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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

1. UNIDADE REQUISITANTE
1.1.Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Desporto de Abaetetuba/PA.

2. O OBJETO A SER CONTRATADO
2.1.0 objeto do presente Estudo Técnico Preliminar é a CONTRATACAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE SERVICOS DE DIGITALIZACAO EM FORMATO
PDF, COM RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO, TEMPORARIO, PREPARACAO,
MIGRACAO, DIGITALIZACAO, CONFERENCIA, VALIDAGCAO E INDEXAGCAO DE
DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, CULTURA E
DESPORTO.

3. NECESSIDADE DA CONTRATACAO E RESULTADOS PRETENDIDOS

3.1. 0 servigo solicitado justifica-se pela necessidade da modernizacdo da gestdo de
documentos e informagdes dos 6rgaos que compdem a administragdo publica municipal, por
meio de captura, gestdo e disponibilizagcdo de imagens, com garantia de sigilo, privacidade,
integridade e autenticidade, incluindo assinatura digital nos termos da legislagao vigente.

3.2. A Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Desporto possui um acervo gigantesco
de documentos em condi¢Oes inadequadas de arquivamento e a digitalizagdo permitira sua
preservagao, bem como vira reduzir a necessidade de espaco fisico para o armazenamento
dos tipos de documentos em que a legislagao ja permite serem descartados.

3.3. Frisa-se ainda que esta SEMEC ndo dispde de recursos técnicos, humanos e
estruturais adequados para a realizagdo desses servi¢os, sendo, portanto, necessaria sua
contratacao.

3.4. Trata-se de contratagdo mediante Pregéo Eletronico, sendo o objeto a CONTRATAGAOQ
DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE SERVIGCOS DE DIGITALIZAGCAO EM
FORMATO PDF, COM RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO, TEMPORARIO, PREPARACAO,
MIGRACAO, DIGITALIZAGAO, CONFERENCIA, VALIDAGAO E INDEXAGCAO DE DOCUMENTOS
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO.

4. DAS CORRDENAGOES A SEREM ATENDIDAS PELO SERVICO
4.1. As coordenacdes a serem atendidas pelos servigos serdo as seguintes:

Gabinete do secretario
Recursos Humanos
Ensino fundamental
Ensino fundamental |
Educacao infantil
Educacdo Especial
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Educacgédo do campo
Educacao de jovens e adultos
Educacao fisica e desporto
Psicossocial

Nupac

Estatistica

Conselho escolar
Compras

Transporte escolar
Juridico

Cide

Articulagdo e programas
Monitoramento

Patrimonio

Planejamento e formagao
Alimentag&o escolar
Biblioteca Municipal

VVVVVVVYVVYVYVYVYVVYVYVVYVYYVYY

5. INDICAGAO DO ALINHAMENTO DA CONTRATACAO COM 0S PLANEJAMENTOS DA
SECRETARIA.

5.1.A contratacdo de empresa para CONTRATAGCAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA
PRESTACAO DE SERVICOS DE DIGITALIZACAO EM FORMATO PDF, COM
RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO, TEMPORARIO, PREPARAGCAO, MIGRACAO,
DIGITALIZAGAO, CONFERENCIA, VALIDAGCAO E INDEXAGAO DE DOCUMENTOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO, se faz necesséria,
pois esta de acordo com o de Plano de Contratages Anual além de outros instrumentos
de planejamento da Administracao.

6. ESPECIFICACOES TECNICAS E QUANTITATIVOS
6.1. Os servigos a serem executados deverdo atender as especificagdes e quantidades

constantes na tabela abaixo:

N° ITEM DESCRICAO/PRODUTO QUANT UNIDADE
SERVIGOS DE DIGITALIZAGAO EM FORMATO PDF,
SERVICOS  DE|COM RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO,

DIGITALIZACAO | TEMPORARIO, PREPARACAO, MIGRACAO,
E INDEXACAO DE | DIGITALIZAGAO, CONFERENCIA, VALIDAGAO E
DOCUMENTOS | INDEXACAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCAGAOQ, CULTURA E DESPORTO.

1000000 Péagina

7. REQUISITOS DA CONTRATACAO

7.1. 0 requisito basico para Contratagdo da Empresa para CONTRATACAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA PARA PRESTAGAO DE SERVIGOS DE DIGITALIZACAO EM FORMATO PDF,
COM RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO, TEMPORARIO, PREPARACAO, MIGRACAO,
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DIGITALIZACAO, CONFERENCIA, VALIDACAO E INDEXACAO DE DOCUMENTOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO, é que ela seja qualificada,
licenciada e/ou autorizada, tendo total competéncia para o fornecimento.

7.2. Atestado de Capacidade Técnica, expedido por pessoa juridica de direito publico ou
privado, em nome da licitante, que comprove aptiddo para desempenho de atividade
pertinente e compativel com o objeto desta licitagdo, demonstrando que a licitante realizou
servigos previstos neste instrumento;

7.3. Somente serdo aceitos atestados de capacidade técnica expedidos apds a conclusao
do respectivo contrato ou decorrido no minimo 1 (um) ano do inicio de sua execugao, exceto
se houver sido firmado para ser executado em prazo inferior;

7.4. As licitantes deverdao comprovar experiéncia minima de 1 (um) ano na prestagao de
servigos de digitalizagdo e geréncia de documentos, ininterruptos ou ndo, até a data da
sessdo publica de abertura do Pregao;

7.5. As licitantes deverdo disponibilizar, quando solicitadas, todas as informagdes
necessarias a comprovacdo da legitimidade dos atestados de capacidade técnica
apresentados.

7.6. As licitantes deverdo apresentar especificagbes dos equipamentos que serdo
utilizados para conversdao do fisico bem como dos softwares de captura, indexagdo e
visualizagdo de imagem, mostrando que atendem as especificagdes previstos neste
documento

7.7. Nos servicos de Digitalizagdo e Gestdo de Documentos, a empresa devera
disponibilizar uma equipe técnica especifica, apta e capaz de executar os servi¢os de preparo,
digitalizagao, indexagao, controle de qualidade, suporte técnico, administragdo e geréncia da
linha de produgéo, com o detalhamento descrito a seguir;

7.8. Preencher e assinar as Declaragdes exigidas em Anexo;

7.9. As funcionalidades minimas exigidas para os softwares licitados estdo relacionadas
na Especificagdo do Servigo

7.10. A fim de garantir o funcionamento regular e permanente do atendimento da
populagdo de Abaetetuba/PA deve estar apta a exercer a atividade comercial, e estar de
acordo com os critérios previamente estabelecidos pelo contratante/fiscalizacao,
principalmente quanto a:

7.10.1. Sustentabilidade:
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I. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do
objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia
Nacional de Contratagbes Sustentaveis:

a) Materiais — com material reciclado, biodegradavel, atoxico, com material
proveniente de reflorestamento.

Il. Os interessados deverdo colocar a disposi¢cdo da Administragdo todas as condigdes
indispensaveis a realizacao de testes e fornecer, sem dnus, 0s manuais impressos
em lingua portuguesa, necessarios ao seu perfeito manuseio, quando for o caso.

7.10.2.  Subcontratacao

I. Nao é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

7.10.3. Garantia da contratacao

I. Nao havera exigéncia da garantia da contratagdo dos artigos 96 e seqguintes da Lei n°
14.133, de 2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

8. DA GARANTIA TECNICA

8.1. Para a perfeita execucao dos servicos, a CONTRATADA devera disponibilizar os
materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades e qualidades
necessarias para se adequar a producao, promovendo sua substituicdo quando necessario.

8.2. Para a atividade de digitalizagdo devera ser alocada a quantidade necessaria de
equipamentos, pessoal e softwares dimensionados para a digitalizacao solicitada e no prazo
estipulado

8.3. Das Atribuicdes da Equipe Técnica no Processo de Digitalizagdo de Documentos:

a) Supervisdo: apto e capaz de gerenciar os servicos de preparo, digitalizacao,
indexagdo, inser¢cdo de marcadores, controle de qualidade, suporte técnico,
administragdo e geréncia da linha de produgdo, devendo ser o responsavel pela
lideranga de toda a equipe alocada no projeto, controlando a produtividade
individual de cada profissional nas diversas etapas da linha de produgdo, bem
como manter relatérios estatisticos de produgdo semanais atualizados para que
as metas de producdo sejam atingidas, e ainda atuar na substituicdo de pessoas
ou maquinas quando necessario;

b) Higienizadores: aptos a executar os processos de preparagdao de documentos,
garantindo que os mesmos fiquem prontos a serem digitalizados, evitando que
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0S mesmos estejam amassados, grampeados, rasgados ou com qualquer outra
caracteristica que prejudique a alimentag¢do automatica dos documentos;

c) Operadores de Scanner: aptos a execugdo da captura e digitalizagdo dos lotes
preparados através dos scanners disponiveis na linha de produgdo, bem como
inserir os indices de pesquisa e as atividades de classificagdo documentos, nos
termos das defini¢cdes estabelecidas pelo CONTRATANTE.

d) Suporte Técnico: suporte a linha de produgdo, garantindo que todos os
elementos de hardware e software estejam em perfeito funcionamento, sem
interrupgao.

9. DA ASSISTENCIA TECNICA

9.1. Havera exigéncia de assisténcia técnica de execugdo para presente contratacao.

9.2. Para os servigos de Digitalizacdo de Documentos, destaca-se que serdo executados
em ambiente misto, sendo parte nos prédios que compdem os 6rgdos da administragdo
direta da Secretaria Municipal de Educacao, localizado a Av. Pedro Rodrigues, 700, Centro,
CEP 68440.000, na zona urbana do municipio, em horario de expediente, de segunda a sexta-
feira e parte a ser realizada em instalagdo propria da empresa, na cidade de Abaetetuba/PA;

9.3. A SEMEC estabelecera os tipos e quantidade de documentos que deverdo ser
digitalizados em cada ambiente, bem como as regras de protocolo para entrega e devolugéo
dos documentos;

9.4. Os softwares utilizados para indexagcdo deverdo estar hospedados em servidor de
internet de grande porte e disponibilizados e mantidos pela CONTRATADA, 24 horas por dia,
7 dias por semana;

9.5. Os softwares utilizados para indexagdo deverdo ter suas funcionalidades 100%
operadas em navegadores de internet padroes;

9.6. Os softwares utilizados para indexagdo ndo poderao ter funcionalidades dependentes
de instalacdo local nos computadores deste 6rgado, sendo aceita excegdo somente para 0s
softwares de coleta de dados necessarios para o funcionamento dos scanners e do uploads
de imagens;

9.7. Aimplantagdo dos softwares devera ser executada com as versées mais atuais dos
componentes da solugdo ja disponibilizados;

9.8. A implantagdo dos softwares somente serd considerada concluida se ndo existir
qualquer funcionamento inadequado da solugdo ou incompatibilidade com o previsto neste
documento;

P —
Av. Pedro Rodrigues, 700, Centro, Abaetetuba-PA, CEP 68440-000
E-mail: semec@abaetetuba.pa.gov.br




: PREFEITURA DE

S

CUIDANDO DE TODOS

ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ABAETETUBA

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO
. ________________________________________________________________________________________________________________________|

9.9. A CONTRATADA devera colocar a disposicdo do CONTRATANTE, durante a vigéncia
do contrato, os servicos de suporte e manutengdo que consistem em apoio e orientagdo
técnica na utilizagdo dos sistemas.

9.10. A CONTRATADA devera prestar o suporte técnico operacional, manutengdo e
atualizacdo dos sistemas por um prazo de 36 (trinta e seis) meses, a contar do aceite
definitivo exarado pelo CONTRATANTE no Termo de Recebimento dos Servigos.

9.11. Os servigos de suporte técnico se dardo “in-loco”, ndo sendo aceitos servigos
somente a distadncia, sendo esse instrumento utilizado apenas como apoio do suporte
presencial;

9.12. Os servigos “in-loco” deverdo ser executados sempre que houver necessidade e
requisicdo por parte deste 6rgao, mediante agendamento, onde o tempo de resposta sera
no maximo 4 horas uteis.

9.13. Todos os custos de armazenamento e hospedagem envolvidos, tanto nos
armazenamentos em nuvem de documentos digitalizados, como dos softwares implantados
e seus bancos de dados, correrdo 100% (cem por cento) por conta da CONTRATADA,
limitados aos volumes e quantidades estabelecidas neste documento.

9.14. A CONTRATANTE, de acordo com legislagcdo vigente e interesse proprio definira e
comunicara a empresa contratada, quais os tipos de documentos que deverao ser embalados
e deverdo ser encaminhados para a Guarda Fisica Estruturada prevista nessa contratacao.

9.15. Garantia, manutencao e assisténcia técnica:

9.16. O prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de
1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor).

10. ESTRATEGIA A SER ADOTADA NA HIPOTESE DA LICITACAO FRACASSAR OU SER
DESERTA E NA HIPOTESE DO OBJETO NAO SER ENTREGUE

10.1. Caso a licitacao seja fracassada ou deserta, podera ser repetido o processo licitatorio
consultando o mercado sobre as possiveis causas do ndo interesse das empresas na
participagdo. Em caso do bem ndo ser entregue a empresa podera ser penalizada.

11. RELACAO ENTRE A DEMANDA PREVISTA E A QUANTIDADE DE CADA ITEM
11.1. As periodicidades dos atendimentos por parte da empresa contratada serdo
realizadas de acordo com a demanda especificada no termo de referéncia.

12. LEVANTAMENTO DE MERCADO
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12.1. Informamos que a pesquisa de precos foi retirada do sistema eletrénico de pregos
contratado por esta Prefeitura através do site www.bancodepregos.com.br, e estd amparada
pela Instrugcdo Normativa SEGES/ME n° 65/2021. Ressalta-se que a metodologia utilizada para
obtengdo dos valores de mercado foi a disposta no inciso Ill, Art. 5° da referida Instrugéo,

conforme abaixo:

“Art. 5° A pesquisa de pregos para fins de
determinacdo do preco estimado em processo
licitatorio para a aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos em geral sera
realizada mediante a utilizacao dos sequintes
parametros, empregados de forma combinada
ou nao:

lll - dados de pesquisa publicada em midia
especializada, de tabela de referéncia
formalmente aprovada pelo Poder Executivo
federal e de sitios eletronicos especializados
ou de dominio amplo, desde que atualizados
no momento da pesquisa e compreendidos no
intervalo de até 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgagao do edital,
contendo a data e a hora de acesso”.

12.2. 0 objeto do presente estudo é a CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA
PRESTACAO DE SERVICOS DE DIGITALIZACAO EM FORMATO PDF, COM
RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO, TEMPORARIO, PREPARACAO, MIGRAGAO,
DIGITALIZAGAO, CONFERENCIA, VALIDAGCAO E INDEXAGAO DE DOCUMENTOS DA

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO,

CULTURA E DESPORTO, cujas

especificagoes gerais, descricao dos itens e quantitativos encontram-se dispostos na

tabela abaixo:

MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO.

ORGCAMENTO ESTIMADO EM PLANILHAS
Relatorio do Mapa Comparativo de Precos
Pesquisa realizada entre 21/02/2024 e 21/02/2024
Relatdrio gerado no dia 22/02/2024
PRESTAGAO DE SERVIGOS DE DIGITALIZAGAO EM FORMATO PDF, COM RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO, TEMPORARIO,
PREPARAGAO, MIGRACAO, DIGITALIZAGAO, CONFERENCIA, VALIDAGAO E INDEXAGAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA

Comparativo de precos pelo método Prego Médio

VALOR ,
Ne ITEM DESCRIGAO/PRODUTO QUANT | UNIDADE | UNITARIO VALOR UNITARIO
MEDIO MEDIO TOTAL
SERVICOS DE | SERVICOS DE DIGITALIZAGAO EM .
! | DIGITALIZAGAO E | FORMATO PDF, COM RECEBIMENTO, | 000000 Pagina R$ 0,70 R$ 700.000,00
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]

INDEXACAO DE | ARMAZENAMENTO, TEMPORARIO,

DOCUMENTOS | PREPARAGAO, MIGRAGAO,
DIGITALIZACAO, CONFERENCIA,
VALIDAGAO E INDEXAGAO DE
DOCUMENTOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA
E DESPORTO.

13. ESTIMATIVA PRELIMINAR DOS PRECOS

13.1. Com base na tabela ACIMA, elaborada a partir da apresentacao do Documento de
Oficializacdo de Demanda, obtivemos a estimativa do custo. Ressalta-se que a referéncia
para utilizacdo do critério de julgamento foi a disposta no preco médio de mercado, que sera
utilizada para aplicagdo do critério de julgamento, adotando-se o menor prego por item, na
forma da tabela referéncia abaixo.

13.2. Os valores de referéncia tém origem nas médias obtidas através de pesquisa de prego
realizada pela Unidade Requisitante.

14. JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO TIPO DE SOLUGAO A CONTRATAR

14.1. Assim, considerando o exposto, a justificativa apresentada no Documento de
Oficializagdo de Demanda, a pesquisa de pregos realizada, o levantamento do orgamento
estimado da licitagdo e a existéncia de recursos orgamentarios para cobertura do mesmo,
entendemos ser VIAVEL e NECESSARIA a contratagdo demandada.

15. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

15.1. A Contratacdo envolve locagdo de softwares para controle de acervo fisico de
documentos, migracdo de imagens digitalizadas, controle de protocolos e processos
administrativos dos 6rgdos da administragdo, gerenciamento eletronico de documentos e
tratamento, digitalizagdo, indexagdo e rearquivamento de documentos correntes,
intermediarios e permanentes necessarios a gestdao publica e guarda estruturada de
documentos;

15.2. A meta dos servigos a serem executados deverdo atender as especificagdes técnicas
minimas e quantidades constantes no Termo de Referéncia.

15.3. 0O servigo sera entregue mensalmente 8 CONTRATANTE por meio de comunicagao
formal dirigida ao Fiscal do Contrato, informando a concluséo dos servigcos do més anterior,
com a apresentacdo do Termo de Aceite contendo a quantidade de paginas que foram
digitalizadas no periodo e as operagdes realizadas nos softwares contratados.

15.4. Os servigos serdo recebidos provisoriamente no prazo de 5 (cinco) dias, pelo(a)
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior
verificagdo de sua conformidade com as especificagbes constantes neste Termo de
Referéncia e na proposta.
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15.5. Os servigcos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com
as especificagbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da
CONTRATADA, sem prejuizo da aplica¢do de penalidades.

15.6. Os servicos serao recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias, contados do
recebimento provisorio, apos a verificagcdo da qualidade e quantidade do servigo executado,
com a consequente aceitagdo mediante termo circunstanciado.

15.7. Na hipotese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida
dentro do prazo fixado, reputar-se-a& como realizada, consumando-se 0 recebimento
definitivo no dia do esgotamento do prazo.

15.8. No caso de constatacdo de ndo conformidade, a data efetiva da entrega sera a da
regularizagao total da(s) pendéncia(s)

16. DO CRONOGRAMA DE EXECUGAO DOS SERVIGCOS

16.1. 0 cronograma de execuc¢do dos servigos sera dividido em cinco etapas:
16.2. ParametrizagOes e Instalagcdo de Equipamentos

16.3. Implantacdo dos Softwares;

16.4. Digitalizagdes;

16.5. Operacdo inicial assistida;

16.6. Licenciamento, suporte, garantia e manutengao.

16.7. Entendem-se como fase de implantacao, todas as atividades para que o servigo possa
ser realmente utilizado pela CONTRATANTE inclusive treinamentos.

16.8. Apds a fase de implantagdo dos sistemas, sera realizado a etapa de Operacgao Inicial
Assistida, onde técnicos da prefeitura, juntamente com consultores de negdcios da empresa
CONTRATADA, acompanhardo as rotinas de trabalho de forma intensiva a fim de mapear
problemas, corrigir falhas e orientar os usuarios nos procedimentos a serem tomados.

16.9. A etapa de Licenciamento, suporte, garantia, manutencao e hospedagem do servidor
compreende todas as intervengdes necessarias sejam elas corretivas, adaptativas e/ou
evolutivas, bem como atividades de suporte técnico e garantia.

16.10. Por ultimo a entrega e a conclusdo do servigo de maneira integral e de acordo com
os termos do contrato para prestagdo do servigo.
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17. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS:

17.1. A implantacdo de Gerenciamento Eletronico de Documentos — GED e o controle e a
guarda eficaz do arquivamento fisico, proporcionardo celeridade nos trabalhos
administrativos, maior produtividade dos servidores, economia de dinheiro publico e
preservagado da natureza, pela diminui¢do de fluxo de papeis.

17.2. Completando o processo, a gestdo e controle sobre o0s processos e protocolos trardo
mais eficacia a diversos setores, como Administragdo, Recursos Humanos, Contabilidade,
Licitacbes e Contratos, Assessoria Juridica e Fiscal, dentre outros, bem como vem atender
aos pedidos de entrega de documentos de forma digital exigidos pelos 6rgdos de controle
da administragcdo municipal, como Ministério Publico e Tribunais de Contas.

17.3. Também promovera a reducdo de custos operacionais, tempo de espera pela
localizagdo de documentos, além da vantagem de consultas simultdneas, buscando assim a
eficiéncia na prestacdo do servigo.

17.4. Os beneficios dessa implantagdo serdo a acessibilidade a informacao, independente
do local onde se encontram os dados, a mensuracao de atividades que geram documentos
de forma quantitativa e qualitativa, padronizar processos e documentagdo permitindo a
maximizacdo dos recursos fisicos e humanos, permitir facil e rapida rastreabilidade das
informacgdes. Permitira ainda, controlar o fluxo de documentos e a organizagdo dos arquivos
e a normatizacdo dos procedimentos para classificacdo, avaliagdo, transferéncia,
recolhimento, guarda e eliminagdo de documentos fisicos.

17.5. Ademais, considerando a necessidade de prover maior seguranga ao acervo bem
como modernizar o trdmite processual, o servigo a ser realizado por empresa especializada
€ 0 mecanismo mais eficiente e que garantira a confiabilidade e qualidade na transformagao
do acervo fisico em digital, uma vez que a empresa sera responsavel por todo o servigo de
gestdo documental.

17.6. Finalmente, esse servigo permitira, de acordo com prazos legais, o descarte de papéis
e sua geréncia e utilizacdo através da tecnologia disponivel para sua gestdo, dando mais
eficacia aos processos internos. O software de geréncia de guarda fisica permitird o
planejamento adequado para efetuar os descartes, liberando espaco fisico e permitindo a
diminuic¢do da logistica necessaria para manter esses arquivos fisicos.

18. PROVIDENCIAS PARA ADEQUAGAO DO AMBIENTE DO ORGAO

18.1. Disponibilizar espaco fisico a8 CONTRATADA, para o desenvolvimento dos trabalhos,
correspondente a 20m2, compreendendo:
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18.2. ambiente para a recepc¢ao e digitalizacdo dos documentos; fornecimento de energia
elétrica; mobiliario; cabeamento de rede;

18.3. limpeza e higienizacdo das instalacbes onde serdo executados os servicos; local
apropriado para armazenamento dos documentos a digitalizar e os digitalizados; e, transporte
dos documentos antes e depois de digitalizados.

18.4. Indicar os locais onde serdo desenvolvidos 0s servicos e proporcionar a
CONTRATADA as facilidades e instru¢es necessarias para a realizagdo dos trabalhos.

19. PROVIDENCIAS PARA ADEQUAGAO DO AMBIENTE DA CONTRATADA

19.1. A CONTRATADA devera executar agoes periddicas de conservacao predial em suas
instalagfes, com a realizagdo dos reparos necessarios ao bom andamento dos servigos.

19.2. A manutencdo da limpeza e higiene dos ambientes de armazenamento, bem como,
das areas de trabalho, devera ser preocupacgao constante da CONTRATADA.

19.3. Deverdo ser executadas semestralmente acOes de dedetizagdo, desratizagao,
descupinizagdo e desinfestacdo, em conformidade com as normas definidas pelo 6rgado
competente, para o controle de pragas, devendo apresentar a cada 06(seis) meses, 0
certificado emitido por empresa qualificada, que comprove a execug¢ao dos servigos.

19.4. 0 acesso ao local destinado ao arquivamento devera ser restrito, somente podendo
adentrar ao ambiente, o pessoal autorizado, formalmente, pela CONTRATADA, em comum
acordo com a prefeitura ou os funcionarios indicados para a realizagdo do processamento
técnico

19.5. A CONTRATADA devera disponibilizar sempre que necessario e solicitado um
ambiente ndo inferior a 15 m? (quinze metros quadrados), em suas dependéncias, em area
contigua aquela onde estardo sendo guardados e gerenciados os documentos da
CONTRATANTE. Este ambiente devera contar com os seguintes equipamentos basicos:

01 (uma) mesa de escritorio com gavetas, do tipo retangular e com tamanho médio;

03 (trés) cadeiras;

01 (um) armaério baixo, tamanho 0,75 x 0,45 m;

02 (duas) tomadas com rede elétrica 110 Volts, todas estabilizadas;

01 (um) microcomputador (de ultima geracdo e respectivos acessorios basicos, como
monitor de video, teclado e mouse) com acesso a Internet;

01 (uma) impressora multifuncional preto/branco
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20. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

20.1. 0O prazo de entrega dos objetos solicitados é de 5 (cinco) dias uteis, contados da data
do (a) pedido e na quantidade demandada pela secretaria contratante.

20.2. Caso ndo seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera comunicar as
razbes respectivas, devidamente comprovadas, com pelo menos 2 (dois) dias de
antecedéncia para que qualquer pleito de prorrogac¢ao de prazo seja analisado, ressalvadas
situacoes de caso fortuito e for¢a maior.

20.3. Os bens deverdo ser entregues no enderego solicitado no pedido pela Secretaria
Municipal contratante.

21. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

21.1. 0O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avengadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

21.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

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

21.4. 0 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

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

21.6. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administracao. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VI).

21.7. O fiscal técnico do contrato anotara no historico de gerenciamento do contrato todas
as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, com a descri¢dao do que for necessario
para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117,
§1°, e Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, |1);
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21.8. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificagdes para a corregdo da execugdo do contrato, determinando prazo para a corregao.
(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, Il);

21.9. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a
situagdo que demandar decisdo ou ado¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia,
para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n® 11.246, de
2022, art. 22, IV).

21.10.No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do
contrato. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, V).

21.11. 0 fiscal técnico do contrato comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a
prorrogagdo contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

21.12.0 fiscal administrativo do contrato verificarda a manuten¢do das condigbes de
habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e
a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e ll, do Decreto n° 11.246, de 2022).

21.13. Caso ocorram descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 23, 1V).

21.14.0 gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagcdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das
alteracOes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da
necessidade de adequacgdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administragdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, IV).

21.15. 0 gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condi¢des de habilitagdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, lI).

21.16. 0 gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato,
de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, 1I).
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21.17.0 gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagao realizada pelos
fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas
pelo contratado, com mengdo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo
constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes. (Decreto n® 11.246, de 2022,
art. 21, VIII).

21.18.0 gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo
administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangoes, a ser conduzido pela
comissao de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor
com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, X).

21.19. O fiscal administrativo do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil,
o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou
prorrogacgao contratual. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, VII).

21.20.0 gestor do contrato devera elaborara relatorio final com informagdes sobre a
consecucao dos objetivos que tenham justificado a contratacao e eventuais condutas a serem
adotadas para o aprimoramento das atividades da Administra¢do. (Decreto n°® 11.246, de
2022, art. 21, VI).

22. DO PAGAMENTO
22.1. 0 pagamento sera realizado por meio de ordem de servi¢co, na agéncia e conta
corrente indicados pelo contratado.

22.2. AContratada devera apresentar nota fiscal em até 10 (dez dias) Uteis para a liquidagao
da despesa, a contagem do prazo ocorrera a partir do recebimento da nota fiscal ou
instrumento de cobranga equivalente pela Administragao, conforme prevé o inciso | do art.
7°, da Instrugcdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

22.3. A Administragcdo Municipal reserva-se o direito de recusar a liquidagdao da nota fiscal
se, no ato da atestacgdo, o objeto fornecido nao estiver em perfeitas condi¢cdes de consumo,
quando for o caso, ou em desacordo com as especificagdes apresentadas e aceitas, nos
termos do art. 7° da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

22.4. 0 pagamento sera efetivado em até 10 (dez dias) Uteis, a contar da liquidacdo da
despesa, nos termo do inciso Il do art. 7°, da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

22.5. A Administragdo Municipal poderd deduzir do montante a pagar os valores
correspondentes a multas ou indenizagdes devidas pela Contratada, nos termos do § 4° do
art. 8° Instrugdo Normativa SEGES/ME n°® 77, de 2022.

22.6. Nenhuma liquidagdo ou pagamento sera efetuado enquanto a empresa estiver

pendente de qualquer obrigagao financeira e/ou documental, devendo apresentar juntamente
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com a fatura as certiddes negativas relativas aos Tributos Federais, Estaduais, Municipais,
Trabalhistas e FGTS, sem que isso gere direito a alteragcdo dos pregos, ou de compensagao
financeira por atraso de pagamento, conforme disposto no art. 8° da Instrugdo Normativa
SEGES/ME n° 77, de 2022.

23. DO RECEBIMENTO DO OBJETO:

23.1. Os bens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega,
juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobrancga equivalente, pelo(a) responsavel
pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua
conformidade com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

23.2. Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisorio, quando em desacordo com as especificagdes constantes no futuro Termo de
Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 5 (cinco) dias, a contar da
notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

23.3. 0O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobrancga equivalente pela Administracao, apés
a verificagdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitagdo mediante termo
detalhado

23.4. Para as contratagOes decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite
de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021, o prazo maximo para o
recebimento definitivo sera de até 05 (cinco) dias uteis.

23.5. 0 prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de
forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a aferi¢ao
do atendimento das exigéncias contratuais.

23.6. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade
e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissdao de Nota Fiscal no que pertence a parcela
incontroversa da execugao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

23.7. 0 prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execugdo do objeto
ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente, verificadas pela
Administragdo durante a analise prévia a liquidagdo de despesa, ndo sera computado para
os fins do recebimento definitivo.

23.8. 0O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranga do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execugdo do contrato.

P —
Av. Pedro Rodrigues, 700, Centro, Abaetetuba-PA, CEP 68440-000
E-mail: semec@abaetetuba.pa.gov.br




5] PREFEITURA DE

S

CUIDANDO DE TODOS

ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ABAETETUBA

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO
. ________________________________________________________________________________________________________________________|

24. FORMA DE PAGAMENTO

24.1. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

24.2. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéaria para pagamento.

24.3. Quando do pagamento, serad efetuada a retengdo tributaria prevista na legislagdo
aplicavel.

24.4. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizagcdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na
legislacao vigente.

24.5. 0 contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrera a retengdo tributaria quanto aos impostos e
contribui¢des abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentagdo de comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

25. VIGENCIA

25.1. A vigéncia do contrato sera 12 (doze) meses, contado a partir da data da assinatura
do mesmo, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos até o limite de 60
meses, conforme art. 107 e art. 124 da Lei 14.133/21.

26. DECLARACAO DA VIABILIDADE
26.1. Nao se vislumbra nenhum elemento que inviabilizaria a contratagdo proposta. Assim,
a mesma é viavel.

27. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
27.2. Forma de selecado e critério de julgamento da proposta:

27.3. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
LICITAGCAO, na modalidade PREGAOQ, sob a forma ELETRONICA, com adogdo do critério de
julgamento pelo MENOR PRECO POR ITEM.

28. ANALISE DE RISCOS DA CONTRATAGAQ

28.1. Quando a acdo for preventiva devera ser identificada as medidas a serem adotadas
para diminuir a probabilidade de acontecer o evento indesejado. E, nos casos em que a agédo
for contingencial, devera ser identificado as medidas a serem adotadas para diminuir os
efeitos do evento indesejado, caso ele ocorra.
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