PREFEITURA MUNICIPAL DE

Guaiuba

TERMO DE REFERENCIA

NS

1. DAS UNIDADES REQUISITANTES:

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E HABITACAO, SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO ADM. E FINANCAS, SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRIC. PECUARIA E MEIO
AMBIENTE, SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E JUVENTUDE, SECRETARIA MUNICIPAL
DE ASSISTENCIA SOCIAL, SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E DESPORTO, SECRETARIA
MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO, GABINETE DA PREFEITA E
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E PROCURADORIA DO MUNICIPIO.

1.1DO ORGAO GERENCIADOR:

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO ADM. E FINANCAS

2.DO OBJETO.

2.1. CONTRATACAO DOS SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL DE INFORMACOES E
DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS COM ARMAZENAMENTO EM SISTEMA DE
GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED) DE INTERESSE DE DIVERSAS
SECRETARIAS DO MUNICIPIO DE GUAIUBA/CE, conforme as especificagdes e quantitativos
previstos neste Termo de Referéncia.

3. DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO.

3.1. CONTRATAGAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL DE INFORMAGOES E DIGITALIZAGAO DE
DOCUMENTOS, INCLUINDO: PROCESSOS LICITATORIOS E DOCUMENTOS CONTABEIS,
ESCANEAMENTO, TRATAMENTO DAS IMAGENS, INDEXACAO ELETRONICA, ARMAZEE\IAMENTO EM
SISTEMA DE GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS GED), MANUTENCAO DO GED E
ALOCACAO DO ARMAZENAMENTO EM NUVEM, ORGANIZACAO DOS ACERVOS FISICOS, JUNTO A DAS
DIVERSAS SECRETARIAS DO MUNICIPIO DE GUAIUBA/CE.

3.2 A FUTURA CONTRATACAO PROPICIARA MELHOR PLANEJAMENTO, ECONOMIA E DESEMPENHO

DAQUELES QUE FAZEM USO DESTE TIPO DE SERVICO, EVITANDO PARALISACOES OU PREJUIZOS NAS
ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

4. DOS BENEFICIOS DESTINADOS A ME/EPP.

41. TERMO DE REFERENCIA PARA PREGAO ELETRONICO, COM LOTE DE AMPLA
PARTICIPACAO, REGIDO PELA LEI N.2 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002, DO DECRETO
FEDERAL N¢ 5.450/2005, DE 31/05/2005 E SUBSIDIARIAMENTE PELA LEI N.2 8.666 DE
21/06/93 ALTERADA PELA LEI N.2 8.883/94 DE 08.06.94 E LEI 9.648/98 E LEGISLACAO
COMPLEMENTAR EM VIGOR, LEI 123/2006, LEI 147/2014 E SUAS ALTERACOES E LEI
12.846/2013 E DECRETO N2 10.024, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019.

4.2. Serdo garantidas as licitantes microempresas, empresas de pequeno porte e cooperativas
que se enquadrem nos termos do art. 34, da Lei Federal n° 11.488/2007, como critério de
desempate, preferéncia de contrata¢do nos termos previsto na Se¢do I do Capitulo V da Lei
Complementar n® 123/2006 e alteragdes introduzidas pela lei complementar 147/2014.

4.3. Art. 49. Nao se aplica o disposto nos Arts. 47 e 48 desta Lei Complementar quando:

IIT - o tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de pequeno
porte ndo for vantajoso para a administra¢do publica ou representar prejuizo ao conjunto ou
complexo do objeto a ser contratado;

4.4. Art. 42. Nas licitagoes publicas, a comprovagao de regularidade fiscal e trabalhista das
microempresas e das empresas de pequeno porte somente serd exigida para efeito de

assinatura do contrato.
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4.4.1. Em se tratando de microempresa ou empresa de pequeno porte (ME ou EPP), nos termos
da Lei Complementar N2 123/06, para que estas possam gozar dos beneficios previstos na
referida Lei, inclusive participar dos Itens exclusivos para ME e EPP é necessario, a época do
credenciamento, apresentagdo de declaragdo de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte,
nos termos do Art. 32 da Lei Complementar 123/06.

5. DAS DOTACOES ORCAMENTARIAS E DO REFERENCIAL DOS PRECOS.

5.1. As despesas decorrentes da contratagdo correrdo por conta de recursos oriundos da
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIUBA/DIVERSAS SECRETARIAS, conforme tabela abaixo:

GUAIDBA

PROGRAMA DOTACAO ELEMENTO DE

ORGAMENTARIA DESPESA

GABINETE 04 122 0002 2.002

SECRETARIA DE EDUCAGCAO E DESPORTO 12 122 0002 2.013

SECRETARIA DE SAUDE 10 122 0002 2.035

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL 08 122 0002 2.050

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO

ECONOMICO E TURISMO 04 122 0002 2.064

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E 33.90.39.00
HABITACAO 04 122 0002 2.069

SECRETARIA DE CULTURA E JUVENTUDE 04 122 0002 2.073

SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECUARIA E

PESCA 04 122 0002 2.081

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E

FINANCAS 04 122 0002 2.008

PROCURADORIA GERAL 04 122 0020 2.009

5.2. Os precos de referéncia foram estimados com base nas cotagdes realizadas pelo Setor de
Cotacdo de Precos do Municipio de Guaiuba/CE, constando nos autos do processo.

6. CRITERIO DE JULGAMENTO, DIVISAO POR LOTE, DOS ITENS/SERVICOS E COMPOSICAO
DOS LOTES.

6.1. Critério de julgamento: MENOR PRECO POR LOTE

6.2. JUSTIFICATIVA PARA DIVISAO POR LOTE

6.2.1. Quanto a divisdo técnica do lote os itens foram agrupados em Lote em virtude dos
mesmos guardarem compatibilidade entre si, observando-se, inclusive as regras de mercado
para a contrata¢do dos servi¢os, de modo a manter a competitividade necessaria a disputa.
6.2.2. No objeto em tela caso fosse adotado o critério de julgamento por item geraria um
numero muito grande de vencedores para o atendimento de um mesmo ob]eto 0 que

0 G g NSRS
COMISSAO CENTRAL DE LICITACOES E PREG(')ES
Rua. Pedro Augusto, n° 53 — Centro - CEP: 61890-000
Guaiuba- CE

Fone: (85) 3376.1016 QEQQ/
2

b

2\
Yo



PREFEITURA MUNICIPAL DE

Guaiuba

dificultaria a coordena¢do das atividades, pois a secretaria solicitante ndo conta com
servidores suficientes para fiscalizar e acompanhar um elevado numero de contratos. Desta
Feita optamos pelo critério de julgamento menor Preco por Lote.
6.2.3. No que diz respeito ao principio da Economicidade e em contratar a proposta mais
vantajosa, individualizar a contratagdo do aludido objeto sobrecarrega a administra¢do publica
e encarece o contrato final, haja vista também que os licitantes possuem margem de
negociagdo maior por estarem comercializando uma maior parcela (Lote) do objeto licitado,
dessa forma na divisdo por lote do objeto em tela ha um grande ganho para a Administra¢dao na
economia de escala, tendo em vista que implicaria em aumento de quantitativos e

consequentemente, numa redugdo de pregos a serem pagos pela Administragao.

LOTE UNICO - SERVICO GESTAO DOCUMENTAL DE INFORMACOES E DIGITALIZAGAO DE

DOCUMENTOS

LOTE - SERVICO DE DIGITALIZACAO

ITEM

DESCRICAO

UNIDADE

QUANTIDADE
MES

CONTRATACAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL DE
INFORMACOES E DIGITALIZAGCAO DE DOCUMENTOS, INCLUINDO:
PROCESSOS  LICITATORIOS E  DOCUMENTOS  CONTABEIS,
ESCANEAMENTO, TRATAMENTO DAS IMAGENS, INDEXACAO
ELETRONICA, ARMAZENAMENTO EM SISTEMA DE GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE DOCUMENTOS GED), MANUTENCAO DO GED E
ALOCAGAO DO ARMAZENAMENTO EM NUVEM, ORGANIZAGAO DOS
ACERVOS FISICOS, JUNTO A SECRETARIA DE SAUDE DO MUNICIPIO DE
GUAIUBA/CE.

12

CONTRATAGCAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL DE
INFORMACOES E DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS, INCLUINDO:
PROCESSOS  LICITATORIOS E  DOCUMENTOS  CONTABEIS,
ESCANEAMENTO, TRATAMENTO DAS IMAGENS, INDEXACAO
ELETRONICA, ARMAZENAMENTO EM SISTEMA DE GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE DOCUMENTOS GED), MANUTENCAO DO GED E
ALOCAGAO DO ARMAZENAMENTO EM NUVEM, ORGANIZACAO DOS
ACERVOS FISICOS, JUNTO A GABINETE DA PREFEITA DO MUNICIPIO
DE GUAIUBA/CE.

12

CONTRATACAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL DE
INFORMACOES E DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS, INCLUINDO:
PROCESSOS LICITATORIOS E DOCUMENTOS CONTARBEIS,
ESCANEAMENTO, TRATAMENTO DAS IMAGENS, INDEXACAO
ELETRONICA, ARMAZENAMENTO EM SISTEMA DE GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE DOCUMENTOS .GED), MANUTENGCAO DO GED E

12
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£ ™41
HUMANIZAR, DESENVOL

E PROSPERAR.

ALOCACAO DO ARMAZENAMENTO EM NUVEM, ORGANIZAGAO DOS
ACERVOS FiSICOS, JUNTO A SECRETARIA DE EDUCACAO E DESPORTO
DO MUNIC{PIO DE GUAIUBA/CE.

CONTRATACAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL DE
INFORMACOES E DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS, INCLUINDO:
PROCESSOS LICITATORIOS E DOCUMENTOS CONTARBEIS,
ESCANEAMENTO, TRATAMENTO DAS IMAGENS, INDEXAGAO
4 ELETRONICA, ARMAZENAMENTO EM SISTEMA DE GERENCIAMENTO MES 12
ELETRONICO DE DOCUMENTOS GED), MANUTENGCAO DO GED E
ALOCACAO DO ARMAZENAMENTO EM NUVEM, ORGANIZAGCAO DOS
ACERVOS FISICOS, JUNTO A SECRETARIA DE PLANEJAMENTO,
ADMINISTRAGAO E FINANGAS DO MUNICIPIO DE GUAIUBA/CE.

CONTRATACAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL DE
INFORMAGOES E DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS, INCLUINDO:
PROCESSOS LICITATORIOS E DOCUMENTOS CONTABEIS,
ESCANEAMENTO, TRATAMENTO DAS IMAGENS, INDEXACAO
ELETRONICA, ARMAZENAMENTO EM SISTEMA DE GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE DOCUMENTOS GED), MANUTENCAO DO GED E
ALOCACAO DO ARMAZENAMENTO EM NUVEM, ORGANIZAGCAO DOS
ACERVOS FISICOS, JUNTO A SECRETARIA DE AGRICULTURA,
PECUNIARIA, PESCA E MEIO AMBIENTE DO MUNICiPIO DE
GUAIUBA/CE.

CONTRATAGCAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL DE
INFORMACOES E DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS, INCLUINDO:
PROCESSOS  LICITATORIOS E  DOCUMENTOS  CONTABEIS,
ESCANEAMENTO, TRATAMENTO DAS IMAGENS, INDEXACAO
6 ELETRONICA, ARMAZENAMENTO EM SISTEMA DE GERENCIAMENTO MES 12
ELETRONICO DE DOCUMENTOS GED), MANUTENCAO DO GED E
ALOCACAO DO ARMAZENAMENTO EM NUVEM, ORGANIZACAO DOS
ACERVOS FISICOS, JUNTO A SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL DO
MUNICIPIO DE GUAIUBA/CE.

CONTRATACAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL DE
INFORMACOES E DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS, INCLUINDO:
PROCESSOS LICITATORIOS E DOCUMENTOS CONTABEIS,
ESCANEAMENTO, TRATAMENTO DAS IMAGENS, INDEXACAOQ
7 ELETRONICA, ARMAZENAMENTO EM SISTEMA DE GERENCIAMENTO MES 12
ELETRONICO DE DOCUMENTOS GED), MANUTENCAO DO GED E
ALOCACAO DO ARMAZENAMENTO EM NUVEM, ORGANIZAGAO DOS
ACERVOS FISICOS, JUNTO A SECRETARIA DE CULTURA E JUVENTUDE
DO MUNICIPIO DE GUAIUBA/CE.

g8 | CONTRATACAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL DE MES 12
INFORMACOES E DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS, INCLUINDO:

COMISSAO CENTRAL DE LICITACOES E PREGOES /Q’
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PROCESSOS  LICITATORIOS E  DOCUMENTOS  CONTABEIS,
ESCANEAMENTO, TRATAMENTO DAS IMAGENS, INDEXACAO
ELETRONICA, ARMAZENAMENTO EM SISTEMA DE GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE DOCUMENTOS GED), MANUTENCAO DO GED E
ALOCACAO DO ARMAZENAMENTO EM NUVEM, ORGANIZACAO DOS
ACERVOS FISICOS, JUNTO A SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E
HABITACAO DO MUNICIPIO DE GUAIUBA/CE.

CONTRATACAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL DE
INFORMAGOES E DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS, INCLUINDO:
PROCESSOS LICITATORIOS E DOCUMENTOS CONTABEIS,
ESCANEAMENTO, TRATAMENTO DAS IMAGENS, INDEXACAO
ELETRONICA, ARMAZENAMENTO EM SISTEMA DE GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE DOCUMENTOS GED), MANUTENGCAO DO GED E
ALOCACAO DO ARMAZENAMENTO EM NUVEM, ORGANIZACAO DOS
ACERVOS FISICOS, JUNTO A SECRETARIA DE TURISMO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO DE GUAIUBA/CE.

12

10

CONTRATAGCAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL DE
INFORMAGOES E DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS, INCLUINDO:
PROCESSOS LICITATORIOS E DOCUMENTOS CONTARBEIS,
ESCANEAMENTO, TRATAMENTO DAS IMAGENS, INDEXACAO
ELETRONICA, ARMAZENAMENTO EM SISTEMA DE GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE DOCUMENTOS GED), MANUTENCAO DO GED E
ALOCAGCAO DO ARMAZENAMENTO EM NUVEM, ORGANIZAGAO DOS
ACERVOS FISICOS, JUNTO A PROCURADORIA DO MUNICIPIO DE
GUAIUBA/CE.

12

7. DA DESCRIGCAO ESPECIFICAS DOS SERVICOS
7.1- Digitalizacdo de todos os processos licitatérios e comprobatorios da despesa

realizados e a realizarem, indexados no sistema de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos (GED), sob a supervisio do profissional da empresa, devidamente
registrado em seu respectivo conselho de classe, com as seguintes informacgaes,
importadas através do Sistema de Informac¢des Municipais para cada processo:

Nome do credor (Processo de despesa);

Numero do Documento de caixa (Processo de despesa);
Numero do empenho (Processo de despesa);

Data do pagamento (Processo de despesa);

Exercicio Financeiro (Processo de despesa);

Numero do cheque ou ordem bancaria (Processo de despesa);

Unidade gestora responsavel (Processo de despesa)

Identificagdo de pagamento extra or¢camentario (Processo de despesa);

Valor do pagamento (Processo de despesa);

s
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e Dotagdo orcamentaria (Processo de despesa);

e Numero do processo (Processo licitatorio);

e Modalidade do processo (Processo licitatorio);

e Participantes (Processo licitatério);

e Responsavel pela homologagao (Processo licitatorio) e;
e Data da realizagdo do certame (Processo licitatorio).

7.2 - O sistema de gerenciamento eletronico de documentos deve conter as seguintes
funcionalidades:

7.2.1 Organizagao do acervo

a) Gerenciar em um unico software a documentagdo eletronica e fisica do Municipio de
Guaiuba.

b) Gerenciar de documentos comprobatério da despesa e licitatérios. Cada departamento
devera elaborar e controlar seus documentos com independéncia e seguranga, utilizando para
isto, um unico software.

c) Permitir padronizar a nomenclatura e gerar a numeracdo seqiiencial de forma automaética.

d) Garantia de seguran¢a sobre os documentos de cada usudrio e area, impedindo qualquer
modificacdo por outros usuarios ou areas.

e) Controle de acesso aos documentos por diversos niveis - ambiente multi-usudrio e
multidepartamental.

f) Permitir controle de niveis de acesso diferenciados para leitura, edi¢io e exclusio de
documentos.

g) Consulta rapida aos documentos por diversos critérios, constante no cadastro do
documento.

7.2.2 Digitalizacao

a) Possuir a funcionalidade de digitalizagdo e armazenamento de imagens integradas ao
sistema e;

b) Permitir a digitalizagdo de documentos em formato JPEG e PDF.

7.2.3 Consulta e Visualizacao

a) Possuir gerenciamento das pendéncias dos usuarios.

b) Permitir visualizacdo dos processos.

c) Permitir visualiza¢do de documentos anexados/vinculados aos processos.

d) Possibilitar a geracdo de relatérios e gréficos contendo informacdes detalhadas ou
resumidas sobre os processos.

7.2.4 Integracao com o Sistema de Informag¢des Municipais (SIM)

a) O sistema devera importar dados informados ao Sistema de Informag¢des Municipais
concernentes as despesa e licitagdes realizadas, no minimo em:

e Nome do credor (Processo de despesa); @ E
COMISSAO CENTRAL DE LiCITA(;()ES E PREGOES
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e Numero do Documento de caixa (Processo de despesa);

e Numero do empenho (Processo de despesa);

e Data do pagamento (Processo de despesa);

Exercicio Financeiro (Processo de despesa);

Unidade gestora responsavel (Processo de despesa)

Numero do cheque ou ordem bancaria (Processo de despesa);
Identificagdo de pagamento extra orcamentario (Processo de despesa);
Valor do pagamento (Processo de despesa);

Dotagdo orgamentéria (Processo de despesa);

Nimero do processo (Processo licitatério);

Modalidade do processo (Processo licitatorio);

Participantes (Processo licitatério);

Responsavel pela homologagdo (Processo licitatorio) e;

Data da realizagao do certame (Processo licitatorio).

7.2.5 Licenga de uso de software web de protocolo de documentos e processos administrativos
internos com definicdo de fluxos (workflow)

O software deve conter pelo menos as seguintes ou similares funcionalidades:

a) Gerenciar em um unico software a documentacgao eletronica e fisica do municipio.

b) Permitir a padronizagdo da nomenclatura e gerar a numeracido sequencial de forma
automatica (nimero do protocolo).

c) Garantir a seguran¢a sobre os documentos de cada usudrio e area, impedindo qualquer
modificagdo por outros usuarios ou areas.

d) Controlar o acesso aos documentos por diversos niveis - ambiente multi-usuario e
multidepartamental.

e) Permitir o controle de niveis de acesso diferenciados para leitura, edi¢do e exclusdo de
documentos.

f) Consultar de forma rapida os documentos por diversos critérios, constante no cadastro do
documento e/ou processo.

g) Ciar tipos de processos conforme a necessidade do usudrio, tais como campos numéricos,
alfanuméricos, textos, datas e valores monetario com defini¢io de limite de caracteres;

h) Criar de forma automatizada o fluxo de processos, definindo quais departamentos/6rgdos
sao participantes e a sequéncia légica por tipo de processo;

i) Possuir médulo externo, via web, para acompanhar e atestar a veracidade dos processos
criados pelo municipio;

j) Definir quais processos sdo publicos ou ndo, com o intuito do usudrio externo ter acesso aos
documentos gerados/anexados;

1) Consultar os despachos efetuados (tramites) por usudrio externo e interno, mediante
informagdes basicas do processo gerado;

m) Permitir a anexa¢do de documentos nos formatos .doc, .xlx, .pdf. .jpeg;

n) Possibilidade de vincular um processo a outro(s);

o) Exportar os documentos anexados em formato .zip e/ou .pdf;

COMISSAO CENTRAL DE LICITACOES E PREGOES
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p) Definir o prazo maximo para despacho de cada setor do municipio, padronizando a
legislagao ou consenso interno;

q) Consultar processos por nimero do protocolo, data de criagdo ou intervalo, por tipo de
processo, por campo especifico do tipo de processo selecionado, por processos finalizados,
tramitados ou ambas, por qualquer nome do processo, por interessados do processo e pelo
setor criagdo ou atual.

7.3) Da execuc¢ao dos servicos

Os servigos serao executados nas dependéncias do Municipio de Guaitiba, com pessoal, mobilia
e equipamentos de responsabilidade da CONTRATADA.

Todo o controle e organizagao da documentacgao eletronica produzida, deve ser supervisionada
por profissional da empresa, nos termos do art. 62, alinea “d” da Lei Federal 4.084/62, a qual
dispoe sobre tal profissao e a regula.

Para fins de melhor gerenciamento, o profissional técnico indicado pela a empresa deve
fornecer as melhores solugdes de indexa¢cdo de documentos, bem como os dados de buscas
eficiente.

A contratada devera disponibilizar no minimo 01 (um) profissional técnico, para atuarem na
carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas, no municipio, para conduc¢io dos trabalhos, bem
como orientando ao procedimento de atualizagdo do sistema de informatizagao.

8. DA QUALIFICACAO TECNICA.

8.1. Comprovac¢do de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas com o objetivo da licitagdo, mediante apresentagdo de atestado(s) fornecido(s)
por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado.

8.2. Fica facultado aos licitantes a apresentagdo de contrato ou instrumento habil, com a
respectiva nota fiscal, que comprove a prestacdo do servigo objeto do atestado de capacidade
técnica mencionado no item anterior.

8.3. Caso o(s) atestado(s), certiddo(des) ou declaragdo(des) ndo explicite(m) com clareza o
objeto executado, este(s) deverad(do) ser acompanhado do respectivo contrato ou instrumento
congénere e nota fiscal que comprove o objeto da contratacio.

8.4. Caso a apresentacdo do(s) atestado(s), certiddo(des) ou declaragido(des) ndo sejam
suficientes para o convencimento do pregoeiro, promover-se-a diligéncia para a comprovagao
da capacidade técnica, como preconiza o art. 43, §32 da lei 8.666/93, em aplica¢do subsidiaria a
Lei 10.520/2002.

8.5 - Registro de Inscri¢do no Conselho Regional de Administragdo - CRA da sede da licitante,
sendo necessario possuir o visto do CRA.

9. DA DEMONSTRACAO DO SISTEMA.

A licitante arrematante e devidamente habilitada devera realizar uma apresentacdo de
funcionamento do sistema de gerenciamento eletrénico de documentos (GED), com o objetivo
de ilustrar o atendimento as especificagoes exigidas neste Termo de Referéncia.

9.1. A empresa arrematante devera realizar a apresentagio citada no Item 9 em no maximo 2
(Dois) dias uteis e consecutivos apés a convocagio formal realizada pelo Pregoeiro conforme
horarios abaixo estabelecidos. Caso haja problema de falta de energia, o prazo podera ser

postergado. MANHA: 08h30min as 12h. TARDE: 14h as 17h00min. / ;Mg
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9.2. No momento da apresenta¢do sera permitido o uso de somente 1 (um) computador pela
empresa arrematante.

9.3. Para a empresa arrematante serdo permitidas no maximo 3 pessoas na apresentacao
técnica. As demais empresas que participardo como ouvintes terdo como limite maximo 1
pessoa.

9.4. A apresentacdo exigida no item 9 deste termo de referéncia sera avaliada pela unidade
gerenciadora do referido processo. O parecer da unidade gestora devera ser publicado no
sistema do Compras Net no prazo de até 05 (Cinco) dias uteis apds a realizacio da
apresentacdo. Caso a licitante arrematante ndo atenda as especificagdes exigidas neste Termo
de Referéncia deste edital sera desclassificada e o PREGOEIRO convocara a licitante
subsequente que tiver ofertado menor preco para dar inicio a fase de habilitacdo e
posteriormente apresentacdo da documentacdo, e, assim, sucessivamente, até a validacdo de
uma apresentacao que atenda a todos os requisitos exigidos.

9.5. Apés a licitante arrematante ter a apresentacdo de que trata o item 9 deste termo de
referéncia validada pelo 6rgao gerenciador do referido processo, e constatado o atendimento
das exigéncias fixadas neste edital, o Pregoeiro declarard a licitante vencedora e encaminhara o
processo a autoridade competente para a homologacao.

9.6. O licitante remanescente que esteja enquadrado no percentual estabelecido no art. 44, §22,
da Lei Complementar n® 123/2006, no dia e hora designados pelo pregoeiro, serd convocado
na ordem de classificagdo, no “chat de mensagem”, para ofertar novo lance inferior ao melhor
lance registrado no ITEM, para, no prazo de 05 (cinco) minutos, utilizar-se do direito de
preferéncia.

9.7. A apresentacdo que trata o item 9 deste termo de referéncia podera ser feita por
videoconferéncia, utilizando-se meio informatizado que permita a comunicagdo em tempo real
entre a empresa e o 6rgao gerenciador do referido processo.

9.8. As condigdes para a execu¢do dos servigos, bem como as obrigacdes que assumem as
partes, estdo especificadas neste Termo de Referéncia.

9.9. O sistema/software devera conter as seguintes ou similares funcionalidades béasicas:

a) Gerenciar em um Unico software a documentacgdo eletrdnica e fisica do municipio.

c) Permitir a padronizagdo da nomenclatura e gerar a numeragdo sequencial de forma
automatica (nimero do protocolo).

d) Garantir a seguranc¢a sobre os documentos de cada usuario e area, impedindo qualquer
modificacdo por outros usuarios ou areas.

e) Controlar o acesso aos documentos por diversos niveis - ambiente multi-usuario e
multidepartamental.

f) Permitir o controle de niveis de acesso diferenciados para leitura, edicio e exclusio de
documentos.

g) Consultar de forma rapida os documentos por diversos critérios, constante no cadastro do
documento e/ou processo.

h) Ciar tipos de processos conforme a necessidade do usudrio, tais como campos numéricos,
alfanumeéricos, textos, datas e valores monetario com definicdo de limite de caracteres;

i) Criar de forma automatizada o fluxo de processos, definindo quais departamentos/érgdos
sao participantes e a sequéncia légica por tipo de processo;

COMISSAO CENTRAL DE LICITACOES E PREGOES
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h) Possuir médulo externo, via web, para acompanhar e atestar a veracidade dos processos
criados pelo municipio;

i) Definir quais processos sdo publicos ou nao, com o intuito do usuario externo ter acesso aos
documentos gerados/anexados;

j) Consultar os despachos efetuados (tramites) por usuario externo e interno, mediante
informagdes basicas do processo gerado;

k) Permitir a anexagido de documentos nos formatos .doc, .xlx, .pdf. .jpeg;

1) Possibilidade de vincular um processo a outro(s);

m) Exportar os documentos anexados em formato .zip e/ou .pdf;

n) Definir o prazo maximo para despacho de cada setor do municipio, padronizando a
legislacao ou consenso interno;

o) software web de protocolo de documentos e processos administrativos internos com
defini¢do de fluxos (workflow);

1) Consultar processos por numero do protocolo, data de criagdo ou intervalo, por tipo de
processo, por campo especifico do tipo de processo selecionado, por processos finalizados,
tramitados ou ambas, por qualquer nome do processo, por interessados do processo e pelo
setor criagdo ou atual.

10. DA ENTREGA E DO RECEBIMENTO.

10.1. Quanto a entrega/execuc¢ao dos servigos:

10.1.1. PRAZO E LOCAL DE EXECUCAO: Os servicos deverdo ser entregues em até 5 (CINCO)
DIAS, a contar da emissdo da ORDEM DE SERVICO nos locais determinados pela
CONTRATANTE, observando rigorosamente as informagdes contidas no Projeto Basico, no
Instrumento Convocatério no Termo de Referéncia e observando o que consta na proposta
bem ainda as normas técnicas vigentes.

10.1.2. A execucdo dos servigos licitados poderd ser feita de forma fracionada ou em sua
totalidade, de acordo com a necessidade do 6rgédo interessado durante o prazo de contratacio,
mediante a expedi¢do de periddicas ORDENS DE SERVICOS, pela Secretaria Gestora, constando
a quantidade de itens a serem entregues.

10.1.3. Os atrasos ocasionados por motivo de for¢a maior ou caso fortuito, desde que
justificados até 05 (cinco) dias corridos antes do término do prazo de entrega, e aceitos pela
contratante, ndo serdo considerados como inadimplemento contratual.

10.1.4. A CONTRATADA devera entregar/executar qualquer quantidade solicitada pelo
municipio, ndo podendo, portanto, estipular cotas minimas ou méaximas para entrega.

10.2. Quanto ao recebimento:

10.2.1. PROVISORIAMENTE, mediante recibo, para efeito de posterior verificacio da
conformidade do objeto com as especificagdes, devendo ser feito por pessoa credenciada pela
CONTRATANTE.

10.2.2. DEFINITIVAMENTE, sendo expedido Termo de Recebimento Definitivo, apds a
verificagdo da qualidade e quantidade do objeto/servigo, certificando-se de que todas as
condigdes estabelecidas foram atendidas e a consequente aceitagdo das Notas Fiscais pelo

gestor da contratacdo, devendo haver rejei¢do no caso de desconformidade.
10.2.3. Caso o material/servico licitado ndo atenda as especificacdes exigidas ou apresente
defeitos, ndo sera aceito, sujeitando-se o fornecedor a aplicagdo das penalidades previstas no

termo do contrato. }/)% \M{
R et
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11. DO PAGAMENTO.
11.1. O pagamento sera proveniente dos recursos de cada Unidade Gestora e sera efetuado até
30 (trinta) dias contados da data da apresentacdo da nota fiscal/fatura devidamente atestada
pelo gestor da contratagdao, mediante crédito em conta corrente.

11.1.1. A nota fiscal/fatura que apresente incorre¢des sera devolvida a contratada para as
devidas correc¢des. Nesse caso, o prazo de que trata o subitem anterior comegara a fluir a partir
da data de apresentacao da nota fiscal/fatura corrigida.

11.2. Nao sera efetuado qualquer pagamento a contratada em caso de descumprimento das
condi¢des de habilitagdo e qualificagao exigidas na licitacao.

11.3. E vedada a realizagdo de pagamento antes da execucdo do objeto ou se 0 mesmo nio
estiver de acordo com as especificagdes deste instrumento.

11.4. Os pagamentos encontram-se ainda condicionados a apresentagdo dos seguintes
comprovantes:

11.4.1. Documentacao relativa a regularidade para com a Seguridade Social (INSS), Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), Trabalhista e Fazendas Federal, Estadual e Municipal.
11.5. Toda a documentacdo exigida devera ser apresentada em original ou por qualquer
processo de reprografia, obrigatoriamente autenticada, seja em cartério, seja por meio do
permissivo da Lei n® 13.726, de 8 de outubro de 2018. Caso esta documentacio tenha sido
emitida pela internet, s6 serd aceita apés a confirmacio de sua autenticidade.

11.6. REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO: Na hipétese de sobrevirem fatos
imprevisiveis, ou previsiveis, porém de consequéncias incalculdveis, retardadores ou
impeditivos da execucao do ajustado, ou ainda, em caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do
principe, configurando 4lea econdmica extraordindria e extracontratual, poderda, mediante
procedimento administrativo onde reste demonstrada tal situacio e termo aditivo, ser
restabelecida a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos do contratado
e a retribuicdo da Administracdo para a justa remuneragdo do fornecimento, objetivando a
manutencao do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, na forma do art. 65, II, “d”
da Lei N2. 8.666/93, alterada e consolidada.

12. DAS OBRIGACOES.

12.1. DA CONTRATANTE

12.1.1. Solicitar o fornecimento do objeto a contratada através da emissdo da Ordem de
Fornecimento/Servico.

12.1.2. Proporcionar a contratada todas as condi¢des necessarias ao pleno cumprimento das
obrigacoes decorrentes do objeto contratual, consoante estabelece a Lei Federal no
8.666/1993 e suas alteracoes.

12.1.3. Fiscalizar a execug¢do do objeto contratual através de sua unidade competente, podendo,
em decorréncia, solicitar providéncias da contratada, que atendera ou justificara de imediato.
12.1.4. Notificar a contratada de qualquer irregularidade decorrente da execucdo do objeto
contratual.

12.1.5. Efetuar os pagamentos devidos a contratada nas condi¢des estabelecidas neste Termo.

11.1.6. Aplicar as penalidades previstas em lei e neste instrumento.
12.2. DA CONTRATADA

12.2.1. Executar e entregar o objeto em conformidade com as condi¢des deste instrumento. &

B g S
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12.2.2. Manter durante toda a execu¢do do objeto, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificagdo exigidas na licitagao.

12.2.3. Aceitar, nas mesmas condigdes contratuais, os percentuais de acréscimos ou supressoes
limitados ao estabelecido no §19, do art. 65, da Lei Federal n? 8.666/1993, tomando-se por
base o valor contratual.

12.2.4. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a contratante ou a terceiros,
decorrentes da sua culpa ou dolo, quando da execugao do objeto, ndo podendo ser arguido para
efeito de exclusdo ou redugdo de sua responsabilidade o fato de a contratante proceder a
fiscalizagdo ou acompanhar a execugdo contratual.

12.2.5. Responder por todas as despesas diretas e indiretas que incidam ou venham a incidir
sobre a execugdo contratual, inclusive as obrigacdes relativas a salarios, previdéncia social,
impostos, encargos sociais e outras providéncias, respondendo obrigatoriamente pelo fiel
cumprimento das leis trabalhistas e especificas de acidentes do trabalho e legislagdo correlata,
aplicaveis ao pessoal empregado na execugdo contratual.

12.2.6. Prestar imediatamente as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser
solicitados pela contratante, salvo quando implicarem em indaga¢des de carater técnico,
hip6tese em que serdo respondidas no prazo de 24 (vinte e quatro) horas.

12.2.7. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, imediatamente, a suas expensas,
no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des
resultantes da execugdo ou de materiais empregados, ou em desconformidade com as
especificacdes deste termo, no prazo de 02 (dois) dias contados da sua notificacio,
independentemente das penalidades aplicaveis ou cabiveis.

12.2.8. Cumprir, quando for o caso, as condi¢des de garantia do objeto, responsabilizando-se
pelo periodo oferecido em sua proposta comercial, observando o prazo minimo exigido pela
Administracao.

12.2.9. Providenciar a substituicdo de qualquer profissional envolvido na execuc¢io do objeto
contratual, cuja conduta seja considerada indesejavel pela fiscalizagdo da contratante.

12.2.10. Serdo por conta da CONTRATADA todas as despesas relativas a perfeita execu¢do do
contrato no local indicado pela CONTRATANTE, inclusive, ainda, a méo-de-obra, obrigacdes
sociais, seguros contra acidentes de trabalho e outros que eventualmente estejam vinculados a
execucao contratual.

12.2.11. Manter o software em ambiente Web (DATACENTER) em ambiente linux;

12.2.12. Treinar a equipe para funcionalidades do sistema, o qual deve ocorrer na etapa de
implanta¢do e compreende em turma de até 8 (oito) pessoas e carga horarias de 8 (oito) horas;
12.2.13. Dar suporte a CONTRATANTE, cujas solicitagdes deverdo ser protocoladas junto ao
CONTRATADA, com a descrigdo do problema, devendo ser solucionado em no maximo 48
(quarenta e oito) horas;

12.2.14. Manter o sigilo das informacdes, dados e documentos integrantes dos servicos a serem
prestados a CONTRATANTE.

12.2.15. Disponibilizar no minimo 01 (um) profissional técnico, para atuarem a carga horaria
semanal de 40 (quarenta) horas, no municio, para condugido dos trabalhos, bem como
orientando ao procedimento de atualiza¢do do sistema de informatizagao.

13. PRAZO DE VIGENCIA E DE EXECUC[\O DO CONTRATO.
CENTRAL DE LICITACOES E PREGOES ? ﬁi
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13.1. O prazo de vigéncia do contrato ¢ de até 12 (Doze) meses, contados a partir da sua
assinatura. Os prazos de vigéncia e de execu¢do poderao ser prorrogados nos termos do art. 57
da Lei Federal n°® 8.666/1993.

13.1.1. A publicagdo resumida do instrumento de contrato dar-se-a na forma do paragrafo
Unico, do art. 61, da Lei Federal n® 8.666/1993.

14. DA FISCALIZACAO.

14.1. A execugdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por servidores especialmente
designado pelas Secretarias Contratantes. De acordo com o estabelecido no art. 67 da Lei N°.
8.666/93, doravante denominados GERENTE DE CONTRATO.

13.2. O gerente de contrato ora nominado poderda ser alterado a qualquer momento,
justificadamente, caso haja necessidade por parte da(s) contratante(s)

15. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS.

14.1. No caso de inadimplemento de suas obriga¢des, a contratada estara sujeita, sem prejuizo
das sang¢des legais nas esferas civil e criminal, as seguintes penalidades administrativas:

a) Adverténcia;

b) Multa;

c) Suspensao temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administragao, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos;

d) Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica.

15.2. As multas serdo estipuladas na forma a seguir:

15.2.1. Multa moratéria em caso de atraso injustificado da entrega do objeto contratual, a
contar da respectiva solicitagdo do 6rgdo contratante de 0,33% do valor total inadimplido, por
dia e por ocorréncia.

15.2.2. Multa indenizatéria de 10% (dez por cento) sobre o valor total da adjudicacdo da
licitagdo em caso de recusa a assinatura do Contrato, ou recusar-se a aceitar ou retirar o
instrumento equivalente.

15.2.3. Multa de 0,33%, por dia e por ocorréncia, em caso de atraso injustificado da entrega do
objeto contratual, a contar da respectiva solicitagao do 6rgdo contratante.

15.2.4. Multa de 0,33% a 3,0%, por dia e por ocorréncia, quando:

a) deixar de manter as condi¢des de habilitacdo durante o prazo do contrato, nos termos do
inciso XIII do art. 55, da Lei Federal n® 8.666/93;

b) permanecer inadimplente ap6s a aplicagdo da adverténcia;

c) deixar de regularizar, no prazo definido pela Administragdao, os documentos exigidos na
legislacdo, para fins de liquidagdo de pagamento da despesa;

d) ndo devolver os valores pagos indevidamente pela Administracao;

e) manter funcionario sem qualificagdo para a execugao do objeto contratado;

f) utilizar as dependéncias da contratante para fins diversos do objeto contratado;

g) tolerar, no cumprimento do contrato, situacdo apta a gerar ou causar dano fisico, lesdao
corporal ou consequéncias letais a qualquer pessoa;

h) deixar de fornecer equipamento de protecdo individual (EPI), quando exigido aos seus
empregados ou omitir-se em fiscalizar sua utilizagdo, na hipdtese de contratagdo de servicos de
mao de obra;

i) deixar de substituir empregado cujo comportamento for incompativel com o interesse

publico, em especial quando solicitado pela Administragao; & @ m/
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j) deixar de repor funciondrios faltosos;

k) deixar de apresentar, quando solicitado, documentagdo fiscal, trabalhista e previdenciaria
regularizada;

1) deixar de entregar ou entregar com atraso os esclarecimentos formais solicitados pela
Administragao;

m) retirar das dependéncias da Administracdo quaisquer equipamentos ou materiais de
consumo, previstos em contrato ou ndo, sem autoriza¢do prévia do responsavel.

15.2.5. Multa de 1,0% a 5,0%, por dia e por ocorréncia, quando nao entregar ou entregar objeto
contratual em desacordo com a qualidade, especificagdes e condigoes licitadas ou contratadas
e/ou com vicio, irregularidade ou defeito oculto, que torne o objeto imprdprio para o fim a que
se destina.

15.2.6. Multa de 7,0%, por dia e por ordem de servigo ou instrumento equivalente, quando
suspender ou interromper, salvo motivo de for¢ca maior ou caso fortuito, desde que
expressamente aceitos pela Administragdo Publica, os servigos contratuais.

15.2.7. Multa de 10,0%, quando:

a) o infrator der causa, respectivamente, a rescisdo do contrato;

b) fornecer informagao e/ou documento falso.

15.2.8. Multa de 0,33% a 10,0%, a depender do caso concreto, a ser decidido no dmbito do
processo administrativo de aplicagdo de penalidade, quando ndo cumprir quaisquer dos itens
ndo mencionados nesta se¢ao, em relagdo a fase de execugao contratual.

15.3. O licitante que ensejar falhar ou fraudar na execug¢do do contrato, comportar-se de modo
inidoneo, fizer declaragdo falsa ou cometer fraude fiscal, ficara impedido de licitar e contratar
com a Administragdo Municipal e sera descredenciado nos sistemas cadastrais de
fornecedores, pelo prazo de até 05 (cinco) anos, enquanto perdurarem os motivos
determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitagio perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade, sem prejuizo das multas previstas neste instrumento e
das demais cominagoes legais.

15.4. Os efeitos da declaragdo de inidoneidade permanecem enquanto perdurarem os motivos
que determinaram a aplicagao da penalidade ou até que seja promovida a reabilitacdo pelo
infrator perante a prépria autoridade que a aplicou.

15.4.1. A reabilitagdo sera concedida quando, ap6s o decurso do prazo de 2 (dois) anos a contar
da data em que foi publicada a decisdo administrativa no Diario Oficial do Municipio, o infrator
ressarcir a administracao pelos prejuizos resultantes de sua conduta.

15.5. 0 CONTRATADO recolhera a multa por meio de:

15.5.1. Documento de Arrecadagao Municipal (DAM), podendo ser substituido por outro
instrumento legal, em nome do Orgdo contratante. Caso nio o faca, sera cobrado pela via
judicial.

15.5.2. Descontos ex-officio de qualquer crédito existente da CONTRATADA ou cobradas
judicialmente e terao como base de calculo o cronograma inicial dos servigos.

15.6. Nenhuma sancao sera aplicada sem garantia da ampla defesa e contraditério, na forma da
lei.

16. DISPOSIC()ES FINAIS.

16.1. Este termo de referéncia, visa atender as exigéncias legais para o procedimento licitatorio
na modalidade Pregao Eletrénico, constando todas as condigdes necessarias e suficientes,

<1M35
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ficando proibido por este termo exigir clausulas ou condi¢des que comprometam, restrinjam,
ou frustrem o carater competitivo e estabelegam preferéncias ou destinacdes em razdo de
naturalidade dos licitantes ou de qualquer outra circunstancia impertinente ou irrelevante

para sua especificagao.
16.2. Reproduza-se fielmen%ermo de referéncia na minuta do edital e edital.
/ \
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