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EDITAL N° 047/2023

PREGAO PRESENCIAL N° 033/2023
PROCESSO N° 280/2023

A Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, sediada na Av. Alberto Torres n° 334,
Campos dos Goytacazes/RJ, torna publico que na data, horério e local abaixo epigrafados,
realizara licitacdo na modalidade PREGAO, na forma presencial, sob o n® 033/2023, tipo e
com critério de julgamento menor preco global, e sob o regime de execu¢do “empreitada por
preco unitario”. Ressalta-se que o procedimento licitatorio obedecera a Lei n® 10.520/2002, a
Lei Complementar n® 123/2006, subsidiariamente, a Lei n°® 8.666/1993, as legislacdes

correlatas, bem como as demais exigéncias previstas neste edital e seus anexos.

DATA DE ENTREGA E ABERTURA DOS ENVELOPES: 29 de janeiro de 2024
HORARIO: 10:00 (dez horas — horério de Brasilia).

ENDERECO: Sala do Setor de Licitacdo da CMCG, 1° andar, sediada na Av. Alberto Torres,
n° 334, Centro, CEP: 28000-100.

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada no fornecimento de locagdo de software de
organizacdo e gerenciamento de informacdes fisicas e eletrdnicas do acervo de documentos do
arquivo da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes-RJ com implementacdo de plano de
gestdo arquivistica dos documentos publicos envolvendo tabela de temporalidade dos
documentos, capacitacdo, organizacao fisica do acervo arquivisticos, triagem, classificacao
documental, ordenamento, rearquivamento e descarte de documentos em duplicidade ou com
temporalidade vencida e gestdo de documentos.

1.2. A prestagdo dos servigos inclui o fornecimento de méo de obra, materiais e a utilizagdo de
equipamentos necessarios e adequados a execugdo dos Sservigos.

2. DAS ESPECIFICACOES
2.1. As especificacdes do objeto estdo descritas no Termo de Referéncia.
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3. DO LOCAL DA EXECUCAO DOS SERVICOS

3.1. O licitante vencedor desta licitacdo prestara os servi¢os parte no local indicado pela

contratante, dentro do municipio de Campos dos Goytacazes e parte na sede da contratada, com
base nas metas apresentadas neste Termo de Referéncia.

3.2. Em caso de complexidade no trabalho e para evitar o comprometimento dos servicos
administrativos, o contratante podera solicitar que o trabalho seja realizado aos fins de
semana, nesta hipdtese, devera requerer por escrito, com antecedéncia de 48 (quarenta e 0ito)
horas, & autoridade competente e informar a relacdo dos empregados que desempenhardo a
tarefa a fim de que seja providenciada a autorizacdo de entrada e permanéncia.

4. DO PRAZO DE REALIZAC}AO DOS SERVICOS E DA VIGENCIA DA
CONTRATACAO

4.1. O prazo para inicio da realizacdo dos servicos sera conforme a data da emissao da ordem
de servigo.

4.2. O prazo de vigéncia da contratacdo que decorrer desta licitacdo sera de 12 (doze) meses a
partir da assinatura do contrato.

4.3. O prazo podera ser prorrogado, mantidas as demais condicGes desta contratacdo e
assegurada a manutencdo do seu equilibrio econémico-financeiro, em conformidade com o
disposto no inciso Il do art. 57 da Lei Federal n°® 8.666/93 ou desde que ocorra algum dos

motivos elencados no paragrafo primeiro do mesmo artigo, devidamente autuado em processo.

5. DO PRECO ESTIMADO PELA CMCG
5.1. O preco global estimado para o fornecimento do objeto é de R$ 386.788,80 (trezentos e

oitenta e seis mil e setecentos e oitenta e oito reais e oitenta centavos).

6. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

6.1. As despesas decorrentes desta licitacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento Geral da CMCG deste exercicio: Dotacdo Orcamentéria existente
nos Programas de Trabalho P. T. 0112200952.724 e pela Natureza de Despesa 3390.40.00

7. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO
7.1. A CMCG realizara o pagamento a contratada, desde que obedecidas as formalidades legais

e contratuais;
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7.2. A contrapartida da contratante é assegurada pelo empenho (autorizagdo or¢camentéria para

0 gasto) que apds a liquidacdo gera autorizacdo para pagar (ordem de pagamento), de acordo
com o valor do contrato;

7.3. Para receber 0 pagamento, a contratada tem que apresentar faturas, assim como outros
documentos pertinentes até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente a entrega do objeto no
Setor de Aquisicoes;

7.4. As notas fiscais deverdo ser emitidas em nome da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes, CNPJ N°. 30.407.977/0001-99.

7.5. O pagamento sera realizado em até 30 (trinta) dias apds o devido atesto da nota fiscal pelo
agente fiscalizador da contratante, desde que ndo haja fator impeditivo a que a contratada tenha

dado causa.

8. DA PARTICIPACAO

8.1. Podera participar desta licitacdo qualquer empresa especializada no ramo pertinente ao
objeto desta licitacdo, legalmente constituida, desde que satisfaca as exigéncias fixadas neste
edital e apresente os documentos nele exigidos;

8.2. N&o poderd participar da presente licitacao:

8.2.1. Empresa sob forma de consércio ou sob o controle acionario de um mesmo grupo de
pessoas fisicas ou juridicas para 0 mesmo fim.

8.2.1.1 A auséncia de consdrcio ndo trara prejuizos a competitividade do certame, visto que,
em regra, a formacdo de consércio é admitida quando o objeto a ser licitado envolve questbes
de relevante vulto, em que empresas, isoladamente, ndo teriam condic¢des de suprir requisitos
de habilitacdo do edital;

8.2.1.2 Sociedades integrantes de um mesmo grupo econémico, assim entendidas aquelas que
tenham diretores, sdcios ou representantes legais comuns, ou que utilizem recursos materiais,
tecnoldgicos ou humanos em comum, exceto se demonstrado que ndo agem representando
interesse econdmico em comum;

8.2.2. Empresa suspensa de contratar com a Administracdo Pablica, nos termos do inciso 1,
do artigo 87, da Lei 8ederal 8.666/93 ou do artigo 7° da Lei Federal n° 10.520/02;

8.2.3. Empresa impedidas de participar da licitacdo, nos termos do inciso 1V, do art. 87 da Lei
Federal n.° 8.666/93, seja qual for o 6rgdo ou entidade que tenha aplicado a reprimenda, em
qualquer esfera da Administracdo Publica;

8.2.4. Empresa em regime de faléncia ou concordata;


mailto:licitacao@camaracampos.rj.gov.br

#2756 ESTADO DO RIO DE JANEIRO
% 3€"  CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES
@ SETORDELICITACAO

"mmg‘w“ Av. Alberto Torres, 334 - Campos dos Goytacazes/RJ - 28.035-582
Ts iy Telefone: (22) 2101-6350
4/ E licitacao@camaracampos.rj.gov.br

8.2.4.1 Sera permitida a participacdo de empresa em recuperacdo judicial com plano de
recuperacdo homologado pela autoridade judicidria competente, visto que nesse contexto ha
plausibilidade de capacidade econémico-financeira, devendo, entdo, demonstrar-se além da
referida homologacao judicial os demais requisitos para habilitacdo econdmico-financeira;
8.3. Sociedade empresaria ou empresario proibido de contratar com o Poder Pablico, em razdo
do disposto no artigo 72, 8 8°, V, da Lei Federal n® 9.605/98 (Lei dos Crimes Ambientais);
8.4. Empresario ou sociedade empresaria cujos s6cios majoritarios, nos termos do art. 12, inciso
I1l, da Lei n° 8.429/92, estiverem proibidos de contratar com o Poder Publico ou receber
beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, ainda que por intermédio
de pessoa juridica (Lei da Improbidade Administrativa);

8.5. Que incorrerem em quaisquer das situagdes previstas nos incisos I, 11 e 111 do artigo 9° da
Lei Federal n° 8.666/93;

8.5.1. Entende-se por “participacao indireta” a que alude o artigo 9° da Lei Federal n°® 8.666/93
a participagdo no certame de empresa em que uma das pessoas listadas no mencionado
dispositivo legal figure como sécia, pouco importando o seu conhecimento técnico acerca do
objeto da licitacdo ou mesmo a atuacdo no processo licitatorio

8.6. Sociedade estrangeira ndo autorizada a funcionar no Pais;

8.7. A participacdo neste Pregdo importa a proponente na irrestrita aceitacdo das condicoes
estabelecidas no presente edital, bem como na observancia dos regulamentos, normas
administrativas e técnicas aplicaveis, inclusive quanto a recursos;

8.8. As licitantes que se enquadrarem como microempresas, microempreendedor individual ou
empresas de pequeno porte terdo tratamento diferenciado e favorecido, nos termos da Lei
Complementar n°. 123, de 14 de dezembro de 2006, desde que comprovado o referido

enguadramento.

9. DO CREDENCIAMENTO

9.1. No dia da sessdo, para o credenciamento, deverdo ser fornecidos os seguintes documentos:
9.1.1. Tratando-se de representante legal ou administrador de sociedade comercial, o ato
constitutivo consolidado, estatuto social ou contrato social em vigor (a depender do tipo
societario), assim como as alteragdes (consolidadas) e a ata de elei¢do da diretoria, se houver,
ou, ainda, outro instrumento de registro comercial, devidamente registrado na Junta Comercial,
no qual estejam expressos seus poderes para exercer direitos e assumir obrigagcdes compativeis
com o presente edital,

9.1.2. No caso de empresario individual, o registro comercial vigente;
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9.1.3. Em se tratando de Microempreendedor Individual — MEI, o Contrato Social ou

Estatuto poderé ser substituido pelo Certificado da Condicéo de Microempreendedor Individual
— CCMEL,

9.1.4. Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento;

9.1.5. Tratando-se de procurador (representante), o instrumento de procuragdo publico ou
particular do qual constem poderes especificos para formular lances, negociar preco, interpor
recursos e desistir de sua interposicéo e praticar todos os demais atos pertinentes ao certame,
acompanhado do correspondente documento; (ANEXO 111)

9.2. A nédo apresentacdo ou incorrecdo de quaisquer dos documentos de credenciamento

impedira a participacdo do representante da licitante na sessdo, para fins de apresentacido de

lances, bem como para manifestacdo pelo interesse de interpor recursos;

9.3. O representante legal e o procurador deverdo identificar-se exibindo documento
oficial de identificacdo que contenha foto, original e copia;

9.4. Cada empresa podera nomear apenas 01(um) representante legal, ao passo em que este,
somente podera ser credenciado para representar uma empresa credenciada;

9.5. As empresas que se enquadrarem como microempresas ou empresas de pequeno porte
conforme o art. 3° e incisos da Lei Complementar n® 123/2006, deverdo apresentar a seguinte
documentacao juntamente com o credenciamento:

9.5.1. Em se tratando de microempresa — ME ou empresa de pequeno porte — EPP, a
comprovacao desta condicdo sera efetuada mediante certiddo, expedida pela Junta Comercial,
ou outro 6rgdo equivalente, sob pena de ndo aplicacdo dos efeitos da Lei Complementar n°.
123/2006, ou ainda, podendo apresentar fora dos envelopes, ao Pregoeiro, no ato do
credenciamento, declaracdo de que ostentam essa condicdo e de que ndo se enquadram em
nenhum dos casos enumerados no 8 4° do art. 3° da referida Lei (ANEXO VI)

9.5.2. Em se tratando de MEI — Microempreendedor Individual, a comprovacao desta condi¢ao
sera efetuada mediante certificado da condicdo de Microempreendedor Individual - CCMEI;
9.6. Devera ainda apresentar, de forma avulsa, a declaragdo de que cumprem plenamente
0s requisitos de habilitacdo e de ndo estarem impedidas de participar de licitagOes e de
contratar com a Administragdo Publica em razdo de penalidades, nem de fatos
impeditivos de sua habilitagdo, na forma do MODELO DE DECLARACAO DE
ATENDIMENTO AOS REQUISITOS DE HABILITACAO - ANEXO V, nos termos do
art. 4°, V11, da Lei n.° 10.520/02.

9.6.1. A ndo apresentacdo da referida declaracdo, impedira a participacao neste certame.
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9.7. A CMCG néo disponibilizara copia de nenhum documento, ficando assim o licitante

responsavel pelas mesmas, se for o caso;

9.8. Os documentos relativos ao credenciamento deverdo ser apresentados ao Pregoeiro,
no momento da licitacdo, em separado dos envelopes de documentacdo e proposta, sob
pena da empresa ser considerada sem representacdo, ndo sendo admitida a abertura dos
envelopes para retirada ou inclusdo de quaisquer documentos;

9.9. Ficam as empresas cientes de que somente participaréo da fase de lances verbais aquelas
que se encontrarem devidamente credenciadas nos termos dos subitens anteriores;

9.10. As licitantes que decidirem pelo envio dos envelopes (por via postal), sem que se efetive
o devido credenciamento, somente participardo do certame com o preco constante no envelope
de proposta, desde que apresentem envelope em separado contendo a documentacgdo prevista
do item 9.1 a 9.6;

9.11. As empresas licitantes que nao fizerem o credenciamento, nas condi¢des e forma previstas
nos itens supramencionados, ndo terdo participacdo ativa durante o presente certame,
impedidas, portanto, de assinar e rubricar todo e quaisquer documentos e atas, solicitar vistas,
esclarecimentos e informacdes, interpor recurso, inclusive aqueles relativos a fase de
Habilitacdo, atos e decisbes formais do Pregoeiro;

9.12. O representante que estiver credenciado pela licitante, somente podera se ausentar do local
de realizacdo da sessdo por motivo devidamente justificado e mediante autorizagao expressa do
Pregoeiro, sob pena da empresa ser considerada sem representacdo a partir daguele momento.
9.13. Os documentos apresentados para o credenciamento deverdo estar em plena validade e
poderdo ser apresentados em original, por qualquer processo de cOpia autenticada por cartorio
competente ou por servidor da Administracdo ou publicacdo em érgdo da imprensa oficial. A

exibicdo do documento original ao pregoeiro dispensa a autenticacao em cartorio.

10. DO RECEBIMENTO DOS DOCUMENTOS DA PROPOSTA DE PRECOS E
HABILITACAO.

10.1. No local, dia e hora previstos neste edital, em sessdo publica, o Pregoeiro (a), prestara 0s

esclarecimentos sobre a conducdo do certame aos interessados ou seus representantes que:
10.1.1. Apresentara os dois envelopes mencionados conforme abaixo;
10.1.1.1. No envelope contendo a Proposta de Precos:

PREGAO PRESENCIAL N° 033/2023

ENVELOPE N° “01” - “PROPOSTA DE PRECOS”
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NOME DA EMPRESA / CNPJ: / ENDERECO

10.1.1.2. No envelope contendo a Documentacao:
PREGAO PRESENCIAL N° 033/2023

ENVELOPE N° “02” — “HABILITACAO”

NOME DA EMPRESA / CNPJ: / ENDERECO

10.1.1.3. os dois envelopes deverdo estar enderecados da seguinte forma:

A

Céamara Municipal de Campos dos Goytacazes
AJ/C Pregoeiro

Av. Alberto Torres, n° 334, Centro

Campos dos Goytacazes/RJ - CEP 28035-582

10.2. Apb6s a hora estabelecida como limite para a entrega dos envelopes contendo a
documentacdo e a proposta comercial das licitantes, nenhum outro envelope seré recebido,
tampouco sera permitida a sua troca.

10.3. Todos os documentos do credenciamento e habilitacdo apresentados pelas licitantes serdo
ser rubricados pelo Pregoeiro e deverdo estar rubricados por seu representante legal ou preposto
e numerados em sequéncia crescente e também devera constar indice relacionando os
documentos e suas respectivas paginas. Esta condicdo visa agilizar os procedimentos de
conferéncia da documentacdo, cujo desatendimento ndo acarretara a inabilitacdo da licitante.
10.4. Apds a fase de credenciamento das licitantes, o Pregoeiro procedera a abertura das
propostas comerciais, verificando, preliminarmente, a conformidade das propostas com 0s
requisitos estabelecidos no instrumento convocatério e seus anexos, com a consequente
divulgacdo dos precos ofertados pelas licitantes classificadas.

10.5. No caso excepcional de a sessdo do pregdo vir a ser suspensa antes de cumpridas todas as
suas fases, os envelopes ainda ndo abertos, devidamente rubricados em local préprio, ficardo
sob a guarda do Pregoeiro e serdo exibidos, ainda lacrados e com as rubricas, aos participantes,

na sessdo marcada para o prosseguimento dos trabalhos.

11. DA PROPOSTA COMERCIAL
11.1 - O envelope “A”, com o titulo “PROPOSTA DE PRECOS”, devera conter:

11.1.1. O formulario padronizado de proposta, constante no Anexo I, acompanhado da Planilha
de Orcamento Anexo I/, ou proposta elaborada em papel timbrado da licitante (acompanhado

da Planilha de Or¢amento Anexo I/1) que devera ser preenchido pela licitante onde constaré:
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ASSINATURA

11.1.1.1. Identificacdo social, nimero do CNPJ, assinatura do representante da proponente,
referéncia a esta licitacdo, numero de telefone, endereco, dados bancarios e numero de fax;
Assinatura do representante legal e carimbo da empresa;

11.1.1.2. Indicacéo obrigatoria do preco, expresso em moeda corrente nacional, em algarismos
e por extenso, prevalecendo este ultimo em caso de divergéncia, devendo ser computado neste
valor todos os tributos, tarifas e despesas de qualquer natureza incidentes sobre o objeto a ser
fornecido, bem como a marca e modelo do produto oferecido (conforme o caso);

11.2. Na hipotese de ndo constar na referida proposta a indicacdo de marca e/ou modelo do
objeto cotado pela licitante (conforme o caso), o Pregoeiro solicitard que o representante da
empresa declare qual é a marca e/ou modelo, para fins de registro na ata da sessdo, no prazo
maximo de 5 (cinco) minutos a contar da convocagdo pelo Pregoeiro, no caso de recusa por
parte do mesmo, ocorrerd a imediata desclassificacdo de sua proposta;

11.3. Néo serdo levadas em consideracdo quaisquer ofertas que ndo se engquadrem nas
especificacbes exigidas neste Edital, além daquelas propostas onde ndo sejam legiveis 0s

valores em algarismo e por extenso, devendo ser utilizado, preferencialmente, o formulario

padronizado de proposta, constante no Anexo I;

11.4. Sendo utilizado o papel timbrado da empresa licitante, esta deverd por meio de seu

representante legal prestar declaracdo de que o objeto ofertado atende, integralmente, as

especificacfes constantes no Edital, se a declaracdo ndo constar da proposta, 0 Pregoeiro

solicitard que o representante legal declare de proprio punho na proposta comercial, no

momento da abertura dos envelopes, sendo recusado por parte do mesmo, ocorrera a imediata

desclassificacdo de sua proposta;

11.5. Indicac¢do do prazo de validade da proposta comercial, que sera de 60 (sessenta) dias,

contados da data de sua entrega ao pregoeiro;

11.5.1. Se por motivo de forca maior, a adjudicacdo ndo puder ocorrer dentro do periodo de
validade da proposta, ou seja, 60 (sessenta) dias, e caso persista o0 interesse da Camara
Municipal de Campos dos Goytacazes, este podera solicitar a prorrogacdo da validade da
proposta por igual prazo.

11.6. Todos os precos devem estar expressos em real (R$) e com 2 (dois) digitos na casa
decimal;

11.7. O Formulério de Proposta seréd acondicionado em envelope lacrado no qual se identifique,
externamente, o nome da licitante, o nimero, a data da licitagéo e o tipo de envelope;

11.8. O CNPJ da proponente, habilitada na licitagcdo, devera ser o mesmo para efeito de emisséo

das notas fiscais e posterior pagamento.
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12. DO PROCEDIMENTO E DO JULGAMENTO

12.1. No horério, data e local indicados no preambulo seré aberta a sesséo do Pregdo, iniciando-

ASSINATURA

se com o credenciamento dos interessados em participar do certame;

12.2. Iniciada a abertura do primeiro envelope de proposta, estard encerrado o credenciamento
e, por consequéncia, a impossibilidade de admissdo de novos participantes no certame;

12.3. A andlise das propostas pelo (a) Pregoeiro(a) visard ao atendimento das condic¢des
estabelecidas neste edital e seus anexos, sendo desclassificadas as propostas cujo objeto néo
atenda as especificacdes, prazos e condi¢des fixados no edital;

12.4. No tocante aos precos, as propostas serdo verificadas quanto a exatiddo das operagdes
aritméticas que conduziram ao valor total ofertado, procedendo-se as corre¢des no caso de
eventuais erros, tomando-se como corretos 0s precos unitarios. As corre¢des efetuadas serdo
consideradas para apuracao do valor da proposta;

12.5. As propostas ndo desclassificadas serdo selecionadas para a etapa de lances, com
observancia dos seguintes critérios:

12.5.1. Sele¢do da proposta de menor preco e das demais com precos até 10% (dez por cento)
superiores aquela;

12.5.2. Ndo havendo pelo menos 3 (trés) precos na condicao definida no item anterior, serdo
selecionadas as propostas que apresentarem 0s menores precos, até o maximo de 3 (trés), no
caso de empate nos precos, serdo admitidas todas as propostas empatadas, independentemente
do namero de licitantes;

12.6. Para efeito de selecdo serd considerado o tipo de licitagdo menor preco, critério de
julgamento pelo menor preco global;

12.7. O Pregoeiro convidara individualmente os autores das propostas selecionadas a formular
lances de forma sequencial, a partir do autor da proposta de maior preco e 0os demais em ordem
decrescente de valor;

12.8. No caso de empate entre duas ou mais propostas, em igualdade de condicGes, o desempate
se fara, obrigatoriamente, por sorteio em ato publico, para definir a ordem dos lances ou a
proposta vencedora;

12.9 Os lances deverao ser formulados em valores distintos e decrescentes, inferiores a proposta
de menor preco;

12.10. A etapa de lances sera considerada encerrada quando todos os participantes dessa etapa
declinarem da formulacéo de lances, com excecdo da melhor proposta;

12.11. A oferta dos lances devera ser efetuada no momento em que for conferida a palavra a

licitante, sendo admitida a disputa para toda a ordem de classificagéo;
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12.12. Na sucessdo de lances, a diferenga minima do valor ofertado seré fixada pelo Pregoeiro,

podendo variar no decorrer da sesséo;

12.13. Néo poderd haver desisténcia dos lances ja ofertados, sujeitando-se o proponente
desistente as penalidades previstas neste Edital;

12.14. A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convocada pelo Pregoeiro, implicara
a exclusdo da Licitante da etapa de lances verbais e na manutengdo do Ultimo prego por ela
apresentado, para efeito de ordenagéo das propostas;

12.15. Caso néo se realize lance verbal, sera verificada a conformidade entre a proposta escrita
de menor preco unitario e o valor estimado para a contratacdo, podendo o Pregoeiro negociar
diretamente com a proponente, para que seja obtido preco melhor;

12.16. Apds a fase de lances, se a proposta mais bem classificada ndo tiver sido ofertada por
microempresa— ME, Microempreendedor individual - MEI ou empresa de pequeno porte — EPP
e houver proposta apresentada por ME, MEI ou EPP até 5% (cinco por cento) superior a melhor
proposta, estara configurado o empate previsto no art. 44, § 2° da Lei Complementar n°.
123/2006.

12.17. Ocorrendo o empate, proceder-se-a da seguinte forma:

12.17.1. AME, MEI ou a EPP mais bem classificada sera convocada para, no prazo de 5 (cinco)
minutos ap6s o encerramento dos lances, apresentar nova proposta de preco inferior aquela
considerada classificada em 1° lugar no certame, sob pena de preclusdo do exercicio do direito
de desempate;

12.17.2 Apresentada nova proposta, nos termos do subitem anterior e atendidas as exigéncias
habilitatdrias, seré adjudicado em seu favor o objeto deste Pregdo;

12.18. Né&o sendo vencedora a ME, MEI ou EPP mais bem classificada, na forma do subitem
anterior, serdo convocadas as demais ME, MEI e EPP remanescentes cujas propostas estejam
dentro do limite estabelecido no caput desta condi¢do, na ordem classificatdria, para o exercicio
do mesmo direito;

12.19. No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas ME, MEI e EPP que se
encontrarem no limite estabelecido no caput desta condicdo, sera realizado sorteio entre elas
para que se identifique aquela que primeiro podera apresentar melhor oferta;

12.20. Sera considerado vencedor, o licitante que ao final da disputa de lances, observadas as
disposicdes da Lei Complementar n°. 123/2006, ofertar 0 menor prego;

12.21. O Pregoeiro podera negociar com o autor da oferta de menor valor com vistas a reducéo

do preco e examinard a aceitabilidade do menor preco;
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12.22. Examinada a proposta classificada em primeiro lugar, quanto ao objeto e valor, cabera

NN

;,

ASSINATURA

ao Pregoeiro decidir motivadamente a respeito de sua aceitabilidade, vedada a aceitacdo de
propostas, cujos Precos sejam superiores aos estimados, ao final da fase de lance;
12.23. A licitante vencedora devera encaminhar a Proposta de Precos com 0s respectivos

valores readequados ao valor total vencedor, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito)

horas, contado da declaracdo do vencedor.

12.24. Considerada aceitavel a oferta de menor preco, sera aberto o envelope contendo 0s
documentos de habilitacdo de seu autor;

12.25. Eventuais falhas, omissfes ou outras irregularidades nos documentos de habilitacéo
poderdo ser sanadas no Pregdo, até a decisdo sobre a habilitacdo, inclusive mediante a
verificacdo efetuada por meio eletrénico habil de informacoes;

12.26. A verificacdo sera certificada pelo (a) Pregoeiro(a) e deverdo ser anexados aos autos 0s
documentos passiveis de obtencdo por meio eletronico, salvo impossibilidade devidamente
justificada;

12.27. Depois de avaliada a aceitabilidade da proposta e a qualificacdo da licitante titular da
proposta classificada, constatado o atendimento dos requisitos, o Pregoeiro comunicara as
licitantes da decisdo sobre a aceitabilidade ou ndo das propostas e da habilitacdo e proclamara
o resultado da licitacdo, no qual a licitante serd declarada vencedora do certame;

12.28. Declarada a vencedora da licitacdo e ndo havendo interposigdo de recurso, o Pregoeiro
fard a adjudicacdo do objeto a vencedora, com imediata emissdo da confirmacdo, que
discriminara e documentara as condicdes especificas para a contratacao;

12.28.1. Caso a licitante vencedora desatenda as exigéncias de habilitacdo, o Pregoeiro
examinara as ofertas subsequentes na ordem de classificacdo, verificando, conforme o caso, a
aceitabilidade da proposta e o atendimento das exigéncias de habilitacdo, até que uma licitante
cumpra as condic¢es fixadas neste edital, sendo o objeto do certame a ela adjudicado quando
constatado o desinteresse das demais licitantes na interposi¢do de recursos;

12.29. A abertura do prazo recursal e demais tramites licitatorios legais se dara ap6s declarada
a vencedora do certame;

12.30. Da sessdo lavrar-se-a ata circunstanciada, na qual serdo registrados todos os atos do
procedimento e as ocorréncias relevantes e que, ao final, seré assinada pelo Pregoeiro, membros

da equipe de apoio e licitantes presentes na sessao.

12.31. o pregoeiro mantera em seu poder os envelopes de habilitacdo das demais licitantes até

a retirada do empenho pela adjudicataria, devendo as referidas licitantes retird-los no prazo

11
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maximo de 90 (noventa) dias corridos, contados a partir dessa data. Expirado esse prazo, os

envelopes serdo destruidos.

13. CONDICOES DE HABILITACAO

13.1. Sob pena de inabilitacdo e consequente eliminacdo automatica desta licitacdo, a licitante
deverd incluir os documentos previstos neste item no envelope “B”, com o titulo
“DOCUMENTACAO”, devidamente fechado e identificado, conforme indicado neste edital.
13.2. A documentacdo devera ter validade na data estabelecida no predmbulo deste edital para
a abertura da sesséo.

13.3. As certiddes valerdo nos prazos que Ihes sdo proprios ou, inexistindo esse prazo, reputar-
se-ao validas por 90 (noventa) dias, contados de sua expedicao.

13.4. Habilitacdo juridica

13.4.1. Registro Comercial, no caso de empresa individual;

13.4.2. Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social e alteracbes em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por acoes,
acompanhado de documentos de elei¢do de seus administradores;

13.4.3. Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de
diretoria em exercicio;

13.4.4. Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo

6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir;

13.5. Regularidade Fiscal e Trabalhista

13.5.1. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

13.5.2. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Estadual, se_houver, relativo ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com objeto
contratual;

13.5.3. Prova de inscricdo no cadastro de contribuinte municipal, relativo ao domicilio ou sede
do licitante;

13.5.4. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal (Certiddo Negativa de Débitos ou
Positiva com Efeitos de Negativa relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido), a

qual abrange, inclusive, as contribui¢Oes sociais previstas na Lei Federal n® 8.212/1991;

12
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13.5.5. Prova de Regularidade para com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede da licitante,

ou outra equivalente, na forma da Lei.

13.5.5.1. As empresas com sede no Estado do Rio de Janeiro deverdo apresentar a Certiddo
Negativa relativas aos impostos estaduais, acompanhadas da Certiddo da Procuradoria Geral do
Estado;

13.5.6. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede da licitante;
13.5.7. Prova de Regularidade de Situacdo perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
- FGTS;

13.5.8. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), comprovando a inexisténcia de
débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, nos termos art. 29, V da Lei 8.666/93;
13.5.9. Declaragdo do cumprimento do disposto no inciso XXXIII do artigo 7° da Constituicdo
Federal (ANEXO 1V);

13.6. Qualificagcdo Econdmico-financeira

13.6.1. Balango patrimonial do ultimo exercicio social, j& exigivel e apresentado na forma da
lei, que comprove a boa situacdo financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por
balancetes ou balancos provisérios, podendo ser atualizado por indices oficiais quando
encerrados a mais de 03 (trés) meses anteriores a data estabelecida no predmbulo deste Edital
para a entrega dos envelopes contendo os Documentos e a Proposta Comercial das licitantes;
13.6.1.1. Entende-se por "na forma da lei", o seguinte:

13.6.1.2.1. Quando S.A., balanco patrimonial devidamente registrado na junta Comercial e
publicado em Diario Oficial e jornais de grande circulagdo (art. 289, caput e § 5° da Lei n°
6.404/76);

13.6.1.2.2. Quando outra forma societaria, balango patrimonial devidamente registrado pela
Junta Comercial ou outro érgdo competente do Registro do Comércio. No caso de uma empresa
ter registrado legalmente seu contrato social em cartério competente, devera fazer o registro do
balango patrimonial no mesmo cartorio;

13.6.1.2.3. Aquelas sociedades constituidas a menos de um ano deverdo apresentar o balango
de abertura, que devera conter as assinaturas do contabilista regularmente habilitado e do sécio
gerente;

13.6.1.2.4. Escrituracdo contabil digital transmitida pelo sistema publico de escrituracéo digital
(SPED) pelas pessoas juridicas a ela obrigadas;

13.6.1.3. O balango patrimonial devera estar devidamente registrado na Junta Comercial, ou

outro o0rgdo competente, devendo possuir autenticacdo através de chancela digital, etiqueta,
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carimbo ou meio legal equivalente, e ainda, deverd estar assinado por Profissional de

Contabilidade, devidamente registrado no Conselho Regional de Contabilidade e pelo Titular
ou representante legal da empresa licitante.

13.6.2. Certiddo(6es) Negativa(s) de Recuperacdo Judicial - Lei 11.101/05 (faléncias e
concordatas), expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, a menos de 90 (noventa)
dias da data estabelecida no predmbulo deste Edital para a entrega dos envelopes contendo os
documentos e a Proposta Comercial das licitantes, exceto quando dela constar o prazo de
validade;

13.6.1.2. Certiddes passadas pelo Cartorio Unico de Registro de Distribuicdo para a licitante
sediada na Cidade de Campos dos Goytacazes, se a licitante for de outra Comarca ou Estado
devera apresentar, juntamente com as certiddes exigidas, declaracdo passada pelo Foro de sua
sede, indicando quais os Cartorios ou Oficios de Registro que controlam a distribui¢do de

faléncias ou concordata;

13.7. Qualificacdo Técnica

13.7.1. A licitante devera demonstrar qualificacdo técnica acostando a sua documentacao,
comprovacao de qualificacdo em gerenciamento de documentos através de software, em razdo
da complexidade tecnoldgica;

13.7.2. A licitante devera apresentar declaragdo nominal assinada pela licitante e por
profissional formado em arquivologia, nos termos da Lei N° 6.546, de 4 de julho de 1978, que
dispde sobre a regulamentacdo das profissbes de Arquivista, apresentando diploma de
concluséo de curso de bacharelado em arquivologia por instituigdo com curso reconhecido pelo
Ministério da Educacdo — MEC, declarando o compromisso de se manter na equipe técnica
durante o tempo de contrato.

13.7.2.1. Apresentar declaracdo de regularidade profissional junto a Conselho Regional de
Arquivologia.

13.7.3. A licitante devera apresentar declaracdo nominal assinada pela licitante e por
profissional com capacitacdo em nivel superior em Engenharia da Computacéo ou Ciéncia da
Computacdo com apresentacdo de diploma de concluséo de curso por instituicdo com curso
reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC.

13.7.4. Do cumprimento das obrigacdes e visita técnica

13.7.4.1. As licitantes deverdo incluir em seu involucro de habilitacdo o atestado de Visita
Técnica, fornecido pela Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, comprovando que 0

interessado realizou a visita técnica, tomando conhecimento de todas as informagdes, do
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ambiente tecnoldgico, da estrutura fisica e humana e das demais condicGes locais para o

cumprimento das obrigacdes do objeto da licitagdo, nos termos do inciso 11l do art. 30 da Lei
n° 8.666/93.

13.7.4.2. A visita técnica devera ser agendada, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro)
horas, indicando o nome do profissional que sera designado para realizar a visita pela licitante.
13.7.4.3. A visita sera realizada individualmente, em até 02 (dias) Uteis antes da abertura das
propostas.

13.7.4.4. Para realizar a visita técnica, a licitante interessada devera apresentar credenciamento
do representante, bem como, de documento vélido de identificacdo, e apresentar-se
pontualmente na data e horario previamente agendados, conforme item anterior, sob pena de se
ver impedida de participar da Visita Técnica.

13.7.4.5. Todos os custos associados a visita e a inspecdo serdo de inteira responsabilidade do
licitante.

13.7.4.6. Os participantes da visita deverdo ter pleno conhecimento dos elementos constantes
deste Edital, das condicOes gerais e particulares do objeto da licitacdo e do local onde serdo
executados os servicos, ndo podendo invocar qualquer desconhecimento, como elemento
impeditivo da correta formulacao da proposta e do integral cumprimento do contrato.

13.7.4.7. A visita e inspecdo prévia do local e cercanias tém por finalidade obter para a
utilizacdo e exclusiva responsabilidade do licitante, toda a informacéo necessaria a elaboracéo
da proposta, tais como: as condicdes locais, quantidade e natureza dos trabalhos, materiais e
equipamentos necessarios a execucdo da mesma, formas e condi¢des de suprimentos € meios
de acesso ao local.

13.7.4.8. Ha a possibilidade de substituicio do atestado de visita técnica por uma
DECLARACAO FORMAL, ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA
LICITANTE, sob as penalidades da lei, informando que tem pleno conhecimento das condicgdes
e peculiaridades inerentes a natureza dos trabalhos, que assume total responsabilidade pela néo
realizacdo da visita e que ndo utilizard desta prerrogativa para quaisquer gquestionamentos
futuros que ensejem avencas técnicas ou financeira que venham a onerar a Administracéo.
(SUMULA 01 — TCE/RJ)

13.8. Observacoes:

13.8.1. Os objetos sociais deverdo estar em harmonia com o objeto ora licitado, sob pena de

inabilitacdo;
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13.8.2. Quando o crédito tributario encontrar-se com sua exigibilidade suspensa, no lugar das

CertidBGes Negativas de Débito pode-se apresentar Certiddo Positiva com efeito de Negativa,
segundo disposto no art. 206 do Codigo Tributario Nacional,

13.8.3. Deverao ser fornecidas Certiddes Negativas da Divida Ativa sempre que 0s documentos
de comprovacdo de regularidade para com as Fazendas Federal, Estaduais e Municipais
apresentadas, fizerem referéncia expressa de que ndo atestam a regularidade da licitante em
relacdo a Divida Ativa das citadas Fazendas; para as sociedades empresarias situadas no Estado
do Rio de Janeiro deverdo apresentar prova de regularidade com a Divida Ativa, emitida pela
Procuradoria Geral do Estado;

13.8.4. Os documentos relacionados nos subitens deveréo ter validade na data estabelecida no
predmbulo deste Edital para a entrega dos envelopes contendo os documentos e a Proposta
Comercial das licitantes;

13.8.5. As microempresas e empresas de pequeno porte deverdo apresentar toda documentacao
exigida para efeito de comprovacéo de regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma
restricao;

13.8.6. No caso de microempresa ou empresa de pequeno porte que esteja com alguma restri¢do
na comprovacdo da regularidade fiscal, sera assegurado o prazo de 05 (cinco) dias uteis,
prorrogéveis por igual periodo, a critério da Administracdo Puablica, para regularizagdo da
documentacdo, pagamento ou parcelamento do débito e emissdo de eventuais certiddes
negativas ou positivas, com efeito de certiddo negativa;

13.8.7. A ndo regularizacdo no prazo previsto no subitem anterior implicard decadéncia do
direito a contratagdo, sem prejuizo das sancdes legais cabiveis, sendo facultado a Administracao

convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificagao.

14. DOS INTERESSADOS EM PARTICIPAR DA LICITACAO

14.1. Os interessados em participar desta licitacdo, inscritos no Cadastro da CMCG, (CRC),
poderédo substituir os documentos listados em 13.4.1, 13.4.2, 13.4.3, 13.4.4, 135.1, 135.2 ¢
13.5.3 pelo Certificado de Registro no referido Cadastro, devidamente atualizado;

14.2. Por Certificado de Registro devidamente atualizado, entenda-se aquele em vigor na data
da realizacdo desta licitacdo;

14.3. As licitantes que entregarem o Registro Comercial Individual, Contrato ou o Estatuto
Social, devidamente autenticados no momento do credenciamento, estdo dispensadas da

exigéncia do item 13.4 na fase de habilitacao.
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15. DA DOCUMENTACAO

15.1. Os documentos exigidos para esta Licitacdo poderdo ser apresentados em original e copia.
Os que forem de emissdo da prépria proponente deverdo ser emitidos em papel timbrado da
licitante, registrar o nimero desta licitagcdo, estar datados e assinados por seu representante legal
ou preposto formalmente estabelecido;

15.2. Os funcionérios do Setor de Licitagdo poderdo conferir as copias mediante os documentos
originais, cabendo ainda ao Pregoeiro e/ou Comissdo as atribuicGes de receber, examinar e
julgar os documentos;

15.3. Os documentos e certidGes emitidas pela internet terdo sua autenticidade verificada no
momento do certame, no caso da licitante entregar os documentos originais, tanto no
credenciamento quanto no envelope de documentacdo, deve estar ciente de que aqueles ndo
serdo devolvidos;

15.4. Os que forem de emisséo da prépria proponente deverdo ser emitidos em papel timbrado
da licitante, registrar o nimero desta licitacdo, estar datados e assinados por seu representante
legal ou preposto formalmente estabelecido.

16. DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

16.1. Declarada a empresa vencedora, qualquer licitante poder4d manifestar imediata e
motivadamente, a intencdo de recorrer, quando lhe sera concedido o prazo de 3 (trés) dias Uteis
para apresentacao das raz6es do recurso, ficando os demais licitantes desde logo intimados para
apresentar contrarrazGes em igual numero de dias, que comecarao a correr do término do prazo
do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos;

16.1.1. Os recursos imotivados ou insubsistentes ndo seréo recebidos.

16.2. A falta de manifestacdo imediata e motivada da licitante quanto ao resultado do certame,
importara decadéncia do direito de recurso e a adjudicacdo do objeto da licitacdo ao vencedor,
pelo pregoeiro.

16.3 - O acolhimento do recurso importara a invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

16.4 - Os recursos e as contrarrazdes interpostos pelas licitantes deverdo ser entregues no
Protocolo Geral de Camara Municipal de Campos dos Goytacazes/RJ, localizado no 1° andar
do seu Edificio-Sede, situado na Avenida Alberto Torres, n°® 334, Centro, Campos dos
Goytacazes/RJ, diariamente, das 09h as 17h, diariamente, exceto aos sabados, domingos e

feriados.
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16.5 - Os recursos seréo dirigidos ao Superintendente de Administragdo da Camara Municipal.
Reconsiderando ou ndo sua decisdo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, encaminharé o Pregoeiro
0 recurso ao Superintendente de Administracdo da Camara Municipal que a ratificara ou néo,
de forma fundamentada.

16.6 - Decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos praticados, Superintendente
de Administracdo da Camara Municipal ou a Autoridade Superior — Presidente da Camara
Municipal adjudicaré o objeto e homologaré a licitagdo, caso ndo seja necessario o retorno da

licitacdo a fase de lances.

17. DA ANALISE DE CONFORMIDADE TECNICA ADJUDICACAO E
HOMOLOGACAO

17.1.1. Encerrada a fase de habilitacdo, a empresa classificada em primeiro lugar sera
convocada pelo Pregoeiro, para, no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis, iniciar a Prova de
Demonstracdo dos Sistemas;

17.1.2. A prova de demonstracdo dos sistemas terd duracdo aproximada de 2hs (duas horas) a
3hs (trés horas), podendo ser prorrogado mediante fato superveniente devidamente justificado.

17.1.3. A prova visa averiguar de forma pratica que os sistemas ofertados atendem aos
requisitos especificados no Termo de Referéncia.

17.1.4. A prova ocorrerd nas dependéncias da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes/RJ;

17.1.5. A empresa proponente devera trazer todos 0s equipamentos necessarios e 0 sistema
devidamente configurado, sendo responsabilidade da Camara apenas a infraestrutura local;

17.1.6. Toda a infraestrutura de hardware e software necessaria para demonstracdo do
atendimento aos requisitos é de responsabilidade da Empresa Arrematante, assim como a massa
de dados necessaria para a demonstracéo;

17.1.7. Cabe a Camara apenas a disponibilizacdo do local para realizacdo da PROVA DE
CONCEITO;

17.1.8. Uma vez iniciada a prova é vedado a Empresa Arrematante a instalacdo ou atualizacéo
de qualquer componente de hardware e software dedicados a prova.

17.1.9. O Sistema para realizagédo da prova devera ficar disponivel até o encerramento da fase
de julgamento.

17.1.10. Todos os itens do Termo de Referéncia séo considerados obrigatdrios;

17.1.11. Apds as demonstracdes realizadas pela empresa proponente, a Camara Municipal de
Campos dos Goytacazes tera um prazo de até 02 (dois) dias Uteis para emitir para um relatorio
de analise.
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17.1.12. O Sistema ofertado sera considerado reprovado nas seguintes condigdes:

17.1.12.1. Nao comparecimento para execucdo da prova na data e hora marcada.

17.1.12.2. O ndo atendimento do disposto deste Termo de Referéncia durante a Prova de
Demonstracdo dos Sistemas.

17.1.13 Seré concedida uma Unica oportunidade de aplicacdo da Prova de Demonstracdo dos
Sistemas por Licitante;

17.1.14 Na ocasido de reprovacao, sera chamada a licitante ganhadora subsequente;

17.2. Conforme item 16.2., na falta de manifestacdo imediata e motivada da licitante quanto ao
resultado do certame, a adjudicacdo do objeto da licitacdo ao vencedor, serd feita pelo
pregoeiro.

17.3. O resultado da licitacdo serd homologado pela Autoridade Superior da Camara Municipal.
Uma vez homologado o resultado da licitagdo, sera o licitante vencedor convocado, por escrito,
com uma antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, para assinatura do contrato.

17.4. A recusa injustificada do adjudicatario de assinar o contrato no prazo fixado, em até 5
(cinco) dias uteis, caracteriza o descumprimento total da obrigacéo, sujeitando-o as penalidades
legalmente estabelecidas, e facultando ao Camara Municipal convocar os licitantes
remanescentes, obedecida a ordem de classificagéo ou revogar a licitagéo.

18. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

18.1 A Licitante que, convocada dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o
Contrato, deixar de entregar ou apresentar documentacéo falsa exigida para o certame, ensejar
o0 retardamento da execucdo de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na
execucdo do Contrato, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal, ficara
impedida de licitar e contratar com a Administracdo Publica, pelo prazo de até 05 (cinco) anos,
sem prejuizo das multas previstas no Edital e Contrato;

18.2. A falta de regularizacdo da documentacdo no prazo previsto no subitem 13.8.6. sujeitara
o licitante & aplicagdo das sancdes previstas neste item;

18.3. O ndo comparecimento da licitante vencedora para assinar o termo de contrato no prazo
estabelecido caracteriza o descumprimento total da obrigacéo assumida com a proposta, ficando
sujeita as san¢des legais cabiveis;

18.4. Pela inexecucdo total ou parcial do objeto deste contrato, a contratante podera aplicar a
contratada multa administrativa graduavel conforme a gravidade da infracdo, ndo excedendo,

em seu total, o equivalente a 20% (vinte por cento) do valor do contrato;
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18.5. Em caso de atraso no fornecimento do objeto desta licitacdo, podera ser aplicada a
contratada multa moratoria de valor equivalente a 1% (um por cento) sobre o valor total do
contrato, por dia Gtil excedente;

18.6. Se a contratada néo recolher o valor da multa que porventura lhe for aplicada, dentro de
5 (cinco) dias Uteis a contar da data da intimacdo, sera entdo acrescido os juros moratorios de

1% (um por cento) ao més.

19. DA CONTRATACAO

19.1. Apds a homologacao do resultado desta licitagdo, a CMCG convocard o vencedor do
certame mediante publicacdo do Diario Oficial do Municipio, para cumprimento das exigéncias
pertinentes a assinatura do contrato, 0 que deverd, obrigatoriamente, ser atendido no prazo
méaximo de 05 (cinco) dias Uteis, a partir da convocacdo, sob pena de decair do direito a
contratacdo, sem prejuizo das san¢des legais cabiveis;

19.2. Ao assinar o contrato, a empresa adjudicataria obriga-se a entregar os objetos a ela
adjudicados, conforme especificacfes e condigdes contidas neste edital, em seus anexos e
também na proposta apresentada, prevalecendo, no caso de divergéncia, as especificacdes e
condicdes do edital;

19.3. Para assinar o contrato, o representante legal da empresa devera apresentar procuracao,
e/ou contrato social e documento com foto;

19.4. Na assinatura do contrato, sera exigida a comprovacao das condi¢cdes de habilitacdo
consignadas no edital, as quais deverdo ser mantidas pelo licitante durante a vigéncia do
contrato;

19.5. Quando o vencedor da licitacdo ndo fizer a comprovacéo referida no subitem anterior ou,
injustificadamente, recusar-se a assinar o contrato, podera ser convocado outro licitante (sem
prejuizo das multas previstas em edital e das demais cominacdes legais), desde que respeitada
a ordem de classificacdo, neste caso, depois de comprovados os requisitos habilitatdrios e feita
a negociacdo, o convocado deverd assinar o contrato;

19.6. A recusa injustificada da adjudicataria em assinar o contrato dentro do prazo fixado no
subitem 19.1., caracteriza o descumprimento total da obrigacdo assumida, sujeitando-a as

san¢Oes legais cabiveis;
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20. DA IMPUGNA(;AO DO ATO CONVOCATORIO E DO FORNECIMENTO DE

INFORMACOES
20.1. As solicitagOes de esclarecimentos, impugnaces e interposigdes de recursos ou qualquer

providéncia a respeito das condi¢des do edital poderdo ser protocolizadas no Protocolo Geral
da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, das 9h as 17h, de segunda a sexta-feira,
exceto feriados do Municipio de Campos dos Goytacazes ou Nacionais;

20.2. Ateé 02 (dois) dias Uteis antes da data fixada para recebimento das propostas, qualquer
pessoa ou empresa poderd solicitar esclarecimentos, providéncias ou impugnar o ato

convocatorio.

21. DO REAJUSTAMENTO

21.1. Durante a sua vigéncia, 0s precos contratados serdo fixos e irreajustaveis, exceto nas
hipoteses decorrentes e devidamente comprovadas das situagdes previstas na alinea “d” do
inciso Il do art. 65 da Lei n. ° 8.666/93 ou de reducdo dos precos praticados no mercado.

21.2. Caso haja prorrogacao do prazo contratual, os valores contratados poderéo ser reajustados
de acordo com a variacdo acumulada do IPCA, nos doze meses imediatamente anteriores ao do
reajuste, ou em sua falta, por qualquer motivo pelo IPC (indice de Preco ao Consumidor), ou
outro indexador oficialmente divulgado, seja de érgdo privado ou publico, e aplicavel a
servigos, que reflita adequadamente eventual desvalorizagdo da moeda entdo em curso legal do
Pais, a ser acordado entre as partes.

22.3.0 marco para a contagem de tempo ao direto ao reajuste, sera ao da data da assinatura do

contrato.

22. DO EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

22.1. A contratada tera direito ao equilibrio econémico-financeiro do contrato, procedendo-se
a sua revisdo a qualquer tempo, desde que ocorra fato imprevisivel ou previsivel, porém com
consequéncias incalculaveis, que onere ou desonere excessivamente as obrigacGes pactuadas
no presente instrumento;

22.2. A contratada, quando for o caso, devera formular a contratante requerimento para a
revisdo do contrato, comprovando a ocorréncia de fato imprevisivel ou previsivel, porém com
consequéncias incalculaveis, que tenha onerado excessivamente as obrigacGes contraidas por

ela:
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22.2.1. A comprovacdo sera feita por meio de documentos, tais como lista de preco de
fabricantes, notas fiscais de aquisicdo de matérias-primas, de transportes de mercadorias,
alusivas a época da elaboracdo da proposta e do momento do pedido de revisdo do contrato;
22.2.2. Junto com o requerimento, a contratada deverd apresentar planilhas de custos
comparativas entre a data da formulacdo da proposta e do momento do pedido de revisédo do
contrato, evidenciando o quanto o aumento de precos ocorrido repercute no valor total
pactuado;

22.3. A contratante, reconhecendo o desequilibrio econémico-financeiro, procedera a revisao
do contrato;

22.4. Independentemente de solicitacdo, a contratante podera convocar a contratada para acertar
a reducéo dos precos, mantendo o mesmo objeto cotado, na qualidade e nas especificacdes

indicadas na proposta, em virtude da reducdo dos precos de mercado.

23. DOS ANEXOS

23.1. Os documentos que compdem este edital sdo os seguintes:
23.1.1. Anexo | - Proposta Comercial;

23.1.2. Anexo I/l — Planilha de Or¢amento;

23.1.3. Anexo Il — Minuta de contrato;

23.1.4. Anexo Il - Modelo de Carta de Credenciamento;

23.1.5. Anexo IV - Declaracdo de que Cumpre as Leis Trabalhistas;
23.1.6. Anexo V - Declaracdo que cumpre os requisitos de habilitacdo
23.1.7. Anexo VI — Declaracdo ME ou EPP;

23.1.8. Anexo VII — Termo de Referéncia.

24. DAS DISPOSICOES GERAIS

24.1. Este edital deveré ser lido e interpretado na integra, e apds apresentacdo da documentacéo
e da proposta nédo serdo aceitas alegagdes de desconhecimento ou discordancia de seus termos.
24.2. E facultado o Pregoeiro ou a autoridade superior, em qualquer fase da licitacio, a
promoc&o de diligéncia destinada a esclarecer ou complementar a instrugédo do processo, vedada
a inclusdo posterior de documento ou informacéao que deveria constar no ato da sesséo publica.
24.3. O Pregoeiro dirimira as davidas que suscite a presente licitacdo, desde que arguidas por
escrito, até 02 (dois) dias Uteis contados da data fixada para abertura dos envelopes.

24.4. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Pregoeiro, que decidird com base na legislacéo

em vigor.
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24.5. Todos os atos praticados pelo Pregoeiro e/ou pelo ordenador de despesa serdo publicados
no Diério Oficial do Municipio.

2146. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-
se-a 0 do vencimento, iniciando-se e vencendo em dias de expediente.

24.7. A Camara Municipal de Campos dos Goytacazes podera revogar ou anular esta licitacdo,
no todo ou em parte, nos termos do art. 49 da Lei n° 8.666/93.

24.8. Para dirimir controversias decorrentes deste certame o Foro competente é o da Comarca
de Campos dos Goytacazes, excluido qualquer outro.

Campos dos Goytacazes, XX de XXxxxxxx de 2023.

Welington Alves Torraca
Diretor de Compras, LicitacGes e Contratos
Portaria n° 494/2023
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ANEXO | - PROPOSTA COMERCIAL

1. OBJETO

Proposta comercial que tem por objeto contratacdo de empresa especializada no fornecimento
de locacgéo de software de organizacdo e gerenciamento de informacdes fisicas e eletrénicas do
acervo de documentos do arquivo da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes-RJ com
implementacao de plano de gestdo arquivistica dos documentos publicos envolvendo tabela de
temporalidade dos documentos, capacitacdo, organizacdo fisica do acervo arquivisticos,
triagem, classificagdo documental, ordenamento, rearquivamento e descarte de documentos em
duplicidade ou com temporalidade vencida e gestdo de documentos. A prestacdo dos servicos
inclui o fornecimento de méo de obra, materiais e a utilizacdo de equipamentos necessarios e

adequados a execucao dos servigos.

2. PRECO
2.1. Para o objeto do Pregdo de n° 033/2023, o nosso preco global € de R$

( ).

2.2. O prego acima considera todas as exigéncias contidas no Pregdo n° 033/2023, e ainda, todos

0s custos com mao-de-obra, taxas, impostos, seguros, encargos sociais e demais despesas

diretas e indiretas incidentes sobre o fornecimento.

3. DO PRAZO DE INICIO
O prazo para realizacdo dos servigos sera ap0s a emissdo da Ordem de Servigos emitida pelo

Presidente da Camara de Campos dos Goytacazes — RJ.

4. VALIDADE DESTA PROPOSTA
A validade dos precos e condicGes desta proposta é de 60 (sessenta) dias, a contar da data
estabelecida no predmbulo do Pregdo n°® 033/2023, para a abertura dos envelopes contendo a

Documentacéo e Proposta Comercial das licitantes.

5. ANEXO DESTA PROPOSTA

Comp0e esta proposta comercial a planilha estimativa de orgcamento.

Campos dos Goytacazes, _ de de 2023.

Assinatura do Representante Legal ou Preposto
da Licitante e carimbo da licitante
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ANEXO I/l - PLANILHA DE ORCAMENTO

PERIODO VALOR VALOR
ITEM SERVICOS (METAS) EXECUGAO | UNITARIO | MENSAL
(meses) R$ R$

1 Prestacdo de Servico em Organizacao fisica do 12

acervo documental existente
2 Prestacdo de Servigo em Triagem de documentos

envolvendo Plano de Classificagdo Documental — 12

PCD e Tabela de Temporalidade Documental —

TTD
3 Prestacdo de Servi¢o em Ordenacdo, Indexacéo e 12

Eliminacdo de documentos.
4 Prestacdo de Servico em Organizacao virtual dos

arquivos digitais ja existentes por meio do 12

software de gestdo arquivistica.
5 Apoio técnico dindmico em implementacgdo da

gestdo dos documentos administrativos e gestdo 12

da informacdo publica durante a execugdo do

contrato.
6 Licenciamento de software de organizacao e

gerenciamento de informagoes fisicas e

eletronicas do acervo de documentos do arquivo 12

da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes-

RJ

VALOR TOTAL R$
Campos dos Goytacazes, de de 2023.

Assinatura do Representante Legal ou Preposto da Licitante
e carimbo da licitante
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ANEXO Il - MINUTA DE CONTRATO

PREGAO 033/2023

CONTRATO QUE ENTRE SI CELEBRAM A CAMARA

MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES E A
EMPRESA

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES, com sede na Av. Alberto
Torres, 334, Campos dos Goytacazes, RJ, inscrito no CNPJ/MF do Ministério da Fazenda sob
0 n°. 30.407.977/0001-99, doravante denominada, simplesmente, CONTRATANTE, neste ato

representado pelo llustrissimo Presidente da Camara Municipal, Sr. Marcos da Silva Bacellar,

e a empresa doravante denominado simplesmente,
CONTRATADA, com sede na , inscrita no CNPJMF sob o n°.

neste ato representada pelo Sr. , portador do documento de
identidade n°. , 0rgdo expedidor ___, em decorréncia do resultado do Processo n°

280/2023, na modalidade Pregédo, na forma presencial, ajustam entre si 0 presente
CONTRATO, que reger-se-a pela legislacdo aplicavel a espécie, em especial pela Lei Federal
no 8.666, de 21 de junho de 1993 e Decreto Municipal n°. 136/97com alteracdes introduzidas
pelo Decreto Municipal 150/98 de 10 de julho de 1998, no que néo conflitarem com a legislacdo
federal e observadas as alteragdes posteriores introduzidas nos referidos diplomas legais. Este
CONTRATO teve a sua celebracdo autorizada a fls. __ do processo supramencionado,

mediante as seguintes clausulas e condicdes:

CLAUSULA PRIMEIRA

Este contrato tem por objeto a contratacdo de empresa especializada no fornecimento de locacéo
de software de organizacdo e gerenciamento de informacdes fisicas e eletrénicas do acervo de
documentos do arquivo da Céamara Municipal de Campos dos Goytacazes-RJ com
implementacédo de plano de gestéo arquivistica dos documentos publicos envolvendo tabela de
temporalidade dos documentos, capacitacdo, organizacdo fisica do acervo arquivisticos,
triagem, classificagédo documental, ordenamento, rearquivamento e descarte de documentos em

duplicidade ou com temporalidade vencida e gestdo de documentos. A prestacdo dos servicos

26


mailto:licitacao@camaracampos.rj.gov.br

908 Gop
£905 ¢
2

‘@g% ESTADO DO RIO DE JANEIRO

L f’?* ‘L?ﬂ CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES
~@f) SETORDE LICITACAO

/ey Av. Alberto Torres, 334 - Campos dos Goytacazes/RJ - 28.035-582
’”;;ﬁ Telefone: (22) 2101-6350

VAL licitacao@camaracampos.rj.gov.br

ASSINATURA

inclui o fornecimento de m&o de obra, materiais e a utilizacdo de equipamentos necessarios e

adequados a execucgao dos Sservicos.

Paragrafo unico. O fornecimento devera estar em conformidade com a proposta comercial da
CONTRATADA, datada de __ de _ de 2023, que juntamente com o edital e seus anexos,
passam para todos os efeitos, a fazer parte integrante e inseparavel deste CONTRATO,
independentemente de transcrigao.

CLAUSULA SEGUNDA

A execucdo do objeto deste contrato serd fiscalizada por servidores da contratante, formalmente
designados, que determinard, expressamente, o que for necessario a regularizacao de faltas ou
defeitos.

Paragrafo Primeiro. A autoridade para resolver qualquer inconveniente fica reservada ao(s)
fiscal(is) do Processo n° 280/2023 e em tudo o mais que se relacione com 0 objeto deste
contrato, desde que ndo acarrete 6nus para o contratante ou modificagdo do instrumento.
Paragrafo Segundo. As decisdes que ultrapassarem a competéncia do fiscal do contratante
deverdo ser solicitadas pela contratada a autoridade administrativa superior ao fiscal por meio
de requerimento dirigido a Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal
protocolizado no Protocolo Geral da CMCG.

Paragrafo Terceiro. A contratada declara aceitar todos os métodos de inspecdo adotados pela
fiscalizacdo, obrigando-se a fornecer todos os dados e esclarecimentos que forem solicitados e
sejam necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

Paragrafo Quarto. A existéncia e a atuacdo da fiscalizacdo em nada restringem a
responsabilidade Unica, integral e exclusiva da contratada referente ao objeto do contrato. As
implicacdes face ao contratante ou terceiros e a ocorréncia de irregularidades decorrentes da
execucdo contratual, ndo implica em corresponsabilidade do contratante ou de seus prepostos,
devendo a contratada, sem prejuizo das penalidades previstas, proceder ao ressarcimento

imediato ao contratante dos prejuizos apurados e imputados a falhas em suas atividades.

CLAUSULA TERCEIRA
A contratada serd a unica, integral e exclusiva responsavel, em qualquer caso, por todos 0s
danos e prejuizos de qualquer natureza que causar ao contratante, decorrentes de sua culpa ou

dolo, na execugdo do objeto deste contrato, respondendo por si e por seus sucessores, ndo
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excluindo ou reduzindo essa responsabilidade, a fiscalizacdo ou acompanhamento do
contratante.

Paragrafo Primeiro. A contratada é a responsavel por todos os 6nus tributéarios federais,
estaduais e municipais, ou obrigacfes concernentes a legislacdes sociais, trabalhistas, fiscais,
securitarias ou previdenciaria, entendendo-se como 6nus tributarios o pagamento de impostos,
taxas, contribuicbes de melhoria, contribui¢fes fiscais, empréstimos compulsorios, tarifas e
licencas concedidas pelo Poder Publico.

Paragrafo Segundo. A contratada obrigar-se-4 a manter, durante toda a execucdo do
CONTRATO, compatibilidade com as obrigaces por ela assumidas, todas as condi¢des de
habilitacdo e qualificacdo exigidas no edital.

Paragrafo Terceiro. Cabera, ainda, a contratada:

I) Arcar com todas as despesas referentes aos servicos prestados do objeto deste contrato;

I1) Realizar os servigos nos locais e prazos indicados pela contratante;

I11) Responder pela idoneidade e pelo comportamento de seus responsaveis, empregados,
prepostos ou subordinados;

IV) Responder exclusiva e integralmente, perante o contratante pelo fornecimento do objeto
contratado;

V) Substituir, as suas expensas e responsabilidade, os materiais que ndo estiverem de acordo
com as especificacoes;

VI) Atender aos pedidos fundamentados do contratante para substituir ou afastar quaisquer
empregados;

VII) Comprovar, a cada fatura emitida, a regularidade perante o INSS e o Fundo de Garantia
por Tempo de Servigo (FGTS);

CLAUSULA QUARTA

A CMCG realizard o pagamento a contratada, desde que obedecidas as formalidades legais e
contratuais;

Paragrafo primeiro. A contrapartida da contratante é assegurada pelo empenho (autorizacdo
orcamentaria para o gasto) que ap6s a liquidacdo gera autorizagdo para pagar (ordem de
pagamento), de acordo com o valor do contrato;

Paragrafo segundo. Para receber o pagamento, a contratada tem que apresentar faturas, assim
como outros documentos pertinentes a realizacdo do servico até o 5° (quinto) dia Gtil do més

em que houver a entrega o objeto do edital no Setor de Aquisigdes;
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Paréagrafo terceiro. As notas fiscais deverdo ser emitidas em nome da Camara Municipal de

Campos dos Goytacazes, CNPJ N°. 30.407.977/0001-99.
Paragrafo quarto. O pagamento sera realizado em até 30 (trinta) dias apds o devido atesto da

nota fiscal pelo agente fiscalizador da contratante, desde que néo haja fator impeditivo a que a
contratada tenha dado causa.

Paragrafo quinto - O pagamento da obrigagdo, ndo sendo efetuado no prazo previsto no
pardgrafo quarto e, desde que o atraso decorra de culpa da CONTRATANTE, sera acrescido
de 0,1% (um décimo por cento) de multa calculado sobre a parcela devida. A compensacao
financeira sera de 0,033% (trinta e trés milésimos por cento), por dia de antecipacao, calculada
sobre a parcela devida.

Paragrafo sexto - O pagamento da multa e da compensagdo financeira a que se refere o
paragrafo quinto, sera efetivado mediante autorizacdo expressa do Excelentissimo Senhor
Presidente da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, em processo proprio, que se
iniciara com o requerimento da CONTRATADA, dirigido a diretoria de Controle e Orgamento.
Paragrafo sétimo - Caso o CONTRATANTE efetue o pagamento devido a licitante
adjudicataria, em prazo inferior a 30 (trinta) dias, sera descontado da importancia devida, 0,033
% (trinta e trés milésimos por cento), por dia de antecipacéo.

Paragrafo oitavo - Na hip6tese da cobranca apresentar erros, a CONTRATANTE devolvera
os documentos equivocados a CONTRATADA, para fins de substituicao.

Paragrafo nono - O pagamento, apds apresentacdo da nova cobranca, sera efetuado no prazo
qgue remanescer dos 30 (trinta) dias a que se refere o paragrafo quarto, sem a multa e a
compensacao financeira estipuladas no paragrafo quinto.

Paragrafo décimo - Fica vedado a contratada negociar, efetuar cobranca ou descontar a
duplicata emitida através de rede bancéria ou com terceiros, permitindo-se, tdo somente,

cobranca em carteira simples, ou seja, diretamente na CONTRATANTE.

CLAUSULA QUINTA

Durante a sua vigéncia, os precos contratados serdo fixos e irreajustaveis, exceto nas hipoteses
decorrentes e devidamente comprovadas das situagdes previstas na alinea “d” do inciso II do
art. 65 da Lei n. ° 8.666/93 ou de reducéo dos precos praticados no mercado.

Paragrafo primeiro. Caso haja prorrogacdo do prazo contratual, os valores contratados
poderdo ser reajustados de acordo com a variacdo acumulada do IPCA, nos doze meses
imediatamente anteriores ao do reajuste, ou em sua falta, por qualquer motivo pelo IPC (indice

de Preco ao Consumidor), ou outro indexador oficialmente divulgado, seja de 6rgéo privado ou
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publico, e aplicavel a servigos, que reflita adequadamente eventual desvalorizagcdo da moeda
entdo em curso legal do Pais, a ser acordado entre as partes.

Paragrafo segundo. A contratada tera direito ao equilibrio econdémico-financeiro do contrato,
procedendo-se a sua revisdo a qualquer tempo, desde que ocorra fato imprevisivel ou previsivel,
porém com consequéncias incalculaveis, que onere ou desonere excessivamente as obrigacoes
pactuadas no presente instrumento;

Paragrafo terceiro. A contratada, quando for o caso, deverd formular & contratante
requerimento para a revisdo do contrato, comprovando a ocorréncia de fato imprevisivel ou
previsivel, porém com consequéncias incalculaveis, que tenha onerado excessivamente as
obrigagdes contraidas por ela:

A comprovacdo sera feita por meio de documentos, tais como lista de preco de fabricantes,
notas fiscais de aquisicdo de matérias-primas, de transportes de mercadorias, alusivas a época
da elaboracdo da proposta e do momento do pedido de revisdo do contrato;

Junto com o requerimento, a contratada devera apresentar planilhas de custos comparativas
entre a data da formulacdo da proposta e do momento do pedido de revisdo do contrato,
evidenciando o quanto o0 aumento de precos ocorrido repercute no valor total pactuado;
Paragrafo quarto. A contratante, reconhecendo o desequilibrio econémico-financeiro,
procederd a revisdo do contrato;

Paragrafo quinto. Independentemente de solicitagdo, a contratante podera convocar a
contratada para acertar a reducdo dos precos, mantendo 0 mesmo objeto cotado, na qualidade e

nas especificacdes indicadas na proposta, em virtude da reducdo dos precos de mercado.

CLAUSULA SEXTA

A presente despesa, no valor global de R$ ( ),
correrd por conta da dotacdo orcamentaria existente no Programas e trabalho P. T.
0112200952.724 e pela Natureza de Despesa N.D. 3390.40.00, com cobertura através da Nota
Empenho n° de

CLAUSULA SETIMA

O objeto desta licitacdo sera executado de forma integral, conforme a préxima clausula.

CLAUSULA OITAVA
O prazo total para a execucao do servico contrato é de 12 (doze) meses;
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Paragrafo primeiro. A contagem do prazo contratual tera inicio no dia seguinte a publicagdo

do contrato ou extrato de contrato no Diario Oficial do Municipio.
Paragrafo segundo. O prazo poderd ser prorrogado, mantidas as demais condi¢bes desta
contratacdo e assegurada a manutencdo do seu equilibrio econdmico-financeiro, em

conformidade com o disposto no art. 57 da Lei Federal n° 8.666/93.

CLAUSULA NONA

Sem prejuizo das perdas e danos e das multas cabiveis nos termos da lei civil, as penalidades
s8o as previstas nos arts. 86, 87 e 88 da Lei Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993 e demais
disposigdes legais e complementares vigentes, bem como no Decreto Municipal n°® 016/2005
de 02 de fevereiro de 2005, e, em especial as seguintes sancdes:

a) multa moratdria de 1% (um por cento) ao dia, por dia Util que exceder o prazo, sobre o valor
do saldo ndo atendido, respeitados os limites da Lei Civil,

b) multa administrativa de até 20% (vinte por cento) sobre o valor global do CONTRATO nas
demais hipoteses de inadimplemento ou infracdo de qualquer natureza, seja contratual ou legal,
respeitados os limites da Lei Civil.

Paragrafo primeiro. As multas moratorias e administrativas poderdo ser aplicadas
cumulativamente ou individualmente, ndo impedindo que o0 contratante rescinda,
unilateralmente, o contrato e aplique as demais sancdes legais cabiveis.

Paragrafo segundo. A execucdo dos servigos fora das especificacbes originais, também
ocasionard a incidéncia da multa prevista na alinea “b” do “caput” da clausula oitava, pois,

nesta situacdo, a desconformidade de especificacdo equivalera a ndo execucdo do servigo.

CLAUSULA DECIMA

Este CONTRATO podera ser rescindido de pleno direito pelo CONTRATANTE, a qualquer
tempo, independentemente de agédo, notificacdo judicial ou extrajudicial, nos casos e formas
previstas nos artigos 78 e 79 da Lei Federal 8.666/93, assegurado o contraditério e a ampla
defesa.

Paragrafo primeiro - No caso deste contrato vir a ser rescindido por dolo ou culpa da
contratada, e tal fato provocar danos ao contratante, serd promovida a responsabilidade da
contratada, visando ao ressarcimento dos danos.

Paragrafo segundo. Sdo casos de rescisdo deste contrato:

I - O ndo cumprimento ou o cumprimento irregular de qualquer das clausulas deste contrato;
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Il - O atraso injustificado da execucdo contratual, ou a sua paralisagdo sem justa causa e prévia
comunicacgéo a contratante.

I11 - A cessdo da posicdo contratual;

IV - O desatendimento das determinac6es da autoridade designada para acompanhar e fiscalizar
a execucdo contratual;

V - Razdo de relevante interesse publico determinado pela contratante;

VI - A supressdo, por parte da contratante de itens do servigco que acarretem modificagéo de
valor inicial deste contrato, superior a vinte e cinco por cento do seu valor original;

VII - A ocorréncia de caso fortuito, impeditivo da execu¢do do contrato;

VIII - Decretacdo de faléncia ou instauragéo de insolvéncia civil,

IX - A dissolucdo da sociedade, falecimento da contratada, alteragdo social ou modificacdo da
finalidade ou estrutura da empresa, que prejudiquem a execucdo do contrato;

X - a suspensao da execucgdo contratual, por ordem escrita da contratante, por prazo superior a
cento e vinte dias, salvo motivo de forga maior;

XI - Atraso superior a noventa dias dos pagamentos devidos pela contratante, salvo motivo de
forca maior;

XII - A ndo liberacao pelo contratante, de areas ou locais ou objetos essenciais ao cumprimento
das obrigacdes da contratada.

Paragrafo terceiro. Fica facultado a contratante, em ndo optando pela rescisdo, aplicar as
san¢Oes previstas no artigo 87 da Lei Federal 8.666/93, assegurado a prévia defesa.

Paragrafo quarto. De qualquer penalidade que venha a ser imposta a contratada cabera
recurso, na forma da legislacéo aplicavel e, pedido de reconsideracdo, ao contratante, no caso

de declaracédo de inidoneidade para licitar ou contratar.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA

Executado o contrato, 0 seu objeto sera recebido:

| - Provisoriamente, pelo fiscal responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo, mediante
simples recibo, assinado pelas partes, quando da entrega do objeto contratado;

Il - Definitivamente, ap6s verificacdo da qualidade do servigo do objeto licitado e consequente

aceitacéo.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA
O ndo exercicio de direito previsto neste contrato, por qualquer das partes, ndo representara

renuncia ao seu exercicio, com relagdo ao mesmo fato ou a fatos futuros.
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CLAUSULA DECIMA TERCEIRA
Obriga-se a contratante a mandar publicar no Diério Oficial do Municipio de Campos dos
Goytacazes o0 extrato do presente contrato, as suas expensas, no prazo de 20 (vinte) dias a contar

da sua assinatura, para dar-lhe a devida eficacia.

CLAUSULA DECIMA QUARTA
Os casos omissos deste contrato serdo resolvidos com base nas disposi¢des das leis que o regem
e na Lei 8666/93.

CLAUSULA DECIMA QUINTA

Fica eleito o foro da Comarca de Campos dos Goytacazes, para dirimir qualquer questdo
controversa relacionada com o presente CONTRATO, renunciando as partes, expressamente, a
qualquer outro por mais privilegiado que seja.

Por estarem justas e contratadas, as partes assinam o presente CONTRATO em 02 (duas)vias

de igual teor e de mesma forma para que produzam os efeitos legais.

Campos dos Goytacazes, de de 2023.

CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

EMPRESA

Testemunhas:
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ANEXO Il - MODELO DE CARTA DE CREDENCIAMENTO
A Camara Municipal de Campos dos Goytacazes
AJC: Pregoeiro.
Av. Alberto Torres, n° 334, Campos dos Goytacazes/RJ

Ref: Pregdo N° 033/2023

Prezados Senhores,

Pelo presente documento, outorgo ao Sr..........cc......... (nome, qualificacdo e endereco),
portador da carteira de identidade n°% ..., , expedida pelo (a)
......................................... , INscrito N0 CPF SOb 0 NP ..ovecivciiciececc e, POAETES
para representar esta Empresa ...........cccooeveveiiciicieenn (raz&o social e endereco da licitante)
CNPJ N e , na licitacdo referida em epigrafe, podendo praticar todos os

atos necessarios e indispensaveis ao bom e fiel desempenho desta outorgada, inclusive, prestar
esclarecimentos, receber notificacdes, assinar contratos e manifestar-se quanto a sua desisténcia
de interpor recursos e de participar do certame.

Atenciosamente,

(Assinatura)

(Nome e cargo do outorgante)

Observacoes:

A Carta de Credenciamento devera ser apresentada em papel timbrado da licitante e estar
assinada por representante legal que tenha poderes para constituir mandatario.

A Carta de Credenciamento é o documento que comprova a representatividade legal do
outorgado e devera ser entregue pelo credenciado, ao Pregoeiro, juntamente com os envelopes

de Proposta Comercial e habilitagdo da licitante.
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ANEXO IV - DECLARACAO DE QUE CUMPRE AS LEIS TRABALHISTAS

DECLARACAO (Modelo)

Ref.: Pregdo 033/2023

(nome da empresa),

inscrita no CNPJ/MF sob 0 NUMEr0........cccccvevvvieivecieciennn , por intermédio de seu
representante legal 0 (2) Sr (2)......cccovereiiieiicie i , portador (a) da Carteira
de Identidade NO........ccoevvvviiieiiiiieee e L0 (o O = e o ,

DECLARA, para fins do disposto no inciso V do art. 27 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993, acrescido pela Lei n®9.854, de 27 de outubro de 1999, que ndo emprega menor de dezoito
anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de dezesseis anos.

Ressalva: emprega menor, a partir de quatorze anos, na condigéo de aprendiz ( ).

Em ............ e, de 2023.

Representante legal da empresa e carimbo da licitante
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ANEXO V - DECLARACAO QUE CUMPRE OS REQUISITOS DE HABILITACAO

(Modelo)

DECLARACAO

.............................................................................................................. , (home da empresa)
CNPJ OU CIC NP L s , declara, sob as penas da Lei e em
cumprimento ao disposto no art. 4°, inciso VII da Lei n® 10.520/02, que cumpre plenamente

os requisitos de habilitacdo definidos no Edital da licitagdo por PREGAO N° 033/2023.

Campos dos Goytacazes, ............... de.i e de 2023.

Representante legal da empresa e carimbo da licitante
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URE

ANEXO VI - DECLARAQAO ME OU EPP
(Somente para Microempresas ou Empresas de Pequeno Porte)

Ref.: Pregdo n° 033/2023

(razdo social do licitante),

(000 T a0 [T g =Tot oI T LSRR inscritano CNPJ/MF
SOD O NUMETO ..o s vem, pelo seu representante legal infra-
assinado, sob pena de submeter-se a aplicacdo das sanc¢Ges definidas no art. 81 e seguintes da
Lei n°. 8.666/93, para fazer uso dos beneficios concedidos pelo Estatuto das Microempresas e
Empresas de Pequeno Porte, declarar que se enquadra nas condicGes do inciso | e 11 do Art. 3°
da LC. n° 123/2006 e ndo incide em qualquer das vedagdes estabelecidas no art. 3°, § 4°, da
referida da Lei Complementar.

Em de de 2023.

Representante legal da empresa e carimbo da licitante
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ANEXO VII - TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. Este Termo de Referéncia, elaborado nos termos das disposi¢cdes do artigo 79, inciso | e
artigo 62, inciso IX da Lei Federal 8.666/93 c/c com a Lei 10.520/2002, visa a abertura de
processo de contratacao e apresenta as especificacdes e condicdes que visam esclarecer e
orientar a execu¢3o para a CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NO FORNECIMENTO
DE LOCACAO DE SOFTWARE DE ORGANIZAGAO E GERENCIAMENTO DE INFORMAGCOES FISICAS
E ELETRONICAS DO ACERVO DE DOCUMENTOS DO ARQUIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE
CAMPOS DOS GOYTACAZES-RJ COM IMPLEMENTACAO DE PLANO DE GESTAO ARQUIVISTICA
DOS DOCUMENTOS PUBLICOS ENVOLVENDO TABELA DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS, CAPACITACAO, ORGANIZAGAO FiSICA DO ACERVO ARQUIVISTICOS, TRIAGEM,
CLASSIFICACAO DOCUMENTAL, ORDENAMENTO, REARQUIVAMENTO E DESCARTE DE
DOCUMENTOS EM DUPLICIDADE OU COM TEMPORALIDADE VENCIDA E GESTAO DE
DOCUMENTOS.

1.2. A prestacdo dos servicos inclui o fornecimento de mao de obra, materiais e a utilizagao
de equipamentos necessarios e adequados a execucdo dos servigos.

1.3. O critério de selecdo do fornecedor, respeitando o principio da isonomia, sera a proposta
mais vantajosa para a administracdo, bem como a habilitacdo exigindo dos interessados as
qualificacdes técnicas e economico-financeiras.

2. DA PESQUISA DE PRECO

2.1. O Setor de Compras, Licitacbes e Contratos da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes realizou ampla pesquisa de mercado levando-se em consideracdo todos os
detalhes que envolvem o objeto a ser adquirido, e anexa-se ao processo os valores apurados
compilado em relatdrio, que visa subsidiar na definicdo do valor de referéncia, que norteara
as decisGes do procedimento licitatério e quanto a aceitabilidade das propostas de precos.

3. DA JUSTIFICATIVA

3.1. A Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, fundada em 01/01/1653, é uma das
Camaras Municipais mais antigas do nosso pais, possui um volume consideravel de
documentos/arquivos fisicos, acumulados e armazenados, bem como, digital, que encontra-
se em sua maior parte de forma desorganizada, sendo possivel observar uma melhor
organizacao no setor que cuida dos documentos relacionados as atividades legislativas, e de
formas separadas, os documentos relacionados com as atividades de Recursos Humanos,
Contabilidade, Licitacdo, Documentos Histéricos e outros.

3.2. Observando a situacdo dos arquivos constatou-se um volume considerdvel de
documentos armazenados de forma inadequada, sem padronizacdo e bastante acumulados
desnecessariamente nestes locais, ocupando espac¢os que podem ser reorganizados para a
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melhoria da disposicdo de materiais permanentes e acomodacdes para os servidores, visando
melhor fluidez nas atividades laborais e atendimento ao cidadao.

3.3. Existem setores e unidades que ndo dispdem de espaco e locais para serem armazenados
os arquivos. Em relacdo ao armazenamento e acondicionamento dos documentos das
unidades, muitos encontram-se acumulados fora de caixas box e pastas, que por sua vez,
verificou-se a falta de identificacdo frontal padrdo (espelhos) em sua maioria. Quanto ao
critério de organizacdo e ordenacdo arquivistica ndo ha um padrdo para as tipologias, sdo
arquivados da forma mais simples, em formato alfabético e/ou numérico.

3.4. Também, foi identificada a necessidade de mao de obra técnica especializada para
realizacdo dos servicos arquivisticos, bem como o treinamento e capacitacdo para os
servidores no que se refere as atividades de arquivamento em seus setores e unidades, devido
a falta de profissional especializado em arquivologia e em biblioteconomia. Portanto, precisa
ser criado um centro de documentacdo e classificacdo dos materiais produzidos pela Casa
Legislativa, motivo de ao longo do tempo, o material ter ficado fracionados por setores, sem
a devida catalogacao exigida pela legislacdo vigente.

3.5. Faz-se, portanto, necessaria uma reorganizacdo do arquivo da Camara Municipal,
juntando todo o material guardado em diversos setores, organizando e catalogando os
mesmos, em razao da obrigatoriedade da guarda de documentos conforme Lei Federal n2
8.159/1991, que define o dever do Poder Publico efetuar a gestdo documental e a protecdo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura,
ao desenvolvimento cientifico, assim como elementos de prova e informa¢do, ao mesmo
tempo, que devemos obedecer os critérios estabelecidos na Lei Federal n2 13.709/2018 (Lei
Geral de Protecdao de Dados Pessoais), que estabelece as normas gerais de informagdes de
dados pessoais.

3.6. Como a Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, mantém apenas 10% de seus
arquivos de forma organizada, visto que a maior parte deste percentual trata-se dos
documentos correntes, principalmente os administrativos-financeiro, cerca de 20% dos
documentos encontram-se acumulados de forma inadequada, sem o devido tratamento
técnico arquivistico, com baixas condi¢des de armazenamento devido a falta de mobilidrio e
infraestrutura adequada, os demais 70% estdo sob guarda de seus diversos setores, porém
sem controle tipoldgico, de quantidade e setorial, revela falta de gestdao documental a fim de
reduzir o volume de documentos por meio da avaliacdo para descarte para os documentos
que perderam seu valor primario/secundario e ja cumpriram seu tempo de vida em referéncia
a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD e com isso promover economia significativa
para a administracdo publica.

3.7. Observa-se ainda, que grande parte dos servidores da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes desconhecerem o Plano de Classificacdo de Documentos — PCD e a Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD, necessarios para controlar os prazos de arquivamento,
transferéncia, recolhimento e descarte dos documentos, correndo-se o risco de eliminar
documentos publicos sem nenhum critério, e assim, ocasionar imputacdes administrativas e
criminais previstas na legislacdo, a exemplo exposto no item Il, do art. 62, da Lei Federal n?
9.605/98, o qual diz que destruir, inutilizar ou deteriorar: arquivo, registro, museu, biblioteca,
pinacoteca, instalacdo cientifica ou similar protegido por lei, ato administrativo ou decisao
judicial, é considerado como crime contra o Ordenamento Urbano e o Patrimoénio Cultural.
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3.8. Verifica-se, portanto, a necessidade premente de contratacdo de um servico de
elaboragao e implementagdao de um Plano de Gestao Arquivistica de Documentos Publicos
para o Desenvolvimento da Informacdo visando o cumprimento da Lei Federal n? 8.159/91
que dispOe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, e logo no art. 12 revela
que, “E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacdo”, no que diz respeito a identificacao,
classificacdo, avaliacdo, preparacdo e destinacdo da massa documental, utilizando-se do
Cddigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Destinacdo de Documentos (Resolucdo
45 do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ) — referente a atividade fim.

3.9. Para o atendimento ao acesso a informac¢do imputado pela Lei Federal n? 12.527/11 o
qual, “Regula o acesso a informacodes previsto no inciso XXXIIl do Art. 52, no inciso |l do § 3¢
do Art. 37 e no § 22 do Art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, e dispositivos da Lei
n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias”.

3.10. Desta forma, faz-se necessario que a Camara Municipal de Campos os Goytacazes
desempenhe os procedimentos especificos adequados para atender os requisitos minimos
exigidos pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, por meio da Resolugdo n° 31/10, a
qual apresenta as recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos e
Resolugdo n° 50 sobre os Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos e-
ARQ-Brasil, assim como a Lei Federal n? 12.682/12 que trata sobre a elaboragdo e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos.

3.11. Posto isto, cumpre destacar, que os servi¢cos a serem realizados através do diagndstico
e analise técnica dos fluxos operacionais e equipamentos utilizados atualmente nos
Departamentos e Setores desta Casa Legislativa, bem como, nos arquivo centralizados e
descentralizados, criando um Arquivo Geral que possibilite um melhor atendimento ao
cidaddo, o que neste momento se encontra em desacordo com as legislagbes federais e
regulamentacdes do drgao regulamentador dos Arquivos Publicos, além disso, utilizam
recursos publicos para contratacdo de espacos privados para guarda de documentos, que
muitas vezes ja perderam o seu valor primario/secundario.

3.12. Assim sendo, torna-se necessario a contratacdo do servico de implementacdo da gestao
arquivistica de documentos publicos para o atendimento e desenvolvimento da informacao
publica documental que promova melhorias no tratamento aos documentos publicos da
Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, cumprimento da legislacdo brasileira.

3.13. Pelos fatos apresentados e considerando que a Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes ndo tem em seus quadros profissionais, com a capacidade técnica necessaria para
a prestacdo do servico, justifica a presente contratacao.

3.14. Para tanto, a Administracdo preocupou-se em realizar um procedimento aquisitivo com
a melhor relacdo custo-beneficio, mediante a estipulacdo de critérios de afericao da qualidade
conforme normas citadas neste Termo de Referéncia.

3.15. Os itens a serem contratados enquadram-se na classificacdo de servicos comuns, nos
termos do paragrafo Unico do art. 1° da Lei Federal n°® 10.520/2002, uma vez que possuem
especificacOes e padrdes usuais de mercado.
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4. DOS OBJETIVOS E METAS EM RELACAO AOS SERVICOS A SEREM CONTRATADOS

4.1. Com o Plano de Gestdo Arquivistica de Documentos Publicos para o Desenvolvimento
da Informacdo visa a racionalizacdo e eficiéncia na criacdo, manutencdo, uso primario e
avaliacdo de documentos dos arquivos existentes na administracdo publica, além disso tem
por finalidade a aplicacdo da legislacdo pertinente aos arquivos, no que diz respeito a
identificacdo, classificacdo, avaliacdo, preparacdo e destinacdo da massa documental,
utilizando-se do Cdodigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade referente as atividades
meio e fim, assim como, treinar e capacitar funcionarios para melhor execucao das atividades
de arquivos, orientar quanto a digitalizacao dos documentos para facilitar o acesso, garantir
a reducdo, racionalizacdo e uso de recursos do acervo, a guarda intermediaria, o descarte
consciente dos documentos sem valor administrativo ou histdrico, tal como a preservacao
de documentos que integram a memodria institucional, deste modo portanto a
implementagao tem como objetivos:

e Garantir a preservacdo e o acesso aos documentos assegurando a recuperagdo das
informacdes de forma agil e eficaz aos documentos e a preservagao dos que merecem guarda
permanente;

e Criar de fato, condi¢des técnicas para que a informacgdo publica sirva como fonte de
referéncia, consulta e pesquisa para atender as demandas de investigacdo de natureza
administrativa, técnica ou cientifica, por parte do Estado e do cidadao, garantindo que as
politicas e atividades dos governos fossem documentadas adequadamente;

¢ Controlar o crescimento da producdo documental e de todo o ciclo de vida dos documentos
de arquivo;

¢ Racionalizar rotinas, procedimentos e padronizar metodologias de trabalho, assegurando
com eficiéncia a produc¢do, administracdo, manutenc¢ao e destinacao de documentos;

¢ Assegurar eliminacdo dos documentos desprovidos de valor administrativo fiscal, legal ou
para a pesquisa cientifica, inibindo a eliminacdao de documentos de valor permanente;

¢ Assegurar o uso adequado da informatica e de outras tecnologias na gestao da informacao;

e Contribuir para o acesso aos documentos e a preservagdao dos que merecem guarda
permanente por seus valores histdricos e cientificos garantindo que uma menor quantidade
de documentos inuteis e transitérios sejam reunidos a documentos de valor permanente;

¢ Uma vez implementada, contribui decisivamente para atender as demandas da sociedade
contemporanea por transparéncia nas acdes de governo e pleno acesso as informacdes,
direito essencial ao exercicio da cidadania;

e Administracdo racional dos arquivos e processamento técnico das informacdes;
¢ Controle do fluxo de documentos e organizacdo dos arquivos;
¢ Acesso rapido aos documentos publicos, garantindo agilidade no processo decisério;

¢ Revisdo e padronizacdo de procedimentos administrativos, imprimindo maior qualidade e
produtividade ao servico publico;
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¢ Preservacao dos documentos que integram o patrimonio documental;

¢ Reducdo da massa documental, otimizando os espacos fisicos dos arquivos e promovendo
significativa economia de recursos publicos;

e Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administracdo publica;
e Agilizar o processo decisdrio; GE
¢ Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;

e Normalizar os procedimentos para avaliacdo, transferéncia, recolhimento guarda e
eliminagao de documentos;

e Ampliagao do uso dos arquivos publicos como testemunho da histéria e identidade dos
organismos do municipal;

e Eficiéncia, racionalizagao administrativa e economia de recursos no gerenciamento dos
servicos e atividades de arquivo e da informacao publica;

¢ Planejamento e controle de recursos humanos, espaco fisico e equipamentos;
¢ Clareza na distincdo dos valores dos documentos;
* Reducdo consideravel de custos governamentais;

e Contribuir para o desenvolvimento sustentavel desde a produgao até o descarte consciente
dos documentos;

e Utilizagdo racional de modernas tecnologias na gestao da informacao.

4.2. A Empresa Contratada serd responsavel pela implementacdo do Plano de Gestao
Arquivistica de Documentos Publicos para o Desenvolvimento da Informacao, através do
servico de apoio técnico na gestao, assim como apoio técnico e uma solugdo tecnolégica, por
meio da prestacdo de diagndstico, analise, planejamento e execu¢do dos servicos
arquivisticos, que servirdao de base de execuc¢dao por meio de desmembramento em metas do
objeto, monitoramento remoto, manutencdo periddica e revisdao continua do sistema
computacional a partir de sistema tecnoldgico integrado para a Camara Municipal de Campos
dos Goytacazes.

4.3. A empresa contratada devera executar e garantir o desenvolvimento e funcionamento
das seguintes metas:

4.3.1. Diagnodstico e mapeamento da infraestrutura de informacdo para estudos do
planejamento da capacidade operacional e adequacbes necessdrias as estruturas e impactos
no desenvolvimento da informacdo arquivistica dos documentos publicos administrativos.

4.3.1.1. Analisar, por meios de métodos e instrumentos técnicos o fluxo das informacdes
geradas pela organizacdo sob o ponto de vista qualitativo e quantitativo bem como sugerir a
criacdo de novos fluxos e medidas de carater cognitivo e operacional. Tem o objetivo de
identificar passos desnecessarios, aperfeicoar processos e levar a Camara Municipal de
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Campos dos Goytacazes a tomar decisGes necessarias para sua gestdo arquivistica;

4.3.1.2. O diagndstico é o ponto de partida para todas as acdes que serdo executadas
posteriormente com a finalidade de levar propostas de modelos de classificacdo, avaliacdo e
descricao apropriadas, garantindo um destino final eficiente e eficaz a todos os documentos
desprovidos de valor secundario.

4.3.2. Propor um Plano de Classificacao de Documentos — PDC e uma Tabela de Temporalidade
de Documentos — TTD, para a Camara Municipal de Campos dos Goytacazes.

4.3.3. Implementagdo do Plano de Gestao Arquivistica de Documentos Publicos para o
Desenvolvimento da Informacao;

4.3.3.1. Implementar através da selecdo de métodos especificos de planejamento com base
na especificidade institucional detectada a partir do diagndstico. Nesse processo de
implementagao do desenvolvimento informacional busca-se o aprimoramento da mao de
obra intelectual e operacional, permitindo a reorganizacdo dos fluxos documentais, o que
contribui com a agilidade na busca e recuperagdo da informacao, e traz resultados positivos
para a tomada de decisGes e melhor desempenho na execu¢ao dos servigcos oferecidos pela
Administracdo Publica.

4.3.4. Documentar a implementacao do Plano de Gestado Arquivistica de Documentos Publicos
para o Desenvolvimento da Informacao, inclusive com fluxos de processos;

4.3.4.1. Elaborar documentos periodicamente durante a execugdao do servico a fim de
registrar as a¢Oes realizadas e comprovar o cumprimento do objeto do contrato. S3o esses:
plano de a¢do, cronograma, relatérios técnicos, termos de execucao, listas de presencas,
avaliacao de aprendizado, fluxogramas, registros fotograficos, entre outros.

4.3.5. Ministrar treinamento e capacitacdo em gestdo arquivistica de documentos
administrativos aos servidores publicos indicados;

4.3.5.1. Baseiam-se na transferéncia de informagcdes e conhecimentos técnicos para
execucao das rotinas praticas de arquivamento de documentos, referentes a producao, uso
de documentos arquivisticos, higienizagcdo e restauragdao, métodos de acondicionamento,
preservagao, conservagao, manuseio correto, arquivamento e acesso a informacao.

4.3.5.2. Promover a capacitacdo, o aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem aos
funciondrios, por meio de cursos, palestras, semindrios e workshops voltados para o
gerenciamento da informacdo em qualquer tipo de suporte.

4.3.6. Organizacao, Arquivamento e Gestdo Documental com vistas para Destinacdo e
Descarte dos documentos administrativos;

4.3.6.1. Tem a finalidade de organizar e criar mecanismos de controle, organizacdo e
monitoramento dos documentos publicos correntes, a partir da aplicacdo de métodos de
organizacdo da informacdo e técnicas arquivisticas para esta fase. Além de, controlar a
integracdo ao sistema de protocolo para gerir a movimentagdo dos documentos correntes
(entrada e saida).

4.3.6.1.1. Entende-se por arquivos correntes os documentos de primeira idade que sdo de
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uso exclusivo das unidades organizacionais que os geraram ou receberam e sao
constantemente consultados. Seu uso se caracteriza pelo valor primario dos documentos,
isto é, atender as finalidades de sua criacdo. Como principais caracteristicas pode-se citar as
seguintes:

* Receber os documentos;

* Ordenar e classificar tecnicamente;

e Tramitar documentos para outras unidades;
e Arquivar documentos e manter informacdes.

4.3.6.2. O arquivamento é a guarda dos documentos no local estabelecido, de acordo com a
classificacdo dada. Para execugdo desse servico devera elaborar e/ou utilizar o Cédigo de
Classificacdo instrumento que busca englobar todos os assuntos decorrentes das atividades
desenvolvidas pela instituicdo, consolidando codificacdo hierdrquica, principalmente para o
agrupamento légico e fisico.

4.3.6.3. A organizagdo e arquivamento nessa meta compreendera a introducao de regras e
normas de producgdo, classificacdo, organizacdo fisica e controle de tramitacdo e de
arquivamento, objetivando, principalmente, aproveitar o maximo da informacdo para a
tomada de decisGes e otimizacdo dos espacos fisicos das Diretorias, Coordenacdes e Setores
da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes. Os documentos de arquivo produzidos,
recebidos e acumulados nos diversos setores da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes serdo mantidos em seus arquivos por periodo que corresponde ao tempo em
que as informacgdes neles contidas sejam necessarias ao setor. Para que as informacgdes
contidas nos documentos sejam consideradas eficazes e sua recuperagao seja imediata,
existem as normas de classificagdo, organizacdo e os controles de tramitacdo e
arquivamento. A intervenc¢ao na produ¢ao dos documentos, determinando a melhor técnica
e o suporte mais adequado, visara, além da racionalizacdo e da economia na utilizacdo dos
recursos materiais, a sua preservacao fisica e intelectual, permitindo o acesso a informacao
a médio e longo prazo.

4.3.6.4. )4 os documentos de fase intermedidria ou como também sdo chamados de segunda
idade sdo constituidos pelos documentos que deixaram de ser frequentemente consultados,
mas que ainda podem ser solicitados para embasar assuntos idénticos e mantidos para fins
legais e fiscais, ou seja, j4 esgotaram o seu prazo administrativo. A permanéncia dos
documentos em arquivos intermedidrios é temporaria, porém devem ser mantidos para
eventuais consultas, o prazo deverd ser contado a partir da data de transferéncia da fase
corrente para a intermedidria.

4.3.6.5. A gestdo documental da fase intermediaria consiste na implementa¢do de normas e
rotinas de transferéncia, recolhimento e eliminacdo de documentos, de acordo com prazos
estabelecidos por procedimentos de avaliacdo, sele¢do e destinacao.

4.3.6.6. Por fim, os documentos de fase permanente ou de terceira idade sao aqueles os
quais ja cumpriram as finalidades de sua producdo, porém, deverao ser preservados em
virtude do seu valor probatério e informativo para o Estado e sociedade.

4.3.6.7. Também nesta meta terdo como finalidades custodiar e dar acesso aos documentos
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de carater permanente oriundos das atividades meio e fim da institui¢ao.

4.3.7. Sistema de Gerenciamento e Armazenamento de Documentos Digitais;

4.3.8. Implementacao dos instrumentos de classificacdo, destinacdo e eliminacdo de
documentos:

- Plano de Classificacdo Documental — PCD;
- Tabela de Temporalidade Documental — TTD.

4.3.9. Apoio técnico dinamico em implementacao da gestao dos documentos administrativos
e gestdo da informacdo publica durante a execucdo do contrato.

4.4. Todas as metas acima mencionadas, deverdo cumprir o Plano de Gestdo Arquivistica de
Documentos Publicos para o Desenvolvimento da Informacdo, podendo ser desenvolvidas,
executadas e apresentadas com os resultados a partir dos conhecimentos técnicos dos
especialistas da area.

4.5. Todos os servicos deverdo ser executados rigorosamente em consonancia com as
prescricGes contidas no presente termo, plano e normas citadas em cada caso particular ou
suas sucessoras, e de acordo com a Legislacao Federal, Estadual e Municipal vigentes e
pertinentes, bem como as regulamentac¢ées arquivisticas determinadas pelo CONARQ.

4.6. Para cumprimento do objeto sera necessario criar e apresentar para aprova¢ao da Camara
Municipal de Campos dos Goytacazes um plano de agdo com o planejamento da
implementacao do servigo, detalhamento das metas, fases e atividades que serao executadas,
fluxos das atividades, cronograma de execucgdo, indicacdao dos atores e fiscais para cada
atividade, além de executar, gerir e assessorar todas as etapas de realizacdo dos servigos, a
fim de contribuir para o desenvolvimento e gestdo do processo e, por conseguinte o
cumprimento do objeto desse Termo.

4.7. Detalhes que ndo constarem nas especificagdes fornecidas, mas fundamentais para a
execucdo dos servicos ou instalages, deverdo ser modificados junto a Contratante e/ou
alterados depois de esclarecidas antecipadamente todas as duvidas juntamente com a
Direcao Geral da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, que devera aprova-los,
guando da execucgao dos servicos.

5. TERMINOLOGIA

5.1. Plano de Gestdo Arquivistica de Documentos Publicos para o Desenvolvimento da
Informacdo:

5.1.1. A administracdo publica assume, ao longo da histdria, as mais variadas feicdes, num
processo de transformacOes constantes, objetivando atender a dindmica social e sendo
levada a rever, varias vezes, sua forma de intervencdo na sociedade. Atualmente, em todo o
mundo, se intensificam acdes capazes de garantir aos cidaddos o acesso a conteudo
informacionais produzidos pela administracdo publica, como forma de participacao efetiva
da sociedade sobre as atividades publicas, demandando mudancas organizacionais que
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5.1.2. O acesso aos conteldos informacionais produzidos pelas atividades governamentais é
um requisito indispensavel para o funcionamento da democracia, maior transparéncia e uma
gestdo publica eficaz nas relagdes da entidade com a sociedade. Em um sistema democratico
e participativo os cidaddos exercem seus direitos constitucionais por meio da liberdade de
expressao e livre acesso a informacdo. O poder publico moderno é o maior produtor e
também maior usudrio de fontes de informacgdo, como forma de respaldar sua atuacao.

5.1.2. A Constituicdo Brasileira, promulgada em 1988, contempla em seu texto os esforgos
gue a sociedade vem empreendendo nos uUltimos anos em dire¢do a supremacia publica, a
transparéncia, a conquista da cidadania e a liberdade e, especialmente, a garantia do direito
de acesso a informacao, estabelecendo em seu artigo 5°, inciso XIV — “é assegurado a todos
o acesso a informacdo”; e ainda no inciso XXXIII, que “todos tém direito a receber dos 6rgaos
publicos informacgdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aqueles cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado”.

5.1.3. Os arquivos, hoje, constituem érgaos de assessoria e de pronta informacdo sobre
documentos produzidos pela Administracdo, com a finalidade de oferecer subsidios aos
proprios projetos de Governo e a formulagdo de decisGes politicas. Além disso, os arquivos
sao fundamentais para o funcionamento de um ente, sdo necessarios em qualquer fase de
seu trabalho, tanto para a conduta das transagées rotineiras diarias, como para a formulagao
de programas de longo alcance, diretrizes e procedimentos.

5.1.4. No Brasil, tem sido lenta a formulagcdo ou aprovacdao de dispositivos legais que
assegurem a gestdo integral de documentos nas administragdes municipais e estaduais,
ainda que a legislacao federal relativa aos arquivos e documentos publicos tenha se tornado
referéncia para os demais paises da América Latina e mesmo para alguns paises europeus. A
Constituicdo Federal (art. 216), a Lei Federal de Arquivos (Lei n° 8.159/91, art. 1°) e a Lei
Federal de Acesso a Informacdo Publica (Lein® 12.527/11, art. 1°) atribuem ao poder publico,
em todos os niveis, a gestdao, guarda e preservacdao dos documentos de arquivo como
instrumentos de apoio a administracdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

5.1.5. Os arquivos, durante muito tempo, foram considerados meros depdsitos de papeis
velhos, de interesse apenas para eruditos e pesquisadores profissionais. A prdpria
administracdo publica reproduzia esse esteredtipo aos denomina-los de “arquivos mortos”.
A complexidade das acGes governamentais, a crescente producdo de documentos nos mais
variados suportes e o avango das tecnologias da informacdo, apontam para uma necessidade
urgente de politicas publicas voltadas para a gestdo de documentos, requisitos para a
racionalidade, eficiéncia e transparéncia administrativa dentro dos entes.

5.1.6. Ndo podemos esquecer que as informacdes produzidas, recebidas e acumuladas pelos
orgdos e Entidades da Administracdo Publica no exercicio de suas funcGes e atividades sdo
registradas nos documentos publicos, que, por sua vez, devem ser preservados nos arquivos
publicos, instrumentos essenciais para a tomada de decisGes, para a comprovacao de direitos
individuais e coletivos e para o registro da memdria coletiva.

5.2. Gestdao Documental:
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5.2.1. Ao conjunto de conhecimentos, procedimentos e politicas que viabilizaram a eficacia
da administracdo dos documentos, chama-se Gestdao Documental. A gestdo de documentos
compreende o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

5.2.2. A gestdo documental é um procedimento fundamental na vida de uma empresa
publica ou privada. Para tomar decisdes, recuperar a informacdo e preservar a memoria
institucional é preciso estabelecer um conjunto de praticas que garantam a organizacdo e
preservacao dos arquivos. O planejamento arquivistico é essencial nas rotinas de trabalho,
pois diminui a ocupacdo do espaco fisico, contribui para tomada de decisdo, recupera a
informacdo e permite a constituicdo da memdria. Por esta razdo, ndo deve se restringir
apenas ao setor de arquivo, devendo estar presente em todas as unidades produtoras de
documentos. Sob tal perspectiva, a gestdo cobre todo o ciclo de vida (existéncia) dos
documentos desde sua producdo até a eliminacdo ou recolhimento para arquivamento
permanente. Assim, a gestdao documental dentro do ente estara auxiliando no processo de
tramitacdao dos documentos, com controle desejado da massa documental e da informacao
nela depositada.

5.2.3. E fundamental que os documentos recebam um tratamento técnico adequado e
homogéneo, normalizado, a fim de que possam cumprir com eficiéncia sua finalidade,
autorizando, iniciando ou regulamentando a¢des, bem como sua fungao de prova.

5.3. Gestdo Arquivistica:

5.3.1. Com a explosdo da produgdo documental, principalmente a partir de 1950, os érgdos
publicos sentiram a necessidade de repensar a questao da organizagao de seus documentos.
Era preciso, para administrar os arquivos, pensar os documentos desde o momento de sua
criacao, racionalizagdo de seu uso, distribuicdo, arquivamento permanente ou eliminacao.

5.3.2. Torna-se cada vez mais estratégico para o Estado Moderno o amplo acesso as
informacgdes de governo, considerando o fortalecimento da democracia e o pleno exercicio
da cidadania, bem como o avango das tecnologias da informacdao, que vem permitindo
crescente racionalizacdo de procedimentos, opera¢des e rotinas de trabalho. Entretanto, a
auséncia da politica de gestdo conduz a uma pluralidade, heterogeneidade e, por vezes,
auséncia de normas, métodos e procedimentos de trabalho nos servicos de protocolo e
arquivo dos 6rgaos da administracao publica, que vém dificultando o acesso as informacdes,
bem como provocando o acimulo desordenado de documentos, transformando os arquivos
em meros depdsitos empoeirados de papéis.

5.3.3. Assim, a implementacdo de um programa de gestdo documental garante aos érgaos
publicos o controle sobre as informacbes que produzem ou recebem, uma significativa
economia de recursos com a reducdo da massa documental ao minimo essencial, a
otimizacdo e racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda de documentos e agilidade na
recuperacao das informacoes.

5.3.4. O programa de gestdo documental deverd definir normas e procedimentos técnicos
referentes a producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo, uso e arquivamento dos
documentos durante todo seu ciclo de vida (idade corrente, idade intermediaria e idade
permanente), com a definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinacao final, requisitos
a7
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necessarios inclusive, para o desenvolvimento de sistemas informatizados de gestdo de
informacoes.

5.4. Plano de Classificacdo de Documentos — PCD

5.4.1. O Plano de Classificagao de Documentos é o instrumento utilizado para classificar todo
e qualquer documento de arquivo. Entende-se por classificacdo de documentos a sequéncia
das operacgdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao
o6rgdao produtor, a funcdo, subfuncdo e atividade responsavel por sua producdo ou
acumulagao.

5.5. Tabela de Temporalidade Documental — TTD

5.5.1. Geralmente chama de Tabela de Temporalidade Documental, é o instrumento para
gerenciar os documentos de arquivo. Deve ser elaborada apds avaliacdo documental,
aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinacdo de cada
série documental, conforme identificagao dos valores dos documentos e de sua destinagao.

5.5.2. Servird para garantir que a informacdo necessaria esteja disponivel, sinalizando a
destinacdo dos documentos para que nao sejam acumulados inutilmente. A TTD é uma
ferramenta da Gestdo Documental, que faz parte da Gestdo por Processos, sendo
fundamental para a execuc¢do das rotinas do Orgdo, através do mapeamento de suas
atividades, contribuindo para que sejam alcancados os objetivos da Camara Municipal de
Campos dos Goytacazes. Através da TTD serd possivel verificar os documentos gerados e
quais deverdo ser guardados em meio fisico (folhas arquivadas) e/ou em meio eletronico
(digitalizacao).

6. DA QUANTIDADE E ESPECIFICAGOES TECNICAS

6.1. A especificacdo técnica dos servicos a serem adquiridos nao estabelecem caracteristicas
de marcas ou produtos especificos que possa restringir a competitividade do certame.

6.2. A aquisicdo dos servigos seguira as especificagcdes técnicas abaixo relacionadas, bem como
as demais demandas que virem a surgir no decorrer do possivel contrato, conforme
necessidade da Camara de Vereadores.

6.3. DOS SERVICOS A SEREM EXECUTADOS:

PERIODO
ITEM SERVICOS (METAS) EXECUCAO
(meses)
1 Prestacdo de Servico em Organizacdo fisica do acervo 12

documental existente.

Prestacdo de Servico em Triagem de documentos envolvendo
2 Plano de Classificacdo Documental — PCD e Tabela de 12
Temporalidade Documental — TTD.

3 Prestacdo de Servico em Ordenacdo, Indexacdo e Eliminacdo de 12
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documentos.

Prestacdo de Servico em Organizacdo virtual dos arquivos digitais

. . ~ . 12
ja existentes por meio do software de gestdo arquivistica.

Apoio técnico dindmico em implementacdo da gestdo dos
5 documentos administrativos e gestdao da informagdo publica 12
durante a execucdo do contrato.

Licenciamento de software de organizagdo e gerenciamento de
6 informacdes fisicas e eletrénicas do acervo de documentos do 12
arquivo da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes-RJ

6.4. PARA EFEITO DESTE TERMO, EM SE TRATANDO DE GESTAO DOCUMENTAL, DEVEM SER
CONSIDERADAS AS SEGUINTES DEFINIGCOES:

e A gestdo documental sera feita para todos os documentos em fase corrente, intermediaria e
permanente existentes e que venham a ser produzidos, tanto em meio fisico, como digital.

e Entende-se por documentos em fase corrente aqueles cuja situacdo administrativa encontra-
se ativa, frequéncia de uso, ainda sem decisdo aferida. Portanto, aqueles cuja manipulagdo e
tramitacdo sao efetuadas com regularidade.

e Documentos intermediarios sdo aqueles cuja pendéncia administrativa ja foi encerrada, mas
gue ainda podem ser solicitados para embasar assuntos idénticos, bem como auditorias, e
ou processos administrativos institucionais.

e Documentos de valor permanente sdo aqueles que ja cumpriram as finalidades de sua
criacdo, mas sao preservados em razao de seu valor probatdrio, informativo, cultural, de
pesquisa por parte da entidade que o produziu ou por terceiros.

6.5. ESPECIFICACOES TECNICAS ESPECIFICAS DOS SERVICOS

6.5.1. PRESTAGCAO DE SERVICO EM ORGANIZACAO FiSICA DO ACERVO DOCUMENTAL EXISTENTE

6.5.1.1. Os documentos deverdo estar organizados, preservados e acessiveis de forma eficiente.
Componentes da organizagao fisica do acervo documental:

Catalogacdo: Os documentos deverdo ser catalogados, o que envolve a criacdo de registros
detalhados para cada item, incluindo informagdes como titulo, autor, data, nimero de registro,
localizagdo fisica e outras informagdes relevantes.

Classificagdo: Os documentos deverdo ser classificados em categorias ou grupos com base em
critérios especificos, como tipo de documento, assunto, data ou departamento responsdvel. Isso
ajuda na organizagdo e recuperacdo eficiente dos documentos.

Indexagao: Os documentos deverdo ser indexados usando palavras-chave ou termos relevantes para
facilitar a pesquisa e a recuperagao rapida. Isso pode ser feito por meio de indices manuais ou
sistemas de gerenciamento de documentos.

Armazenamento adequado: Os documentos deverdao ser armazenados em condi¢cdes adequadas
para preservac¢ao, evitando danos causados por umidade, luz solar, insetos, entre outros. Isso pode
incluir o uso de caixas, pastas, estantes apropriadas e controle de temperatura e umidade.
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Controle de acesso: O sistema de controle de acesso devera garantir que apenas pessoal autorizado
tenha acesso aos documentos. Isso pode envolver o uso de chaves, senhas ou sistemas de
identificacdo biométrica.

Politicas de retencdo: Serdo estabelecidas politicas de retencdo de documentos que determinam
guanto tempo cada tipo de documento deve ser mantido antes de ser arquivado ou descartado de
acordo com requisitos legais e regulatérios.

Servico de referéncia: O sistema deverd oferecer servicos de referéncia para ajudar os usuarios a
localizar e acessar documentos especificos quando necessario. Isso pode incluir a assisténcia de
bibliotecdrios, arquivistas ou funcionarios treinados.

Treinamento e conscientiza¢do: O pessoal que lida com documentos fisicos devera ser treinado nas
melhores praticas de gerenciamento de documentos e conscientizado sobre a importancia da
preservacdo e organiza¢do adequadas.

Auditoria e revisdao: Regularmente, devera ser realizada uma auditoria do acervo documental para
garantir que os procedimentos e politicas estejam sendo seguidos corretamente e para fazer ajustes
conforme necessario.

6.5.2. PRESTAGAO DE SERVICO EM TRIAGEM DE DOCUMENTOS ENVOLVENDO PLANO DE
CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL — PCD E TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL — TTD

6.5.2.1. A prestacdo de servico em triagem de documentos devera envolver Plano de Classificacdo
Documental (PCD) e Tabela de Temporalidade Documental (TTD) devera ser constituido de um
processo de revisdo e organiza¢do de documentos com base nos seguintes critérios predefinidos:

Plano de Classificagdo Documental (PCD): O PCD é um sistema de categoriza¢do que define como os
documentos sdo classificados com base em critérios como tipo, assunto ou origem. Durante a
triagem, os documentos deverdo ser analisados e atribuidos as categorias do PCD que melhor
correspondem ao seu conteldo ou finalidade.

Tabela de Temporalidade Documental (TTD): A TTD é um guia que especifica o tempo pelo qual cada
tipo de documento devera ser mantido antes de ser arquivado ou descartado. Durante a triagem, a
TTD devera ser consultada para determinar a retencdo adequada para cada documento com base em
seu tipo e importancia.

Triagem: E o processo de revisdo dos documentos para determinar sua relevancia, estado e destino.

Os documentos deverdo estar categorizados como "manter permanentemente", "manter por um
periodo especifico" ou "descartar" de acordo com as diretrizes do PCD e da TTD.

Organizagao fisica: Apds a triagem, os documentos serdo organizados em locais apropriados, como
pastas, caixas ou estantes, com identificacGes claras e datas de retencao visiveis. Os documentos que
precisam ser arquivados permanentemente serdo armazenados de forma segura.

Descarte seguro: Documentos que atingirem o final de seu ciclo de vida, de acordo com as
orientaces da TTD, serdo eliminados de forma adequada, levando em consideragdo regulamentos
de privacidade e conformidade.
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Auditoria e revisdao: Periodicamente deverdo acontecer revisdes das prdaticas de triagem e
conformidade com o PCD e a TTD para garantir a aderéncia as politicas estabelecidas.

Treinamento e conscientiza¢ao: Os funciondrios envolvidos na triagem deverao receber treinamento
para garantir que compreendam e sigam os procedimentos estabelecidos.

6.5.3. PRESTAGCAO DE SERVICO EM ORDENAGAO DE DOCUMENTOS, INDEXAGCAO E ELIMINAGAO DE
DOCUMENTOS.

6.5.3.1. A prestacao de servico em ordenacdo de documentos devera contemplar a organizacao e
classificacdo de documentos de acordo com critérios especificos, tornando mais facil encontrar e
acessar informagdes quando necessario. Esse processo inclui:

Recebimento de Documentos: Receber documentos desorganizados ou nado classificados.

Triagem Inicial: Remover documentos duplicados, irrelevantes ou ndo essenciais.

Classificagdo: Categorizar os documentos com base em critérios como tipo, data, assunto ou origem.
Indexagdo: Atribuir palavras-chave ou rétulos aos documentos para facilitar a pesquisa.

Ordenagdo: Organizar os documentos em ordem alfabética, cronoldgica, numérica ou ldgica, de
acordo com as necessidades da organizacdo.

Arquivamento: Armazenar os documentos de forma adequada, seja fisicamente ou digitalmente.

Identificagdo: Etiquetar os documentos com informages como datas de criagdo e datas de expiragao
(se aplicavel).

Acesso e Recuperagdo: Garantir que os documentos estejam prontamente acessiveis para consulta
qguando necessario.

Manutengdo: Atualizar e revisar periodicamente a ordem dos documentos para garantir a
organizagao continua.

6.5.3.2. A prestacdo de servico em indexacdo de documentos devera envolver a atribuicdo de
palavras-chave, rétulos ou metadados a documentos para facilitar a pesquisa e recuperacgdo de
informagdes. Isso inclui:

Avaliagdo: Analisar o conteudo do documento para identificar informagdes relevantes.

Atribuicdo de Palavras-chave: Associar palavras-chave ou termos que descrevam o conteudo do
documento.

Criacdo de Metadados: Gerar informacdGes adicionais, como data, autor e tipo de documento.
Padronizacao: Seguir diretrizes e normas para garantir a consisténcia na indexacdo.

Armazenamento: Registrar as informagdes de indexagdo em um sistema ou banco de dados.
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Recuperagdo: Permitir que os documentos sejam facilmente localizados por meio de pesquisas
baseadas nas palavras-chave ou metadados atribuidos.

6.5.3.3. A prestacdo de servico em eliminagdo de documentos envolvera a remocgao segura e legal
de documentos que ndo sdao mais necessarios para a organizacao. Isso inclui:

Identificagdo: Identificar documentos que atingiram o final de seu ciclo de vida ou ndo tém mais
valor.

Aprovacao: Obter a aprovacdo e autorizacdo necessarias para a eliminacao de documentos, levando
em consideracdo regulamentos legais e politicas internas.

Eliminacdo Segura: Descartar os documentos de forma segura, seja por meio de destruicao fisica,
como a trituracdo, ou exclusdo segura em sistemas digitais.

Registro: Manter registros detalhados da eliminagdo, incluindo datas, tipos de documentos e
autorizagdes.

6.5.4. PRESTACAO DE SERVICO EM ORGANIZACAO VIRTUAL DOS ARQUIVOS DIGITAIS EXISTENTES
POR MEIO DO SOFTWARE DE GESTAO ARQUIVISTICA

6.5.4.1. A prestacdo de servico em organizagdo virtual de arquivos digitais envolve a inclusdo dos
documentos digitais existentes em um Software de Gestao Arquivista para uma gestao mais eficiente
e organizada. Isso inclui a indexacdo, classificacdo e atribuicdo de metadados aos arquivos para
facilitar a busca e recuperagao posterior.

6.5.4.2. E uma pratica essencial na era digital, onde a quantidade de informacdes produzidas e
armazenadas eletronicamente é vasta e crescente. Nesse contexto, a eficiéncia na gestdao desses
documentos torna-se crucial para garantir a acessibilidade, segurancga e integridade das informacdes.

6.5.4.3. O processo de organizagado virtual de arquivos digitais comega com a inclusdo dos documentos
existentes em um Software de Gestdo Arquivistica dedicado. Essa ferramenta desempenha um papel
fundamental na estruturacdo e administracdo adequada dos arquivos, proporcionando uma
abordagem sistémica para lidar com a complexidade dos dados digitais.

6.5.4.4. A primeira etapa desse processo envolve a indexa¢do dos documentos. Isso significa atribuir
palavras-chave ou termos especificos aos arquivos, facilitando a sua identificacdo e recuperacgdo
posterior. A indexagao é essencial para a agilidade na localizagdo de documentos, otimizando o tempo
e aumentando a eficiéncia operacional.

6.5.4.5. A classificagdo é outra dimensdo critica do servico de organizagdo virtual. Agrupar os
documentos de acordo com categorias pré-definidas facilita a navegacdo e a compreensdo da
estrutura global do arquivo digital. Essa pratica contribui para uma organizacdo légica e intuitiva,
tornando mais facil para os usuarios localizarem e acessarem os documentos de interesse.

6.5.4.6. A atribuicdo de metadados é uma parte integrante desse processo. Os metadados sdo
informacdes adicionais sobre os documentos, como data de criagdo, autor, tipo de arquivo e outros
detalhes relevantes. Esses metadados ndo apenas enriquecem a descri¢do do contetido, mas também
sdo cruciais para a manutencao da integridade e autenticidade dos documentos ao longo do tempo.
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6.5.4.7. A gestdo arquivistica eficiente proporcionada pelo software ndo apenas simplifica a busca e
recuperacao de documentos, mas também contribui para a conformidade com regulamentacdes e
normas, garantindo a seguranca e a privacidade das informacgdes. Além disso, a capacidade de criar
backups regulares e implementar politicas de retencao adequadas é fundamental para a preservacao
a longo prazo dos documentos digitais.

6.5.4.8. E um investimento estratégico para organizacdes que lidam com grandes volumes de
informagdes digitais. Essa pratica ndo apenas otimiza a eficiéncia operacional, mas também promove
a conformidade, seguranca e preservacdo adequada dos documentos, essenciais para o sucesso e
sustentabilidade das organiza¢des na era digital.

6.5.5. APOIO TECNICO DINAMICO EM IMPLEMENTAGAO DA GESTAO DOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS E GESTAO DA INFORMAGAO PUBLICA DURANTE A EXECUGAO DO CONTRATO

6.5.5.1. O acompanhamento técnico especializado devera ocorrer in loco e/ou remoto durante o
periodo de vigéncia do contrato para realizacdo de atividades e esclarecimento de duvidas que
vierem a ocorrer no processo de implementacao.

6.5.5.2. As metas que ndo possuem anexos entendem-se que estdo automaticamente detalhadas,
podendo ser desenvolvidas, executadas e apresentadas com os resultados a partir dos
conhecimentos técnicos dos especialistas da area.

6.5.5.3. Todos os servicos deverdo ser executados rigorosamente em consonancia com as prescricoes
contidas no presente termo e normas adiante citadas em cada caso particular ou suas sucessoras, e
de acordo com a Legislacdo Federal, Estadual e Municipal, vigentes e pertinentes, bem como a
Legislagdo Arquivistica determinadas pelo CONARQ.

6.5.5.4. Para cumprimento do objeto serd necessario criar e apresentar para aprovagdo da Camara
Municipal de Campos dos Goytacazes um plano de acdo com o planejamento da implementacdo do
servico, detalhamento das metas, fases e atividades que serdo executadas, fluxos das atividades,
cronograma de execucgdo, indicagao dos atores e fiscais para cada atividade, além de executar, gerir
e assessorar todas as etapas de realizacdo dos servicos, a fim de contribuir para o desenvolvimento
e gestdo do processo e, por conseguinte o cumprimento do objeto desse Termo.

6.5.5.5. Detalhes que ndo constarem nas especificagdes fornecidas, mas fundamentais para a
execucdo dos servicos ou instalacbes, deverdo ser modificados junto a Contratante e/ou alterados
depois de esclarecidas antecipadamente todas as duvidas juntamente com gestor da Camara
Municipal de Campos dos Goytacazes, que devera aprova-los, quando da execugdo dos servigos.

6.5.5.6. O apoio técnico dindmico na implementacdo da gestdo de documentos administrativos e
gestdo da informacdo publica da Camara municipal de Campos dos Goytacazes-RJ constara de
prestacdo continua de assisténcia especializada para garantir que os processos de gestdo de
documentos e informacgdes publicas sejam implementados de forma eficaz e eficiente. Isso inclui:

Assessoria Especializada: Fornecer orientacdo e consultoria para desenvolver e aprimorar politicas,
procedimentos e praticas de gestdo de documentos e informagdes publicas.

Treinamento: Oferecer treinamento aos funcionarios envolvidos na gestdo de documentos para
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garantir o entendimento e a adesao as melhores praticas.

Avaliacdo Continua: Realizar avaliagdes regulares para identificar areas de melhoria e ajustar os
processos conforme necessario.

Suporte Técnico: Resolver problemas técnicos, garantir a integracdo de sistemas de gerenciamento
de documentos e manter a infraestrutura de TI.

Conformidade Regulatdria: Assegurar que a organizacdo esteja em conformidade com
regulamentacdes e leis relacionadas a gestdao de documentos e informagdes publicas.

Atualizacao de Politicas: Manter as politicas e diretrizes de gestdo de documentos atualizadas para
refletir as mudangas nas necessidades da organizacgao.

Acompanhamento de Metas e Objetivos: Acompanhar o progresso em relagdo as metas e objetivos
definidos para a gestdo de documentos e informagdes publicas.

6.5.6. LICENCIAMENTO DE SOFTWARE DE ORGANIZAGAO E GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES
FISICAS E ELETRONICAS DO ACERVO DE DOCUMENTOS DO ARQUIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE
CAMPOS DOS GOYTACAZES-RJ

6.5.6.1. O licenciamento de software de organizacdo e gerenciamento de informacgdes fisicas e
eletrénicas para o acervo de documentos do arquivo da Cdmara Municipal de Campos dos
Goytacazes-RJ envolverd a aquisicdo de uma plataforma de software que permitird catalogar,
organizar e acessar eficientemente os documentos, tanto fisicos quanto eletrénicos, armazenados
pelo 6rgao.

6.5.6.2. Esse software devera oferecer recursos como classificagdo, indexac¢do, pesquisa e controle
de acesso para melhorar a gestdo da informacdo no arquivo da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes-RJ, promovendo eficiéncia e transparéncia no tratamento de documentos e registros.

6.5.6.3. Além disso, ele podera ser adaptado as necessidades especificas do arquivo para atender aos
requisitos legais e regulatérios relacionados a documentagdo governamental.

6.5.6.4. A relagao dos servigos acima previstos ndo esgota a solugao plena dos servigos relacionados
aos arquivos fisicos e digitais da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, pois ao se constatar
a necessidade de utilizagdo de outros servicos e componentes, a serem observados durante a visita
técnica, a empresa participante do certame devera estar ciente que devera prover e considerar na
sua proposta demais despesas. O sistema devera conter:

Licenca de utilizagdo de Software: Software de gestdo arquivistica.

Moddulo de Autenticagao e Autorizagdo: Este mddulo lida com a autentica¢do de usuarios, ou seja,
verifica a identidade dos usudrios que acessam o sistema. Também controla as permissdes de acesso
para garantir que apenas os usuarios autorizados possam visualizar, editar ou excluir arquivos.

Modulo de Armazenamento de Dados: Este mddulo é responsavel pelo armazenamento seguro de
arquivos digitais. Ele deve gerenciar a estrutura de pastas, diretdrios e o local fisico onde os arquivos
sdo armazenados.
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metadados associados aos arquivos, como nome, tamanho, tipo de arquivo, data de criacdo, autor e
outras informacdes relevantes.

Modulo de Indexag¢do e Pesquisa: O mddulo de indexacdo cria indices de pesquisa para facilitar a
recuperacao eficiente de arquivos. Ele deve permitir pesquisas baseadas em metadados, contetddo
textual e até mesmo pesquisa avancada.

Moédulo de Controle de Versoes: Este modulo rastreia e gerencia diferentes versdes de arquivos. Ele
permite que os usudrios acessem versodes anteriores e acompanhem as alteracdes feitas ao longo do
tempo.

Mddulo de Seguranga e Protegdo: Esse mddulo é responsavel pela implementacdo de medidas de
seguranca, como criptografia de dados, controle de acesso, prevencdo contra ameacas cibernéticas
e auditoria de seguranca.

Modulo de Integragoes e APIs: Este mddulo fornece interfaces de programacao de aplicativos (APIs)
para integracGes com outros sistemas, permitindo que aplicativos externos acessem e interajam com
o sistema de gerenciamento de arquivos.

Mddulo de Workflow: Se o sistema suportar fluxos de trabalho relacionados a documentos, este
madulo serd responsdvel pela automacao de tarefas, como aprovacdes, revisdes e notificacdes.

Moddulo de Backup e Recuperagdo: Este mddulo gerencia politicas de backup, cdpias de seguranca e
procedimentos de recuperacao em caso de perda de dados.

Modulo de Relatérios e Andlises: Esse mddulo permite a geracdo de relatdrios sobre o uso do
sistema, atividades dos usuarios e tendéncias de armazenamento de dados.

Moédulo de Interface de Usuario (Ul): O mdodulo de interface de usudrio é responsavel por apresentar
uma interface amigdvel para os usudrios finais, incluindo telas, formularios e interagdes com o
sistema.

Mddulo de Treinamento e Suporte: Esse mddulo pode incluir recursos para treinamento de usuarios
e fornecimento de suporte técnico, como documentacdo, tutoriais e sistemas de tickets.

Moddulo de Administragdo: Este modulo é usado por administradores do sistema para configurar
politicas, gerenciar usudarios, monitorar o sistema e realizar tarefas de manutengao.

Moddulo de Politicas de Retengdo: Caso o sistema precise cumprir regulamentacgdes de retencdo de
documentos, esse mddulo permite a definicdo e aplicacdo de politicas de retencdo de documentos.

Moddulo de Conformidade Regulatdria: Se o sistema atende a setores regulamentados, esse mddulo
ajuda a garantir que o sistema esteja em conformidade com todas as leis e regulamentacses
aplicaveis.

Modulo de Escalabilidade e Desempenho: Este mddulo aborda a escalabilidade do sistema,
permitindo que ele cresc¢a para acomodar volumes crescentes de dados e mantenha um desempenho
satisfatorio.
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Moédulo de Internacionalizagdo e Localizagdo: Se o sistema for usado globalmente, esse médulo
garante que ele possa ser adaptado para diferentes idiomas e regides.

Moddulo de Testes e Qualidade de Cddigo: Esse mddulo inclui estratégias de teste, depuragdo e
garantia de qualidade para manter o cddigo do sistema confiavel e livre de erros.

6.6. ESPECIFICACOES TECNICAS GERAIS DOS SERVICOS
6.6.1. As principais atividades desenvolvidas na idade permanente consistem em:
¢ Arquivar, organizar, preservar e disponibilizar para acesso;

¢ Administrar o uso do armazenamento de documentos permanentes, estabelecendo procedimentos
e condicdes para acesso e atendimento a demandas de espaco fisico;

e Orientar e acompanhar a higienizacdo, organizacdo, conservacdo e o acesso de documentos
permanentes;

» Realizar a preservacdo de documentos permanentes conforme politicas arquivisticas e programa
de preservacao;

¢ Fornecer informacdes e subsidiar a administracdo e unidades da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes baseado na documentacdo custodiada;

¢ Atender a pesquisa publica.

6.6.2. Implementacdao de procedimentos e operagdes técnicas para gerenciamento desde a
producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

6.6.3. Este conjunto de medidas desenvolvidas e aplicadas tem a finalidade de administrar e garantir
uma gestdo documental eficaz e eficiente de toda a organizacdo, visando o controle desde a criacdo
do documento até a sua destinagdo final. Considerando a preservagao do conteldo de interesse
administrativo, histdrico e cultural, as formas de acesso, a localizacdo no acervo fisico, o prazo de
eliminagdo para os documentos que perderam o seu valor administrativo, fiscal e juridico, conforme
o Plano de Classificagdo Documental — PCD e a Tabela de Temporalidade Documental — TTD, bem
como a legislacdo em vigor, as restrigdes de acesso e elaboracdo de instrumentos arquivisticos.

6.6.4. A Gestdao Documental compreende o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producdo, tramitacdo, classificagao, avaliagdo, uso e arquivamento dos documentos
durante todo o seu periodo de vida (idade corrente, idade intermediaria e idade permanente),
definindo seus prazos de guarda e sua destinacdo final.

6.6.5. A execucdo desta meta visa planejar, criar e conduzir atividades de gestdo, classificagao e
avaliacdo, permitindo a implementacdo do Plano de Classificacdo e de Tabela de Temporalidade e
Destinacdao de Documentos de Arquivo, bem como controlar a integracao ao sistema de protocolo
para gerir a movimentagdo dos documentos (entrada e saida).

6.6.6. Esses dois instrumentos associados garantirdo a simplificacdo e a racionalizacdo dos
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procedimentos da gestdao documental, imprimindo maior agilidade e precisdo na recuperacao dos
documentos e informagodes.

6.6.7. As principais atividades da gestao documental sdo:
¢ Producdo de documentos:

Elaboracdo padronizada de tipos/séries documentais, implantacdo de sistemas de organiza¢do da
informacdo e aplicagdo de novas tecnologias aos procedimentos administrativos.

e Utilizagdo dos documentos:

Incluem todas as atividades de Protocolo, Empréstimo, organizacdo e arquivamento, reproducao,
acesso a documentacao e recuperacao de informacgdes e a gestdo de sistemas de protocolo e arquivo,
sejam eles manuais ou informatizados.

¢ Destinacdo de documentos:

A destinacdo envolve decisdes sobre quais documentos devem ser preservados ou eliminados,
referindo-se a analise e fixacdo de prazos de guarda dos documentos.

e Tramitagao:

Etapa de decisdo para o controle do fluxo documental.

¢ Organizagao e arquivamento:

Definidos com base no Plano de Classificagdo Documental - PCD.
¢ Reprodugao:

Reproducédo visando a preservagdo do documento original de guarda permanente e/ou reproducéo
visando a substituicdo do documento em papel.

e Classificacdo:
Etapa que consiste em estabelecer a imagem do contexto onde sdo produzidos os documentos.
¢ Avaliacdo:

Trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores para os documentos e analisar seu ciclo
de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda e destinagdo (elimina¢do ou guarda
permanente).

- Assim, para o cumprimento dessa meta serd necessario criar e apresentar para aprovagao da
Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, um plano de a¢do com o planejamento da
implementagdo desse servico, detalhamento das fases e atividades que serdo executadas, fluxos das
atividades, cronograma de execucdo, indicacdo dos atores e fiscais para cada atividade, além de
executar, gerir e assessorar todas as etapas de realizagdo dos servicos, a fim de contribuir para o
desenvolvimento e gestao do processo e, por conseguinte o cumprimento do objeto desse Termo,
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bem como a disponibilizacdo de responsavel técnico e recursos humanos para o cumprimento desta
meta.

6.7. DO SISTEMA DE GERENCIAMENTO E ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

6.7.1. Ficardo por conta da contratada todas as despesas com materiais, pec¢as e equipamentos,
insumos necessdrios a execucao dos servicos, assim como toda mao de obra, obriga¢des sociais,
fiscais e encargos trabalhistas decorrentes da contratagao.

6.7.1.1. A empresa devera fornecer o sistema computacional de gestdo e armazenamento dos
documentos digitalizados por meio de preenchimento de campos de indexacao documental, listagem
de informacdes, controle do fluxo de documentos fisicos, gestdo da pesquisa, classificacdo e
eliminagdo de documentos com base no Plano de Classificagdo Documental — PCD e Tabela de
Temporalidade e Destinacdao de Documentos —TTDD, anexacdo do documento digitalizado, busca por
indexacdo do documento digitalizado, emissado de relatdrios, graficos e controles periddicos.

6.7.1.2. O Sistema de Gerenciamento e Armazenamento de Documentos Digitais serd atribuido por
meio de sistema de gestdo e armazenamento dos documentos eletrénicos e gerenciamento dos
documentos arquivisticos em suporte fisico para atender as demandas de gestdo arquivistica
especificas da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes. Para isto, a empresa deverd dispor de
solucdo para o licenciamento de acesso e uso que possua funcionalidades basicas de: captura;
armazenamento; indexacdo; recuperagdo/localizacdo de todos os tipos de documentos fisicos;
recuperacao dos documentos digitais, administracdo de restricdes de acesso por meio de niveis,
gestdo integrada ao Plano de Classificagdo Documental — PCD e Tabela de Temporalidade Documental
—TTD, integracdo entre o digital e fisico, informacdes e gestao eletronica referente a preservacgao dos
documentos, transferéncias, recolhimentos e descartes com base na classificagdo do PCD e TTD;
alertas dos ciclos de vida dos documentos; emissdo de relatdrios, graficos e controles de gestdo
documental fisica e digital; emissdo de listagens de informagdes; inventario documental eletrénico;
gestdo dos fluxos documentais fisicos e digitais.

6.7.1.3. Além disso, o sistema computacional deve possuir funcionalidades especificas da gestdo
arquivistica de documentos eletrénicos.

6.7.1.4. O Software deve permitir gerar, armazenar e consultar documentos de forma rapida, simples
e organizada, devendo ser registrados e inseridos no sistema para serem consultados. Para isto,
existem dois tipos de documentos que poderao ser inseridos no sistema:

¢ Documentos digitalizados e inseridos no sistema;

¢ Documentos eletrénicos (documentos, fotos, videos e musica) que sdo gerados nativamente no
formato eletrdnico e sdo inseridos no sistema.

6.7.2. As principais funcionalidades do Software Arquivista devem seguir os seguintes parametros:
a) Indexacdo de documentos
¢ Permitir indexar os documentos por nome do documento;

e Permitir criar fichas de indexagao para documentos;
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¢ Permitir indexar os documentos por ficha de indexacao;

e Permitir indexar as pastas de documentos, através de fichas de indexacdo (meta, dados, a serem
definidos, na implantagao);

e Permitir criar fichas de indexacdo para documentos arquivados somente no formato papel,
informando localizagado fisica no arquivo.

b) Pesquisa e consulta aos documentos

e Permitir consultar os documentos através da internet e/ou intranet;

¢ Permitir fazer pesquisa por nome do documento;

e Permitir fazer pesquisa por pasta, subpasta do documento;

¢ Permitir fazer pesquisa por ficha de indexacdo do documento;

¢ Permitir fazer pesquisa por ficha de indexacdo da pasta do documento;

¢ Permitir fazer pesquisa por periodos de datas (criacdo, modificacdo e acesso).

c) Visualizagdo do documento

¢ Permitir visualizar as imagens dos documentos digitalizados em visualizador préprio;
® Permitir a varias pessoas visualizarem a imagem do mesmo documento simultaneamente;
e Permitir fazer “zoom” (aumento ou diminui¢do) de imagem;

e Permitir fazer “rotate” (rotagdo — vertical ou horizontal) de imagem;

e Permitir “fazer navegacao” de paginas;

e Permitir visualizagdo de thumbnails (refere-se a miniaturas de imagens, videos ou conteldo
multimidia que sdo usadas para representar o conteddo completo em um tamanho reduzido.
Geralmente, essas miniaturas sdo exibidas em uma grade ou lista, permitindo aos usudrios uma
visualizagdo rapida do conteldo antes de decidirem clicar para visualizar a versdo completa) das
imagens dos documentos;

e Permitir navegar nas paginas das miniaturas das imagens, selecionar a pagina que quer visualizar,
clicar a abrir a pagina do documento;

e Permitir fazer ajuste do tamanho do documento na janela do visualizador;
¢ Permitir ver na mesma tela, a imagem do documento e a ficha de indices;
e Permitir ver na mesma tela, a imagem do documento e as miniaturas das imagens do documento.

d) Armazenamento dos dados
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e Permitir armazenar os documentos no banco de dados ou um diretério do sistema operacional,
gerenciado pelo sistema computacional;

¢ Permitir armazenar e gerenciar documentos em dispositivos de armazenagem como: HD, CD, DVD,
Pen Drive e/ou HD externo;

e Permitir fazer HSM — Hierarchical Storage Management (“Gerenciamento de Armazenamento
Hierdrquico", refere-se a uma técnica de gerenciamento de dados que envolve o uso de varias
camadas ou niveis de armazenamento, com o objetivo de otimizar o uso de recursos de
armazenamento, como espago em disco e custos).

e) Gerenciamento dos documentos

* Permitir organizar documentos em estrutura de pastas e subpastas;
¢ Permitir criar pastas e subpastas;

* Permitir renomear pastas e subpastas;

e Permitir deletar pastas e subpastas (Administrador);

e Fazer controle de versdo dos documentos.

f) Gerenciamento do acesso aos documentos

* Permitir controlar o acesso dos usudrios por tipo de documentos;

e Permitir controlar o acesso do usudrio as anotagoes, blockouts (Em computagdo grafica, "blockouts"
podem se referir a técnicas de bloqueio ou oclusdo de objetos em uma cena 3D. Isso pode ser usado
para evitar que determinados objetos sejam renderizados ou visiveis a partir de certos angulos de
visdo, economizando recursos de processamento);

¢ Possuir nivel de seguranca por usudrio, grupo de usuario, pasta, subpasta e documento;
e Permitir criar varias fichas de indexacdo e atribuir direitos a seu uso;
¢ Garantir integridade seguranc¢a do acesso aos arquivos armazenados;

e Permitir atribuir ou ndo direitos ao usudrio ou grupo de: digitalizar, exportar, imprimir, pesquisar,
visualizar, apagar, importar fichas, adicionar volumes, mover, editar, alterar campos, migrar
documentos (verificar restricdo de acesso);

e Possuir créditos de seguranca na ficha de pesquisa: Permite definir quais usuarios podem ver editar,
inserir informagdes na ficha de pesquisa dos documentos.

g) Gerenciamento Workflow

e Possuir ferramenta para coordenar a execu¢do de workflow (fluxo ou sequéncia de tarefas,
atividades e processos que sdo executados de forma organizada e coordenada para alcangar um
objetivo especifico. E uma representacdo visual ou légica de como uma série de tarefas ou etapas
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interdependentes é executada em uma ordem predefinida);

e Possuir interface web para acesso a workflows (fluxos ou sequéncias de tarefas, atividades e
processos que sao executados de forma organizada e coordenada para alcangar um objetivo
especifico. E uma representacdo visual ou légica de como uma série de tarefas ou etapas
interdependentes é executada em uma ordem predefinida) e tarefas pendentes;

¢ Permitir o acompanhamento da trilha de auditoria dos workflows (fluxos ou sequéncias de tarefas,
atividades e processos que sdo executados de forma organizada e coordenada para alcangar um
objetivo especifico. E uma representacdo visual ou légica de como uma série de tarefas ou etapas
interdependentes é executada em uma ordem predefinida) em execucao;

e Gerar auditoria visual, com representacdo grafica do workflow (fluxo ou sequéncia de tarefas,
atividades e processos que sdo executados de forma organizada e coordenada para alcancar um
objetivo especifico. E uma representacdo visual ou légica de como uma série de tarefas ou etapas
interdependentes é executada em uma ordem predefinida), permitindo ao usuario acompanhar todo
o caminho de execucdo percorrido por um determinado processo, podendo determinar inclusive,
onde o processo estd parado;

e Possuir recursos para distribuicdo automatica de tarefas (balanceamento de cargas) entre os
membros de um setor ou grupo de usuarios, para tarefas de responsabilidade daquele setor ou grupo
como um todo;

* Possuir tratamento para situagdes de férias e afastamento de usuarios, evitando que tarefas sejam
alocadas a usudrios ndo disponiveis;

* Permitir o roteamento dindmico de tarefas com base em informacdes providas pelo usudrio em
tempo de execugao.

6.7.3. Arquivamento Digital (Sequéncia légica)

6.7.3.1. Arquivar é a técnica de colocar e conservar numa mesma ordem, devidamente classificados
de acordo com o plano de classificagdo, todos os documentos de um 6rgdo ou entidade, utilizando
métodos adequados de tal forma que figuem protegidos e sejam facilmente localizados e
manuseados.

6.7.3.2. No sistema de gestdo arquivistica de documentos em papel, o documento é arquivado
guando colocado, juntamente com outros a ele relacionados, dentro de uma pasta ou arquivo que
contém um titulo, ordenados conforme critérios previamente estipulados. Esse agrupamento
conecta o documento aos demais documentos sobre o mesmo assunto, fungao ou atividade.

6.7.3.3. O sistema de gestdo arquivistica de documentos em papel devera controlar os titulos das
pastas. Colocar um documento em uma pasta é um processo consciente de determinar a classificacdo
daquele documento e arquiva-lo em uma sequéncia predefinida. Os documentos arquivados na pasta
podem ser datados e numerados sequencialmente como medida de seguranca. As condi¢des de
acesso e a destinacdo podem ser controladas por mecanismos predefinidos.

6.7.3.4. O sistema de gestdo arquivistica de documentos digitais devera também controlar os titulos
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das pastas ou diretérios onde os documentos foram armazenados procurando fazer as conexdes
existentes entre os varios objetos digitais a partir de uma codificacdo identificadora Unica. Os
documentos digitais arquivados em repositérios organizados podem ser datados e numerados
sequencialmente como medida de seguranca. As condicdes de acesso e a destinacdo podem ser
controladas por mecanismos predefinidos.

6.7.3.5. A operacgdo de arquivamento dos documentos digitais se diferencia do arquivamento dos
documentos convencionais porque nesses Ultimos o arquivamento é ao mesmo tempo uma operagao
I6gica e fisica, como por exemplo arquivar um relatério na pasta Relatérios. No documento digital,
como suporte e conteldo sdo entidades separadas e é constituido por um objeto fisico (suporte),
légico (sistema computacional e formato) e conceitual (apresentacdo), a operacdo de arquivar
significa armazenar o objeto digital, mantendo a sua identificagcdo Unica e os ponteiros para outros
objetos digitais.

6.7.4. Verificagao de Qualidade Digital com comparag¢ao com o documento original
a. Aimagem esta correta no modo de cor;

b. Recorte correto;

c. Sem rotacgao;

d. Sem inversao;

e. Sem inclinacdo;

f. Perda de nitidez/ excesso de nitidez;

g. Presenca de interferéncia em imagens com linhas - Padrdao Moiré;
h. Nao pixelado;

i. Predominancia de uma das cores da imagem;

j. Histograma;

k. Sem alto contraste / sem alta luminosidade;

|. Valores tonais desiguais / reflexos;

m. Aspecto granulado;

n. Observacdes gerais.

6.7.5. Copias de seguranga

6.7.5.1. O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD deve possuir
controles para proporcionar a salvaguarda regular dos documentos arquivisticos e dos seus
metadados. Deve também poder recupera-los rapidamente em caso de perda devido a sinistros,
falhas no sistema, contingéncia, quebra de seguranca ou degradacdo do suporte. Esses mecanismos
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devem seguir a politica de seguranca da informacdo do érgao ou entidade.

6.7.5.2. O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD deve prover meios
de realizacdo de backup (cépias de seguranca). Esse processo consiste na realizacdo de cdpias
periddicas das informacdes com o propdsito de restauracao posterior das mesmas, em caso de perda
devido a falhas do sistema, hardware ou mesmo acidente. O processo reverso ao backup (copias de
seguranca) é o de restores (restauracao), que consiste em recuperar as informacgdes para o ambiente
de producdo do SIGAD em um estado consistente.

6.7.5.3. Como o objetivo é restaurar o sistema em caso de falhas, as informacdes ndo sao
armazenadas por periodos muito longos (normalmente até um ano). Dessa forma o procedimento
de cépias de seguranca nao pode ser confundido com uma estratégia de preservacao de longo prazo.

6.7.6. Os requisitos de seguranca da informacao deverao responder aos seguintes quesitos:

e Confidencialidade: E a capacidade de um sistema de permitir que algum usudrio acesse
determinadas informag¢des ao mesmo tempo em que impede que outros, ndo autorizados, as vejam;

¢ Integridade: Propriedade que garante que a informagdo manipulada mantenha todas as
caracteristicas originais estabelecidas pelo proprietdrio da informacdo, incluindo controle de
mudancas e garantia do seu ciclo de vida (nascimento, manutencdo e destruicdo);

¢ Disponibilidade: Propriedade que garante que a informacdo esteja sempre disponivel para o uso
legitimo, ou seja, para aqueles usuarios autorizados pelo proprietario da informacao;

¢ Irretratabilidade: Propriedade que garante a impossibilidade de negar a autoria em relagdo a uma
informacao.

6.7.7. Detalhes que ndo constarem nas especificagcdes fornecidas, mas fundamentais para a execugao
dos servicos ou instalagdes, deverdo ser modificados junto a Contratante e/ou alterados depois de
esclarecidas antecipadamente todas as duvidas juntamente com a Dire¢do Geral da Camara Municipal
de Campos dos Goytacazes, que devera aprova-los, quando da execucgdo dos servicos.

6.7.8. A empresa contratada sera ainda responsavel pelo licenciamento do acesso e uso da solugdo
tecnoldgica via navegador web por meio de internet acessada interna ou externamente, bem como
a disponibilizagcdo de responsavel técnico e recursos humanos, e instalacdo, revisdao, manutencao in
loco e remota (quando necessario), através do Suporte Técnico instalado nas dependéncias da
contratada.

6.8. DO LOCAL PARA A PRESTACAO DOS SERVICOS

6.8.1. O servico serd realizado parte no local indicado pela contratante, dentro do municipio de
Campos dos Goytacazes e parte na sede da contratada, com base nas metas apresentadas neste
Termo de Referéncia.
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7. QUALIFICACAO TECNICA

7.1. Alicitante devera demonstrar qualificacdo técnica acostando a sua documentagdo, comprovacao
de qualificagdo em gerenciamento de documentos através de software, em razdo da complexidade
tecnolégica;

7.2. A licitante deverd apresentar declaracdo nominal assinada pela licitante e por profissional
formado em arquivologia, nos termos da Lei N2 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispde sobre a
regulamentacao das profissdes de Arquivista, apresentando diploma de conclusdo de curso de
bacharelado em arquivologia por instituicdo com curso reconhecido pelo Ministério da Educacao —
MEC, declarando o compromisso de se manter na equipe técnica durante o tempo de contrato.

7.2.1. Apresentar declaracdo de regularidade profissional junto a Conselho Regional de Arquivologia.

7.3. A licitante devera apresentar declaracdo nominal assinada pela licitante e por profissional com
capacitacdo em nivel superior em Engenharia da Computacdo ou Ciéncia da Computagdo com
apresentacdo de diploma de conclusdao de curso por instituicdo com curso reconhecido pelo
Ministério da Educacdao — MEC.

8. DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGAGOES E VISITA TECNICA

8.1. As licitantes deverdo incluir em seu invélucro de habilitacdo o atestado de Visita Técnica, fornecido
pela Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, comprovando que o interessado realizou a visita
técnica, tomando conhecimento de todas as informacdes, do ambiente tecnoldgico, da estrutura fisica
e humana e das demais condig¢des locais para o cumprimento das obrigagdes do objeto da licitagdo,
nos termos do inciso Ill do art. 30 da Lei n® 8.666/93.

8.2. A visita técnica devera ser agendada, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas,
indicando o nome do profissional que sera designado para realizar a visita pela licitante.

8.3. Avisita serd realizada individualmente, em até 02 (dias) Uteis antes da abertura das propostas.

8.4. Para realizar a visita técnica, a licitante interessada devera apresentar credenciamento do
representante, bem como, de documento valido de identificagdo, e apresentar-se pontualmente na
data e hordrio previamente agendados, conforme item anterior, sob pena de se ver impedida de
participar da Visita Técnica.

8.5. Todos os custos associados a visita e a inspec¢do serdo de inteira responsabilidade do licitante.

8.6. Os participantes da visita deverdo ter pleno conhecimento dos elementos constantes deste Edital,
das condicdes gerais e particulares do objeto da licitacao e do local onde serdo executados os servicos,
nao podendo invocar qualquer desconhecimento, como elemento impeditivo da correta formulagao
da proposta e do integral cumprimento do contrato.

8.7. A visita e inspecdo prévia do local e cercanias tém por finalidade obter para a utilizagdo e exclusiva
responsabilidade do licitante, toda a informagdo necessaria a elaboragao da proposta, tais como: as
condicbes locais, quantidade e natureza dos trabalhos, materiais e equipamentos necessarios a
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execucdo da mesma, formas e condi¢des de suprimentos e meios de acesso ao local.

8.8. Ha a possibilidade de substituicdo do atestado de visita técnica por uma DECLARACAO FORMAL,
ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA LICITANTE, sob as penalidades da lei,
informando que tem pleno conhecimento das condigdes e peculiaridades inerentes a natureza dos
trabalhos, que assume total responsabilidade pela ndo realizacdo da visita e que nao utilizara desta
prerrogativa para quaisquer questionamentos futuros que ensejem avencgas técnicas ou financeira que
venham a onerar a Administracdo. (SUMULA 01 — TCE/RJ)

9. DOS CRITERIOS PARA ACEITAGAO DOS SERVIGOS E DA PROVA DE DEMONSTRAGAO DO SISTEMA

9.1. Encerrada a fase de habilitacdo, a empresa classificada em primeiro lugar sera convocada pelo
Pregoeiro, para, no prazo maximo de 2 (dois) dias, iniciar a Prova de Demonstracdo do Sistema;

9.2. A prova de demonstragdo dos sistemas tera duragdo aproximada de 2hs (duas horas) a 3hs (trés
horas), podendo ser prorrogado mediante fato superveniente devidamente justificado.

9.3. A prova visa averiguar de forma pratica que o sistema ofertado atende aos requisitos especificados
no Termo de Referéncia.

9.4. A prova ocorrera nas dependéncias da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes/RJ;

9.5. Aempresa proponente devera trazer todos os equipamentos necessarios e o sistema devidamente
configurado, sendo responsabilidade da Camara apenas a infraestrutura local;

9.6. Toda a infraestrutura de hardware e software necessaria para demonstra¢do do atendimento aos
requisitos é de responsabilidade da Empresa Arrematante, assim como a massa de dados necessdria
para a demonstracao;

9.7. Cabe a Camara apenas a disponibiliza¢do do local para realizagdo da PROVA DE CONCEITO;

9.8. Umaveziniciada a prova é vedado a Empresa Arrematante a instalagdo ou atualizacdo de qualquer
componente de hardware e software dedicados a prova.

9.9. O Sistema para realizagdo da prova deverd ficar disponivel até o encerramento da fase de
julgamento.

9.10. Todos os itens do termo de referéncia sdo considerados obrigatdrios;

9.11. Apds as demonstragdes realizadas pela empresa proponente, a Camara Municipal de Campos
dos Goytacazes terd um prazo de até 02 (dois) dias Uteis para emitir para um relatdrio de analise.

9.12. O Sistema ofertado sera considerado reprovado nas seguintes condigdes:
9.12.1. Ndo comparecimento para execuc¢do da prova na data e hora marcada.

9.12.2. O ndo atendimento do disposto deste Termo de Referéncia durante a Prova de Demonstracdo
dos Sistemas.
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9.13. Serd concedida uma Unica oportunidade de aplicacdo da Prova de Demonstracao dos Sistemas
por Licitante;

9.14. Na ocasido de reprovacao, sera chamada a licitante ganhadora subsequente;

10. JUSTIFICATIVA DA MODALIDADE PREGAO PRESENCIAL
10.1. A aquisicdo de bens e servicos comuns podera ser adotada a licitacdo na modalidade de Pregdo.
10.2. A contratacdo sera feita na modalidade de Pregdo, conforme a Lei 10.520/2002.

10.3. O julgamento das propostas serd efetuado pelo critério de MENOR PRECO GLOBAL, em razéio da
indivisibilidade do objeto licitado.

10.4. A proposta apresentara prego expresso em Reais, com valores unitdrios, totais de cada item e
total dos itens expressos em numero, com apenas duas casas decimais e por extenso.

10.5. Deverdo ser consideradas todas as despesas com mao de obra, materiais, tributos, transportes e
demais custos que incidam direta ou indiretamente;

11. DO PRAZO E CRITERIOS DE ACEITAGCAO DO OBJETO

11.1 A vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, contados a partir da assinatura, podendo, a
critério do contratante, mediante termo aditivo, ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, nos
moldes do art. 57, IV, da Lei 8.666/93, sendo respeitado os indices de reajuste.

11.2. Cumprida a obrigacdo, o objeto da licitacdo sera recebido:

11.2.1. Provisoriamente, pelo servidor responsdvel, por meio de carimbo aposto no verso da Nota
Fiscal, devidamente datado e assinado, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do bem
com as especificagOes exigidas no Termo de Referéncia e com a proposta vencedora.

11.2.2. Definitivamente, depois de verificada a conformidade do objeto com as especificagbes exigidas
no Termo de Referéncia e com a proposta vencedora, bem como o atendimento pleno quanto a sua
qualidade e quantidade e consequente aceitacdo, em até 30 (trinta) dias apds o recebimento
provisdrio ou, em casos excepcionais, em até 90 (noventa) dias.

11.2.3. A Administragdo rejeitard, no todo ou em parte, o(s) bem(ns) fornecido(s) em desacordo com
os termos do Termo de Referéncia.

11.2.4. Se no ato da entrega do(s) bem(ns) a nota fiscal/fatura ndo for aceita pela Administrac3o,
devido a irregularidades em seu preenchimento, serd procedida a sua devolugdo para as necessarias
correcbes. Somente apds a reapresentacdo do documento, devidamente corrigido, e observados
outros procedimentos, se necessarios, procederd a Administracdo ao recebimento provisério do(s)
bem(ns).
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12. DO VALOR ESTIMADO DO OBJETO

12.1. O valor do Objeto serd estimado em RS 386.788,80 (Trezentos e oitenta e seis mil e setecentos e
oitenta e oito reais e oitenta centavos). Sendo esse a média dos valores apresentados na cotacdo,
apurados conforme o orgamento detalhado, expressando a composi¢ao dos custos totais.

12.2. O valor podera ser reajustado, mediante solicitacdo fundamentada da CONTRATADA, depois do
transcurso de 1 (um) ano da vigéncia, de acordo com a variacdo do IPCA/IBGE, ou outro indice que
venha a substitui-lo, tomando por substrato os valores do més da apresentacdo da proposta.

13. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

13.1. S3o obrigacdes da Contratante:
13.1.1. Receber o(s) bem(ns)/servicos no prazo e condi¢Bes estabelecidas no Termo de Referéncia;

13.1.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade do(s) bem(ns)/servicos
contratado(s);

13.1.3. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢des, falhas ou irregularidades verificadas
no(s) bem(ns)/servicos contratado(s), para que seja substituido, reparado ou corrigido;

13.1.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacbes da Contratada, através de
comissdo/servidor especialmente designado;

13.1.5. Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do(s)
bem(ns)/servicos, no prazo e forma estabelecidos no Termo de Referéncia;

13.2. Permitir o acesso necessdrio a todas as dependéncias da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes — RJ, necessdrias a prestacdo dos servicos.

13.3. Exigir da Contratada, mediante notificacdo formal, independentemente de justificativa, a retirada
imediata de qualquer empregado cuja atuagdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da reparticdo ou ao interesse da Camara
Municipal de Campos dos Goytacazes;

13.4. A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com
terceiros, ainda que vinculados a execugdo do presente Termo de Referéncia, bem como por qualquer
dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.

14. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

14.1. Ndo caucionar ou utilizar o contrato a terceiros, no todo ou em parte, sem o prévio
consentimento da Contratante.

14.2. Desempenhar os servicos por intermédio de profissionais devidamente especializados e
qualificados.
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14.3. Manter quadro efetivo de pessoal com numero suficiente para o cumprimento das obrigacées
deste contrato.

14.4. N3o subcontratar total ou parcialmente o objeto em questao.

14.5. Quando solicitado, o preposto devera estar imediatamente nas dependéncias da Camara
Municipal de Campos dos Goytacazes, para resolver qualquer situacdo referente a execucdo do
servico. Na impossibilidade da presenca imediata do preposto, a Contratada deverd apresentar
substituto.

14.6. Disponibilizar o telefone celular, fixo e e-mail do Preposto para possibilitar atendimento as
necessidades que requer urgéncia por parte da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes.

14.7. Instruir seu preposto quanto a necessidade de acatar as orientacdes da Camara Municipal de
Campos dos Goytacazes, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranca e
Medicina do Trabalho.

14.8. Apresentar, por ocasido do ato da assinatura do contrato, relacdo de profissionais que
desempenhardo os servigos contratados.

14.9. Serdo por conta da contratada as pecas, materiais e a execucdo de todos os servigcos necessarios,
incluidas as obrigacdes fiscais, sociais e trabalhistas, além dos equipamentos indispensaveis a boa
execucdo dos servicos, portanto, todos os servicos contratados ficardo por conta da contratada, tais
como traslado de materiais e equipamentos, furacdo em parede, solda, serragem, pintura, dentre
outros.

14.10. Fornecer equipamentos, acessorios, ferramentas, meio de transporte, alimentag¢do e
hospedagem aos seus funciondrios para boa execucdo dos servicos, objeto do contrato.

14.11. Proceder o pagamento dos tributos Federais, Estaduais e Municipais decorrentes da prestagao
de servicos em vigéncia no contrato que, por lei, sejam de sua responsabilidade.

14.12. Manter durante toda a execugdo dos servicos as condi¢des de regularidade junto ao FGTS, INSS,
Fazenda Federal, Estadual e Municipal, Carteiras Profissionais devidamente registradas, apresentando
0s respectivos comprovantes, sempre que exigidos.

14.13. Responder por toda e qualquer reclamacao relacionada a execug¢do do contrato e arcar com os
onus decorrentes de agdes judiciais por danos materiais e morais que sejam ajuizadas por terceiros
contra a Camara Municipal de Campos dos Goytacazes.

14.14. Comunicar a Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, por escrito, qualquer anormalidade
de carater urgente e prestar os esclarecimentos julgados necessarios.

14.15. Refazer os servicos que, a juizo do representante da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes, ndo forem considerados satisfatdrios, sem que caiba qualquer acréscimo no preco
contratado.
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14.16. Recompor o ambiente em sua forma original quando for efetuada qualquer remocao,
demolicdo, abertura de valas, furos ou outras alteracdes que afetem a estrutura fisica de algum
recinto, utilizando materiais e ferramentas préprios, conforme orientagdo do fiscal.

14.17. Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes, encarregado de acompanhar a execucao dos servicos, prestando todos os esclarecimentos
solicitados e atendendo as reclamacgdes formuladas.

14.18. Ao considerarem-se concluidos os servicos pela fiscaliza¢do, os locais relativos a execucdo dos
mesmos deverdo ser completamente limpos e entregues sem manchas ou crostas de qualquer tipo.

14.19. Manter sigilo e confidencialidade de todo o teor das informagGes a que tiver acesso por forga
do contrato, sob pena de ndo o fazendo, responder pelos danos e prejuizos decorrentes da divulgacao
indevida.

14.20. Aceitar nas mesmas condi¢cOes de sua proposta, os acréscimos ou supressées dos produtos ou
servicos que porventura se fizerem necessarios, a critério exclusivo da Camara Municipal de Campos
dos Goytacazes.

15. ALTERAGAO SUBJETIVA

15.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa juridica, desde
gue sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacdo exigidos na licitacdo
original; sejam mantidas as demais clausulas e condi¢Ges do contrato; ndo haja prejuizo a execugdo do
objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administra¢do a continuidade do contrato.

16.DA SUBCONTRATACAO

16.1. N3o serd admitida a subcontratacdo do objeto licitatdrio.

17. CONTROLE E REGIME DE EXECUCAO

17.1. Nos termos do art. 67 Lei n? 8.666, de 1993, sera designado representante para acompanhar e
fiscalizar a entrega dos servicos contratados, anotando em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execu¢do e determinando o que for necessdrio a regularizagdo de falhas ou
defeitos observados.

17.2. O recebimento de bens e servicos contratados de valor superior a RS 80.000,00 (oitenta mil reais)
serd confiado a uma comissdo de, no minimo, 3 (trés) membros, designados pela autoridade
competente.

17.3. A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢des técnicas
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ou vicios redibitdrios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administracdo ou
de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n2 8.666, de 1993.

17.4. O representante da Administracdo anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execucao do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funciondrios
eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a regularizacao das falhas ou defeitos
observados e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

17.5. A selecao do fornecedor sera feita para o licitante que apresentar menor preco global, desde que
sejam atendidos plenamente as condi¢des do edital, com toda a documentagao e comprovacao técnica
exigida.

17.6. A execucdo dos servicos serd indireta por empreitada por prego unitdrio, desde que sejam
atendidos plenamente as condicdes do edital, com toda a documentacdo e comprovacdo técnica
exigida.

17.7. As obrigacdes de fiscalizagdo que trata este item nao exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicOes técnicas, vicios redibitdérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior
e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes,
conforme dispde o art. 70 da Lei n2 8.666, de 1993, nem a exime da necessidade de cumprimento das
disposicBes previstas na Instrucdo Normativa SG/MPDG n2 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente
a contratacado.

18. DO PAGAMENTO

18.1. A Contratada executard os servicos solicitados, considerando o preco unitario do item a ser
contratado, sendo que o julgamento da licitagao sera pelo menor valor global.

18.2. A Contratada prestara os servigos de acordo com o que for solicitado pela Camara Municipal de
Campos dos Goytacazes e emitira uma nota fiscal mensal para a prestacado dos servigos e apresentara
ao fiscal do contrato que fara a solicitagao de autorizagdo para pagamento devidamente atestadas;

18.3. O pagamento dos Servicos contratados serd feito no prazo de 10 (dez) dias Uteis apds o atesto
da(s) nota(s) fiscal(is), desde que a empresa esteja em dia com suas obrigacdes fiscais e atenda a todas
as exigéncias contidas no contrato;

18.4. Na hipdtese da constatacdo de qualquer irregularidade na nota fiscal e/ou documentos
apresentados pela Contratada que desaconselhe o seu pagamento, o prazo sera contado a partir da
respectiva regulariza¢do, ndo incluindo qualquer acréscimo no valor contratado;

18.5. O documento fiscal devera estar de acordo com as descri¢des contidas na nota de empenho, bem
como o CNPJ indicado na habilitacdo e proposta licitatoria;

18.6. A nota fiscal devera discriminar os tributos e respectivas aliquotas, assim como possivel beneficio
ou isencdo tributaria;
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18.7. Cabera a Contratada informar o nimero da conta corrente, agéncia e estabelecimento bancdrio
no qual lhe podera ser feito o pagamento;

18.8. Para todos os fins, considera-se data do pagamento o dia da emissdo da ordem bancaria;

18.9. A Contratada fica obrigada a manter a regularidade trabalhista, nos termos da Lei n2
12.440/2011, a regularidade relativa ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico (CRT- FGTS) e a
Fazenda Nacional (Certiddo Negativa/Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Relativos a Créditos
Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido), emitida pela Secretaria da Receita Federal - SRF e
Procuradoria — Geral da Fazenda Nacional - PGFN, com base na Portaria Conjunta RFB/PGFN n. 1751,
02/10/2014 e suas alterag¢des, independente de solicitacdo;

18.10. Os pagamentos a serem efetuados a Contratada estarao sujeitos, quando for o caso, a retencao
dos tributos e contribuicdes na forma determinada em lei, ficando a Contratada incumbida de fazer as
comprovacdes necessarias na hipdtese da nao retengao;

18.11. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, exclusivamente para as atividades
de prestacdo dos servicos previstos no § 52 - C, art. 18, da LC 123, de 2006, ndo sofrera a retencao
tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime, observando-se as
excecdes nele previstas. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacdo da
documentacdo de comprovacdo que fard jus ao tratamento tributdrio diferenciado.

19. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

19.1. A Administracdao podera aplicar multa de até 10% sobre o valor estimado para a contrata¢do nos
casos seguintes, garantido prévia defesa:

a) Deixar de entregar documentacdo exigida no Edital;
b) Apresentar documentacao falsa;
c) Ensejar o retardamento da execuc¢do do objeto;
d) Ndo mantiver a proposta apresentada no certame;
e) Falhar ou fraudar a execugdo do contrato;
f) Comportar-se de modo inidéneo;
g) Fazer declaracdo falsa;
h) Cometer fraude fiscal.
19.2. Para os fins de conhecimento reputar-se-ado inidoneos os atos descritos na legislagdo pertinente.

19.3. Também fica sujeita as penalidades do Art. 87, lll e IV, da Lei n2 8.666, de 1993, a Contratada
que:
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a) Tenha sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos.

b) Tenha praticado atos ilicitos visando frustrar os objetivos da licitagao.

c) Demonstre ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em virtude de atos
ilicitos praticados.

19.4. Além das infragGes discriminadas nos subitens acima ficara a Contratada, sem prejuizo da
responsabilidade civil e criminal, sujeita as seguintes sangdes:

a) A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo
que assegurara o contraditério e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento
previsto na Lei n2 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n2 9.784, de 1999.

b) A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levard em consideracdo a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Contratante,
observado o principio da proporcionalidade.

c) As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

20. DA SUSTENTABILIDADE

20.1. A contratada devera adotar, sempre que possivel, as seguintes praticas de
sustentabilidade ambiental na execucdo de servicos e no fornecimento de materiais de
consumo, insumos para a CMCG:

a. Utilizar produtos sustentdveis e de menor impacto ambiental;

b. Acondicionar os materiais em embalagem individual adequada, com o menor volume
possivel, que utilize materiais reciclaveis, de forma a garantir a maxima protecdo
durante o transporte e o armazenamento;

c. Respeitar as Normas Brasileiras - NBR’s publicadas pela Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas sobre gestdo de residuos sélidos;

d. Adotar praticas de logistica reversa junto a seus clientes e fornecedores, de modo a
potencializar o reaproveitamento de produtos, embalagens, equipamentos e outros
insumos envolvidos no objeto da licitagdo/contratacdo;

e. Que sejam observados os requisitos ambientais para a obtencdo de certificacdo do
Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial —= INMETRO como
produtos sustentdveis ou de menor impacto ambiental em relagdo aos seus similares.
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21. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

21.1 As despesas com a execucdo do presente contrato correrdo a conta das seguintes dotacdes
orcamentadrias, para o corrente exercicio de 2023.

Unidade Orgamentaria (UO):

0001 — Camara Municipal de Campos dos Goytacazes
Programa de Trabalho (PT):

0112200952.724

Fonte de Recursos (FR):

01-12

Natureza da Despesa (ND):

3390.40.00

22. DAS DISPOSICOES FINAIS

22.1. As normas que disciplinam este procedimento 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 contratacdo;

22.2. O descumprimento total ou parcial das demais obrigacdes e responsabilidades assumidas pela
Contratada ensejara a aplicacdo de san¢des administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e na
legislagdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 80
da Lei n2 8.666/93;

22.3. Os casos omissos serdo solucionados pela Superintendéncia Administrativa da Camara Municipal
de Campos dos Goytacazes.

23. DO ANEXO

24.1 — Anexo | — Planilha de composicao de Pregos.

Campos dos Goytacazes, 20 de dezembro de 2023.

Welington Alves Torraca
Diretor de Compras, Licitagdes e Contratos
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Anexo | — Planilha de composi¢ao de custos.
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MAPA DE COTACAO

Item

DESCRICAO

EMPRESA 1

EMPRESA 2

EMPRESA 3

UND.

PRECO
MEDIO

QUANT.

PRECO TOTAL

Prestagdo de Servigo em
Organizagdo fisica do
acervo documental
existente.

RS 663,50

RS 706,30

RS 602,40

RS 657,40

12

RS 7.888,80

Prestagdo de Servigo em
Triagem de documentos
envolvendo Plano de
Classificagdo Documental
— PCD e Tabela de
Temporalidade
Documental — TTD.

RS 10.050,00

RS 9.043,00

RS 9.123,00

RS 9.405,33

12

RS 112.864,00

Prestacdo de Servico em
Ordenagdo, Indexagdo e
Eliminacgdo de
documentos.

RS 2.650,00

RS 2.248,00

RS 2.402,00

RS 2.433,33

12

RS 29.200,00

Prestacao de Servico em
Organizacdo virtual dos
arquivos  digitais  ja
existentes por meio do
software de gestdo
arquivistica.

RS 8.280,00

RS 8.600,00

RS 7.512,00

RS 8.130,67

12

RS 97.568,00

Apoio técnico dinamico
em implementag¢do da
gestdo dos documentos
administrativos e gestao
da informacdo publica
durante a execugdo do
contrato.

RS 6.650,00

RS 6.543,00

RS 6.043,00

RS 6.412,00

12

RS 76.944,00

Licenciamento de
software de organizagdo
e gerenciamento de
informacgbes fisicas e
eletronicas do acervo de
documentos do arquivo
da Camara Municipal de
Campos dos Goytacazes-
RJ

RS 4.975,00

RS 6.100,00

RS 4.506,00

RS 5.193,67

12

RS 62.324,00

VALOR TOTAL

RS 386.788,80
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