DA ‘v i/

e ESTADO DO CEARA ‘
PREFEITURA MUNICIPAL DE ICAPUI

Instituto de Previdéncia dos Serwdore:,

ICAPREV do Municipio de Icapui—-ICAPREV

TERMO DE REFERENCIA

1. DAS CONDIGCOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratag&o de empresa especializada em servigos de transformacéo de processo fisico em
eletrénicos, por meio de captura inteligente de imagens, incluindo a preparacéo, a guarda digital,
o tratamento das imagens, reconhecimento dptico dos caracteres, procedidos de analise técnicas
e conferéncia de todos os documentos provenientes do Instituto de Previdéncia dos Servidores
do Municipio de Icapui — ICAPREV.

MEDIA MEDIA

ITEM DESCRICAO UND | QNT UNITARIA TOTAL

Contratacdo de empresa especializada em
servicos de transformacéo de processo fisico em
eletrénicos, por meio de captura inteligente de
imagens, incluindo a preparagdo, a guarda
digital, o tratamento das imagens,
reconhecimento  6ptico dos  caracteres,
procedidos de analise técnicas e conferéncia de
todos os documentos provenientes do Instituto
de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Icapui — ICAPREV.

01 Més | 12 | R$ 1.946,67 | R$ 23.360,04

TOTAL R$ 23.360,04

1.2. Especificagdo dos servigos:

- As transformacgdes dos processos fisicos em eletrénicos deveram ser realizados nas
dependéncias do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Icapui — ICAPREV;

- Os documentos a serem capturados séo referentes a documentagéo contabil, administrativa,
procedimentos licitatérios e processos de aposentadoria e demais documentos publicos do
Instituto;

- Os servicos de transformagéo dos processos s6 poderdo ser realizados apds a analise técnica
e sua respectiva conferéncia;

- A digitalizag&@o devera ser de todos os documentos constantes em cada processo, inclusive
capa e contracapa, frente e verso, quando for o caso, mantendo a integridade de cada
documento e a perfeita visualizagéo ao ser digitalizado;

- E absolutamente vedada a interpretacéo de qualquer informacéo nao legivel no original em
papel, assegurando a confiabilidade das informacgdes;

- A digitalizagéo dos documentos devera ser executada em conformidade com as seguintes
especificacdes:

- Equipamento utilizado: Scanner de mesa profissional;

- Sistema de automacéo dos documentos utilizados: Préprio da CONTRATADA;

- Formato do arquivo de imagem: PDF e de forma pesquisavel OCR (Reconhecimento 6tico de
caracteres);

- Tamanho e formato do arquivo: Papel A4;

- Coloragéo: Preta ou Colorida;

- Resolug&o minima: 300dpi;

- Forma de entrega das digitalizagdes: Midias de CD/DVD-Rom e através de sistema de gestdo
de arquivos digitalizados (GED) com ferramenta de facil busca dos processos e de visualiza¢do
via web;

- Todas as imagens serdo inspecionadas, verificando-se a qualidade das mesmas e néo serédo
aceitas:

- Imagens invertidas;
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- Rotacionamento incorreto das imagens;

- Resolugéo incorreta da digitalizagéo;

- Existéncias de faixas e manchas brancas ou pretas;
- Imagens nao inteiras;

- Formato incorreto de arquivo;

- Extenséo incorreta de arquivos;

- Qualidade das imagens diferentes da quantidade de originais em papel;

- Imagem fora do &ngulo correto de 90° em suas bordas;

- Imagens com erros na digitalizacdo serao devolvidas a CONTRATADA para nova captura e
substituicdo nas séries correspondentes;

- A anélise técnica e conferéncia que precederdo as capturas de imagens dos processos fisicos
em eletrénicos deverao ser realizadas, verificando as seguintes etapas:

- Verificagdo dos sistemas contabeis e de controle intemo, para confronto e conferéncia dos
documentos a serem capturados;

- Analise de todos os processos para verificagdo dos documentos constantes observando a
organizacgédo sequencial e a existéncia de todos de acordo com os padrdes exigidos pelos 6rgdos
extemos.

1.3. O objeto desta contratagcdo nao se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Decreto
n°® 019 de 2023.

1.4. O valor estimado total da contratacdo € de R$ 23.360,04 (vinte e trés mil, trezentos e
sessenta reais e quatro centavos), conforme custos unitarios apostos na tabela acima.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A contratagéo de uma empresa especializada em servigos de transformacéo de processos
fisicos em eletronicos, por meio de captura inteligente de imagens, se faz necessaria para
modemizar e agilizar os processos do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Icapui— ICAPREV. Com a digitalizacdo dos documentos, sera possivel reduzir o tempo de busca
e consulta de informagdes, além de garantir maior seguranga e confiabilidade na guarda e
tratamento das imagens.

2.2. Além disso, a utilizagdo de tecnologias como o reconhecimento éptico de caracteres e
analise técnica dos documentos contribuird para a eficiéncia e precisdo na conferéncia e
verificagcdo dos dados, evitando possiveis erros e retrabalhos. Com isso, a contratagdo dessa
empresa especializada ira proporcionar uma gestéo mais eficiente e transparente dos processos
do ICAPREYV, beneficiando tanto os servidores quanto os beneficiarios do instituto.

2.3. Diante de todo o exposto, faz-se necessario a contratagdo dos servigcos para suprir as
necessidades que ora se apresentam junto ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Icapui - ICAPREV.

3. DAS CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

3.1. O objeto da presente dispensa é a escolha da proposta mais vantajosa para a Prestagdo de
Servico de Empresa Especializada em Servicos de Transformagdo de Processo Fisico em
Eletronicos, por meio de captura inteligente de imagens, incluindo a preparacao, a guarda digital,
o tratamento das imagens, reconhecimento 6ptico dos caracteres, procedidos de andlise técnicas
e conferéncia de todos os documentos provenientes do Instituto de Previdéncia dos Servidores
do Municipio de Icapui — ICAPREV, nos tetmmos da tabela acima, conforme condigbes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento.

3.2. O objeto da contratacdo tem a natureza de servico comum.

3.3. Os quantitativos dos itens sdo os discriminados na tabela acima.

3.4. Conveém ressaltar que atualmente o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Icapui - ICAPREV, ndo possui quadro técnico para execugéo deste servigo.

3.5. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo ou de alto valor,
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isto posto, dispensa a elaboragéo de Estudo Técnico Preliminar e Mapa de Riscos.

4. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO \$
4.1. A execugdo do objeto seguira a seguinte dinamica:

4.2. O inicio da execugéo do objeto ocorrera apos a emissdo da Nota de Empenho. ;
4.3. Os servigos deverdo ser prestados por profissionais qualificados, seguindo rigorosamente
as instrugbes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

4.4. A execugdo dos servigos sera realizada na sede do Instituto de Previdéncia dos Servidores
do Municio de Icapui - ICAPREV, localizada na Rua Engenheiro Francisco de Assis Filho, n° 654,
Centro, Icapui - Ceara, CEP 62.810-000.

5. LOCAL DA PRESTAGAO DOS SERVICOS
5.1. Os servicos serdo prestados diariamente nas instalagbes do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Icapui — ICAPREV, respeitando o horario de expediente.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias
de sua inexecugéo total ou parcial (Lei n°® 14.133/2021, art. 1 15, caput).

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacao ou suspensé&o do contrato, o cronograma
de execugdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo cormrespondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila (Lei n® 14.133/2021, art. 115, §59).

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

6.4. O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucao do contrato, determinando o que for necessario para a regularizagcdo das faltas ou dos
defeitos observados (Lei n° 14.133/2021, art. 117, §19).

6.5. O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogédo das medidas
convenientes, a situagdo que demandar decis&o ou providéncia que ultrapasse sua competéncia
(Lein®14.133/2021, art. 117, §2°).

6.6. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto
n°11.246, de 2022, art. 22, V);

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

6.8. O gestor do contrato acompanharé os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execucgéo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for
0 caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n° 11.246,
de 2022, art. 21, 1),

6.9. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencéo das condigées de habilitacdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacéo de
Apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes,
caso necessario (Art. 23, | e Il, do Decreto n® 11.246, de 2022).

6.10. Caso ocorram descumprimento das obrigagbes 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, IV).

6.11. O contratado devera manter preposto aceito pela Administragéo no local do servigo para
representa-lo na execugdo do contrato. (Lei n° 14.133/2021, art. 118).
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6.12. A indicag&o ou a manutengéo do preposto da empresa podera ser recusada pelo érgaddou
entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio
da atividade (IN 5, art. 44, §19)

6.13. O contratado sera obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas
expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes de sua execucao ou de materiais nela empregados (Lei n°® 14.1 33/2021,
art. 119).

6.14. O contratado sera responsavel pelos danos causados diretamente a Administracéo ou a
terceiros em raz&o da execug&o do contrato, e n&o excluira nem reduzira essa responsabilidade
a fiscalizag&o ou o acompanhamento pelo contratante (Lein®14.133 /2021, art. 120).

6.15. Somente o contratado sera responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais resultantes da execug&o do contrato (Lei n® 14.133/2021, art. 121, caput).
6.16. A inadimpléncia do contratado em relagio aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais
nao transferira a Administragéo a responsabilidade pelo seu pagamento e n&o podera onerar o
objeto do contrato (Lei n® 14.133/2021, art. 121, §1°).

6.17. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a Contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de
mensagem eletronica para esse fim (IN 5/2017, art. 44, §2°).

6.18. O d6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato (IN 5/2017, art. 44, §3°).

7. DO PAGAMENTO

7.1. O pagamento sera realizado em até mediante apresentacao de Nota Fiscal de realizagéo
dos servicos contratados e recibo correspondente. A fatura devera ser aprovada,
obrigatoriamente, pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Icapui —
ICAPREV, que atestara a realizagéo dos servicos contratados.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGCAO DO FORNECEDOR (ART. 6°, INCISO XXIIl, ALINEA
‘H’, DA LEI N° 14.133/2021)

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de Dispensa de
Licitacdo sob a forma eletronica, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso 1l, da Lei n°
14.133/2021.

8.2. Previamente a celebragdo do contrato, a Administracdo verificara o eventual
descumprimento das condigdes para contratagéo, especialmente quanto a existéncia de sancao
que a impeca, mediante a consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:

a) SICAF;

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, mantido pela Controladoria-
Geral da Uniao (www .portaldatransparencia.gov.br/ceis);

c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela Controladoria-Geral da Unigo
(https:/ww.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep)

8.3. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa fornecedora e também de
seu so6cio majoritario, por forga do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que prevé, dentre as
sancGes impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibicao
de contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja sécio
majoritario.

8.4. Caso conste na Consulta de Situagdo do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias Impeditivas
Indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas
no Relatdrio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

8.5. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de-fornecimento
similares, dentre outros.
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8.6. O fornecedor sera convocado para manifestacéo previamente a uma eventual negativa de
contratagao.

8.7. Caso atendidas as condigdes para contratacdo, a habilitagao do fornecedor sera verificada
por meio da verificagdo das Certidées Negativa de Débito (CND,) relativa a Créditos Tributarios
Federais, Estaduais e Municipais e a Divida Ativa da Uni&o, o Certificado de Regularidade do
FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

8.8. N&o serdo aceitos documentos de habilitagio com indicagio de CNPJ/CPF diferentes, salvo
aqueles legalmente permitidos.

8.9. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se
o fomecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para
atestados de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela
propria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

8.10. Seré&o aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de nimeros
de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do
recolhimento dessas contribui¢ées.

8.11. Para fins de contratacéo, devera o fornecedor comprovar os seguintes requisitos de
habilitagao:

8.12. Habilitagdo Juridica:

8.12.1. Cédula de identidade (RG) do representante legal;

8.12.2. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo
da Junta Comercial da respectiva sede;

8.12.3. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condigdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacéo ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio
www.portaldoempreendedor.gov.br;

8.12.4. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscrigdo do
ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo
da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

8.12.5. Sociedade empresaria estrangeira com atuagao permanente no Pais: decreto de
autorizag&o para funcionamento no Brasil;

8.12.6. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas
do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;
8.12.7. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria - inscrigdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente,
no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde tem
sede a matriz;

8.12.8. Sociedade cooperativa: ata de fundacéo e estatuto social, com a ata da assembleia que
0 aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas
Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 1971.
8.13. Os documentos apresentados deveréo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da
consolidacao respectiva.

8.14. Habilitagoes fiscal, social e trabalhista:

8.14.1. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

8.14.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacéo de
certidao expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a
Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n°® 1.751, de 02/10/2014, do Secretério da
Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.14.3. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);
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8.14.4. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacéo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-
A da Consolidacéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de
1943.

8.14.5. Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual/municipal, se houver, relativo
ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual;

8.14.6. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n°® 123, de 2006, estara
dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

8.14.7. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do fornecedor,
relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.14.8. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do fornecedor,
relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre:

8.149. Caso o fomecedor seja considerado isento dos tributos estaduais/municipais
relacionados ao objeto, devera comprovar tal condi¢ao mediante a apresentagéo de certiddo ou
declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou por meio de outro documento
equivalente, na forma da respectiva legislacéo de regéncia.

8.15. Qualificagdao Econémico-Financeira:

8.15.1. Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n°
14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso Il);

8.15.2. Balango Patrimonial completo dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais e demonstracoes
contabeis, publicados no Dirio Oficial, ou, publicados em jomal de grande circulagéo, ou
registrados na Junta Comercial da sede ou domicilio da Licitante.

8.15.3. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de
abertura. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.15.4. O balango patrimonial, demonstragéo de resultado de exercicio e demais demonstragdes
contabeis limitar-se-80 ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha
menos de 2 (dois) anos. (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 69, §6°)

8.15.5. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado
mediante declaragdo assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo
fornecedor.

8.16. Qualificagdo Técnica:

8.16.1. Comprovagéo de aptiddo para a prestacdo dos servigos em caracteristicas, quantidades
€ prazos compativeis com o objeto licitado, ou com o item pertinente, mediante a apresentacdo
de atestado(s) fomecido(s) por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

8.17. Caso admitida a participacédo de cooperativas, sera exigida a seguinte documentacgdo
complementar:

8.18. A relagdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a
contratacdo e que executaréo o contrato, com as respectivas atas de inscri¢do e a comprovagéo
de que estado domiciliados na localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos arts.
4°, inciso XI, 21, inciso | e 42, §§2° a 6° da Lei n. 5.764, de 1971:

8.19. A declaragéo de regularidade de situagso do contribuinte individual — DRSCI, para cada
um dos cooperados indicados;

8.20. A comprovagédo do capital social proporcional ao nimero de cooperados necessarios a
prestag&o do servigo;

8.21. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107:

8.22. A comprovagéo de integracédo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que
executardo o contrato;
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8.23. Os seguintes documentos para a comprovagéo da regularidade juridica da cooperativa:-a)
ata de fundag&o; b) estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou; c) regimento dos
fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia; d) editais de convocacgao das trés
tltimas assembleias gerais extraordinarias; e) trés registros de presenga dos cooperados que
executardo o contrato em assembleias gerais ou nas reuniées seccionais; e f) ata da sessdo que
0s cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da licitago; e

8.24. A ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispée o art. 112 da Lei n.
5.764, de 1971, ou uma declaragéo, sob as penas da lei, de que tal auditoria n&o foi exigida pelo
orgéo fiscalizador

9. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

9.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento Geral do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Icapui - ICAPREV, dotagdo orgamentaria: 12.01.09.122.0028.2.105, elemento de despesa:
3.3.90.40.00 - Servicos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo - Pessoa Juridica, do
exercicio 2025.

Icapui - CE., 02 de dezembro de 2024.

s s e P

rcos José'Ferreira Munes
Présidente
Instituto de Previdencia dos Servidores do Municipio de Icapui - ICAPREV
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