TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO CEARA
TERMO DE REFERENCIA

SERVICOS (VALOR INFERIOR AO PREVISTO NO ARTIGO 75, II)
LEI N° 14.133/2021

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1 Contratacao de de servico especializado em descri¢iao arquivistica nos termos da tabela
abaixo, conforme condicoes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

| ITEM | OBJETO | CATSER |
1 ORGANIZACAO DE ARQUIVO | 14036 |

1.2 Vigéncia

O prazo de vigéncia da contratacdo ¢ de 3 meses, contados a partir da assinatura do instrumento
contratual, prorrogavel por igual periodo, na forma dos artigos 105, 106 e 107 da Lei n°® 14.133, de
2021.

O valor da proposta vencedora seré atualizado pelo Indice Nacional de Pre¢os ao Consumidor Amplo
(IPCA) ou por indice que venha a substitui-lo, apds um ano da data do orcamento estimado (§7°, artigo
25, Lein® 14.133/2021).

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Justifica-se a demanda para atender ao disposto no art. 5°, VII - Gestdo de Memoria e de Gestao
Documental, da Portaria CNJ n°® 82/2023, a qual institui o regulamento do Prémio CNJ de Qualidade de
2023, conforme disposto abaixo:

b) descricdo documental do acervo de guarda permanente, ou parte dele, e disponibilizacao de acesso e
consulta publica em meio digital (inciso VIII do art. 3° da Resolugao CNJ n° 324/2020 (10 pontos);

Comprovacao: Por envio de documentagdo, via formulario eletronico, do link de acesso publico para
consulta. Sera considerado o minimo de 100 itens documentais descritos e disponibilizados;

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERANDO A ESPECIFICACAO DO
SERVICO, CICLO DE VIDA E SUSTENTABILIDADE

3.1 Especificacio do Servico
O servigo abrangera:

e Criacdo e aplicagdo de informagdes sobre o manuseio nas paginas introdutdrias da Plataforma
AtoM, em conformidade com as especifica¢cdes do TRE-CE e baseado na DIBRARQ);



e Definicagdo das categorias de classificacdo multinivel do acervo referentes a série de “Atas das
Sessoes da Presidéncia”, conforme Plano de Classificagdo de Documentos adotado no TRE-CE e em
conformidade com o CODEARQ na Plataforma AtoM;

e (Classificagdo e descri¢do arquivisticas em conformidade com a NOBRADE da série e de 100 Atas de
Sessdes do TRE-CE;

e Producdo de “termos de acesso” referentes a série e aos documentos descritos na plataforma AtoM; e

e Insercdo das reproducdes digitais de 100 Atas de Sessdes da Presidéncia na Plataforma AtoM.

3.2 Ciclo de Vida
Nao se aplica.

3.3 Sustentabilidade

3.3.1. De acordo com o art. 6° da Instru¢ao Normativa SLTI/MPOG n° 01, de 19.01.2010, os servigos,
ora licitados, devem atender a algumas praticas de sustentabilidade na execu¢do dos servigos, quando
couber, tais como:

a) uso de produtos de limpeza e conservagao de superficies e objetos inanimados que
obedegam as classificagdes e especificacdes determinadas pela ANVISA;

b) ado¢do de medidas para evitar o desperdicio de agua tratada, conforme instituido no Decreto
n°48.138, de 8 de outubro de 2003;

c) observancia a Resolugdo CONAMA n° 20, de 7 de dezembro de 1994, quanto aos
equipamentos de limpeza que gerem ruido no seu funcionamento;

d) fornecimento aos empregados os equipamentos de seguranga que se fizerem necessarios,
para a execucao de servigos;

e) realizacdo de programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros
meses de execugdo contratual, para reducdo de consumo de energia elétrica, de consumo de
agua e reducdo de produc¢do de residuos solidos, observadas as normas ambientais vigentes;

f) realizacdo da separacdo dos residuos reciclaveis a serem descartados na fonte geradora, e a
sua destinacdo as associagdes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis.

3.3.2. Verificar no Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis da AGU se consta alguma
orientacao especifica a ser adotada na fase do planejamento da contratacio e/ou alguma
providéncia a ser inserida no Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Referéncia a normas técnicas: NOBRADE - Norma Brasileira de Descri¢do Arquivistica, ISAD(G):
Norma geral internacional de descri¢ao arquivistica e Plano de Classificagao de Documentos do CNJ e
Resolugoes TRE-CE n° 807/2021 e 898/2022.

Transigdo contatual, quando for o caso:

O Contratado devera realizar a transi¢do contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e
técnicas empregadas, sem perda de informacgdes, podendo exigir, inclusive, a capacitacao dos técnicos
do contratante ou da nova empresa que continuard a execu¢ao dos servigos.

Vistoria, quando for o caso:

A avaliagao prévia do local de execucao dos servicos ¢ imprescindivel para o conhecimento pleno das
condigdes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de
realizacdo de vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-
feira, das ..... horas as ...... horas.

Serdo disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.



Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar devidamente
identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa
comprovando sua habilitacdo para a realizagdo da vistoria.

A ndo realizagdo da vistoria ndo poderd embasar posteriores alegacdes de desconhecimento das
instalacdes, dividas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacao dos servigos,
devendo o contratado assumir os 6nus dos servigos decorrentes.

5. MODELO DE EXECUCAO CONTRATUAL

5.1. O prazo de execucao dos servicos sera de 2 (dois) meses, com inicio na assinatura do contrato, na
forma que se segue:

5.2. Os servigos serao prestados de forma remota, via internet.
5.3. A execugdo contratual observara as rotinas abaixo:

A estruturacido do Atom deve estar concluida até 30/6/2023. A descricio documental deve ser
realizada de forma simplificada até 15/7/2023, sendo posteriormente complementada com detalhes
historicos somente apés a insercao das 100 descri¢coes simplificadas.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avengadas e
as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao
total ou parcial.

6.2. Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, devera ser consultada a situagcdo da empresa
junto ao SICAF.

6.3. Serdo exigidos a Certidao Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certidao Negativa de
Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos ndo estejam regularizados no SICAF.

6.4. Das obrigacdes
6.4.1. Sdo obrigacoes da Contratante:

OBS: De acordo com o servigo a ser contratado, devera avaliada a necessidade de alteragdo do texto
sugerido abaixo

a) Designar representante com competéncia legal para promover o acompanhamento ¢ a
fiscalizacdo dos servigos, sobre os aspectos quantitativos e qualitativos, determinando o que
seja necessario para a regularizagdo das falhas, faltas e defeitos observados;

b) Comunicar, imediatamente, a empresa qualquer irregularidade ou falha apresentada nos
locais onde foram executados os servigos, para refazer os servicos, caso necessario;

c¢) Proporcionar todas as facilidades para que a Contratada possa cumprir suas obrigagdes
dentro das normas e condi¢des deste instrumento e da nota de empenho resultante desta
contratacao;

d) Rejeitar, no todo ou em parte, o servico realizado em desacordo com as especificagdes
exigidas;

e) Efetuar o pagamento conforme especificado neste Termo de Referéncia.



6.4.2. Sao obrigac¢des da Contratada:

OBS: De acordo com o servigo a ser contratado, devera avaliada a necessidade de alteragdo do texto
sugerido abaixo

a) Executar os servigos observando rigorosamente o estabelecido nas normas técnicas
correspondentes;

b) Utilizar produtos devidamente registrados na ANVISA;

c) Obedecer as normas de seguranca e medicina do trabalho e fornecer aos seus empregados os
equipamentos de prote¢do individual previstos em lei, bem como o treinamento visando sua
correta e frequente utilizagao;

d) Informar, ap6s a assinatura do contrato, numero de telefone, fax e correio eletronico, bem
como o endere¢o da sede da empresa, a fim de poder receber as notificacdes e comunicagdes
do TRE-CE;

e) Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, todas as condi¢des de habilitacdo e
qualificacdes exigidas na licitagdo.

6.5. Do recebimento

6.5.1. Os servigos serdo recebidos, no prazo de .....(.....) dias, contado do [...](de acordo com a
natureza do servico contratado, o prazo de contagem podera ser a finalizacdo de um més, a emissao de um
relatorio de ordem de servigo, a entrega de parcela especifica etc), pelo(a) responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato.

OBS: Verificar a necessidade de emissao, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagao
do contrato, de termo de recebimento provisorio para verificagao do o cumprimento das exigéncias
de carater técnico.

6.5.2. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes no Termo de Referéncia e no Contrato, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo de .... (...) dias, a contar da notificagdo da contratada, as suas
custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

7. PAGAMENTO

7.1. Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, devera ser consultada a situa¢do da empresa junto
ao SICAF, serdo exigidos a Certidao Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certidao
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos ndo estejam regularizados no
SICAF.

7.2. Apos verificar que o servigo se encontra de acordo com as exigéncias contidas neste Termo de
Referéncia, a CONTRATANTE efetuara o pagamento 8 CONTRATADA, mediante a apresentacdo de
Nota Fiscal, conforme as descri¢des contidas no Contrato, por meio de ordem bancaria, creditada na
conta-corrente da CONTRATADA, no prazo méaximo de 10 (dez) dias uteis, contados do recebimento
da Nota Fiscal ou Fatura.

7.3. As empresas optantes pelo SIMPLES NACIONAL deverdo apresentar, junto a nota fiscal/fatura, a
declaracao prevista no art. 4° da Instru¢do Normativa n.° 1.234 — RFB, de 11 de janeiro de 2012,
assinada por seu(s) representante(s) legal(is), em duas vias.

7.4. Caso a empresa nao seja optante pelo SIMPLES NACIONAL, o valor dos tributos federais sera
descontado na fonte, conforme Instru¢do Normativa n.° 1.234 — RFB, de 11 de janeiro de 2012.

7.5. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha concorrido, de
alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacao financeira devida pela



Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da parcela, ¢ calculada mediante a
aplicagdo da seguinte formula:

EM =1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga;

I = Indice de compensag¢ao financeira = 0,00016438, assim apurado:

1=(6/100) 1=0,00016438

[=(TX
(IX) 365 TX = Percentual da taxa anual = 6%

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
8.1. Critério de Selegao:
Sera selecionada a proposta de menor preco global.

8.2. Serao exigidas na fase de habilitagdo:
8.2.1. Prova de regularidade com a Fazenda Federal ¢ Municipal;
8.2.2. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — FGTS;
8.2.3. Prova de regularidade com a Seguridade Social;
8.2.4. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justi¢a do Trabalho.

8.3. A etapa de habilitacdo compreendera ainda consulta ao SICAF e a Certiddo Negativa de Contas
Julgadas Irregulares do Tribunal de Contas da Unido.

8.4. Serdo inabilitadas as licitantes que ndo comprovem a regularidade exigida no item 8.2 e que
constem com pendéncias nos cadastros listados no item 8.3, que ndo apresentem atividade pertinente e
compativel com o objeto e que possuam dentre os sécios, servidores e/ou dirigentes do Tribunal Regional
Eleitoral do Ceara.

8.5. Verificar a necessidade de comprovagao de previsdo de experiéncia. (art 67 da Lei 14.133).

8.6. Verificar a necessidade de comprovacao de que o profissional seja registrado em conselho
profissional competente.

8.7. Verificar a necessidade de comprovacao de registro ou inscri¢ao na entidade profissional
competente ou autorizacdo especial, a exemplo da fornecida pela ANVISA nas licitagdes para aquisi¢ao de
medicamentos.

9. DAS PENALIDADES

9.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n® 14.133/2021, a CONTRATADA que:



a) der causa a inexecugao parcial do Contrato;

b) der causa a inexecug¢do parcial do Contrato que cause grave dano a adminitragdo ou ao funcionamento
dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

¢) der causa a inexecucao total do Contrato;

d) ensejar retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentagao falsa ou prestar declaracao falsa durante a execug¢ao do Contrato;

f) praticar ato fraudulento na execugdo do Contrato;

g) comporta-se de modo inidoneo ou cometer farude de qualquer natureza;

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846 de 1° de agosto de 2013.

9.2. Serado aplicadas a CONTRATADA que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes sangoes:

a) adverténcia, quando a CONTRATADA der causa a inexecug¢do parcial do Contrato, sempre que ndo
justificar a imposicao de penalidade mais grave (art. 156,§ 2°, da Lei n°® 14.133/2021);

b) multa moratéria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da
parcela inadimplida, até o limite de 15% (quinze por cento); ultrapassado esse limite, poderd ser
caracterizada a inexecuc¢ao total do objeto;

¢) multa moratoria de 0,07% (sete centésimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor total
do Contrato, até o maximo de 2% (dois por cento), pela inobservancia do prazo fixado para apresentacao,
suplementagdo ou reposicdo da garantia. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a
Administragdo a promover a extingdo do Contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas
clausulas, conforme dispde o inciso I do art. 137 da Lei n° 14.133/2021 (somente quando o contrato
exigir garantia);

d) multa no valor de R$ 1.000,00 (mil reais) por descumprimentos dos prazos estabelecidos na clausula
5.3;

e) multa compensatdria de até 5% (cinco por cento) sobre o total do contrato pela sua inexecugdo parcial e
de até 20% (vinte por cento) sobre o total do Contrato, no caso de inexecugao total do objeto;

f) impedimento de licitar e contratar com Administragdo Publica Federal direta e indireta, por prazo ndo
superior a 3 (trés) anos, quando praticadas as condutas descritas nas alineas "b", "¢" ¢ "d" do subitem 9.1,
sempre que ndo se justificar a imposi¢ao de penalidades mais grave (art. 156, § 4°, da Lei n® 14.133/2021);

g) declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar com Administragao Publica direta e indireta de todos
os entes federativos, pelo prazo mimimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos, quando praticadas as
condutas descritas nas alineas "e","f", "g" e "h" do subitem 9.1 e as condutas previstas nas alineas "b", "c"
e "d" do subitem 9.1 que justifiquem a imposicdo de penalidades mais grave que a sangdo prevista na
alinea "f"" deste subitem (art. 156, § 5°, da Lei n°® 14.133/2021).

9.3 A aplicagdo das sancdes previstas neste Contrato ndo exclui, em hipotese alguma, a obrigacdo de
reparacao integral do dano causado ao CONTRATANTE (art. 156 § 9°, da Lei 14.133/2021).

9.4. Toda as sangdes previstas neste Contrato poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa (art.
156 §7°, da Lein® 14.133/2021).

9.4.1. Antes da aplicagdo da multa, sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias
uteis, contado da data de sua intimacgao (art. 157 da Lei n°® 14.133/2021).

9.4.2. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis foram superiores ao valor do pagamenro
eventualmente devido pelo CONTRATANTE a CONTRATADA, além da perda desse valor, a diferenca



sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente (art. 156, § 8°, da Lei 14.133/2021).
9.5. Na aplicacdo das sang¢des serdo considerados (art. 156, § 1°, da Lei n°® 14.133/2021):

a) a natureza e a gravidade de infragdo cometida;

b) peculiaridades do caso concreto;

¢) as circunstancias agravantes ou atenuantes;

d) os danos que dela provierem para 0o CONTRATANTE;

e) a implatagdo ou o aperfeiogoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos
orgaos de controle.

9.6. O CONTRATANTE devera, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de aplicagdo da
sancdo, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ela aplicadas, para fins de
publicidade no Cadastro Nacional de Empresa Inidoneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de

Empresas Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal (art.161 da Lei n°
14.133/2021).

9.7. As sancdes de impedimento de licitar e contratar e declaragcdo de inidoneidade para licitar ou contratar
sdo passiveis de reabilitacdo na forma art. 163 da Lei n°® 14.133/2021.

9.8. Os débitos da CONTRATADA para a Administragdo contratante, resultantes de multa administrativa

e/ou indenizagdes, nao inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os
créditos devidos pelo referido orgdo decorrentes deste mesmo Contrato ou de outros contratos
administrativos que a CONTRATADA possua com o mesmo 6rgdio CONTRATANTE, na forma da

Intru¢do Normativa SEGES/ME n° 26 de 13 de abril de 2022. Em caso de inexisténcia ou insuficiéncia de
crédito, serd enviada 8 CONTRATADA GRU, e, caso ndo haja o pagamento no prazo estipulado, o valor
devido sera objeto de inscricdo em Divida Ativa da Unido, cobrado com base na Lei n® 6.830/80, sem
prejuizo da corregdo monetaria pelo Indice Geral de Precos do Mercado (IGPM), ou outro indice que
porventura venha a substitui-lo.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no
Orcamento Geral da Unido. A Secretaria de Orgamento e Finangas se manifestara acerca deste item.

11. GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

A gestao do Contrato cabera ao(a) servidor(a) MARIA MARYANE LIMA PARENTE e como
substituto(a) o servidor FRANCISCO SAMUEL PORTELA VIDAL.

VLADIA SANTOS TEIXEIRA
Coordenador de Gestao da Informacao

Matricula:



ELZA PATRICIA BARRETO DE SOUZA
Secretaria de Administragdo, em exercicio

il
Sel’ o
assinatura L
eletronica

Documento assinado eletronicamente por VLADIA SANTOS TEIXEIRA, COORDENADORA, em

24/05/2023, as 08:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 1°, §2°, III, b, da Lei
11.419/2006.

1.
Sel o
assinatura i
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por ELZA  PATRICIA BARRETO DE
SOUZA, SECRETARIA, em 24/05/2023, as 09:14, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 1°, §2°, III, b, da Lei 11.419/2006.

=t A autenticidade do documento pode ser conferida em
< https:/sei.tre-ce.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&i

¥l d_orgao_acesso_externo=0&cv=0250857&crc=B82DBB64, informando, caso ndo preenchido, o cdédigo
"'_' verificador 0250857 e o codigo CRC B82DBB64.
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