CAMARA MUNICIPAL DE

ANEXO I - TERMO DE REFERENCIA
AVISO DE DISPENSA ELETRONICA N°08/2025-CMH

PROCESSO ADMINISTRATIVQO N° 20250701002

1. OBJETO:

1.1. Contratacao de servicos técnicos de elaboracéo de tabela de temporalidade
(TTD) e de projeto de gestao arquivistica com intuito de normatizar e padronizar
as acoes de gestao arquivistica da Camara Municipal de Horizonte /CE.

2. ESPECIFICACAO DO OBJETO E DESCRICAO DOS SERVICOS:

2.1. Os itens, unidades e quantidades da presente contracdo bem como a
descricao dos servicos serdo aqueles constantes do anexo [ deste termo de
referéncia.

3. DOCUMENTOS DE HABILITACAO
3.1. Os documentos de habilitacdo a serem exigidos do(s) proponente(s) sera
aquela constante do anexo Il deste termo de referéncia.

4. CONDICOES GERAIS: :

4.1. A execucdo dos servicos licitados podera ser feita de acordo com a
necessidade do 6rgado interessado durante o prazo de contratacdo, mediante a
expedicaio de ORDEM DE SERVICO/AUTORIZACAO DE EXECUCAO pelo
CAMARA MUNICIPAL DE HORIZONTE/CE.

5. APRESENTACAO DA PROPOSTA DE PRECOS: | ,

5.1. Na proposta de precos deverdo constar as especificacdes detalhadas dos
itens, quantidade solicitada, o valor unitario e total, ja considerando todas as
despesas, tributos, impostos, taxas, encargos e demais despesas que incidam
direta ou indiretamente sobre os itens, mesmo que néo estejam registrados neste
documento;

5.2. A licitante deverd garantir a execucdo dos servicos sem qualquer
contratempo, e se caso constatado alguma imperfeicdo, terdo os servigos
recusados e a licitante submetida as penalidades da Lei, além do registro da falha
no Cadastro de Fornecedores;

5.3. A Contratante podera se valer da analise técnica dos servicos propostos, para
verificacdo do atendimento das especificacées minimas dos itens constantes neste
termo de referéncia.
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CAMARA MUNICIPAL DE

6. FORMALIZACAQ E VIGENCIA DO CONTRATO:

6.1. Para a execucao dos servicos sera emitida ORDEM DE
SERVICO/AUTORIZACAO DE EXECUCAO, em conformidade com a proposta (s)
vencedora (s);

6.2. O contrato tera vigéncia de 03 (trés) meses, contado a partir da data da sua
assinatura.

6.3. As obrigacdes decorrentes do presente processo administrativas serdo
formalizadas mediante lavratura do contrato, subscrito pelo CAMARA
MUNICIPAL DE HORIZONTE/CE, representada pelo PRESIDENTE e o (s)
proponente (s).

7. LOCAL E PRAZO PARA EXECUCAO DOS SERVICOS:

7.1. A execucao dos servicos sera realizada em sua integralidade, em formato
hibrido, seja presencial para os servicos que necessariamente precisardo ser
executados “in loco”, como também de forma remota “on-line” para os servigos
que poderdo ser executados na sede da contratada. Quando presencial, sera na
sede do 6rgao, conforme cronograma e programacao a ser ajustada pelas partes,
de acordo com as necessidades e peculiaridade do 6rgdo interessado, iniciados
mediante ORDEM DE SERVICOS emitido pela Entidade, constando as
informacdes relevantes a execucao dos servicos.

7.2. Os servicos serdo iniciados no prazo maximo de 05 (CINCO) DIAS contados
a partir da emissdo da ordem de servico.

8. ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO:

8.1. A execucao dos servicos sera fiscalizada por servidor designado pelo
CAMARA MUNICIPAL DE HORIZONTE/CE, sendo que o Gestor do Contrato sera
responsavel por atestar os documentos da despesa (nota fiscal), quando
comprovada a fiel e correta execucao para fins de pagamento;

8.2. A presenca da fiscalizagdo por servidor designado pelo CAMARA MUNICIPAL
DE HORIZONTE/CE néao elide nem diminui a responsabilidade da empresa
contratada; e

8.3. Cabera ao CAMARA MUNICIPAL DE HORIZONTE/CE rejeitar totalmente
ou em parte, qualquer servico que nao esteja de acordo com as exigéncias, bem
como, determinar prazo para substituicdo do item eventualmente fora de
especificacio.

9, RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA:
A Contratada devera obedecer as seguintes disposi¢oes:
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CAMARA MUNICIPAL DE

9.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes no Termo de
referéncia e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as
despesas decorrentes da boa e perfeita execucao do objeto e, ainda:

9.1.1. Indicar formalmente preposto apto a representa-la junto & CONTRATANTE,
que devera responder pela fiel execucao do contrato;

9.1.2. Atender prontamente quaisquer orientacbes e exigéncias do fiscal do
contrato, inerentes a execucao do objeto contratual;

9.1.3. Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte da
CONTRATANTE, prestando todos os esclarecimentos solicitados e atendendo
prontamente as reclamacodes formuladas;

9.1.4. Tomar todas as providéncias necessarias a fiel execucao dos servicos objeto
do Contrato;

9.1.5. Reparar quaisquer danos diretamente causados a CONTRATANTE ou a
terceiros por culpa ou dolo de seus representantes legais, prepostos ou
empregados, em decorréncia da relacdo contratual, nao excluindo ou reduzindo
a responsabilidade da fiscalizacdo ou o acompanhamento da execucdo dos
servicos pela CONTRATANTE;

9.1.6. Propiciar todos os meios e facilidades necessarias a fiscalizacdo dos
servicos pela CONTRATANTE, cujo representante tera poderes para sustar o
fornecimento, total ou parcialmente, em qualquer tempo, sempre que considerar
a medida necessaria;

9.1.7. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigacoes assumidas, todas as condicdes de habilitacdo e qualificacao exigidas
no aviso de dispensa eletrénica de licitacéo;

9.1.8. Providenciar que seus contratados portem documento de identificacao
quando da execucgao do objeto a CONTRATANTE;

9.1.9. Promover a execucdo dos servicos dentro dos parametros e rotinas
estabelecidas, em observancia as normas legais e regulamentares aplicaveis e as
recomendacdes aceitas pela boa técnica;

9.1.10. Ceder os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais sobre os
diversos artefatos e produtos produzidos ao longo do contrato, incluindo
relatérios e documentacéo técnica a Administracio;

9.1.11. Prestar todas as informacbdes e esclarecimentos solicitados pela
CONTRATANTE, julgados necessarios a boa gestdo do contrato;

9.1.12. Cumprir com os prazos, disposicoes e especificacoes estabelecidas neste
Termo de Referéncia;

9.1.13. Repassar aos fiscais do Contrato, em tempo habil, quaisquer justificativas
de situacoes especificas que envolvam impedimento do cumprimento dos termos
do Contrato, por razdes alheias ao controle da CONTRATADA;
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CAMARA MUNICIPAL DE

9.1.14. Comunicar a.contratante quaisquer ocorréncias gque impecam, mesmo
que temporariamente; a execucdo dos Servigos;

9.1.15. Manter identificados todos os materiais e equipamentos de sua
propriedade, de forma a nao serem confundidos com similares de propriedade da
CONTRATANTE;

9.1.16. Apresentar a CONTRATANTE, sempre que exigido pela equipe de
fiscalizacdo do contrato, relatorios e outros documentos inerentes a execucao dos
SEervicos;

9.1.17. Manter sigilo de todos os dados ou informacdes da CONTRATANTE
obtidas em funcao da execucao dos servicos;

9.1.18. Submeter seus empregados, durante o tempo de permanéncia nas
dependéncias da CONTRATANTE, aos regulamentos de seguranca e disciplina por
este instituido, mantendo-os devidamente identificados;

9.1.19. Orientar-se pelo sigilo do teor de todos os documentos produzidos e
abster-se de transferir responsabilidade a outrem;

9.1.20. Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios e
obrigacdes sociais previstos na legislacao social e trabalhista em vigor, obrigando-
se a salda-los na época propria, uma vez que seus empregados ndo manterao
nenhum vinculo empregaticio com a CONTRATANTE;

9.1.21. Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacoes
estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando, em
ocorréncia da espécie, forem vitimas os seus empregados quando da execucgao do
objeto ou em conexdo com ele, ainda que acontecido nas dependéncias da
CONTRATANTE, inclusive por danos causados a terceiros;

9.1.22. Abster-se de remanejar ou desativar equipamentos ou recursos sem
prévia autorizacdo da CONTRATANTE;

9.1.23. Fornecer a sua equipe técnica todos os materiais necessarios para a
prestacdo dos servicos;

9.1.24. Responder por quaisquer acidentes de que possam sofrer os seus
empregados, quando em servico nas dependéncias da CONTRATANTE;

9.1.25. Adotar praticas de sustentabilidade ambiental na execucac dos servicos,
gquando couber, nos termos das legislacdes em vigor;

9.1.26. Abster-se de veicular publicidade acerca do contrato, salvo mediante
prévia autorizacdo da CONTRATANTE;

10. RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE:
10.1. Sao obrigacdes da Contratante:
10.1.1. Nomear Gestor e Fiscais do Contrato para acompanhar e fiscalizar sua

execucao;
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CAMARA MUNICIPAL DE

10.1.2. Encaminhar formalmente as demandas de servicos, de acordo com os
critérios estabelecidos neste Termo de Referéncia,;

10.1.3. Receber o objeto prestado pela CONTRATADA que esteja em conformidade
com a proposta aceita, conforme inspecdes realizadas;

10.1.4. Supervisionar a execucao do objeto do Contrato, exigindo presteza na
execucao e correcéo das falhas eventualmente detectadas;

10.1.5. Aplicar a CONTRATADA as sancdes administrativas regulamentares e
contratuais cabiveis;

10.1.6. Liquidar o empenho e efetuar o pagamento a CONTRATADA, dentro dos
prazos preestabelecidos em Contrato;

10.1.7. Comunicar a CONTRATADA todas e quaisquer ocorréncias relacionadas
com a prestacao dos servigos;

10.1.8. Prestar as informacobes e os esclarecimentos pertinentes que venham a
ser solicitados pelo representante da CONTRATADA;

10.1.9. Disponibilizar para a equipe técnica da CONTRATADA os recursos
necessarios para cumprimento do objeto do Contrato;

10.1.10. Assistir a equipe técnica da CONTRATADA na indicacdo dos locais de
execucao dos servicos, como forma de prevenir a ocorréncia de danos de qualquer
natureza;

10.1.11. Registrar as ocorréncias que estejam em desacordo com as condi¢des
estabelecidas neste Termo de Referéncia, solicitando a CONTRATADA a pronta
regularizacao;

10.1.12. Permitir acesso dos empregados da CONTRATADA as suas dependéncias
para a execucdo dos Servicos;

10.1.13. Proceder com a avaliacdo dos servicos e ateste das respectivas faturas
decorrentes.

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

11. CONDICOES DE PAGAMENTO:

11.1. O Pagamento sera efetuado apos o adimplemento dos servicos, em até 30
(TRINTA) DIAS apés a emissido da Nota Fiscal, mediante atesto da execucéo dos
servicos e o encaminhamento da documentacao necessaria, observada todas as
disposicOes pactuadas, através de crédito na conta bancaria da contratada,
acompanhado da seguinte documentacao:
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a) Nota Fiscal/fatura discriminativa, em via Unica, devidamente atestada pelo
gestor do contrato;

b} Prova de Regularidade relativa aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido,
inclusive em relacido as contribuicoes sociais;

¢} Prova de Regularidade relativa a Fazenda Estadual;

d} Prova de Regularidade relativa a Fazenda Municipal;

e} Prova de Regularidade relativa ao FGTS; e

f) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT.

12. DOS RECURSOS FINANCEIROS:

12.1. A despesa ocorrera a conta de recursos especificos consignados no
respectivo Orcamento proprio do CAMARA MUNICIPAL DE HORIZONTE/CE, na
seguinte dotacdo orcamentaria: 0101 01 031 0001 2.001 Manutencao das
atividades do Poder Legislativo, Classificacao econdmica 3.3.90.39.00 Outros
serv. De terc. Pessoa juridica, fonte de recursos 1500000000 recursos nao
vinculados de impostos, subelemento 3.3.90.39.05 servicos técnicos
profissionais.

13. GESTOR DO CONTRATO:
13.1. A Gestao do Contrato sera exercida por servidor designado pelo orgao
Contratante, do CAMARA MUNICIPAL DE HORIZONTE/CE, o qual devera

exercer em toda sua plenitude a acdo de que trata a Lei n® 14.133, de 1° de abril
de 2021.

14. PENALIDADES:

14.1. Em caso de inexecucao parcial ou total das condicdes pactuadas, erro ou
mora na execucao dos servicos, garantida a prévia defesa, ficara a Contratada
sujeita as sancgodes previstas na Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e demais
legislacdao pertinente, sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal que seu
ato ensejar.

15. DAS ALTERACOES E DA REPACTUACAO DO VALOR CONTRATADO:

15.1. O contrato podera ser reajustado conforme os casos previstos em Lei.

15.2. Na hipoétese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucao do
ajustado, ou ainda, em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe,
configurando alea econdémica extraordinaria e extracontratual, podera, mediante
procedimento administrativo onde reste demonstrada tal situacdo e termo aditivo,
ser restabelecida a relacdo que as partes pactuaram inicialmente entre os
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CAMARA MUNICIPAL DE

encargos do contratado e a retribuicao da Administracdo para a justa
remuneragdo da execucdo dos servigos, objetivando a manutencado do equilibrio
econdmico-financeiro inicial do contrato, na forma da Lei Federal n°
14.133/2021.

16. DOS ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP E DO MAPA DE RISCOS:
16.1. Considerando a faculdade posta no inciso I do art. 72 da Lei Federal n.°
14.133/2021 — Nova Lei de Licitacdes e do Decreto Legislativo n° 035, de 09 de
abril de 2025, da Camara Municipal de Horizonte/CE, a qual regulamentou os
procedimentos de contratacéao direta advindos da Lei Federal n.® 14.133/2021 ~
Nova Lei de Licitagoes, fica dispensa a apresentacédo de Estudo Técnico Preliminar
— ETP para o presente objeto. O mesmo se aplica ao mapa de riscos, haja vista a
baixa complexidade do objeto e faculdade posta pelo caput do art. 103 da Nova
Lei de Licitacgoes.

17. RELACAO DE ANEXOS:

Anexo | - DA DESCRIMINACAO DOS ITENS E ESTIMATIVAS
Anexo II - DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO.

HORIZONTE/CE, 04 DE JULHO DE 2025.

Francisca Claudia Lima Pereira
Responsavel pela elaboracio termo de referéncia

Antonio Carlos Gomes
Presidente da Camara Municipal de Horizonte /CE

“Este documento & parte integrante e
contem cépia fiel dos dados do Termo de
Referéncia original, tendo sido
reproduzido em formato digital para fins
de atendimento a insercdo eletrénica nos
portais, contudo, fora baseado no
documento de origem o gual repousa dos
autos”
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ANEXO I - TERMO DE REFERENCIA
1. DA DESCRIMINACAO DOS ITENS E ESTIMATIVAS

DA DISCRIMINACAO DOS ITENS/ESTIMATIVA

o - ~ VALOR |
ITEM | N° DO CATALOGO  DESCRICAO | UNID | TOTAL
Contratacao de Servicos
técnicos de elaboracdo de
tabela de temporalidade (TTD)
839 — Outros servicos [e  de projeto de gestéo
1. ! de negdécios téenicos e | arquivistica com intuito de Servico 1 25.833,33 | 25.833,33
profissionais. normatizar e padronizar as
agbes de gestdo arquivistica da
Camara Municipal de
Horizonte/CE.
VALOR TOTAL 25.833,33 |
1.1. DETALHAMENTO DOS SERVICOS:
a) Elaboracao da Tabela de Temporalidade Documental (TTD);
b) Mapeamento dos fluxos documentais e identificacdo das tipologias
documentais;
¢) Classificacao dos documentos;
d) Definicdo de prazos de guarda, destinacdo final (eliminacdo ou
recolhimento permanente);
e} Elaboracao de Projeto de Gestao Arquivistica, contemplando:
I Procedimentos de avaliacao e eliminacédo de documentos;
II. Proposta de melhoria na rotina arquivistica e estratégias de capacitacao
para servidores envolvidos com a producéo e gestao de documentos;
1II. Elaboracao de modelos de etiquetas e placas de identificacao;
IV. Recomendacdes para locais de armazenamento fisico da massa

documental.
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ANEXO II - TERMO DE REFERENCIA
DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO

1. RELATIVA A HABILITACAO JURIDICA (art. 66)

A habilitacdo juridica visa a demonstrar a capacidade de o licitante exercer
direitos e assumir obrigacoes, e a documentacdo a ser apresentada por ele limita-
se a comprovacdo de existéncia juridica da pessoa e, quando cabivel, de
autorizacdo para o exercicio da atividade a ser contratada.

1.1. REGISTRO COMERCIAL, no caso de empresa individual, no registro publico
de empresa mercantil da Junta Comercial; devendo, no caso da licitante ser a
sucursal, filial ou agéncia, apresentar o registro da Junta onde opera com
averbacdo no registro da Junta onde tem sede a matriz.

1.2. ATO CONSTITUTIVO, ESTATUTO OU CONTRATO SOCIAL CONSOLIDADO
em vigor devidamente registrado no registro publico de empresa mercantil da
Junta Comercial, em se tratando de sociedades empresarias e, no caso de
sociedades por acdes, acompanhado de documentos de eleicao de seus
administradores; devendo, no caso da licitante ser a sucursal, filial ou agéncia,
apresentar o registro da Junta onde opera com averbacao no registro da Junta
onde tem sede a matriz.

1.3. INSCRICAO DO ATO CONSTITUTIVO, no caso de sociedades simples - exceto
cooperativas - no Cartério de Registro das Pessoas Juridicas acompanhada de
prova da diretoria em exercicio; devendo, no caso da licitante ser a sucursal, filial
ou agéncia, apresentar o registro no Cartorio de Registro das Pessoas Juridicas
do Estado onde opera com averbacao no Cartoério onde tem sede a matriz.

1.4. DECRETO DE AUTORIZACAO, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ATO DE REGISTRO DE AUTORIZACAO
PARA FUNCIONAMENTO expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade
assim o exigir.

1.5. PROCURACAOQ, se for o caso, pode ser apresentada em formato publico, em
plena validade ou, especifica, devendo ser confeccionada de acordo com o modelo
anexo.

1.6. Documento Oficial de Identificacdo Valido (Com Foto) e comprovante de CPF,
do Sécio - Administrador e ou Titular da Empresa.

2. RELATIVA A HABILITACOES FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA (art. 68)
As habilitacoes fiscal, social e trabalhista serdo aferidas mediante a verificacéo
dos seguintes requisitos, provas, documentos e declaracoes:

2.1. Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ};

2.2. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal,
conforme o caso, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ac seu ramo
de atividade e compativel com o objeto;
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2.3. Prova de inscricdo e regularidade perante a Fazenda federal, estadual e
municipal do domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da les;
2.4. Prova de regularidade relativa ao FGTS, que demonstre cumprimento dos
encargos sociais instituidos por lei;

2.5. Prova de regularidade perante a Justica do Trabalho;

2.6. Declaracdo quanto ao cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7°
da Constituicao Federal.

3. RELATIVA A HABILITACAO ECONOMICO-FINANCEIRA (art. 69)
3.1. Certidao negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede
do licitante.

4. RELATIVO A QUALIFICACAO TECNICA

4.1 QUALIFICACAO TECNICA OPERACIONAL

4.1.1. Atestado de capacidade técnica fornecido por pessoa juridica de direito
publico ou privado, com identificacdo do assinante, comprovando aptiddo da
licitante para desempenho de atividades compativeis com o objeto da licitacao.
Em se tratando de Atestado fornecido por pessoa juridica de direito privado, este
devera vir com firma reconhecida do assinante.

4.2. QUALIFICACAO TECNICA PROFISSIONAL

4.2.1. Indicacao do pessoal técnico, adequados e disponiveis para a realizacédo
do objeto da licitacdo, bem como da qualificacdo de cada membro da equipe
técnica que se responsabilizara pelos trabalhos, sendo:

4.2.1.1. 01 (um) profissional de nivel superior na area de biblioteconomia ou
arquivologia, com diploma de conclusao de curso devidamente reconhecido pelo
MEC.

4.2.1.2. 01 (um) profissional de nivel médio para auxilio as atividades, com
certificado de conclusao de curso devidamente reconhecido pelo MEC.
4.2.2.Entende-se, para fins deste edital, como pertencente ao quadro
permanente: sécio, diretor ou responsavel técnico.

4.2.3.A comprovacédo de vinculacdo ao quadro permanente da licitante sera feita:
a) Para sécio, mediante a apresentacéo do contrato social e aditivos.

b) Para diretor, mediante a apresentacdo da ata de eleicac e posse da atual
diretoria, devidamente registrada junto ao 6érgao competente.

c) Para responsavel técnico, mediante apresentacdo de copia de Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) devidamente assinada;

d) Contrato de Prestacéo de Servicos conforme o Cédigo Civil Brasileiro; e

e) Declaracao de compromisso futuro.

4.2.4.O(s) profissional (is) responsavel (is) técnico(s) indicado(s) deverdo participar
da obra ou servico objeto da licitacdo, e sera admitida a sua substituicédo por
profissionais de experiéncia equivalente ou superior, desde que aprovada pela
Administracéo.
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