CAMARA MUNICIPAL DE CATANDUVA
Estado de Sdo Paulo

AVISO

PROC. N° 000000137/23 MODALIDADE: DISPENSA
FUNDAMENTO LEGAL: ART. 75, Inciso Il Lei Federal n°® 14.133/2021

A CAMARA MUNICIPAL DE CATANDUVA, Estado de
Séo Paulo, comunica que esta aberto o procedimento abaixo mencionado, para entrega
de orcamentos conforme previsto no art. 75, § 3° da L.F. 14.133/21, com a seguinte
caracteristica:
OBJETO: Proposta para contratagdo de empresa para consultoria, assessoria, suporte
para desenvolvimento de projeto para digitalizacdo de acervo municipal, certificagdo
digital dos documentos e criagao de legislagdo para instituicdo da tabela de temporalidade
documental da Camara Municipal de Catanduva, conforme Termo de Referéncia.
Devera, ainda, citar na proposta o prazo de validade das propostas que nao devera ser
menor que 30(trinta) dias, conforme o termo de referéncia.
PRAZO DE ENTREGA DOS ORCAMENTOS: ATE O DIA 17/01/2023 através dos e-
mails: licitacao@catanduva.sp.leg.br e/ou entregar na Secretaria desta Camara Municipal
na Praga Conde Francisco Matarazzo, s/n° em Catanduva-SP, de segunda a sexta-feiras
das 8;00 as 11,00 e das 13:00 as 17:00 horas. Em caso de feriado ou ponto facultativo o
prazo se encerrara no primeiro dia Util.

Qualquer duvida podera ser consultado a Secretaria de
Administracédo pelo fone 17-3524-9600, setor de licitagdes.

José-Roberto Toschi
Secretario de Administragéo



CAMARA MUNICIPAL DE CATANDUVA

ESTADO DE SAO PAULO

TERMO DE REFERENCIA

OBJETO Contratagdo de empresa especializada para Consultoria, Assessoria e Suporte para
desenvolvimento de Projeto para digitalizagdo acervo municipal, certificagdo digital dos documentos
e criagdo de legislagdo para instituicdo da tabela de temporalidade documental da Camara Municipal
de Catanduva, conforme especificado no Termo de Referéncia.

ESPECIFICACAO DO OBIJETO

A Camara Municipal de Catanduva, necessita contratar empresa especializada para desenvolvimento
de fluxos e procedimentos processuais internos e de politicas institucionais referente aos processos
de digitalizagdo acervo municipal, certificagdo digital dos documentos e criagdo de legislacdo para
instituicdo da tabela de temporalidade documental. Os trabalhos compreenderdo anélises e
avaliagbes do atual processo de escaneamento do acervo documental, apuragdo de estimativa de
quantidade fisica atual, sugestdes de aprimoramento envolvendo acompanhamento de fluxos,
deteccdo de falhas e propostas de solugdes visando eficiéncia, utilizando como referéncias a
legislagdo em vigor e propondo finalmente a tabela de temporalidade documental.

REFERENCIAS

DECRETO N2 10.278, DE 18 DE MARCO DE 2020

Regulamenta o disposto no inciso X do caput do art. 32 da Lei n? 13.874, de 20 de setembro de 2019,
e no art. 22-A da Lei n? 12.682, de 9 de julho de 2012, para estabelecer a técnica e os requisitos para
a digitalizagdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados
produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais.

LEI N2 12.527 DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011,

Lei de Acesso a Informacgdo (LAI), foi implementada na Administracdo Piblica Federal no ano de
2012, a partir do Decreto n2 7.724 de 16 de maio de 2012; Art. 12, | e Il da LAl e no art. 52 do Decreto
n® 7.724/2012

ESCOPO DO TRABALHO

MAPEAMENTO DE PROCESSOS:

- Levantamento detalhado das etapas dos processos de escaneamento de documentos do arquivo
morto ou em tramite da Camara Municipal de Catanduva, envolvendo as diversas Secdes e Diretorias
da Casa.

- Estimativa de quantidade de acervo a ser digitalizado.

- Elaboragdo de fluxogramas adequado para o uso dindmico do acervo fisico e virtual.

- Elaboracdo de modelo de tabela de temporalidade documental proporcionando legalidade ao
descarte de documento com determinagdo de tempo de guarda prescrito.

CONTROLES INTERNOS:
- Sugestdo de controles para mitigar e/ou gerir os riscos identificados durante os processos de

escaneamento e guarda.
- Sugestdo de melhorias nos processos mapeados de acordo com as vulnerabilidades identificadas.

Praga Conde Francisco Matarazzo, s/n® - Fone (17) 3524-9600 - CEP 15800-031 - Catanduva-SP



MANUAL INTERNO:
- Elaboragdo de Politica(s), Norma(s) e Procedimento(s) referentes a guarda dos documentos desta
Camara municipal.
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A tabela de temporalidade é um instrumento essencial & gestdo de documentos, pois define os
prazos de guarda e a destinagdo dos documentos produzidos e recebidos.

DAS ESPECIFICAGOES PARA EXECUGCAO DOS SERVICOS
ATIVIDADES PELIMINARES

1. Andlise completa da situagdo atual e das expectativas da Instituicdo em relacdo aos servicos a
serem prestados.

2. Verificagdo do atendimento a legislagdo vigente quanto aos atuais processos de
escaneamento documental.

3. Apresentacdo de solugdes com acompanhamento dos resultados planejados.

4, Estabelecer principais pontos a serem trabalhados.

5. Verificagdo dos controles internos existentes e das rotinas mensais, relativas ao
escaneamento documental.

6. Acompanhar os trabalhos, corrigindo os percalgos e adaptando solucdes,
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Andlise dos normativos existentes para controle da documentacdo arquivada.
8. Entrega do plano de trabalho.

DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

0 Acompanhamento das rotinas dos processos de escaneamento documental.

0 ReuniGes com representantes dos setores envolvidos nos processos, devidamente nomeados
como representantes dos setores, para descrigdo de rotinas.

OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

0 Observar que durante a vigéncia contratual, sejam mantidas todas as condigdes de habilitacdo e
qualificagdo exigidas para contratagdo, bem como sua compatibilidade com as obrigacGes
assumidas;

0 Efetuar o pagamento nas condigdes e pregos ajustados;

Acompanhar a fiscalizagdo a execuc¢do dos servicos;

0 Assegurar o livre acesso dos empregados da contratada, quando devidamente identificados as
suas dependéncias para execugdo de servicos referentes ao objeto deste termo de referéncia,
guando necessario;

0 Fornecer a contratada, todos os esclarecimentos necessarios para a execugdo dos servicos e
demais informagdes que estes venham a solicitar para o desempenho dos servigos contratados;
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OBRIGACOES DA CONTRATADA

Para o fiel cumprimento do presente contrato, a contratada se compromete a:

0 Executar o objeto do contrato nos termos estabelecidos neste Termo de Referéncia;

0 Responsabilizarem-se pelos danos causados diretamente a Contratante ou a terceiros,
decorrentes de culpa ou dolo, relativos a execugdo do contrato ou conexdo com ele, nao
excluindo ou reduzindo essa responsabilidade o fato de haver fiscalizagdo ou acompanhamento
por parte da Contratante;

0 Responsabilizar-se por todas as obriga¢Bes trabalhistas, tributarias, administrativas e civis, bem
como as providencias e obrigagdes, em caso de acidentes de trabalho com seus empregados, em
virtude da execucdo do presente contrato, ou em conexdo com ele, ainda que ocorrido em
dependéncias da contratante;

[l Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des por ele
assumidas, todas as obrigagdes de habilitagdo e qualificagao exigidas na licitacdo;
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Empregar boa técnica na execugdo dos servicos, com materiais de primeira qualidade e equipe
técnica qualificada;
Substituir sempre que exigido pela fiscalizagdo, qualquer um de seus empregados em servico, cuja
atuacdo, permanéncia ou comportamento julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatdrios
a execucdo dos servicos, a disciplina ou ao interesse;
Arcar com todas as despesas relativas ao fornecimento e a execucdo dos servigos, tais como: mio
de obra, materiais, administracdo, equipamentos, ferramentas, combustiveis em geral, fretes,
impostos, taxas, emolumentos, encargos sociais, seguros e outros;
Abster-se de qualquer iniciativa que possa gerar despesa para a contratante.

Definir documentalmente um preposto.

PRAZOS E VIGENCIA DA CONTRATACAO
O prazo de realizacdo dos servigos deverd ser de até 30 (trinta) dias apds a emissdo da Ordem de
Servigo, podendo ser prorrogado a critérios da administragdo amparado no disposto no art. 107 ¢/c o
§ Unico do art. 123, da Lei n2 14.133/21.

PENALIDADES:

Os procedimentos para aplicagdo de adverténcia e multa relativas ac inadimplemento de obrigacdes
contratuais, bem como para aplicagdo das demais penalidades cabiveis, serdo os estabelecidos na
legislagdo aplicavel a espécie.

FORMA DE PAGAMENTO: A emissdo da Nota fiscal sera autorizada em até 5 (cinco) dias da entrega
final das etapas, pela autoridade maior da &rea requisitante, e o pagamento seré efetuado pela
Diretoria Financeira em até 5 (cinco) dias apds a entrega da nota fiscal.

Catanduva, 13 de Janeiro de 2023.
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José Roberto Toschi
Seccret/ériéde Administragdo
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