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TERMO DE REFERENCIA - SERVICOS CONTINUADOS SEM MDO COM DEDICACAO EXCLUSIVA
CONTRATACAO DE SERVICOS

Processo Administrativo n°® E:52530.0000001153/2025

1. DO OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacao de consultoria técnica especializada para
desenvolvimento e implementacao de solucoes integradas de gestao documental e tratamento de dados,
contemplando atividades de modernizacao, digitalizacdo e preservacdo de acervos fisicos e eletrénicos da instituicao.

A consultoria abrangera:

¢ Levantamento e mapeamento dos fluxos documentais e informacionais, incluindo acervos fisicos e digitais;

¢ Definicdo e implantagao de procedimentos padronizados para captura, indexagdo, armazenamento e recuperagao
de documentos;

e Assessoria na escolha e parametrizacdo de plataformas de Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED), com
integracdo a sistemas existentes;

¢ Elaboracao de diretrizes técnicas para digitalizacao, microfilmagem e preservacao digital, em conformidade com
normas arquivisticas e requisitos legais;

e Apoio na reestruturacao de ambientes fisicos destinados a arquivo e guarda documental, com indicacdo de
requisitos para equipamentos e mobiliario;

e Capacitagdao dos(as) colaboradores(as) envolvidos(as) na operacdao e manutencao dos processos e ferramentas

implementadas.
2. JUSTIFICATIVA
2.1. A presente contratacdo integra o Plano de Investimentos da CEPAL, recentemente estruturado para

orientar a aplicacao dos aportes destinados exclusivamente a despesas de capital, em conformidade com a legislacao
pertinente, especialmente a Lei n® 13.303/2016 (Lei das Estatais).

2.2. No ambito desse plano, a modernizacao e integragdo dos processos de gestdo documental foram definidas
como prioridade estratégica, diante da relevancia da CEPAL para a operacionalizacdo da politica estadual de gestdo
documental e para a prestacao de servigos essenciais a Administragdo Publica.

2.3. A contratacao da consultoria justifica-se, portanto, como medida necessaria para:

2.3.1. Modernizar e integrar os processos de gestdo documental e de dados da Companhia, alinhando-os as
melhores praticas de mercado e aos parametros estabelecidos em lei;

2.3.2. Garantir o atendimento as exigéncias legais de transparéncia, acesso a informacdo e preservacao
documental, em conformidade com a Lei n? 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao) e com a legislacdo
arquivistica aplicavel;

2.3.3. Implementar metodologias atualizadas de preservacdao digital, assegurando a longevidade e a
confiabilidade do acervo fisico e digital sob a responsabilidade da Companhia;

2.3.4. Promover eficiéncia operacional por meio da padronizacao de fluxos internos, integracdo de ferramentas
tecnoldgicas e racionalizacdo do uso de recursos;

2.3.5. Capacitar a equipe da CEPAL para operar de forma auténoma e sustentdvel as solugdes implantadas,
fortalecendo o corpo técnico da Companhia e gerando economicidade no médio e longo prazo.

2.4. Dada a complexidade e especificidade do objeto, que exige notdria especializacao técnica, a
contratacao deve ser processada com fundamento na inexigibilidade de licitacao, nos termos do art. 30, inciso II,
alineas “c”e “e”, da Lei n? 13.303/2016.

3. ESCOPO DOS SERVICOS
3.1. A consultoria serd responsavel por:

e Elaborar diagnéstico completo da situagdao documental da instituicao;
e Mapear fluxos de producao, tramitagcao, guarda e descarte de documentos;



e Propor e implementar processos padronizados, alinhados a legislacao vigente e as boas praticas de governanca
documental;

e Assessorar tecnicamente a selegdo de softwares e ferramentas de GED;

e Propor melhorias estruturais nos ambientes fisicos destinados a guarda documental;

e Elaborar materiais técnicos e de apoio para uso interno;

¢ Realizar treinamentos presenciais e/ou remotos com a equipe interna;

e Fornecer relatérios técnicos periédicos de acompanhamento e validagédo dos resultados.

4. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

4.1. A selecdo do fornecedor observard as exigéncias legais usuais de habilitacao juridica, regularidade
fiscal e trabalhista, conforme disciplinado no edital e na legislacao pertinente.

4.2. Qualificacao Econéomico-Financeira
Sera exigida a apresentacao de:

e Certidao negativa de efeitos de faléncia, recuperacao judicial ou extrajudicial, expedida pelo distribuidor
da sede da proponente, com validade vigente a data de apresentacdo da proposta.

Qualificagao Técnica
A qualificagdo técnica do fornecedor devera ser comprovada mediante:

a) Aptidao técnica compativel com o objeto da contratacdo, por meio da apresentacdo de atestado(s) de
capacidade técnica emitido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado, que demonstre(m) a execucao de
servigos similares, em termos de caracteristicas, complexidade e prazos.

a.1l) Atestados apresentados poderao ser complementados com contratos, declaragoes ou demais documentos que
contribuam para a demonstragédo da compatibilidade técnica exigida.

b) Comprovacao de vinculo de profissional técnico com experiéncia na execugdo de servigos similares ao objeto
da contratacao, integrante do quadro permanente da empresa proponente na data da entrega da proposta.

b.1) A comprovagao do vinculo com o quadro permanente podera ser feita por meio da apresentacao de:
e (Copia autenticada da Ficha de Registro de Empregado (FRE) e da Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS); ou
e Comprovacao de vinculo societario por meio do Contrato Social ou alteragées contratuais; ou

e Declaracao de que o profissional sera mantido na equipe técnica da contratada durante a execucao do contrato,
nos termos permitidos pela legislacao aplicavel.

5. FUNDAMENTO LEGAL

5.1. O presente processo administrativo se encontra respaldado no art. 30, inciso II, "c" e "e".

6. DO PRAZO DE VIGENCIA

6.1. O prazo de vigéncia sera de 12 (doze) meses, contados a partir da assinatura contratual e publicagdo no

Diario Oficial, podendo, a critério da CEPAL, mediante aditivo, se prorrogado, quando transformado em contrato.
7. DO PAGAMENTO

7.1. O pagamento sera efetuado pela Contratante, através de depdsito bancario em conta corrente fornecida
pela contratada, em até 30 (trinta) dias, contados da apresentacdo de requerimento, nota fiscal, recibo e certidoes
necessarias, devidamente analisadas e atestadas pelo servidor designado pela Contratante, més a més;.

7.2. Havendo erro na Fatura/Nota Fiscal/Recibo, ou outra circunstdncia que desaprove a liquidagdo, o
pagamento serd sustado, até que sejam tomadas as medidas saneadoras necessarias.

8. DO REAJUSTE

8.1. Os pregos sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite para a apresentagdo das
propostas.

8.2. Dentro do prazo de vigéncia do contrato e mediante solicitacdo da contratada, os precos contratados

poderao sofrer reajuste apds o interregno de um ano, aplicando-se o indice IPCA-IBGE exclusivamente para as
obrigacodes iniciadas e concluidas apos a ocorréncia da anualidade.

8.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano serd contado a partir dos efeitos
financeiros do dltimo reajuste.

8.4. No caso de atraso ou ndo divulgagdo do indice de reajustamento, o CONTRATANTE pagard a
CONTRATADA a importancia calculada pela ultima variacdao conhecida, liquidando a diferenca correspondente tdo
logo seja divulgado o indice definitivo. Fica a CONTRATADA obrigada a apresentar memoria de célculo referente ao
reajustamento de precos do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

8.5. Nas afericoes finais, o indice utilizado para reajuste serd, obrigatoriamente, o definitivo.

8.6. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais
ser utilizado, sera adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislagdo entdao em vigor.

8.7. Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial, para
reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

8.8. O reajuste sera realizado por apostilamento,



9. ALTERACAO SUBJETIVA

9.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa juridica, desde que sejam
observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacdo exigidos na licitacdo original; sejam mantidas
as demais cldusulas e condicbes do contrato; ndo haja prejuizo a execucdo do objeto pactuado e haja a anuéncia
expressa da Administracdo a continuidade do contrato.

10. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

10.1. Os procedimentos de gestao da fiscalizacdao, assim como a designacao dos servidores para tal fim, serao
de responsabilidade da CONTRATANTE.

10.2. Devera ser indicado formalmente pela CONTRATADA um Preposto, autorizado a tratar com o Contratante

a respeito de todos os aspectos que envolvam a execucgao do contrato.

10.3. Quaisquer entendimentos, sempre respeitando o conteido do contrato deste servigo, entre o Fiscal ou o
Gestor do Contrato e o Preposto da CONTRATADA serao feitos sempre por escrito, ndao sendo consideradas alegacoes
com fundamento em ordens ou declaragoes verbais.

10.4. A CONTRATADA se obriga a cumprir fiel e integralmente as exigéncias que venham a ser feitas pelo fiscal
designado, que terao plenos poderes para:

10.5. Recusar o objeto ou parte dele quando estiver em desacordo com as discriminagoes do objeto.

10.6. Propor as medidas que couberem a cada situagao nao prevista.

10.7. A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA, inclusive

perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicoes técnicas ou vicios redibitorios, e,
na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de
conformidade com o RILC.

10.8. Conforme inadimpléncias e irregularidades apuradas pela fiscalizacdo, a CONTRATANTE podera aplicar a
CONTRADADA penalidades e sang¢Oes administrativas, conforme o RILC, garantida a prévia e ampla defesa, com os
instrumentos recursais a elas inerentes.

11. OBRIGACOES DA CONTRATADA
11.1. Atender a todas as especificacbes e orientagOes constantes neste Projeto Basico e seus anexos;
11.2. Executar as atividades necessarias para o cumprimento do objeto utilizando as melhores praticas e

técnicas aplicaveis;

11.3. Realizar todos os servigos por meio de profissionais altamente especializados, notoriamente no ambito do
Direito Publico, Licitagoes e Contratagdes Publicas, bem como na atividade pragmaticas do dia a dia das Comissoes
de Licitacdo, Setores de Compras, Setores de Licitagdes, Cotacdes publicas, atividades inerentes aos pregoeiros,
Procuradorias em Licitagées e Contratos Publicos;

11.4. Fornecer ao 6rgao, o nome dos profissionais envolvidos diretamente no trabalho, indicando um nome que
ficard responsavel por todos os contatos entre 0o CONTRATANTE e a CONTRATADA;
11.5. Promover, de imediato, as substituicoes daqueles consultores que, a critério do 6rgdo, venham a

demonstrar conduta nociva ou incapacidade técnica;

11.6. Fornecer a seus profissionais todas as ferramentas, manuais, legislagoes (normas) locais e instrumentos
necessarios a execugao dos servicgos;

11.7. Disponibilizar equipe suficiente para atendimento de todas as demandas aprovadas pelo 6rgdo, dentro do
prazo estabelecido;

11.8. Todas as informacgdes, documentos relacionados a execucao dos projetos serdo consideradas sigilosas,
obrigando-se a CONTRATADA a manter completo e absoluto sigilo sobre quaisquer dados, materiais, pormenores,
informacoes, especificagOes técnicas e comerciais da outra parte, de que venha a ter conhecimento ou acesso, ou que
lhe venham a ser confiadas, sejam relacionados ou ndo com a prestacao dos servicos e ndao poderd, sob qualquer
pretexto, reproduzir, divulgar, revelar ou dar conhecimento a terceiros estranhos a esta contratacao, sob as penas de
Lei;

11.9. Assumir total responsabilidade pelo sigilo das informacoées, dados, contidos em quaisquer midias e
documentos que seus empregados ou prepostos vierem a obter em funcao dos servigos prestados ao orgao,
respondendo pelos danos que eventual vazamento de informacdes, decorrentes de acdo danosa ou culposa, nas
formas de negligéncia, imprudéncia ou impericia, venha a ocasionar ao 6rgao;

11.10. Observar durante a realizagdo do trabalho todas as leis, decretos, normas, portarias, instrucodes
normativas, enfim todas as normas a que esteja submetido o érgéo;

11.11. Responder pelas despesas relativas a encargos trabalhistas, de seguro de acidentes, impostos
contribuicdes previdenciarias e quaisquer outras que forem devidas e referentes aos servigos executados por seus
empregados uma vez que os mesmos ndo tem nenhum vinculo empregaticio com o érgéao.

12. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

12.1. Fiscalizar o servico da CONTRATADA, o que em nenhuma hipdtese eximird a CONTRATADA das
responsabilidades do Cddigo Civil e/ou Penal;

12.2. Promover acompanhamento e a fiscalizacdao de todo o servico contratado, sob os aspectos qualitativo e
quantitativo, anotando, em registro prdprio, os fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas por parte da
CONTRATADA;

12.3. Efetuar, quando julgar necessario, inspecao com a finalidade de verificar a prestacdo dos servigos e o
atendimento das exigéncias contratuais;



12.4. Rejeitar, no todo ou em parte o resultado dos servigos executados em desacordo com as especificacoes
deste documento e solicitar expressamente sua adequacao, no prazo acordado;

12.5. Informar a CONTRATADA, por escrito, as razdoes que motivaram eventual rejeicdo dos servigos
contratados;
12.6. Efetuar, no prazo previsto, o pagamento dos servicos executados, desde que, a CONTRATADA tenha

cumprido todas as obrigacbes na forma e prazo hdbeis para realizacdo do pagamento;

12.7. Apresentar na reunido de inicio da disponibilizagdo dos servigos, telefone e e-mail de um ponto de contato
Unico através do qual poderda ser encaminhada e acompanhada qualquer pendéncia operacional ou administrativa;

12.8. Tomar decisdes em problemas que necessitam de resolucdao do Cliente de forma a nao impactar o
cronograma estabelecido entre as partes;

12.9. Garantir o livre acesso as dependéncias do 6rgdo aos profissionais da CONTRATADA, a qualquer tempo,
desde que adequadamente solicitado e justificado com antecedéncia minima de 2 (dois) dias uteis;

12.10. Garantir o livre acesso as informagoes e documentagoes relevantes dos sistemas e aplicacoes do Cliente,
incluindo documentacao técnica e de negodcio necessdrias para a execucgdo dos servicos contratados, desde que
adequadamente solicitado e justificado com antecedéncia minima de 2 (dois) dias tuteis;

12.11. Garantir que as atualizagcOes e adequacOes no ambiente do 6érgao serdao executadas, desde que
adequadamente solicitado e justificado com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis;

12.12. Garantir que os profissionais da equipe do 6rgao, necessarios ao cumprimento dos servigos de Licitacbes e
Contratacées Publicas designados entre as partes, estardo disponiveis quando necessario;

12.13. Disponibilizar suporte fisico aos servidores envolvidos na prestacao dos servigos ou designar um técnico
do 6rgdo com o acesso necessario para o acompanhamento e atendimento imediato de todas as requisicbes da
CONTRATADA;

12.14. Nao transferir ou sub rogar a outrem, no todo ou em parte, o presente Contrato, sem prévia e anuéncia do
CONTRATANTE, sob pena de rescisao contratual e aplicacao de multa.

13. SANCOES ADMINISTRATIVAS

13.1. Na inexecugdo total ou parcial do objeto deste termo de referéncia, a contratante poderd, garantida a

prévia defesa do contratado no prazo de 05 (cinco) dias uteis, aplicar a Contratada as seguintes sanc¢ées, sem prejuizo
das infragbées do RILC:

13.2. ADVERTENCIA - Feita através de notificacdo por meio de oficio, mediante contra recibo do
representante legal da contratada, ficando estabelecido o prazo de 05 (cinco) dias uteis para cumprimento das
obrigacdes descumpridas, sempre que forem observadas irregularidades de pequena monta, para as quais tenha
concorrido, e desde que, ao caso, nao se aplicam as demais penalidades;

13.3. MULTA MORATORIA - a empresa contratada ficard sujeita a multa didria de 0,1% sobre o valor da
obrigacdo inadimplida, pelo atraso injustificado na execugdo de qualquer obrigacdo contratual ou legal podendo esse
valor ser abatido no pagamento a que fizer jus a contratada, ou ainda, quando for o caso, cobrado judicialmente;

13.4. MULTA COMPENSATORIA - em razdo da inexecucéo total ou parcial do contrato, no percentual de 10%
(dez por cento) sobre o valor de obrigacao inadimplida ou, ndo sendo possivel determinar esse valor, sobre o valor
total do contrato, podendo esse valor ser abatido do pagamento a que fizer jus o contratado, ou cobrado
judicialmente;

13.5. SUSPENSAO TEMPORARIA de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracdo, por prazo nao superior a 2 (dois) anos.

13.6. A CEPAL aplicarad as demais penalidades previstas no RILC, sem prejuizo das responsabilidades penal e
civil.

Atesto, sob a minha responsabilidade, que o conteudo deste Termo de Referéncia se limita ao minimo
imprescindivel a satisfacao do interesse publico, presente na generalidade dos produtos e modelos
existentes no mercado, nao consignando marca ou caracteristica, especificacao ou exigéncia
exclusiva, excessiva, impertinente, irrelevante ou desnecessaria que possa direcionar o certame ou limitar
ou frustrar a competicao ou a realizacao do objeto contratual.

Documento assinado eletronicamente por Erika Luzia Lima Costa, Assistente Administrativo em 29/08/2025,



as 13:02, conforme horario oficial de Brasilia.
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