PREFEITURA MUNICIPAL DE MANAIRA
CNPJ.: 09.148.131/0001-95

TERMO DE REFERENCIA
DISPENSA 00003/2026
COM BASE NO ART. N° 75, INCISO II da Lei 14.133/2021.

1. DO OBJETO:
1.1 Constitui o objeto do presente Termo de Referéncia a Contratacdo de empresa
especializada para prestacao de servicos de digitalizagdo de todas as despesas,
licitagdes e locacdo de software de busca de documentos digitalizados e Servigos
técnicos, na organizacdo do arquivo, compreendendo a selecdo, catalogacdo e
arquivamento de documentos gerados na Prefeitura Municipal de Manaira - PB.

2. DA FUNDAMENTAGAO:
2.2. A presente contratacao tem fundamento com base na Lei 14.133/2021.

3. DA ESPECIFICAGCAO
3.1. A contratagao sera realizada, conforme tabela constante abaixo.

otimizagdao e aprimoramento da gestdo
do arquivo fisico, proporcionando maior
eficiéncia e facilidade de acesso as
informagdes contidas nos documentos.

= V. REF. | V. REF.
h_ITEM DISCRIMINACAO UND |QUANT UNIT. | TOTAL
Servicos de digitalizagao organizagao, e R$ R$
arquivamento em meio eletronico 3.006,33 | 36.076,00
1 |atendendo todas as necessidades da| Més 12
Prefeitura Municipal de Manaria, como
processos Licitatdrios e o exercicio fiscal.
Servigo de catalogagao e organizagao do R$ R$
arquivo fisico, incluindo a geracao de 2.402,00 | 28.824,00
relatdrios quantitativos. Este servigo
abrange a classificacdao, indexagao e
2 |ordenacao de documentos, visando a| Més 12

VALOR GLOBAL: R$ 64.900,00 (sessenta e quatro mil e novecentos reais).

4. DA JUSTIFICATIVA
. A contratagao justifica-se pela necessidade de modernizagao e preservagao do acervo

documental das Secretarias e 6rgaos do municipio.

Atualmente, os setores acumulam grande volume de documentos fisicos, muitos dos
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quais sao de guarda permanente ou temporaria, exigindo tratamento adequado para
assegurar sua integridade, acessibilidade e seguranca. A digitalizacdo permite a
otimizacdo dos fluxos de trabalho, facilita o acesso a informagdao por parte dos
servidores e cidadaos, reduz custos com armazenamento fisico e contribui para maior
transparéncia e eficiéncia na gestao publica.

Contratar uma empresa especializada garante a execucao do servico com padrao
técnico adequado, utilizando mdo de obra capacitada, equipamentos modernos e
tecnologia que permita a indexagdo, busca e recuperacao agil das informagoes
digitalizadas, de acordo com as normas arquivisticas vigentes e boas praticas da
administragao publica.

Dessa forma, a presente contratacdo se apresenta como medida necesséria, eficiente e
estratégica para atender a crescente demanda das secretarias envolvidas, promovendo
a modernizacao da gestao documental no ambito do municipio de Manaira.

Problema a ser Solucionado:

- Grande volume de documentos fisicos acumulados nas Secretarias de Administragao,
Salde, Educacdo e Desenvolvimento Social, dificultando o acesso rapido a informacao,
gerando custos com armazenamento, € aumentando o risco de perda ou deterioragao.

- Fluxos de processos internos morosos e ineficientes, dependentes da tramitagao fisica
de documentos, impactando a agilidade e a qualidade dos servigos prestados a
populagao.

- Dificuldade na localizagdo de informacOes especificas para atendimento a demandas
internas e externas, auditorias e outros fins.

- Espaco fisico inadequado para o armazenamento da crescente massa documental.

- Risco de perda de documentos importantes devido a incéndios, inundagdes ou outras
ocorréncias.

A contratacao de empresa especializada para a prestacao de servicos técnicos na
area de organizacao de arquivos justifica-se pela necessidade de garantir a adequada
gestdo documental do municipio. Atualmente, os arquivos municipais encontram-se em
estado que demanda intervencdo técnica, comprometendo o acesso rapido e eficiente
as informacdes, bem como o cumprimento de normativas legais relacionadas a
transparéncia, a preservagao documental e a eficiéncia administrativa.

Os servicos a serem contratados — incluindo selecdo, catalogagao, identificagao,
arquivamento e etiquetagem de pastas — sdao de natureza especializada, exigindo
conhecimento técnico especifico na area de arquivologia e gestdao documental. Tais
atividades ndo podem ser desempenhadas satisfatoriamente pelos recursos humanos
atualmente disponiveis no quadro funcional do municipio, seja por falta de capacitagdo
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técnica, seja pela indisponibilidade de tempo diante de outras atribuicoes.

A organizacao e sistematizacdo dos arquivos contribuira para a melhoria dos processos
administrativos, a preservacdo da memoria institucional e o atendimento célere as
demandas dos 6rgdos de controle, dos cidaddos e da prdpria gestao municipal. Dessa
forma, a contratagdo ora proposta visa assegurar maior eficiéncia, economicidade e
legalidade na administragao publica local.

5. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO

5.1. A solugdo para digitalizagdo de documentos abrange todas as etapas do ciclo de
vida do servigo: diagndstico do acervo, preparacdao dos documentos, digitalizacdo com
uso de scanners profissionais, indexacao por critérios técnicos e disponibilizacdo por
meio de software de busca, com acesso rapido e seguro as informagdes.

Inclui ainda a devolugdo organizada dos documentos fisicos e suporte técnico ao
sistema durante o periodo contratual. Todo o processo sera realizado por equipe
qualificada, com equipamentos e tecnologia adequados, respeitando a legislagao vigente
e as boas praticas arquivisticas.

5.2. A solugdo para organizacdo de arquivo consiste na contratagdo de empresa
especializada para organizacao dos arquivos fisicos do municipio, compreendendo todas
as etapas do ciclo de vida do objeto: diagndstico inicial, planejamento das agoes,
execucdo dos servicos (selecao, catalogacao, identificacdo, arquivamento e
etiquetagem), entrega técnica com relatério final e, se necessario, capacitagao de
servidores para manutengao do sistema implantado. O objetivo é garantir a gestdo
eficiente, o0 acesso facilitado as informagdes e a preservagao da memoria institucional;
5.2. A prestagdo dos servigos contratados deve ser realizada nas instalagbes da
Prefeitura Municipal no minimo 01 (duas) vezes por semana e nos demais dias uteis
através de reuniOes remotas ou outros meios eletronicos viaveis de comunicagao.

6. REQUISITOS DA CONTRATACAO

6.1. O presente Termo de Referéncia trata da contratacao de bens e servigos comuns
nos termos do inciso XIII do art. 6° Lei n® 14.133/2021 a ser realizado por meio de
contratagao direta.

6.2. Ndo sera admitida a subcontratacao do objeto contratual.

6.3. Nao haverd exigéncia de garantia da contratagao dos arts. 96 e seguintes da Lei n®
14.133/21;

6.4. Ao longo de toda a execucdo do contrato, o contratado devera cumprir a reserva de
cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia
Social ou para aprendiz, bem como as reservas de cargos previstas em outras normas
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especificas.

6.5. A Contratada devera prestar 0s servigos constantes do objeto no prazo estipulado a
contar do recebimento da solicitagao emitida pelo setor competente da Prefeitura.

6.6. A prestagao dos servigos sera acompanhada, fiscalizada e atestada pelo Setor
Responsavel ou a quem for expressamente designado indicado pela Autoridade
competente.

7. DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR DA ANALISE DE RISCOS

7.1. Tendo em vista que o valor do objeto para atender a necessidade da Prefeitura
Municipal se enquadra nos limites do inciso II do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021 foi
dispensada a elaboracao de estudo técnico preliminar e analise de riscos.

8. DO PRAZO DE INICIO E ENTREGA, PAGAMENTO E DA VIGENCIA
8.1. A contratada devera iniciar o objeto deste certame de forma imediata apds a

emissao da ordem de servigos.

8.2. O pagamento sera efetuado, de acordo com os servigos prestados, serd efetuado
em até 30 (trinta) dias, a contar do recebimento da relagdo dos servigos e atesto da
Nota Fiscal/Fatura, pelo setor competente. O pagamento sera efetuado em favor da
licitante vencedora, mediante depdsito bancario em sua conta corrente, apds a entrega
do servigo solicitado respeitando suas qualidades e quantidades fornecidas.

8.3. O contrato terd validade da data de sua assinatura até o periodo de 12 (doze)
meses podendo 0 mesmo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, de acordo
com o Art. 107 da Lei Federal n® 14.133/2021, caso seja de interesse publico da
Administracao.

9. OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

9.1. Sao obrigagdes da Contratante:

9.1.1. Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas no contrato;

9.1.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especificagdes constantes do contrato e da proposta, para fins
de aceitagao e recebimento definitivo;

9.1.3. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicoes, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou
corrigido;

9.1.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, através de
comissao/servidor especialmente designado;

9.1.5. Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do
objeto, no prazo e forma estabelecidos no Aviso e seus anexos;

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

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA

S3o obrigagdes da Contratada:

10.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigagdes constantes no Termo de
Referéncia e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e as
despesas decorrentes da boa e perfeita execugdo do objeto e, ainda:

10.2. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o
Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990);

10.3. Comunicar ao contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a realizagdo dos servigos, os motivos que impossibilitem o cumprimento do
prazo previsto, com a devida comprovagao;

10.4. Atender as determinagdes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato ou
autoridade superior (art. 137, II, da Lei n.° 14.133, de 2021) e prestar todo
esclarecimento ou informagao por eles solicitados;

10.5. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou
em parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os bens nos quais se verificarem
vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execucdo ou dos materiais empregados;
10.6. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, bem
como por todo e qualquer dano causado a Administracdao ou terceiros, ndo reduzindo
essa responsabilidade a fiscalizagao ou 0 acompanhamento da execugdo contratual pelo
contratante, que ficara autorizado a descontar dos pagamentos devidos ou da garantia,
caso exigida, o valor correspondente aos danos sofridos;

10.7. Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigagGes trabalhistas,
previdenciarias, fiscais, comerciais e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade ao contratante e ndo poderd onerar o
objeto do contrato;

10.8. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local da execucdo do objeto
contratual.

10.9. Paralisar, por determinacao do contratante, qualquer atividade que ndo esteja
sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de
pessoas ou bens de terceiros.

10.10. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condigoes exigidas para habilitacdo na licitacdo;

10.11. Cumprir, durante todo o periodo de execugdo do contrato, a reserva de cargos
prevista em lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou
para aprendiz, bem como as reservas de cargos previstas na legislagao (art. 116, da Lei
n.0 14.133, de 2021);

10.12. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato;
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10.13. Arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de
fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em
sua proposta ndo seja satisfatoério para o atendimento do objeto da contratagao, exceto
quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, II, d, da Lei n® 14.133, de
2021.

10.14. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranga do contratante;

11. DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

11.1. A fiscalizagao do presente Contrato sera exercida por um representante da
Administracdo, ao qual competira dirimir as dlvidas que surgirem no curso da execugao
do contrato e de tudo dara ciéncia a Administracdo;

11.2. Durante todo o periodo de vigéncia deste contrato, a CONTRATADA devera
manter preposto aceito pela CONTRATANTE, para representa-la administrativamente
sempre que for necessario;

11.3. A comunicagao entre a fiscalizagdo e a contratada sera realizada através de
correspondéncia oficial e anotagdes;

11.4. Todos os atos e instituicbes emanados ou emitidos pela fiscalizacdo serao
considerados como se fossem praticados pelo Contratante.

12. DAS SANGOES

12.1. Nos termos do art. 155 da Lei Federal 14.133/2021, o descumprimento total ou
parcial das obrigagbes assumidas pela CONTRATADA, sem justificativa aceita, podera
acarretar as seguintes sangoes:

a) Dar causa a inexecucao parcial do contrato;

b) Dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo, o
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c) Dar causa a inexecugao total do contrato;

d) Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

e) Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagao exigida para a contratagao,
quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

f) Ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo
justificado;

g) Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagao;

h) Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.
Serdo aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas previstas acima, as
seguintes penalidades, nos limites previstos no art. 156 da Lei Federal 14.133/2021.

a) O valor da multa, aplicada sera descontado imediatamente no pagamento
subsequente, sendo ainda aplicado juros de mora de 1,00% (um por cento) ao més, ou
0,0333% por dia de atraso.
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b) Na impossibilidade de desconto no pagamento subsequente, sera liquidado do seguro
caugao previsto neste instrumento.

c) As sancOes previstas nestes instrumentos poderdao ser aplicadas cumulativamente,
exceto as multas escalonadas por datas, e a multa de adverténcia.

d) No caso de multa, cuja apuragao ainda esteja em processamento, ou seja, na fase da
defesa prévia, o CONTRATANTE podera fazer a retencdo do valor correspondente a
multa, até a decisao final da defesa prévia. Caso a defesa prévia seja aceita, ou aceita
parcialmente, pelo CONTRATANTE, o valor retido correspondente sera depositado em
favor da CONTRATADA, em até 05 (cinco) dias Uteis a contar da data da decisdo final
da defesa apresentada.

13. ESTIMATIVA DE VALOR:

13.1.0 prego estimado da contratacdo € sigiloso e somente sera disponibilizado apds o
fim da fase de lances, permanecendo acessivel aos 6rgaos de controle, conforme Art. 24
da Lei 14.133/21.

13.2.0 orcamento sera sigiloso haja vista que traz maior economia e poder de
negociacao a Administracdo, pois divulgar o preco estimado desestimula os licitantes a
baixarem seus pregos, pois ja sabem qual o valor que a Administragao pretende pagar.
13.3. Para determinar o valor referencial, foi realizada uma consulta junto a
fornecedores do ramo atraveés do Método Matematico Aplicado: Média Aritmética.

14. DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA

14.1. As despesas decorrentes da contratacdo estdo programadas em dotagdo
orcamentdria, para exercicio de 2026, na classificagdo abaixo: 20.300 SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO 04 122 1002 2007 MANUTENCAO DAS
ATIVIDADES DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 15000000 RECURSOS NAO
VINCULADOS DE IMPOSTOS 3390.39 99 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA
JURIDICA; 20.200 SECRETARIA CHEFE DO GABINETE DO PREFEITO - 04 122 1002
2003 MANUTENGAO DAS ATIVIDADES DO GABINETE DO PREFEITO - 000027 3390.39
99 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA; 20.201 FUNDO MUNICIPAL
DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE - 08 243 5000 2129 MANUTENGCAO DAS ATIVIDADES
DO FUNDO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE - 000385
3390.39 99 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA; 20.400
SECRETARIA DE FINANCAS - 04 122 1002 2008 MANUTENCAO DAS ATIVIDADES DA
SECRETARIA DE FINANCAS - 000074 3390.39 99 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS -
PESSOA JURIDICA; 20.500 SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA - 20.500
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA - 15 122 1002 2010 MANUTENGCAO DAS
ATIVIDADES DA SECRETARIA DE INFRA-ESTRUTURA - 000113 3390.39 99 OUTROS
SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA; 20.700 FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE -
10 122 1008 2052 MANUTENGAO DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA DE SAUDE -
000396 3390.39 99 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA 20.800
FUNDO MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL - 08 122 1002 2070 MANUTENGAO DAS
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ATIVIDADES DA SECRETARIA DE AQ&O SOCIAL - 000538 3390.39 99 OUTROS
SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA; 20.900 SECRETARIA DE AGRICULTURA
,ABASTECIMENTO E MEIO AMBIENTE - 20 122 1002 2073 MANUTENGAO DAS
ATIVIDADES DA SECRETARIA DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO - 000570 3390.39
99 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA; 30.000 SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCAGAO - 12 122 1005 2160 MANUTENGCAO DAS ATIVIDADES DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - 002966 3390.39 99 OUTROS SERVICOS DE
TERCEIROS - PESSOA JURIDICA; 30.100 SECRETARIA MUNICIPAL CULTURA E
TURISMO - 13 122 2001 2175 MANUTENGAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
E TURISMO - 002203 3390.39 99 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA
JURIDICA.

Manaira/PB, 31 de margo de 2026.

Secretaria de Administracao e Planejamento



