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PREGAO ELETRONICO N2 0008/2025
Edital N2 0012/2025

PROCESSO ADMINISTRATIVO N2 3519071.419.00000570/2025-41

Torna-se publico que o HORTOPREV, sediado na Rua Alda Lourenco Francisco, n? 160, bairro
Remanso Campineiro, no Municipio de Hortolandia — SP, apds autorizacdo do
Superintendente, realizard licitagdo, na modalidade PREGAO, na forma ELETRONICA, nos
termos da Lei n? 14.133 de 2021, e demais legislacdes aplicdveis e, ainda, de acordo com as

condicdes estabelecidas neste Edital.

1- DOOBIETO

O objeto da presente licitagdo é a prestagdo de servigos especializados de tratamento
técnico arquivistico informatizado do acervo documental do HORTOPREV, abrangendo,
entre outras atividades: a prestagdao de servigo especializado, o transporte, custddia,
manuseio, triagem, higienizacdo, organizagdao, classificacdo, aplicagdo da Tabela de
Temporalidade, acondicionamento fisico, conversao digital com validade legal de acordo
com o Decreto Federal 10.278/2020 e uso de sistema informatizado de gest3do arquivistica
de documentos, para atender as necessidades do edificio sede do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos Municipais de Hortolandia - HORTOPREV, de acordo com as
especificacdes contidas no ANEXO | — Termo de Referéncia, conforme condices,

guantidades e exigéncias estabelecidas neste Edital e seus anexos.

1.1. Alicitacdo sera realizada em Unico item.

1.2. O preco de referéncia da presente contratacao para o periodo de 12 (doze) meses é de
R$ 146.031,26 (cento e quarenta e seis mil, trinta e um reais e vinte e seis centavos), valor

este, que também constitui o teto possivel para esta contratacdo, ndo sendo possivel a
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negociagdo para a contratagdo por valores superiores a este.

2 - DAPARTICIPACAO NA LICITACAO

2.1. Poderdo participar deste Pregdao os interessados que estiverem previamente
credenciados no Plataforma BBMNET LicitacGes Eletronicas da Bolsa Brasileira de

Mercadorias, no endereco eletrénico www.novobbmnet.com.br .

2.2. O licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transa¢des efetuadas em
seu nome, assume como firmes e verdadeiras suas propostas e seus lances, inclusive os atos
praticados diretamente ou por seu representante, excluida a responsabilidade do provedor
do sistema ou do 6rgdo ou entidade promotora da licitagao por eventuais danos decorrentes

de uso indevido das credenciais de acesso, ainda que por terceiros.

2.3. Ederesponsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados cadastrais nos
sistemas relacionados e manté-los atualizados junto aos 6rgdos responsdveis pela
informacdo, devendo proceder, imediatamente, a correcdo ou a alteracdo dos registros

tao logo identifique incorregdo ou aqueles se tornem desatualizados.

2.4. A ndo observancia do disposto no item anterior podera ensejar desclassificacdao no

momento da habilitagao.

2.5. Sera concedido tratamento favorecido para as microempresas e empresas de

pequeno porte, para as sociedades cooperativas mencionadas no artigo 16 da Lei n2 14.133,

de 2021, para o agricultor familiar, o produtor rural pessoa fisica e para o

microempreendedor individual — MEI, nos limites previstos da Lei Complementar n2 123, de

2006.
2.6. Nao poderdo disputar esta licitagao:
2.6.1. Aguele que ndo atenda as condicBes deste edital e seu(s) anexo(s);

2.6.2. Autor do anteprojeto, do projeto basico ou do projeto executivo, pessoa

fisica ou juridica, quando a licitacdo versar sobre servicos ou fornecimento de
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bens a ele relacionados;

2.6.3. Empresa, isoladamente ou em consdrcio, responsavel pela elaboragdo
do projeto basico ou do projeto executivo, ou empresa da qual o autor do projeto
seja dirigente, gerente, controlador, acionista ou detentor de mais de 5% (Cinco
por cento) do capital com direito a voto, responsavel técnico ou subcontratado,

quando a licitagao versar sobre servigos ou fornecimento de bens a ela necessarios;

2.6.4. Pessoa fisica ou juridica que se encontre, ao tempo da licitacdo,
impossibilitada de participar da licitagdo em decorréncia de san¢do que lhe foi

imposta;

2.6.5. Aquele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do érgdo ou entidade
contratante ou com agente publico que desempenhe funcdo na licitacdo ou atue na
fiscalizagdo ou na gestdo do contrato, ou que deles seja conjuge, companheiro ou

parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau;

2.6.6. Empresas controladoras, controladas ou coligadas, nos termos da lei n2

6.404, de 15 de dezembro de 1976, concorrendo entre si;

2.6.7. Pessoa fisica ou juridica que, nos 5 (cinco) anos anteriores a divulgacao
do edital, tenha sido condenada judicialmente, com transito em julgado, por
exploracdo de trabalho infantil, por submissdao de trabalhadores a condi¢des
analogas as de escravo ou por contratacdo de adolescentes nos casos vedados pela

legislacao trabalhista;

2.6.8. Agente publico do drgdo ou entidade licitante;

2.6.9. Pessoas juridicas reunidas em consorcio;

2.6.10. Sociedade de Propdsito Especifico (SPE);

2.6.11. Organizagdes da sociedade civil de interesse publico - OSCIP, atuando
nessa condicdo;

2.6.12. N3o poderd participar, direta ou indiretamente, da licitacdo ou da

execucdo do contrato agente publico do 6rgao ou entidade contratante, devendo
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ser observadas as situacdes que possam configurar conflito de interesses no
exercicio ou apds o exercicio do cargo ou emprego, nos termos da legislacdo que

disciplina a matéria, conforme § 12 do art. 92 da lei n.2 14.133 de 2021.

2.7. Oimpedimento de que trata oitem 2.6.4. sera também aplicado ao licitante que atue
em substituicdo a outra pessoa, fisica ou juridica com o intuito de burlar a efetividade da
sancdo a ela aplicada, inclusive a sua controladora, controlada ou coligada, desde que
devidamente comprovado o ilicito ou a utilizacado fraudulenta da personalidade juridica do

licitante.

2.8. A critério da Administracdo e exclusivamente a seu servico, o autor dos projetos e a
empresa a que se referem os itens 2.6.2. e 2.6.3. poderao participar no apoio dasatividades
de planejamento da contratacdo, de execucdo da licitacdo ou de gestdo do contrato, desde

gue sob supervisdo exclusiva de agentes publicos do 6rgao ou entidade.

2.9. Equiparam-se aos autores do projeto as empresas integrantes do mesmo grupo

economico.

2.10. Em licitagdes e contratacdes realizadas no ambito de projetos e programas
parcialmente financiados por agéncia oficial de cooperacdo estrangeira ou por organismo
financeiro internacional com recursos do financiamento ou da contrapartida nacional, ndo
podera participar pessoa fisica ou juridica que integre o rol de pessoas sancionadas por essas

entidades ou que seja declarada inidonea nos termos da Lei n® 14.133/2021.

2.11. Avedacdo de que trata o item 2.6.8. estende-se a terceiro que auxilie a condugdo da
contratacdo na qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional especializado ou

funciondrio ou representante de empresa que preste assessoria técnica.

3 - DAVIGENCIA DA CONTRATACAO

3.1. Prazo de vigéncia do contrato serd de 60 (sessenta) meses nos termos do artigo 106

da Lei Federal 14.133/2021, podendo ser prorrogado nos termos do artigo 107 do mesmo
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Diploma Legal.

3.2. Apds 12 (doze) meses os precos poderdo ser reajustados conforme indice

IPCA/IBGE, tendo como base a data da apresentacdo das propostas.

3.3. Apds o envio do CONTRATO, a licitante terd o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para
devolvé-lo assinado. O prazo inicial contard a partir da convoca¢dao. A assinatura deve ser
efetuada de forma digital, mediante certificado digital emitido em ambito da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira (ICPBrasil), nos termos do art. 12, §29 da Lei Federal

14.133/2021.

4 — DAAPRESENTAGCAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO

4.1. Na presente licitacdo, a fase de habilitacdo sucedera as fases de apresentacdo de
propostas e lances e de julgamento.

4.2. Os licitantes encaminhardo, exclusivamente por meio do sistema eletronico, a
proposta com o preco ou o percentual de desconto, conforme o critério de julgamento

adotado neste Edital verificado no ANEXO Il — Modelo de Proposta de Pregos.

4.3. Apos a disputa e negociacdo do preco o Pregoeiro solicitara ao licitante vencedor que
VINCULE os documentos de HABILITACAO exigidos no edital, sob pena de INABILITACAO no

certame licitatorio.

4.3.1. Junto aos demais documentos de habilitacdo, deve ser anexado o

formulario do ANEXO IV — Dados Para Contato devidamente preenchido.
4.4. No cadastramento da proposta inicial, o licitante declarard, em campo préprio do
sistema, que:
44.1. Cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo;

4.4.2. Esta ciente e concorda com as condi¢cdes contidas no Edital e seus

anexos, bem como de que a proposta apresentada estd em conformidade com o

Rua Alda Lourencgo Francisco n ° 160 | Remanso Campineiro | CEP: 13.184-310| Hortolandia/SP.
Site: hortoprev.hortolandia.sp.gov.brFone: (19) 3897-3739



o
HORTO

PREVIDENCIA SOCIAL
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Hortolandia
Gabinete da Superintendéncia
Edital e que o valor ofertado compreende a integralidade dos custos para
atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas leis

trabalhistas, nas normas infralegais, nas convengdes coletivas de trabalho e nos

termos de ajustamento de conduta, vigentes na data de sua entrega em definitivo;

4.4.3. N3ao emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na

condigao de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIIl, da constituicao;

4.4.4. N3o possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho

degradante ou forcado, observando o disposto nos incisos Ill e IV do art. 12 e no

inciso 1l do art. 52 da constituicdo federal;

4.4.5, Cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia
e para reabilitado da previdéncia social, previstas em lei e em outras normas

especificas, nos termos do artigo 63, inciso IV da Lei 14.133 de 2021.

4.5. O licitante organizado em cooperativa devera declarar, ainda, em campo préprio do

sistema eletrénico, que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 16 da Lei n?

14.133 de 2021.

4.6. O fornecedor enquadrado como microempresa, empresa de pequeno porte ou
sociedade cooperativa devera declarar, ainda, em campo préprio do sistema eletrénico, que

cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 3° da Lei Complementar n2 123 de 2006,

estando apto a usufruir do tratamento favorecido estabelecido em seus arts. 42 a 49,

observado o disposto nos §§ 12 ao 32 do art. 42, da Lei n.2 14.133, de 2021.

4.6.1. No item exclusivo para participagao de microempresas e empresas de
pequeno porte, a assinalacdo do campo “nenhuma” impedird o prosseguimento no

certame, para aquele item;

4.6.2. Nos itens em que a participagdo nao for exclusiva para microempresas e

empresas de pequeno porte, a assinalacdo do campo “ndo” apenas produzird o
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efeito de o licitante ndo ter direito ao tratamento favorecido previsto na lei
complementar n? 123, de 2006, mesmo que microempresa, empresa de pequeno

porte ou sociedade cooperativa.

4.7. A falsidade da declaragdo de que trata os itens 4.3. ou 4.5. sujeitard o licitante as

sangdes previstas na Lei n2 14.133 de 2021, e neste Edital.

4.8. Nao haverd ordem de classificacdo na etapa de apresentacdo da proposta e dos
documentos de habilitacdo pelo licitante, o que ocorrerd somente apds os procedimentos de

abertura da sessdo publica e da fase de envio de lances.

4.9. Serdo disponibilizados para acesso publico os documentos que compdem a proposta
dos licitantes convocados para apresentacdo de propostas, a partir da fase de julgamento e

aceitacdo das propostas.

4.10. Caberd ao licitante interessado em participar da licitacdo acompanhar as operagdes
no sistema eletrénico durante o processo licitatério e se responsabilizar pelo 6nus
decorrente da perda de negdcios diante da inobservancia de mensagens emitidas pela

Administracdo ou de sua desconexao.

4.11. O licitante deverd comunicar imediatamente ao provedor do sistema qualquer

acontecimento que possa comprometer o sigilo ou a seguranca para providéncias.

5— DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

5.1. As licitagbes aptas para o recebimento de propostas estao disponiveis na Plataforma
BBMNET no menu “Sala de Disputa”, no campo das licitagdes na coluna (menu) da etapa

“Aberto para receber propostas”.

5.1.1. O licitante interessado poderd utilizar filtros de buscas e selecionar o
lote/item de interesse e, posteriormente preencher os campos exigidos no sistema

e finalizar no comando “enviar proposta”.
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5.1.2. O Acesso para participar das licitagGes esta condicionado ao cadastro

prévio do interessado na Plataforma BBMNET Licitagdes.

5.2. Todas as especificacdes do objeto contidas na proposta vinculam o licitante.

5.3. Nos valores propostos estardo inclusos todos os custos operacionais, encargos
previdenciarios, trabalhistas, tributdrios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta

ou indiretamente na execucdo do objeto.

5.4. Os precos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances, serdo de
exclusiva responsabilidade do licitante, ndo Ihe assistindo o direito de pleitear qualquer

alteracao, sob alegacdo de erro, omissdo ou qualquer outro pretexto.

5.5. Seoregime tributdrio da empresa implicar o recolhimento de tributos em percentuais
varidveis, a cotacdao adequada serd a que corresponde a média dos efetivos recolhimentos

da empresa nos ultimos doze meses.

5.6. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento

serdo retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

5.7. Os licitantes poderdao retirar ou substituir a proposta anteriormente inserida no

sistema, dentro do periodo em que o sistema esteja aberto para o recebimento de proposta.

5.8. Os documentos de habilitacdo serao vinculados pelo licitante provisériamete
classificado em primeiro lugar, na fase de habilitacdo, e ndo poderdo mais ser excluidos ou

alterados.

5.9. A apresentacdo das propostas implica obrigatoriedade do cumprimento das
disposices nelas contidas, em conformidade com o que dispde o Termo de Referéncia,
assumindo o proponente o compromisso de executar o objeto licitado nos seus termos, bem
como de fornecer os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, em
guantidades e qualidades adequadas a perfeita execucao contratual, promovendo, quando

requerido, sua substituicao.
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5.10. O prazo de validade da proposta ndo serd inferior a 90 (noventa) dias, a contar da data

de sua apresentac3o.

5.11. Eventual sobrepreco ou superfaturamento da proposta ou lance poderd ser objeto de

apuracdo de responsabilidade.

5.12. Independente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento serdo

retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislagdo vigente.

5.13. Quando for exigido pelo Pregoeiro, o licitante devera preencher a ficha técnica do

produto ou servigos, com as informacdées adicionais.

5.13.1. O licitante ndo podera em hipdtese nenhuma se identificar na ficha

técnica, sob pena de desclassificagao.

6 — DA ABERTURA DA SESSAO, CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS E FORMULAGAO DE
LANCES

6.1. A abertura da presente licitacdo dar-se-a automaticamente em sessao publica, por

meio de sistema eletronico, na data, horario e local indicados neste edital.

6.2. Os licitantes poderdo retirar ou substituir a proposta anteriormente inserida no
sistema, até a data final para apresentacdo de propostas. Os documentos de habilitacao

serdo vinculados na fase de Habilitacdo, somente pelo licitante vencedor.

6.2.1. Serd desclassificada a proposta que identifique o licitante.

6.2.2. A desclassificagao sera sempre fundamentada e registrada no sistema,

com acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

6.2.3. A nado desclassificagdo da proposta ndao impede o seu julgamento

definitivo em sentido contrario, levado a efeito na fase de aceitacdo.

6.3. Quando devidamente justificado e autorizado pelo pregoeiro, os licitantes poderao

Rua Alda Lourencgo Francisco n ° 160 | Remanso Campineiro | CEP: 13.184-310| Hortolandia/SP.
Site: hortoprev.hortolandia.sp.gov.brFone: (19) 3897-3739



o
HORTO

PREVIDENCIA SOCIAL
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Hortolandia
Gabinete da Superintendéncia

alterar a proposta anteriormente inserida no sistema durante a fase de analise de propostas.

6.4. O sistema ordenard automaticamente as propostas classificadas, sendo que somente

estas participarao da fase de lances.

6.5. O sistema disponibilizard campo préprio para troca de mensagens entre o pregoeiroe

os licitantes, bem como as mensagens automaticas enviadas pelo préprio sistema.

6.6. Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverdao encaminhar lancesexclusivamente
por meio de sistema eletrénico, sendo imediatamente informados do seu recebimento e do

valor consignado no registro.
6.7. O lance devera ser ofertado pelo valor total do item.

6.8. Para formulacdo dos lances serdo aceitos valores compostos por até 2 (duas) casas

decimais.

6.9. Os licitantes poderdao oferecer lances sucessivos, observando o horario fixado para

abertura da sessao e as regras estabelecidas no edital.

6.10. O licitante somente podera oferecer lance de valor inferior ao ultimo por ele

ofertado e registrado pelo sistema.
6.11. O procedimento seguira de acordo com o MODO DE DISPUTA ABERTO.
6.12. Oslicitantes apresentardo lances publicos e sucessivos, com prorrogacdes.

6.12.1. A etapa de lances da sessdo publica tera duracdo de 10 (dez) minutos e,
apos isso, sera prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance

ofertado nos ultimos 2 (dois) minutos do periodo de duracao da sessdo publica.

6.12.2. A prorrogacdo automatica da etapa de lances, de que trata o subitem
anterior, sera de 2 (dois) minutos e ocorrerd sucessivamente sempre que houver
lances enviados nesse periodo de prorrogacdo, inclusive no caso de lances

intermediarios.
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6.12.3. N&o havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a
sessdo publica encerrar-se-a automaticamente, e o sistema ordenard e divulgard os

lances conforme a ordem final de classificagao.

6.13. Apds o término dos prazos estabelecidos nos subitens anteriores, o sistema ordenara

e divulgara os lances segundo a ordem crescente de valores.

6.14. Serdo aceitos lances inferiores, iguais ou superiores ao lance de menor valor ja

ofertado.

6.15. Durante o transcurso da sessao publica, os licitantes serdao informados, em tempo real,

do valor do menor lance registrado, vedada a identificacdo do licitante.

6.16. No caso de desconexdao com o pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva do pregao,

o sistema eletronico poderd permanecer acessivel aos licitantes para a recep¢ao dos lances.

6.17. Quando a desconexdao do sistema eletronico para o pregoeiro persistir por tempo
superior a 03 (trés) horas, a sessdo publica serd suspensa e reiniciada somente apds
decorridas 24 (vinte e quatro) horas da comunicacdo do fato pelo pregoeiro aos

participantes, no sitio eletronico utilizado para divulgacao.

6.18. Caso o licitante ndo apresente lances, concorrerd com o valor de sua proposta.

6.19. Encerrada a etapa de lances, o sistema identificard as microempresas e empresas de
pequeno porte participantes, procedendo a comparagdao com os valores da primeira
colocada para o fim de aplicar-se o disposto nos arts. 44 e 45 da lei complementar n2 123 de

2006, regulamentada pelo decreto n? 8.538 de 2015.

6.19.1. Nessas condicbes, as propostas de microempresas e empresas de
pequeno porte que se encontrarem na faixa de até 5% (cinco por cento) acima da
melhor proposta ou melhor lance serdo consideradas empatadas com a primeira

colocada.
6.19.2. A melhor classificada nos termos do subitem anterior tera o direito de

Rua Alda Lourencgo Francisco n ° 160 | Remanso Campineiro | CEP: 13.184-310| Hortolandia/SP.
Site: hortoprev.hortolandia.sp.gov.brFone: (19) 3897-3739


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/decreto/d8539.htm

o
HORTO

PREVIDENCIA SOCIAL
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Hortolandia
Gabinete da Superintendéncia

encaminhar uma ultima oferta para desempate, obrigatoriamente em valor inferior
ao da primeira colocada, no prazo de 5 (cinco) minutos controlados pelo sistema,

contados apds a comunicagdo automatica para tanto.

6.19.3. Caso a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor
classificada desista ou ndo se manifeste no prazo estabelecido, serdao convocadas as
demais licitantes microempresa e empresa de pequeno porte que se encontrem
naquele intervalo de 5% (cinco por cento), na ordem de classificacdo, para o

exercicio do mesmo direito, no prazo estabelecido no subitem anterior.

6.20. SO poderd haver empate entre propostas iguais (ndo seguidas de lances).

6.20.1. Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de

desempate sera aquele previsto no art. 60 da lei n? 14.133, de 2021, nesta ordem:

a) Disputa final, hipétese em que os licitantes empatados poderdo

apresentar nova proposta em ato continuo a classificagdo;

b) Avaliacdo do desempenho contratual prévio dos licitantes, para a qual
deverdo preferencialmente ser utilizados registros cadastrais para efeito de

atesto de cumprimento de obrigagdes previstos nesta lei;

c) Desenvolvimento pelo licitante de a¢des de equidade entre homens e

mulheres no ambiente de trabalho, conforme regulamento;

d) Desenvolvimento pelo licitante de programa de integridade, conforme

orientacdes dos érgaos de controle.

6.20.2. Persistindo o empate, serd assegurada preferéncia, sucessivamente, aos
bens e servicos produzidos ou prestados por:
a) Empresas estabelecidas no territério do estado ou do distrito federal do
6rgdo ou entidade da administracao publica estadual ou distrital licitante ou, no
caso de licitacdo realizada por 6rgdo ou entidade de municipio, no territério do

estado em que este se localize;
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b) Empresas brasileiras;
C) Empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de
tecnologia no pais;
d) Empresas que comprovem a pratica de mitigacdo, nos termos da lei n?

12.187 de 29 de dezembro de 2009.

6.21. Sera desclassificada a proposta vencedora que:

6.21.1. Contiver vicios insanaveis;

6.21.2. N3o obedecer as especificacbes técnicas contidas no termo de

referéncia;

6.21.3. Apresentar precos inexequiveis ou permanecerem acima do preco

maximo definido para a contratacao;

6.21.4. N3o tiverem sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela

administracao;

6.21.5. Apresentar desconformidade com quaisquer outras exigéncias deste

edital ou seus anexos, desde que insanavel.

6.22. No caso de bens e servicos em geral, é indicio de inexequibilidade das propostas,

valores inferiores a 50% (cinquenta por cento) do valor or¢ado pela administragao.

6.22.1. A inexequibilidade, na hipdtese de que trata o caput, sé serd

considerada apds diligéncia do pregoeiro, que comprove:

a) Que o custo do licitante ultrapassa o valor da proposta; e
b) Inexistirem custos de oportunidade capazes de justificar o vulto da
oferta.

6.23. Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da
necessidade de esclarecimentos complementares, poderao ser efetuadas diligéncias, para
gue a empresa comprove a exequibilidade da proposta.
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6.24. Caso o custo global estimado do objeto licitado tenha sido decomposto em seus
respectivos custos unitarios por meio de planilha de custos e formacgao de precos elaborada
pela administracdo, o licitante classificado em primeiro lugar serd convocado para apresentar
planilha por ele elaborada, com os respectivos valores adequados ao valor final da sua

proposta, sob pena de n3o aceitacao da proposta.

6.25. Erros no preenchimento da planilha ndo constituem motivo para a desclassificacdo da
proposta. A planilha podera ser ajustada pelo fornecedor, no prazo indicado pelo sistema,

desde que ndo haja majoracdo do preco.

6.25.1. O ajuste de que trata este dispositivo se limita a sanar erros ou falhas

que ndo alterem a substancia das propostas;

6.25.2. Considera-se erro no preenchimento da planilha passivel de correcdo a
indicacdo de recolhimento de impostos e contribuicGes na forma do simples

nacional, quando ndo cabivel esse regime.

6.26. Encerrada a etapa de envio de lances da sessdao publica, na hipdtese da propostado
primeiro colocado permanecer acima do preco maximo ou inferior ao desconto definidopara
a contratacdo, o pregoeiro podera negociar condi¢des mais vantajosas, apds definido o

resultado do julgamento.

6.26.1. A negociacdo podera ser feita com os demais licitantes, segundo a ordem
de classificacdo inicialmente estabelecida, quando o primeiro colocado, mesmo
apos a negociacao, for desclassificado em razdo de sua proposta permanecer acima

do preco maximo definido pela administracao.

6.26.2. A negociacdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser

acompanhada pelos demais licitantes.

6.26.3. O resultado da negociacdo sera divulgado a todos os licitantes e anexado

aos autos do processo licitatério.
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6.26.4. O pregoeiro podera solicitar ao licitante mais bem classificado que, no
prazo de 02 (duas) horas, envie a proposta readequada ao ultimo lance ofertado
apdés a negociacdo realizada, acompanhada, se for o caso, dos documentos

complementares, quando necessarios a confirmacao daqueles exigidos neste edital

e ja apresentados.

6.26.5. E facultado ao pregoeiro prorrogar o prazo estabelecido, a partir de

solicitacdo fundamentada feita no chat pelo licitante, antes de findo o prazo.

6.27. Apds a negociacdo do prego, o pregoeiro iniciard a fase de habilitacao.

7 — DA FASE DE HABILITAGAO

7.1. Encerrada a etapa de negociacdo, o pregoeiro solicitara ao licitante provisoriamente
classificado em primeiro lugar que vincule os documentos de habilitacdo exigidos no edital e
verificard se atendem as condicGes de participacdo no certame, conforme previsto no art.14

da Lei n? 14.133/2021, legislacdo correlata e no item 2.7 do edital, especialmente quanto a

existéncia de sang¢dao que impec¢a a participacdo no certame ou a futura contratacao,

mediante a consulta aos seguintes cadastros:

7.1.1. Relacdo de Apenados, mantida pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao

Paulo (https://www.tce.sp.gov.br/pesquisa-relacao-apenados ); e

7.1.2. CertidOes negativas referentes a punicBes vigentes, mantido pela

Controladoria Geral da Unido (https://certidoes.cgu.gov.br ).

7.2. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa licitante e também

de seu sdcio majoritario, por forca da vedacdo de que trata o artigo 12 da Lei n° 8.429, de

1992.

7.3. Caso conste na Consulta de Situagdo do licitante a existéncia de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas, o Pregoeiro diligenciara para verificar se houve fraude por parte das

empresas apontadas no Relatdrio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas. (IN n2 3/2018, art.
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29, caput)

7.3.1. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios,

linhas de fornecimento similares, dentre outros. (IN n2 3/2018, art. 29, §19).

7.3.2. O licitante serd convocado para manifestacdo previamente a uma

eventual desclassificagdo. (IN n2 3/2018, art. 29, §29).

7.3.3. Constatada a existéncia de sancdo, o licitante sera reputado inabilitado,

por falta de condicdo de participacao.

7.4. Caso atendidas as condicGes de participacdo, serd iniciado o procedimento de

habilitagao.

7.5. Junto aos demais documentos de habilitacdo, deve ser anexado o formuldrio do

ANEXO IV — Dados Para Contato devidamente preenchido.

7.6. Caso o licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar tenha se utilizado de
algum tratamento favorecido as ME/EPPs, o pregoeiro verificara se faz jus ao beneficio, em

conformidade com os itens 2.5. e 4.5. deste edital.

7.7. Verificadas as condicOes de participacdo e de utilizacdo do tratamento favorecido, o
pregoeiro examinara a proposta classificada em primeiro lugar quanto a adequac¢do ao
objeto e a compatibilidade do preco em relacdo ao maximo estipulado para contratacao

neste Edital e em seus anexos, observado o disposto no artigo 29 a 35 da IN SEGES n2 73, de

30 de setembro de 2022.

7.8. 0Os documentos previstos no Termo de Referéncia, necessarios e suficientes para
demonstrar a capacidade do licitante de realizar o objeto da licitagdo, serdao exigidos para

fins de habilitacdo, nos termos dos arts. 62 a 70 da Lei n2? 14.133, de 2021, inclusive o

cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 72 da Constituicdo Federal.

7.9. Quando permitida a participacdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem no

Pais, as exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes,
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inicialmente apresentados em traducao livre.

7.9.1. Na hipdtese de o licitante vencedor ser empresa estrangeira que nao
funcione no Pais, para fins de assinatura do contrato ou da ata de registro de pregos,
os documentos exigidos para a habilitacdo serdo traduzidos por tradutor

juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n2 8.660,

de 29 de janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados

pelos respectivos consulados ou embaixadas.

7.10. HABILITACAO JURIDICA;

7.10.1. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, ou registro
empresarial devidamente registrado. Em se tratando de sociedade por agdes, o
estatuto social deverad vir acompanhado dos documentos de eleicdo de seus

administradores.

7.11. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA;
7.11.1. CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica emitido pelo Ministério
da Fazenda;

7.11.2. Prova de inscricao no Cadastro de Contribuintes Municipal, relativo a
sede ou domicilio do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel

com o objeto do certame;

7.11.3. Certiddo de regularidade de débitos tributarios com a Fazenda
Municipal;
7.11.4. Prova de Regularidade para com a Fazenda Nacional, comprovada

mediante fornecimento de Certiddo conjunta negativa de débitos relativos a

Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, e Seguridade Social;

7.11.5. FGTS — Prova de regularidade de recolhimento de Fundo de Garantia por
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Tempo de Servico — FGTS, mediante a apresentacdo de Certificado fornecido pela

Caixa Econémica Federal,;

7.11.6. CNDT - Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica
do Trabalho, mediante a apresentac¢ao de Certiddao Negativa, nos termos do Titulo
VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, disponivel no Portal do Tribunal Superior

do Trabalho (www.tst.jus.br/certidao).

7.11.7. Para todas as certiddes exigidas para fins de habilitagdo fiscal, serdao

aceitas “Certidao positiva com efeito de negativa”.

7.12. QUALIFICACAQ ECONOMICO-FINANCEIRA;

7.12.1. Certiddo negativa de feitos sobre faléncia, expedida pelo distribuidor da

sede da licitante.

7.12.2. Na hipdtese da proponente estar em recuperacao judicial, possibilita-se
a apresentacdo de certidao positiva, com o Plano de Recupera¢ao homologado pelo
juizo competente e em pleno vigor, apto a comprovar sua viabilidade econémico-
financeira, inclusive, pelo atendimento de todos os requisitos de habilitagcdo

economico-financeira estabelecidos no edital.

7.13. QUALIFICACAO TECNICA

7.13.1 Poderado participar desta licitacdo, desde que comprovem possuir os requisitos de
qualificacdo conforme abaixo, as empresas que apresentem:

7.13.1.1 Atestado(s) emitido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado,
gue comprove(m) a aptiddo da Licitante para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacdo, assim
considerados a custodia documental de 300 caixas de 20 KG, o que corresponde a 50%
(cinquenta por cento) da execucdo pretendida, no que se refere especificamente aos
servigos de custddia documental.
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7.13.1.2 Atestado(s) emitido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado,
que comprove(m) a aptiddo da Licitante para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagdo, assim
considerados 900.000 imagens, o que corresponde a 50% (cinquenta por cento) da
execucdo pretendida, no que se refere especificamente aos servigcos de conversao digital
de documentos.

7.13.1.3 Atestado(s) emitido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, que
comprove(m) a aptidao da Licitante para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacdo, assim
considerados o tratamento técnico arquivistico de 300 caixas de 20 KG, o que
corresponde a 50% (cinquenta por cento) da execugdo pretendida, no que se refere
especificamente aos servigos de tratamento técnico arquivistico de documentos.

7.13.1.4 Atestado(s) emitido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, que
comprove(m) a aptidao da Licitante para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagcdo, assim para
os servicos de fornecimento de e sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos, implantagao e suporte.

7.13.1.5 O (s) atestado (s) devera (3o) conter:

e Prazo contratual, data de inicio e término;

e Local da prestacao dos servicos;

e Natureza da prestacdo dos servicos;

e (Quantidades executadas;

e Caracterizacdao do bom desempenho do Licitante;

e Qutros dados caracteristicos;

e A identificacdo da pessoa juridica emitente bem como o nome e o cargo do
signatario.

7.13.1.1.6 A referida comprovagdao podera ser efetuada pelo somatério das quantidades
realizadas em tantos contratos quanto dispuser a Licitante.

7.14. OUTROS DOCUMENTOS:

7.14.1 Serd facultativa a visita nos termos do Acérd3o n?2 409/2006 — Plenario/TCU. O

Atestado de Visita Técnica individualizado devera ser apresentado conforme modelo
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no Anexo B.
7.14.2 Deverd a licitante fazer agendamento prévio, desde o inicio do certame até 1 (um) dia
util de antecedéncia da sessdo publica, por meio do telefone (19) 3897-3739 ou por

meio do enderego eletrdnico licitacao@hortoprev.hortolandia.sp.gov.br, em horario

compreendido entre as 8h e 16h30min, para que o CONTRATANTE tome as medidas
cabiveis ao atendimento.

7.14.3 Endere¢o do HORTOPREV: Rua Alda Louren¢o Francisco, n2 160, Bairro Remanso
Campineiro, Hortolandia, Sao Paulo, CEP: 13.184-310

7.15. Caso o licitante opte por ndo realizar a vistoria técnica, devera apresentar formulario
de dispensa de vistoria, conforme modelo constante do Anexo C, atestando que conhece
integralmente as condicbes da execucdo contratual e que se compromete a cumprir
integralmente as exigéncias deste Edital, ndo podendo alegar, em momento posterior,

desconhecimento de circunstancias que impliquem solicitacdo de acréscimos de precos.

7.16. Devera o licitante apresentar o Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB), Alvard
de Funcionamento e os Laudos de desinsetizacdo e desratizacdo do local de custddia

documental, com validades vigentes.

7.17. Os documentos exigidos para fins de habilitacdo serdo apresentados por meio
eletronico, via Sistema BBMNET, em até 2 (duas) horas, contados da solicitacdo do sistema,

sob pena de inabilitacao.

7.18. Havendo duvida sobre a veracidade do documento, serd exigida a apresentacao

dos originais ndo-digitais.

7.19. Eventual inabilitagdo do licitante sera considerada para fins de apuragao da
veracidade das informacOes prestadas na declaracdo de cumprimento aos requisitos de

habilitacdo, conforme o art. 63, |, da Lei n2 14.133/2021.
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7.20. A verificagdao pelo pregoeiro, em sitios eletronicos oficiais de 6érgdos e entidades

emissores de certidOes constitui meio legal de prova, para fins de habilitagao.

7.21. Apds avinculacdo dos documentos para habilitacdo, ndo serd permitida a substituicao

ou a apresentagdo de novos documentos, salvo em sede de diligéncia:

7.21.1. Complementacdao de informagées acerca dos documentos ja
apresentados pelos licitantes e desde que necessdria para apurar fatos existentes a

época da abertura do certame; e

7.21.2. Atualizacdo de documentos cuja validade tenha expirado apds a data

de recebimento das propostas;

7.22. Na analise dos documentos de habilitagcdo, a comissdao de contratacdo podera sanar
erros ou falhas, que ndo alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica,
mediante decisdo fundamentada, registrada em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes

eficacia para fins de habilitacdo e classificacao.

7.23. Na hipdtese de o licitante n3ao atender as exigéncias para habilitacdo, o pregoeiro
examinara a proposta subsequente e, assim sucessivamente, na ordem de classificacdo, até

a apurac¢ao de uma proposta que atenda ao presente edital.

8— DOS RECURSOS

8.1. A interposicdo de recurso referente ao julgamento das propostas, a habilitacdo ou
inabilitacdo de licitantes, a anulagdo ou revogacao da licitacdo, observara o disposto no art.

165 da lein? 14.133, de 2021.

8.2. O prazorecursal é de 3 (trés) dias Uteis, contados da data de intimacdo ou de lavratura

da ata.

8.3. Quando o recurso apresentado impugnar o julgamento das propostas ou o ato de
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habilitagao ou inabilitagdo do licitante:

8.3.1. A intencdo de recorrer deverd ser manifestada imediatamente, sob

pena de preclusao;

8.3.2. O prazo para apresentac¢do das razGes recursais serd iniciado na data de

intimacdo ou de lavratura da ata de habilitacdo ou inabilitacao;

8.4. O tempo minimo para manifestacdo da intencdo de recurso serd de 30 (trinta)

minutos, podendo o pregoeiro dar provimento ou negar o mesmo.

8.5. Osrecursos deverdo ser encaminhados em campo proprio do sistema.

8.6. O recurso sera dirigido a autoridade que tiver editado o ato ou proferido a decisdo
recorrida, a qual podera reconsiderar sua decisdo no prazo de 3 (trés) dias Uteis, ou, nesse
mesmo prazo, encaminhar recurso para a autoridade superior, a qual devera proferir sua

decisdo no prazo de 10 (dez) dias uteis, contado do recebimento dos autos.

8.7. Osrecursos interpostos fora do prazo ndo serao conhecidos.

8.8. 0O prazo para apresentacdo de contrarrazdes ao recurso pelos demais licitantes
serd de 3 (trés) dias Uteis, contados da data da intimacdo pessoal ou da divulgacdo da
interposicao do recurso, assegurada a vista imediata dos elementos indispensaveis a defesa

de seus interesses.

8.9. O recurso e o pedido de reconsideracao terdo efeito suspensivo do ato ou da decisdo

recorrida até que sobrevenha decisdo final da autoridade competente.

8.10. O acolhimento do recurso invalida tdo somente os atos insuscetiveis de

aproveitamento.

8.11. Os autos do processo permanecerdao com vista franqueada aos interessados junto ao
departamento de Compras/Licitagdes do Hortoprev, localizado a rua Alda Lourenco
Francisco, n? 160, Bairro Remanso Campineiro, no Municipio de Hortolandia, Estado de Sao

Paulo, no horario entre 08 horas até as 17 horas.
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9.0 DA GARANTIA

9.1 Dos servigos
9.1.1 Nos casos em que a CONTRATANTE identificar inconsisténcias em documentos

convertidos digitalmente entregues pela CONTRATADA, mesmo que estes ja
estejam em uso nos sistemas da CONTRATANTE, o pedido para a recaptura deste
devera ser atendido a qualquer momento, sem 6nus para a CONTRATANTE, ainda
gue tais documentos tenham sido previamente validados, desde que no periodo de
vigéncia contratual;

9.1.2 Devem ser criadas e mantidas no periodo de vigéncia contratual, cépias de
seguranca das planilhas dos metadados técnicos que estejam em banco de dados,
bem como dos demais metadados estruturais, descritivos e administrativos
produzidos durante todo o processo de captura e, caso solicitado, deverdo ser
disponibilizados conforme padrdes técnicos, condi¢Ges e orienta¢des fornecidas
pelo CONTRATANTE;

9.2 Contratual

9.2.1 No ato da assinatura do Termo Contratual, o licitante vencedor obriga-se a prestar
uma garantia, com vigéncia por todo o periodo da contratacdo, relativa a 5% (cinco
por cento) do valor do contrato, a ser restituida apds sua execucgdo satisfatéria, desde

gue cumprida integralmente a obrigacao contratualmente avencada.

10 DASINFRACOES ADMINISTRATIVAS E SANCOES

10.1.As infracOes e sanc¢Oes administrativas serdo consideradas e aplicadas nos termos da
Lei 14.133/2021 e do Decreto Municipal 5.181 de 24 de janeiro de 2023, que pode variar de
0,5% a 30% do Contrato.

10.2.A aplicagdo das sangdes previstas neste edital ndao exclui, em hipdtese alguma, a
obrigacdo de reparacdo integral dos danos causados.
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11 — DAIMPUGNAGAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

11.1. Qualquer pessoa é parte legitima para impugnar este Edital por irregularidade na

aplicacdo da Lei n2 14.133, de 2021, devendo protocolar o pedido até 3 (trés) dias Uteis antes

da data da abertura do certame.

11.2. A resposta a impugnacdo ou ao pedido de esclarecimento serd divulgado em sitio
eletrénico oficial no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, limitado ao ultimo dia util anterior a data

da abertura do certame.

11.3. A impugnacdo e o pedido de esclarecimento poderdo ser realizados por forma

eletrénica por meio do enderego eletronico (licitacao@hortoprev.hortolandia.sp.gov.br) ou

por meio do Sistema BBMNet.

11.4. Asimpugnacoes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos previstos no

certame.

11.4.1. A concessao de efeito suspensivo a impugnacao é medida excepcionale

deverd ser motivada pelo agente de contratacdo, nos autos do processo de licitacdo.

11.5. Acolhida a impugnacao, sera definida e publicada nova data para a realizacdo do

certame.

12 — DAS DISPOSICOES GERAIS

12.1. Serddivulgada ata da sessdo publica no sistema eletrénico.

12.2. N3o havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a
realizacdo do certame na data marcada, a sessdo sera automaticamente transferida para o
primeiro dia util subsequente, no mesmo horario anteriormente estabelecido, desde que

ndo haja comunicacao em contrdrio, pelo Pregoeiro.
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12.3. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessdao publica

observarao o horario de Brasilia — DF.

12.4. Ahomologacdo do resultado desta licitacdo ndo implicard direito a contratacao.

12.5. As normas disciplinadoras da licitacdo serdo sempre interpretadas em favor da
ampliacdo da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da

Administracdo, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranca da contratacao.

12.6. Os licitantes assumem todos os custos de preparacdo e apresentacdo de suas
propostas e a Administragdo ndo serd, em nenhum caso, responsavel por esses custos,

independentemente da conducdo ou do resultado do processo licitatdrio.

12.7. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o dia
do inicio e incluir-se-d4 o do vencimento. S6 se iniciam e vencem os prazos em dias de

expediente na Administragao.

12.8. O desatendimento de exigéncias formais ndao essenciais ndao importara oafastamento
do licitante, desde que seja possivel o aproveitamento do ato, observados os principios da

isonomia e do interesse publico.

12.9. O Manual de operagdes da Plataforma BBMNET Licitagdes encontra-se disponivel aos

interessados no Portal www.novobbmnet.com.br.

12.10. Duvidas ou esclarecimentos adicionais sobre o uso da Plataforma BBMNET
Licitagdes podem ser obtidas nos canais de atendimento da Plataforma BBMNET Licitagdes,

por e-mail, whatsapp, telefone e chat disponiveis no Portal www.novobbmnet.com.br.

12.11. Em caso de divergéncia entre disposicdes deste Edital e de seus anexos ou

demais pecas que compdem o processo, prevalecera as deste Edital.

12.12. O Edital e seus anexos estdo disponiveis, na integra, no Portal Nacional de
ContratacGes Publicas (PNCP) e no sitio eletronico oficial do Hortoprev

https://hortoprev.hortolandia.sp.gov.br / > LicitacGes e Contratos > Licitacdes em andamento.
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13 — DOS ANEXOS
13.1. Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:

13.2. ANEXO |—-Termo de Referéncia;

13.2.1. ANEXO A — Modelo de Proposta de Orcamento;
13.2.2. ANEXO B — Formulario de Vistoria;
13.2.3. ANEXO C — Formuldrio de Dispensa de Vistoria;

13.3. ANEXO Il — Modelo de proposta de precos;
13.4. ANEXO Il - Estudo Técnico Preliminar;
13.5. ANEXO IV — Dados para contato;

13.6. ANEXO V —Minuta de Termo de Contrato;
13.7. ANEXO VI-Termo de Ciéncia e de Notificacdo;

13.8. ANEXO VIl - Decreto Municipal N° 5181, de 24 de Janeiro de 2023

Hortolandia, 24 de setembro de 2025.

JEFFERSON RIBEIRO DE.SHERSON RIBEIRO DE

FREITAS:36091053809 HORTOLANDIA-SP

2025.09.25 09:42:41-03'00"
Jefferson Ribeiro de Freitas
Pregoeiro
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ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1 A presente contrata¢dao tem por objeto a prestacdao de servigos especializados de
tratamento técnico arquivistico informatizado do acervo documental do HORTOPREV,
abrangendo, entre outras atividades: a presta¢cao de servico especializado, o transporte,
custddia, manuseio, triagem, higienizagao, organizagao, classifica¢cao, aplicagdo da Tabela
de Temporalidade, acondicionamento fisico, conversao digital com validade legal de acordo
com o Decreto Federal 10.278/2020 e sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos, conforme condi¢des, quantidades, exigéncias e especificacdes técnicas
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1.2 A execucdo dar-se-a sob o regime de empreitada por preco global, sendo adotado o
critério de julgamento de menor prego.

1.3 Os servigos deverao ser realizados com base na legislagcdo arquivistica vigente, na Lei
Federal n? 8.159/1991, na Resolu¢do n? 6/1997 do CONARQ, no Decreto Federal n@
10.278/2020, no Decreto Municipal n2 5.549/2024, e em conformidade com as disposi¢des da
Lei n2 14.133/2021.

2. JUSTIFICATIVA

2.1 A presente contratacdo justifica-se pela necessidade de promover a modernizacdo da
gestdo documental do Hortoprev por meio da execucdo de servicos especializados de
tratamento técnico arquivistico informatizado.

2.2 A medida estd alinhada as diretrizes de inovacdo, eficiéncia, transparéncia,
sustentabilidade e preservacao do patriménio documental, conforme preconizado no art. 11
da Lei Federal n2 14.133/2021.

2.3 As fundamentacdes legais da iniciativa repousam sobre:

e A Lei Federal n? 8.159/1991, que estabelece ser dever do Poder Publico a gestdo
documental e a protecdo especial a documentos de arquivo, como instrumentos de
apoio a administracdo, cultura e cidadania;

e A Resolugdo n? 6/1997 do CONARQ, que autoriza a contratagdo de servigos técnicos
especializados em atividades arquivisticas, desde que sob supervisdo do ente publico;

e O Decreto 10.278/2020 que estabelece os requisitos de digitalizagdo para documentos
publicos e,
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O Decreto 5.424/2024 que dispde sobre os arquivos publicos, os documentos de
arquivo e sua gestdo, os Planos de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos e define normas para a avaliacdo, guarda e eliminacdo de documentos de
arquivo da Administracdo Publica do Municipio de Hortolandia;

Além de cumprir dispositivos legais, o projeto representa um investimento estratégico

em governanga da informagao, trazendo vantagens diretas e mensuraveis para o Instituto,
tais como:

2.5

Melhoria na organizagdo e acesso ao acervo institucional, com padronizagdo e
controle técnico dos documentos fisicos e digitais;

Aumento da eficiéncia administrativa, com agilidade no atendimento as demandas
internas e externas do Instituto;

Reducdo de custos operacionais com espaco fisico, transporte, manuseio e
reprografia de documentos;

Reforgo a seguranga da informagao, com controle de acesso, rastreabilidade, backup
e descarte adequado;

Conformidade com normas arquivisticas e da Lei Geral de Prote¢ao de Dados (LGPD);
Facilidade de preserva¢ao de documentos de valor permanente, histérico ou juridico;
Suporte a conversao digital segura e valida legalmente, nos termos do Decreto
Federal n? 10.278/2020;

Promogao da sustentabilidade ambiental, com descarte orientado a reciclagem e
reducdo de papel.

Por essas razGes, a contratacdo ora proposta representa um passo fundamental para

a transformacao digital e institucional da gestdao documental do Instituto, gerando impactos
positivos e estruturantes de longo prazo.

3. DO LOCAL DE EXECUGCAO

3.1

A execucdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia ocorrerd nos locais,

conforme defini¢des abaixo:

I — Local de origem do acervo: Atualmente o acervo documental do Hortoprev conta com uma

estimativa aproximada de 700 caixas, 10.000 processos e 20.000 arquivos. Este acervo
encontra-se sob custddia da atual CONTRATADA, situada a Estrada Municipal de Paulinia 146,
n2 2358, Bairro Santa Terezinha, Paulinia/SP CEP:13.140-780.

Il - Local de gestao contratual: A sede do Instituto, local da gestdao contratual e interlocugao
institucional com a CONTRATADA, estd localizada a Rua Alda Lourengo Francisco, N2 160,
Bairro Remanso Campineiro — Hortolandia, Estado de S3ao Paulo e CEP n2 13184-310 com

horério de funcionamento de segunda a sexta, das 08h até as 17h.
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Il — Local de execugdo dos servigos: A execucdo dos servicos de digitalizacdo sera exigida na
Regido Metropolitana de Campinas, Estado de S3o Paulo, que abrange os seguintes
municipios: Americana, Artur Nogueira, Campinas, Cosmoépolis, Engenheiro Coelho,
Holambra, Hortoldandia, Indaiatuba, Itatiba, Jaguariina, Monte Mor, Morungaba, Nova
Odessa, Paulinia, Pedreira, Santa Barbara D'Oeste, Santo Antonio de Posse, Sumaré, Valinhos
e Vinhedo.

Essa exigéncia, relativa a assisténcia técnica, busca atender a dois aspectos essenciais:

a) Nao restricdo excessiva a competitividade: limitar a contratacdo apenas a cidade de
Hortolandia poderia reduzir significativamente o nimero de potenciais fornecedores,
comprometendo o cardter competitivo do processo licitatdrio. Ao estabelecer a RMC
como referéncia, amplia-se o leque de empresas aptas a participar, preservando os
principios da ampla concorréncia e da economicidade.

b) Garantia de eficiéncia, seguranca e conformidade: por outro lado, permitir a execugao
dos servicos fora do Estado geraria riscos adicionais relacionados ao transporte fisico
de documentos sensiveis, aumento de custos logisticos, maior tempo de execucdo e
possiveis dificuldades no acompanhamento e fiscalizacdo contratual.

Em tempo, a manutencdo dos arquivos dentro da RMC garante a supervisdao e validacao
técnica do processo de triagem e classificacdo documental; facilita a logistica de deslocamento
diario dos servidores envolvidos; assegura rapida tomada de decisdes quanto a destina¢ao
documental (eliminacdo, guarda permanente, conversdo digital); promove uma atuacado
conjunta e sinérgica entre o Instituto e a equipe da empresa além de minimizar riscos
operacionais e custos com deslocamento e tempo improdutivo.

Dessa forma, a escolha da Regido Metropolitana de Campinas como solucdo de limite
geografico equilibra a necessidade de preservar a competitividade do certame, evitando
restricdes indevidas, com a obrigacdo de zelar pela integridade, economicidade e seguranca
dos documentos publicos.

IV - Local de devolugdo do acervo: O acervo documental devera ser devolvido, apds a rescisao
ou o término do contrato, para a sede do Hortoprev ou para outro endereco a ser definido
pela CONTRATANTE. As demais condicOes para devolugdo do acervo estardo relacionadas no
item 7.1.1.43 - Regras de Transicdo Contratual.
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4. DO RAMO DE ATIVIDADE

4.1 A empresa contratada que fornecerd o objeto descrito neste Termo de Referéncia terd

como ramo de atividade correlacionada ao objeto.

5. DA VISTORIA TECNICA

5.1 Para conhecimento pleno das condigdes de execug¢ao dos servigos, recomenda-se que
as empresas interessadas realizem vistoria técnica prévia nas instalacdes da atual empresa de
custodia de documentos do Hortoprev, local onde se encontra o acervo a ser transportado.

5.2 A vistoria técnica serd facultativa, nos termos do Acérdio n2 409/2006 -
Plenario/TCU, devendo, no entanto, ser agendada desde o inicio do certame até 1 (um) dia
util de antecedéncia da sessao publica, por meio do telefone (19) 3897-3739, no horario das
09h as 17h, junto ao Departamento de Compras e Licitagdes do Hortoprev.

5.3 Na data e horario agendados, a empresa deverd apresentar-se por representante
legalmente habilitado, munido de documento de identificacdo e formuldrio préprio de
Comprovante de Vistoria Técnica (Anexo B), que deverd ser preenchido e assinado pelas
partes ao final da visita.

5.4 A vistoria ocorrera no endereco da atual empresa de custddia: Estrada Municipal de
Paulinia 146, n2 2358, Bairro Santa Terezinha, Paulinia/SP CEP:13.140-780

5.5 Caso o licitante opte por ndo realizar a vistoria técnica, deverd apresentar formuldrio
de dispensa de vistoria, conforme modelo constante do Anexo C, atestando que conhece
integralmente as condi¢des da execugdo contratual e que se compromete a cumprir
integralmente as exigéncias do Termo de Referéncia, ndo podendo alegar, em momento
posterior, desconhecimento de circunstancias que impliqguem solicitacdo de acréscimos de
pregos.

6. DO ORCAMENTO e ANEXOS

6.1 O orcamento devera ser elaborado e apresentado com base com nas especificacbes
dos servicos, condicdes e demais informacdes de valores conforme especificacdes constantes
no Modelo de Proposta de Orcamento. (ANEXO A).

6.2 Os precos propostos devem ser expressos com duas casas decimais, ja considerados
os arredondamentos cabiveis, se necessario, salvo se houver expressa disposicdo em contrario
no Anexo A — Modelo de Proposta de Orgamento.
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6.3 Os precos ofertados serdo de inteira responsabilidade do licitante, ndo podendo o

licitante, sob qualquer pretexto, postular a sua majoracao apds finda a etapa de negociacao.

6.4 Avalidade da proposta de preco deverd ser de, no minimo, 60 (sessenta) dias, contados
da data prevista para a sua entrega.

6.5 A CONTRATADA devera considerar no preco proposto a inclusdo de todos os custos
envolvidos na prestagdao dos servigos, tais como mdo de obra, encargos sociais e fiscais,
tributos, despesas administrativas, seguros e lucro, bem como outros custos decorrentes ou
gue venham a ser devidos em razado da contratacdo objeto deste edital.

6.6 Na elaboracdo da proposta de preco, a CONTRATADA deverd considerar, outrossim,
conformidade com as disposi¢Ges constantes do Termo de Referéncia e dos demais anexos.

6.7 A empresa deverd apresentar junto com o orcamento, o Formuldrio de Comprovante
de Vistoria Técnica ou o formulario de Dispensa de Vistoria Técnica. (ANEXOS B e C)

7. DA ESPECIFICAGAO DOS SERVIGOS

7.1 Tratamento técnico arquivistico e Servigos Correlatos

7.1.1 Transporte Ordenado de Documentos:

7.1.1.1 A transporte dos documentos da sede da atual empresa responsavel pela
custodia de acervos arquivisticos do Hortoprev, deve ser precedida da
elaboracdo de lista de identificacdo no sistema informatizado de gestdo do
acervo a ser transportado, a partir de informacdes fornecidas pela
CONTRATANTE.

7.1.1.2 Devera ocorrer a migracdao dos documentos da sede da atual empresa
responsavel pela custddia de acervos arquivisticos do Hortoprev, com endereco
na Estrada Municipal de Paulinia 146, n2 2358, Bairro Santa Terezinha,
Paulinia/SP CEP:13.140-780 para as instalacGes da CONTRATADA, em prazo
inicial maximo de 5 (cinco) dias tteis, atendendo ao cronograma a ser acertado
entre as partes imediatamente apds a assinatura do contrato:

7.1.1.2.1 A CONTRATADA devera responsabilizar-se pelo transporte para o local
onde manterd a custédia do acervo documental, estando previstos os
servicos de carregamento, transporte, descarregamento e inspec¢do das
caixas no ambiente da CONTRATANTE com o objetivo de garantir que elas
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estejam em bom estado de conservacdo e devidamente lacradas;

7.1.1.2.1.1 Este servico de transporte (frete) podera ser subcontratado
desde que seja comprovada a capacidade técnica do
subcontratado conforme fundamentagdo disposta no artigo 122
§ 192 da Lei 14.133/2021

7.1.1.2.1.2 Fica vedada a subcontratagao nos termos do § 32 artigo 122 da
Lei 14.133/2021

7.1.1.3 O sistema deve permitir a impressao de cddigo de barras, capa de lote e
etiquetas necessdrias para identificacdo dos caixas e documentos, e para
futuras consultas e localizacao;

7.1.1.4 A CONTRATADA deverd dispor de equipe para executar tratamento técnico
arquivistico de todos os documentos da CONTRATANTE em suas dependéncias.

7.1.1.5 Deve ficar disponivel uma via de retirada do acervo para a CONTRATANTE, uma
via da retirada para a CONTRATADA e uma via para o responsavel do prestador
atual.

7.1.1.6 A lista devera conter numero do protocolo, nimero da caixa, horario de saida
do local onde se encontra o acervo e previsdao de chegada as instalacdes da
CONTRATADA. Essa movimentacdo deverda ser registrada no sistema
informatizado de gerenciamento do acervo, ficando disponivel para consulta
no momento da coleta.

7.1.1.7 As caixas deverdo ser lacradas de forma que o conteudo fique seguro, sem
correr riscos de se misturar com o conteudo de outras caixas.

7.1.1.8 A retirada das caixas dos locais onde estdo armazenadas devera obedecer
aos seguintes cuidados:

e Retirada das caixas e transporte até o local de carregamento em
carrinhos proprios, com fechamento nos quatro lados;

e As caixas, depois de empilhadas (limite de 5 (cinco) caixas), deverdo ser
transportadas em veiculo com carroceria fechada e plataforma
elevatéria, evitando danos ao material durante o percurso e o
descarregamento;
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e As caixas recebidas na unidade da CONTRATADA deverdao ser
armazenadas em paletes com a identificacdo basica do conteldo antes
de serem inseridas em estantes porta pallets, evitando o contato direto
com o solo e reduzindo o risco de danificagdo das caixas e documentos.

7.1.1.9 Todo o manejo e a movimentag¢ao dos documentos sao de responsabilidade da
CONTRATADA, devendo a mesma empregar todas as medidas que assegurem
a integridade fisica dos mesmos, inclusive dispondo para tal de veiculos com
carroceria fechada, ndo sendo permitido o transporte junto com outros tipos
de cargas visando a preservacado da integridade fisica das caixas.

7.1.1.10 A transporte das caixas devera ser acompanhado de protocolo de controle
automatizado, sendo o mesmo obrigatoriamente entregue ao gestor do
contrato para fins de acompanhamento do transporte do acervo por
rastreamento a distancia, desde o momento em que a caixa é coletada até o
momento que ela é descarregada na unidade da CONTRATADA.

7.1.1.11 No transporte para as instalagdes da CONTRATADA, as caixas deverdo ser
listadas, lacradas e armazenadas com a devida identificacdo, juntamente com
a elaboracdo de uma lista de equivaléncia, que indicara a correspondéncia
entre o endereco do atual fornecedor de custédia e o novo endereco da
CONTRATADA.

7.1.1.12 Ao final dos trabalhos de recolhimento e implantacdo, a CONTRATADA deverd
apresentar um relatdrio contendo o inventdrio das caixas sob a sua custddia
gue devera apontar o local de armazenamento e a identificacdo das caixas.

7.1.1.13 A qualquer momento, a CONTRATANTE podera indagar sobre procedimentos
de transporte que ndo atendam aos requisitos definidos.

7.1.1.14 Fluxo de Documentos — Remog¢ao do Acervo e Manuseio para Consultas

7.1.1.14.1A CONTRATADA deverd providenciar veiculo fechado com protecado
adequada para o transporte do acervo, bem como a contagem de caixas
com identificacdo delas, mediante acompanhamento de representante da
CONTRATANTE.

7.1.1.14.2 Considerando o tempo de uso e manuseio das atuais caixas utilizadas pela
CONTRATANTE, para armazenamento a CONTRATADA se responsabilizara
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pela troca de todas as caixas danificadas, arcando pelo custo total. Este
custo deve ser estimado no custo de transporte do acervo.

7.1.1.14.3Cabera a CONTRATADA a verificacdo das caixas para registro, conferindo
os dados e numeragao externa, relacionando para fins de fornecimento de
recibo de retirada.

7.1.1.14.4As caixas ndo poderdo ser empilhadas no veiculo de transporte em
quantidades superiores a 05 (cinco caixas no sentido vertical), a fim de
preservar sua integridade;

7.1.1.14.50 prazo para inicio dos servigos de desmobilizacdo do acervo sera de 05
(cinco) dias uteis apos a expedigdao da Ordem de Inicio da Execuc¢ao de
Servigos.

7.1.1.14.6Todas as caixas que entrarem na sede da CONTRATADA, deverdo ter
etiquetas RFID (ldentificacdo por radio frequéncia) colocadas junto a
etiqueta de visualizacdo, para que seja dada entrada através do Portal
RFID, conforme descrito em item deste instrumento.

7.1.1.14.7Durante a implantacdo, no caso de necessidade de visualizacdo fisica do
documento, serda de responsabilidade da CONTRATADA o manuseio e
transporte entre o local de tratamento arquivistico, até a sede da
CONTRATANTE para a decorrente consulta.

7.1.1.14.8Para a consulta aos documentos fisicos que estejam armazenados no
arquivo sob responsabilidade da CONTRATADA, a CONTRATANTE, através
de funcionarios previamente identificados e apds consultar o sistema
informatizado disponibilizado pela prépria CONTRATADA, solicitara os
documentos pelo sistema de gestdo de acervos da CONTRATADA. A
pesquisa e acesso ao sistema informatizado serdo ilimitados.

7.1.1.149No caso de qualquer problema tempordrio do acesso ao sistema
informatizado, a CONTRATADA devera prestar atendimento de
contingéncia via telefone ou pessoalmente, disponibilizando neste caso
uma central de atendimento telefonico para receber as demandas. Essa
central telefénica tipo Contact Center deverd atender enquanto a
operacao informatizada nao for restabelecida.

7.1.1.14.10 As requisicdes serdo feitas no horario das 8h as 17h, de segunda a sexta.
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7.1.1.14.11 A CONTRATADA estara obrigada a garantir a CONTRATANTE acesso ao
seu acervo, documental, dentro do horario comercial de expediente, a
funciondrios oficialmente e previamente autorizados da CONTRATANTE,
identificados através de documentos e com as devidas senhas para
acesso aos sistemas descritos com as informacdes contidas. Esses
funciondrios poderdo vistoriar as dependéncias da CONTRATADA para
fiscalizacdo do andamento dos servigos contratados;

7.1.1.14.12 A CONTRATADA deve ainda dispor de servi¢o de busca de atendimento
as solicitagdes formuladas pela CONTRATANTE, mediante:

7.1.1.14.13 Entrega dos documentos na sede da CONTRATANTE ou em local
determinado pela CONTRATANTE, limitado ao Municipio de
Hortolandia/SP, no mesmo dia da solicitacdo, obedecendo ao prazo
maximo de envio da solicitacdo de até 2 horas para solicita¢des
urgentes.

7.1.1.14.14 Para as solicitacGes de carater normal, deverdo ser atendidos os
seguintes prazos:

e SolicitagOes efetuadas das 08 horas até as 12 horas: entrega no mesmo dia
até as 17 horas;

e Solicitagdes efetuadas apds as 12 horas: entrega no préximo dia util até as
11 horas.

7.1.1.14.15 Os documentos requisitados pela CONTRATANTE, apds a sua utilizacado,
deverdo ser retirados pela CONTRATADA, em enderec¢o informado pela
CONTRATANTE, limitado ao Municipio de Hortolandia/SP.

7.1.1.15 Avaliagdo e Classificagdo dos Documentos:

7.1.1.15.1Através de uma metodologia bem definida, a classificacdo deverd ser
realizada por técnicos treinados para a utilizacdo dos Planos de
Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos: atividades meio
e fim do Hortoprev ou de outras tabelas a serem adotadas, como por
exemplo, do Arquivo Publico do Estado de SP e do CONARQ.
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7.1.1.15.20s conjuntos de documentos apds passarem pelo processo de triagem,
deverdo ser submetidos ao processo de avaliacdo, inventdrio e
classificagdo documental em acordo com a tabela de temporalidade,
devendo ser observado:

e |dentificagdao dos itens documentais na Tabela de Temporalidade de
Documentos a qual se submete o detentor do acervo documental;

e Verificagdo dos prazos de guarda e destinagao final fixada na Tabela
de Temporalidade de Documentos;

e Separacdo dos documentos produzidos pelas areas meio e fim
segundo a sua destinacdo em arquivo corrente, arquivo intermediario,
eliminacdo, ou guarda permanente.

7.1.1.15.3 Deve ser feita a reorganizacdo dos itens documentais de forma a permitir
o exame de todo acervo documental pela CONTRATANTE agrupando-os
pelas suas respectivas tipologias e periodos.

7.1.1.15.4 Os registros deverdao todos serem feitos no sistema fornecido pela
CONTRATADA, no seu respectivo mddulo de gestdo documental
conforme recursos trazidos no presente projeto.

7.1.1.15.5 Desta forma os grupos de documentos deverdo ser classificados por:
Unidade Administrativa; Ano; Departamento; Tipo Documental;
Destinacgao.

7.1.1.15.6 Os grupos que tiverem mais de um tipo documental devem ser separados
fisicamente para efeito de acondicionamento em novas caixas.

7.1.1.15.7 Apds o processo de classificacdo, os conjuntos de documentos onde
forem identificados como tendo o seu prazo de guarda vencido e estejam
aptos para eliminacdo deverdo ser separados fisicamente e destinados ao
processo de descarte apds a realizacdo de um duplo processo de
conferéncia, e mediante autorizagdo formal da CONTRATANTE.

7.1.1.15.8 A destinacdo final para eliminacao deve ser o resultado do processo de
avaliacdo, com base na Tabela de Temporalidade de Documentos.
Consiste na separacdao dos documentos que tenham a sua guarda
justificada, daqueles desprovidos de valor:

Rua Alda Lourencgo Francisco n ° 160 | Remanso Campineiro | CEP: 13.184-310| Hortolandia/SP.

Site: hortoprev.hortolandia.sp.gov.brFone: (19) 3897-3739



o
HORTO

PREVIDENCIA SOCIAL
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Hortolandia
Gabinete da Superintendéncia

e Os documentos de guarda justificada serdo encaminhados para
conversao digital e/ou acondicionamento;

e Os documentos identificados como desprovidos de valor, serao
encaminhados para eliminacdo apds analise e aprovacao da
comissao de gestdo de documentos da CONTRATANTE;

e O descarte fisico de todo documento arquivistico obedecerd as
disposicOes da legislagao arquivistica em vigor;

e O produto da indexagdo serd o banco de dados, inserido no
sistema informatizado a ser fornecido pela CONTRATADA, e os
espelhos de identificacao das caixas, em perfeita consonancia com
as orientagées do CONARQ e aprovado pela equipe técnica da
CONTRATANTE;

e A indexacdo é uma das atividades do processo de tratamento
técnico arquivistico, o qual inclui procedimentos e rotinas
especificas que possibilitam maior eficiéncia e agilidade no
gerenciamento e controle das informacdes;

e Indexar um documento é identificar os metadados de forma
organizada e classifica-los de acordo com o seu tipo documental,
para que auxilie de forma efetiva a localizacdo do documento.
Cada tipo documental possui seu conjunto préprio de metadados.

7.1.1.16 Custddia de Documentos Fisicos

7.1.1.16.1A CONTRATADA devera armazenar o acervo documental, com
guantitativo descrito na tabela especificada, na RMC - Regido
Metropolitana de Campinas, em razao da movimentac¢ao de documentos,
somada a necessidade de agilidade no atendimento as solicitacdes de
usuarios internos e externos em carater emergencial e a necessidade de
atuacdo integrada com os servidores municipais.

7.1.1.16.2A estrutura das instalacdes para armazenamento do acervo de
documentos devera ser em alvenaria, situada em local servido por vias
pavimentadas, fora de area de risco apontada pela Defesa Civil, com
infraestrutura de fornecimento de 4dgua, energia elétrica e tratamento de
esgoto, estando em consonancia com as normas de edificacdo e
seguranca municipais e do Corpo de Bombeiros.

7.1.1.16.3Para inicio da execucdo dos servicos, a CONTRATADA sera obrigada a
apresentar Apdlice relativa a contratacdo de Seguro visando a cobertura
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dos danos causados em caso de sinistros em suas instalagdes que possam
causar danos aos documentos sob sua guarda. A validade da apdlice sera
renovada anualmente, devendo vigorar durante toda vigéncia do
contrato, devendo, ainda, possuir em suas instalacdes, os seguintes itens
de seguranga:

7.1.1.16.3.1 Manter Vigilancia patrimonial e monitorada por 24 horas,
através de circuito interno de TV (CFTV), onde possibilite a
gravacao de imagens em todo o ambiente de guarda de
documentos, permitindo em qualquer circunstancia o acesso das
imagens, via internet (tempo real), para eventual investigacdo ou
apuracdo administrativa por parte da CONTRATANTE ou mediante
solicitacdo de imagens gravadas. As imagens serdo preservadas e
guardadas durante o prazo minimo de 1 (um ano), cabendo, caso
solicitado, a remessa dos arquivos de video a CONTRATANTE,
contendo as filmagens relativas ao periodo solicitado.

7.1.1.16.3.2 As caixas deverdao ser armazenadas nas estantes com as
etiquetas de identificacdo e de RFID visiveis e ordenadas, em
ambiente apropriado.

7.1.1.16.3.3 Nao poderdo ser empilhadas diretamente no chao.

7.1.1.16.3.4 Durante a vigéncia contratual a quantidade de caixas de custddia
poderd variar em razao do cronograma de execu¢ao dos servigos
a ser acordado entre as partes.

7.1.1.16.3.5 As caixas utilizadas para o armazenamento deverdao ser
mantidas, durante todo o periodo de vigéncia do contrato, em
perfeitas condicbes de conservacdo, estando a CONTRATADA
obrigada a substituir, sem eventuais 6nus a CONTRATANTE,
aquelas que eventualmente apresentarem sinais de
decomposicao, amassados, manchas, danos no local parainsercao
do lacre ou sujeira.

7.1.1.16.3.6 Finalizado o processo de tratamento técnico arquivistico, as
caixas deverdo ser permanecer sob custdédia da CONTRATADA. A
CONTRATADA deverd entregar relatério fisico e eletronico
indicando o cddigo de identificacdo de origem da prestadora
atual, no momento da retirada inicial, e o(s) novo(s) cédigos das
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caixas geradas durante o processo de tratamento técnico
arquivistico.

7.1.1.16.4 Requisitos de Especificagdes Fisicas do Armazém
7.1.1.16.4.1  As edifica¢gOes deverdo seguir as IT (Instrugdes Técnicas do Corpo
de Bombeiros) e possuir o AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiro)
valido sempre para o ano vigente.

7.1.1.16.4.2 Toda a edificacdo deverd ter Sistema de Monitoramento por
Cameras de Vigilancia com gravac¢ao dos locais onde serdao armazenados os
processos e caixas com guarda de no minimo 01 (um) ano de gravagao.

7.1.1.16.4.3 O armazém devera estar livre de insetos e roedores, com
comprovacdo de execucdo de servicos de desinsetizacdo e
desratizacdo efetuada por empresa especializada, com registro nos
6rgaos competentes — Anvisa e Vigilancia Sanitdria e que possua
Quimico responsavel. Os laudos de desinsetizacdo e desratizacdo
devem ser apresentados na qualificacdo técnica, devendo estar na
validade para todo o ambiente, sendo posteriormente apresentado
mensalmente durante a vigéncia do contrato.

7.1.1.16.4.4 A localizagcdo do edificio onde serdao armazenados os

documentos nao podera ser drea propensa a perigos que

comprometam a seguranga e a preservagao dos acervos, tais como:

e Proximidade com zonas pantanosas, rios ou locais sujeitos a
inundacgodes, conforme informacgdes da Defesa Civil;

e Terrenos e subsolos Umidos;

e Regides de fortes ventos e tempestades;

e Regides de ventos salinos e com residuos arenosos;

e Proximidade com industrias que liberam poluentes;

e Proximidade com usinas quimicas, elétricas e nucleares;

e Proximidade com linhas de alta tensdo;

e Proximidade com entrepostos de materiais inflamaveis e
explosivos;

e Terminais de trafego aéreo e terrestre;

e Areas de intenso trafego sujeitas a trepidacdo, ruido e poluicdo.
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7.1.1.16.4.5 O armazém ndo podera estar localizado em dreas consideradas
de risco pela Defesa Civil do Estado de Sdo Paulo e pela Defesa Civil do
Municipio de Hortolandia.

7.1.1.16.4.6 A area que circunda o local de armazenamento devera ser
devidamente protegida (murada e/ou cercada e/ou fechada).

7.1.1.16.4.7 O local de armazenamento ndo podera apresentar focos de
umidade e de insetos vindos do solo que possam colocar em risco a
documentacgao a ser preservada.

7.1.1.16.4.8 Os documentos deverdo ser armazenados em conformidade
com as exigéncias abaixo:

e Os documentos serdo armazenados em area exclusiva a ser designada. Nao
poderd haver armazenamento de outras mercadorias;

e A drea designada ndo podera receber luz natural direta nem tampouco luz
proveniente de lampadas incandescentes;

e N3o podera haver canalizacdo de agua sobre o local de armazenamento,
excecao feita a chuveiros automaticos;

e Os cabos elétricos devem ser instalados em dutos aparentes, conforme as
normas de seguranga em vigor;

e A chave geral de energia devera permitir sua facil visualizagao além de ser
dotada de painel de controle geral;

e Os quadros gerais devem igualmente estar localizados em locais visiveis e de
facil acesso, a entrada da area designada;

e Os interruptores de luz deverdo estar localizados nas principais passagens;

e Prever geradores de energia para atendimento de toda a demanda da
unidade de armazenamento, como equipamentos de alarmes, iluminacao,
sistemas de seguranca, computadores, telefonia, ou seja, continuidade total
das operag¢des, com autonomia de no minimo 4 horas;

e Devera possuir Brigada de Incéndio treinada, rotas de fuga, equipamentos
de primeiros socorros, detectores de fumaca e outros equipamentos de
combate a incéndio. Esses itens devem estar de acordo com as
determinagdes do Corpo de Bombeiros;

e A area deverd ser dotada de hidrantes e de extintores adequados a sua
finalidade conforme normas legais;

e Todas as valvulas para fechamento de agua, hidrantes e extintores devem
ser claramente indicadas. Os funciondrios devem ter facil acesso a esses
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registros, por meio de sinalizagdo prevista nas normas de seguranca em
vigor;

e A edificacdo onde serdo armazenados os documentos deverda possuir
reserva de dgua para incéndio na conformidade das normas técnicas;

e Para a movimentacdo local do acervo as vias deverao ser pavimentadas ou
calcadas, ndo sujeitas a alagamentos ou inundacgdes;

e Deverd possuir Sistema de Protecdo contra Descargas Atmosféricas (para-
raios) com laudo atestado por engenheiro.

7.1.1.16.5 Servigos de Limpeza
e A CONTRATADA devera zelar pela manutencdo de limpeza e higiene dos
ambientes de armazenagem dos documentos, para tanto deverd executar
os servicos de fumigacao, desinsetizacdo, desratizacdo e descupinizacao a
cada 2 (dois) meses ou em prazo menor caso exigido em legislacdo
especifica, apresentando laudo a CONTRATANTE.

7.1.1.16.6 Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD)

7.1.1.16.6.1 O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD),
nos termos da Instrucdo Normativa SGD/ME n2 1, de 4 de abril de 2019, constitui solucdo
tecnoldgica destinada ao gerenciamento integral do ciclo de vida dos documentos
arquivisticos, abrangendo sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e destinagao final. Sua
implementacao visa assegurar a confiabilidade, a autenticidade, a integridade e o acesso aos
documentos, em conformidade com os requisitos legais e normativos aplicaveis a gestao
documental na Administracao Publica.

7.1.1.16.6.2 A CONTRATADA devera disponibilizar sistema para gestdo de acervo e
solicitagdo/demanda de documentos e servicos atendendo a descri¢cdo de funcionalidades e
modulos principais de um Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos. O
sistema deverd ser projetado para garantir o controle completo sobre a gestdo de
documentos, assegurando seguranga, organizacdao e acessibilidade de documentos
corporativos, em conformidade com normas e padrdes aplicaveis.

7.1.1.16.6.3 Ressalta-se que ndo se exige o desenvolvimento exclusivo de um novo
sistema pela CONTRATADA, sendo admissivel a utilizacdo de solugdes ja existentes no
mercado ou previamente desenvolvidas pela empresa, desde que plenamente compativeis
com os requisitos funcionais, de seguranca e de conformidade previstos neste Termo de
Referéncia.
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7.1.1.16.7 Gestdo de Usuarios

7.1.1.16.7.1 O mddulo de Gestdo de Usudrios permite a administracao de todas as
contas de usudrios no sistema, garantindo que apenas pessoas autorizadas
tenham acesso ao sistema de acordo com suas funcgbes e
responsabilidades. Este médulo deve incluir as seguintes funcionalidades:

7.1.1.16.7.1.1 Cadastro de Usudrios: Inclusdo de novos usuarios com
informacgdes, como nome completo, e-mail, departamento, cargo, e
telefone de contato.

7.1.1.16.7.1.2 Autenticacdo: Suporte a autenticacdo multifator (MFA) para
garantir a seguranga no acesso ao sistema.

7.1.1.16.7.1.3 Blogueio e Desblogueio de Contas: Funcionalidade para
bloguear ou desbloquear contas de usuarios em casos de necessidade
de seguranca ou auditoria.

7.1.1.16.7.1.4 Seguranca de Senha: Plataforma deve permitir a definicdo dos

requisitos de complexidade e seguranca de senha, onde o
administrador do sistema possa definir no minimo os seguintes
requisitos:

° Quantidade minima de caracteres;

. Quantidade minima de caracteres maiusculos;

° Quantidade minima de caracteres minusculos;

. Quantidade minima de caracteres numéricos;

° Quantidade minima de caracteres especiais;

° Prazo de expiracdo e troca de senha;

° Quantidade limite de tentativas para bloqueio;

° Prazo de auséncia sistémica para bloqueio do usuario.

7.1.1.18.1.5 Logs de Acesso: Registro detalhado de todas as atividades dos usuarios
no sistema, incluindo tentativas de login, acessos a modulos especificos,
alteragdes em documentos e configuragdes de sistema.

7.1.1.16.8 Perfis de Acesso

7.1.1.16.8.1 Este modulo gerencia os perfis de acesso, determinando quais
funcionalidades e areas do sistema cada perfil de usudrio pode acessar. A
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personalizacdo de perfis permite a segmentacado de acesso de acordo com
as necessidades operacionais e de seguranga.

7.1.1.16.8.2 Criacdo de Perfis: Capacidade de criar perfis de acesso personalizados
com base em cargos ou departamentos.

7.1.1.16.8.3 Relatérios de Acessos: Geracdo de relatérios detalhados sobre as
permissdes e acessos atribuidos a cada perfil.

7.1.1.16.9 Gestao de Galpodes

7.1.1.16.9.1 O méddulo de Gestdo de Galpdes é crucial para o gerenciamento fisico
dos documentos armazenados. Ele permite a administracdo completa
dos espacos de armazenamento, desde a localizacdo de caixas até a
otimizacdo do uso do espaco disponivel.

7.1.1.16.9.2 Cadastro de Galpdes: Registro de galpdes fisicos, com detalhes como
localizacdo geografica, capacidade total e tipos de armazenamento
suportados.

7.1.1.16.9.3 Gerenciamento de Espagos: Administracdo dos espacos internos dos
galpdes, incluindo prateleiras, corredores, e dareas de armazenamento.

7.1.1.16.9.4 Gerenciamento de Prateleiras: Permitir alterar do sistema o tipo de
caixa a ser armazenada em uma prateleira.

7.1.1.16.9.5 Mapeamento de Localiza¢Bes: Interface visual para o mapeamento das
localizagdes exatas de caixas e documentos dentro dos galpdes.

7.1.1.16.9.6 Inventario Dinamico: Atualizacdo em tempo real do inventario de
documentos armazenados fisicamente.

7.1.1.16.9.7 Migracdo: Permitir a migracdo de um ou mais caixas de localizacdo
fisica, gerando nova etiqueta de identificacao.

7.1.1.16.10 Consulta de Caixas

7.1.1.16.10.1 Este médulo oferece funcionalidades para a consulta e
localizacdo de caixas armazenadas fisicamente no galpdo. A pesquisa
pode ser realizada por diversos critérios, como numero da caixa,
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descricdo do conteldo, data de arquivamento, ou metadados
associados.

7.1.1.16.10.2 Busca Avangada: Ferramenta de busca com filtros avangados
para localizacdo rapida de caixas.

7.1.1.16.10.3 Histérico de Movimentacdes: Registro completo de todas as
movimentag¢des de caixas, incluindo entradas, saidas e identificacao da
solicitagao do tipo normal e urgente.

7.1.1.16.10.4 Visualizagdo de Conteudo: Acesso aos metadados dos
documentos dentro de cada caixa, com opc¢do para solicitar visualizacdo
ou conversao digital do conteudo.

7.1.1.16.10.5 Notificacdbes de AlteragGes: Notificacgdo automdtica ao
responsavel em caso de movimentagao ou alteracao de status da caixa

7.1.1.16.10.6 Pesquisa e envio de documento convertido digitalmente por e-
mail, mediante solicitacdo, com prazo com nivel de servico “normal”, ou
seja, envio em até 1 dia apds a solicitacdo do pedido;

7.1.1.16.10.7 Pesquisa e envio de documento convertido digitalmente por e-
mail, mediante solicitagdo, com prazo com nivel de servico
“emergencial”, ou seja, envio em até 2 horas apds a solicitacdo do
pedido;

7.1.1.16.10.8 Sala de Consulta: para um representante autorizado da
CONTRATANTE realize a pesquisa, mediante solicitacdo com nivel de
servico “normal”, ou seja, com antecedéncia minima de 1 dias da
realizacdo da consulta;

7.1.1.16.10.9 Sala de Consulta: para um representante autorizado da
CONTRATANTE realize a pesquisa, mediante solicitagdo com nivel de
servico “emergencial”, ou seja, com antecedéncia minima de 1 hora da
realizacdo da consulta;

7.1.1.16.11 Gestao de Caixas

7.1.1.16.11.1 Permitir a solicitacdo de uma ou mais caixas pelo Sistema.
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7.1.1.16.11.2 Permitir a solicitagdo de um ou mais documentos fisicos pelo
Sistema.

7.1.1.16.11.3 Permitir a devolucdo de uma ou mais caixas pelo Sistema.

7.1.1.16.11.4 Permitir a devolugdao de um ou mais documentos pelo Sistema.

7.1.1.16.11.5 Realizar a solicitagdo de Caixas e Lacres pelo Sistema.

7.1.1.16.11.6 Possuir painel de acompanhamento das caixas e documentos
solicitados.

7.1.1.16.11.7 Possuir relatério das caixas e documentos solicitados

7.1.1.16.12  Reservas de Espacos

7.1.1.16.12.1 Este modulo permite a reserva de espacos dentro dos galpdes
para o armazenamento de novas caixas ou documentos. A
funcionalidade é projetada para otimizar o uso do espaco e garantir
que haja disponibilidade para necessidades futuras.

7.1.1.16.12.2 Alocacdo Manual: Sistema permite o usudrio escolher qual
espaco sera alocada a caixa.

7.1.1.16.12.3 Alocacdo Automatica: Sistema de alocacdo automadtica que
escolhe os melhores espacos disponiveis com base na capacidade e
tipo de documento.

7.1.1.16.12.4 Gestdo de Capacidades: Apresentacdo da ocupacdo e dos
espacos disponiveis dos galpdes.

7.1.1.16.13 Impressao de Etiquetas

7.1.1.16.13.1 O moédulo de Impressdao de Etiquetas é essencial para a
identificacdo clara e precisa das caixas e documentos armazenados.
Ele permite aimpressao de etiquetas personalizadas contendo cddigos
de barras e outras informacdes relevantes.

7.1.1.16.13.2 Geracdo de Cdodigos de Barras: Criacdo automatica de codigos de
barras via interface WEB do sistema para facilitar a identificacdo e
rastreamento de caixas e documentos.

7.1.1.16.13.3 Etiqueta RFID (ldentificacdo por radio frequéncia): Solugdo
possui compatibilidade para gestdo de acervo através de etiquetas
RFID, onde com integracdo de dispositivos de leitura e portais
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instalados na estrutura de guarda é capaz de automatizar processos e
alertas de movimentacgdes ndo planejadas

7.1.1.16.134 Impressdo em Lote: Capacidade de imprimir etiquetas em
grande quantidade, agilizando o processo de catalogacdo de
documentos.

7.1.1.16.13.5 Historico de Impressdo: Registro das etiquetas impressas e dos
documentos associados, permitindo a rastreabilidade completa.

7.1.1.16.14 Relatoérios

7.1.1.16.14.1 O moédulo de Relatdrios fornece insights detalhados sobre a
operacao do sistema, permitindo a extracdo de dados cruciais para
auditorias, gestdo de espaco, movimentacdo de documentos, e
acessos realizados.

7.1.1.16.14.2 Relatérios Operacionais: Relatérios sobre movimentagao,
transferéncias e localizacdo de caixas e documentos.

7.1.1.16.14.3 Relatérios de Acesso e Seguranca: Relatérios detalhados sobre
acessos ao sistema, consultas realizadas e alteragcdes em
documentos.

7.1.1.16.14.4 Relatérios de Uso de Espaco: Andlise da ocupacado dos galpdes,
identificando dreas com alta ou baixa utilizagao.

7.1.1.16.14.5 Exportacdo de Dados: Capacidade de exportar relatérios em
diversos formatos (PDF, Excel, etc.) para andlise ou arquivamento.

7.1.1.16.15 Conformidade com Requisitos de Seguranga Digital

7.1.1.16.15.1 O sistema foi projetado para estar em conformidade com os
principais requisitos de seguranca digital, incluindo:

7.1.1.16.15.1.1 LGPD Lei N2 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados): Implementacdo de todos os mecanismos
necessarios para garantir a protecdo dos dados pessoais
conforme exigido pela legislacdo brasileira.
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7.1.1.16.15.1.2 ISO 27001: O sistema segue as praticas recomendadas pela
norma ISO 27001 para gerenciamento de seguranca da
informagdo, garantindo confidencialidade, integridade e
disponibilidade dos dados.

7.1.1.16.15.1.3 ICP-Brasil: Suporte a certificados digitais no padrao ICP-Brasil,
assegurando a autenticidade das transag¢des realizadas no
sistema.

7.1.1.17 Gestao Documental.

7.1.1.17.1Esta atividade consiste na Gestdo Documental do acervo para a execugao
das seguintes atividades:

a) Diagnéstico Documental;
b) Modelo Normativo;

c) Analise arquivistica que ndo se enquadrem nas atividades anteriores.

7.1.1.17.2Diagnéstico Documental:

Diagndstico inicial:

a) Identificar o contexto normativo da CONTRATANTE e seu historico
institucional a fim de avaliar a conformidade da Gestdo de Documentos de

acordo com as leis e recomendac¢des que se aplicam a esta instituicao.

b) Identificar as estruturas organizacionais que gerenciem processos de
interesse da Gestao de Documentos, avaliando sua conformidade legal e

técnica e a legitimidade dos seus vinculos estruturais.

c) Analisar os costumes e rotinas dos setores de trabalho que sejam
pertinentes a gestdo de documentos, a fim de identificar fragilidades e faltas

de padrdo que impecam a integracao dos setores.

d) Analisar as normas e procedimentos vigentes que sejam de interesse ou que
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possam ser impactadas pela Gestdo Documental, a fim de definir a melhor

estratégia de aculturacao das novas rotinas e instrumentos.

Anadlise detalhada:

a) Avaliar os padrdes dos tipos documentais bem como aspectos quantitativos

e qualitativos da documentacgao.

b) Avaliar o estado fisico dos arquivos setoriais e central, bem como da

documentacgao.

c) Analisar os recursos humanos, materiais e tecnoldgicos atualmente
vinculados aos procedimentos de Gestdo Documental, a fim de identificar
possiveis vicios e apontar caminhos para um uso mais racional e efetivo dos

recursos.

d) Identificar e avaliar a volumetria dos documentos e informagdes
acumuladas e geradas nos processos de trabalho, a fim de estimar gastos
com a manutenc¢ao do acervo e definir procedimentos que garantam um

melhor custo-beneficio.

7.1.1.17.3 Modelo Normativo:

a) Proposicdo de texto normativo que preveja as estruturas, as competéncias,
0S usos, 0s instrumentos, os procedimentos e os recursos que compdem a

Gestdo Documental da CONTRATANTE.

b) Deve instituir também um conselho interno para a Gestdo de Documentos

com sua composicdo, instrumentos, procedimentos e competéncias.

7.1.1.18 Triagem Inicial, Tratamento Documental e Aplicacio do Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

Rua Alda Lourencgo Francisco n ° 160 | Remanso Campineiro | CEP: 13.184-310| Hortolandia/SP.
Site: hortoprev.hortolandia.sp.gov.brFone: (19) 3897-3739



o
HORTO

PREVIDENCIA SOCIAL
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Hortolandia
Gabinete da Superintendéncia

7.1.1.18.10 acervo devera passar por triagem e selecdo inicial onde deverdo ser
informados através de relatdrio a ser enviado para a CONTRATANTE a cada
30 dias, informando as quantidades de acervos a serem destinados aos
diferentes tipos de tratamento, sendo, basicamente, mas nao limitado a:

e Documentos nao arquivisticos;

e Documentos passivos de eliminagao;

e Documentos com prazo de guarda a ser cumprido;
e Documentos com carater permanente.

7.1.1.18.2Para o devido tratamento das massas documentais acumuladas, o
processo deverda ser gerenciado por um profissional graduado em
Arquivologia e atender as orientagbes e procedimentos detalhados a
seguir.

7.1.1.18.3A CONTRATADA devera efetuar a triagem dos documentos do acervo que
consiste na separagdo, para avaliacdo e posterior destinacdo, de todo e
qualquer material que ndo pertenca ao acervo documental arquivistico,
quais sejam, publicacdes diversas, documentos descartaveis, etc.,
direcionando a destinacao final de cada tipologia.

7.1.1.18.4Identificacdo dos Fundos Documentais e Separacdo dos Documentos:

7.1.1.18.4.1 A primeira tarefa para a identificacdo do documento serd a
definicdo a qual fundo ele pertence. Por fundo, entende-se a unidade
constituida pelo conjunto de documentos acumulados por uma
entidade que, no arquivo permanente, passa a conviver com arquivos
de outras entidades. Desta forma, cada entidade acumuladora de
documentos, vinculada a CONTRATANTE, em atividade ou extinta,
deverd compor um fundo documental. O préximo passo serda a
identificacdo da classe de assunto ao qual o documento refere-se,
atividade-meio ou atividade-fim.

7.1.1.19 Destruigcdo Segura de Documentos

7.1.1.19.1 A CONTRATADA deve possuir em suas instalacdes, para maior seguranca
do processo de descarte, para documentos que apo6s convertidos
digitalmente devam ser destruidos de acordo com a Tabela de
Temporalidade da CONTRATANTE, e garantir que o transito documental
seja mitigado, estrutura para fragmentacdo de documentos para grandes
volumes, composta de:
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e Fragmentadora de grande volume com as seguintes
caracteristicas:

e Tipo de Corte - Tiras de 4 mm;

e Chave liga / desliga / reversao;

e Botdo de emergéncia.

7.1.1.19.2 Ambiente para destruicdo de documentos com acesso restrito e
controlado por sistema informatizado, em d4rea segregada do local de
guarda (outro ambiente) dentro das instalacdes da CONTRATADA.

7.1.1.19.3Filmagens 24h do processo de destruicdo, com retencdo do video por 365
dias.
7.1.1.19.3.1 Emissdo de Laudos de destruicdo dos documentos que
serdo enviados para a CONTRATANTE, para comprovacdo da destruicdo, e
envio dos fragmentos para reciclagem.

7.1.1.20 CONVERSAO DIGITAL

7.1.1.20.1 E importante destacar que os arquivos gerados, para qualquer tipo de
suporte fisico, devem apresentar informacdes estruturadas em sua
completude para ter a real eficdcia, principalmente juridica. Por esse motivo,
é imprescindivel que os dados possibilitem classificar, descrever e gerenciar
os documentos, assim como contenham as caracteristicas exigidas. Além
disso, de acordo com o art. 4° do Decreto 10.278, de 18 de mar¢o de 2020,
os procedimentos e as tecnologias utilizados na conversao digital de
documentos fisicos devem assegurar:

7.1.1.20.1.1 Integridade e confiabilidade do documento convertido
digitalmente.

7.1.1.20.1.1.1 O documento convertido digitalmente deve ser idéntico ao original
e apresentar algum meio de comprovacdo da autoria e integridade
do documento. Logo, é preciso que estejam assinados digitalmente
com certificado ICP-Brasil para assegurar a autenticidade.

7.1.1.20.1.2 Rastreabilidade e auditabilidade dos procedimentos empregados.
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7.1.1.20.1.2.1 Significa que os procedimentos e os sistemas usados para capturar
e armazenar os documentos devem conter informagdes sobre os
processos executados e o histérico dos materiais convertidos
digitalmente.

7.1.1.20.1.3 Qualidade da imagem, da legibilidade e do uso do documento
convertido digitalmente.

7.1.1.20.1.3.1 Para que a conversao digital dos documentos tenha validade legal,
é preciso seguir as normas técnicas definidas no decreto. Existem
padrdes técnicos que indicam algumas particularidades para esse
tipo de conversao digital que devem ser obedecidos, por mais que
aconteca a compressao e descompressao dos arquivos, como cor,
resolugdo minima, tipo original e formato do arquivo, por exemplo.

7.1.1.20.1.4 Confidencialidade do documento, quando aplicavel.

7.1.1.20.1.4.1 A confidencialidade dos documentos pode ser alcangada quando o
sistema ou programa de armazenamento de arquivos concede
diferentes niveis de acesso, de acordo com os parametros. Com isso,
apenas usuarios autorizados terdo acessibilidade aos documentos
considerados sigilosos.

7.1.1.20.1.5 Interoperabilidade entre sistemas informatizados.

7.1.1.20.1.5.1 A interoperabilidade se refere a capacidade que dois sistemas
possuem de se comunicar de modo eficiente e transparente. Para
gue isso aconteca, é necessario que eles trabalhem com padrdes
abertos. Assim, é possivel integrar os programas e fazer com que eles
atuem de forma cooperada um com o outro.

7.1.1.20.1.6 Devera ser observado os dispositivos legais previstos nos:
7.1.1.20.1.6.1 Decreto N2 10.278, de 18/03/2020: Regulamenta o disposto no

inciso X do caput do art. 32 da Lei n? 13.874, de 20 de setembro de
2019, com destaque:
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“Art. 22 Aplica-se o disposto neste Decreto aos documentos fisicos
digitalizados que sejam produzidos:

|- Por pessoas juridicas de direito publico interno, ainda que envolva
relagbes com particulares; e

Il - Por pessoas juridicas de direito privado ou por pessoas naturais
para comprovagdo perante:

a) pessoas juridicas de direito publico interno; ou

b) outras pessoas juridicas de direito privado ou outras pessoas
naturais.

Pardgrafo unico. O disposto neste Decreto ndo se aplica a:

I - Documentos nato-digitais, que sdo documentos produzidos
originalmente em formato digital;

Il - Documentos referentes as operagdes e transagdes realizadas no
sistema financeiro nacional;

Il - documentos em microfilme;

IV - Documentos audiovisuais;

V - Documentos de identificagdo; e

VI - Documentos de porte obrigatdrio.

Art. 92 Apods o processo de digitalizacdo realizado conforme este
Decreto, o documento fisico poderd ser descartado, ressalvado
aquele que apresente conteudo de valor historico.”

7.1.1.21 Conceitos:

7.1.1.21.1 A conversdo digital de documentos é a conversao de um suporte fisico de
dados (papel, microfilme, etc.) para um suporte em formato digital
visando dinamizar o acesso e a disseminacdo das informacdes, mediante
a visualizag¢do instantanea das imagens a multiusuarios. A conversao
digital dinamiza extraordinariamente o acesso e a disseminagao das
informacgdes entre os servidores, mediante a visualiza¢do instantanea das
imagens de documentos, em qualquer computador conectado a uma
rede ou a internet.

7.1.1.21.2 Entende-se por pagina apenas uma Unica face de uma folha. Assim cada
folha é constituida por duas paginas comumente denominada “frente” e
“verso”.

7.1.1.21.3 A CONTRATADA devera ter nas suas dependéncias, bir6 de conversao
digital composto por equipamentos, metodologia, insumos, software
para controle de processo de captura, incluindo a mao-de-obra para a
operacao, conforme prazos indicados.
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7.1.1.21.4 No caso da conversdo digital de documentos, os arquivos devem ser
salvos em um formato aberto, PDF/A, pois esse tipo de armazenamento
possibilita que o arquivo seja sempre reproduzido exatamente da mesma
forma que foi salvo e em qualquer sistema.

7.1.1.21.5 A CONTRATADA devera realizar a preparacdo e conversao digital dos
documentos;

7.1.1.21.6 No processo de conversao digital deverdo ser realizados os servigos de
triagem e identificacdo dos documentos com no minimo 04 (quatro)
indexadores bdsicos que serdo definidos pelo CONTRATANTE, além dos
metadados obrigatdrios previstos no Decreto Federal 10.278/2020.

7.1.1.21.7 O controle de qualidade das imagens devera ser realizado no momento
da conversao digital e as imagens ndo aceitaveis deverdo ser convertidas
novamente, bem como serdo corrigidos defeitos de inclinagdo incorreta
ou imagens superpostas de modo que a imagem obtida reflita as
condigdes do documento original;

7.1.1.21.8 Os documentos serao conversao digitalmente a uma resolugao minima
de 300 dpi, ou de acordo com a definicdo do Decreto Federal
10.278/2020, e serdo processados para o formato PDF de multiplas
paginas com OCR (Reconhecimento éptico de Caracteres) em documento
pesquisavel;

7.1.1.21.9 O processo de validacdo das imagens podera ser realizado
pela CONTRATANTE. Para os casos nao validados, a CONTRATADA terd o
prazo de até 10 (dez) dias para refazer os servicos a contar da data de
solicitacao para nova conversao digital dos documentos fisicos;

7.1.1.21.10 Os direitos autorais de todos os arquivos digitais gerados e entregues
pela CONTRATADAs3o de propriedade Unica e exclusiva
da CONTRATANTE;

7.1.1.21.11 A conversdo digital dos documentos devera produzir uma imagem para
frente e outra imagem para o verso, obedecendo-se rigorosamente suas
caracteristicas originais, com a realizagdo do comparativo entre o
documento fisico e o digital, verificando formatos, salvamento de
imagens e marcacao de folhas sem conteudo.
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7.1.1.21.12 Os documentos convertidos, indexados e auditados deverdo ser
gerados no formato final PDF/A. O arquivo PDF/A deverd conter todos os
metadados descritos neste Termo de Referéncia. O arquivo PDF/A gerado
devera ser pesquisavel.

7.1.1.21.13 A Conversao digital dos documentos consiste na configuracdo do
processo de captura, definicdo de parametros de cor (bitonal ou escala
de cinza ou colorido, conforme originais), contraste, resolucdo, supressao
de fundos (utilizando software apropriado) entre outros) e insercao dos
lotes de documentos para leitura pelo scanner, gerando os arquivos de
imagem no computador.

7.1.1.21.14 Tratamento de Imagens com correcdo (ajuste vertical, eliminacdo de
sujeiras) e aplicacdo de filtros (contraste e clareamento) de forma a
manter na imagem convertida plena fidelidade com o original, devendo a
CONTRATADA converter os documentos tantas vezes quantas forem
necessarias para atingir a fidelidade dos documentos originais
apresentados pela CONTRATANTE, além de devolvé-los em seu fiel
estado fisico, tudo isso sem acréscimo no quantitativo diario produzido.
No caso de folhas recicladas devera a CONTRATADA utilizar-se de
software com capacidade para eliminar/descartar/suprimir o fundo.

7.1.1.21.15 Deverd ser utilizada uma solucdo tecnoldgica de gestdo arquivistica,
capaz de se adequar aos diferentes tipos de indexacdo e documentos e
garantir a qualidade no processo de conversdo. Este sistema devera
possuir todos os requisitos presentes neste documento, e fazer parte da
plataforma fornecida pela CONTRATADA.

7.1.1.21.16 Para a conversao de documentos em papel deverdo ser utilizados
equipamentos com as seguintes caracteristicas minimas:

e Scanner de producdo (ndo serdo aceitos equipamentos
multifuncionais) com tracionamento automatico.

e Operar com documentos de dimensdes A3, Oficio, A4, A5 e
intermediarios.

e Guias para correcao do posicionamento da folha.

e Bandeja de entrada e de saida de documentos.

e Deteccdo de folha dupla.

e Velocidade minima de 90 pdginas por minuto.
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e Resolucdo de 300 e 600 dpi.

e Profundidade de cor de 1, 8 e 24 bits.

e Captura frente e verso simultaneos.

e Formatos de saida: TIFF, JPG, PNG e PDF.

7.1.1.21.17 Deve-se fazer a preparagao dos Lotes de Documentos e Processos que
consiste na higienizagdo e organizagdo do material a ser conversao
digitalmente, bem como definicdo das técnicas para recuperar os
documentos e processos a serem convertidos seguindo criteriosamente
0s seguintes passos:

7.1.1.21.18 Deverd ser procedida a retirada de grampos, remocdo de clipes, fitas
adesivas ou outros corpos estranhos e qualquer outro material que nao
faca parte dos documentos e processos e/ou que venha a prejudicar o
processo de manipulagdo ou passagem pelo equipamento scanner;

7.1.1.21.19 Devera ser procedida, quando necessdrio, a raspagem de residuos de
cola de blocagem que estiverem presentes nos documentos e processos;

7.1.1.21.20 Devera ser procedida a reparacdo preventiva dos documentos rasgados;

7.1.1.21.21 Caso exista dobra ou sobreposi¢cdo nos documentos/processos, devera
proceder a reparag¢ao e a planificagdo com instrumentos arquivisticos
adequados;

7.1.1.21.22 Devera proceder o armazenamento adequado, dos documentos e
processos, a luz dos principios da preservacao de acervos durante o
processo de captura e transformacao;

7.1.1.21.23 Devera proceder a remoc¢ao do pd e demais sujidades a seco, utilizando-
se de trinchas, escovas macias, pincel e flanelas de algodao, quando
necessario;

7.1.1.21.24 Deverd proceder a remocao dos corpos estranhos aos documentos, tais
como: insetos e outros agentes que provocam a deterioracdo dos
documentos;

7.1.1.21.25 Deverd verificar a existéncia de fita adesiva nos documentos e
processos. Caso o documento esteja comprometido deve-se somente
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capturar a pagina apés a reproducao do original por fotocdpia,
resguardando assim uma cdpia do documento original no caso de sinistro
ao documento, preservando o documento original;

7.1.1.21.26 No caso da existéncia de documentos rasgados ou na iminéncia de tal,
devera proceder a reparagao da peca, inserindo no local avariado a Fita
Adesiva Magica (Magic Tape), a ser fornecida pela CONTRATADA, de
composicao basica de acetato de celulose tratado com acabamento fosco
translicido e adesivo acrilico, de forma a nao prejudicar o documento
original e nem a informacdo, ainda se obtém a vantagem de que com a
utilizagao de tal acessorio, o mesmo fica invisivel no arquivo digital;

7.1.1.21.27 Serao processados documentos originais nos tamanhos A5, A4, A3 e
Oficio em diferentes gramaturas (50-300g/m2), arquivo em midia digital
PDF e demais formatos de imagem, salientando que caso exista no lote
de documentos a ser convertido, algum documento de tamanho menor
gue o A8, é fundamental que se proceda, no ato preparacgao, a fixacao
destes documentos em uma folha A4, facilitando assim o processamento
da conversdo no equipamento, observando atentamente se o documento
ndo consta com informacdes no verso, e neste caso a conversdo de tal
documento deverad ser efetuada em equipamento com mesa de captura.
Processamento da conversdo digital, propriamente dita, deverd ocorrer
de forma capa a capa (sem separagdo por pegas processuais) observando
rigorosamente as especificagdes abaixo:

7.1.1.21.27.3 Deverado ser utilizados scanners de alto desempenho de
captura e/ou grande area de captacdo de imagens, de acordo
com o tipo de documento e processo a ser convertido.

7.1.1.21.27.4 Alinhamento automatico da imagem;

7.1.1.21.27.5 Remocdo automdtica de sujeiras (Pontos da imagem)
inclusive quando da captura de documentos originados em
papel reciclado devera ser utilizado recurso de limpeza do
fundo e compressao da imagem,;

7.1.1.21.27.6 Remocdo automatica de sombras;

7.1.1.21.27.7 Remocdo automadtica, quando necessario, de linhas
horizontais e verticais;

Rua Alda Lourencgo Francisco n ° 160 | Remanso Campineiro | CEP: 13.184-310| Hortolandia/SP.
Site: hortoprev.hortolandia.sp.gov.brFone: (19) 3897-3739



o
HORTO

PREVIDENCIA SOCIAL
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Hortolandia

Gabinete da Superintendéncia

7.1.1.21.27.8  Reparo automadtico de caracteres;
7.1.1.21.27.9 Eliminagdo automatica de bordas pretas;

7.1.1.21.27.10Manter na imagem convertida a plena fidelidade com o
documento original, devendo a CONTRATADA capturar os
documentos tantas vezes quantas bastem para atingir a
fidelidade dos documentos originais apresentados pela
CONTRATANTE.

7.1.1.21.28 A solucdo de captacdo devera permitir o descarte de imagens
indesejdveis, tais como pdginas separadoras e versos sem conteudo
(totalmente em branco), bem como a inser¢do e atualizagdo de paginas
nos documentos e processos integrantes do lote em producao.

7.1.1.21.29 Devera oferecer a possibilidade para captura em Preto e Branco
(bitonal), escala de cinza e colorido;

7.1.1.21.30 Devera oferecer a possibilidade para captura com Resolugao padrao de
300 DPI a 600 DPI, dependendo da qualidade do documento e processo
original;

7.1.1.21.31 Aimagem devera ser gerada em PDF/A - Pesquisavel (ISO 19005-1);

7.1.1.21.32 Os arquivos convertidos digitalmente 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 e imagens ou qualquer coisa que torne
guestionavel a identidade entre o documento convertido digitalmente e
o original.

7.1.1.21.33 Todos os documentos fisicos deverado ser preparados para a conversao
por meio da realizacdo das atividades de desmontagem, higienizacdo dos
autos e qualquer outro procedimento que achar necessario. Este ultimo,
por sua vez, deve ser aprovado pelo CONTRATANTE;

7.1.1.21.34 A desmontagem inclui a desencadernacdo dos documentos dos
processos e volumes, para individualizar cada folha, na verificacdo e
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ajuste de partes dobradas, amassadas, rasgadas ou agrupadas, assim
como na conferéncia e ordenacdo de modo que todas as paginas estejam
na mesma direcao;

7.1.1.21.35 A higienizacdo inclui a retirada de bilhetes, marcadores, anotacoes,
assim como quaisquer sujidades e corpos estranhos, tais como:
prendedores metdlicos, grampos, clips, insetos e outros agentes que
possam provocar a deterioragdao dos documentos ou prejudicar a captura
da imagem;

7.1.1.21.36 Documentos ou papéis avulsos inseridos nos autos e que ndao facam
parte dele deverdo ser reservados e apresentados ao CONTRATANTE;

7.1.1.21.37 Aofinal da etapa de preparagao, as paginas deverdo ser acondicionadas
dentro das capas dos processos e volumes aos quais pertengcam, sem
afixacdo, e amarradas com barbante ou elastico para evitar perdas ou
extravios.

7.1.1.22 Captura da Imagem Digital

7.1.1.22.1 A CONTRATADA devera realizar a captura daimagem digital de forma que
seja garantido o maximo de fidelidade entre a imagem digital gerada e o
documento original, conforme suas caracteristicas fisicas e estado de
conservacao;

7.1.1.22.2 A CONTRATADA devera realizar a captura das capas de processos, mapas
e/ou plantas de qualquer tamanho, conforme orientagdes e critérios
do CONTRATANTE. A captura de demais envoltérios devera ser realizada
conforme orientagdo do CONTRATANTE;

7.1.1.22.3 A CONTRATADA devera realizar a etapa de captura de imagem digital,
observados os parametros minimos de qualidade e desempenho a seguir

7.1.1.22.4 Qualidade de resolucdo éptica e formato de arquivo:
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" TIPO FORMATO DE
DOCUMENTO RESOLUCAO COR
ORIGINAL ARQUIVO
Textos |r~npressos, com ou sem 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
ilustragdo, em preto e branco
Textos impressos, com ilustracdo e cores 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
Tgxtos m:anuscrltos, com ou sem 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
ilustracdo, em preto e branco
Textos.manus::rltos, com ousem 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
ilustragdo, em cores
Tabela 1 — Definicdo da resolugdo dptica e formato de arquivo.
7.1.1.22.5 A seguir sao descritas as funcionalidades de captura. Todas as

funcionalidades sdo consideradas minimas e obrigatdrias.

7.1.1.22.6 Configura¢des do Mddulo WEB de captura de imagens:

7.1.1.22.6.1
7.1.1.22.6.2
7.1.1.22.6.3
7.1.1.22.6.4
7.1.1.22.6.5
7.1.1.22.6.6
7.1.1.22.6.7

Definicdo de brilho e contraste da imagem;

Definicdo da resolucdo (DPI);

Defini¢ao do tamanho do original;
Captura continua;
Captura remota (WEB);
Captura em Modo Batch;

Possibilidade de

importacdo de

eletrénicos pré-existentes em modo assistido;
Possibilidade de criacdo de perfis de captura de imagens
especificos para cada tipo de documento, conforme os recursos
disponiveis no scanner em utilizacdo;
Suporte a documentos coloridos e em tons de cinza;
Formatos: TIFF G4, JPEG ou PDF;
Alinhamento da imagem (Deskew);
Remocdo de sujeiras (Despeckle);
Remocdo de sombras (Deshade);
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7.1.1.22.6.14 Remocdo de linhas horizontais e verticais;

7.1.1.22.6.15 Reparo de caracteres;

7.1.1.22.6.16 Eliminacdo/limpeza de bordas pretas;

7.1.1.22.6.17 Melhoramento da imagem de zonas previamente
definidas;

7.1.1.22.6.18 Possibilidade de criagdo de perfis de tratamento de
imagem;

7.1.1.22.6.19 Possibilidade de indexagdo automatica ou manual com
dupla digitacao;

7.1.1.22.6.20 Leitura de cédigo de barras padrées;

7.1.1.22.6.21 Possibilidade de leitura de cddigo de barras em quatro
diferentes orientacdes: 09, 909, 1802 e 270 9;

7.1.1.22.6.22 Leitura de patch codes;

7.1.1.22.6.23 Permitir definir o formato do arquivo de imagem de
saida, pelo menos nos padrées TIFF grupo 4, single/multipage,
JPG, PDF e PDF/A. Possuir recurso nativo que possibilite a
geracao de arquivos PDF (imagens e texto) mantendo as
caracteristicas originais do documento.

7.1.1.22.6.24 Compatibilidade com scanners de producdo através de
interface TWAIN.

7.1.1.25 Funcionalidades do Sistema de Gestao Arquivistica de Documentos

A seguir sdo descritas as funcionalidades do sistema de gestdao arquivistica de
documentos. Todas as funcionalidades sdao consideradas minimas e obrigatdrias.

7.1.1.25.1 Funcionalidades Gerais:

7.1.1.25.1.2 Possuir interface de administracdo e de operagdo totalmente web.
Devera ser compativel com os navegadores Microsoft Edge, Mozilla
Firefox, Google Chrome e Apple Safari nas suas versdes atuais.

7.1.1.25.1.3  Possuir interface web para todas as funcionalidades do sistema,
compativel com os navegadores Microsoft Edge, Mozilla Firefox,
Google Chrome e Apple Safari nas suas versdes atuais.

7.1.1.25.1.4 Nao serdo permitidos sistemas emuladores de terminal rodando
no navegador web.
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7.1.1.25.1.5 Permitir a inser¢do de logotipo da CONTRATANTE nas interfaces
do sistema e permitir personalizar as cores do sistema.

7.1.1.25.1.6 Todas as interfaces deverdo ser apresentadas com todos os seus
elementos no idioma portugués Brasileiro.

7.1.1.25.1.7 Permitir o emprego de certificado TLS para a interface web.

7.1.1.25.1.8 Devido ao grande volume de documentos, o sistema devera ser
capaz de operar com repositérios fisicos do tipo storage. Os arquivos
eletrénicos correspondentes aos documentos ndo deverdo ser
gravados como objetos no banco de dados e sim gravados como
arquivos em discos de repositdrios do tipo storage.

7.1.1.25.1.9 Permitir o acesso de conexao via internet com protocolo HTTPS
(TLS).

7.1.1.25.1.10 A autentica¢do do usuario nas interfaces do sistema deverd ser
possivel através das seguintes formas:

e Usudrio e senha forte na prépria base do sistema ofertado.
e Permitir o acesso com duplo fator de autenticacao.

Possibilitar a validacdo de usuario e senha em Microsoft Active Directory.

7.1.1.25.2 Funcionalidades de Conversao Digital

A seguir sdo descritas as funcionalidades de conversao digital do sistema. Todas
as funcionalidades sao consideradas minimas e obrigatorias.

7.1.1.25.2.1 Possuir interface web para a captura de documentos.

7.1.1.25.2.2 Para o processo de conversao de documentos em papel para o
formato digital, operar no minimo com os formatos de arquivos
TIFF, JPG, PNG e PDF.

7.1.1.25.2.3 Possuir funcionalidade para gerar arquivos PDF aderentes ao
exigido pelo Decreto 10.278 de 18 de marc¢o de 2020, pela Resolugdo
N2 48 do CONARQ de 10 de novembro de 2021 e conforme as
praticas recomendadas pela PR 1013 da ABNT revisdo 2022.
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7.1.1.25.2.4 Possuir funcionalidade de assinatura digital de arquivos PDF
aderente ao padrdo ICP-Brasil formato PAdES e aderente ao exigido
pelo Decreto 10.278 de 18 de margo de 2020.

7.1.1.25.2.5 Permitir definir quais formatos de arquivos serdo permitidos e
quais ndo serdo permitidos. O sistema devera prover tela
administrativa que permita definir quais formatos de arquivos serao
permitidos e quais ndo serdo permitidos por perfil documental.

7.1.1.25.2.6 Permitir definir o tamanho mdaximo em bytes dos arquivos a
serem cadastrados no sistema.

7.1.1.25.2.7 Permitir definir as permissdes de edicdo de cada usuario ou
grupo de usudrio, definindo se o usudrio ou grupo em questao
poderd inserir, alterar e remover documentos nos perfis
documentais. O sistema deverd prover tela administrativa que
permita definir tais permissoées.

7.1.1.25.2.8 Permitir definir as permissGes de visualizacdo de cada usudrio ou
grupo de usuario em cada perfil documental, definindo se o usuario
ou grupo em questdo poderd visualizar ou ndao os documentos
contidos no perfil documental. O sistema devera prover tela
administrativa que permita definir tais permissdes.

7.1.1.25.2.9 Permitir definir tipos de acervos documentais. Um acervo
documental é uma colecdo de documentos com caracteristicas
similares. O sistema deverd permitir que os acervos sejam definidos
através da interface administrativa. Somente administradores da
CONTRATANTE deverdo ser capazes de criar acervos. Nao deve
haver limites de quantidade de acervos. Um acervo deverda no
minimo possuir os seguintes parametros:

¢ Nome do acervo.

Campos de indexacao.
Campos de pesquisa.

Formatos de arquivos aceitos.
e Usuarios ou grupos de usudrios que terdo permissao de edicao
de documentos no acervo.
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e Usuarios ou grupos de usudrios que terdo permissdo de
visualizagao dos documentos do acervo.

7.1.1.25.2.10 Permitir definir no minimo 100 (cem) campos de indexacdo por
acervo documental. O sistema devera permitir que campos de
indexagdo sejam definidos através da interface administrativa.
Somente administradores da CONTRATANTE deverdo ser capazes
de criar ou alterar campos de indexag¢do. Devera ser possivel definir
os seguintes tipos de campos de indexacgao:

e Alfanumérico. Permitir definir a quantidade minima e maxima
de caracteres, se o campo é obrigatério ou opcional e se é
exigida dupla digitacdo.

e Numérico. Permitir definir a quantidade minima e maxima de
caracteres, se o campo é obrigatério ou opcional e se é
exigida dupla digitacdo.

e Data. Possuir mdscara automadtica de notacdo de data,
permitir definir se o campo é obrigatério ou opcional e se é
exigida dupla digitacao.

e Valor monetario. Permitir definir a quantidade minima e
maxima de caracteres, se 0 campo é obrigatdrio ou opcional
e se é exigida dupla digitacdo.

e CPF. Possuir mascara automatica de notagao de CPF, permitir
definir se o campo é obrigatério ou opcional e se é exigida
dupla digitacao.

e CNPJ. Possuir mascara automatica de notacdo de CNPJ,
permitir definir se o campo é obrigatdrio ou opcional e se é
exigida dupla digitacao.

e Lista de selecdo. Relacdo de valores seleciondaveis. A relacao
de valores devera ser editdvel pelo administrador. Permitir
definir se o campo é obrigatdrio ou opcional.

e Verdadeiro ou Falso. Permitir definir se o campo é obrigatério
ou opcional.

7.1.1.25.2.11Permitir a configuracdo de Expressao Regular para a valida¢do do
conteudo digitado em cada campo.

7.1.1.25.2.12Permitir a criacdo de Mascara para digitacdo de cada campo.
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7.1.1.25.2.13Permitir a reordenacdo da sequéncia dos indices, durante e apds
a sua criagao.

7.1.1.25.2.14Permitir a configuracdo de cada campo para aceitar ou ignorar
acentuacao.

7.1.1.25.2.15Permitir a validagao de duplicidade de dados, através de um ou
mais indices simultaneamente, no intuito de ndao permitir o
cadastro no momento da criacdo de um documento no sistema.

7.1.1.25.2.16 Permitir configurar o critério de pesquisa padrao de um campo,
como: Igual, Contém, Maior, Menor e Mltiplos.

7.1.1.25.2.17 Permitir o preenchimento de campos com o apoio de base de
dados externas.

7.1.1.25.2.18 Permitir replicar documento ou dados de um documento na tela
de criacdo, sem a necessidade de um novo preenchimento.

7.1.1.25.2.19 Permitir o recurso de arrastar e soltar documentos para upload
no sistema (Drag-and-drop)

7.1.1.25.2.20 Permitir fazer o upload de documentos através de uma URL.

7.1.1.25.2.21 Permitir de forma nativa da aplicacdo, na interface WEB, fazer a
captura de imagens através de WEB CAM.

7.1.1.25.2.22 Permitir a configuracdo de “templates” para o upload e cadastro
de documentos eletrénicos de forma massiva.

7.1.1.25.2.23Permitir de forma nativa da aplicacdo, na interface WEB, a
comunica¢ao com o scanner via driver TWAIN.

7.1.1.25.2.24Permitir de forma nativa da aplicacdo o reconhecimento Textual
dos documentos convertidos digitalmente e dos documentos
nato-digitais (eletronicos).

7.1.1.25.2.25Permitir de forma nativa da aplicacao, na interface WEB, a geracao
de arquivos PDF/A atendendo ao disposto no Decreto Federal
10.278/2020.

7.1.1.25.2.26Permitir de forma nativa da aplicacdo, na interface WEB, recursos
de Assinatura digital aderente ao padrdo ICP-Brasil.
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7.1.1.25.2.27Possibilidade de agrupar ou ndo agrupar arquivos em um unico
PDF no momento da criagcdo/upload de documentos no sistema.

7.1.1.25.2.28Possibilidade de visualizar os metadados dos documentos em
Templates personalizados.

7.1.1.25.2.29 Permitir criar fluxos de trabalho/tramitacdo documental, através
de notagdao BPMN.

7.1.1.25.2.30Possuir funcionalidade que permita realizar a atividade de
indexacdo de documentos, definindo quais usudrios ou grupos de
usuarios atuardo na indexacdo de quais acervos. A interface de
indexacdo deverd possuir as seguintes funcionalidades:

e Operar no conceito de filas, possuindo no minimo as
seguintes filas:

e Indexagdo. Fila onde serdo realizadas as atividades de
indexagdo dos documentos.

e Auditoria. Fila onde o0s documentos indexados seréo
auditados.

e  Excecdo. Fila para onde serGo movidos documentos que sdo
excecbes, como documentos ilegiveis, que ndo possui
informag¢des relacionadas com campos de indexagdo
obrigatdrios e demais casos que ndo permitam que o
documento seja considerado apto para a indexag¢do.

e Permitir visualizar, huma uUnica tela, o documento e os
respectivos campos de indexacdo para serem digitados (fila
de indexac¢do) ou editados (filas de Auditoria e Excecdo).

e A interface devera permitir ao usudrio navegar entre as
paginas do documento.

e A interface deverd permitir ao usudrio rotacionar paginas
especificas do documento, registrando em log tal a¢ao.

e A interface devera permitir ao wusudrio enviar um
determinado documento para uma outra fila de trabalho.

e No caso de campos de dupla digitacdo, permitir digitar o
campo duas vezes na mesma tela, impedindo o usudrio,
entretanto, de copiar e colar o valor de um campo para outro.

e No caso de documentos estruturados, ao selecionar um
campo de indexacdao para digitacdo, a interface devera
permitir destacar (através de cor distinta) a area onde se
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encontra a informacdo no documento do referido campo de
indexacao.

A interface devera requerer os campos de indexacdo
configurados como obrigatdrios, ndo permitindo indexar um
documento sem estes campos.

Uma vez indexado um documento, ele devera ser movido
para a fila de auditoria.

Uma vez indexado um documento, ele deverd carregar na
interface de indexacdo, automaticamente, o préximo
documento a ser indexado.

7.1.1.25.2.31Permitir definir os campos de pesquisa. O sistema devera permitir
que os campos de pesquisa sejam definidos através da interface
administrativa. Somente administradores da CONTRATANTE
deverdo ser capazes de definir os campos de pesquisa a partir dos
campos de indexacdo existentes.

7.1.1.26 Funcionalidades de pesquisa e visualizacao de documentos

A seguir sdo descritas as funcionalidades de pesquisa e visualizacdo de

documentos do sistema. Todas as funcionalidades sdao consideradas minimas

e obrigatorias.

7.1.1.26.1Possuir interface web para todas as funcionalidades de pesquisa e
visualizacao dos documentos. Esta interface devera possuir as seguintes
caracteristicas:

7.1.1.26.2 Ser compativel com os navegadores Microsoft Edge, Mozilla Firefox,
Google Chrome e Apple Safari nas suas versdes atuais.

7.1.1.26.3 Ser compativel com os seguintes tipos de dispositivos:

e Computadores pessoais (PC — Personal Computer).
e Notebooks e Laptops.
e Tablets (Android e iOS).

7.1.1.26.4 Ser responsivo, ajustando-se automaticamente aos formatos de tela
dos dispositivos citados no item acima.
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7.1.1.26.5Permitir pesquisar e visualizar documentos através de campos de
pesquisa rapida, como Numero do Processo ou Protocolo.

7.1.1.26.6 Permitir pesquisar e visualizar documentos através de pesquisa
detalhada, com a composicao de diversos campos de pesquisa.

7.1.1.26.7 Permitir pesquisar e visualizar documentos através de pesquisa por
palavras ou expressdes contidas no conteldo textual dos documentos.

7.1.1.26.8 Permitir definir quais usuarios e grupos de usudrios poderdo efetuar
pesquisas através de quais campos de indexacao.

7.1.1.26.9 Permitir visualizar os dados detalhados do documento, sendo no
minimo, os campos de indexacdo, a data da captura, a data da indexacao
e a data da insergdo no sistema.

7.1.1.26.10 Permitir ao usudrio ordenar os campos de busca na tela de
pesquisa de documentos (antes de executar a pesquisa).

7.1.1.26.11 Permitir ao usudrio selecionar campos a serem agrupados no
resultado da pesquisa de documentos.

7.1.1.26.12 Permitir visualizar o histérico/versionamento de documentos.

7.1.1.26.13 Permitir exportar o resultado da pesquisa em arquivo “csv”.

7.1.1.26.14 Permitir exportar os documentos e os respectivos metadados
dos documentos no resultado da pesquisa para arquivo compactado
(zip).

7.1.1.26.15 Permitir a pesquisa de multiplos documentos em um unico

critério de pesquisa, ou seja, o sistema deve permitir o preenchimento
com mais de um argumento na interface de pesquisa e obter somente
o resultado dos mesmos.

7.1.1.26.16 Permitir visualizar os dados da assinatura digital do documento, sendo
no minimo, a data da assinatura, a data de validade do certificado
digital utilizado e o nome do titular do certificado digital utilizado.
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7.1.1.26.17 Para documentos convertidos para o formato de imagem digital,
possuir as seguintes funcionalidades:

e Apresentacdo do total de imagens / paginas que compde o
documento.

e Apresentacdo da imagem / pagina atual que estd sendo exibida
através da interface web.

e Rotacdo para direita.

e Rotagdo para esquerda.

e Zoom positivo, aumentando a imagem.

e Zoom negativo, diminuindo a imagem.

e Possibilidade de navegar entre as imagens ou paginas de um
documento, avan¢ando ou retrocedendo na sequéncia das imagens
através de miniaturas.

e Possibilidade de impressdo de paginas especificas, sequencias de
paginas ou o documento completo, se o usuario em questao possuir
tal permissao.

e Possibilidade de geracdo de arquivo PDF contendo paginas
especificas, sequencias de paginas ou o documento completo, se o
usuario em questdo possuir tal permissao.

7.1.1.26.12 Para documentos convertidos para os formatos PDF e PDF/A,
disponibilizar as paginas do arquivo PDF na tela de maneira similar ao
descrito no item acima e seus subitens, através da propria interface
web, sem a necessidade de instalacdo de aplicativos externos como o
Adobe Acrobat Reader.

7.1.1.26.13 Permitir que sistemas externos possam criar ou acessar documentos
contidos no repositdrio através de chamadas do tipo “API” HTTPS
GET/POST. A chamada devera ser composta de:
e Token de autenticacdo, garantindo que a identidade da origem da
requisi¢ao.
e Token adicional de confianga. Chave Unica para cada unidade.
e Campos e valores que permitam identificar um documento
especifico e Unico. Ex.: Protocolo.

7.1.1.26.14 A interface de integracdo devera possuir todos os elementos e visual
similar a interface web aos descritos nos itens acima.
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7.1.1.27 Funcionalidades de segurancga

A seguir sdo descritas as funcionalidades de seguranca do sistema. Todas as

funcionalidades sao consideradas minimas e obrigatdrias.

7.1.1.27.1

7.1.1.27.2

7.1.1.27.3

7.1.1.27.4

7.1.1.27.5

7.1.1.27.6

7.1.1.27.7

7.1.1.27.8

7.1.1.27.9

Todas as senhas dos usudrios deverdo ser armazenadas na base de dados de
forma criptografada. Nenhuma senha podera ser mantida ndo criptografada
na base de dados.

Todo acesso do sistema ao repositorio de documentos deverda ser
autenticado.

O acesso ao sistema deverad utilizar recurso de caixa de didlogo (reCaptcha ou
similar).

Todas as atividades de todos os usudrios deverdo ser mantidas em log,
permitindo auditorias detalhadas.

O sistema deverd estar adequado ao predisposto na Lei N2 13.709, de 14 de
agosto de 2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais).

Permitir o acesso ao sistema por conexao via Internet em protocolo HTTPS
(TLS).

Possuir recurso de "Esqueci a minha senha" na tela de autenticacdo do
sistema. Essa funcionalidade devera ser configuravel, ou seja, deve ser
possivel habilitar ou desabilitar pelo administrador do sistema.

Possibilidade de reset de senha pelo administrador do sistema.

Permitir o acesso ao sistema apenas a enderecos IPs pré-definidos, sendo
configuravel em interface web do sistema, pela CONTRATANTE.

7.1.1.28 Funcionalidades de Usuarios e Perfis de Acesso

7.1.1.28.1

7.1.1.28.2

Permitir a criacdo de usudrio individualmente e por importacao de arquivo de
forma massiva.
N3o permitir a duplicidade de Logins na criacdo de usuarios.
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Permitir o cadastro no minimo do Login, Nome, E-mail e Departamento para
0S usuarios.

Permitir associar o usudrio em um ou mais perfis de acesso.

Permitir a criacdo ilimitada de Perfis de acesso ao sistema.

Configurar o nivel de permissdao administrativa do Perfil, tais como Criar,
Editar e Excluir — Usuarios, Perfis, Acervos Documentais, Logs do Sistema, etc.
Configurar o nivel de permissdao para Pesquisa de Documentos, tais como:
Visualizar, Editar, Pesquisar, Criar e Deletar Documentos.

Configurar o nivel de permissdo dos indices/metadados dos documentos, ou
seja, quais os campos poderao ser visualizados e editados.

7.1.1.29 Funcionalidades de medi¢ao

7.1.1.29.1

Possuir relatério analitico em tempo real que demonstre a relacdo dos
documentos convertidos digitalmente e importados no sistema, com
descri¢ao do tipo documental, dados de identificacdao do documento, data e
hora do recebimento e quantidade de paginas. Deverd ser possivel filtrar o
relatdrio por periodo de recebimento, informando data/hora de inicio e
data/hora de término.

7.1.1.30 Funcionalidade de Logistica (Portal Administrativo)

7.1.1.30.1

7.1.1.30.2

7.1.1.30.3

7.1.1.30.4
7.1.1.30.5

7.1.1.30.6

Possuir portal administrativo via interface WEB, em idioma Portugués
Brasileiro, com acesso via HTTPS (TLS).

Permitir o cadastro e gerenciamento de veiculos, clientes, motoristas,
roteiros e objetos.

Possibilidade de Criacdao de roteiros logisticos com multiplos enderecos e
objetos por ponto de entrega.

Permitir associar motorista(s) e veiculo(s) ao roteiro.

Configurar os perfis de usuarios com no minimo as permissdoes de
Administrador, Operador e Motorista.

Permitir o controle de acesso com logs de atividades para auditoria.

7.1.1.31 Funcionalidade de Logistica (Aplicativo Mobile)

7.1.1.31.1

7.1.1.31.2

7.1.1.31.3

7.1.1.31.4

Possuir aplicativo Mobile (Android ou i0S), em idioma em Portugués
Brasileiro.

Permitir autenticacdo no aplicativo Mobile com Usuario, Senha e Biometria
Digital.

Permitir a visualizacdo dos roteiros atribuidos, com acompanhamento dos
pontos de parada.

Registro de check-in e check-out em cada roteiro.
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7.1.1.31.5 Permitir capturar fotos no roteiro, evidenciando (Caixas, Mercadorias,
fachadas, local, entre outros).

7.1.1.31.6 Permitir, em cada roteiro, o registro automatico de data/hora de inicio, fim e
geolocalizagdo (GPS).

7.1.1.31.7 Permitir assinatura de confirmagdo recebimento via Touch/Tela do
dispositivo.

7.1.1.31.8 Permitir o preenchimento do Nome, RG ou CPF, Observacgao (Texto livre) do
destinatdrio da entrega.

7.1.1.31.9 Permitir acessar o histdrico de entregas realizadas.

7.1.1.32 Assinatura digital

7.1.1.32.1 Depois de gerados os PDFs, os documentos deverdao ser assinados
digitalmente. Assinatura digital € uma modalidade de assinatura eletronica,
resultado de uma opera¢do matematica que utiliza algoritmos de criptografia
assimétrica e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade do
documento.

7.1.1.32.2 A assinatura digital fica de tal modo vinculada ao documento eletrénico
“subscrito” que, ante a menor alteracdo neste, a assinatura se tornard
invalida. A técnica permite ndo sé a verificacdo de autoria do documento,
como estabelece também uma “imutabilidade l6gica” de seu contetddo, uma
vez que qualquer alteragdao do documento invalidara a assinatura.

7.1.1.32.3 As assinaturas digitais deverao:

7.1.1.32.3.1 Ser Unicas para cada documento, mesmo que sejam do mesmo
signatario;

7.1.1.32.3.2 Comprovar a autoria do documento eletrénico;

7.1.1.32.4Possibilitar a verificagdo da integridade do documento, ou seja, sempre que
houver qualquer alteracao, o destinatario tera como percebé-la;

7.1.1.32.5Assegurar ao destinatario o “ndo repudio” do documento eletronico, uma vez
gue o emitente é a Unica pessoa que tem acesso a chave privada que gerou a
assinatura;
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7.1.1.32.6Ser acessiveis pela CONTRATANTE através de chamadas webservices e de
maodulo compativel com as versdes dos navegadores Microsoft Edge, Google
Chrome e Mozilla Firefox;

7.1.1.33 Gerar assinaturas simples, multiplas e de certificagdo, no formato PDF Signature,
de acordo com o padrao ISO 32000-1;

7.1.1.34 Permitir configurar as permissdes de alteragdo apds uma assinatura de
certificacdo no formato PDF Signature, de acordo com o padrdo I1SO 32000-1, a
saber: Nenhuma Alteracao; Preenchimento de Formuldrios; e Preenchimento de
Formularios e Comentarios;

7.1.1.35 Para assinaturas digitais no formato PDF Signature, permitir definir uma imagem
para ser adicionada no documento como representacdo do signatario, informando
a posicao (x,y), dimensdes da imagem e nimero da pdgina de acordo com o padrao
ISO 32000-1, em momento anterior a assinatura, como forma de n3o violar a
integridade do documento assinado;

7.1.1.36 Indexacdo de documentos

7.1.1.36.1 Aindexacdo podera ser do tipo manual ou automatico. Integracdes com base
de dados pré-existentes para cruzamento de dados também se fazem
necessarios no escopo do projeto, visando a integracao da solucdo com
aplicagdes legadas. Devera ser utilizada solugdo tecnolégica de Gestdao de
Documentos capaz de se adequar aos diferentes tipos de indexac¢do e
documentos.

7.1.1.37 A empresa CONTRATADA devera realizar a indexa¢do dos documentos apds a
realizacdo das etapas de tratamento documental e conversao digital. A indexacdo
de documentos deverd permitir a inclusdo dos metadados de acordo com o tipo
de acervo contendo no minimo 2 (dois) campos e no maximo 10 (dez) campos
obrigatdrios para cada tipo documental ndo ultrapassando o quantitativo maximo
de 1.000 caracteres por documento indexado (Ndo devem ser considerados os
metadados obrigatdrios pelo Decreto 10.278/2020 nesse calculo).

7.1.1.38 Estima-se que pode haver uma indexag¢do para cada imagem, dependendo do tipo
documental.

7.1.1.39 Durante a elaboracdo do plano de trabalho a empresa devera realizar juntamente
com a CONTRATANTE, definicdo de quais metadados serdo obrigatérios e de
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acordo com o tipo de acervo o sistema devera conter repositério especifico para
cada tipo de acervo:

7.1.1.39.1 Controle de acesso aos indexadores;

7.1.1.39.2 Controle de producdo, retornando relatérios gerenciais para
acompanhamento;

7.1.1.39.3 Sistematica para digitacao;

7.1.1.39.4 Possibilidade de indexacdo automdtica ou manual com dupla digitacdo
obrigatoria;

7.1.1.39.5 Validacdo da indexacdo com regras pré-definidas (exemplo: CPF);
7.1.1.39.6 Validacdo da indexacdo em base de dados pré-existente;
7.1.1.39.7 Remogao de linhas horizontais e verticais;

7.1.1.39.8 Reparo de caracteres;

7.1.1.39.9 Eliminacdo/limpeza de bordas pretas;

7.1.1.39.10 Definicdo de zonas para separacao légica dos documentos;

7.1.1.39.11 Definicdo de zonas para identificacdo automatica do formulario;
7.1.1.39.12 Verificacdo do campo indexado com recurso de auto zoom;

7.1.1.39.13 Permitir recursos para o reconhecimento via OCR / Cédigo de barras /

OMR, como forma de auxilio no processo de indexacao;

7113710 sistema integrado de controle e gestao usado
pela CONTRATADA devera permitir, no minimo, a verificacao e validacdo dos
valores registrados nos campos de indice por meio de mascaras ou banco de
dados externos e checagem de duplicidade, em campos pré-definidos.

7.1.1.37.2Todos os arquivos PDF/A, resultantes do processo de conversdo e indexagdo,
deverdo ser gerados com os metadados requeridos pelo Decreto N2 10.278
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em 18 de marco de 2020. Além dos metadados requeridos pelo Decreto N2
10.278, também deverdo ser inseridos como metadados os campos de
indexacdo citados acima.

7.1.1.37.3 Os metadados deverdo ser gerados conforme a Resolucao N2 48 do CONARQ
de 10 de novembro de 2021 e conforme as praticas recomendadas pela PR
1013 da ABNT revisdo 2022.

7.1.1.37.4 No minimo, os seguintes metadados deverdo ser inseridos nos arquivos
PDF/A, além dos campos de indexagdo citados acima:
e Assunto
e Autor
e Data da Digitaliza¢ao
e Local da Digitalizacado
e Responsavel pela Digitalizacao
e |dentificador do Documento
e Titulo
e Tipo Documental
e (Classe
e Data de Producao
e Destinagdo prevista
e Género
e Prazo de Guarda
e Data Prevista para Descarte
e Hash de cada imagem

7.1.1.37.5 O hash (checksum) devera ser inserido no arquivo PDF/A para cada imagem
(pagina) conforme recomendac¢bes descritas na PR 1013 da ABNT revisdao
2022.

7.1.1.37.6 Os demais metadados requeridos pela Resolu¢dao N2 48 do CONARQ de 10 de
novembro de 2021 também deverdo ser inseridos no arquivo PDF/A.

7.1.1.38 Reconhecimento de caracteres

7.1.1.38.1 A conversdo textual através de reconhecimento de padrées (OCR / OCR Full
Text) devera ser executada em imagens de documentos: ndo-estruturados,
semiestruturados e estruturados. A origem das imagens podera ser do
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processo de captura da CONTRATADA ou de imagens pré-existentes da
CONTRATANTE. Para isso, sera necessaria uma fase de reconhecimento
textual, automatizada, através de um software de reconhecimento de
padroes, sendo que a solucdo devera possuir obrigatoriamente as seguintes
caracteristicas técnicas:

7.1.1.38.1.1 Reconhecimento de caracteres impressos;
7.1.1.38.1.2 Reconhecimento de caracteres comuns a lingua portuguesa;

7.1.1.38.1.3 O reconhecimento deve gerar um arquivo textual com o mesmo layout
da imagem capturada, respeitando a disposicao do texto em colunas e areas
existentes no original;

7.1.1.38.1.4  Geragdo de arquivos no formato PDF, contendo a imagem capturada e
os textos reconhecidos;

7.1.1.38.1.5 Suporte de reconhecimento para 3 (trés) diferentes tipos de
documentos: estruturados, semiestruturados e ndo-estruturados.

7.1.1.38.1.6 Como se trata de uma tecnologia de reconhecimento, o arquivo
resultante possivelmente nao tera a completude do contelddo reconhecido.

7.1.1.38.1.7 Devido a possibilidade de caracteristicas diferentes de acordo com cada
documento, a qualidade e resolucao das referidas imagens exigira um
percentual de acerto minimo a ser definido em fase de laboratério. A taxa
poderd variar de acordo com a legibilidade, qualidade, tipografia,
gramatura e em acordo com o tipo estruturado, nado-estruturado e
semiestruturado do documento, que serd medida na entrega das imagens
e indices, e sera avaliada através de amostra escolhida pela
CONTRATANTE.

7.1.1.38.2 Os arquivos gerados no formato PDF irdo compor a base do aplicativo de
pesquisa textual. Por conta disso, deve ser desenvolvida uma interface para
carga em lotes nessa base.

7.1.1.38.3 O processo de reconhecimento de caracteres deverd observar, no minimo,

os padroes de qualidade e desempenho a seguir:
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7.1.1.38.3.1 Reconhecimento de caracteres em imagens de arquivos digitais devem ser
produzidos a partir de documentos impressos (OCR);

7.1.1.38.3.2 O reconhecimento de caracteres em imagem de documentos impressos
deverd ser realizado independente da fonte utilizada nas paginas dos autos
de processos fisicos, ainda que complexas;

7.1.1.38.3.3 O reconhecimento de caracteres em documentos impressos deverd
suportar no minimo os idiomas (portugués, inglés e espanhol);

7.1.1.38.3.4 Reconhecimento de cedilha e caracteres acentuados comuns a lingua
portuguesa (¢, 4, 3, 3, é, &, 1, 6, 6, 0, U, entre outros);

7.1.1.38.3.5 Reconhecimento de caracteres em diferentes tipos de documentos
digitais: estruturados, semiestruturados e nao estruturados;

7.1.1.38.3.6 Os caracteres devem ser reconhecidos e as palavras de forma a possibilitar
a pesquisa por palavras e frases;

7.1.1.38.3.7 Funcionamento do reconhecimento inteligente de caracteres com motor
de leitura para nimeros e caracteres alfanuméricos.

7.1.1.39 Controle de Qualidade

7.1.1.39.1 A etapa de controle de qualidade das imagens devera ser responsavel pela
checagem dos resultados obtidos na etapa de captura dos documentos,
avaliando a qualidade da imagem captada, bem como a sequéncia e
integridade dos documentos capturados.

7.1.1.39.2 A solugdo de captura devera permitir o descarte de imagens indesejaveis, tais
como paginas separadoras e versos em branco (sem conteudo), bem como a
insercao e atualizacdo de paginas nos documentos integrantes do lote em
avaliacdo.

7.1.1.39.3 O controle de qualidade do processo de captura devera ser realizado pela
CONTRATADA por meio de procedimentos técnicos que permitam verificar a
qgualidade, legibilidade e a fidelidade das imagens digitais em relacdo ao
documento original, assim como sua ordenacao e integridade no processo
convertido digitalmente, a qualidade dos indices e do reconhecimento de
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caracteres, observando os parametros e caracteristica técnicas minimas
requeridas para o servico, contemplando, no minimo, as formas de
verificacdo a seguir:

7.1.1.39.4 Verificar se a qualidade da imagem digital, seu tamanho, resolucdo e demais
caracteristicas técnicas estao de acordo com as especificacdes técnicas deste
Termo de Referéncia, assim como em comparac¢ao com o documento original,
considerando, no minimo, se:

A imagem tem a resolucdo dptica especificada;
A imagem tem o tamanho acordado;

A resolugdo total da imagem esta no modo de cor correto para
garantir a melhor qualidade possivel para a imagem;

O recorte da imagem esta correto;

A imagem ndo apresenta rotag¢ao, inversao ou inclinagao;
Nao houve perda da nitidez da imagem;

N3o hd excesso de nitidez na imagem;

A imagem ndo apresenta interferéncias;

Verificar se o padrao de nomenclatura de todos os processos,
volumes e arquivos de imagens de digitais estd de acordo com o
que for definido pela CONTRATANTE;

Verificar se os formatos de arquivos de imagens digitais produzidos
estdo de acordo com as especificacdes técnicas deste Termo de
Referéncia;

Verificar se os dados para indexacdo das imagens digitais estdo
conforme especificacdes da CONTRATANTE;

Verificar se a qualidade do reconhecimento de caracteres 6tico esta
dentro dos percentuais de acerto estabelecidos;

Verificar e informar a CONTRATANTE, quando solicitado, a
guantidade de processos, volumes e imagens digitais em um lote,
assim como o tamanho médio dos arquivos digitais produzidos;

Verificar e corrigir outras caracteristicas que podem atrapalhar a
legibilidade dos documentos;

A CONTRATADA deverd refazer as etapas do servico nas quais
tenham sido identificadas falhas que derem causa a producao de
arquivos de imagem digital que, de qualquer forma estejam fora
dos padrdes de qualidade e caracteristicas técnicas exigidas neste
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documento, observando os requisitos pedidos, sem qualquer 6nus
para a CONTRATANTE;

7.1.1.40 Entrega dos Arquivos de Imagens Digitais

7.1.1.40.1 A CONTRATADA devera realizar a entrega dos documentos digitais através do
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) a ser
fornecido pela CONTRATADA.

7.1.1.40.2 Ao final do processo de conversdo digital, a CONTRATADA também deverd
fornecer uma ou mais midias fisicas (HD externo - USB) com capacidade
suficiente para a guarda dos arquivos e seus metadados em formato aberto a
ser definido pela CONTRATANTE.

7.1.1.40.3 O armazenamento dos arquivos digitais, quando ndo realizado na propria
infraestrutura tecnoldgica da CONTRATADA ou CONTRATANTE, deverd
ocorrer em servidores localizados geograficamente no territdrio nacional, em
conformidade com a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (Lei n¢
13.709/2018), de modo a assegurar a soberania, a seguranga da informacdo
e a protecdo dos dados tratados.

7.1.1.41 Finalizagdo

7.1.1.41.1 A remontagem dos processos fisicos serd realizada pela CONTRATADA apds a
execucdo da conversdo digital, se de outra forma ndo for definido
pelo CONTRATANTE;

7.1.1.41.2 A CONTRATADA devera remontar os processos fisicos com todas as pecgas
dentro da respectiva capa, devidamente fixadas e em ordem, sem paginas
faltantes, com a numeracao das paginas e em pleno estado de conservacao;

7.1.1.41.3 Apds a digitalizagao dos documentos, em conformidade com os requisitos
técnicos de qualidade, autenticidade, integridade e validade juridica
estabelecidos no Decreto n? 10.278/2020, os documentos fisicos poderio ser
eliminados, observadas as seguintes condicdes:

a) Excecles legais — Deverdo ser mantidos em meio fisico os documentos cujo
arquivamento original seja exigido por legislacdo ou regulamentacado especifica, ou
gue possuam valor histérico, artistico ou cultural reconhecido.

b) Responsabilidade da CONTRATANTE — A decisdo final sobre a eliminacdo ou
preservacao dos documentos fisicos sera da CONTRATANTE, em consondncia com
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sua politica de gestdo documental e com as normas do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ).

c) Controle do processo — O procedimento de eliminacdo, quando autorizado, devera
ser formalmente registrado, de modo a garantir transparéncia e rastreabilidade, em
conformidade com as boas praticas de gestdo arquivistica.

7.1.1.42 Dos equipamentos

7.1.1.42.1 A CONTRATADA devera utilizar equipamentos préprios para a realiza¢cdo dos
servigos, incluindo, mas nado limitado aos recursos listados a seguir:

7.1.1.42.2 Equipamento scanner de produgao com alimentac¢do automatica de folhas ou
plano de mesa, de acordo com o tipo de documento, tais como capas de
processos, mapas e/ou plantas de qualquer tamanho e outros envoltoérios;
para a conversdo de documentos em papel deverdo ser utilizados
equipamentos com as seguintes caracteristicas minimas:

Scanner de producdo (ndo serdo aceitos equipamentos
multifuncionais) com tracionador automatico.

Operar com documentos de dimensGes A3, Oficio, A4, A5 e
intermediarios.

Guias para correcao do posicionamento da folha.

Bandeja de entrada e de saida de documentos.

Deteccdo de folha dupla.

Velocidade minima de 90 paginas por minuto.

Resolugdo de 300 e 600 dpi.

Profundidade de cor de 1, 8 e 24 bits.

Captura frente e verso simultaneos.

Formatos de saida: TIFF, JPG, PNG e PDF.

Para captura de livros e dalbuns, o processo deve ser feito sem
desmontagem do livro.

7.1.1.42.3 Microcomputadores completos, com sistema operacional e softwares
necessarios, para as funcdes de, no minimo, estacdo de captura, estacdo de
controle de qualidade e estacdo de indexacao;
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7.1.1.42.4 Sistema de gestao e controle do processo de conversao digital, observados os
requisitos minimos estabelecidos neste Termo de Referéncia;

7.1.1.42.5 Recursos para armazenamento de arquivos de imagens digitais que ainda nao
tenham sido enviados para o Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de
Documentos (SIGAD) disponibilizado pelo CONTRATADA;

7.1.1.42.6 Equipe de profissionais;
7.1.1.42.7 Todo e qualquer material de consumo de escritério e mobilidrio necessario.
7.1.1.43 Regras de Transi¢cao Contratual

7.1.1.43.1 Ao final do periodo contratual, ou em caso de rescisdao, a CONTRATADA
devera proceder a devolugdo organizada, segura e rastreavel do acervo fisico
tratado e assegurar a plena transferéncia dos ativos e conhecimentos
relacionados a execugdo dos servicos, nos termos a seguir:

| — A devolucgdo deverd ser precedida de comunicacdo formal da contratada a
contratante, com cronograma detalhado de entrega, previamente aprovado;

Il — Os documentos fisicos deverdo ser reagrupados, classificados,
acondicionados e identificados conforme a Tabela de Temporalidade e o
Plano de Classificacdo do Hortoprev, respeitando a estrutura original dos
fundos e séries documentais;

Il — O acondicionamento deverad ser feito em caixas de padrdo arquivistico de
20 KG, devidamente identificadas com:

e Codigo da caixa;

e Unidade produtora do documento;

¢ Intervalo cronolégico;

e Série documental;

e Caddigo da Tabela de Temporalidade;

e Descricdo do Tipo Documental;

¢ Identificador vinculado ao Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos (SIGAD);
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IV — A contratada deverd gerar e entregar planilhas eletronicas e relatdrios
fisicos com o inventario completo das caixas devolvidas, incluindo indice por
série e por unidade administrativa;

V —0s documentos devolvidos deverao estar em condicdes fisicas adequadas,
limpos, organizados e integros, com corre¢do de danos basicos (ex.: grampos,
dobras, etiquetas perdidas) e higienizacao basica realizada;

VI — A devolucdo devera ser feita em local previamente indicado pela
contratante (sede do Instituto ou endereco a ser definido no municipio de
Hortolandia/SP), mediante protocolo formal de recebimento, com
conferéncia e atesto da equipe responsavel;

VII — Em caso de descarte autorizado, a contratada devera garantir a
eliminagdo segura e rastreavel, mediante termo de elimina¢do assinado pelas
partes e registro fotografico da destruicao.

VIII - Sistema (SIGAD): Garantir a exportacdo integral dos dados, imagens e
metadados armazenados no SIGAD, em formato aberto e interoperdvel, de
modo a viabilizar sua importacao em eventual sistema sucessor, sem perda
de integridade ou funcionalidades, incluindo manuais, diagramas de
arquitetura e procedimentos de operacao.

IX - Arquivos Digitais: Entregar todos os documentos digitais produzidos, com
seus respectivos metadados e registros de auditoria, em midia e/ou ambiente
indicado pela CONTRATANTE.

X - Assegurar que os formatos adotados atendam a normas arquivisticas e
padrdes de preservacdo digital de longo prazo (ex.: PDF/A, TIFF, XML/EAD).

Xl - Transferéncia de Conhecimento: promover treinamento de transicdo
destinado aos servidores da CONTRATANTE ou nova contratada, abrangendo
procedimentos de gestdo do acervo digital e fisico. Fornecer manuais
operacionais atualizados e relatorios de encerramento contendo descricdo
das atividades executadas, pendéncias e recomendacdes.

XIll — Prazos de transicdo: o remanejamento de todo o acervo devera ser feito
no prazo maximo de 90 (noventa) dias a contar da data do inicio dos trabalhos.
A CONTRATADA deverd manter a plena disponibilidade dos servicos por até
90 (noventa) dias apds o encerramento contratual, ou prazo diverso definido
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pela CONTRATANTE, a fim de garantir a continuidade e a completa migracao
das informacgdes.

7.1.2 Infraestrutura de Tecnologia da Informacgao

7.1.2.1 A CONTRATADA devera disponibilizar infraestrutura de tecnologia da informacao
para hospedagem do sistema descrito neste Termo de referéncia, englobando
todos os requisitos, caracteristicas e capacidades de forma a atender
integralmente ao escopo do presente Termo de Referéncia.

7.1.2.2 Todos os arquivos e dados relacionados com a conversao dos acervos da
CONTRATANTE deverao ser armazenados de forma segura pela CONTRATADA.

7.1.2.3 A CONTRATADA também sera responsavel por manter backups dos arquivos e
dados dos sistemas sob sua responsabilidade.

7.1.2.4 A conexdo entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA se dara unicamente através
de conexao via internet com protocolo “HTTPS TLS” e permitir regras de acesso por
faixa de enderecos IPs exclusivos da CONTRATANTE, configuravel diretamente na
aplicagdo. A velocidade da conexao do lado da CONTRATADA devera ser de no
minimo 200 Mbps.

7.1.2.5 O datacenter empregado deverd possuir certificacdo TIER Il ou equivalente e estar
localizado no Territério Nacional.

7.1.2.6 A especificacdo da infraestrutura necessaria ficara exclusivamente a cargo da
CONTRATADA gque deverd disponibilizar o ambiente durante toda a vigéncia do
contrato. Cabera somente a CONTRATADA qualquer 6nus e responsabilidade
sobre o ambiente e infraestrutura de sua responsabilidade, ndo podendo esta
alegar desconhecimento ou equivocos em seu dimensionamento.

7.1.2.7 A CONTRATADA devera dimensionar e disponibilizar infraestrutura de
Tecnologia da Informacdo adequada para a execuc¢do do escopo do presente
certame, ndo podendo alegar perda de prazos, dados ou documentos em
decorréncia de problemas na infraestrutura de sua responsabilidade.

7.1.2.8 O ambiente deverd estar disponivel em regime de 24 horas por dia e conforme
demais condicGes estabelecidas no presente Termo de Referéncia, com
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redundancia e alta disponibilidade, sem que alguma ocorréncia em algum
equipamento cause a parada do sistema. A continuidade devera ser automatica.

7.1.2.9 A CONTRATADA sera responsavel por manter backup de todos os dados e arquivos
dos sistemas durante toda a vigéncia do contrato relacionado com o presente
Termo de Referéncia. Este backup deverd ser mantido em infraestrutura de
responsabilidade da CONTRATADA e devera ser do tipo off-line, isto é, nao
disponivel para acesso pela Internet. Caso solicitado pela CONTRATANTE, a
CONTRATADA deverd fornecer cdpia do backup em até 72 horas.

7.1.2.10 Na infraestrutura, a CONTRATADA deve manter ambiente de producdo
contendo servidor de dados, servidor de aplicacdo, a mesma estruturacdo deve
ser efetuada para ambiente de homologacao.

7.1.2.11 A CONTRATANTE pode pedir a qualquer momento durante a execu¢ao do
contrato o envio de toda a base de dados e imagens geradas até o momento.

7.1.3 Suporte e Treinamento

7.1.3.1 ACONTRATADA deve realizar até 4 (quatro) sessoes de treinamento para utilizacdo
do sistema com até (10) dez usuarios por sessao.

7.1.3.2 A CONTRATANTE deverd receber o Manual do sistema, contendo instrucdes de
uso de todas as funcGes disponiveis.

7.1.3.3 O software deverd possuir garantia e suporte do fabricante durante todo o
periodo de vigéncia contratual, ndo podera ser um software descontinuado e ndo
poderd ter previsdo de descontinuidade até a data de finalizacdo do contrato.

7.1.3.4 A CONTRATADA deverd prestar o suporte técnico, com os requisitos minimos
abaixo:

7.1.3.4.1 Serdo garantidos atualizacbes e upgrades para novas versdes, correcdes e
suporte técnico dos softwares contratados durante o periodo de vigéncia do
contrato;

7.1.3.4.2 Serdo disponibilizados canais de acesso, através de nimero de telefone e/ou
internet (Web Site) e/ou e-mail, para abertura de chamados técnicos,
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comprometendo-se a manter registros dos mesmos constando a descricdo do
problema, com funcionamento em hordrio comercial (08h as 17h) de segunda
a sexta-feira, exceto em dias de feriado na cidade de Hortolandia/SP (sede da
CONTRATANTE);

7.1.3.4.3 Todos os canais de atendimento do suporte técnico serdo realizados no
idioma Portugués Brasileiro;

7.1.3.4.4 A garantia contempla o atendimento de chamados técnicos para a resolugao
de duvidas, panes, falhas ou ndao conformidades técnicas referentes ao uso,
funcionamento, desempenho da solugao, nas seguintes modalidades:

* Remoto: Atendimento feito por meio de contato telefénico ou através de
meios eletrénicos, como e-mail, whats app, portal do fabricante, chat ou
ferramenta para acesso remoto, com acompanhamento do
CONTRATANTE;

* Os chamados serdo abertos pela equipe de suporte interno da
CONTRATANTE e ndo dos usuarios finais.

* Local (on-site): Atendimento feito por meio de profissional devidamente
habilitado e capacitado, que atuard diretamente no local de instalacdo da
solucdo CONTRATADA;

7.1.3.45 N3o haverd quaisquer limitacdes e/ou custos adicionais para a
CONTRATANTE, quanto ao numero de incidentes técnicos e volume de
abertura dos chamados;

7.1.3.4.6 Paraatendimento de problemas de criticidade ALTA, o tempo de atendimento
é de 12 (doze) horas para o atendimento inicial e até 24 (vinte e quatro) horas
para a solucdo, contados a partir da abertura do chamado técnico. Entenda-
se por criticidade ALTA, ambiente fora de operacdo ou com falha grave,
comprometendo totalmente ou parcialmente a operacao, demandando acdo
de reparacao;

7.1.3.4.7 Para atendimento de problemas de criticidade MEDIA, o tempo de
atendimento é de 24 (vinte e quatro) horas para o atendimento inicial e até
48 (quarenta e oito) horas para a solucdo, contados a partir da abertura do
chamado técnico. Entenda-se por criticidade MEDIA, ambiente com falha que
ndo comprometa a operacdo, demandando acdo de reparacao;
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7.1.3.4.8 Para atendimento de problemas de criticidade BAIXA, o tempo de
atendimento é de 36 (trinta e seis) horas para o atendimento inicial e até 72
(setenta e duas) horas para a solucdo, contados a partir da abertura do
chamado técnico. Entenda-se por criticidade BAIXA, duvidas relativas a
operacao da solucdo, verificacdo, configuracao e atualiza¢des.

7.1.3.4.9 Asnovas versdes do software homologadas e liberadas pelo fabricante devem
ser instaladas em até 2 (dois) meses do lancamento oficial destes, quando ndo
representarem ameacas a seguranca, continuidade de negdcio, performance
operacional ou perda de dados, ou, em prazo a ser acordado entre as partes,
guando solicitadas pela CONTRATANTE;

7.1.3.4.10 No encerramento de cada chamado técnico, a CONTRATADA devera emitir
relatério técnico contendo:
* Numero do chamado;
* Data e hora do chamado;
* Severidade do chamado;
* Solucdo aplicada;
* Data e horadoinicio e do término do suporte para resolucao do problema.

7.13.4.11 Poderdo ser realizadas manutengdes preventivas de acordo com as
recomendac¢des do fabricante, seguindo procedimentos com ferramentas
adequadas. O objetivo é identificar possiveis falhas de software aumentando a
confiabilidade do sistema.

7.1.3.4.12 Estd previsto disponibilizar ‘fixes’, releases, atualizacBes para versdes mais
recentes quando disponivel.

7.1.3.4.13 As manutenc¢des corretivas devem ocorrer mediante chamado iniciado por
representante do cliente.

7.1.3.4.14 Durante todo o periodo de garantia, o suporte técnico sera prestado com
atendimento por mado de obra prépria e qualificada do fabricante, para os
servicos solicitados, sem 6nus adicional.

7.1.3.4.15 A CONTRATADA garante todos os servicos realizados e a funcionalidade
integral dos softwares originais, incluindo a correcdo de bugs, durante o prazo
de vigéncia do Contrato.
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7.1.3.4.16 A CONTRATADA devera realizar treinamento do Software para a
CONTRATANTE.

8. DO PRAZO, LOCAL e CONDICOES DE EXECUGAO

8.1 A prestacao do servigo de tratamento técnico arquivistico devera ser realizada nas
dependéncias da empresa CONTRATADA, conforme especificado neste Termo de
Referéncia;

8.2 O local de prestacdo dos servicos de tratamento técnico arquivistico sera exigida no
territério do Estado de S3ao Paulo. Essa definicdo busca atender a dois aspectos
essenciais descritos no item Il da cldusula 3.1.

8.3 ACONTRATADA devera estar apta para iniciar a prestacdo dos servicos, em suas
instalacdes em até 05 (cinco) dias Uteis a contar da data da assinatura do contrato;

8.4 A CONTRATADA devera participar de reunido de inicio de projeto com
o CONTRATANTE em data e local a ser definido pelo CONTRATANTE apds a assinatura do
contrato e deverd desenvolver plano de trabalho com cronograma de atividades;

8.5 A CONTRATADA devera atender aos niveis minimos de servigos esperados para atender
a demanda de tratamento técnico arquivistico e de conversao digital de documentos
fisicos conforme este Termo de Referéncia;

8.6 A CONTRATADA deverd produzir o Plano de Trabalho com a quantidade de
equipamentos, pessoas e demais recursos materiais necessarios ao atendimento da
demanda, a ser entregue ao CONTRATANTE em até 5 (cinco) dias Uteis a contar da data
da primeira reunido de projeto;

8.7 Em caso de mudancas que possam impactar na execucdo o objeto, a CONTRATADA
deverad solicitar autorizacdo ao CONTRATANTE para aplicagdo dos ajustes necessarios;

8.8 A implantacdo do Plano de Trabalho para prestacdo do servico inclui:
8.8.1 Plano de gestdao documental;
8.8.2 Plano de transporte da massa documental;
8.8.3 Plano de aplicacdo da TTD para o acervo existente;
8.8.4 Plano de treinamento das equipes da CONTRATANTE;
8.8.5 Plano de implantacdo do sistema;
8.8.6 Parametrizacdo da captura das imagens;
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8.8.7 Reconhecimento éptico de caracteres (OCR);

8.8.8 Definicdo de tratamento das imagens digitais;

8.8.9 Tipo de compactacao dos arquivos;

8.8.10 Disponibilidade de certificado digital;

8.8.11 Ajuste do sistema de gestdo e controle do processo de conversao digital;

8.8.12 Outros pontos que se mostrarem necessdrios ou que tenham sido solicitados
pelo CONTRATANTE.

8.9 Todos os documentos digitais entregues pela CONTRATADA deverdo estar assinados
digitalmente com certificacao digital padrao ICP-BRASIL para valida¢ao da integridade das
respectivas derivadas de acesso.

8.10 Apds o término do contrato, a CONTRATADA deve disponibilizar as imagens geradas no
ambito deste contrato, para todos os documentos conversao digitalmente, bem como o
banco de dados com metadados e informagbes de acessos ao sistema e dos usudrios
cadastrados. As informacgdes relativas ao transito de documentos, entre a CONTRATADA
e a CONTRATANTE, solicitacdes de documentos e descartes efetuados. As informacdes
devem ser disponibilizadas sem criptografia, também devem ser disponibilizadas, com
acesso ilimitado a CONTRATANTE. A CONTRATANTE é Unica e legitima detentora das
informacgdes acima descritas e geradas durante a prestacdo de servicos neste contrato.

8.11 O prazo parainicio da execu¢do dos servicos sera de até 5 (cinco) dias uteis, contados
da data de recebimento da Ordem de Inicio emitida pelo Instituto, apds a assinatura do
contrato e aprovacao do Plano de Trabalho.

8.12 O prazo total de execucdo sera de 60 (sessenta) meses, contados a partir da emissao
da Ordem de Inicio, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, mediante
justificativa do Instituto, conforme art. 107 da Lei n2 14.133/2021.

8.13 Asinstalagdes da contratada deverao oferecer, no minimo:

8.13.1 Espaco fisico adequado, climatizado, mobiliado, com computadores, impressoras e
com conectividade para trabalho dos servidores da contratante;

8.13.2 Ambientes destinados a triagem, avaliacdo, conversao digital e armazenamento do
acervo, atendendo aos requisitos técnicos e legais estabelecidos neste Termo de
Referéncia;
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8.13.3 Ambiente destinado a destruicdo segura dos documentos, atendendo aos
requisitos técnicos e legais estabelecidos neste Termo de Referéncia;

8.13.4 Infraestrutura de seguranca fisica, patrimonial, digital e sanitaria, em
conformidade com as normas aplicaveis.

8.14 A contratada devera assegurar o livre acesso da equipe técnica da CONTRATANTE as
instalacbes e ao acervo, tanto fisico quanto digital, disponibilizando Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos com acesso remoto durante todo
o periodo contratual.

8.15 A execucdo dos servicos deverd observar rigorosamente o cronograma fisico-
financeiro e as etapas previstas no plano de trabalho, sendo vedada a execucgdo de
etapas futuras sem a devida autorizacdo e atesto da CONTRATANTE.

8.16 Os documentos fisicos tratados e/ou convertidos digitalmente deverdo ser
devolvidos, ao término do contrato, a CONTRATANTE, em local a ser definido no
municipio de Hortolandia/SP, mediante protocolo de entrega e cronograma
previamente aprovado.

8.17 Como condicdo prévia a execucao contratual, a CONTRATADA devera elaborar e
apresentar a CONTRATANTE, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis apds a reunido de
inicio do projeto, um Plano de Trabalho detalhado, contendo no minimo:

8.17.1 1 - Cronograma fisico de execug¢ao das atividades, com metas, marcos e entregas
parciais;

8.17.2 Il — Mapeamento das fases e locais de execu¢dao, com logistica de transporte,
triagem, classificacdao, conversao digital e custddia;

8.17.3 lll — Estratégia de organizacao da equipe técnica, identificando responsavel
técnico e quantitativo de colaboradores por etapa;

8.17.4 IV — Procedimentos de controle de qualidade, rastreabilidade, seguranca
documental e protegdo de dados pessoais (LGPD);

8.17.5 V — Descricdo dos recursos técnicos e tecnoldgicos a serem empregados
(equipamentos, softwares, infraestrutura fisica e digital);
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8.17.6 VI — Formato e periodicidade dos relatérios de acompanhamento a serem
apresentados a contratante;

8.17.7 VII - Identificagdo dos principais riscos a execucdo e respectivas medidas de
mitigacao;

8.17.8 VIII - Plano de integragao operacional dos servidores da contratante no ambiente
da contratada.

8.18 O Plano de Trabalho devera ser submetido a aprova¢ao formal da CONTRATANTE,
constituindo condicdo indispensavel para a emissao da Ordem de Inicio dos servicos.

9. DA GESTAO DO CONTRATO

9.1 A gestdo do contrato sera exercida pelo Departamento de Compras e Licitagdes do
Hortoprev, que designard gestor de contrato para acompanhar, monitorar, atestar os
servicos executados e verificar a conformidade com as exigéncias técnicas, contratuais e
legais.

9.2 O prazo de vigéncia contratual sera de 60 (sessenta) meses, contados a partir da data da
assinatura do contrato, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos,
observado o limite de 120 (cento e vinte) meses, nos termos do art. 107 da Lei n?
14.133/2021, mediante justificativa do Instituto e concordancia das partes.

9.3 Os pregos contratados permanecerao fixos e irreajustaveis pelos primeiros 12 (doze)
meses, contados da data da assinatura do contrato. Apds esse periodo, os precos poderao
ser reajustados conforme indice IPCA/IBGE, tendo como base a data da apresentac¢do das
propostas.

9.4 A auséncia de solicitacdo tempestiva de reajuste por parte da contratada implicara
preclusao do direito de pleitea-lo naquele periodo.

9.5 A contratada devera manter, durante toda a execuc¢ao contratual, todas as condicdes de
habilitacao e qualificacdo exigidas no processo licitatério.

9.6 Para garantir a continuidade dos servicos essenciais, na hipdtese de encerramento
contratual sem nova contrata¢do, a contratada se compromete, mediante notificacdo do
Instituto, a permanecer executando os servicos por até 90 (noventa) dias.

9.7 O contrato reger-se-a integralmente pela Lei Federal n? 14.133/2021 e demais normas
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aplicaveis a contratacdo publica, e seu cumprimento estara sujeito a fiscalizacao continua
do Instituto.

10. DA GARANTIA E DO SUPORTE TECNICO

10.1 Os produtos deste Termo de Referéncia deverdao possuir Garantia minima de 12
(doze) meses contra defeitos de fabricagao conforme previsto na especificagao.

10.2 Os objetos deste Termo de Referéncia deverdo ser novos, de primeiro uso, nao
sendo, em hipdtese alguma, permitida a oferta de equipamentos resultantes de processo
de recondicionamento e/ou remanufaturamento.

10.3 Os objetos a serem entregues deverdo ser fabricados de acordo com as normas
técnicas em vigor e legislagao pertinente.

10.4  Para os casos em que houver a necessidade da substituicdo dos equipamentos ou
pecas serd estabelecido o prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

11. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

11.1 S3o obrigacdes da CONTRATANTE:

11.1.1 | — Designar formalmente gestor e fiscal de contrato, nos termos da Lei n9
14.133/2021, para acompanhamento, monitoramento e atesto da execucgdo
contratual;

11.1.2 Il — Emitir a Ordem de Inicio de Servigos, apds a assinatura do contrato, analise e
aprovacao do Plano de Trabalho elaborado pela contratada;

11.1.3 1l — Disponibilizar todas as informagdes, documentos e orienta¢Ges técnicas
necessarias a execuc¢do adequada dos servigcos contratados, inclusive as tabelas de
temporalidade, planos de classificagdo, normas internas e documentos
administrativos relevantes;

11.1.4 IV — Garantir o acesso e o suporte institucional da equipe técnica da contratante
que atuara nas instalacGes da contratada, disponibilizando até 4 (quatro) servidores
publicos municipais para acompanhar, validar e participar das atividades de
triagem, avaliacdo e destinacdo do acervo;

11.1.5 V - Adotar todas as providéncias necessarias para viabilizar a retirada do acervo
da empresa atualmente responsavel pela custddia, inclusive com agendamento
prévio, protocolos de entrega e emissdo de autorizacdes formais, quando
necessario;
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VI - Proceder ao atesto das etapas executadas e respectivos relatdrios de medicao
de forma tempestiva, apds analise técnica da fiscalizagdo contratual;

VIl — Realizar os pagamentos devidos, conforme cronograma fisico-financeiro
aprovado, mediante atesto do gestor do contrato;

VIl — Comunicar a contratada, de forma tempestiva, quaisquer intercorréncias,
falhas ou irregularidades observadas durante a execug¢do contratual;

IX — Analisar os relatdrios técnicos e operacionais apresentados pela contratada e,
se necessario, solicitar ajustes, esclarecimentos ou correcoes;

11.1.10 X — Resguardar o direito da contratada a adequada contraprestagao pelos

servicos efetivamente prestados, bem como assegurar as condi¢cdes de
continuidade contratual nos casos legalmente previstos.

12. DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

12.1 Executar fielmente o objeto contratado conforme as especificacdes contidas em sua

proposta, bem como:

Facilitar, por todos os meios ao seu alcance, a ampla acdo da fiscalizacao da
“CONTRATANTE”, provendo o facil acesso aos servicos em execucdo e atendendo
prontamente as observacbes, exigéncias, recomenda¢bes técnicas e
administrativas por ela apresentadas;

Esclarecer toda e qualquer duvida que |Ihe seja apresentada pela “CONTRATANTE”,
no tocante a execuc¢do dos servicos, objeto do Contrato;

Manter de forma organizada e limpa os documentos nas caixas armazenadas.

Providenciar em caso de embargo, interdi¢ao ou paralisacdo dos servigos, por meios
adequados, a devida protecdo, e resguardo do local da acdo, de maneira a ndo
oferecer riscos a terceiros e ao meio ambiente;

Disponibilizar niumeros de telefones moével, fixo e e-mail que possibilite contato
imediato entre a FISCALIZACAO e o preposto da CONTRATADA, de forma
permanente, incluindo dias ndo Uteis, para atendimento a situacdes de eventuais
emergéncias decorrente dos trabalhos.
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e Manter todos os equipamentos, software e utensilios necessarios a execug¢ao dos
servicos, em perfeitas condicdes de uso.

12.2 Manter-se durante toda execug¢ao do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des

assumidas, e com todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas, sob pena de
rescisao unilateral do contrato;

12.3 A CONTRATADA se obriga a realizar suas atividades utilizando profissionais

12.4

12.5

12.6

12.7

12.8

regularmente contratados e especializados em suas fungdes, atendendo a exigéncia de
experiéncia e formagdo convencionada. Cabe a CONTRATADA total e exclusiva
responsabilidade pela conducdo e coordenacdo de seu pessoal para a execuc¢do das
atividades CONTRATADAS, além de atender integralmente a toda legislacdo que rege os
negdcios juridicos e que Ihe atribua responsabilidades, com énfase na previdencidria, na
trabalhista, sindical, tributdria e civel em especial medicina e seguranca do trabalho;

Arcar com as despesas pelo cumprimento das obrigacOes fiscais, previdencidrias,
trabalhistas, encargos sociais, transporte, hospedagem, alimentacdo, frete, entrega,
seguros, taxas, tributos e contribuicdes de qualquer natureza ou espécie, salarios e
demais despesas diretas e/ou indiretas, necessarias a execuc¢do total do objeto
contratado, inexistindo qualquer tipo de solidariedade do CONTRATANTE, para com
a CONTRATADA quanto a estas obrigacdes;

Cumprir fielmente o objeto contratado de modo que se realize com esmero e perfeicao
e no prazo estabelecido, executando-o sob sua inteira responsabilidade;

Nao transferir a terceiros a execugao do objeto do presente instrumento, no todo ou em
parte, sem prévia e expressa autorizacdo do CONTRATANTE;

Cumprir as atividades com profissionais especializados, assumindo total e exclusiva
responsabilidade pelo integral atendimento de toda a legislagao aplicavel referente ao
objeto de que trata o presente instrumento;

Responsabilizar-se por quaisquer acidentes de que possam ser vitimas seus empregados
e prepostos, quando nas dependéncias do CONTRATANTE ou em qualquer outro local
onde estejam prestando os servicos objeto do presente instrumento, devendo adotar
as providéncias que exigir a legislacdo em vigor;
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12.9 Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal,
as normas vigentes de seguranca do trabalho;

12.10 Cumprir as leis e regulamentos de que tratam a seguranca do trabalho, bem como as
normas técnicas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT e demais
postulados vigentes;

12.11Sujeitar-se a mais ampla fiscalizacdo por parte do CONTRATANTE, prestando todos os
esclarecimentos solicitados e atendendo as reclamacgdes procedentes, caso ocorram;

12.12Responder perante o CONTRATANTE e terceiros por eventuais prejuizos e danos
decorrentes de sua demora ou de sua omissdao, na condugdao do objeto deste
instrumento sob a sua responsabilidade ou por erros relativos a execu¢do do objeto
deste contrato;

12.13Informar imediatamente o CONTRATANTE toda e qualquer excepcionalidade durante a
execucdo do objeto deste contrato, que possam porventura atrasar o servico e/ou as
condi¢Oes de entrega e execugao;

12.14Cumprir os critérios de sustentabilidade quanto ao objeto do presente contrato,
observando fielmente o que preceitua as boas praticas e a legislacdo vigente sobre a
matéria;

12.15N3o empregar menores de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre,
nem menores de dezesseis anos em qualquer trabalho, salvo na condigao de aprendiz,
a partir dos quatorze anos;

12.16 Nao empregar trabalhadores em trabalhos degradantes ou for¢ados;

12.17Quando da necessidade de apresentacdo de relatérios que sejam impressos
preferencialmente em papel reciclado;

12.18 A CONTRATADA devera zelar pela imagem institucional do CONTRATANTE;

12.19A CONTRATADA devera seguir as técnicas e os requisitos para a conversao digital de
documentos de forma que os documentos capturados produzam os mesmos efeitos
legais dos documentos originais conforme legislacdo vigente.
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12.20A CONTRATADA devera capturar todos e quaisquer documentos do lote encaminhado
para conversao digital, tais como papéis A0, A1, A2, A3, A4, carta, oficio, executivo,
mapas, entre outros, com gramaturas variadas;

12.21 A captura de documentos rasgados devera ser precedida de reparacdo preventiva de
acordo com orientacdo, métodos e instrumentos previamente definidos e acordados
com o CONTRATANTE, de modo que figuem em condi¢des de serem capturados;

12.22 Qualquer dano eventual causado pela CONTRATADA ao acervo dever ser relatado em
registro de ocorréncia a ser apresentado ao CONTRATANTE em até 24 (vinte e quatro)
horas;

12.23A CONTRATADA nao podera eliminar paginas contidas nos lotes encaminhados para
conversao digital, sem autorizagdao do CONTRATANTE;

12.240 controle de qualidade do processo de captura realizado pela CONTRATADA devera ser
realizado por profissional especializado;

12.25A CONTRATADA deverd entregar junto a nota fiscal um relatério mensal das atividades
desenvolvidas no periodo;

12.26Devera ser designado um profissional da empresa CONTRATADA (gerente/preposto)
gue seja responsavel pelo relacionamento estratégico com a CONTRATANTE, com
autonomia para tomar decisdes para o bom andamento dos servigos;

12.27 A CONTRATANTE poderd solicitar a substituicio de imediato, independentemente de
justificativa, de qualquer profissional cuja atuacdo, permanéncia ou comportamento
sejam julgados inconvenientes ou insatisfatérios ao interesse do CONTRATANTE.

12.28Entregar manuais do sistema ofertado, no idioma portugués Brasileiro.

12.29Entregar declaracdo formal da Licitante, sob as penalidades cabiveis, quanto a
disponibilidade dos equipamentos e softwares destinados a prestacdo dos servigos
objeto da presente licitacdo, instruindo-a com rol que os discrimine da qual constem, no
minimo, as informacdes de nome e modelo.

12.30Comprovacao de que a LICITANTE é a fabricante do Sistema Informatizado ofertado ou
subsididria brasileira do fabricante ou, ainda, que estd credenciada pelo
fabricante/subsidiaria a comercializar o software bem como prestar servicos de
implantacdo, suporte, bem como autorizada a conceder o direito de utilizacdo e
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modificacdo do cédigo-fonte, seja por parametrizacdo, customizacdo ou qualquer outra

forma de modificagdo.

12.30.1 A Comprovagdo da Propriedade do Sistema Informatizado se dara

através da apresentacdo do Registro no Instituto Nacional de Propriedade Industrial
(INPI).
Entregar documentos que comprovem a existéncia e o vinculo de profissional formado
em Arquivologia com a Licitante, bem como as suas qualifica¢des. Este profissional
serd responsavel pelo tratamento técnico arquivistico, pela definicdo dos
procedimentos e processos relacionados com a conversdo digital e custddia dos
acervos, bem como, para garantir o atendimento as legislacdes e normativas aplicaveis
e vigentes de guarda de documentos. Este profissional deverd possuir as seguintes
qualificagdes minimas:

e Bacharel em Arquivologia, comprovado através de diploma emitido pelo MEC
ou instituicdo regulamentadora do pais, devidamente registrado no Ministério do
Trabalho e Emprego (DRT ativo);

12.31 Entregar documentos que comprovem a existéncia e o vinculo com a Licitante

12.32

do profissional que sera o Responsavel Técnico, bem como as suas qualificagcdes. O
Responsavel Técnico serd o responsavel por todo o planejamento e desenho técnico do
projeto, bem como pela elaboragdo do Plano Técnico. Este profissional devera possuir
as seguintes qualificacdes minimas:

e ECM Master (Enterprise Content Management Master) ou CIP (Certified
Information  Professional), desde que reconhecido nacional ou
internacionalmente e com validade na data da apresentacao.

e Possuir nivel superior, comprovado através de diploma emitido pelo MEC ou
instituicdo regulamentadora do pais;

Entregar documentos que comprovem a existéncia e o vinculo com a Licitante do
profissional que serd o Responsavel pela Protecdo de Dados Pessoais (DPO), bem como
as suas qualificacdes. O profissional Responsavel pela Protecdo de Dados Pessoais serd
o responsavel por todo o planejamento e desenho técnico referente a protecdo de
dados pessoais a fim de garantir a conformidade do projeto com a legislagdo pertinente.
Este profissional devera possuir as seguintes qualificacdes minimas:
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e Certificacdo em protecdo de dados pessoais, como CDPO (Certified Data
Protection Officer), EXIN Data Protection Officer, ou outra certificacdo equivalente
e reconhecida nacional ou internacionalmente, que esteja valida na data de
apresentagao.

e Possuir nivel superior, comprovado através de diploma emitido pelo MEC ou
instituicdo regulamentadora do pais;

12.33 Entregar documentos que comprovem a existéncia e o vinculo com a Licitante do
profissional que serd o Gerente de Projeto, bem como as suas qualificacdes. O Gerente
de Projeto serd o responsavel por todo o gerenciamento e controle de cronogramas
previstos no projeto. Este profissional deverd possuir as seguintes qualificacOes
minimas:

e Certificacdo PMP® do PMI reconhecida nacional e internacionalmente e com
validade na data da apresentacao.

e Possuir nivel superior, comprovado através de diploma emitido pelo MEC ou
instituicdo regulamentadora do pais;

12.34 A comprovagao de vinculo profissional podera se dar da seguinte forma:

e No caso de profissional empregado, por meio de Ficha de Registro de
Empregado ou cdpia autenticada da Carteira de Trabalho e Assisténcia Social -
CTPS;

e No caso de profissional proprietario ou sécio da empresa licitante, mediante
apresentacado do contrato social em vigor;

e No caso de sociedade por acdes, ato constitutivo em vigor, acompanhado da
prova de eleicdo de seus administradores em exercicio;

e No caso de profissional autbnomo, mediante contrato de prestacdo de servicos,
com cunho de permanéncia, sem natureza eventual ou precaria.

12.35Declaracdo do quadro de profissionais especializados:

12.35.1 Devido as caracteristicas técnicas desse projeto, a licitante devera
declarar que possuird os profissionais adicionais listados a seguir, com as devidas
comprovacoes e qualificacdes, no momento da assinatura do contrato.

12.35.1.1 Arquiteto de Tecnologia da Informacao:

Rua Alda Lourencgo Francisco n ° 160 | Remanso Campineiro | CEP: 13.184-310| Hortolandia/SP.
Site: hortoprev.hortolandia.sp.gov.brFone: (19) 3897-3739



o
HORTO

PREVIDENCIA SOCIAL
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Hortolandia
Gabinete da Superintendéncia

e No minimo 01 (um) membro da equipe com experiéncia comprovada em
projetos de conversao digital de documentos.

e Possuir nivel superior na drea de Tecnologia da Informagdo, comprovado
através de diploma emitido pelo MEC ou instituicdo regulamentadora do
pais;

12.35.1.2 Desenvolvedor:

e No minimo 01 (um) membro da equipe com nivel superior completo com
conhecimento comprovado de no minimo 1 (um) ano na solugao ofertada
pela Licitante, para realizacdo de customizacdo do produto, integracao
com sistemas ofertados e/ou de seus clientes através de WEBSERVICES e
SOAP.

12.35.1.3 Suporte e Infraestrutura:

e No minimo 01 (um) membro da equipe com nivel superior completo em
Tecnologia da Informagdo ou equivalente, comprovado através de
diploma emitido pelo MEC ou instituicdo regulamentadora do pais, com
conhecimento comprovado de no minimo 1 (um) ano na solucdo ofertada
pela licitante, para realizacdo de suporte aos usudrios da CONTRATANTE
e seus clientes.

12.36 Declaragdo subscrita por seu representante legal, comprometendo-se a apresentar,
na data da Sessdo Publica: o Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB) e os
Laudos de desinsetizacdo e desratizacdo do local de custédia documental, com
validades vigentes.

12.37 Apresentar o Formuldrio de Comprovante de Vistoria ou Formulario de Dispensa de
Vistoria contido no edital, a qual deverd ser previamente agendada através do
telefone, conforme descrito neste edital, nos locais definidos neste Termo de
Referéncia.

12.38 EQUIPE TECNICA

12.38.1 A equipe técnica minima descrita para o projeto representa, entretanto,
somente o minimo do ponto de vista da capacidade técnica. Cabera exclusivamente a Licitante
definir e dimensionar as quantidades de profissionais requeridos ou ainda definir quais outros
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tipos de profissionais serdo necessarios para o cumprimento integral do escopo e nos prazos

descritos no presente Termo de Referéncia.

13. DO PAGAMENTO

13.1 A contratada, quando do cumprimento, emitira as respectivas notas
fiscais/faturas, discriminando as quantidades, produtos fornecidos e/ou servigo

executado;

13.2 Apos a efetiva entrega e conferéncia dos itens e/ou execugdo servico, o (s)
profissional (is) responsdvel (is) promoverd (3o) o ateste na (s) nota (s) fiscal (is),

encaminhando-as para pagamento.

13.3 Os pagamentos serao efetuados em 10 (dez) dias apds o recebimento da Nota
Fiscal.
13.4 Por forca da Instrucdo Normativa RFB n2 2043/2021, para fins Tributarios, os

valores para recolhimento previdenciario (INSS) devem estar discriminados na Nota

Fiscal;

13.5 Considerando decisdo proferida pelo STF — RE 1.293.453 em 11/10/2021 e por
forca do Decreto Municipal 4.947/2021 que trata das regras de retengdo de tributos no
pagamento a fornecedores por Org3os e Entidades do Poder Executivo, dispostas na
Instrucdo Normativa RFB n2 1234/2012, ao efetuar os pagamentos a CONTRATANTE

procederd a retencdo do imposto de renda (IR).

13.6 As retencbes serdo realizadas no momento do pagamento dos valores

decorrentes da prestacdo de servicos contratados ou fornecimento dos bens
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contratados, uma vez atestados e liquidados, mediante recolhimento aos cofres

municipais, nos termos do inciso | do art. 158 da Constituicao Federal de 1988;

13.7 As retencdes serdo efetuadas sobre qualquer forma de pagamento, inclusive
os pagamentos antecipados por conta de fornecimento de bens ou prestacao de

servigos, para entrega futura;

13.8 Ndo estdo sujeitos a retencdo do IR na fonte os pagamentos realizados a
pessoas ou servicos e mercadorias elencados no art. 42 da Instrugdao Normativa RFB n?

1234, de 11 de janeiro de 2012.

13.9 Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a CONTRATADA nao
tenha concorrido de alguma deverd ser acrescido de encargos moratérios
proporcionais aos dias de atraso, apurados desde a data limite prevista para o
pagamento até a data do efetivo pagamento, a taxa de 6% (seis por cento) ao ano,
aplicando-se a seguinte férmula:

EM=1xN x VP
EM = Encargos Moratdrios a serem acrescidos ao valor originariamente devido;
| = indice de atualiza¢do financeira, calculado segundo a férmula:
I=(6/100)
365
N = Numero de dias entre a data limite prevista para o pagamento e a data do
efetivo pagamento;

VP = Valor da Parcela em atraso.

13.10 O pagamento da(s) nota(s) fiscal(ais) fica condicionado ao cumprimento dos critérios

de recebimeto previstos no edital.

Rua Alda Lourencgo Francisco n ° 160 | Remanso Campineiro | CEP: 13.184-310| Hortolandia/SP.
Site: hortoprev.hortolandia.sp.gov.brFone: (19) 3897-3739



o
HORTO

PREVIDENCIA SOCIAL

Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Hortolandia

Gabinete da Superintendéncia

14. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

14.1 A inexecucdo dos servicos, total ou parcial, execugdo insatisfatéria, mora na execucdo ou
qualquer inadimplemento ou infragao contratual, sujeitarda a CONTRATADA, sem prejuizo
da responsabilidade civil que lhe couber, assegurados o contraditério bem como a prévia
e ampla defesa, as seguintes penalidades:

a) Adverténcia, que poderd ser aplicada quando houver execucdo insatisfatéria, ou
pequenos transtornos ao desenvolvimento regular dos servicos, desde que a sua
gravidade ndo recomende a aplicacdo de sancdo administrativa mais severa.

b) Impedimento de contratar e licitarcom o Hortoprev, ora CONTRATANTE, por prazo ndo
superior a 02 (dois) anos, nos seguintes casos:

I) Reiteragdo quanto a execucdo insatisfatdria dos servigos contratados;

B) Reiteracdo com relagdo aos atrasos injustificados na execugado e na conclusdo dos
servicos, em contrariedade ao disposto neste Contrato;

II) Reiteracdo na aplicacdo das penalidades de adverténcia ou de multa;

) Irregularidades que possam ensejar a rescisdo do presente Contrato.

c) A sangdo de impedimento de licitar e contratar com o Hortoprev, ora CONTRATANTE,
por prazo nao superior a 02 (dois) anos, poderdo ser aplicadas a CONTRATADA ou aos
profissionais que, em razao do presente Contrato:

I) Tenham sofrido condenacdo definitiva por praticarem, por meios dolosos, fraude fiscal
no recolhimento de quaisquer tributos;

II) Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacao;

) Demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a CONTRATANTE, em
virtude de atos ilicitos praticados.
d) A CONTRATADA estara sujeita as seguintes penalidades pecunidrias:

[) Multa 1% (um por cento) sobre o valor total do Contrato por dia de atraso na execugao
das etapas dos servicos programados, referente ao tratamento técnico arquivistico e a
conversdao digital dos documentos, de acordo com o cronograma fisico que sera
elaborado pela CONTRATADA e aprovado pelo Hortoprev, até o maximo de 10 (dez)

dias, apds sera aplicada multa de 20% (vinte por cento).
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II) No caso de atraso por periodo superior a 10 (dez) dias, poderd ser promovida, a critério
exclusivo da CONTRATANTE, a rescisdo contratual, por culpa da contratada, aplicando-
se a pena de multa de 20% (vinte por cento) do valor total do Contrato, além da
possibilidade de aplicacdo da pena de impedimento de contratar com o Hortoprev, por
prazo nao superior a 02 (dois) anos.

[11) Multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor do Contrato, ou sobre o valor referente
a fracdo do objeto ndo executado, ou ndo executado na forma solicitada, em caso de
inexecucdo parcial dos servicos, aplicada na ocorréncia de uma primeira infracdo. No
caso de reiteracao, a multa correspondera ao dobro da porcentagem da que tiver sido
inicialmente imposta, observando-se sempre o limite de 20% (vinte por cento), sem
prejuizo da possibilidade de rescisdo do Contrato pela CONTRATANTE

IV) Multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor do Contrato, em caso de descumprimento
a LGPD (Leis Gerais de Dados Pessoais) ou seguranca da informacdo, aplicada na
ocorréncia de uma primeira infragcdo. No caso de reiteracdo, a multa corresponderd ao
dobro da porcentagem da que tiver sido inicialmente imposta, observando-se sempre o
limite de 20% (vinte por cento), sem prejuizo da possibilidade de rescisdo do Contrato
pela CONTRATANTE

V) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor do Contrato, na hipdtese de inexecugao
total dos servicos, caso em que o presente Contrato serd rescindido pela CONTRATANTE.
e) Sangoes especificas

I) Em caso de solicitagdo de envio das caixas e/ou documentos armazenados, a
CONTRATADA deverd atender e executar nos prazos previstos no Termo de Referéncia,
a ordem ou solicitacdo de servico realizada pela CONTRATANTE, caso contrario, a

contratada podera receber as seguintes penalizagdes:

OCORRENCIA PRAZO MAXIMO DE ATENDIMENTO SANGAO

Atraso até 2 horas Multa de 1% do valor mensal do contrato
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Atraso 2 horas até 10 horas Multa de 5% do valor mensal do contrato

Atraso acima 10 horas Multa de 1% do valor do contrato

f) As sangdes de adverténcia e impedimento de contratar com o Hortoprev, ora
CONTRATANTE, por prazo ndo superior a 02 (dois) anos, poderdo ser aplicadas
juntamente com a de multa.

g) A multa, aplicada apds regular processo administrativo, serd descontada da garantia
prestada pela CONTRATADA.

h) Se a multa aplicada for de valor superior ao da garantia prestada, além da perda
desta, responderd a CONTRATADA pela sua diferenca, a qual serd descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela CONTRATANTE, seja no ambito do presente
Contrato, ou de quaisquer outros que mantenha com a mesma CONTRATADA, ou,
ainda, quando for o caso, cobrada judicialmente, podendo ser utilizados meios
alternativos de solucdo de controvérsias.

i) As sanc0es previstas nesta cldusula, por possuirem natureza juridica administrativa,
ndo eximird a CONTRATADA do dever de indenizar a CONTRATANTE, por eventuais
perdas e danos, decorrentes das infracdes contratuais cometidas, nos termos da
legislacao civel aplicavel.

j) O prazo dasancdo de impedimento de contratar com o Hortoprev, ora CONTRATANTE,
nao superior a 02 (dois) anos, serao fixados de acordo com a natureza e a gravidade
da infracdo cometida, consoante os principios da razoabilidade e da
proporcionalidade, no caso concreto.

k) As sancOes administrativas serdo aplicadas mediante o devido processo legal
administrativo, com os meios e recursos a ele inerentes, assegurados o contraditério
e a ampla defesa.

) A CONTRATADA podera apresentar defesa prévia, no prazo de 10 (dez) dias uteis,

contado da notificacdo da decisdo que aplicou a sancdo administrativa, através de

publicacdo no Diario Oficial, ou por carta, com aviso de recebimento.
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m) A CONTRATADA poderd interpor recurso administrativo, no prazo de 05 (cinco) dias
Uteis, contado da notificacdo da decisdo que indeferiu a defesa prévia, por intermédio
de publica¢do no Diario Oficial, ou por carta, com aviso de recebimento.

n) Na aplicagdo das san¢des de adverténcia e de multa, a CONTRATADA sera notificada
mediante publicagdo no Diario Oficial, ou por carta, com aviso de recebimento.

o) Na aplicacdo da sanc¢do de impedimento de licitar e contratar, por prazo ndo superior
a 02 (dois) anos, com a CONTRATANTE, a notificacdo da CONTRATADA dar-se-a através
de carta, com aviso de recebimento.

p) O prazo para pagamento das multas sera de até 10 dias(dez) dias Uteis (defesa prévia)
a contar da data da notificacdo. O ndo recolhimento das multas no prazo implicara
atualizacdo monetdria e juros moratoérios.

s) A pena de multa podera ser aplicada cumulativamente com as demais san¢des, nao tera
carater compensatério e a sua cobranca ndo isentard a CONTRATADA da obrigacdo de

reparar integralmente o dano causado a CONTRATANTE, bem como ndo excluird a

possibilidade de inabilitacdo ou de rescisdo administrativa.

14. DA HABILITACAO TECNICA

14.1 Poderdo participar desta licitacdao, desde que comprovem possuir os requisitos de
qualificacdo conforme abaixo, as empresas que apresentem:

14.2 Atestado(s) emitido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, que
comprove(m) a aptiddao da Licitante para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacao, assim
considerados a custodia documental de 300 caixas de 20 KG, o que corresponde a 50%
(cinquenta por cento) da execucdo pretendida, no que se refere especificamente aos

servigos de custddia documental.

14.3 Atestado(s) emitido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, que

comprove(m) a aptiddo da Licitante para desempenho de atividade pertinente e
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compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacdo, assim
considerados 900.000 imagens, o que corresponde a 50% (cinquenta por cento) da
execucado pretendida, no que se refere especificamente aos servigos de conversao digital
de documentos.

14.4 Atestado(s) emitido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, que
comprove(m) a aptiddo da Licitante para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagdo, assim
considerados o tratamento técnico arquivistico de 300 caixas de 20 KG, o que
corresponde a 50% (cinquenta por cento) da execugdo pretendida, no que se refere

especificamente aos servigos de tratamento técnico arquivistico de documentos.

14.5 Atestado(s) emitido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, que
comprove(m) a aptiddo da Licitante para desempenho de atividade pertinente e compativel
em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagdo, assim para os servicos de
fornecimento de e sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos,

implantagao e suporte.

14.6 O (s) atestado (s) devera (3o) conter:
e Prazo contratual, data de inicio e término;
e Local da prestacao dos servicos;
e Natureza da prestagdo dos servicos;
e Quantidades executadas;
e Caracterizacdo do bom desempenho do Licitante;
e Qutros dados caracteristicos;
e A identificacdo da pessoa juridica emitente bem como o nome e o cargo do
signatario.
14.7 A referida comprovacado podera ser efetuada pelo somatdrio das quantidades realizadas

em tantos contratos quanto dispuser a Licitante.
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15. DA GARANTIA

15.1
15.1.1

15.1.2

15.2
15.2.1

Dos servigos
Nos casos em que a CONTRATANTE identificar inconsisténcias em documentos

convertidos digitalmente entregues pela CONTRATADA, mesmo que estes ja estejam
em uso nos sistemas da CONTRATANTE, o pedido para a recaptura deste devera ser
atendido a qualquer momento, sem Onus para a CONTRATANTE, ainda que tais
documentos tenham sido previamente validados, desde que no periodo de vigéncia
contratual;

Devem ser criadas e mantidas no periodo de vigéncia contratual, cépias de seguranca
das planilhas dos metadados técnicos que estejam em banco de dados, bem como dos
demais metadados estruturais, descritivos e administrativos produzidos durante todo
o processo de captura e, caso solicitado, deverdo ser disponibilizados conforme
padrdes técnicos, condicdes e orienta¢des fornecidas pelo CONTRATANTE;
Contratual

No ato da assinatura do Termo Contratual, o licitante vencedor obriga-se a prestar uma
garantia, com vigéncia por todo o periodo da contratacdo, relativa a 5% (cinco por
cento) do valor do contrato, a ser restituida apds sua execucdo satisfatdria, desde que

cumprida integralmente a obrigacdo contratualmente avencada.

16. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

16.1

Os recursos or¢camentdrios referentes a execug¢ao do objeto correrdao na ficha 820

Classificacdao 01.01.09.272.0301.2.140 com categoria econémica: 3.3.90.39. Outros servicos

de Terceiros — Pessoa Juridica.

17. FORMA DE CONTRATACAO

17.1 Serd considerada vencedora a empresa que apresentar o menor custo para execugao

total dos servicos ofertados respeitadas todas as condi¢des deste Termo de Referéncia.

17.2 Para este objeto é necessdrio analise juridica quanto a modalidade de contratacdo que
serd adotada.

XOOOOXXXXXX
Diretora Adm. e Financeira
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ANEXO A
MODELO PROPOSTA DE ORCAMENTO

(A ser elaborado em papel timbrado da licitante ou com aposi¢do de carimbo)

NOME e CNPJ da empresa proponente:

Apresento proposta nos termos consignados com os quais concordamos plenamente.

Nossa proposta é valida por de 60 (sessenta) dias, contados da data prevista para a sua
entrega, sendo o prec¢o ofertado firme e irreajustavel durante o prazo de validade desta
proposta.

Informamos que estdo inclusos nos precos ofertados todos os tributos, custos e despesas
diretas ou indiretas, sendo de nossa inteira responsabilidade, ainda, os que porventura

venham a ser omitidos na proposta ou incorretamente cotados.

O valor total de nossa proposta para os servicos do objeto da licitacdo e seus anexos é de RS

PRECO GLOBAL: (descrever valor por extenso), conforme planilha.

OBJETO: prestacdo de servigos especializados de tratamento técnico arquivistico
informatizado do acervo documental do HORTOPREV, abrangendo, entre outras atividades:
a prestacdo de servico especializado, o transporte, custdédia, manuseio, triagem,
higienizagao, organizagao, classificagao, aplicagdo da Tabela de Temporalidade,
acondicionamento fisico, conversao digital com validade legal de acordo com o Decreto

Federal 10.278/2020 e uso de sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos.

Valor Valor
. Periodici | Valor Unit | Mensal Total
Item Descri¢do Ur:\ciz?gade VO(I:)m €| dade (RS) (RS) (RS)
(b) () d=(a)x | e=(a)x
(c) (b) x (c)
Transporte de
Retirada Ordenada . RS
1 de Caixas (Retirada Caixa 20 KG 700 1,00 RS 0,00 RS 0,00 0,00
Inicial)
, |Transporte de Caixa 20KG | 700 1,00 R$0,00 | R$0,00 RS
Devolucao 0,00
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Custddia
Documental nas
instalagOes da
CONTRATADA

Caixa 20 KG

700

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS
0,00

Pesquisa de
documentos —
Prazo Normal

Documento

40

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS
0,00

Pesquisa de
documentos —
Prazo Urgente

Documento

10

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS
0,00

Transporte de
caixas e/ou
documentos —
Prazo Normal (até
10 caixas de 20 KG)

Frete

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS
0,00

Transporte de
caixas e/ou
documentos —
Prazo Urgente (até
10 caixas de 20 KG)

Frete

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS
0,00

Implanta¢ao do
Sistema
Informatizado de
Gestdo Arquivistica
de Documentos
(SIGAD)

Servigo
Unico

1,00

RS 0,00

RS 0,00

RS
0,00

Hospedagem das
aplicacdes,
sustentacao,
suporte técnico as
aplicagOes, gestao
de incidentes em
producdo, garantia
de manutencao
adaptativa e back-

up

Servigo
mensal

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS
0,00

10

Disponibilizacao de
Sistema
Informatizado de
Gestdo Arquivistica

usuario

ilimitad
o)

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS
0,00
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de Documentos
(SIGAD) com
Storage de 4
Terabytes
Tratamento técnico RS
11 |arquivistico (incluso | Caixa 20 KG 60 12,00 RS 0,00 RS 0,00 0.00
todos os insumos) ’
12 gfé”;’:r:::r?hz'?_\';a' " | imagem |180.000| 12,00 | R$0,00 | R$0,00 oF,{c?o
13 gtﬂ'f:;aaonf‘i 2§R " | imagem |180.000| 12,00 | R$0,00 | R$0,00 oF,{c?o
Assinatura Digital RS
14 |padrdo ICP-Brasil - imagem 180.000 | 12,00 RS 0,00 RS 0,00
. 0,00
até tamanho A3
Conversdo Digital - RS
15 |Grandes Formatos imagem 9.000 12,00 RS 0,00 RS 0,00
. 0,00
(A2 a AO)
Aplicacao de OCR - RS
16 |Grandes Formatos imagem 9.000 12,00 RS 0,00 RS 0,00
R 0,00
(A2 3 AO)
Assinatura Digital
17 2?:;325'(;2521 imagem | 9.000 | 12,00 | R$0,00 | RS$0,00 oi?o
(A2 3 AQ)
1g | Treinamento para evento 4 1,00 RS0,00 | RS000 | °?
até 10 usuarios ! ! ! 0,00
RS
Valor Global do Contrato (12 meses) 0,0000
Nome: Cargo:
RG: CPF:
Endereco: Fone:

Dados Bancarios:

Més de referéncia dos precos:

Declaro, ao enviar esta proposta, que o objeto ofertado atende todas as especificacbes

exigidas no Edital.

Data: / /2025

ASSINATURA REPRESENTANTE LEGAL
(com a identificacdo de quem assinou por meio de carimbo, digitacdo ou datilografia)
Obs.: Se assinada por procurador vir acompanhada da correspondente procuracdo
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ANEXO B
FORMULARIO DE VISTORIA

OBJETO: Prestacdo de servicos especializados de tratamento técnico arquivistico
informatizado do acervo documental do HORTOPREV, abrangendo, entre outras atividades: a
prestacao de servigo especializado, o transporte, custddia, manuseio, triagem, higienizacgao,
organizagao, classificacdo, aplicacdao da Tabela de Temporalidade, acondicionamento fisico,
conversdo digital com validade legal de acordo com o Decreto Federal 10.278/2020 e uso de
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos, conforme condicGes,
quantidades, exigéncias e especificagcdes técnicas estabelecidas neste Termo de Referéncia.

Declaramos que a empresa (nome da empresa e CNPJ) representada pelo(a)

Sr.(a). RG ne ,

devidamente identificado (a), compareceu as instalacées do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos Municipais de Hortolandia — HORTOPREV onde se encontra o acervo
documental, tomando ciéncia e vistoriando as condic¢des, caracteristicas, quantidades, bem
como os elementos que possam interferir direta e/ou indiretamente na avaliacdo do acervo,

visando o objeto supracitado, conforme bases, condi¢des e especificagcdes do edital.

Hortolandia, de de 2025.

Representante Legal da Empresa Representante do Hortoprev
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ANEXO C
FORMULARIO DE DISPENSA DE VISTORIA

OBJETO: Prestacdo de servicos especializados de tratamento técnico arquivistico
informatizado do acervo documental do HORTOPREV, abrangendo, entre outras atividades: a
prestacdo de servico especializado, o transporte, custddia, manuseio, triagem, higienizacao,
organizacao, classificacdo, aplicacdo da Tabela de Temporalidade, acondicionamento fisico,
conversdo digital com validade legal de acordo com o Decreto Federal 10.278/2020 e sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos, conforme condi¢Ges, quantidades,
exigéncias e especificacbes técnicas estabelecidas neste Termo de Referéncia.

De acordo com o Acérddo 409/2006 — TCU — Plenario, a vistoria prévia é um direito do
licitante, e ndo sua obrigacdo. Deste modo, declaramos que fizemos a opc¢ao por ndo realizar
a vistoria e declaramos que possuimos conhecimentos suficientes do acervo documental do
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Hortolandia - Hortoprev, e
temos ciéncia de que futuramente nao caberd alegacdo de desconhecimento de suas
condicGes, conforme bases, condicbes e especificacdes do edital.

Hortolandia, de de 2025.

Representante Legal da Empresa
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ANEXO Il
MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS

Proposta que faz a empresa , inscrita no CNPJ (MF)

N2 , sediada na , prestagdao de servigos

especializados de tratamento técnico arquivistico informatizado do acervo documental do
HORTOPREV, abrangendo, entre outras atividades: a presta¢ao de servigo especializado, o
transporte, custddia, manuseio, triagem, higienizacdo, organizacao, classificacdo, aplicacdo da
Tabela de Temporalidade, acondicionamento fisico, conversao digital com validade legal de

acordo com o Decreto Federal 10.278/2020 e uso de sistema informatizado de gestdo

arquivistica de documentos.

Valor Valor
LEIL Mensal Total
. Unidade de | Volume | Periodicidade | Unit
Item Descri¢do medida () (b) (RS) (RS) (RS)
() d=(a)x [e=(a)x
(c) (b) x ()
Transporte de Retirada
1 |Ordenada de Caixas Caixa 20 KG| 700 1,00 R$0,00| R$S0,00 | R$S0,00
(Retirada Inicial)
Transporte de Devolucao
2 |Ordenada de Caixas Caixa 20 KG| 700 1,00 R$0,00| R$S0,00 | R$S0,00
(Término do Contrato)
Custddia Documental nas
3 |instalagbes da Caixa 20 KG| 700 12,00 RS0,00| R$S0,00 | RS0,00
CONTRATADA
g |Pesquisadedocumentos |0 ool a0 12,00  |R$0,00| R$0,00 | R$ 0,00
— Prazo Normal
5 |Pesquisadedocumentos | ool 10 12,00  |R$0,00| R$0,00 | RS 0,00
— Prazo Urgente
Transporte de caixas
g |©/oudocumentos—Prazo) . 4 12,00  |R$0,00| R$0,00 | RS 0,00
Normal (até 10 caixas de
20 KG)
Transporte de caixas
; |&/oudocumentos—Prazo) 1 12,00  |R$0,00| R$0,00 | RS 0,00
Urgente (até 10 caixas de
20 KG)
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Implantagao do Sistema
Informatizado de Gestado
Arquivistica de
Documentos (SIGAD)

Servigo
Unico

1,00

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00

Hospedagem das
aplicagoes, sustentacgao,
suporte técnico as
aplicagoes, gestao de
incidentes em produgao,
garantia de manutencao
adaptativa e back-up

Servigo
mensal

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00

10

Disponibilizagao de
Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD)
com Storage de 4
Terabytes

usuario

ilimitado

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00

11

Tratamento técnico
arquivistico (incluso
todos os insumos)

Caixa 20 KG

60

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00

12

Conversdo Digital - até
tamanho A3

imagem

180.000

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00

13

Aplicacdao de OCR - até
tamanho A3

imagem

180.000

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00

14

Assinatura Digital padrao
ICP-Brasil - até tamanho
A3

imagem

180.000

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00

15

Conversado Digital -
Grandes Formatos (A2 a
A0)

imagem

9.000

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00

16

Aplicacdo de OCR -
Grandes Formatos (A2 a
A0)

imagem

9.000

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00

17

Assinatura Digital padrao
ICP-Brasil - Grandes
Formatos (A2 a AO)

imagem

9.000

12,00

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00

18

Treinamento para até 10
usuarios

evento

1,00

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00

Valor Global do Contrato (12 meses)

R$
0,0000
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Nome: Cargo:
RG: CPF:
Endereco: Fone:

Dados Bancarios:
Meés de referéncia dos pregos:

Declaro, ao enviar esta proposta, que o objeto ofertado atende todas as especifica¢cOes
exigidas no Edital.

Data: / /2025

ASSINATURA REPRESENTANTE LEGAL
(com a identificacdo de quem assinou por meio de carimbo, digitacdo ou datilografia)
Obs.: Se assinada por procurador vir acompanhada da correspondente procuragao

Observacoes:

1 - A proposta devera ser preenchida em papel timbrado da licitante.
2 - A vencedora sera aquela que cotar o menor preco total que é resultado do total do preco
médio unitario multiplicado pelo quantitativo total de beneficio.
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ANEXO lll

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Objeto: Este Estudo Técnico Preliminar (ETP) visa fundamentar a contratacio de uma
empresa especializada em tratamento técnico arquivistico informatizado de acervo
documental incluindo a prestacdao de servico especializado, o transporte, a custddia, o
manuseio, a triagem, a higienizacdo, a organizacao, a classificacdo, a aplicacdo da Tabela de
Temporalidade, o acondicionamento fisico, a conversao digital (com validade legal de acordo
com o Decreto Federal 10.278/2020) e uso do software de gerenciamento para atender a
demanda de transicdo dos processos administrativos fisicos para processos administrativos

eletrdnicos.

I. Descricdo da necessidade da contratacao, considerado o problema a ser resolvido

sob a perspectiva do interesse publico

O crescente volume de documentos, ainda gerados em formato fisico, provindos das
revisbes de beneficios previdencidrios e peticionados pela autarquia, impde desafios
significativos relacionados ao armazenamento, organizacao, seguranga, acesso e descarte.

Somados a essa questdo, o contrato da empresa que atualmente presta o servigo de
guarda e gestdao de documentos aplicados ao HORTOPREV estd vinculado ao contrato n2
0012/2020, em seu 42 termo aditivo, ndo havendo mais possibilidade de prorrogacdo
fundamentada na Lei n? 14.133/2021. Nesta feita, a auséncia de um sistema profissional e
padronizado de guarda e gestdo documental podera acarretar os seguintes problemas:

e Risco de Perda e Danos: Documentos importantes podem ser extraviados, danificados
ou deteriorados devido a condi¢cOes inadequadas de armazenamento, umidade,
pragas, manuseio incorreto ou desastres.

e Dificuldade de Localizagao e Acesso: A busca por documentos especificos € demorada
e ineficiente, impactando a agilidade na tomada de decisdes e no atendimento ao
publico.
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e Inseguranga da Informagdo: Auséncia de controle de acesso e trilhas de auditoria,
tornando os documentos vulneraveis a acessos nao autorizados e fraudes.

o Desperdicio de Espaco Fisico: Grandes dreas sdao destinadas ao armazenamento de
arquivos, gerando custos com aluguel, manutencdo e seguranca do espaco.

e Custos Operacionais Elevados: Mdo de obra interna dedicada a organizagao e busca
de documentos, além de gastos com materiais de arquivo (caixas, pastas, etiquetas).

e Nao Conformidade Legal: Risco de descumprimento de prazos de guarda e eliminagdo
de documentos conforme a legislacdo vigente, sujeitando a instituicdo a sancoes.

o Baixa Produtividade: Profissionais dedicados a tarefas de arquivamento em vez de

atividades-fim.

Torna-se importante ainda mencionar que o Hortoprev ndo apresenta espaco fisico e
seguranca suficientes para comportar todo o arquivo de processos fisicos de maneira
adequada e condizente com as com o ambiente ideal para a sua preservac¢do. Além, de ndo
possuir profissional especializado em seu quadro funcional para tratamento arquivistico, bem
Ccomo a conservagao e o gerenciamento de documentos publicos.

Nesse contexto, fica explanado que o Hortoprev ndo possui capacidade operacional de
atendimento desta demanda.

Em sintese, a contratacdo de uma empresa especializada em tratamento técnico
arquivistico informatizado de acervo documental para dar continuidade a prestacdao dos
servigos, incluindo a prestagao de servigo especializado, o transporte, a custédia, o manuseio,
a triagem, a higienizacdo, a organizacdo, a classificacdo, a aplicacdo da Tabela de
Temporalidade, o acondicionamento fisico, a conversao digital (com validade legal de acordo
com o Decreto Federal 10.278/2020) e o software de gerenciamento se faz necessaria para
mitigar esses riscos e problemas, assegurando a preserva¢do do patriménio documental, a
eficiéncia administrativa e a conformidade legal.

Il. Demonstra¢ao da previsao da contratacdao no plano de contrata¢des anual, sempre
que elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da

administracao
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A contratacdo a que se pretende realizar encontra-se prevista no Plano de Contrata¢des Anual

do Hortoprev para 2025 conforme link no Portal Nacional de Contratagdes Publicas:

https://pncp.gov.br/app/pca/01335616000186/2025/1

Requisitos da contratagao

Os requisitos essenciais para a contratacdo foram definidos com base na necessidade
identificada, visando a implementagdo de uma solu¢do completa de gestao arquivistica.

Requisitos Técnicos:

Elaboragdo de Tabela de Temporalidade de Documentos.

Diagnéstico e inventario do acervo documental existente.

Organizacdo fisica e tratamento técnico do acervo, incluindo a higienizacgao,
catalogac¢do e acondicionamento em caixas-arquivo padronizadas.

Digitalizacdao de documentos, com indexacao e captura de metadados, em formatos
compativeis com os sistemas de gestdao de documentos

Implantacdo do Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD)
com Storage de 4 Terabytes

Servicos de guarda fisica, controle e acesso de documentos.

Servicos de destinacao final (eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente) de
acordo com a Tabela de Temporalidade.

Conversao Digital - até tamanho A3 e grandes formatos (A2 a AO)

Aplicacdo de OCR - até tamanho A3 e grandes formatos (A2 a AO)

Assinatura Digital padrdo ICP-Brasil - até tamanho A3 e grandes formatos (A2 a A0)
Hospedagem das aplica¢Oes, sustentacdo, suporte técnico as aplicacdes, gestdo de
incidentes em producdo, garantia de manutencdo adaptativa e back-up

Requisitos Legais e de Conformidade:

A Lei Federal n? 8.159/1991, que estabelece ser dever do Poder Publico a gestdo
documental e a protecdo especial a documentos de arquivo, como instrumentos de
apoio a administracdo, cultura e cidadania;

A Resolugdo n2 6/1997 do CONARQ, que autoriza a contratagdo de servigos técnicos
especializados em atividades arquivisticas, desde que sob supervisdo do ente publico;
O Decreto 10.278/2020 que estabelece os requisitos de digitalizacdo para documentos
publicos e,

O Decreto 5.424/2024 que dispde sobre os arquivos publicos, os documentos de
arquivo e sua gestdo, os Planos de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
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Documentos e define normas para a avaliagdo, guarda e eliminag¢do de documentos de
arquivo da Administracdo Publica do Municipio de Hortolandia;

Requisitos Operacionais:

Capacitacdo e treinamento (para até 10 usuarios) para a utilizagdo do sistema.
Definigdo clara de fluxos de trabalho e responsabilidades.

Relatérios de andamento e métricas de desempenho.

Transporte de Retirada/Devolugdo Ordenada de Caixas

Custddia Documental

Considera-se ainda que, a implantag¢do do Plano de Trabalho para presta¢do do servico deverd

incluir:

W N R WNRE

[
= O

Plano de gestao documental;

Plano de transporte da massa documental;

Plano de aplicagdo da TTD para o acervo existente;
Plano de treinamento das equipes da CONTRATANTE;
Plano de implantacdo do sistema;

Parametrizacao da captura das imagens;
Reconhecimento éptico de caracteres (OCR);
Definicdo de tratamento das imagens digitais;

Tipo de compactacdo dos arquivos;

. Disponibilidade de certificado digital;
. Ajuste do sistema de gestdo e controle do processo de conversdo digital e, outros

pontos que se mostrarem necessarios ou que deverdo ser solicitados ao longo do

contrato.

Estimativas das quantidades para a contratagdao, acompanhadas das memédrias de
calculo e dos documentos que lhes ddo suporte, que considerem interdependéncias

com outras contratag¢ées, de modo a possibilitar economia de escala

Estima-se a contratacdo de 01 (uma) empresa para prover 0s servicos técnicos

especializados no tratamento arquivistico do Hortoprev abrangendo: a prestacdo de

servico especializado, o transporte, custédia, manuseio, triagem, higienizacdo,

organizacao, classificacdo, aplicacdo da Tabela de Temporalidade, acondicionamento
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fisico, conversdo digital com validade legal de acordo com o Decreto Federal 10.278/2020

e sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos.

Com base nas informacbes prestadas pela atual contratada, o acervo documental do
Hortoprev conta com uma estimativa aproximada de 700 caixas, 10.000 processos e
20.000 arquivos. Para tanto, face a finalizacdo da vigéncia de contrato desta empresa que
custodia todo o acervo do Hortoprev somados a complexidade do acervo, a necessidade
de especializacdo técnica para o tratamento arquivistico e a urgéncia em garantir a
seguranca e a conformidade legal do patriménio documental que se pretende fazer uma

nova contratacdo pelo periodo de 60 (sessenta) meses.

V. Levantamento de mercado, que consiste na andlise das alternativas possiveis, e
justificativa técnica e econ6mica da escolha do tipo de solu¢do a contratar

Em razdo das peculiaridades da nossa regido, onde os custos de logistica e transporte sdo
normalmente superiores aos observados em outras localidades, decidiu-se por ndo elaborar
uma estimativa preliminar com base em registros de precos e contratacdes similares. A
auséncia de estimativas preliminares neste estudo ndo constitui lacuna importante uma vez
gue os processos internos sempre determinam a realizagdo da pesquisa de pregcos com
fornecedores antes da autorizacdo para licitar, providéncia essa que sera tomada logo apds a

elaboracao do Termo de Referéncia.

VI. Descricdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso
A solucdo almejada consiste na prestacdo de servicos integrados de guarda e gestdo

documental, abrangendo as seguintes frentes:

» Guarda de Documentos Fisicos (Off-site)
e Coleta e Transporte: Servicos de coleta no local atual de guarda dos documentos e

transporte seguro para o arquivo da empresa contratada.
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e Armazenamento Seguro: Guarda de documentos em ambiente climatizado,
monitorado 24 horas por dia (CFTV, controle de acesso), com sistemas de combate a
incéndio e controle de pragas.

e Organizacao e Indexagao: Organizacdo dos documentos por critérios definidos pela
instituicdo (numeragdo sequencial, data, tipo documental, etc.) e indexa¢do para
facilitar a busca.

e Controle de Acesso: Acesso restrito aos documentos, com registro de todas as
movimentacdes (entrada, saida, consulta).

o Digitalizagdo por Demanda (Scan on Demand): Servico de digitalizacdo de
documentos fisicos solicitados, com envio da imagem digitalizada por meio eletrénico.

e Descarte Controlado: Eliminacdo de documentos apds o cumprimento do prazo de
guarda legal, com emissdo de certificado de destruicdo, em conformidade com a

legislacdo ambiental.

» Gestdo Eletronica de Documentos (GED)

e Plataforma GED: Fornecimento de uma plataforma online (software) para
gerenciamento dos documentos digitalizados e documentos nato-digitais, com
funcionalidades de:

o Upload e Download: Ferramentas para upload e download seguro de
documentos.

o Busca Avangada: Pesquisa por metadados, contetdo (OCR) e filtros diversos.

o Controle de Versoes: Historico de alteracdes e acesso a versdes anteriores dos
documentos.

o Controle de Acesso e Permissoes: Definicdo de niveis de acesso e permissoes
para diferentes usudrios e grupos.

o Workflow (Fluxo de Trabalho): Possibilidade de criacdo de fluxos para
tramitacdo e aprovacdo de documentos.

o Assinatura Eletronica/Digital: Integracdo com plataformas de assinatura

eletrénica/digital (se aplicavel e desejado pela instituicdo).
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o que fez, quando).

o Integragdao: Capacidade de integragdo com outros sistemas internos da

instituicdo (ex: sistemas de protocolo, sistemas setoriais).

> Digitalizacdo e Indexagdo de Acervos: Servico de digitalizacdo de grandes volumes de

documentos fisicos existentes, com indexagao e inser¢ao na plataforma GED.

» Tratamento de Documentos Nativos Digitais: Recebimento e gestdo de documentos

ja criados em formato digital, garantindo sua autenticidade e integridade.

VILI. Estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos pregos unitdrios referenciais, das
memodrias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, que poderao constar de anexo
classificado, se a administragdo optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitagao

A estimativa encontrada no valor de RS 146.031,26 (cento e quarenta e seis mil, trinta e um

reais e vinte e seis centavos) por 12 meses foi obtida por meio de pesquisa de mercado,

conforme rege o0 § 12 do art. 23 da Lein2 14.133/2021 adotando-se a metodologia da consulta

a contratos similares e recentes provindos de outros érgaos da Administracdao Publica e

disponibilizados junto ao Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP, Portal BBmnet e

Portal de Compras do Governo Federal — Compras.Gov. Nesta feita, a estimativa final

composta pela classificacdo das propostas com valores exequiveis sera apresentada de acordo

com a tabela abaixo:

2025 MAPA ESTIMATIVO DE DESPESAS
OBJETO GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS
- VALOR
CNPJ ORGAOS T e

51.501.559/0001-36 FUNDACAO EDUCACIONAL DO MUNICIPIO DE ASSIS RS 154.656,64

CAIXA DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS
47.498.340/0001-58 DE CUBATAO RS 85.400,00
15.126.437/0022-78 HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SAO CARLOS RS 72.297,60

Rua Alda Lourencgo Francisco n ° 160 | Remanso Campineiro | CEP: 13.184-310| Hortolandia/SP.

Site: hortoprev.hortolandia.sp.gov.brFone: (19) 3897-3739




o
HORTO

PREVIDENCIA SOCIAL

Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Hortolandia

16.837.343/0001-45

Gabinete da Superintendéncia

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE
SUZANO

RS 258.833,33

49.910.821/0001-54

CAMARA MUNICIPAL DE ITAQUAQUECETUBA

RS 125.000,00

23.444.748/0001-89 PREFEITURA MUNICIPAL DE QUIXADA R$ 180.000,00
VALOR TOTAL RS 876.187,57
VALOR MEDIO (ANUAL) R$ 146.031,26

VIIl. Descricdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a

manutengao e a assisténcia técnica, quando for o caso
Considera-se que para a execucao do servico de tratamento técnico arquivistico, este devera
ser realizado nas dependéncias da empresa CONTRATADA. No entanto, o local de prestacao
dos servicos de tratamento técnico arquivistico sera exigido na RMC - Regido Metropolitana
de Campinas, Estado de Sdo Paulo, que abrange os seguintes municipios: Americana, Artur
Nogueira, Campinas, Cosmodpolis, Engenheiro Coelho, Holambra, Hortolandia, Indaiatuba,
Itatiba, Jaguariuna, Monte Mor, Morungaba, Nova Odessa, Paulinia, Pedreira, Santa Barbara

D'Oeste, Santo Antonio de Posse, Sumaré, Valinhos e Vinhedo.

Essa exigéncia, relativa a assisténcia técnica, busca atender a dois aspectos essenciais:

a) Nao restricdo excessiva a competitividade: limitar a contratacdo apenas a cidade de
Hortolandia poderia reduzir significativamente o nimero de potenciais fornecedores,
comprometendo o carater competitivo do processo licitatério. Ao estabelecer a RMC
como referéncia, amplia-se o leque de empresas aptas a participar, preservando os
principios da ampla concorréncia e da economicidade.

b) Garantia de eficiéncia, seguranca e conformidade: por outro lado, permitir a execugao
dos servicos fora do Estado geraria riscos adicionais relacionados ao transporte fisico
de documentos sensiveis, aumento de custos logisticos, maior tempo de execucdo e
possiveis dificuldades no acompanhamento e fiscalizacao contratual.

Em tempo, a manutenc¢do dos arquivos dentro da RMC garante a supervisdao e validacao
técnica do processo de triagem e classificacdo documental; facilita a logistica de deslocamento
didrio dos servidores envolvidos; assegura rapida tomada de decisdes quanto a destinacdo
documental (eliminacdo, guarda permanente, conversdao digital); promove uma atuacdo
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conjunta e sinérgica entre o Instituto e a equipe da empresa além de minimizar riscos
operacionais e custos com deslocamento e tempo improdutivo.

Dessa forma, a escolha da Regido Metropolitana de Campinas como solu¢do de limite
geografico equilibra a necessidade de preservar a competitividade do certame, evitando
restricdes indevidas, com a obrigacdo de zelar pela integridade, economicidade e seguranca
dos documentos publicos.

IX. Justificativas para o parcelamento ou nao da contratacao
Recomenda-se a contratacdo do servico de forma nao parcelada (lote unico). A gestdo
arquivistica de documentos é um servico complexo e que exige uma abordagem integrada em
todas as suas fases (diagndstico, organizacdo, digitalizacdo, guarda e destinacdo). O
parcelamento em diferentes contratos poderia gerar incompatibilidade entre os servicos (por
exemplo, sistemas de digitalizacdo e guarda diferentes), dificultar a gestdo e a fiscalizacao, e
diluir a responsabilidade por todo o acervo. A contratacdo de uma Unica empresa garante a

integralidade e a coeréncia do processo.

X. Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de

melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis

Pretende-se com a contratacdo um investimento estratégico em governanca da informacao,
trazendo vantagens diretas e mensuraveis para o Instituto, tais como:

e Melhoria na organizagdo e acesso ao acervo institucional, com padronizagdo e controle
técnico dos documentos fisicos e digitais;

e Aumento da eficiéncia administrativa, com agilidade no atendimento as demandas
internas e externas do Instituto;

e Reducdo de custos operacionais com espaco fisico, transporte, manuseio e reprografia
de documentos;

e Reforco a seguranca da informac¢ao, com controle de acesso, rastreabilidade, backup
e descarte adequado;

e Conformidade com normas arquivisticas e da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD);

e Facilidade de preservacao de documentos de valor permanente, histdrico ou juridico;

e Suporte a conversao digital segura e vdlida legalmente, nos termos do Decreto Federal
n2 10.278/2020;
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e Promogdo da sustentabilidade ambiental, com descarte orientado a reciclagem e
reducdo de papel.

Por essas razbes, a contratagdo ora proposta representa um passo fundamental para a
transformacdo digital e institucional da gestdo documental do Instituto, gerando impactos

positivos e estruturantes de longo prazo.

Xl.  Providéncias a serem adotadas pela administracdo previamente a celebragdo do
contrato, inclusive quanto a capacitagdo de servidores ou de empregados para
fiscalizacdo e gestao contratual

Caberd ao Hortoprev, apds a celebracdo contratual, designar o servidor que estard
responsavel pela gestdo e fiscalizacdo do contrato por meio de Portaria e, posteriormente,

publicar a respectiva portaria no Diario Oficial do Municipio.

XIl.  Contratagdes correlatas e/ou interdependentes
Ndo ha qualquer necessidade de realizagdo de contratagcbes correlatas e/ou

interdependentes.

Xlll. Descricao de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras,
incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como

logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel

A contratacdo, além de atender as necessidades institucionais, contribui para a
sustentabilidade em suas trés dimensdes:

e Ambiental: A digitalizacdo e a gestao eficiente do acervo reduzem a necessidade de
impressdes e de uso de papel, além de otimizar o uso do espaco fisico. A destinacao
final correta de documentos de acordo com a TTD previne o descarte inadequado.

e Social: Facilita o acesso a informacdo publica, conforme a Lei n2 12.527/2011 (Lei de
Acesso a Informacdo - LAI), e melhora o ambiente de trabalho, desburocratizando

processos.
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e Econdmica: A otimizacdo do espaco fisico e a eficiéncia na busca por informacdes

resultam em economia de recursos a longo prazo.

XIV.  Posicionamento conclusivo sobre a adequagao da contratacdo para o atendimento

da necessidade a que se destina

Com base nas andlises apresentadas, declara-se a viabilidade técnica, econémica e
operacional da contratacdo de servicos de gestdo arquivistica de documentos, por meio de
processo licitatério na modalidade regime de empreitada por preco global, sendo adotado o

critério de julgamento de menor prego.
Hortolandia, 25 de setembro de 2025

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Asssitente Técncico Administrativo
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ANEXO IV - DADOS PARA CONTATO

Pregdo Eletronico n2 0008/2025
Data da sessdo em 17/10/2025, Horario: 09 horas

Proponente:

Endereco:

Cidade: Estado:

CNPJ/MF n2:

Telefone: e-mail:

Objeto: Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos especializados de

tratamento técnico arquivistico informatizado do acervo documental do HORTOPREV.

DADOS BANCARIOS DA PROPONENTE

Banco:
Noma Agéncia:
Numero da Agéncia:

Numero da Conta — Corrente:

DADOS DA(S) PESSOA(S) QUE IRA(AO) FIRMAR O INSTRUMENTO CONTRATUAL:
Nome:

Estado Civil:

Profissao:

RG N¢:

CPF ne:

Endereco:

*A apresentacdo deste anexo tem o objetivo de acelerar o processo de ontratac¢do. Sua

apresentacdo é importante, mas sua auséncia ndo inabilitard a concorrente.
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ANEXO V
MINUTA DE TERMO DE CONTRATO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE HORTOLANDIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N2 XXX/2025

CONTRATO ADMINISTRATIVO Ne_/2025,
RESULTANTE DO PREGAO ELETRONICO
N2 /2025, QUE FAZEM ENTRE SI O
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE
HORTOLANDIA E

O HORTOPREV - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE
HORTOLANDIA, autarquia municipal, sediada na Rua Alda Lourencgo Francisco n2 160, Bairro
Remanso Campineiro, CEP: 13.184-310, n Municipio de Hortolandia, Sdo Paulo, inscrito no
CNPJ sob 0 n201.335.616.0001/86, neste ato representado por seu Diretor Superintendente,
XXXXXXXXXXXX, brasileiro, casado, portador da Cédula de Identidade RG n2. XXXXXXXXXXX
SSP/SP, devidamente inscrito junto ao Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda
CPF/MF sob o n°.XXXXXXXXXXX, residente e domiciliado nesta cidade, acompanhado pelo
Diretor Administrativo/Financeiro, XXXXXXXXXXXX, brasileiro, casado, portador da cédula de
identidade R.G. n2 XXXX SSP/SP devidamente inscrito junto ao Cadastro de Pessoas Fisicas do

Ministério da Fazenda CPF/MF sob o n°. XXXXXXX, residente e domiciliado nesta cidade, ora

denominados simplesmente CONTRATANTES, e de outro lado .............. , pessoa juridica de
direito privado com sede na .......cccceeeveeeeennnn. , N2 ... , ho Municipio de ........cc.c....... , Estado
(o (I , inscrita no CNPJ sob n.2 ................ , heste ato representada por seu diretor,

................ , brasileiro, casado, portador da Cédula de Identidade RG: n2. xx.xxx.xxx-x SSP/SP,
devidamente inscrito junto ao Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda CPF/MF
sob 0 n°.xxx.xxx.xxx-xx, ora denominada simplesmente CONTRATADA, tém entre si justo e
pactuado o que se segue, mediante as cldusulas e condi¢des seguintes, que reciprocamente
outorgam e aceitam:
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CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1. O objeto do presente instrumento é a contratacdo de prestacdo de servicos
especializados de tratamento técnico arquivistico informatizado do acervo documental do
HORTOPREYV, abrangendo, entre outras atividades: a presta¢ao de servigco especializado, o
transporte, custddia, manuseio, triagem, higienizacdo, organizagao, classificagao, aplicacao
da Tabela de Temporalidade, acondicionamento fisico, conversao digital com validade legal
de acordo com o Decreto Federal 10.278/2020 e sistema informatizado de gestdo
arquivistica de documentos, de acordo com as especificagbes contidas no Termo de

referéncia, e nas demais condi¢des contidas neste Termo contratual.

1.2. Vinculam esta contratagao, independentemente de transcrigao:
1.21. O Edital da Licitagao;
1.2.2. O Termo de Referéncia;
1.2.3. A Proposta do contratado;
1.2.4. Eventuais anexos dos documentos supracitados.

CLAUSULA SEGUNDA - DA VIGENCIA E AMPARO LEGAL

2.1 O prazo de vigéncia do contrato sera de 60 (sessenta) meses, a partir de sua assinatura,
nos termo do artigo 106 da Lei Federal 14.133/2021, podendo ser prorrogado nos termos do

artigo 107 do mesmo Diploma Legal.

2.2  Apods 12 (doze) meses os precos poderdo ser reajustados conforme indice IPCA/IBGE,

tendo como base a data da apresentacdo das propostas.

2.3 O presente Contrato Administrativo é regido pelas disposi¢cdes contidas na Lei Federal
n? 14.133/2.001, suas alteracdes e demais normas complementares de direito privado e

disposicdes deste instrumento, bem como as disposi¢des contidas no Processo Administrativo
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protocolado sob n° xxxxxx/2025, originario do Procedimento Licitatério instaurado na
modalidade de Pregdo Eletronico n° xxxx/2025, seus Anexos, tudo fazendo parte integrante

do presente instrumento contratual, como se no mesmo transcritos fossem.

CLAUSULA TERCEIRA - DA RESPONSABILIDADE DAS PARTES

3.1 Sem prejuizo das obrigacdes descritas no Termo de referéncias, Sdo obrigacdes da

CONTRATADA:

3.1.1 O Contratado deve cumprir todas as obrigacdes constantes deste Contrato e
em seus anexos, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas
decorrentes da boa e perfeita execu¢ao do objeto, observando, ainda, as obrigacdes a

seguir dispostas:

3.1.2  Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com

o Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n2 8.078, de 1990);

3.1.3 Comunicar ao contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo

previsto, com a devida comprovacao;

3.1.4 Atender as determinacgdes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato

ou autoridade superior (art. 137, 1l, da Lei n.2 14.133, de 2021) e prestar todo

esclarecimento ou informacao por eles solicitados;

3.15 Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total
ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os bens nos quais se verificarem

vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execucdo ou dos materiais empregados;

3.1.6  Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdao do objeto,
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bem como por todo e qualquer dano causado a Administracdo ou terceiros, nao
reduzindoessa responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento da execucdo
contratual pelo contratante, que ficard autorizado a descontar dos pagamentos devidos

ou da garantia, caso exigida, o valor correspondente aos danos sofridos;

3.1.7 Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias, fiscais, comerciais e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade ao contratante e ndo podera onerar o

objeto do contrato;

3.1.8 Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas,
qualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local da execu¢do do objeto

contratual.

3.1.9 Paralisar, por determinacao do contratante, qualquer atividade que ndo esteja
sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de

pessoas ou bens de terceiros.

3.1.10 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as

obrigacdes assumidas, todas as condi¢des exigidas para habilitacdo na licitacao;

3.1.11 Cumprir, durante todo o periodo de execucdo do contrato, a reserva de cargos
prevista em lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou

para aprendiz, bem como as reservas de cargos previstas na legislacdo (art. 116, da Lei

n.2 14.133, de 2021);

3.1.12 Comprovar a reserva de cargos a que se refere a clausula acima, no prazo fixado
pelo fiscal do contrato, com a indicacdo dos empregados que preencheram as

referidas vagas (art. 116, paragrafo Unico, da Lei n.2 14.133, de 2021);
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3.1.13 Guardar sigilo sobre todas as informa¢bes obtidas em decorréncia do

cumprimento do contrato;

3.1.14 Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de
fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em
sua proposta nado seja satisfatorio para o atendimento do objeto da contratagdo, exceto

guando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, 11, d, da Lei n© 14.133, de 2021.

3.1.15 Cumprir, além dos postulados legais vigentes de dmbito federal, estadual ou

municipal, as normas de seguranca do contratante;

3.1.16 Alocar os empregados necessarios, com habilitacdo e conhecimento
adequados, ao perfeito cumprimento das cldusulas deste contrato, fornecendo os
materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios demandados, cuja quantidade,
gualidade e tecnologia deverao atender as recomendacgdes de boa técnica e a legislacao

de regéncia;

3.1.17 Conduzir os trabalhos com estrita observiancia as normas da legislacdo
pertinente, cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo
o local de execucdo do objeto e nas melhores condi¢cdes de seguranca, higiene e

disciplina.

3.1.18 Submeter previamente, por escrito, ao contratante, para analise e aprovagao,
guaisquer mudancas nos métodos executivos que fujam as especificacbes do memorial

descritivo ou instrumento congénere.

3.1.19 N3o permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos,

exceto na condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos, nem permitir a
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utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou

insalubre.

3.2 Sem prejuizo das obriga¢des descritas no Termo de referéncias, sdao obrigacées da

CONTRATANTE:

3.2.1  Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pelo Contratado,

de acordocom o contrato e seus anexos;

3.2.2 Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia;

3.2.3 Notificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorrecées
verificadas no objeto fornecido, para que seja por ele substituido, reparado ou

corrigido, no total ou em parte, as suas expensas;

3.2.4 Acompanhar e fiscalizar a execu¢do do contrato e o cumprimento das

obrigacdes pelo Contratado;

3.2.5 Comunicar a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execucdao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento,
guando houver controvérsia sobre a execu¢do do objeto, quanto a dimensao,

qualidade e quantidade, conforme o art. 143 da Lei n2 14.133, de 2021;

3.2.6 Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente ao
fornecimento do objeto, no prazo, forma e condicGes estabelecidos no presente

Contrato;

3.2.7 Aplicar ao Contratado as sangdes previstas na lei e neste Contrato;

3.2.8 Cientificar o 6rgado de representacdo judicial do HORTOPREV para adocdo
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das medidas cabiveis quando do descumprimento de obrigacdes pelo Contratado;

3.2.9 Explicitamente emitir decisao sobre todas as solicitacdes e reclamagdes
relacionadas a execucdo do presente Contrato, ressalvados os requerimentos
manifestamente impertinentes, meramente protelatdrios ou de nenhum interesse para

a boa execucdo do ajuste.

3.2.9.1 A Administracdo terda o prazo de 01 (um) més, a contar da data do
protocolo do requerimento para decidir, admitida a prorrogacdao motivada, por

igual periodo.

3.2.10 Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio

econdmico- financeiro feitos pelo contratado no prazo maximo de 01 (um) més.

3.2.11 Notificar os emitentes das garantias quanto ao inicio de processo

administrativo para apuracao de descumprimento de clausulas contratuais.

3.2.12 A Administracdao ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos
pelo Contratado com terceiros, ainda que vinculados a execuc¢do do contrato, bem
como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato do Contratado,

de seus empregados, prepostos ou subordinados.

Da garantia

3.3.1 Noscasos em que a CONTRATANTE identificar inconsisténcias em documentos
convertidos digitalmente entregues pela CONTRATADA, mesmo que estes ja
estejam em uso nos sistemas da CONTRATANTE, o pedido para a recaptura deste
deverad ser atendido a qualquer momento, sem O6nus para a CONTRATANTE, ainda
gue tais documentos tenham sido previamente validados, desde que no periodo
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de vigéncia contratual;

3.3.2 Devem ser criadas e mantidas no periodo de vigéncia contratual, copias de
seguranca das planilhas dos metadados técnicos que estejam em banco de dados,
bem como dos demais metadados estruturais, descritivos e administrativos
produzidos durante todo o processo de captura e, caso solicitado, deverao ser
disponibilizados conforme padrdes técnicos, condi¢cdes e orientagdes fornecidas

pelo CONTRATANTE;

3.3.3 No ato da assinatura do Termo Contratual, o licitante vencedor obriga-se a
prestar uma garantia, com vigéncia por todo o periodo da contratacdo, relativa a
5% (cinco por cento) do valor do contrato, a ser restituida apds sua execugdo
satisfatoria, desde que cumprida integralmente a obrigacdo contratualmente

avencada.

CLAUSULA QUARTA - DO PAGAMENTO

4.1. A contratada, quando do cumprimento, emitird as respectivas notas
fiscais/faturas, discriminando as quantidades, produtos fornecidos e/ou servico

executado;

4.2. Apds a efetiva entrega e conferéncia dos itens e/ou execuc¢do servico, o (s)
profissional (is) responsavel (is) promoverd (3o) o ateste na (s) nota (s) fiscal (is),

encaminhando-as para pagamento.

4.3. Ospagamentos serdo efetuados em 10 (dez) dias fora a dezena apds a aprovacao

do HORTOPREV.

4.4. Por forga da Instrucdo Normativa RFB n2 2043/2021, para fins Tributarios, os valores

para recolhimento previdenciario (INSS) devem estar discriminados na Nota Fiscal;
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4.5. Considerando decisdo proferida pelo STF — RE 1.293.453 em 11/10/2021 e por forga
do Decreto Municipal 4.947/2021 que trata das regras de retencdo de tributos no pagamento
a fornecedores por Orgdos e Entidades do Poder Executivo, dispostas na Instrucdo Normativa
RFB n? 1234/2012, ao efetuar os pagamentos a CONTRATANTE procedera a retengdo do

imposto de renda (IR).

4.5.1 As retencbes serdo realizadas no momento do pagamento dos valores
decorrentes da prestacao de servicos contratados ou fornecimento dos bens
contratados, uma vez atestados e liquidados, mediante recolhimento aos cofres
municipais, nos termos do inciso | do art. 158 da Constitui¢ao Federal de 1988;

4.5.2 Asretenc0es serao efetuadas sobre qualquer forma de pagamento, inclusive os
pagamentos antecipados por conta de fornecimento de bens ou prestacdo de servicos,

para entrega futura;

4.5.3 Na&o estdo sujeitos a retencao do IR na fonte os pagamentos realizados a
pessoas ou servicos e mercadorias elencados no art. 42 da Instru¢do Normativa RFB n?

1234, de 11 de janeiro de 2012.

4.6. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a CONTRATADA nao tenha
concorrido de alguma devera ser acrescido de encargos moratdrios proporcionais aos dias de
atraso, apurados desde a data limite prevista para o pagamento até a data do efetivo

pagamento, a taxa de 6% (seis por cento) ao ano, aplicando-se a seguinte formula:

EM=1xNx VP
EM = Encargos Moratérios a serem acrescidos ao valor originariamente devido;
I = indice de atualizacdo financeira, calculado segundo a férmula:
1=(6/100)
365
N = Numero de dias entre a data limite prevista para o pagamento e a data do
efetivopagamento;
VP = Valor da Parcela em atraso.
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CLAUSULA QUINTA - DOS PRECOS E REAJUSTE

5.1. Ovalortotal estimado do presente Contrato é de xxxx (xxxxxxxxx), conforme condic¢des
constantes da Proposta Comercial da CONTRATADA para os servicos de manutencdo
preventiva geral em aparelhos, condensadoras, evaporadoras e cortinas de ar-condicionados,

conforme tabela abaixo:

5.2. Os precos propostos serdo considerados completos e abrangem todos os tributos
(impostos, taxas, emolumentos, contribuicdes fiscais e para fiscais), bem como o valor do frete

até o local da entrega e demais custos diretos e indiretos pertinentes ao objeto contratual.

5.3. Pela prestacdo de servico integral do (s) objeto (s) descrito (s) na cldusula Il, a

CONTRATANTE, pagara a CONTRATADA a importancia maxima de RS xxx (xxx).

5.4. O valor global total estimado serd pago em 60 (sessenta) meses de RS xxx (XXXxxxx),
conforme ATA DA SESSAO PUBLICA, que compreende todos 0s custos necessarios a execugdo
dos servicos e objeto desta contratacdo, inclusive os referentes a despesas trabalhistas,
previdenciarias, impostos, taxas, emolumentos e quaisquer outras despesas e encargos
necessarios a sua execucdo de modo que nenhuma outra remuneracdo seja devida a

contratada além do valor ora estipulado.

5.5. Os precos poderdo ser reajustados apds negociacdo entre as partes, observando-se

como limite maximo a varia¢do do indice IPCA/IBGE.

5.6. O reajuste de precos deverd ser solicitado formalmente pela contratada.

6.1.1 Para a concessdo do reajuste deverd ser comprovado que a contratada ndo

concorreu para que o prazo inicialmente pactuado ndo tenha sido cumprido.
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5.7. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado

a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

5.8. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do(s) indice (s) de reajustamento, o contratante
pagard ao contratado a importancia calculada pela ultima variagdao conhecida, liquidando a

diferenca correspondente tdo logo seja(m) divulgado(s) o(s) indice(s) definitivo(s).

5.9. Nas aferic¢des finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(ao), obrigatoriamente,

o(s) definitivo(s).

CLAUSULA SEXTA - LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS — LGPD

6.1 As partes se comprometem a proteger os direitos fundamentais de liberdade e de
privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural, relativos ao
tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, nos termos da Lei Geral de

Protecdo de Dados — LGPD (Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018);

6.1.1 O tratamento de dados pessoais dar-se-a de acordo com as bases legais
previstas nas hipoteses dos artigos 72, 11 e/ou 14 da Lei n2 13.709/2018 as quais se
submeterdo os servicos, e para propdsitos legitimos, especificos, explicitos e informados

ao titular.

6.2 A CONTRATADA obriga-se ao dever de protecdo, confidencialidade, sigilo de toda
informacao, dados pessoais e base de dados a que tiver acesso, nos termos da LGPD, suas
alteracOes e regulamentacOes posteriores, durante o cumprimento do objeto descrito no

instrumento contratual;

6.2.1 A CONTRATADA ndo podera se utilizar de informacdo, dados pessoais ou base
de dados a que tenham acesso, para fins distintos da execucdo dos servicos

especificados no instrumento contratual;
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6.2.2 Em caso de necessidade de coleta de dados pessoais dos titulares mediante
consentimento, indispensaveis a propria prestacdo do servigo, esta sera realizada apds
prévia aprovacao do HORTOPREV, responsabilizando- se a CONTRATADA pela obtencao

e gestao.

6.3 A CONTRATADA obriga-se a implementar medidas técnicas e administrativas aptas a
promover a seguranca, a protecdo, a confidencialidade e o sigilo de toda informacao, dados
pessoais e/ou base de dados que tenha acesso, a fim de evitar acessos ndo autorizados,
acidentes, vazamentos acidentais ou ilicitos que causem destruicdo, perda, alteracao,
comunicagdao ou qualquer outra forma de tratamento inadequado ou ilicito; tudo isso de

forma a reduzir o risco ao qual o objeto do contrato ou o HORTOPREV estd exposto;

6.4 A CONTRATADA deverd manter os registros de tratamento de dados pessoais que
realizar, assim como aqueles compartilhados, com condi¢des de rastreabilidade e de prova

eletrénica a qualquer tempo;

6.4.1 A CONTRATADA devera permitir a realizagdao de auditorias do HORTOPREV e
disponibilizar toda a informacdo necessaria parademonstrar o cumprimento das

obrigacOes relacionadas a sistematica de protecao de dados;

6.4.2 A CONTRATADA deverd apresentar ao HORTOPREV, sempre que solicitado,
toda e qualquer informagdo e documentag¢do que comprovem a implementa¢ao dos
requisitos de seguranca especificados na contratacdo, de forma a assegurar a
auditabilidade do objeto contratado, bem como os demais dispositivos legais

aplicaveis.

6.5 A CONTRATADA se responsabilizara por assegurar que todos os seus colaboradores,

consultores, e/ou prestadores de servigos que, no exercicio das suas atividades, tenham
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acesso e/ou conhecimento da informacdo e/ou dos dados pessoais, respeitem o dever de
protecdo, confidencialidade e sigilo, devendo estes assumir compromisso formal de preservar
a confidencialidade e seguranga de tais dados, documento que devera estar disponivel em

carater permanente para exibicdo ao HORTOPREV, mediante solicitacao;

6.5.1 A CONTRATADA deverd promover a revogacao de todos os privilégios de acesso
aos sistemas, informagbes e recursos do HORTOPREV, em caso de desligamento de

funciondrio das atividades inerentes a execucdo do presente Contrato.

6.6 A CONTRATADA ndo poderd disponibilizar ou transmitir a terceiros, sem prévia
autorizacao por escrito, informacao, dados pessoais ou base de dados a que tenha acesso em

razao do cumprimento do objeto deste instrumento contratual;

6.6.1 Caso autorizada transmissdao de dados pela CONTRATADA a terceiros, as
informagdes fornecidas/compartilhadas devem se limitar ao estritamente necessario

para o fiel desempenho da execug¢do do instrumento contratual.

6.7 A CONTRATADA devera adotar planos de resposta a incidentes de segurancga
eventualmente ocorridos durante o tratamento dos dados coletados para a execucdo das
finalidades deste contrato, bem como dispor de mecanismos que possibilitem a sua

remediacdo, de modo a evitar ou minimizar eventuais danos aos titulares dos dados;

6.8 A CONTRATADA devera comunicar formalmente e de imediato ao HORTOPREV, por
meio do Gestor do Contrato, a ocorréncia de qualquer risco, ameaca ou incidente de
seguranca que possa acarretar comprometimento ou dano potencial ou efetivo a Titular de

dados pessoais, evitando atrasos por conta de verificagcdes ou inspecdes;
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6.8.1 A comunicacdo acima mencionada nao eximira a CONTRATADA das obrigacdes,
e/ou san¢des que possam incidir em razdo da perda de informacgdo, dados pessoais e/ou

base de dados.

6.9 Encerrada a vigéncia do contrato ou apds a satisfagcdo da finalidade pretendida, a
CONTRATADA interromperda o tratamento dos dados pessoais disponibilizados pelo
HORTOPREV e, em no maximo trinta dias, sob instrucées e na medida do determinado por
este, eliminard completamente os Dados Pessoais e todas as copias por ventura existente (seja
em formato digital ou fisico), salvo quando a CONTRATADA tenha que manter os dados para

cumprimento de obrigacdo legal;

6.10 A CONTRATADA ficara obrigada a assumir total responsabilidade e ressarcimento por
todo e qualquer dano e/ou prejuizo sofrido incluindo sang¢des aplicadas pela autoridade
nacional decorrentes de tratamento inadequado dos dados pessoais compartilhados pelo

HORTOPREV para as finalidades pretendidas neste contrato;

6.11 A CONTRATADA ficard obrigada a assumir total responsabilidade pelos danos
patrimoniais, morais, individuais ou coletivos que venham a ser causados em razao do
descumprimento de suas obrigacdes legais no processo de tratamento dos dados

compartilhados pelo HORTOPREV.

6.11.1 Eventuais responsabilidades serdo apuradas de acordo com o que dispde o

Capitulo VI, Secao Ill, da LGPD.

CLAUSULA SETIMA - INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

7.1  AsinfracBes e san¢des administrativas serdo consideradas e aplicadas nos termos da
Lei 14.133/2021 e do Decreto Municipal 5.181 de 24 de janeiro de 2023, que pode variar de
0,5% a 30% do Contrato.
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7.2 O contratante serd responsabilizado administrativamente pelas sancdes arroladas no

art. 155 da Lei Federal n2 14.133/21.

7.3  As penalidades pecunidrias serdo aplicadas sem prejuizo das demais sancgdes,
administrativas e penais, previstas na Lei Federal n? 14.133/21, com suas posteriores

alteragdes.

7.4 A aplicacdo das sangles previstas neste contrato ndo exclui, em hipdtese alguma, a

obrigacao de reparagao integral dos danos causados.

CLASULA OITAVA - DA EXTINGAO CONTRATUAL

8.1 O contrato se extingue quando vencido o prazo nele estipulado,
independentementede terem sido cumpridas ou n3o as obrigacdes de ambas as partes

contraentes.

8.2 O contrato pode ser extinto antes do prazo nele fixado, sem 6nus para o
Contratante, quando esta ndo dispuser de créditos orcamentarios para sua continuidade

ou quando entender que o contrato nao mais lhe oferece vantagem.

8.3 A extin¢do nesta hipdtese ocorrerd na préxima data de aniversario do contrato,
desde que haja a notificacdo do contratado pelo contratante nesse sentido com pelo

menos 2 (dois) meses de antecedéncia desse dia.

8.4  Caso a notificacdo da ndo-continuidade do contrato de que trata este subitem
ocorra com menos de 2 (dois) meses da data de aniversario, a extingdo contratual

ocorrera apos 2 (dois) meses da data da comunicagao.

8.5 O contrato pode ser extinto antes de cumpridas as obrigacGes nele estipuladas, ou

antes do prazo nele fixado, por algum dos motivos previstos no artigo 137 da Lei n2

Rua Alda Lourencgo Francisco n ° 160 | Remanso Campineiro | CEP: 13.184-310| Hortolandia/SP.
Site: hortoprev.hortolandia.sp.gov.brFone: (19) 3897-3739



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm

o
HORTO

PREVIDENCIA SOCIAL
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Hortolandia

Gabinete da Superintendéncia

14.133/21, bem como amigavelmente, assegurados o contraditdrio e a ampla defesa.

8.6 Nesta hipotese, aplicam-se também os artigos 138 e 139 da mesma Lei.

8.7 A alteracdo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa nao

ensejard a rescisao se ndo restringir sua capacidade de concluir o contrato.

8.8 Se a operacdao implicar mudanca da pessoa juridica contratada, devera ser

formalizado termo aditivo para alteracdo subjetiva.

8.9 O termo de rescisdo, sempre que possivel, serd precedido de:

8.9.1 Balanco dos eventos contratuais j& cumpridos ou parcialmente

cumpridos;

8.9.2 Rela¢do dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

8.9.3 Indeniza¢bes e multas.

8.10 A extincdo do contrato ndo configura &bice para o reconhecimento do
desequilibrio econdmico-financeiro, hipdtese em que serd concedida indeniza¢dao por

meio de termo indenizatorio (art. 131, caput, da Lei n.2 14.133, de 2021).

CLAUSULA NONA- DA DOTAGAO ORCAMENTARIA

9.1 As despesas decorrentes da execugao deste contrato correrdo por conta da dotagao

consignada em 2025 no or¢camento vigente da CONTRATANTE, a seguir:

Hortoprev 01.01.09.272.0301.2.140.339039.04.0000000
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9.2 A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds
aprovacao da Lei Orcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes,

mediante apostilamento.

CLAUSULA DECIMA - DOS CASOS OMISSOS

10.1 Os casos omissos serdo decididos pelo contratante, segundo as disposi¢cdes contidas
na Lei n? 14.133, de 2021, e demais normas aplicaveis e, subsidiariamente, segundo as
disposi¢des contidas na Lei n2 8.078, de 1990 — Cédigo de Defesa do Consumidor — e normas

e principios gerais dos contratos.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DAS ALTERACOES

11.1 Eventuais alteragdes contratuais reger-se-ao pela disciplina dos arts. 124 e seguintes

da Lei n? 14.133, de 2021.

11.2 O contratado é obrigado a aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, os acréscimos
ou supressdes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do

valor inicial atualizado do contrato.

11.3 Registros que ndo caracterizam alteracdo do contrato podem ser realizados por
simples apostila, dispensada a celebracdo de termo aditivo, na forma do art. 136 da Lei n?

14.133, de 2021.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DA PUBLICIDADE

12.1 Incumbird ao contratante divulgar o presente instrumento no Portal Nacional de

Contratagdes Publicas (PNCP), na forma prevista no art. 94 da Lei 14.133, de 2021, bem

como no respectivo sitio oficial na Internet, em atencao ao art. 82, §22, da Lei n. 12.527,

de 2011, c/c art. 72, §32, inciso V, do Decreto n. 7.724, de 2012.
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CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1Elegem as partes a Comarca de Hortolandia, para dirimir eventual controvérsia
decorrente do presente ajuste, o qual preferird a qualquer outro, por mais privilegiado
que possa se afigurar.

13.2E, por estarem assim justas e contratadas, as partes assinam o presente, por si e seus

sucessores em trés vias iguais e rubricadas, para todos os fins de direito.

Hortolandia, xx de xxxxxx de 2025.

XXXXXXXXXXXX
Diretor Superintendente

XXXXXXXXXXXXX
Diretor Adm. e Financeiro

XXXXXXXXXXX
Representante Legal: XXXX
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ANEXO VI
TERMO DE CIENCIA E NOTIFICACAO

CONTRATANTE:

CONTRATADO:

OBJETO: Contratacao de empresa especializada para prestacao de servigos especializados

de tratamento técnico arquivistico informatizado do acervo documental do HORTOPREV.

Pelo presente TERMO, nds, abaixo identificados:
1.  Estamos CIENTES de que:

a) O ajuste acima referido, seus aditamentos, bem como o acompanhamento de sua
execucdo contratual, estardo sujeitos a analise e julgamento pelo tribunal de contas do Estado
de Sao Paulo, cujo tramite processual ocorrera pelo sistema eletrénico;

b) Poderemos ter acesso ao processo, tendo vista e extraindo cdpias das manifestagdes de
interesse, despachos e decisdes, mediante regular cadastramento no sistema de processo
eletrénico, em consonancia com o estabelecido na resolugcdo n? 01/2011 do TCESP;

c) Além de disponiveis no processo eletronico, todos os despachos e decisdes que vierem
a ser tomados, relativamente ao aludido processo, serdo publicados no diario oficial do
estado, caderno do poder legislativo, parte do tribunal de contas do Estado de Sdo Paulo, em
conformidade com o artigo 90 da lei complementar n? 709, de 14 de janeiro de 1993,
iniciando-se, a partir de entdo, a contagem dos prazos processuais, conforme regras do codigo
de processo civil;

d) As informagdes pessoais dos responsaveis pela contratante e interessados estdo
cadastradas no modulo eletrénico do “cadastro corporativo TCESP — CADTCESP”, nos termos
previstos no artigo 22 das instrucdes n? 01/2020, conforme “declaracdo(&es) de atualizacdo

III

cadastral” anexa (s);
e) E de exclusiva responsabilidade do contratado manter seus dados sempre

atualizados.
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2. Damo-nos por notificados para:

a) Oacompanhamento dos atos do processo até seu julgamento final e consequente
publicacdo;

b) Se for o caso e de nosso interesse, nos prazos e nas formas legais e regimentais,

exercer o direito de defesa, interpor recursos e o que mais couber.

LOCAL e DATA:

AUTORIDADE MAXIMA DO ORGAQ/ENTIDADE:

Nome:

Cargo:

CPF:

RESPONSAVEIS PELA _HOMOLOGACAO DO __CERTAME _OU__RATIFICACAO DA
DISPENSA/INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:

Nome:

Cargo:

CPF:

Assinatura:
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RESPONSAVEIS QUE ASSINARAM O AJUSTE:

PELO CONTRATANTE:

Nome:

Cargo:

CPF:

Assinatura:

PELA CONTRATADA:

Nome:

Cargo:

CPF:

Assinatura:

ORDENADOR DE DESPESAS DA CONTRATANTE:

Nome:

Cargo:

CPF:

Assinatura:

GESTOR(ES) DO CONTRATO:

Nome:

Cargo:

CPF:

Assinatura:
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DEMAIS RESPONSAVEIS (*):

Tipo de ato sob sua responsabilidade:

Nome:

Cargo:

CPF:

Assinatura:

(*) - O Termo de Ciéncia e Notificacdo e/ou Cadastro do(s) Responsdvel(is) deve identificar as
pessoas fisicas que tenham concorrido para a prdtica do ato juridico, na condi¢céo de ordenador
da despesa; de partes contratantes; de responsdveis por a¢des de acompanhamento,
monitoramentoe avalia¢do; de responsdveis por processos licitatorios; de responsdveis por
prestagbées de contas; de responsdveis com atribuigées previstas em atos legais ou
administrativos e de interessados relacionados a processos de competéncia deste Tribunal. Na
hipotese de prestacdes de contas, caso o signatdrio do parecer conclusivo seja distinto
daqueles ja arrolados como subscritores do Termo de Ciéncia e Notificagdo, serd ele objeto de
notificacéo especifica. (inciso acrescido pela Resolugdo n® 11/2021).
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ANEXO VII

DECRETO MUNICIPAL N° 5181, DE 24 DE JANEIRO DE 2023
(PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO DE HORTOLANDIA/SP EM
25/01/2023)

Dispde sobre o procedimento para aplicagdo de sangdes
administrativas, decorrentes do art. 155 e seguintes da Lei Federal
n2 14.133. de 12 de abril de 2021, no dmbito da Administracao

Direta e Indireta Municipal

JOSE NAZARENO ZEZE GOMES, Prefeito do Municipio de Hortolandia, Estado de S3o Paulo,

usando das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas por Lei, e

Considerando o disposto no artigo 155 e seguintes da Lei Federal n2 14.133, de 12 de abril

de 2021, que versa sobre a nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

Considerando os elementos constantes do processo administrativo PMH n2 97/2023,

DECRETA

CAPITULO |
DO OBJETO

Art. 12 O procedimento para aplicacdo das sang¢des administrativas decorrentes das
hipdteses indicadas no art. 155, da Lei Federal n2 14.133, de 12 de abril de 2021, no ambito

do Municipio de Hortolandia, obedecera ao disposto neste Decreto.

CAPITULO II
DAS INFRACOES

Art. 22 O licitante ou o contratado sera responsabilizado administrativamente pelas
seguintes infracdes:
I- dar causa a inexecucdo parcial do contrato;
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II- dar causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo, ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

[lI- dar causa a inexecucgdo total do contrato;

IV- deixar de entregar a documentacao exigida para o certame;

V- ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado;

VI- ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagdao exigida para a
contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

VIl- ensejar o retardamento da execuc¢do ou da entrega do objeto da licitagao sem
motivo justificado;

VIlI- apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou
prestar declaragdo falsa durante a licitagdo ou a execuc¢do do contrato;

IX- fraudar a licitacdo ou praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;

X- comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

XI- praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacdo;

XlI- praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei Federal n2 12.846, de 12 de agosto

de 2013.

Paragrafo unico. Aplicam-se ao Sistema de Registro de Precos, as disposi¢cOes previstas

neste artigo, sempre que couber.

CAPITULO IlI
DAS SANCOES
Art. 32 Serdo aplicadas ao responsavel pelas infracdes administrativas previstas neste
Decreto as seguintes sangoes:
I- adverténcia;
II- multa;
llI- impedimento de licitar e contratar;

IV- declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar.
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§ 12 Na aplicacdo das san¢des serdo considerados:
I- a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
II- as peculiaridades do caso concreto;
IlI- as circunstancias agravantes ou atenuantes;
IV- os danos que dela provierem para a Administracao Publica;
V- a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme

normas e orienta¢des dos érgaos de controle.

§ 22 A sancdo prevista no inciso | do caput deste artigo serd aplicada exclusivamente pela
infracdo administrativa prevista no inciso | do caput do art. 22 deste Decreto, quando nao

se justificar a imposicdo de penalidade mais grave.

§ 32 A sancdo prevista no inciso |l do caput deste artigo, calculada na forma do edital ou
do contrato, ndo poderad ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior a 30%
(trinta por cento) do valor do contrato licitado ou celebrado com contratacdo direta e serd
aplicada ao responsdvel por qualquer das infragdes administrativas previstas no art. 22

deste Decreto.

§ 42 A sancao prevista no inciso Il do caput deste artigo serd aplicada ao responsavel pelas
infracGes administrativas previstas nos incisos Il, I, IV, V, Vl e VIl do caput do art. 22 deste
Decreto, quando nao se justificar a imposicdo de penalidade mais grave, e impedira o
responsavel de licitar ou contratar no ambito da Administracdo Publica direta e indireta do

Municipio de Hortolandia, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

§ 52 A sancao prevista no inciso IV do caput deste artigo sera aplicada ao responsavel pelas
infracGes administrativas previstas nos incisos VIII, IX, X, XI e Xll do caput do art. 22 deste
Decreto, bem como pelas infragcdes administrativas previstas nos incisos Il, I, IV, V, VI e VII
do caput do referido artigo que justifiguem a imposicdo de penalidade mais grave que a
sancao referida no § 42 deste artigo, e impedira o responsavel de licitar ou contratar no
ambito da Administracdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo

minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos.

§ 62 A sancdo estabelecida no inciso IV do caput deste artigo serd precedida de andlise
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juridica e sua aplicacdo serd de competéncia exclusiva do Secretdrio Municipal e, quando
aplicada por autarquia ou fundacao, sera de competéncia exclusiva da autoridade mdaxima

da entidade.

§ 72 As sancdes previstas nos incisos |, Il e IV do caput deste artigo poderdo ser aplicadas

cumulativamente com a prevista no inciso |l do caput deste artigo.

§ 82 Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor de pagamento
eventualmente devido pela Administragcdo ao contratado, além da perda desse valor, a

diferenca serd descontada da garantia prestada ou serd cobrada judicialmente.

§ 92 A aplicacdo das sangbes previstas no caput deste artigo ndo exclui, em hipdtese

alguma, a obrigacdo de reparacao integral do dano causado a Administracdo Publica.

CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO

Art. 42 O gestor, o fiscal ou o servidor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacao da
execucdo do objeto da contratacdo, caso o titular da Secretaria gestora do contrato ndo o
faca de oficio, deverd representar a mesma autoridade competente para aplicacao da
sancdo administrativa, relatando a conduta irregular que teria sido praticada pelo

contratado.

§ 1° Quando se tratar de conduta irregular verificada durante o procedimento de licitacao,
cabera ao agente de contratacdo ou a comissao de contratacao ou licitacdao responsavel

pelo certame a representagdo disposta no caput.

§ 2° O Secretario Municipal competente determinara a abertura de processo e designard

comissao que conduzira o respectivo processo.

§ 32 A Comissdo de que trata o § 22 deste artigo, devera ser composta de 2 (dois)

ou mais servidores estaveis.

Art. 52 A Comiss3o cabera a avaliacdo dos fatos e circunstancias conhecidos e intimara o

licitante ou o contratado para, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de
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intimacdo, apresentar defesa escrita e especificar as provas que pretenda produzir.

§ 12 Na hipdtese de deferimento de pedido de producdo de novas provas ou de juntada de
provas julgadas indispensdveis pela Comissdo, o licitante ou o contratado podera
apresentar alegacGes finais no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data da
intimagao.

§ 22 Serdo indeferidas pela Comissdo, mediante decisdo fundamentada, provas ilicitas,

impertinentes, desnecessarias, protelatérias ou intempestivas.

Art. 62 Saneado o feito, a Comissao proferira decisdo devidamente motivada, que devera
conter:
I- a indicacdo sucinta e objetiva dos principais atos processuais;
II- os fundamentos, em que a Comissdo analisard as questdes de fato e de
direito;
Ill- o dispositivo, em que a Comissdo resolverd as questdes principais do
processo de forma devidamente motivada, sendo que, em caso de punicao,
devera ser indicada a sangdao administrativa cabivel e sua fundamentagao legal,

dentre as indicadas no art. 32 deste Decreto.

Art. 72 Das sanc0es aplicadas, cabera recurso ao Secretdrio Municipal da pasta gestora,
encaminhado por intermédio da Comissao, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da

data de intimacao.

§ 12 Em caso de aplica¢cdo da san¢ao de inidoneidade, prevista no inciso IV do caput do art.
32 deste Decreto, a decisdo do recurso mencionado neste dispositivo cabera ao Prefeito
ou a autoridade maxima da entidade, em se tratando de autarquia ou fundacao.

§ 22 As decisbGes dos recursos obedecerdo aos mesmos procedimentos estabelecidos no

art. 6° deste Decreto.

CAPITULO V
DA PRESCRICAO
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Art. 82 A prescricdo ocorrerd em 5 (cinco) anos, contados da ciéncia da infracdo pela
Administracao, e sera:

I- interrompida pela instauragdo do processo de responsabilizagao a que se
refere o art. 42 deste Decreto;

II- suspensa por decisdo judicial que inviabilize a conclusdo da apuragao
administrativa.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 92 A personalidade juridica podera ser desconsiderada sempre que utilizada com
abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos
neste Decreto e na Lei Federal n2 14.133, de 2021 ou para provocar confusdo patrimonial,
e, nesse caso, todos os efeitos das san¢des aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos
aos seus administradores e sécios com poderes de administracdo, a pessoa juridica
sucessora ou a empresa do mesmo ramo com rela¢do de coligacao ou controle, de fato ou
de direito, com o sancionado, observados, em todos os casos, o contraditorio, a ampla
defesa e a obrigatoriedade

de andlise juridica prévia.

Art. 10. A Secretaria sancionadora deverd, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis,
contado da data de aplicacdo da sancdo, informar e manter atualizados os dados relativos
as sangoes aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas
e Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no

ambito do Poder Executivo Federal.

Art. 11. O atraso injustificado na execucao do contrato sujeitara o contratado a multa de

mora, na forma prevista em edital ou em contrato.

§ 12 A aplicacdo de multa de mora ndo impedird que a Administracdo a converta em
compensatdria e promova a extin¢do unilateral do contrato com a aplicacdo cumulada de

outras sangdes previstas neste Decreto.

§ 22 Caso a contratada entregue parte do objeto em atraso e ndo cumpra o restante da
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obrigacdo, sera aplicada a penalidade de multa moratéria a ser calculada sobre a parcela
entregue em atraso, e aplicada a penalidade de multa compensatéria a ser calculada sobre

a parcela ndo entregue.

Art. 12. E admitida a reabilitacdo do licitante ou contratado perante a prépria autoridade
que aplicou a penalidade, exigidos, cumulativamente:
I- reparagado integral do dano causado a Administragao Publica;
II- pagamento da multa;
IlI- transcurso do prazo minimo de 1 (um) ano da aplicacdo da penalidade, no
caso de impedimento de licitar e contratar, ou de 3 (trés) anos da aplicacdo da
penalidade, no caso de declaracao de inidoneidade;
IV- cumprimento das condi¢des de reabilitacdo definidas no ato punitivo;
V- andlise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao

cumprimento dos requisitos definidos neste artigo.

Paragrafo unico. A sancdo pelas infragdes previstas nos incisos VIl e Xl do caput
do art. 22 deste Decreto exigira, como condicdo de reabilitacdo do licitante ou contratado,

a implantacao ou aperfeicoamento de programa de integridade pelo responsavel.

CAPITULO VI
DA VIGENCIA

Art. 13. As contratacdes e Atas de Registro de Precos formalizadas com base na Lei Federal
n2 8.666/93 ou 10.520/2002, aplicam-se as disposicoes do Decreto Municipal n.2 4.309, de
28 de novembro de 2019.

Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo
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