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Anexo V
Termo de Referéncia

Ao Departamento de Licitagbes e Contratos
Sra. Mayke Augusto De Freitas Moura
Agente de Contratagao

1- OBJETO:

1.1 Contratacdo de empresa especializada na prestagdo de servico técnico em
digitalizacao de documentacdo fisica da instituicdo referente ac ano de 2026, visando a
preservagao, organizagdo dos arquivos € facil acesso aos documentos, além de além de
assegurar a facilidade da consulta dos documentos, proporcionando a garantir a preservagao
da meméoria institucional e facilitar o acesso a informacgao.

1.2 Tipologia Documental Objeto da Digitalizacdo

O objeto abrange a digitalizagdo dos seguintes tipos documentais produzidos ou
recebidos pela Cdmara Municipal de Varjdo/GO no exercicio de 2026:

e Leis municipais: leis ordinarias, complementares & demais atos normativos
aprovados pelo Poder Legislativo Municipal no exercicio de 2026;

e Decretos: decretos legislativos e demais atos expedidos pela Mesa Diretora da
Camara Municipal no exercicio de 2026;

e Portarias: portarias de pessoal, administrativas e demais atos internos emitidos pela
Camara Municipal no exercicio de 2026; s

« Requerimentos: requerimentos de informacdo, de providéncias e demais
requerimentos apresentados pelos vereadores ou tramitados na CAmara Municipal no
exercicio de 2026;

« Balancetes: balancetes mensais de despesa e receita, demonstrativos financeiros e
demais documentos contdbeis produzidos ou recebidos pela Camara Municipal no
exercicio de 2026;

e« Demais documentos: oficios, memorandos, atas de sessdo, processos
administrativos e outros documentos institucionais produzidos ou recebidos pela
Camara Municipal no exercicio de 2026, a serem indicados pela Administracdo
durante a execucdo contratual.

1.3 Escopo dos Servicos

O objeto abrange a prestagéo integral dos seguintes servigos:

« Levantamento, triagem e classificagdo da documentacdo fisica a ser digitalizada, com
elaboragdo de inventario do acervo identificando tipologia documental, volume
estimado e estado de conservacdo;

e Preparagdo dos documentos para digitalizagdo, incluindo remocdo de grampos, clipes
e outros elementos que possam comprometer a qualidade das imagens ou danificar N
os equipamentos;
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gitali acs0 dos documentos em resolugao minima de 300 DPI (dots per inch), em
formato PDF/A (padréo de preservagdo de longo prazo - 1SO 19005), assegurando a
legibilidade e a fidelidade ao documento original;

e Aplicacdo de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) nos arquivos digitalizados,
possibilitando a busca textual nos documentos;

e Indexacdo e catalogagdo dos arquivos digitais com metadados padronizados,
incluindo: tipologia documental, numero do documento, data de emissao,
assunto/ementa e demais campos definidos em conjunto com a Camara Municipal;

e Organizagdo dos arquivos digitais em estrutura de pastas logica e hierarquizada por
tipo documental e periodo, compativel com os sistemas informatizados ou repositorio
digital da Cadmara Municipal; "

e« Controle de qualidade das imagens digitalizadas, com verificagdo de legibilidade,
integridade e conformidade com o0s padrBes técnicos estabelecidos, antes de cada
entrega;

« Devolucdo dos documentos fisicos originais & Camara Municipal apds a conclusdo de
cada lote, organizados € nas mesmas condicBes em que foram recebidos, mediante
protocolo;

« Entrega de relatorio técnico final com descricdo do acervo digitalizado, relagdo dos
documentos processados por tipologia, estrutura de arquivos gerados e orientacoes
para a gestdo e preservagao do acervo digital;

« Assessoramento técnico durante toda a execucdo contratual, com suporte para
eventual integragdo dos arquivos a sistemas de gerenciamento eletrénico de
documentos (GED). ‘

2- DA JUSTIFICATIVA:

2.1 - A Camara Municipal de Varjao/GO acumula, no exercicio de suas atividades
legislativas e administrativas, expressivo volume de documentacdo fisica, incluindo leis,
decretos, portarias, requerimentos, balancetes e demais documentos institucionais. A
manutencdo desse acervo exclusivamente em suporte fisico representa risco 4 preservagao
da membria institucional, dificulta o acesso tempestivo as informagbes e expde o0s
documentos a danos decorrentes de deterioracdo natural, umidade, pragas e sinistros. A
digitalizacdo do acervo constitui medida imprescindivel para assegurar a longevidade das
informacdes, garantir o cumprimento das obrigagdes previstas na Lei n® 12.527/2011 (Lei de
Acesso a Informacdo), na Lei n® 8.159/1991 (Politica Nacional de Arquivos Publicos e
Privados) e nas resolugbes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), e promover a
modernizacdo da gestdo documental do orgao.

A Camara Municipal ndo dispde, em seu quadro de servidores, de profissional com
habilitacdo técnica especifica em gestdo documental e digitalizacdo, tampouco de
equipamentos adequados a realizagdo dos servigos com a qualidade, eficiéncia e seguranca
exigidas. Diante dessa limitagdo operacional, a contratacdo de empresa especializada torna-
se a Unica medida eficaz para assegurar a preservacdo do acervo e o cumprimento das

obrigagdes legais do 6rgdo, sem a necessidade de contratacdo de pessoal permanente para
uma demanda de cardter técnico e especifico.

A presente contratagdo fundamenta-se no art. 75, inciso II, da Lei Federal n©
14.133/2021, dado que o valor estimado é inferior ao limite ali previsto, e encontra respaldo
nos principios da eficiéncia, da economicidade e da celeridade administrativa, sendo a
solugdo mais adeqguada, proporcional e vantajosa para o atendimento do interesse publico,
sem prejuizo da observancia dos principios da impessoalidade, moralidade e publicidade que
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rege vEAdm acdo Publica.

3- DO (A) GESTOR (A) DO CONTRATO:

3.1 Fica responsavel pelo acompanhamento € fiscalizacdo quanto a completa
execucdo do Contrato, conforme exige o inciso I, do art. 130 da IN n° 0009/2023, do
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias, o servidor Sr. Sebastido Antdnio Dos
Santos.

4- DA PARTICIPAGAO:

4.1 Podera participar desta contratagdo, pessoa juridica interessada, nos termos
da Lei Federal n.© 14,133/2021, e que tenha plena condigdo de atender, em sua totalidade, o
que dispbe o objeto do presente termo.

4.2 Para a participacdo na presente licitacdo, ndo serd admitida inscricdo de
empresas em consorcio.

4.3 O contrato resultante da presente licitagdo podera ser aditado ou prorrogado,
nos termos do art. 107 da Lei Federal n.® 14.133/2021. %

5- DA VIGENCIA:

5.1 A vigéncia para contratagdo dos servigos apresentados no termo, sera de
abril a dezembro de 2026, podendo ter sua duracdo prorrogada com observancia na Lei n.°
14.133/2021, desde que haja consenso entre as partes, mediante assinatura de Termo
Aditivo.

6- DOS PRECOS, FORMA DE PAGAMENTO E DOTACAO ORCAMENTARIA:

6.1 O licitante proponente devera cotar o prego em moeda corrente nacional,
com valor mensal, incluidas todas as incidéncias fiscais, tributarias, trabalhistas,
previdencidrias e demais encargos de sua responsabilidade.

6.2 A Camara Municipal de Varjao efetuard os pagamentos mensalmente,
mediante apresentacdo da nota fiscal, devidamente atestada pela Secretaria competente, no
prazo de 05 (cinco) dias corridos contados a partir dos servigos prestados mensalmente.

6.3 A dotacdo orcamentaria correra por conta de verbas codificadas sob o
nimero adiante descrito: n.° 01.01.01.031.2000.4001.3.3.90.39, ficha n° 14 - gestdo
administrativa e funcional do poder legislativo - outros servigos de terceiros - pessoa juridica
- servico de apoio administrativo, técnico e operacional - recursos ordinarios.

7- DA RESPONSABILIDADE: 2

71 A contratada devera prestar os servigos com boa qualidade, em
conformidade com as especificagdes técnicas do presente Termo de Referéncia, sendo todos
os servigos acompanhados da fiscalizagdo realizada pelo responsavel designado pela
Administracdo da Camara.

7.2 O objeto contratual a ser entregue estard sujeito a aceitacdo plena pelo
Contratante e, para tanto, serd submetido ao recebimento provisério, onde a Fiscalizagdo
designada fard a conferéncia das imagens digitalizadas com as especificagbes técnicas
contidas no presente Termo e na proposta de precos e, caso estejam de acordo, sera
atestado o recebimento definitivo mediante Termo de Recebimento Definitivo.
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3 450 os arquivos digitalizados entregues estejam em desacordo com as
especificagdes técnicas, a Camara rejeitara o recebimento dos mesmos.

7.4 A contratada ficard obrigada a reprocessar os documentos em
desconformidade, imediatamente e sem dnus para a Contratante, até que os arquivos
atendam integralmente as especificagdes técnicas exigidas.

7.5 Realizar o levantamento, triagem € classificacdo do acervo documental fisico,
elaborando inventario com identificacdo de tipologia, volume e estado de conservagao, antes
do inicio da digitalizacdo;

7:6 Preparar os documentos para digitalizagdo, incluindo remogdo de elementos
gue possam comprometer a qualidade das imagens, sem causar danos aos documentos
originais;

TT Digitalizar os documentos em resolucdo minima de 300 DPI, em formato

PDF/A (ISO 19005), com aplicagdo de OCR, garantindo a legibilidade, a integridade e a
fidelidade ao documento original;

7.8 Realizar a indexacdo e catalogacdo dos arquivos digitais com metadados
padronizados, conforme estrutura definida em conjunto com a Camara Municipal, incluindo:
tipologia documental, numero do documento, data, assunto/ementa e demais campos
pertinentes;

7.9 Organizar os arquivos digitais em estrutura de pastas logica e hierarquizada
por tipo documental (leis, decretos, portarias, requerimentos, balancetes e demais) e por
periodo, compativel com os sistemas informatizados ou repositério digital da Camara %
Municipal;

7.10 Realizar controle de qualidade das imagens digitalizadas, com verificagéo de
legibilidade, integridade e conformidade com os padrdes técnicos, antes de cada entrega a
Camara Municipal;

711 Devolver os documentos fisicos originais 3 CaAmara Municipal apoés a
conclusdo de cada lote, organizados e nas mesmas condigdes em que foram recebidos,
mediante protocolo formal de devolucdo;

7.12  Entregar relatorio técnico final com descricdo completa do acervo
digitalizado, relagdo dos documentos processados por tipologia, estrutura de arquivos
gerados e orientagbes para a gestdo e preservacdo do acervo digital;

7.13  Garantir a seguranca, integridade e confidencialidade das informacbes e
documentos do 6rgdo durante toda a execucdo dos servigos, respondendo civil e
contratualmente por eventuais perdas, danos ou violagbes de sigilo;

7.14 Prestar assessoramento técnico a Camara durante toda a execugao
contratual, com suporte para eventual integragao dos arquivos a sistemas de gerenciamento
eletrénico de documentos (GED).

8- DO CRITERIO DE AVALIACAO DAS PROPOSTAS:

8.1 O critério de julgamento dos orcamentos da presente contratacdo, sera a de
menor valor objetivando a referida contratacdo.

9- DA COMPOSICAO DOS PRECOS:

9.1 Nos valores propostos deverdo estar incluidos todos os custos diretos e
indiretos, como impostos, taxas, frete, treinamento, m&o de obra, encargos fiscais,
comerciais, sociais, trabalhistas e outros.
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10  OR ESTIMADO DA CONTRATACAO:

10.1 Fica estimado o valor referencial para presente execugdo dos servigos, a
quantia de até 26.250,03 (vinte e seis mil e duzentos e cinquenta reais e trés centavos) para
o periodo de nove meses, conforme levantamento de precos justificado pelo Departamento
de Compras da Camara Municipal de Varjdo.

11- DO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO DOS SERVICOS:

11.1 A Secretaria Municipal de Administrativa da Camara indicara um profissional
para o recebimento e acompanhamento dos servigos a ser entregue pela licitante vencedora.

12- DA MEDIDA ACAUTELADORA:

12.1 Consoante do artigo 45 da Lei n.© 9.784/99, a Administracdo Publica podera
sem a prévia manifestacdo do interessado, motivadamente, adotar providéncias
acauteladoras, inclusive retendo o pagamento, em caso de risco iminente, com forma de
prevenir a ocorréncia de dano de dificil ou impossivel reparacdo.

13- RESPONSAVEL PELA ESPECIFICACAO:

13.1 A elaboragdo do Termo de Referéncia, bem como estimativa de precos foi
realizada pelos responséveis que esta subscreve.

Varjdo - GO, 07 de abril de 2026.
\ %

patricia Carolina Moreira
Departamento de Planejamento e Contratagdo
Camara Municipal de Varjdo/GO
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ESTADO DE GOIAS
CAMARA MUNICIPAL DE VARJAO

DISPENSA DE VALOR N.° 22/2026
PROCESSO ADMINISTRATIVO N.° 28/2026

AVISO DE PUBLICACAO
BTECAO DE PROPOSTAS DE INTERESSADOS

A Camara Municipal de Varjdo - Go, no uso de suas atribuicGes legais, e, nos termos
do artigo 75, § 3° da Lei n.® 14.133/2021, torna publico, que estara recebendo do dia 08 de
abril de 2026 até o dia 13 de abril de 2026, das 08:00h as 11:00h e das 13:00h as
17:00h, pelo e-mail: camaradevarjao@gmail.com e/ou protocoladas na sede
administrativa do Municipio, sito na Praca Moises Franco, N° 40, Centro de Varjdo Goias,
Cep: 75.355-000, propostas e manifestacdo de eventuais interessados na prestacdo de
servigo técnico em digitalizagdo de documentacéo fisica da instituigdo referente ao ano de
2026, visando a preservacdo, organizagdo dos arquivos e facil acesso aos documentos, além
de além de assegurar a facilidade da consulta dos documentos, proporcionando a garantir a
preservacdo da memoria institucional e facilitar o acesso a informacdo, de acordo com as
especificacdes constantes no presente Termo de Referéncia, nos termos da Lei Federal n.?
14.133/2021.

Publique-se.
Varjdo - GO, 07 dias do més de abril de 2026

P

ﬁa-t-rllcia Carolina Moreira
Departamento de Planejamento e Contratacao
Cémara Municipal de Varjdo/GO
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