do
original por fotocdépia, resguardando assim uma cbdépia do
documento original no <caso de sinistro ao documento,
preservando o documento original;

e TFormato dos Originais: pequenos formatos (A4, A5, A6, A7,
A8, Oficio I e II e Carta).

3.1 DOS REQUISITOS MINIMOS PARA EXECUGAO:
Regularidade Fiscal
a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas (CNPJ).
b) Prova de Regularidade para com a Fazenda Federal,
estadual, com prazo de validade em pleno vigor:
OBS: A prova de regularidade com a Fazenda Federal
deverd estar acompanhada da Certiddo Quanto a Divida
Ativa da Unido, devendo ser dispensada nos casos de
Certiddo Conjunta;
C¢) Prova de regqularidade para com o Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo - FGTS, em plena validade;
d) Prova de Regularidade de Débitos Trabalhistas, conforme
disposto na Lei Federal n°. 12.440, de 07 de julho de
2011, em plena validade.
3.2 DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS:
As despesas em decorréncia do objeto deste contrato correrdo no
exercicio de 2024 por conta das seguintes dotacdes orcamentarias:
01 - Poder Legislativo.
01 - Corpo Deliberativo da Camara
01.031.0101 - Acdo Legislativa
01.031.0101.2002.0000 — Manutencdo das Atividades Administrativas
da Camara
3.3.90.00.00 - Outros servigos de Terceiros Pessoa Juridica

3.3 QUADRO DE SERVICOS:

DESCRICAO MESES MEDIA VALOR VALOR TOTAL
MENSATL
contratagdo de empresa 11 R$ 4.500,00 R$ 49.500

para prestagdo de servigos
de conversdo de documentos
para o formato digital, ou
seja, digitalizagao de
documentos

O valor total da média estimada da prestacdo de servigo é de RS
49.500,00.
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4. DO LOCAL E DO PRAZO, DA FORMA DE PAGAMENTO E QUALIDADE

4.1 - Local, sob o enderego Rua da Alegria, n° 41, Bairro Centro,
na cidade de Xexéu/PE.

4.2 - Forma de pagamento: em até 30 dias apdés o cumprimento dos
servigos, através da Tesouraria da Camara Municipal, contados da
apresentagdo de nota fiscal correta.

4.3 - Em hipdtese alguma serdo aceitos LOTES em desacordo com as
condigdes pactuadas ficando a encargo da CONTRATADA o controle de
qualidade dos servigos de sua responsabilidade, bem como a
repetigdo de procedimentos as suas proprias custas para correcao
de falhas apresentadas.

5.0 DAS ALTERAGOES, ACRESCIMOS E SUPRESSOES

5.1 A CONTRATADA deverd aceitar os acréscimos e supressdes que se
fizerem necessdrios, limitados ao disposto na Lei Federal n°
14.133/2021+

6.0 FISCALIZACAO CONTRATUAL

6.1 O acompanhamento, controle, fiscalizagdo e avaliacdo do bem
adquirido, sera realizada por representante do contratante
devidamente designado.

7.0 DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES ENTRE AS PARTES:

7.1. Sao obrigagdes da CONTRATADA:

1) Fornecer os produtos de acordo com as normas previstas neste
Termo de Referéncia, bem como no instrumento convocatdrio e
contratual;

2) Manter durante toda a execugao do contrato, em compatibilidade
com as obrigagdes assumidas, todas as condigdes de habilitacdo e
qualificacgdo, técnica exigidas neste Termo de Referéncia, bem como
no Instrumento convocatdério e seus anexos;

3) Aceitar nas mesmas condigdes contratuais, acréscimos e/ou
supressdes que se fizerem ao valor do objeto contratado, limitados
ao disposto Lei Federal n° 14.133/2021.

8.0 S3o obrigagdes da CONTRATANTE:

1) Acompanhar e fiscalizar a execucdo do fornecimento objeto deste
Termo de Referéncia, bem como do instrumento convocatdério e
contratual;

2) Efetuar o pagamento na forma e prazo previstos;

3) Paralisar e/ou suspender a qualquer tempo o fornecimento dos
produtos, de forma parcial e/ou total, sempre gque houver
descumprimento das normas preestabelecidas neste Termo de
Referéncia, instrumento convocatério e contratual.

9. DAS CONDIC@ES DO PAGAMENTO:

9.1 O pagamento sera efetuado de forma parcelada, conforme
prestacdo de servigos e em até 30 (trinta) dias apds a entrega.
9.2 A Nota Fiscal/Fatura da Contratada tem que possuir o0 mesmo
CNPJ dos documentos apresentados nos documentos de habilitacgdo da
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licitacao, sob pena de nao ser processada e nao paga.

9.3 Constatando-se qualquer incorregdo na Nota Fiscal, bem como,
qualquer outra circunstancia que inviabilize seu pagamento, O
prazo para pagamento constante do item acima fluira a partir da
respectiva regularizagao.

9.4 A Contratada deverd indicar no cCorpo da Nota Fiscal, o numero
e nome do banco, agéncia e numero da conta onde devera ser feito
o pagamento, via ordem bancaria.

9.5 A Contratante ndo efetuara pagamento de titulo descontado, ou
por meio de cobranga em banco, bem como, os que forem negociados
com terceiros por intermédio da operagdo de “factoring”.

9.6 As despesas bancarias decorrentes de transferéncia de valores
para outras pracgas serio de responsabilidade da Contratada.

10. DA RESCISAO
10.1 A rescisdo do respectivo contrato administrativo se operara
independentemente de notificacdo prévia, desde que a empresa deixe
de cumprir as obrigagdes ora assumidas, e também nos seguintes
casos:
| - A nao conclusdao do objeto contratado sem prejuizo da
penalidade referida na clausula anterior;

ll- Fato superveniente que implique na manifestagdao pelo
pPoder Publico, de ndo atendimento de interesses publicos,
em matéria de prioridade;

11. DOS ENCARGOS

11.1 A empresa contratada € a dnica responsavel pelo recolhimento
de todos e quaisquer tributos Federais, Estaduais e Municipais
que venham a incidir, direta ou indiretamente sobre a execugao do

objeto, bem como, por quaisquer outras despesas que direta ou
indiretamente venham a incidir sobre o a execucdo do objeto.

12. DA VIGENCIA DO CONTRATO:

12.1 Os contratos decorrentes deste Termo de Referéncia terao
prazo de duragao até 11 (onze) meses, a contar da assinatura do
termo contratual.

13. DAS INFORMAGOES

13.1 Declaramos para os devidos fins, que as informacdes contidas
deste Temme Se ReTprEprys Hivham » WA W necessidades nara
execucao dos fornecimentos solicitados e que o teor deste
documento é de inteira responsabilidade desta Casa Legislativa.

Xexéu, 25 de janeiro de 2024.

oudmndlon Kondury do Sloa Feton
J Ludmilla Karoliny da Silva Freitas
Presidente da CPL
Portaria Legislativa 031/2023
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