CAMARA MUNICIPAL DE LUIZ ALVES

Estado de Santa Catarina

\_U‘Z ALVES

TERMO DE REFERENCIA N.° 02/2026
DISPENSA DE LICITACAO N.° 02/2026

I - OBJETO:

Contratacdo de empresa para prestacdo de servicos de conversdo/digitalizacdo de documentos com

folhas A4 e ainda organizacao, catalogacéo e identificacdo dos documentos (arquivos).
Il - FUNDAMENTACAO:
Esta dispensa de licitagdo € autorizada pela Lei n.° 14.133/2021, com base no dispositivo abaixo:

Art. 75. E dispensavel a licitagao:

(.)

Il - para contratacdo que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00
(cinquenta mil reais), no caso de outros servigos e compras;

(valor atualizado pelo Decreto Federal n.° 12.807/2025 para R$
65.492,11)

Ainda, em ambito municipal cabe destacar que hd o Decreto n.° 49/2025, que regulamenta a Lei n.°
14.133/2021 e dispde que:
Art. 2°0 disposto neste Decreto abrange todos os drgdos da

administracdo publica direta e indireta municipal.

(.)

Art. 8° Em ambito municipal, a elaboracdo do Estudo Técnico
Preliminar sera opcional nos seguintes casos:

| - contratacdo de obras, servigos, compras e locagfes, cujos valores
se enquadrem nos limites dos incisos | e 1l do artigo 75 da Lei n.°
14.133, de 1° de abril de 2021, independentemente da forma de
contratagdo;

Dessa forma, o Estudo Técnico Preliminar - ETP é dispensavel neste caso, conforme disposto no
artigo 8° do Decreto n.° 49/2025.

111 - SOLUCAO COMO UM TODO:

3.1. A presente contratacdo tem por objeto a prestacdo de servigos técnicos especializados de
conversdo/digitalizacdo de documentos fisicos em formato A4, bem como a organizacdo, catalogacéo,
identificacdo e indexacdo dos arquivos, destinados ao atendimento das demandas da Cémara

Municipal de Luiz Alves.

3.2. A solucéo proposta compreende a execucdo integrada das seguintes etapas:
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a) Preparacdo documental, incluindo retirada de grampos, clipes e demais elementos que
comprometam a integridade do processo de digitalizacéo;

b) Digitalizacdo em formato compativel com padrBes arquivisticos e normativos vigentes, com

resolucdo adequada que garanta legibilidade, autenticidade e integridade dos documentos;
¢) Tratamento das imagens (correcdo de orientacdo, corte, ajuste de contraste e padronizacgéo);

d) Organizagdo fisica dos documentos, quando necessério, respeitando a ordem original e a

classificagdo arquivistica;

e) Catalogacéo, identificacdo e indexacdo dos arquivos digitais permitindo busca eficiente por nimero,

data, assunto, setor ou outro critério definido pela Administragao;

f) Estruturacdo de banco de dados digital, com entrega dos arquivos em midia digital e/ou

disponibilizacdo em repositorio indicado pela Camara.

3.3. A digitalizacdo deverd observar a legislacdo vigente aplicAvel & matéria, especialmente o Decreto
n°® 10.278/2020, bem como as normas arquivisticas pertinentes, assegurando autenticidade,
integridade, confiabilidade e, quando for o caso, validade juridica dos documentos digitalizados.

3.4. A solucdo adotada permitira a criacdo de acervo digital organizado e estruturado, possibilitando
acesso rapido as informacdes, reducdo de riscos de extravio ou deterioracdo de documentos fisicos e
atendimento as boas préaticas de governanca e gestdo documental no ambito do Poder Legislativo
Municipal.

IV — REQUISITOS DA CONTRATACAO:

O servico devera ser prestado durante 12 (doze) meses e para que seja adequadamente executado, 0

contratado devera comprovar ter experiéncia prévia em area semelhante ao objeto em questéo.

O contratado devera prestar os servigos de forma remota ou presencial, podendo ser formalizada por e-

mail ou documento fisico, conforme demanda da contratante.
V - MODELO DE EXECUC;AO DE OBJETO:

5.1. Considerando a necessidade de observancia a legislacdo vigente e as exigéncias técnicas

aplicaveis a gestdo documental, constituem obrigacfes da CONTRATADA:

5.1.1. Realizar a preparagdo, organizacdo, conversdo e digitalizacdo dos documentos fisicos em

formato A4, bem como a catalogacdo, identificacdo e indexacdo dos arquivos digitais, em
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conformidade com as normas técnicas vigentes, especialmente aquelas relacionadas a preservacao
documental, autenticidade, integridade e qualidade da imagem, observando integralmente as
disposicGes da Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD).

5.1.2. Entregar os arquivos digitalizados em midia digital (pen-drive, HD externo ou outro meio
previamente definido pela Administracdo), devidamente organizados, estruturados e indexados, no
prazo maximo de até 15 (quinze) dias ap0s a conclusdo de cada etapa dos servicos ou em outro prazo

expressamente pactuado entre as partes.

5.1.3. Garantir que os arquivos digitais sejam fornecidos em formato que assegure legibilidade,
durabilidade e compatibilidade com os sistemas utilizados pela Camara Municipal, podendo ser

exigido formato PDF/A e aplicacéo de tecnologia OCR para possibilitar pesquisa textual.

5.1.4. Manter absoluto sigilo e confidencialidade sobre todas as informagdes constantes nos
documentos e pastas sob sua responsabilidade, vedado qualquer compartilhamento, reprodugdo ou
divulgacdo indevida, respondendo civil e administrativamente por eventual violagdo, nos termos da
Lei n® 13.709/2018 (LGPD).

5.1.5. Responsabilizar-se integralmente pela guarda, integridade e rastreabilidade dos documentos
fisicos enquanto estiverem sob sua posse, devendo adotar medidas de seguranca adequadas para

prevencéo de perdas, extravios ou danos.

5.2. Nos termos da Lei n° 14.133/2021, o instrumento contratual podera ser substituido por nota de
empenho ou instrumento equivalente, quando admitido pela legislacdo e conforme as caracteristicas da

contratacdo, observadas as disposi¢des constantes neste Termo de Referéncia.
VI - MODELO DE GESTAO DE CONTRATO:

6.1. A empresa vencedora, doravante denominada CONTRATADA, devera cumprir rigorosamente 0s
prazos estabelecidos para a execucdo dos servicos, entrega dos arquivos digitalizados, organizados e
indexados, bem como proceder a devolucdo integral das pastas tipo AZ, livros e folhas avulsas a
Céamara Municipal de Luiz Alves, para que o setor responsavel realize a guarda adequada do acervo

fisico.

6.2. Concluida cada etapa dos servi¢os, a CONTRATADA devera apresentar relatorio pormenorizado
contendo, no minimo: quantitativo de documentos digitalizados, critérios de organizacéo e indexagao
adotados, eventuais ocorréncias verificadas e confirmacdo da integridade dos arquivos entregues.
Dever4 ainda emitir nota fiscal/fatura eletrbnica correspondente, a qual ficara condicionada a

aprovacéo do servidor designado para o recebimento e fiscalizacio do objeto.
B (47) 3377 1336
0 camaramunicipal@luizalves.sc.leg.br
@M Rodovia SC 414, n° 3.520 Centro, Luiz Alves/SC - CEP 89.129-140
“% https:/ /www.luizalves.sc.leg.br

\_U|Z ALVF_S



CAMARA MUNICIPAL DE LUIZ ALVES

Estado de Santa Catarina

6.3. Os servigcos deverdo estar em plena conformidade com a legislacdo vigente, normas técnicas
aplicaveis e especificaces constantes neste Termo de Referéncia, observando-se os prazos fixados
pela CONTRATANTE, admitindo-se eventual ajuste desde que previamente comunicado e

formalmente autorizado pela Administracéo.

6.4. Fica designado a servidora Bruna Schmitz como responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo

da execucdo contratual, competindo-lhe:

a) Autorizar a retirada e receber a devolucdo dos documentos fisicos;

b) Conferir o quantitativo e a integridade do material movimentado;

¢) Analisar e aprovar os relatérios apresentados;

d) Atestar o recebimento dos servigos para fins de liquidac&o e pagamento;

e) Registrar eventuais ocorréncias e solicitar corre¢des, quando necessarias.

6.5. O recebimento do objeto dar-se-4 em carater provisorio, para verificacdo da conformidade dos
servicos com as especificagdes contratadas, e, posteriormente, em carater definitivo, apds atestada a

adequacao técnica e a inexisténcia de pendéncias.
VIl - CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO:

O pagamento sera realizado 10 (dez) dias ap6s a emissdo do relatério pormenorizado, qual sera

devidamente avaliado pela fiscal, em conjunto com a entrega a Nota Fiscal.
VI - SELEQAO DO FORNECEDOR:

8.1. Para fins de formalizacdo da contratacdo, a empresa a ser contratada devera apresentar 0s

seguintes documentos habilitatérios:

a) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial
ou no 6rgdo competente, acompanhado de suas alteracdes, se houver, devendo o objeto social ser

compativel com o objeto deste Termo de Referéncia;

b) Comprovante de inscri¢do e de situacdo cadastral no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ),

emitido hg, no maximo, 90 (noventa) dias;

¢) Comprovante de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, relativo ao
domicilio ou sede da empresa, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto

contratual;

d) Certiddo Negativa ou Certidao Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Municipais, relativa a

sede da empresa;
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e) Certiddo Negativa ou Certiddo Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Estaduais, relativa a

sede da empresa;

f) Certiddo Conjunta Negativa ou Certiddo Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos relativos a
Tributos Federais e a Divida Ativa da Unié&o;

g) Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);
h) Certiddo Negativa ou Certidao Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

i) Certiddo Negativa de Faléncia, Recuperacdo Judicial ou Extrajudicial, expedida pelo distribuidor da

sede da pessoa juridica;
j) Comprovacéo de inexisténcia de sangdes impeditivas para contratar com o Poder Publico, mediante:

e Consulta Consolidada de Pessoa Juridica no Portal do Tribunal de Contas da Unido (TCU),
abrangendo registros do TCU, CNJ, CEIS e CNEP;

e Consulta a Certiddo Negativa Correcional no Portal da Controladoria-Geral da Unido (CGU),
abrangendo CGU-PJ, CEIS, CNEP e CEPIM;

8.2. A documentagdo podera ser apresentada em original, por copia autenticada ou por meio

eletronico, quando possivel a verificagdo de autenticidade pela internet.
IX - VALOR DA CONTRATACAO:

A estimativa do valor da contratacdo, com os precos referenciais, esta apresentada na relagdo dos

orcamentos em anexo ao Termo de Referéncia.

A pesquisa de pregos foi realizada com ampla pesquisa de precos no PNCP (Portal Nacional de
Compras Publicas) e com a publicacdo da contratacdo no site da Camara Municipal de Luiz Alves pelo

periodo minimo de 3 (trés) dias.
X- ADEQUACAO ORCAMENTARIA:
Os recursos orcamentarios sao oriundos da Camara de Vereadores de Luiz Alves.

X1 — ESPECIFICACAO DO PRODUTO/SERVICO:

ITEM ESPECIFICACAO MEDIDA QTDE VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO
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1 Contratacdo de empresa para prestacdo 20.000 | R$
de servicos de conversdo/digitalizagao| Unidade
de documentos com folhas A4 e ainda
organizacdo, catalogacdo e identificacdo

dos documentos (arquivos).

VALOR TOTAL R$

XIl - LOCAIS DE ENTREGA:

12.1. O recebimento e a devolugdo dos documentos ocorrerdo sempre na unidade administrativa de
origem dos materiais, diretamente ao servidor formalmente designado para a fiscalizagdo contratual,
vinculado ao 6rgdo requisitante. Cada movimentacdo deverd ser formalizada mediante termo de
entrega e recebimento, contendo a descricdo e o quantitativo dos documentos, bem como posterior
conferéncia através de relatério detalhado dos documentos digitalizados e indexados, conforme a

solicitacdo realizada.

12.2. Qualquer alteragdo quanto ao local de retirada/devolugdo ou quanto ao servidor designado para
acompanhamento e fiscalizacdo deverd ser previamente comunicada 8 CONTRATADA, por meio
formal. O mesmo procedimento devera ser observado quando a retirada ou devolug&o for realizada por

colaborador diverso daquele habitualmente responsavel.

12.3. A CONTRATADA permanecera responsavel pela integridade, guarda e rastreabilidade dos
documentos fisicos durante todo o periodo em que estiverem sob sua posse, respondendo por

eventuais danos, extravios ou irregularidades.
X111 - GARANTIA MANUTENCAO E ASSISTENCIA TECNICA:

A empresa contratada devera prestar esclarecimentos, sempre que requerido, bem como rever seus

atos se necessario for, motivada pela requisicéo.

Luiz Alves, 23 de fevereiro de 2026.

CARLOS ROBERTO DA LUZ
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE LUIZ ALVES
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