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1 - OBJETO = Contratagda de serviges de gerenciamenta eletrdnico de documentagiio na
| forma digital PDF (pesquisdvel), conforme especificacfio a seguir:

| | . = PS4 RIS —————e——
|

| UNID ™| V. VALOR
i ITEM |ESPECIFICACAO QUANT |UNIT |MENSAL |MES |VALOR TOTAIL
| Contratagdo de servigos de
‘ gerenciamento  eletronico,
1 na forma digital PDF (pes-
‘ quisdvel), obedecende ao
padrdes exigidos pelo Tri-

bunal de Contas do Estado
01 do Maranhéio ~ TCE. péginas | 5.000 10,70 3.500,00 12

1.1 - As gquantidades indicadas neste Termo de Referéngcia, sdo meramenie estimativas, nio se
obrigando a Cdmara Municipal a adquirir as quantidades aqui estabelecidas, podendo, também,
adquirir mais que aquelas, de acordo com sua necessidade.

' 1.2, - As estimativas de quantitativos serdio utilizadas ta-samente para fins de formulagdo da
proposta comercial e para fins de julgamento, sendo certo que, para efeito de pagamento, s6 sera
computado o quantitativo efetivamente utilizados, respeitados os limites méximos previstos na
estimativa,

2- JUBTIFICATIVA

Este Termo de Referéncia visa orientar a cantratagdn de empresa na prestaglio de
servigos de gerenciamento eletrbnico de dacumentas,

Estabelece também normas gerais ¢ espeeificas, méiedes de trabalho e padrdes de
conduta para os servigos descritos e deve ser considerado como complementar as demais exi-
géncias do processo licitatério e dos documentos fiscais comprobat6rios.

A literatura pestinente, apresenta varios coneeifes sohie gerenciamento eletrénico de
documentos comumente tratados como GED. Entre eles, estd a definigdo como sendo um

conjunto de tecnologias que permitem o gerenciamento de forma eletronica ou digital. %
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Q surgimento dgs tecnologias de informag#o e comunicagdo (TIQ:Q tem {gxg}ggigggdg
a forma de coletar, organizar, armazenar e disseminar informac&es. Diante dg creseente use de
ferramentas de TI, toda e qualquer organizagio, independentemente de sua atividade fim, pro-
duz e demanda documentos, em formato impresso ou digital, que necessitam ser gerenciados de
forma eficaz,

Objetivandg elimizar o aimazenamenio ¢ o gerenciamenie de dogumenies divesos
desta Casa, como leis, decretos, dossiés de servidores, projetos de leis, entre outros que se en-

contram armazenados em pastas fisicas, ocasionando a perda e replicag¢io de documentos, a
dificuldade de acesso aos mesmos ¢ & ocupaglo de grande espago fisico, vislumbrando tam-
bém a facilidade de recuperagio das informagdes contidas nes mesmos ¢ cumprindo nosso de-
ver de zelar pela boa execuglio dos trabalhos legislativos é que justificamos este procedimento.

3. PRAZO PARA EXECUECAB: 13 ( BOZE ) meses

4. DA CONTRATACAO E DA EXEEUCAO B6 BOBIETO

4.1- Apés a homologagéio do resultado da presente licitagln, a Camara Municipal de Buriticupu,
convocard a empresa adjudicatdria para, no prazo méximo de 05 (cinco) dias Gteis, assinar o con-
trato, sob pena de decair o direito ao fornecimento, sem prejuizo das sangdes previstas no artigo
81, da Lei n.° 8,666/93,

4.2- O praza da canvacagdn pederd ser prarragade Uma vez, pav ighal perieda, quande solicitado
pela licitante vencedora durante o seu transcurso, desde que ocorra motivo justificado e aceito pela
Administragdo,

4.3- E facultado 2 Administragde. quande a convacada ndn cOMRAISEer para a assinatura do con-
trato no prazo e condigBes estabelecidos, chamar os licitanies remanescentes, obedecida a ordem
de classificagiio, para fazé-lo em igual prazo e nas mesmas condigdes propostas pela primeira clas-
sificada, inclusive quante aos pregos, ou revogar este certame, independentemente da cominagéo
prevista no artigo 81 da Lei Federal n.° 8.666/93.

4.3.1- A tecusa injustificada da licitante veneedara gm assinar @ cenitata, deatre do prazo
estabelecido pela Administragfo, caracteriza o descumprimento total da obrigagdo assumida,
sujeitando-a as penalidades legalmente estabelecidas,

4.4 - Manter durante toda a execugdo do contrate. em compatikilidade som as obrigagdes assumi-
das durante todo o processo de contratagfo;

4.5 - Reparar, corrigir, remover, ou substituir, s suas expensas, na iatai ou em parte, o objeto con-
tratado em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes;
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4.6 - Respansgbilizar-s¢ pelo fiel cumprimento do objeto do edital e seus angxes nas datas, quanti-
dades e qualidades exigidas;

4.7 - Prestar tadas os esglarecimentos que forem solicitadas pgla contratanie, durante a execugdo
dos servigos;

4.8 - Comunicar o Legislative, por escrito, qualquer anormalidade de cardter yrgente ¢ prestar os
esclarecimentos julgados necessarios:

|

|

. 4.9 - Executar fielmente as servigos cantratadas, cumprinda rigeresamente todes os prazos esta-
belecidos pelos érgdos fiscalizadores, de acordo com as normas legais verificando sempre o bom

desempenho, realizando o fornecimento em conformidade com a proposta apresentada e nas orien-
tagdes da contratante, observando sempre os critérios de qualidade dos servigos/fornecimentos a
serem executados;

4.10 = Comunicar a Cantratanie eventuais casos fartwilas qu de fRrga maiar, dentia do prazo de 2
(dois) dias tteis apds a verificaglio do fato e apresentar os documentos para respectiva aprovag@o,
em até 5 (cinco) dias consecutivos, a partir da data de sua ocorréncia, sob pena de néo serem con-
siderados:

4.11 = Niao transferir 3 ouirem, no tode Qu em parte, as ebrigacdes coniraidas, sem prévia e expres-
sa anuéneia do Legislative Munieipal.

4.12 - Os empregadas da contratada nda manterda nenhum vincule empregatisio com a contratan-
te, sendo de sua inteira responsabilidade as obrigagdes sociais, previdencidrias e trabalhistas relati-
vas aos seus empregados ou contratados, inclusive no que tange ao seguro de acidente de trabalho,

. desligamento, horas extras, didrias, quaisquer despesas com alimentagéo, locomog¢ao, ndo cabendo
a contratante qualquer tipo de responsabilidade nem encargos de qualquer natureza.

4.13 - A contratada fica obrigada a execntar figlmente ag serviges deseriias a seguir

a) Os servigas seriig abedesendn ans padrdgs estabelegidas nag instrugdes Normativas do Tri-
bunal de Contas do Estado do Maranhdo, na forma digital DPF (pesquisavel), sendo neces-

saria a instalagdo de equipamentos apropriados na sede da Cdmara Municipal e ainda deve-
ra obedecer rigorosamente os prazos estabelecidos para entrega junto ao TCE-MA.

b) Os documentos ¢ pegas relacionades no Anexa | (maduias i H HizA ¢ 1ilsB), el da IN
deveriio estar organizados em formato PDF ) (Portable 2 Document Format), situados em

diretério raiz de midia eletronica de memoria usb flash drive (pen drive);

¢) Os arquivos ¢ imagem gue comMPAem Uma Reea devem ser reunidas em um mesmo docu-
mento e exportados para ao formato pdf, assim como os documentos em formato texto;

d) As digitalizagdes, conversdo da fiel imagem de um documento fisico para o codigo digital,
deveriio ser realizadas de forma a manter a integridade, a autenticidade e a confidencialida- )
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de dos documentos digitais, perfeitamente legiveis, geradas em pdf pesquisavel por texto,
mediante utilizagdio das ferramentas de OCR (Optical Character Recognition).

¢) Os arquivos digitalizades devem ser armazenados ng ¢RMRHIadST a4 sm HB especifico de
forma a ser consultade eom facilidade, quando necessério, podendo ser enviado por e-mail,

whatsapp;

f ééﬁﬁ&ﬂ% devem ser renomeadas de agarde com cada tipo dg dogumenios. desprovidas de

senhas, facilitande o processo de busea;

g) Q Cantralade fisa obrigado a sxecniar 08 servigs, na sede da Canralante, bem come & agei-
tar, nas mesmas condigdes eontratuais, o aumento ou redugéio dos servigos, até o limite de 25%

(vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado o contrate.

§ DO REAJUGTAMENTA BE RRECOS

5.1- Os pregos dos serviges poderde ser revistos, na superveniéneia de fates que altere ou modifi-
que a relagdio que as partes pactuaram inicialmente, de forma a manter o equilibrio econdmico-
financeiro do contrato.

5.2- A solicitaglo de revisdo de pregas serd formalizada medianie requerimento protocoliza-
do pela contratada e instruide eem planilhas detalhadas, acompanhada des cemprovantes das pes-
quisas de pregos, indices de reajustes, majoragéio de tributos e demais aumentos pertinentes ao ob-
jeto contratado;

® 53:0s insumos. indices, consumos ¢ Dpardmetros das planilhas  apieseniadas  pela
CONTRATADA poderic ser objetos de pesquisas e levantamenics para eventuais alteragdes
quando se julgar necessério, a critério da Cmara Municipal

6. DA CONBICOES RE RPAGAMENTQS

6.1, O pagamente seré sfenade em meeda correpis do Rals. nR Rrage masime de 30 ( trinta) dias
mediante apresentagiio da Nota Fiscal atestada pelo setor competente, diretamente na conta do for-

necedor, para que o licitante vencedor devera na oportunidade fornecer o niimero da conta e agéncia
onde ocorrera o crédito.

6.3. Néo serdio efetuados quaisquer pagamentos enquanto perdurar pendéngcia de liquidagdio de obri-
gagdes em virtude de penalidades impostas ao proponente ou inadimpléncia contratual, inclusive.

6.4. A Camara Municipal reserva-se o direito de recusar o pagamento se, no atp da atestag@o, os
produtos entregues ndo estiverem de acordo com a especificagfo apresentada e aceita.

6.5 - O pagamento de cada uma de suas parcelas, serd efetuado no prazo mdximo de 15 ( quinze

) dias mediante_a_apresentacdo da nota fiscal, atestada pelo setor competente, acompanhados
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g’n# @{ gg{gﬁo Conjunta_Negativas de Tributos Federais, FGTS ¢ Débitgs
ainda_deverd conter, obrigatoriamente, a identificacdo do certame ltcztatdrw

6.6 Na existéncia de erros na nota fiscal, a Cdmara Municipal de Buriticupu, devolvera a fatura ao
fornecedor dentro do prazo maximo de 02 (dois) dias uteis, quando deverd proceder a substituigéo.

7« RECURSOS;

7.1. A despesa relativa a este PREGAO ELETRONI€O devera ocorrer a conta de recursos pré-
prios da Cdmara Municipal e estdio contemplados na seguinte Dotagdo Orgamentaria:

Unidade Osgamentdria; 0101 - CAMARA MUNICIRAL

Projeto/Atividade: 0101.01.031.0001.1604 - Manut. E Funeionamento dos Servigos
Administrativos

Natureza da Despesa: 338639 = Qutras Servigas de Terceiras ¢ Encargas

8- ESTIMATIVA DE CUSTO GLOBAL (4et. 40, Inc. I § 2°da Lei 8 666/93).
8.1 - Valor global estimade em R$ 42.000,00 ( quarenta e deis mil reais )

9. - OBRIGACOES DA CONTRATARA
Visande a execugda contratual objeta deste instrumento, a CANTRATADA sp obriga a:

9.1 - Responder pelos danos, de qualquer natureza, que venham a sofrer seus empregados ou tercei-
ros, em razéo de acidentes ou de agfio, omissio, dolosa ou eulpesa, de proposto da CONTRATADA
ou de quem em seu nome agir.

9.2 = . A Caontratada obriga-se a ressarcir @ Camara Municipal, s preinizas causadas par seus funcio-
narios quando estes forem provocados por impericia/imprudéncia ou desrespeito as normas técnicas

vigentes,
9.3 - Além das obrigagdes ja citadas, a Coniratada obriga-se ainda ;

a) assinar o termo do contrate ne prazo gstipulado no Edifal:

b) cumprir, fielmente, suas prestagdes contratuais em conformidade cem os termos do Edital e dos
seus anexos, do contrato e da proposta;

c) responsabilizar-se pelos danos causados diretamente & Administragfio ou a terceiros, decorrentes de
sua culpa ou dolo na execugfio do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a
fiscalizagdo ou 0 acompanhamento pela Cdmara Municipal;

A
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d) assumir a responsabilidade por todos os encargos previdencidrios e obrigagdes sociais previstos na

legislagdo social e trabalhista em vigor, obrigando-se a saldé-los na época prépria;

e) assumir, ainda, a responsabilidade pelos encargos fiscais e comerciais oriundos do contrato;

f) ndo opor embaragos ao acompanhamento e a fiscalizagdio da execuglio contratual por parte do
representante da Camara Municipal, devendo prestar todas as informagdes requeridas e atender as
determinagdes do fiscal para a corre¢lio de eventuais vicios encontrades;

g) outras previstas na Lei n° 8.666/93 e no Cédigo de Prote¢lio ¢ Defesa do Consumidor (Lei n°
8.218/90).

10 - OBRIGACOES DA CONTRATANTE

0.1, Efetuar o pagamente da cantratada na farma ¢ praza estipuladas e instrumenia sentratual,

10.2. Acompanhar e fiscalizar a execugdo contratual em canformidade cam o art. 67 da Lei n°
8.666/93;

10.3. Prestar as informagdes ¢ as esclarecimentos atinentes an abjeto que venham a ser selicitados
pelos empregados da contratada;

10.4. Impedir que terceiras, sem autarizagdn, farnecam o servign ohjeiq da cantrata;
10.5. Néo aceitar a prestagiio de servigo que esteja fora das espeeificagliss contratadas:

10.6. Comunicar imediatamente § contratada qualguer irvggularidade manifgsiada na execuglio do

' contrato,

11 - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1 - Além de multa a Cantratante poderd, garantida a prévia defesa, aplicar ae Contratado, na
hipdtese de inexecugdo total ou parcial do Contrato, as seguintes sangdes:

4) adverféncig;

B) multa de 10% (dez par gento) sobre o valar dos servigns ndn executadas, nas easos
que ensejarem sua rescisfio determinada por ato unilateral ¢ escrito da Cémara Municipal
de Buriticupw/MA,

C) suspenséio tempordria de participagio em licitagle e impedimento de contratar com a
Camara Municipal de Buriticupu/MA, por prazo néo superior a 02 (dois) anos;

D) declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punig#o.

E) as sangdes previstas em “a”, “c” e “d” poderfio ser aplicadas juntamente com a pre-
vista em “b”.
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12, SUSTENTABILIDADE

13:1.- Os grltgr}9§ de sustentabilidade ambiental previstos no Terme de ggfgggﬁgig foram verifi-
cados a partir do Guia Nacional de Contratagdes Sustentdveis da AGU, 2° edi¢ag, setembra/2019,
aplicdveis a presente contratagfio,
12.2. - Em observancia a Instrugio Nermativa SLTI/MPOG n® 01 de 19 de janeiro 2010, os proje-
tos consideraram o uso de materiais e equipamentos que irfio reduzir o impacto ambiental, tais
como:
a) Utilizaglo de equipamentas de climatizagéio mecanica com haixa ¢ansume de energia, e seréo
instalados em ambientes realmente indispenséveis;
. b) Utilizagdo de equipamentos de climatizagdio mecénica com baixo consumo de energia, e serdo

instalados em ambientes
¢) Utilizagdo de materiais recicléveis e/ou biodegraddveis, reduzindo a necessidade de manuten-
¢do;
d) Realizar a separagdo des residuos reciclaveis deseartades, na fonte geradara, ¢ a coleta seletiva
do papel para reciclagem, promovendo sua destinagdio ds associaghes e cooperativas de catadores
de materiais recicléveis, nos termos da IN MARE n° 6, de 3 de novembro de 1995, e do Decreto
n° 5.940/2006, ou outra forma de destinag@o adequada, quando for o caso.
e) Os residuos sélidos reutilizéveis e recicldveis devem ser acondicionados adequadamente e de
forma diferenciada, para fins de disponibilizagéo a coleta seletiva.
f) Otimizar a utilizagio de recursos e a redugéio de desperdicios e de poluigfo, por meio das se-

| guintes medidas, dentre outras:

| ¢ Racionalizar a use de subsidneias potencialmente (9xieas au peluenies;

| Substituir as substdncias téxicas por outras atéxicas ou de menor toxicidade;

Usar produtos de limpeza e conservagdio de superficies e objetos inanimados que obedegam as

classificagdes e especificagdes determinadas pela ANVISA;

. e Racionalizar o consumo de energia (especialmente elétrica) e adotar medidas para evitar o
desperdicio de 4gua tratada;

o Empregar, na lavagem, dgua de reuse eu outras fonies, sempre que possivel (dgua de chuva,
| pogos cuja agua seja certificada isenta de contaminaglio por metais pesados ou agentes
i bacteriolégicos, minas e outros);
|

g) Fornecer ass empregades 08 equipamentes de seguranga que se fizerem necessdrios,

h) Observéncia ao gerenciamento de residuos a serem gerados, conforme determina a Reso-
lugdo n® 307, de 5 de julho de 2002, do Conselho Nacional de Meio Ambiente —
CONAMA.

i) A LICITANTE cantemplada deverd segnir além desias, demais recamendagdes e legis-
lagdes vigentes,

13 - PA ELABORACAQ E DA ABROQVACAO DO TERMQ DE REFERENEIA

13.1 = O presente Terma de Referéneig, foi elahorada nas termas da Lei, desiinado ao atendi-
mento de demanda desta Casa Legislativa.

13.2 — Este Termo de Referéncia esta atualizado e adequade ao que dispde o Art, 6° ingisa IX da 4
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Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteragdes posterigres ¢ vai auterizado e assinado pelo Excelentis-

simo Senhor Presidente desta Casa.

0sé Alves Pereira

Bmswé{:ta "da Camara ﬂunisinal




