Camara Municipal de Iina
Setor de Licitacoes

TERMO DE REFERENCIA

ANEXO 01
TERMO DE REFERENCIA — DESCRICAO DOS SERVICOS

Processo: 005/2020
Elaboramos o presente Termo de Referéncia Em cumprimento a Lei n°
10.520/2002, Lei complementar n° 123/2006, Lei n°® 8.666/93, Lei municipal n°
2.123/2008, bem como demais normas de direito publico aplicdveis e pelas

regras previstas no Edital e respectivos anexos, que o infegram.
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1. OBJETO

1.1.

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos
de digitalizacdo, digitacdo e conversdo para texto, revisGdo de
conteudo, indexacdo, consolidacdo e compilacdo das Leis
Ordindrias, Leis Complementares, Decretos Legislativos, Emendas a
Lei Orgdnica, Lei Orgdnica, Regimento Interno, Resolu¢cdes e outros
documentos pertinentes do acervo da Cdmara Municipal de IUnag,
conforme Lei Federal 95/98 e Lei Federal 12.527/2011.

2, JUSTIFICATIVA

2.1.

2.2.

2.3.

Para aqueles que trabalham com as normas juridicas, verifica-se
que atualmente existerm mudancas diariamente nas leis. Por diversos
motivos; mudancas da sociedade, a legislacdo casuistica, feita por
pressdo e em decorréncia de algum acontecimento grave; a
técnica do legislador; matérias que tfratam do mesmo assunto, erros

formais, etc.

Destarte esse enorme contingente de normas juridicas dificulta o seu
conhecimento e a sua aplicacdo. Isso € antidemocrdtico, afinal, a
pessoa desconhece as normas que regem a vida e as relacdes

sociais.

Deste modo € necessdrio rever todo o ordenamento juridico, a fim
de racionaliza-lo. Porquanto diz a Lei Complementar n® 95/98, em

seu artigo 13:
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“CAPITULO Il - DA CONSOLIDACAO DAS LEIS E OUTROS ATOS
NORMATIVOS

Secdo | - Da Consolidacdo das Leis

Art. 13. As leis federais serdo reunidas em codificacdes e consolidacdes,
integradas por volumes contendo matérias conexas ou afins, constituindo
em seu fodo a Consolidacdo da Legislacdo [...]

§ 1° A consolidacdo consistird na integracdo de todas as leis pertinentes
a determinada matéria num Unico diploma legal, revogando-se
formalmente as leis incorporadas & consolidacdo, sem modificacdo do
alcance nem interrupcdo da forca normativa dos dispositivos

consolidados.”

3. MODALIDADE DE LICITAGAO

3.1. Os servicos objeto deste Termo de Referéncia enquadram na

categoria de bens e servicos comuns, de que frata a Lei n° 10.520,

de 17 de julho de 2002, por possuirem padroes de desempenho e

caracteristicas gerais e especificas usualmente encontfradas no

mercado;

3.2. Assim, entende-se que a modalidade de licitacdo deverd ser

PREGAOQ, a ser realizada na forma PRESENCIAL, com vistas a obter a

melhor proposta para a Administracdo Publica.

4. DO SERVICO

4.1. Digitalizacdo:
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4.1.1. Processo de escaneamento das normas que ainda estdo em

formato fisico ou em livros;

4.1.2.  Os documentos deverdo ser convertidos em imagens digitais

de alta qualidade e inseridos em arquivos no formato PDF;

4.2. Digitacdo e conversdo em texto:

42.1. A partir das imagens geradas, deverdo ser realizados o

processo de conversdo para texto quando possivel;

422. Para conteudo de livros manuscritos, deverd ser realizado o
processo de digitacdo do conteudo com procedimento de
leitura e voz, garantindo assim, a fidedignidade das

informacodes;

4.3. Revisdo de conteldo:

43.1. Deverd ser redlizado uma andlise minuciosa com
interpretacdo de cada detalhe em todas as normas,
indicando adequacdes de maneira correta conforme

estabelecido por Lei Federal;

4.4, Indexacdo:

44.1. A indexacdo deverd permitir identificar todos os atos

vinculados a referida norma;

4.42. As leis mencionadas em qualguer norma deverdo permitfir o

acesso direto, sem perder tempo de abrir outra janela do
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navegador e procurar nos mecanismos de busca na internet,
como exemplo do Google, Yahoo, Bing, Baidu e no proprio

sistema de legislacdo;

4.5. Consolidacdo:

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.

Infegracdo de todas as leis perfinentes & determinada
matéria em um Unico diploma legal. Um ato normativo pode
sofrer inUmeras alteracdes apds a data de sua publicacdo,
desse modo, quando o conteudo original ndo € atualizado
ou ndo faz referéncia a outro ato, informacdes importantes

sdo perdidas, interferindo no cumprimento da norma criada;

O texto consolidado, portanto, significa que o confteudo
original possui  todas as alteracdes que  surgiram

posteriormente, agrupadas na primeira versdo.

A consolidacdo das Leis e outros Atos Normativos sdo
abordadas e doutrinadas na Lei Complementar Federal n°
95/1998. Ela estabelece toda a técnica legislativa
concernente a elaboracdo, redacdo e alteracdo as leis, na
qual deve ser tomada como base em todas as esferas

governamentais.

A consolidacdo, portanto, € muito importante, pois supre a
grande necessidade de consultar leis atualizadas, com todas

as modificacdes ocorridas no texto.

4.6. Compilacdo:
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A cada alteracdo feita por determinado diploma legal, a
redacdo anterior € desconsiderada, ou seja, somente o texto
mais atualizado tem efeito legal. Para que a Lei possa ser
observada em sua forma vigente, existe a compilacdo do
texto, que resulta em uma versdo sem redacdes fachadas
ou informacdes com efeitos anulados. Exibindo do texto
vigente da norma, sem redacdes anteriores que ja fenham
sido alteradas ou revogadas, disponibilizando apenas o que

realmente estd em vigor;

4.7. Norma original:

4.7.1.

Disponibilizar em arquivo no formato PDF da norma original;

4.8. Referéncia interna:

4.8.1.

Os atos normativos sofrem ao longo do tempo vdrias
alteracoes, novas regulamentacoes, sancoes, entre outras
dezenas de acgdes, deste modo, o conteldo original precisa
ser relacionado com estas novas redacdes, isto auxilia a
sociedade no acesso, compreensdo e transparéncia dos
atos normativos. Deverd ser disponibilizado o link de todas as

referéncias internas existentes na norma;

49. Referéncia externa:;

4.9.1.

Comissdo Permanente de Licitagao

E a correlac@o com outras normas em que a norma atual &

referenciada, alterada, regulomentada, revogada, dentre
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outras acodes, isto &, sdo as outras normas que em seu
conteludo referenciaom este ato normativo. Deverd ser
disponibilizado o link de todas as referéncias externas da

normda;

4.10. URL curta:

4.10.1.

Permitir diminuir a url longa para torna-la facil de lembrar,
facilitando a distribuicdo em redes sociais e oufras que se
fizerem necessdrio. Todas as normas deverdo disponibilizar

uma url curta;

4.11. Processo de compilacdo de atos normativos:

4.11.1.

4.11.2.

4.11.3.

Comissdo Permanente de Licitagao

O processo de Compilacdo de Atos Normativos iniciard com
o servico de digitacdo e/ou digitalizacdo que engloba a
conversdo de documentos em papel fisico para o meio
digital, de forma a tornd-los editaveis e permitir sua alteracdo
textual.

Quando houver necessidade, a contratada efetuard a
digitalizacdo dos Atos Normativos, com posterior utilizacdo
de programa OCR para reconhecimento dos caracteres, de

forma a garantir a geracdo de documentos editaveis.

Serd da competéncia da contratada a retirada de clips,
grampos, colchetes ou quaisquer outros materiais que
prejudiquem a conversdo para o meio digital. No caso de
livros encadernados, deverd a mesma zelar por sud

infegridade durante o manuseio.
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Deverd haver uma padronizacdo da formatacdo (fontes,
paragrafos, etc), o que serd prévia e oportunamente
informado pela Administracdo. Qualquer caso ndo previsto

deverd ser objeto de prévia consulta.

Constard ao final de cada documento editavel, a data de
sua publicacdo, bem como o alerta de que a legislacdo
digitalizada ndo substitui os originais arquivados na Cadmara

Municipal de luna.

Os arquivos digitalizados deverdo se apresentar de forma
editavel, no formato HTML ou 100% compativel, possibilitando
a insercdo de hiperlinks para outros arquivos que lhes sejam

diretamente correlatos.

A propria confratada, quando da geracdo dos arquivos
editdveis, deverd providenciar que esses arquivos ja possuam
tais hiperlinks quando houver a referéncia ou citacdo de

outfra norma.

Deverd haver um arquivo para cada documento, ou seja,
independentemente do niUmero de pdginas que um Ato
Normativo venha a possuir, todas essas informacdes deverdo
estar contidas em um Unico arquivo. Ao final haverd tantos

arquivos quantos Atos Normativos existirem.

4.12. O sistema de legislacdo serd fornecido pela Cdmara Municipal em

seu site oficial na internet e a empresa deverad:
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4.12.2.

4.12.3.

4.12.4.

4.12.5.

4.12.6.

4.12.7.

4.12.8.
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A pdgina de legislacdes disponibilizada j& inclui pesquisa por:
palavra-chave, data, tipo de norma, origem da norma,

siftuacdo da norma e pelo chefe de governo;

A empresa deverd cadastrar as normas devendo exibir suas
referéncias a outras normas, informado o tipo de referéncia

(alteracdo, citacdo, etc.);

As normas devem exibir outras normas referenciadas por

esta, exibindo o tipo de referéncia (alteracdo, citacdo, etc.);

As normas existentes devem ser disponibilizadas digitalizadas

em formato PDF;

As novas normas devem ser disponibilizadas além do formato
PDF, em texto e indexadas, identificando todos os atos

vinculados;

As normas indexadas devem ser consolidadas, inserindo

todas as alteracdes que ocorrerem;

As normas consolidadas devem possuir a opcdo de exibicdo
em formato compilado, exibindo o texto vigente sem

redacoes anteriores;

Deverd cadastrar os textos em ferramenta de HTML. Caso
haja alguma palavra pesquisada, a mesma deverd

aparecer destacada no texto impresso da busca;

4.13. Requisitos técnicos bdsicos

4.13.1.

Comissdo Permanente de Licitagao

A CONTRATADA deverd manter os requisitos técnicos

especificados abaixo, durante a prestacdo do servico:
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413.1.1. Manter a estrutura de navegacdo ergondmica e

intuitiva;
413.12. Manter o tempo de resposta confortdvel e aceitavel;

41313. O sistema deverd ser responsivo e adequar a
qualguer tamanho de tela, ou seja, reposiciona 0s
elementos do site, a fim de manté-lo com uma
rolagem vertical apenas, e fazer com que ndo tenha
a barra inferior (Horizontal) de rolagem. Se o sistema
possuir uma barra lateral com chamadas diversas,

estes deverdo ser reposicionados;

413.1.4.  Ufilizar HTML e CSS compativeis com os padroes web
que permitam leitura a partir de qualquer navegador

e plataforma;

4.14. Condicoes globais

4.14.1.

4.14.2.

4.14.3.

Comissdo Permanente de Licitagao

A CONTRATADA deverd executar os servicos em hordrio de
funcionamento da CONTRATANTE ou local indicado pela
mesma, para execucdo do servico. Os equipamentos
necessarios para realizacdo dos servigcos serdo por conta da
CONTRATADA;

Nenhum documento serd retirado das dependéncias da
Cémara, sendo que o trabalho de digitalizacdo deverd ser

realizado in loco;

Os aftos normativos possuem quantidades distintas de
pdginas, deste modo, o valor ofertado por unidade de Ato

normativo compreenderd uma média de preco unitdrio
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definida pela empresa proponente, o que poderd ser
constatado na visita técnica, descrita neste Termo de

Referéncia.

5. QUALIFICACAO TECNICA
5.1. DA EQUIPE TECNICA

5.1.1. A Licitante deverd comprovar por meio de documentos, que
possui em seu quadro funcional os profissionais necessarios a

perfeita execucdo do objeto:

5.1.2.  Profissional em Tecnologia da Informacdo, responsdvel pela

gestdo e andlise dos sistemas:

5121. Requisito: Profissional com formacdo superior ou
especializacdo em Tecnologia da Informacdo; O
profissional deverd comprovar a concluséo do curso
de graduacdo ou pods-graduacdo por diploma

fornecido por instituicdo de ensino superior;

5122, Comprovacdo: A licitante deverd apresentar um
documento de que o profissional requisitado no item

5.1.2.1 comprove o vinculo com a empresa;

5.1.3. Bacharel em Direito: Responsdvel pela Compilacdo de Atos

Normativos:
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513.1. Requisito: Profissional com formacdo superior em
Direito; O profissional deverd comprovar a conclusdo
do curso de graduacdo ou pos-graduacdo por

diploma fornecido por instituicGo de ensino superior;

5132. Comprovacdo: A licitante deverd apresentar um
documento de que o profissional requisitado no item

5.1.3.1 comprove o vinculo com a empresa;

6. RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA
6.1. Deveres e responsabilidades da CONTRATANTE
6.1.1.  Nomear Gestor e Fiscais para acompanhar e fiscalizar a

Comissdo Permanente de Licitagao

execucdo do confrato;

Vetar o emprego de qualguer servico que considerar
incompativel com as especificacdes apresentadas na
proposta da CONTRATADA, que possa ser inadequado Ao

objeto deste Termo de Referéncia;
Efetuar o pagamento & CONTRATADA;

Aplicar a CONTRATADA as sancdes administrativas
regulamentares e contratuais cabiveis, conforme Anexo 11 -

MODELO DE NOTIFICACAO;

Preencher e enviar a Ordem de Servicos de acordo com 0s

critérios estabelecidos neste Termo de Referéncia;

Recusar com a devida justificativa qualquer servico entregue
fora das especificacdes constantes neste Termo de

Referéncia;
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Comunicar d CONTRATADA todas e quaisquer ocorréncias

relacionadas com a execucdo do servico;

6.2. Deveres e responsabilidades da CONTRATADA

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

Comissdo Permanente de Licitagao

Executar os servicos conforme especificacdes deste termo

de referéncia;

Reparar, corrigir, remover ou substituir, s suas expensas, No
total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os
servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execucdo ou dos materiais

empregados;

Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da
execucdo do objeto, de acordo com os artigos 14 e 17 a 27,
do Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n°® 8.078, de 1990),
ficando a CONTRATANTE autorizada a descontar dos
pagamentos  devidos G  CONTRATADA, o  valor

correspondente aos danos sofridos;

Utilizar empregados habilitados e com amplo conhecimento
dos servicos a serem executados, em conformidade com as

normas e determinacdes em vigor;

Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas,
sociais, previdencidrias, tributdrias e as demais previstas na
legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere
responsabilidade d CONTRATANTE;
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6.2.8.

6.2.9.

6.2.10.

6.2.11.

6.2.12.

6.2.13.
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Relatar a CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade

verificada no decorrer da prestacdo dos servicos;

Ndo permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de
dezesseis anos, exceto na condicdo de aprendiz para os
maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo do
trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno,

perigoso ou insalubre;

Manter durante toda a vigéncia do contrato, em
compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas as
condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na

licitacdo;

Executar os servicos conforme especificacdes técnicas
definidas deste termo de referéncia, ndo podendo nunca ser

inferior a estaq;

Prestar todos os esclarecimentos técnicos que lhe forem
solicitados pela CONTRATANTE, relacionados com o objeto

deste termo de referéncia;

Comunicar a CONTRATANTE, por escrito, qualguer
anormalidade de cardter urgente em relagcdo aos servicos
que forem objetos do contrato e prestar os esclarecimentos

necessArios;

Atender prontamente quaisquer orientacdes e exigéncias
dos Fiscais do Contato e do Gestor do Contrato inerentes

execucdo do objeto contratual;

Propiciar todos os meios e facilidades necessdrias d

fiscalizacdo dos servicos pela CONTRATANTE, cujo
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representante terd poderes para sustar os mesmos, total ou
parcialmente, a qualquer tempo, sempre que considerar a
medida necessdria, e recusar 0s servicos e que julgar

inadequados;

6.2.14. Emitir relatério detalhado da execucdo da ordem de

fornecimento emitida;

7. DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO

7.1. A execucdo deste instrumento serd acompanhada e fiscalizada por
servidores previamente designados pela administracdo e pelo
gestor do contrato, que anotardo em registros proprios, todas as
ocorréncias relacionadas com a execucdo do presente,
determinando o que for necessdrio a regularizacdo de falhas e
deverdo atestar a execucdo do objeto, observadas as disposicoes

deste, sem o que ndo serd permitido qualquer pagamento.

7.2. O agente fiscalizador do CONTRATANTE serd o Sr. AAA, matricula n®
111111, nomeados por Portaria subscrita pela Secretaria

Administrativa.

7.3. A fiscalizacdo serd exercida no interesse exclusivo da CONTRATANTE
e ndo exclui nem reduz a responsabilidade do CONTRATADO por

qualqguer irregularidade.

8. COMPROVACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
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8.1. A CONTRATADA deverd apresentar mensalmente junto a nota fiscal
o Relatdério de Execucdo de Servicos que deverd conter:

8.1.1. Detalhamento de todas as normas compiladas;

8.1.2. O pagamento ficard vinculado a apresentacdo deste

relatério de execucdo de servico;

9. OUTRAS INFORMACOES

9.1. A CONTRATADA fornecerd por infermédio da Comissdo de
Licitacdes quaisquer informacdes e esclarecimentos que forem

necessqArios;

9.2. A contratada apresentard declaracdo de visita técnica informando
que conhece os locais onde serdo executados 0Os servicos e 0s
documentos a que se refere este Termo de Referéncia. Caso o

licitante deseje agendar a visita técnica.

9.3. A visita técnica para vistoria e andlise dos documentos objeto deste
edital se d& para o conhecimento das normas desta Casa no que
diz respeito aos livros restaurados e com escrita manual, que requer
manuseio sensivel e atencioso. A data da vista técnica serd
divulgada no edital de licitacdo no hordrio das 13:00 as 17:00, com

o Pregoeiro do érgdo.

9.4, O tempo mdaximo para a execucdo do servico & de 12 (doze)
meses, devendo a licitante informar na proposta o valor total do
servico, que serd pago 1/12 (um doze avos) por més até o final da

execucdo do servico, a qual serd pago o total restante do contrato;
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5. O pagamento fica condicionado aos servicos relativamente

realizados e aceitos pela Cadmara Municipal.

10. PENALIDADES
10.1 Qualquer interrupcdo ou atraso, que seja dada causa pela
acdo ou omissdo da CONTRATADA ou de seus prepostos, dard
margem as penalidades descrifas no contrato, que serdo
desconfadas no pagamento através do Anexo 1 - MODELO DE
RELATORIO DE FISCALIZACAO e penalidade afravés do Anexo 11 —
MODELO DE NOTIFICACAO;
11. DA PROPOSTA
11.1. A proposta deverd ser formulada conforme modelo abaixo:
LOTE 01
ITEM DESCRICAQO UNIDADE QUANTIDADE UNITARIO VALOR TOTAL

Compilagdo de Atos Normativos

Digitalizagdo, digitacdo e conversdo

para texto, revisGo de conteldo,

indexacdo, consolidacdo e

compilacdo das Leis Ordindrias, Leis

Complementares, Decretos Legislativos,

0l Emendas a Lei Orgénica, Lei Orgdnica, Atos 3.500 R$36,00 R$126.000,00

Regimento Interno, Resolugdes e outros

documentos pertinentes do acervo da

Cdmara Municipal de IUna, conforme

Lei Federal 95/98 e Lei Federal

12.527/2011.

MARCO ANTONIO SONSIM DE OLIVEIRA
Pregoeiro
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ANEXO 1

RELATORIO DE FISCALIZAGAO

Empresa: [razdo social]

CNPJn°  |InCNPJ]

Processo n°; 005/2020

Licitacdo n®: | Preg@o Presencial n° 001/2020

Confrato n°: [n]/2020

Vigéncia do Contrato: [data inicial] a [data final]

NOs, [nome fiscal 1], [nome fiscal 2] e [nome fiscal 3]

fiscais do contrato informado acima, declaramos que o objeto estd
sendo cumprido na forma do contfrato e, ainda, que os servicos da
nota anexa foram prestados e homologados pelos fiscais em conjunto
com o gestor do contrato, informamos ainda que todos os requisitos
do edital referente a estd confratacdo foram cumpridos e que a
aceitacdo do objeto estd ratificada.

Referéncia:

[més de referéncia da prestagdo dos servigos]

N° da(s) Nota(s) Fiscal(is):

[n] (RS [valor]).

Outras informacodes:

[opcional]

Declaro, sob as penas da lei, que as informacdes acima sdo
verdadeiras.
lUna/ES, [dia] de [més] de [ano].

[nome fiscal 1] [nome fiscal 2] [nome fiscal 3] [gestor do contrato]
Matricula n®: [n] Matricula n°: [n] Matricula n°: [n] Matricula n°: [n]
Fiscal do Contrato Fiscal do Contrato Fiscal do Contrato Gestor

(*) Trata-se de um modelo de referéncia, podendo ser aperfeicoado durante a execucdo contratual.
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ANEXO 2

NOTIFICACAO

Empresa: [razao social]

CNPJ n°; [n CNPJ]

Responsavel: [nome do responsdvel pela empresa]

Processo n°: 005/2020

Licitacdo n®: | Pregao Presencial n° 001/2020
Contrato n°: [n]/2020
Vigéncia da ATA: | [data inicial] a [data final]

Sr. Responsdvel pela empresa citada,

Relato a Vossa Senhoria que por ocasido do acompanhamento do contrato referido acima, esta

administracdo se deparou com as seguintes situacoes:

1. [descricdo de suposta iregularidade];
2. [idem];

Ante a possibilidade de tais eventos, se confirmados, terem o conddo de, em tese, configurar infragcdes
contratuais e, consequentemente, levarem & aplicagdo de penalidades, confere-se ao Senhor o prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, contado do recebimento deste, para o exercicio de seu direito de manifestacdo e defesa, o que deve ser feito por

escrito e protocolado na Sede da Cdmara.

Também confiro a Vossa Senhoria a oportunidade de se pronunciar acerca do intuito administrativo de

rescindir o contrato, em vista das frequentes dificuldades em sua execucdo.

Os autos do processo em que formalizada a contratacdo estdo & disposicdo de Vossa Senhoria para
extracdo de cédpias e exame.

Atenciosamente,

IUna/ES, [dia] de [més] de [ana].

[nome]

Setor
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