CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE

ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE ARQUIVAMENTO E DIGITALIZAGAO DE
DOCUMENTOS HISTORICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE

1. DAS CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO (ART. 6°, XXIll, “A” E “I” DA
LEI N. 14.133/2021).

1.1. Este Termo de Referéncia tem como objetivo a contratagcdo de servico de
arquivamento e digitalizagdo de documentos histéricos da Camara Municipal de

Sumaré, conforme descrito abaixo:

1.2. Quadro | — Descrigéo e quantitativos dos itens:

Qtd. de
horas Valor total
anuais (estimado)
(estimadas)

Item | Catser Descrigao Und.

Servigcos de
disponibilizagdo de no
minimo 01 (um)
profissional para a
instrucéo técnica,
supervisao,
coordenagao e
fiscalizacdao de equipe
01 15083 | interna, designada pela | Hrs. 208 R$ 31.123,56
Camara Municipal de
Sumaré (CMS), que
procedera aos servigos
de organizagao,
higienizagao,
arquivamento e
catalogagao do Acervo
Histérico Documental.
1.3. O quantitativo mencionado acima é estimado com base na demanda, ndo gerando

obrigacdo da CONTRATANTE de execugéo total durante a vigéncia da prestacéo de
servigo. O quantitativo foi definido apenas para limitar e dimensionar o termo referéncia.
1.4. O custo estimado total da contratagdo € de R$ 16.700,32 (dezesseis mil setecentos
reais e trinta e dois centavos), conforme custos unitarios apostos na tabela acima.
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2, DA FUNDAMENTACAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATAGAO (ART. 6° INCISO XXIII, ALINEA ‘B’ DA LEI N. 14.133/2021).

2.1. Considerando-se a necessidade de estruturagdo da gestdo documental no ambito
do Poder Legislativo, em consonancia com as diretrizes estabelecidas na legislagéo
vigente, visando o adequado armazenamento, organiza¢do, registro, recuperagao,
identificagéo, preservagao, divulgagdo e consulta de documentos, faz-se necessaria a
contratacdo de empresa especializada para o fim de instruir tecnicamente,
supervisionar, coordenar e fiscalizar os trabalhos a serem realizados com este fim pela
Camara Municipal de Sumaré. A implementagédo da gestdao documental é essencial,
ainda, para assegurar a efetiva rastreabilidade de informagbes, movimentagtes
documentais e realizacdo de pesquisas com seguranca e total eficiéncia, além de
permitir a criagdo do Arquivo Publico no ambito da Camara Municipal. Além disso,
considerando que os documentos produzidos pelo Poder Legislativo desde o inicio de
suas atividades retratam a histdria da sociedade sumareense, torna-se necessaria a
identificacdo, organizagdo, higienizagdo, arquivamento e catalogacdo do Acervo
Historico Documental que integra o patriménio cultural local, a fim de que possa ser
devidamente conservado e inserido em atividades e projetos direcionadas a divulgacéo
e manutencao da memoaria histérica do municipio de Sumaré.

3. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO (art. 6°, inciso XXIll, alinea ‘c’)

3.1. Orientar todos os profissionais envolvidos, seus e os designados pela Camara
Municipal de Sumaré, no sentido de:

a) preservar a integridade e guardar sigilo das informagdes de que fazem uso, bem
como zelar e proteger os respectivos recursos de processamento de
informacgdes;

b) cumprir a politica de seguranga, sob pena de incorrer nas sancdes disciplinares
e legais cabiveis;

c) utilizar os Sistemas de Informagbes das entidades e os recursos a ela
relacionados somente para os fins previstos pelas normas de seguranca em
vigor,

d) manter o carater sigiloso dos documentos da CMS;
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e) comprometer-se em n&o compartilhar, sob qualquer forma, quaisquer
informagdes com terceiros nao autorizados;

f) responder, por todo e qualquer vazamento de documentos e de informagdes da
CMS, bem como pelos efeitos causados por esses atos, responsabilizando-se
civil e criminalmente pelas consequéncias advindas;

g) respeitar a proibicdo de ndo usar, ndo copiar ou armazenar, fora das hipoteses
do edital e do contrato, os documentos confiados para processamento técnico
arquivistico.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO (art. 6°, XXIll, alinea ‘d’ da Lei n°
14.133/21).

4.1. A contratagéo devera observar os seguintes requisitos:

4.1.1. Sustentabilidade:

4.1.2. Alem dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do
objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional
de Contratacbes Sustentaveis:

4.1.3. A prestagdo de servigo deve ser de boa qualidade, de forma que haja melhor
relagéo custo x beneficio;

4.1.4. A prestacéo de servigo deve ter baixo impacto sobre recursos naturais como flora,
fauna, ar, solo e agua;

4.1.5. Nao sera admitida a subcontratagéo do objeto contratual;

4.1.6. A prestacdo podera ser rejeitada, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo
ser substituidos no prazo de 10 (dez) dias, a contar da notificagdo, as suas custas, sem
prejuizo da aplicagéo das penalidades.

4.1.7. O recebimento do objeto ndo exclui a responsabilidade da CONTRATADA pelos
prejuizos resultantes da incorreta execugdo da prestagdo do servigo.

4.1.8. A fiscalizagéo ficara a cargo de servidores pertencentes aos quadros dos érgdos
contratantes designados para esse fim, lotados nas unidades em que seréo entregues
os materiais.

4.1.9. Nao havera exigéncia da garantia da contratag@o dos arts. 96 e seguintes da Lei
n°® 14.133/21, pelas razdes abaixo justificadas:
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4.1.9.1. Trata-se de prestagcdo de servico pontual em que somente serdo pagos
o(s)fornecedor(es) que entregar(em) efetivamente e em conformidade com o solicitado.
4.1.10. Os pagamentos serao efetuados em até 30 (trinta) dias do recebimento da Nota
Fiscal.

5. MODELO DE EXECUGAO CONTRATUAL (arts. 6°, XXIII, alinea “e” da Lei n.
14.133/2021).

5.1 O prazo de vigéncia da contratagéo € de 12 (doze) meses (maximo de 5 anos),
prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133/2021.
5.1.1. os servigos serdo prestados no seguinte enderego: Escola do legislativo da
Céamara Municipal de Sumaré (R. Dom Barreto, 1468 — Centro, Sumaré — SP),
preferencialmente, de segunda a sexta-feira, das 8h as 16h.

5.2 O valor global do contrato sera fixado com base no dimensionamento do objeto e
especificagcdes constantes neste termo de referéncia.

5.3 Constituem obrigagées da empresa contratada:

5.4. Manter sigilo absoluto sobre informagdes, dados e documentos integrantes dos
servigos, garantindo a confidencialidade, inviolabilidade e integridade dos arquivos por
conta do conhecimento que tera de informagdes internas da CMS, que s&o necessarias
para prestacdo do servigo.

5.5. Abster-se de qualquer que seja a hipétese, de veicular publicidade ou qualquer
outra informagéo acerca das atividades objeto do Contrato sem prévia autorizagéo
escrita da CMS.

5.6. Credenciar junto & CMS apenas e tdo somente profissionais qualificados,
autorizando-os a retirar e a entregar documentos, bem como aqueles que venham a
ser designados para prestar servicos nas dependéncias da Camara Municipal de
Sumaré.

5.7. Executar as atividades necessédrias a realizagdo do objeto, nos prazos
estabelecidos e no nivel de qualidade desejado.

5.8. Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, todas as condigdes de
habilitagao e qualificagdo técnica exigidas.

5.9. Prestar os servigos, no local definido no item 5.1.1. deste Termo de Referéncia,
com profissionais adequadamente capacitados, ou seja, com o conhecimento e

experiéncia compativeis com os servicos a serem realizados.
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5.10. Prestar os servigos com profissionais adequadamente capacitados, atualizados
tecnologicamente e com experiéncia compativel com a atividade a ser exercida.

5.11. Acatar as orientacdbes da CMS, sujeitando-se a mais ampla e irrestrita
fiscalizag&o, prestando os esclarecimentos solicitados e atendendo as reclamacdes
formuladas.

5.12. Substituir imediatamente o profissional afastado por motivos diversos (férias,
licengas previstas por lei e outros casos justificados ou nao), de forma a nao causar
descontinuidade na prestagao dos servigos.

5.13. Substituir imediatamente o profissional que seja considerado inapto aos servigos
a serem prestados, seja por incapacidade técnica, atitude inconveniente ou falta de
urbanidade ou que venha a transgredir as normas disciplinares da CMS.

5.14. Reportar a CMS imediatamente quaisquer anormalidades, erros e irregularidades
observadas no desenvolvimento dos servigos contratados, causados por agdes dos
profissionais contratados, funcionarios, equipe da CMS ou de terceiros.

5.15. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a CMS ou a terceiros
decorrentes de sua culpa ou dolo quando da execugéo dos servigos, ndo excluindo ou
reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pela
Companhia.

5.16. Atender e aplicar as determinagbes da CMS quanto ao desenvolvimento das
atividades discriminadas.

5.17. Comunicar imediatamente ocorréncias de eventuais problemas a CMS que
analisara, providenciara e apresentara a solugéo mais adequada.

5.18. Responsabilizar-se por ndo ceder ou transferir para terceiros, por qualquer forma,
nem mesmo parcialmente, o objeto da contratagéo.

5.19. A CONTRATADA ¢ obrigada a suportar, as suas expensas, eventual retrabalho
dos arquivos, no total ou em parte, decorrente de ndo conformidade com o presente
Termo, bem como por desaprovacdo pela Equipe da CMS, quando se verificarem
vicios, defeitos ou incorregdes.

5.20. A CONTRATADA ¢ responsavel pelos encargos trabalhistas, fiscais,
previdenciarios e comerciais resultantes da execugéo do contrato.

5.21. A inadimpléncia DA CONTRATADA quanto aos encargos trabalhistas, fiscais,
previdenciarios e comerciais ndo transfere 8 CMS a responsabilidade por seu
pagamento, nem podera onerar o objeto do contrato.

5.22. A CONTRATADA fica obrigada a reportar, por escrito, imediatamente, qualquer
comportamento inconveniente de pessoa integrante da Equipe designada pela CMS
para a execugao do trabalho.
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6. INFORMAGOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA
PROPOSTA

6.1 A CONTRATANTE disponibilizara o imével onde os servigos serdo realizados,
sendo que este possui étimas condigdes de uso com piso ceramico lavavel, layout da
disposi¢cao das estantes de guarda com ventilagéo e iluminagdo adequada.

6.2. ACONTRATANTE se responsabiliza por nomear, dispor e substituir os integrantes
da Equipe que ira proceder a organizagao, higienizagdo, arquivamento e catalogacgéo
do acervo historico.

6.3. A CONTRATANTE se pde a disposicdo para sanar, in loco ou mediante
comunicagao formal, de quaisquer duvidas a respeito da execugédo do contrato.

6.4. Compete a CONTRATANTE comunicar por escrito 8 CONTRATADA eventual
irregularidade e necessidade de eventual retrabalho, indicando expressamente em que
consistiu a falha.

6.5. Fornecer ao profissional, bem como a Equipe designada pela CMS, toda e qualquer
orientagéo quanto ao uso de EPI, materiais e instrumentos, tais como: pincéis, luvas,
mascaras; visando a correta e segura execugao das atividades.

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (art. 6°, XXIll, alinea “f” da Lei n°
14.133/21)

7.1. ROTINAS DE FISCALIZACAO CONTRATUAL

7.1.1. A prestacdo devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avengadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera
pelas consequéncias de sua inexecugéo total ou parcial (Lei n°® 14.133/2021, art. 115,
caput).

7.1.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagéo ou suspens3o da prestacédo de
servico, o cronograma de execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila (Lei n°
14.133/2021, art. 115, §5°).

7.1.2.1. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser

realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de
mensagem eletrénica para esse fim.
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7.1.3. O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogao
das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia (Lei n® 14.133/2021, art. 117, §2°).

7.1.4. O CONTRATADO sera obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, a suas expensas, no total ou em parte, o objeto do Termo de Referéncia em
que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes de sua execugédo ou de
materiais nela empregados (Lei n® 14.133/2021, art. 119).

7.1.5. O CONTRATADO sera responsavel pelos danos causados diretamente a
Administragéo ou a terceiros em razdo da execucdo da prestagdo de servigo, e ndo
excluira nem reduzira essa responsabilidade a fiscalizag&o ou o acompanhamento pelo
CONTRATANTE (Lei n° 14.133/2021, art. 120).

7.1.6. Somente o CONTRATADO sera responsavel pelos encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execugdo da prestacdo de servigo
(Lei n® 14.133/2021, art. 121, caput).

7.1.7. A inadimpléncia do contratado em relagdo aos encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execugdo do contrato (Lei n°
14.133/2021, art 121, caput).

7.1.8. As comunicagées entre o 6rgéo ou entidade e a contratada devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o
uso de mensagem eletrénica para esse fim (IN 5/2017, art. 44, P. 2°).

7.1.9. O 6rgao ou entidade poderé convocar representante da empresa para adogéo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato (IN 5/2017, art. 44, 31°).

7.1.10. Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, devera ser consultada a
situacdo fiscal da empresa, junto ao CEIS (Cadastro de Empesas Inidoneas e
Suspensas), conforme determina a Lei 14.133/21.

7.1.11. Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos
Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido, Estados e Municipios, o Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
7.1.12. Além do disposto acima, a fiscalizagdo contratual obedecera as rotinas:
7.1.12.1. fiscalizar de forma periédica, as condigdes de montagem e instalagéo, por se
tratar de armazenagem de produto inflamavel, eliminando quaisquer riscos que possam

causar aos usuarios.
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8. VISITA TECNICA DOS INTERESSADOS

8.1. Para o correto dimensionamento e elaboragdo de sua proposta, sera facultado ao
licitante realizar vistorias nas instalagdes em que se encontra os acervos documentais
para execucao dos servigos, acompanhado por servidor designado para esse fim, de
segunda a sexta-feira no horario de 9h as 16h, devendo o agendamento ser efetuado
pelo telefone (19) 3883-8819 ou pelo e-mail: contratos@camarasumare.sp.gov.br.

8.2. Na auséncia da realizagao de vistoria, o licitante assume total responsabilidade
sobre equivocos que possa incorrer na elaboragéo de sua proposta.

8.3. Para a vistoria, o licitante, ou o seu representante, devera estar devidamente
identificado.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR MEDIANTE O USO DO

SISTEMA DE DISPENSA ELETRONICA (art. 6°, inciso XXIll, alinea ‘h’, da Lei n.
14.133/2021)

9.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de dispensa
de licitagdo, com fundamento na hip6tese do art. 75, inciso Il da Lei n.° 14.133/2021,
que culminara com a selecdo da proposta de menor preco global.
9.2 As exigéncias de habilitagdo juridica, fiscal, social e trabalhista séo as usuais para
a generalidade dos objetos, conforme disciplinado no Anexo | do Aviso de Contratagéo
Direta. '
9.3 Comprovacao de aptiddo para o fornecimento de bens similares de com plexidade
tecnolégica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratacdo, ou
com o item pertinente, por meio da apresentagéo de certiddes ou atestados, por
pessoas juridicas de direito pablico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo
conselho profissional competente, quando for o caso.
9.4 Para fins da comprovagéo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer
respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

| - duragdo maxima de 12 meses.
9.5 Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz
ou da filial do fornecedor.
9.6 O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias & comprovacéo da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragéo, copia
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do contrato que deu suporte a contratagdo, endereco atual da contratante e local em
que foi executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA (art. 6°, inciso XXIll, alinea “J”, LEI
14.133/21).

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagéo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orgamento da Camara Municipal de Sumaré.

10.2 As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a ficha de dotacao:
16.01.01.01.031.0005.2.009.339039.01.1100000.

Sumaré, 07 de fevereiro de 2024.

ntes Legislativos
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