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TERMO DE REFERENC}A - LEI 14.133/21
CONTRATACAO DIRETA

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO (art. 6°, XXIII, “a” e “i” da Lei n.
14.133/2021).

1.1.Prestacdo de servicos técnicos de organizagdo e manutencd@o do acervo documental
existente no arquivo da Camara Municipal de Ararenda-CE, conforme condigles e exigéncias
estabelecidas neste instrumento.

ESTIMATIVA-GRUPO UNICO - PARTICIPACAO EXCLUSIVA ME/EPP/MEI

ITEM | CATSER ESPECIFICACAO UNID | QUANT | UNIT.R$ TOTAL R$

a3

1 27278 | Prestacdo de servicos técnicos de organizagao e| MES 06 R$ 4.695,00 [R$ 28.170,00
manutengdo do acervo documental existente no
arquivo da Camara Municipal de Ararenda-Ce.

- Orientacdo aos servidores da Cadmara quanto a
classificagdo e organizacdo adequada da
documentacao arquivada do Poder Legislativo e
Executivo;

- Acompanhamento e orientagdo quanto a
catalogagdo e armazenamento como instrumento
de controle e monitoramento do trafego de
documentos do arquivo e setores do Poder
Legislativo;

- Realizacdo do registro de entrada e saida de
documentos, padronizagdo dos métodos de
arquivamento,

- Orientacdo na seguranga e preservagao dos
documentos, bem como direcionamento referente
ao descarte da documentagdo expirada e
desnecessaria.

VALOR GLOBAL ESTIMADO | R$ 28.170,00

1.2.0 prazo de vigéncia da contratacdo € de 06 (seis) meses contados da data da sua
assinatura, podendo ser prorrogado na forma do artigo 107 da Lei n® 14.133/2021.

1.3.0 custo estimado total da contratacdo € de R$ 28.170,00 (Vinte e oito mil e cento e
setenta reais).

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO (art. 6°,

inciso XXIII, alinea ‘b’, da Lei n® 14.133/2021).

2.1.A presente contratacdo fundamenta-se no Inciso II do Art. 75; inciso II do Art. 176 e
§20 do Art. 17 da Lei n© 14,133/21.

2.2.0 acervo documental da Camara Municipal é importante patrimdnio historico e cultural
da cidade. Ele reine documentos que registram as atividades da Camara ao longo dos anos,
desde sua fundagdo. No entanto, o acervo encontra-se atualmente necessitando de
organizagao e manutencgao. Isso dificulta o acesso aos documentos, prejudica a pesquisa
histérica e aumenta o risco de perda ou deterioracdo dos documentos. Para garantir a
preservacdo do acervo documental e facilitar o seu acesso, € necessario realizar servigos
técnicos de organizagdo e manutengdo. Esses servicos incluem as seguintes atividades:
Inventario do acervo, identificagdo e descricao de todos os documentos do acervo; Classificagao
dos documentos, organizacdo dos documentos de acordo com critérios pré-definidos;
_Digitalizagdo dos documentos, conversao dos documentos em formato digital; Restauro dos
documentos, recuperacdo de documentos danificados; Armazenamento dos documentos,
armazenamento dos documentos em condicdes adequadas. A contratagdo de servigos técnicos
de organizacdo e manutencdo do acervo documental € uma medida primordial para garantir a
preservacdo desse patrimdnio historico e cultural, destarte se faz necessaria a presente
contratagao.
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3. DESCRIGCAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO (art. 69, inciso XXIII, alinea ‘c’, e art. 40,
8§19, inciso I, da Lei n© 14.133/2021)

3.1. Trata-se da contratacdo de pessoa juridica para execugdo dos servigos especializados
em assessoria em acervo documental. Considerando que a(s) Unidade(s) Administrativa(s) nao
possui contratos vigentes para o objeto em comento, decidiu-se por invocar o instituto da
contratacdo indireta por meio de Dispensa de Licitagdo na Forma Presencial para a contratagao
do(s) item(s) requerido(s) e suprir a lacuna existente. Para que a contratacdo seja bem
sucedida e atenda perfeitamente a demanda da(s) Unidade(s) Administrativa(s), a contratada
deverd possuir capacidade para a execugdo de dos servigos no prazo estabelecido, de acordo
com as ordens de servicos recebidas.

4. REQUISITOS DA CONTRATA(;I\O (art. 6°, XXIII, alinea ‘d’, da Lei n® 14.133/21

4.1. A contratacdo devera observar os seguintes requisitos:

4.2. A contratagdo deverd observar os seguintes requisitos:

4.2.1. Sustentabilidade:

4.2.1.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descrigdo do
objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Plano de Logistica
Sustentavel:

1.1.1.1.1. A contratada devera conduzir suas agdes em conformidade com os requisitos
legais e regulamentos aplicaveis, observando também a legislagdo ambiental para a prevencao
de adversidades ao meio ambiente e a Saude dos trabalhadores envolvidos na execugao do
objeto contratual;

1.1.1.1.2. Adotar praticas de gestao que garantam os direitos trabalhistas e o
atendimento as normas internas de seguranga e medicina do trabalho para seus empregados;

1.1.1.1.3. Abster-se de quaisquer atos de preconceito de racga, cor, sexo, orientacao
sexual ou estado civil na selecdo de empregados no quadro da empresa;

1.1.1.1.4. Administrar situagdes emergenciais de acidentes com eficacia, mitigando os
impactos aos empregados, colaboradores, usuarios e ao meio ambiente;

1.1.1.1.5. Orientar sobre o cumprimento das normas de seguranca e medicina do
trabalho, tais como prevencdo de incéndio nas areas da execugdo do objeto contratual, zelando
pela seguranca e pela salde dos usuarios e da circunvizinhanga.

4.3. Nd&o serd admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

4.4, N&o serd exigida garantia contratual.

5. MODELO DE EXECUCAO CONTRATUAL (arts. 6°, XXIII, alinea “e” e 40, §1°, inciso
II, da Lei n® 14.133/2021).

o O prazo de execugdo dos servigos serd de 06 (seis) meses, com inicio na data da
assinatura do contrato.
5.2 Os servicos serdo prestados no seguinte endereco Rua Francisco Mourdo

Lima, 520 - Centro, Ararenda-CE, CEP: 62.210-000, ou outro indicado na Ordem de
Servico, nos moldes a seguir:.

- Orientacdo aos servidores da Cédmara quanto a classificagdo e organizagdo
adequada da documentagdo arquivada do Poder Legislativo e Executivo;

- Acompanhamento e orientagdo quanto a catalogacac e armazenamento como
instrumento de controle e monitoramento do trafego de documentos do arquivo e setores
do Poder Legislativo;

- Realizagdo do registro de entrada e saida de documentos, padronizacdo dos
meétodos de arquivamento;

- Orientagdo na seguranga e preservacao dos documentos, bem como
direcionamento referente ao descarte da documentacdo expirada e desnecessaria.

5.3 - A prestagdo dos servigos de assessoria em acervo documental sera efetuado das
seguintes formas:
« Presencial, na sede da Cdmara Municipal;
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» Por e-mail, quando solicitada pelo gestor;

« A contratada deverad disponibilizar no minimo de 01(um) técnico, 01 (um) dia da semana
(entre segunda a sexta feira), com disponibilidade de 08:00h as 14:00h para execugdo dos
servigos.

« Atender prontamente as chamadas telefonicas para a resolucdo de problemas ou para
indicar a necessidade de deslocamento de seu pessoal técnico as dependéncias da Camara
Municipal de Ararenda-CE para auxiliar in loco com orientagdes e informagdes que se fizerem
necessarias para a resolucdo dos problemas.

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

6.1 ROTINAS DE FISCALIZAGAO CONTRATUAL

6.1.1. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
cldusulas avencadas e as normas da Lei n°© 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucgdo total ou parcial (Lei n® 14.133/2021, art. 115, caput).

6.1.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execucdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila (Lei n© 14.133/2021, art, 115, §59).

6.1.3. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is)
do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133/2021, art. 117, caput).

6.1.3.1. O fiscal do contrato anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas
a execucdo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizacdo das faltas ou
dos defeitos observados (Lei n® 14.133/2021, art. 117, §19).

6.1.3.2. O fiscal do contrato informard a seus superiores, em tempo habil para a adogado
das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse
sua competéncia (Lei n® 14.133/2021, art. 117, §29).

6.1.4. 0O contratado deverd manter preposto aceito pela Administracdo no local do
servigo para representa-lo na execugao do contrato. (Lei n® 14.133/2021, art. 118).

6.1.4.1. A indicacdo ou a manutengao do preposto da empresa podera ser recusada pelo
o6rgao ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para
0 exercicio da atividade.

6.1.5. O contratado sera obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
a suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecdes resultantes de sua execucdo ou de materiais nela empregados (Lei n®
14.133/2021, art. 119).

6.1.6. O contratado serda responsavel pelos danos causados diretamente a
Administracdo ou a terceiros em razdo da execugdo do contrato, e ndo excluira nem reduzird
essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo contratante (Lei n©
14.133/2021, art. 120).

6.1.7. Somente o0 contratado sera responsavel pelos encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucdo do contrato (Lei n® 14.133/2021,
art. 121, caput).

6.1.7.1. A inadimpléncia do contratado em relagdo aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais ndo transferirda a Administracdo a responsabilidade pelo seu pagamento e ndo
podera onerar o objeto do contrato (Lei n® 14.133/2021, art. 121, §19),

6.1.8. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de
" mensagem eletrdnica para esse fim.

6.1.9. 0 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.1.10. Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos
Tributdrios Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e
a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
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7. DO RECEBIMENTO

7.1.1. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 05 (cinco) dias,
contado do atesto na nota fiscal, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do
contrato, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico.

7.1.1.1. O contratante realizara inspecdo minuciosa de todos os servigos executados, por
meio de profissionais técnicos competentes, acompanhados dos profissionais encarregados
pelo servigo, com a finalidade de verificar a adequacgao dos servigos e constatar e relacionar os
arremates, retoques e revisoes finais que se fizerem necessarios.

7.1.1.1.1. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de
faturamento, o fiscal técnico do contrato ira apurar o resultado das avaliagdes da execugao do
objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos
realizados em consonancia com os indicadores previstos, que poderd resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser
encaminhado ao gestor do contrato.

72 s B (2 8 O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecbes resultantes da execugdo ou materiais empregados, cabendo a
fiscalizagdo ndo atestar a Ultima e/ou Unica medigdo de servigos até que sejam sanadas todas
as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.

7.1.1.2. No prazo supracitado para o recebimento provisoério, cada fiscal ou a equipe de
fiscalizagdo devera elaborar Relatério Circunstanciado em consonancia com suas atribuicoes, e
encaminha-lo ao gestor do contrato.

7.1.2. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo designado na notificacdo, a contar da data de
recebimento desta, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdao das penalidades.

7.1.3. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 05 (cinco) dias,
contados do recebimento provisério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitagdo
mediante termo detalhado, obedecendo as seguintes diretrizes:

7.1.3.1. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa,
indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando 8 CONTRATADA, por escrito, as
respectivas corregoes;

7.1.3.2. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatérios e documentagdes apresentadas; e

7.1.4. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execugcao do contrato.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR MEDIANTE O USO DO
SISTEMA DE DISPENSA (art. 69, inciso XXIII, alinea ‘h’, da Lei n® 14.133/2021.

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de

dispensa de licitagdo, com fundamento na hipotese do Inciso II do Art. 75; inciso II do Art. 176

e §29 do Art. 17 da Lei n® 14.133/21, que culminard com a selegdo da proposta de menor

preco por item.
: 8.2. As exigéncias de habilitacdo sdo as usuais para a generalidade dos objetos,
conforme disciplinado em Anexo do Aviso de Contratagdo Direta.

9. ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA
9.1.As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados na Lei Orgamentaria Anual.
9.1.1. A contratagdo sera atendida pela seguinte dotagao:
- Gestao/Unidade: Camara Municipal de Ararenda-CE.
- Fonte de Recursos: Proprio.
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- Programa de Trabalho: 01.01.01.031.0101.2.001- Funcionamento do poder
Legslativo Municipal.
- Elemento de Despesas: 3.90.39.00 - Outros Serv. De Terceiro, pessoa Juridica.
- Origem de Recurso: 1500000000 - Recursos ndo vinculados a impostos.
9.2.A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovagado
da Lei Orcamentdria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante termo
circunstanciado.

Ararenda-CE, 17 de maio de 2024.
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