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TERMO DE REFERENCIA

1- CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO (art. 6°, XXIII, “a” e “i”
da Lei n°® 14.133/2021).
1.1 = O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacido de
empresa para digitalizagdo dos documentos do arquivo municipal e cessé&o
de direito de uso de software, assim como implantacdo, conversdo de dados
e prestagdo de servigos de suporte técnico/operacional, com manutencdo
(preventiva e corretiva), alteragdes evolutivas e treinamento de pessoal
para sistema de Digitalizacdo de Documentos e Gestdo Eletrénica de
Arquivos WEB, a ser implantado no arquivo municipal, o qual atende os
setores de empenhos, licitacdo e compras, conforme condigdes,
‘ quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento, para atender
as necessidades da Secretaria Municipal de Administracdo do municipio

de Morro da Garca/MG.

Item Descrigdo do servico Unid Quant Vr medio
Digitalizagdo de documentos e
servicgos de suporte
técnico/operacional, com
01 . Més 10 RS 65.356,67
manutengdo (preventiva e
corretiva) e alteracdes
. evolutivas.
2 - O custo estimado total da aguisicdo serd de 65.356,67 (sessenta
e cinco mil, trezentos e cinquenta e seis reais e sessenta e sete
centavos) .
3 — FUNDAMENTACAO, JUSTIFICATIVA E DESCRICEO DA NECESSIDADE DA

CONTRATAGCAO (art. 6°, inciso XXIII, alinea ‘b’ da Lei n. 14.133/2021)
3.1 - A Fundamentacdo da contratagdo e de seus dJguantitativos
encontra-se pormenorizada em Tépico especifico dos Estudos
Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

3.2 - A integragdo de um sistema informatizado de gestédo
administrativa antevé ndo apenas a otimizacdo da gestdo da

informacdo, mas oferece, sobretudo, uma resposta alinhada as
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demandas por servico de qualidade estipuladas tanto pelas
legislagdes atuais quanto pelas emergentes necessidades dos
usuarios dos servigos publicos. Destina-se a fortalecer os
alicerces para um servico publico &gil, seguro, acessivel e
transparente, ampliando o acesso tanto para servidores quanto para
cidaddos de forma ordenada e eficaz.
3.3 - Visando atender as necessidades do municipio, seguindo os
principios da Lei de transparéncia e Lei de Acesso a Informacéo;
proporcionando aos municipes acesso e publicidade das funcdes
desempenhadas pelos entes, bem como, agilidade no trémite dos processos,
seguranc¢a, facil localizacdo dos documentos e melhoria no fluxo das
informacdes, entre outros Dbeneficios, viabilizando o acesso as
. informacdes tanto pelos servidores quanto para os cidaddos, melhoria no
gerenciamento documental com a correta organizagdo documental, tudo de
forma organizada e com maior celeridade.
3.4 - Considere-se, ainda, um conjunto robusto de leis e regulamentacgdes
federais que demandam e orientam que o gestor publico modernize sua
administracdo para atender a populacdo com transparéncia, probidade e
agilidade. Entre estas, destacam-se:

e Lei n® 12.527 de 18/11/11 (Lei de Acesso a Informagdo - LAI);

e Lei n° 12.682 de 09/07/12 (Normas para digitalizacdo e wuso de
sistemas informatizados para guarda de documentos);

e Lei n°® 13.460 de 26/06/17 (Protecdo e Defesa do Usudrio do Servigo
Publico);

e TLei n® 13.709 14/08/18 (Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais);

e Lei n° 13.726 de 08/10/18 (Racionalizacdo dos atos e procedimentos

administrativos);
e Lei n® 14.129 de 29/03/21 (Lei de Governo Digital);

e Lei n°® 14.063 de 23/09/20 (Lei das Assinaturas Eletrobnicas).

4 — DESCRICKO DA SOLUCf-\O COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICILO DE VIDA
DO OBJETO E ESPECIFICAGAO DO PRODUTO (art. 6°, inciso XXIII, alinea ‘c’)
3.1 - A solugdo proposta para o processo de digitalizagdo de
documentos abrange todas as etapas do ciclo de vida dos documentos,
desde a preparacdo inicial até o armazenamento final. O processo
comegca com a recepgao e inspegdo dos documentos fisicos, onde os

itens sdo avaliados quanto a sua condig¢do, e documentos danificados
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recebem os cuidados necessarios para garantir a gqualidade do

processo de digitalizagdo. Apds a triagem e organizagdo, Os
documentos sdo agrupados por tipo ou categoria, otimizando a
digitalizagdo subsequente.

3.2 - Na fase de digitalizagdo, utilizam-se scanners de alta
qualidade para capturar as imagens dos documentos, aplicando a
tecnologia de OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres) para
tornar os textos pesquisaveis e editaveis. Durante essa etapa,
¢ feito um controle rigoroso de qualidade para garantir que as
imagens digitalizadas atendam aos padrdes de legibilidade e
integridade. Apds a digitalizagdo, os documentos sdo processados
e organizados digitalmente, onde sdo indexados e atribuidos
'. metadados relevantes (como data, tipo de documento e autor) para
facilitar a pesquisa e recuperacgdo eficiente no futuro. Esses
documentos digitalizados sdo entdo armazenados em repositdrios
digitais seguros, como servidores ou sistemas em nuvem.

3.3 - Na fase final, os documentos ficam disponiveis para
acesso, com sistemas de busca que permitem recuperagdo rapida
através de texto completo ou metadados. Para garantir a
seguranca e a integridade dos dados, sdo implementados processos
de backup regulares e sistemas de criptografia, além de controle
de acesso restrito aos documentos digitalizados. A manutencdo
continua do sistema também ¢é realizada para assegurar a
continuidade do acesso e a protegdo dos dados.

' 3.4 — Especificag¢gdes do produto:

e Software 100% WEB.

Digitalizar documentos e arquivar copias eletronicamente no formato
PDF.

e Permitir a indexacdo e gestdo de todos os arquivos — videos, sons,
imagens, planilhas, textos ou outros formatos.

e Obter sistema de backup do banco de dados e de todos os arquivos

indexados.
e DPossibilitar o armazenamento das informagdes em servidor interno.

e Permitir personalizacdo dos campos de indexagdo dos arquivos de

acordo com a necessidade do arquivo municipal.

e Fazer o controle de cadastro e localizacdo de local fisico onde se

4
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e Os arquivos devem receber diferentes tipos de direito de acesso

para garantir a confidencialidade das informacdes.

4 - REQUISITOS DA CONTRATAGAO (art. 6°, XXIII, alinea ‘d’ da
Lei n°® 14.133/21)
4.1 - SUBCONTRATAGAO

4.1.1 - Nao sera permitida a subcontratagdo, total ou parcial, do objeto
contratado, devendo a execugdo dos servigos ser realizada integralmente
pela proépria empresa contratada, por meio de seus profissionais

devidamente habilitados.

. 4.1.2 - A contratada serd a Unica e exclusiva responsavel pela execucgédo
dos servigos, bem como pelo cumprimento de todas as obrigacdes
contratuais, inclusive quanto aos requisitos de qualidade, prazos,
seguranca da informacdo e demais condic¢des estabelecidas no instrumento

contratual, vedada a transferéncia de responsabilidades a terceiros.
4.2 - Garantia da contratagéo

4.2.1 A garantia contratual para o objeto de digitalizagdo de documentos,
conforme a Nova Lei de Licitag¢des (Lei n° 14.133/2021), visa assegurar
o cumprimento das obrigacdes e proteger os interesses da Administracéo

Publica.

' 4.2.2 - Proceder, durante o periodo de garantia e em caso de necessidade
de substituicdo de produtos e/ou componentes que ndo mais existam no
mercado em razdo de evolugdo ou por qualquer outro motivo, a substituicdo
por produtos e/ou componentes tecnologicamente equivalentes ou

superiores, sem 6nus para o Municipio.

4.2.3 - Nenhum custo adicional serd pago por ocasido de locomocgdo de
técnicos ou aparelhos, sendo os mesmos de inteira responsabilidade da

Fornecedora.

4.2.4 - Providenciar independentemente de ser ou ndo o fabricante, a
correcdo ou a substituigdo de todo produto ofertado ou de suas pecgas,
acessdrios e componentes que apresentarem defeito de fabricacdo ou

divergéncia com as especificag¢des fornecidas, sem ©6nus ,(para a

¢
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Administracdo, em conformidade com o estabelecido no Contrato e seus

anexos, observado a legislacdo pertinente.

4.2.5 - A empresa deverd possuir a devida documentagdo para executar os
servicos dentro da melhor técnica, obedecendo rigorosamente a legislagéo

vigente.

4.2.6 - A contratada deverd manter, durante toda a vigéncia contratual,
a disponibilidade minima de 02 (dois) profissionais qualificados para a
execucdo dos servicos de digitalizacdo, organizagdo, indexagdo e
insercdo de documentos no sistema, garantindo a continuidade, eficiéncia

e qualidade na prestacdo dos servigos, sem ©énus adicional para a

. Administracgéo.
5 - EXECUGCAO CONTRATUAL (arts. 6°, XXIII, alinea “e” da Lei
n. 14.133/2021).
5.1 - A contratada deverd efetuar a prestacdo dos servigos sede da

Prefeitura Municipal de Morro da Gar¢a/MG, localizado na Praga Sao
Sebastido n° 440, Bairro Centro, Morro da Garga/MG, Cep: 39.248-000, com
o atendimento de segunda a sexta feira, no horadrio comercial das 07h30
as 16h30.

5.2 - A empresa contratada deverd prestar servigos de acordo com ©
solicitado pelo Municipio.

5.3 - 0 prazo de execugdo do servigo de digitalizagdo de documentos
. serd de 10 meses, conforme estabelecido no contrato. Esse prazo foi
definido considerando o volume | de documentos a ser digitalizado, a
complexidade do processo e as condigbes de execucdo adequadas para

garantir a qualidade e integridade dos arquivos digitalizados.

6 - GESTAO DO CONTRATO (art. 6°, XXIII, alinea “f” da Lei n® 14.133/21)
6.1 — O gestor do contrato coordenard a atualizagdo do processo
de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos os
registros formais da execugdo no histdébrico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servigco, do registro de
ocorréncias, das alteracgdes e das prorrogagdes contratuais,
elaborando relatdrio com vistas a verificacdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins de atendimento da fiinalidade
i s
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6.2 — O gestor do contrato acompanhard os registros realizados

pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a
execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o
caso, a autoridade superior aquelas gque ultrapassarem a sua
competéncia. (Decreto n® 11.246/2022, art. 21, II).

6.3 - O gestor do contrato acompanhard a manutencdo das
condigdes de habilitagdo da contratada, para fins de empenho de
despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo normal
da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatdério de riscos
eventuais. (Decreto n°® 11.246/2022, art. 21, III).

6.4 - O gestor do contrato emitird documento comprobatdrio da
‘ avaliagéo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial gquanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo
contratado, com mencdo ao seu desempenho na execugdo contratual,
baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto
de cumprimento de obrigag¢des. (Decreto n® 11.246/2022, art. 21, VIII).
6.5 - O gestor do contrato devera elaborar relatdrio final com
informagdes sobre a consecugdo dos objetivos que tenham justificado
a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracéo. (Decreto ne
11:246/2022, arts 21; VI) :

6.6 — O gestor do contrato devera enviar a documentacdo pertinente ao
. setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liguidacédo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e

gestdo nos termos do contrato.

7 - DOS CRITERIOS DE MEDIGCAO E PAGAMENTO

Do recebimento

7.1 - Os servigos serdo recebidos pelo fiscal do contrato, mediante
termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico e administrativo. (Art. 140, I, a, da Lei n° 14.133
e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n® 11.246/2022).

7.2 — O prazo da disposicgdo acima serd contado do recebimento
de comunicagdo de cobranca oriunda do contratado com a

comprovagao da prestacgdo dos servicos a ser paga.

E-mail: administragéo.sec@morrodagarca.mg.gov.br
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7.3 - A fiscalizacgdo ndo efetuard o ateste da ultima e/ou Unica medigéo

de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que
possam vir a ser apontadas no Recebimento. (Art. 119 c/c art. 140 da
Lei n® 14133/2021)

7.4 - O recebimento dos servicos ndo excluird a responsabilidade civil
pela solidez e pela seguranca do servico nem a
responsabilidade ético—-profissional pela perfeita execugdo do
centrato.

7.5 - Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a
Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa os elementos necessarios e

essenciais do documento, tais como:

7.5.1 - o prazo de validade;

7.5.2 - a data da emissao;

7.5.3 - os dados do contrato e do érgdo contratante;

7.5.4 - o periodo respectivo de| execugdo do contrato;

7.5.5 = o valor a pagar;

7.5.6 - eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.
7.6 - Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou

circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara
sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo apds a comprovagdo da regularizagdo da
situacdo, sem onus a contratante;

7.7 — A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada
da comprovacdo da regularidade fiscal, mediante consulta aos
sitios eletrdnicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art.

68 da Lei n° 14.133/2021.

Forma de pagamento
7.8 - A Contratada apresentard ao Contratante, em até 10 (dez) dias
apds a prestacdo dos servicos, a fatura/nota fiscal, com descrigéo

dos servigos, para conferéncia do Contratante.

7.9 - O Contratante pagard a Contratada, o valor referente ao
documento de fatura/nota fiscal, impreterivelmente, em até 10 (dez)
dias apds o seu recebimento, por meio de ordem bancaria, para

crédito em banco, agéncia e conta corrente indicado pela Contratada.

7.10 - Sera considerada data do pagamento o dia em que cC sEar Ccomo

A
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emitida a ordem bancaria para pagamento. ma nt
7.11 - Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributéaria

prevista na legislacdo aplicéavel.

7.12 - Independentemente do percentual de tributo inserido na
planilha, quando houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacgéo

do pagamento, os percentuails estabelecidos na legislagdo vigente.

7.13 - O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos
termos da Leil Complementar n° 123/2006, ndo sofrerd a retencgéo
tributédria quanto aos impostos e contribuigdes abrangidos por aquele
regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacgédo
de comprovacdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributéario favorecido previsto na referida Lei

Complementar.

8 - DO REAJUSTAMENTO

8.1 — Os precos inicialmente contratados sdo fixos e irreajustaveis.

9- FORMA E CRITERIOS DE SELEGCAO E REGIME DE EXECUCAO

9.1 - O regime de execugdo adotado serd o de empreitada por prego
global, em que a empresa receberd um valor fixo para a execugdo total
do servico, com base nas condicdes estabelecidas no contrato. A mesma
serd responsavel pela execucdo integral do objeto, incluindo todas as
fases do processo de digitalizacdo de documentos, organizacgéao,
armazenamento e seguranca dos dados, conforme especificado.

9.2 - A execucdo deverad ser realizada dentro dos prazos
estabelecidos, respeitando a qualidade exigida no contrato e
assegurando que todas as atividades sejam concluidas de acordo
com as exigéncias contratuais e normativas vigentes. A
fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes contratuais sera feita
pela empresa contratante, com o acompanhamento do progresso do
servico e a verificacdo da qualidade das etapas realizadas.

9.3 - Esse regime visa garantir que o processo seja conduzido de
maneira eficiente, com total —responsabilidade da empresa

subcontratada pela execuc¢do do servico, dentro do orcamento e

4
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10 - EXIGENCIAS DA HABILITAGCAO
10.1 —= Para fins de habilitacdo, deverd o licitante comprovar os

seguintes requisitos:

10.1.1 - Habilitagdo juridica da Pessoa Juridica

10.1.2 - Habilitag¢do juridica da Pessoa Fisica

10.1.2.1 - Quanto & REGULARIDADE JURIDICA, a licitante apresentara:
a). Cédula de identidade;

b) Comprovante de endereco;

10.1.3.1 - Quanto a REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA, apresentara:

a) Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

b) Prova de Regularidade para com a Fazenda Federal relativa a tributos
‘ federais e a Divida Ativa da Unido e Prova de Regularidade perante o
Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS, através de certidéo
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil -
RFB e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional - PGFN, conforme
portaria MF358 e 443/2014;

c) Prova de Regularidades com as Fazendas Estadual e Municipal, do
domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente na forma da lei;
d) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), provando a
inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justiga do Trabalho.
10.1.3.2 - Quanto a REGULARIDADE ECONOMICO-FINANCEIRA, apresentara:

a) Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor da

Comarca do domicilio do licitante.

. 11 - ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

11.1 - O custo estimado total da contratacdo, apurado com
base na média dos 03 (trés) orcamentos obtidos na pesquisa
de precos, é€ de R$ 65.356,67 (sessenta e cinco mil, trezentos
e cinquenta e seis reais e sessenta e sete centavos).

12- ADEQUACAO ORGCAMENTARIA
12.1 - As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta
dos recursos especificos consignados no Orcamento/2026.

12.2 A contratacédo sera atendida pela seguinte dotacéo:

02.04,01,04.122.0003.2030.3,3-90.39.00

13 — DAS OBRIGACOES PERTINENTES A LGPD
13.1 - As partes deverdo cumprir a Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de

4
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2018 (LGPD), quanto a todos os dados pessoais a que terifiam acesso
em razdo do certame ou do contrato administrativo que
eventualmente venha a ser firmado, a partir da apresentacdao
da proposta no procedimento de contratacdo, independentemente de
declaragdo ou de aceitacdo expressa.
13.2 - Os dados obtidos somente poderdo ser utilizados para as
finalidades que justificaram seu acesso e de acordo com a boa-fé e
com os principios do art. 6° da LGPD.
13.3 - E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora
das hipdteses permitidas em Lei.
13.4 - A Administracgdo deverd ser informada no prazo de 05 (cinco)
dias uteis sobre todos os contratos de suboperacdo firmados ou que
' venham a ser celebrados pelo Contratado.
13.5 - Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da
LGPD, ¢é dever da Contratada eliminad-los, com excecdo das hipdteses
do art. 16 da LGPD, incluindo aquelas em que houver necessidade de
guarda de documentacdo para fins de comprovagdo do cumprimento de
obrigagdes legais ou contratuais e somente enquanto ndo prescritas
essas obrigacdes.
13.6 - E dever da Contratada orientar e treinar seus empregados
sobre os deveres, requisitos e responsabilidades decorrentes da LGPD.
1235 7 - A Contratada deverda exigir de suboperadores e
subcontratados o cumprimento dos deveres da presente clausula,
permanecendo integralmente responsavel por garantir sua observancia.
. 13.8 - O Contratante poderda realizar diligéncia para aferir o
cumprimento dessa clausula, devendo o Contratado atender prontamente
eventuais pedidos de comprovacédo formulados.
13.9 - A Contratada devera prestar, no prazo fixado pelo
Contratante, prorrogavel justificadamente, quaisquer
informagdes acerca dos dados pessoais para cumprimento da LGPD,
inclusive quanto a eventual descarte realizado.
13.10 - Bancos de dados @formados a partir de contratos
administrativos, notadamente aqueles que se proponham a armazenar
dados pessoais, devem ser mantidos em ambiente virtual controlado, com
registro individual rastredvel de tratamentos realizados (LGPD, art.
37), com cada acesso, data, horario e registro da finalidade, para

efeito de responsabilizacdo, em caso de eventuails omissdes,

A
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13.10.1 - Os referidos bancos de dados devem ser desenvolvidos em

formato interoperavel, a fim de garantir a reutilizacgédo desses
dados pela Administracgdo nas hipdteses previstas na LGPD.

13.11 - O contrato estd sujeito a ser alterado nos
procedimentos pertinentes ao tratamento de dados pessoais,
Oguando indicado pela autoridade competente, em especial a ANPD
por meio de opinides técnicas ou recomendagdes, editadas na forma da
LGPD. Os contratos e convénios de que trata o § 1° do art. 26 da

LGPD deverdo ser comunicados a autoridade nacional.

14 - DO FORO

14.1 - Fica eleito o foro da Comarca de Curvelo/MG como unico e
competente para dirimir quaisquer demandas do presente contrato, por

mais privilegiado que outro possa ser.

14.2 - E por estarem justos e contratados firmam o presente em 02 (duas)

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

Morro da Garca/MG, 24 de fevereiro de 2026.
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