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TERIVIO DE REFERENCIA

1. ESPECIFICACAO D0 0BJETO

OBJETO: Contrataeao de empresa especializada na prestagao de services

de gesfao digital por meio de digitalizagao centralizada de acervo e entrada continuada de

documentos   processos   de   pagamento,   folhas   de   pagamento,   processos   licitat6rios,

armazenamentos  em  PDF,  classificagao  de  imagens  digitalizada  e  Armazenamento  em

nuvem e HD externo, da Secretaria  Municipal de Educagao, vinculada ao Fundo Municipal

de Educagao de Augustin6polis-TO.

ESPECIFICACAO:  a especificagao detalhada do objeto constafa no "item

5" deste Termo de Refefencia,

3.oFNUT|R£FEgiTAA£5gADfQCu%5sRAbT€[?A:]£PDOoL5TICADEARMAZENAMENTOE

A presente contratagao fundamenta-se na  necessidade de modernizaeao

da gestao documental da Secretaria Municipal de Educagao, diante do elevado volume de

documentos fisicos  produzidos e arquivados,  tais como  processos de  pagamento,  folhas

de   pagamento,    processos    licitat6rios,    contratos,    convenios   e   demais   documentos

administrativos, cuja organizagao, preservagao e recuperagao demandam maior eficiencia

e seguranga.

A   manutengao   exclusiva   de   arquivos   fisicos   acarreta   dificuldades   na

localizaeao de documentos,  maior risco de extravio, deterioragao e perda de informag6es,

al6m  de  elevados  custos  com  armazenamento  e  gerenciamento do  acervo documental.

Nesse contexto, a digitalizaeao dos documentos constitui medida essencial para aprimorar

os procedimentos administrativos, proporcionar maior agilidade na consulta as informag6es

e assegurar a preserva9ao do patrim6nio documental da Administragao Publica.

A contratagao de empresa especializada permitira a execueao dos serviaps

com   qualidade   t6cnica,   mediante   utilizagao   de  equipamentos   apropriados,   processos

padronizados  de  digitalizagao,  classificagao,   indexagao  e  armazenamento  em  formato

eletr6nico,   garantindo   a   integridade,   autenticidade,   legibilidade   e   rastreabilidade   dos

documentos digitalizados.

A solugao encontra  respaldo  nos principios da eficiencia,  economicidade,

transparencia, seguranga da informagao e continuidade dos servigos ptlblicos, previstos no
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art.  37  da  Constituigao  Federal,  bern  como  nas  disposig6es  da  Lei  n°  14.133/2021,  que

estabelece o planejamento como etapa indispensavel as contratag6es publicas, e da Lei n°

12.527/2011   (Lei   de   Acesso   a   lnformacao),   que   incentiva   a   adequada   gestao   e

disponibilizagao das informag6es ptlblicas. Observa, ainda, os princfpios e diretrizes da  Lei

n°  13.709/2018  (Lei  Geral  de  Protecao  de  Dados  -LGPD),  garantindo  o  tratamento

seguro das informag6es durante toda a execugao contratual.

Dessa forma, a contrata9ao mostra-se necessaria e plenamente justificada,

por representar a alternativa mais adequada para atender as necessidades da Secretaria
Municipal de Educagao, promovendo a modernizagao da gestao documental, a melhoria da

eficiencia   administrativa,   a   preservagao  do  acervo  institucional  e   o  fortalecimento  da

transpatencia e do controle das informae6es ptlblicas.

Considerando  a  necessidade  de  modernizagao  da  gestao  documental,

otimizagao    dos    fluxos    administrativos    e    preservagao    do    acervo    documental    da

Administragao  Ptlblica,  a  solugao  a  ser  contratada  devera  contemplar  mecanismos  de

armazenamento   seguro   dos   documentos   e   processos   digitalizados,   observando   os

principios  da  eficiencia,  economicidade,  planejamento,  transpatencia  e  continuidade  do

servigo pdblico,  previstos na Lei n° 14.133/2021,

Os documentos digitalizados deverao ser disponibilizados e armazenados

em  ambiente  de  computagao  em  nuvem  (Cloud  Storage),  permitindo  o  gerenciamento

centralizado das informae6es,  controle de acesso por niveis de permissao,  rastreabilidade

das operag6es  realizadas,  realizaeao de c6pias de seguranca  (backup),  recuperagao de

dados    e    demais    recursos    necessarios    a    garantia    da    integridade,    autenticidade,

confidencialidade e disponibilidade das informag6es.

Como  medida  complementar  de  seguranca  e  contingencia,  a  contratada

devera manter c6pia dos arquivos digitalizados em dispositivo de armazenamento fisico do

tipo  HD  (Hard  Disk),  constituindo  mecanismo  de  redundancia  destinado  a  mitigagao  de

riscos relacionados a perda, corrupeao ou indisponibilidade dos dados.

A  adoeao  de  armazenamento  redundante  em  nuvem  e  em  midia  fisica

justifica-se  pela  necessidade  de  assegurar  a  preservagao  do  patrim6nio  documental,  a

continuidade das atividades administrativas, a seguranpe da informagao e a disponibilidade

permanente  dos  documentos  para  consulta,  auditoria,  fiscalizagao  e  atendimento  das

demandas  institucionais,  em conformidade com as boas praticas de gestao documental e

com a interesse ptiblico.
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A solugao contratada devefa garantir que os arquivos digitais permanegam

organizados,  indexados  e  acessiveis  durante  toda  a  vigencia  contratual,  observadas  as

normas aplicaveis a gestao de documentos, protegao de dados e seguranca da informagao,

bern como os requisitos estabelecidos pela Administragao para execugao do objeto.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO uM TODO

A solugao escolhida consiste na contratagao de empresa especializada na

prestagao   de   servigos   de   gestao   digital   de  documentos,   abrangendo   a   digitalizagao

centralizada  do  acervo  fisico  existente e a digitalizagao  continua  dos  novos documentos

produzidos pela Secretaria Municipal de Educagao.

Os  servigos  deverao  contemplar  todas  as  etapas  necessarias  para  a

adequada     gestao     documental,     incluindo     preparagao,     organizagao,     higienizagao,

digitalizagao,   indexaeao,   classificagao,   confetencia   e   armazenamento   eletr6nico   dos

documentos,   garantindo  a  preservaeao  das  informag6es  e  a  fapida   recuperagao  dos

arquivos digitais.

A adogao dessa solu9ao permitifa  maior eficiencia  na gestao documental,

redugao do tempo de  localizagao de  informag6es,  preservagao do acervo fisico,  melhoria

no atendimento as demandas administrativas e dos 6rgaos de controle, alem de promover

a   modernizagao  e  a  transformagao  digital  dos  processos  da   Secretaria   Municipal  de

Educagao.

®         4. FORMA E CRITERIOS DESELECAO DO FORNECEDOR

0  fornecedor  de  servigos  sera  selecionado  por  meio  da  realizagao  de

procedimento de dispensa de licitagao, com fundamento na hip6tese do art. 75, inciso 11 da

Lei n° 14.133, de 2021, que culminafa com a selegao da proposta que apresentar o melhor

equilibrio entre qualidade, custo e cumprimento dos requisitos da contratagao.

As  exigencias  de  habilitagao  juridica,  fiscal,  social  e  trabalhista  sao  as

usuais para a generalidade dos objetos.

5. ESTIMATIVAS DE QUANTIDADES E DE VALOR

Para fins de estimativas preliminares e de acordo com a  necessidade das
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Secretarias  solicitantes,  o quantitativo e  o valor medio do objeto da  contra9ao  consta  na

planilha  abaixo:

lTEM1 DESCRICA0 D0 SERVICO UNID. QUANT v. MEDIO. V.TOTAL

Contrata9ao     de     empresa     especializada      na

Serv. /mss 12 R$ 3.870,00 Ft$ 46,440,00

prestagao de servigos de gestao digital por meio de
digitalizagao   centralizada   de   acervo   e   entrada
continuada      de      documentos      processos      de
pagamento,    folhas    de    pagamento,    processos
licitat6rlos, armazenamentos em PDF, classificaeao
de imagens digitalizada da  Secretaria  Mun'icipal de
Educaeao.    vinculada    ao    Fundo    Municipal    de
Educacao de Auciustin6Dolis-TO.

0 valor total estimado da contratagao 6 de R$ 46.440,00 (quarenta e seis

nil, quatrocentos e quarenta reajs).

6. JUSTIFICATIVA DO PRECO

0s  pregos   propostos  para  a   contratagao  se  enquadram   nos  valores

praticados  pelo  mercado.  0  preap  unitario  considerado  como  estimativa  foi  determinado

com base da media aritm6tica simples das cotag6es de preeo apresentadas.

7. REQUISITOS DA CONTRATACAO

7.10BRIGAC6ES DA CONTRATANTE:

7.1.1    Convocar   a   adjudicafaria,   dentro   do   prazo   de   eficacia   de   sua   proposta   para

assinatura do termo contratual;

®          7.1.2   Proporcionar  todas   as   condig6es   para   que   a   Prestadora   possa   cumprir  suas
obriga96es dentro dos prazos estabelecidos;

7.1.3   Publicar o extrato da Ata e/ou instrumento contratual, na forma da Lei;

7.1.4   Prestar as  informag6es  e  os  esclarecimentos  que  venham  a  ser  solicitados  pelos

empregados da(s) licitante(s) vencedora(s);

7.1.5   Efetuar  o   pagamento   mensal  devido  pelo  fornecimento  efetivamente   realizado,

desde que cumpridas todas as formalidades e exigencias do contrato;

7.1.6   Acompanhar  e  fiscalizar  a  contratagao,  aplicar  as  penalidades  regulamentares  e

contratuais, atestar as notas fiscais e efetuar o pagamento;

7.1.7   Solicitar,  durante a vigencia da  contratual,  os servigos  contratados,  observando  os

quantitativos, na quantidade que for preciso;
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7.1.8   Prestar  todas   as   informae6es   necessarias   com   clareza   a   Contratada   para   a

execugao do contrato;

7.1.9   Comunicar,    imediatamente,    a    Contratada    as    irregularidades    verificadas    na

contratagao;

7.1.10 Recusar  receber  os  servi9os  licitados,  caso  estes  estejam  em  desacordo  com  a

proposta  apresentada  pela  empresa,  fato  que  sera  devidamente  caracterizado  e
comunicado a empresa, sem que a esta caiba direito de indenizagao.

7.2  0BRIGAC6ES DA CONTRATADA:

7.2.1    Executar   de   acordo   com   a   sua   proposta,   normas   legais,   edital   e   clausulas

contratuais/Ata   de   Registro   de   Pregos,   o   fornecimento   do   servigo   pactuado,

assumindo inteira responsabilidade por eles;

7.2.2    Prestar a Administragao todas as informag6es e dados por ela solicitados, desde que

disponiveis e do conhecimento da fornecedora;

7.2.3   A Prestadora devefa entregar os servigos de acordo com a solicitagao formalizada

pelo setor requisitante;

7.2.4   0s  servigos  prestados  deverao  ser  de  la  qualidade,  que  obedeca  rigorosamente

aquela  descrita  no Termo de  Refefencia,  nao  sendo aceito em  nenhuma  hip6tese,

outra diversa daquele;

7.2.5   Efetuar a entrega dos services no prazo e local indicado neste Termo de Referencia,

em estrita observancia as especificag6es constantes nele, acompanhado do recibo

de entrega e da  nota fiscal,  devendo ainda  indicar detalhadamente  os servigos ou

fabricante, a marca e o prazo de garantia;

7.2.6   Responsabilizar-se  pelos  vfcios  e  danos  decorrentes  da  entrega  dos  produtos  de

acordo com a Lei  14.133/2021 ;

7.2.7   Atender prontamente a quajsquer exigencias da Prefeitura ou Secretaria solicitante,

inerentes ao objeto do presente termo de referencia;

7.2.8    Comunicar a  Secretaria  Municipal  de Administragao,  no prazo  maxima de 24 (vinte

e  quatro)  horas  que  antecede  a  data da  entrega,  os  motivos  que  impossibilitem  o

cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovagao;

7.2.9   0s  pre9os  cotados  devem  incluir as  despesas  de  custo,  como:  encargos  fiscais,

comerciais, sociais e trabalhistas ou de qualquer outra natureza;

7.2.10 Responder  integralmente  pelas  obrigae6es  contratuais,  nos  termos  do  art.  70  do

C6digo  de  Processo  Civil,  no  caso  de,  em  qualquer  hip6tese,  os  empregados  da
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CONTRATADA intentarem reclamag6es trabalhistas contra a Contratante;

7.2.110brigar-se  pela  selecao,  treinamento,  habilitagao,  contratagao,  registro  profissional

de  pessoal  necessario,   bern  como  pelo  cumprimento  das  formalidades  exjgidas

pelas Leis Trabalhistas,  Sociais e Previdenciarias;

7.2.12 Responsabilizar-se   por   qualquer   acidente   do   qual   possam   ser   vitimas   seus

empregados, no desempenho dos servi8os objeto do Contrato;

7.2.13 Manter, na diregao dos serviaps, representante ou preposto capacitado e id6neo que

a represente, integralmente, em todos os seus atos;

7.2.14 lndenizar  quaisquer  danos  ou  prejuizos  causados  a  Prefeitura  ou  a  terceiros,  por

agao ou omissao no fornecimento do presente Contrato;

7.2.15 Havendo necessidade,  aceitar os acfescimos ou  supress6es  nos quantitativos que

se fizerem indispensaveis, sempre nas mesmas condig6es da proposta, na forma do

preceituado do art.125 da  Lei  Federal 14.133/2021.

8. DOCuMENTACAO REQUERIDA

8.1  Habilifacao Juridica, Fiscal, Trabalhista e Econ6mica

8.1.1    Contrato social e Alterag6es posteriores;

8.1.2    Cartaodo CNPJ ativo

8.1.3   Documento de identificagao (RG e CPG) dos s6cios/ propriefarios;

8.1.4   Certid6es que comprovem regularidade para com a Fazenda Federal e Ativa,

Estadual e Municipal da sede do proponente;

8.1.5   Regularidade Trabalhista -Certidao Negativa de Debitos Trabalhista;

8.1.6   Certificado de Regularidade do FGTS -CRF.

8.2    Qualificagao econ6mico-financeira para empresas

8.2.1     Falencia e concordata.

9. DA DISPENSA DA EXIGENCIA DE BALANCO PATRIMONIAL

Considerando que a empresa a  ser habilitada foi constituida  no exercicio

de  2026,  nao  havendo,  ate  o  momento,  encerramento  do  seu  primeiro  exercicio  social,

mostra-se  inexigivel  a  apresentagao  do  Balango  Patrimonial  e  das  Demonstrag6es
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Contabeis  do  tlltimo exercicio social,  uma  vez que tais  documentos ainda  nao  foram

elaborados na forma da legislaeao societaria e contabil.

Nessa  hip6tese,  a exigencia do balango patrimonial deve ser dispensada,

em   observancja   aos   principios   da   razoabilidade,   da   competitividade   e   da   isonomia,

previstos na  Lei  n° 14.133/2021,  nao sendo admissivel exigir documento cuja elaboracao

ainda nao seja legalmente exigivel para empresas rec6m-constituidas.

Para fins de comprovaeao da qualifica9ao econ6mico-financeira, a empresa

devefa apresentar os dociimentos compativeis com sua condigao juridica, tais como o ato

constitutivo   devidamente   registrado,   o  comprovante   de   inscrigao   no   CNPJ   e  demais

documentos de habilitagao exigidos no edital, permanecendo sujeita as demais exigencias

legais aplicaveis.

Assim, fica dispensada a apresentacao do Balan§o Patrimonial e das

Demonstrac6es Contabeis do  t]ltimo exercicio social,  exclusivamente em  razao de a

empresa  ter  sido  constituida  no  exercicio  de  2026  e  ainda  nao  possuir  exercicio  social

encerrado, sem prejuizo da comprovagao dos demais requisitos de habilitaeao previstos na

legislacao vigente.

10.  SUBCONTRATACAO

Nao    sera    admitida    a    subcontrataeao    total    ou    parcial    do    objeto

desta contratagao.

11.   DA FORMA DE PAGAMENTO

Os valores referenciados no respectivo termo contratual serao pagos em

ate  30 (trinta) dias ap6s a entrega das notas fiscais devidamente atestadas  pelo servidor

competente.

Para efeito de cada pagamento, a Nota Fiscal devera estar acompanhada

das certid6es de regularidade fiscal e trabalhista.

A  administraeao  Municipal  reserva-se o direito  de  recusar do  pagamento

se,  no  ato da  atestagao,os servigos  executados  nao tiverem  em  perfeitas  condig6es de

desempenho ou estiverem em desacordo com asespecificag6es apresentadas e aceitas,
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12. SANC6ES ADMINISTRATIVAS

Serao estabelecidas as sang6es aplicaveis a empresa contratada no caso

de nao execugao na integra dos servigos especificados conforme regras estabelecidas em

instrumento  contratual  especifico,  obedecendo  a  previsto  no Art.156  da  Lei  Federal

14.133/2021 .

13. VIGENCIA DO CONTRATO

0 prazo de vigencia do contrato sera de 12 (doze) meses, contados a partir

da data da sua assinatura, podendo ser prorrogado pelo prazo maxima definido no Art.  107

da  Lei  14.133/2021.

14. DOTACAO 0RCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratagao correrao por conta da

seguinte dotagao orgamentaria:

ORGAO: 07 -FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO
UNIDADE: 01  . FUNDO  MUNICIPAL DE EDUCACAO
12.122.1002.2.084 -MANUTENeAO  DO FUNDO MUNlcipAL DE EDucACAO
3.3.90.39 -Outros Servigos De Terceiros-Pessoa Juridica
FICHA: 000467
FONTE:  1.500.1001.00000

15. DA FISCALIZACA0 DO CONTRATO

A  fiscalizaeao  da  execugao  do  contrato  sera  exercida  pelo  Sr.   JOAO

VICTOR COSTA PAIVA, fiscal de contratos, ao qual competira velar pela perfeita execugao

do objeto, em conformidade com o disposto  neste Termo de  Referencia e  na proposta da

contratada;

Em  caso  de  eventual  irregularidade,  inexecugao  ou  desconformidade  na

execugao do contratado,o agente fiscalizador clara ciencia a contratada,  por escrito,  para

adogao das providencias necessariaspara sanar as falhas apontadas;
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0 contratante reserva-se o direito de rejeitar, no todo ou em parte, o objeto

da  contrataeao,  caso  afaste-se  das  especifica§6es  deste  Termo  de  Referencia  e  da

proposta da Contratada;

Correfa por conta da contratada toda e qualquer despesa e encargos com

pessoal e demais ocorfencias, para a perfeita execu9ao do objeto deste instrumento, caso

se face necessario.

Augustin6polis -TO, 30 de junho de 2026.

RENATA PERE|RA ASsinado de forma

DE SOUSA                  digital par RENATA

0LIVEIRA:937290:EL|;ii£A?gE3;gguos,A4]
14153                             53

RENATA PEREIRA DE SOUSA OLIVEIRA
Secrefaria Municipal Educaeao
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