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TERMO DE REFERENCIA

DEMANDANTE: PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS DO
TOCANTINS - TO

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO: Jadson Pereira da Fonseca
Chaves

1 - DEFINICAO DO OBJETO

1.1.1 Objeto: Contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servigos de digitalizagdo e gestao documental do
acervo de balancetes financeiros e licitatérios da Prefeitura
Municipal de Dois Irmados do Tocantins —TO

1.1.2 Natureza: Dispensa de Licitacdo para a prestacdao de
servigos essenciais a publicidade, seguranca e integridade dos
documentos municipais.

1.1.3 Prazo do Contrato: O contrato tera vigéncia de 12 (doze)
meses, contados a partir dos dados de sua assinatura.

1.1.4 Possibilidade de Prorrogacgdo: Conforme o que preconiza
o Art. 107 da Lei Federal n214.133/2021, a vigéncia do contrato
podera ser prorrogada por periodos sucessivos, mediante
justificativa expressa e autorizagdo formal, respeitando o limite
maximo de 5 (cinco) anos, quando mantidas as condi¢des
originais do contrato e o interesse da administracdo publica,
garantindo a continuidade do fornecimento dos
medicamentos.

2 - FUNDAMENTO DA CONTRATAGCAO

2.1. Necessidade e Interesse Publico

GECIRAN SARAIVA SILVA

Prefeito Municipal

A digitalizagdo e gestdo documental dos balancetes financeiros
e licitatdrios referentes aos exercicios de 2021 a 2024 — em
formato A4, resolu¢do minima de 200 DPI com OCR e imagens
geradas a 300 DPI — sdo fundamentais para garantir a
preservacao, a integridade e o acesso imediato as informagdes
contabeis e licitatdrias do Municipio. Sem essa conversdo para
meio digital, a Prefeitura ndo dispora de meios seguros e
céleres para pesquisa, auditoria e prestacdo de contas,
comprometendo a transparéncia administrativa e a eficiéncia
na tramitacdo de processos que envolvam esses documentos.
2.2. Beneficios da Contratacgdo

. Preservagdo documental, evitando deterioragao,
extravio e obsolescéncia dos originais em papel;

. Acesso agil aos balancetes por meio de PDFs
pesquisaveis, facilitando auditorias internas, solicitagdes de
informacdo e prestagao de contas;

. Reducdo de espago fisico, resultando em economia de
recursos destinados a arquivo e conservagao de papéis;

. Eficiéncia administrativa, com diminuicdo do tempo
de busca e manuseio de documentos;

. Seguranga e rastreabilidade, por meio de entrega em
HD externo criptografado e indices eletronicos.

2.3. Prejuizos da Inércia Contratual

Na auséncia da contratagdo:

. Os documentos permanecerdo sujeitos a desgastes,
manchas e perdas, onerando a recuperagao ou reprodugao de
copias;

. Demandas por acesso a informagdo e auditorias
sofrerdo atrasos, violando o principio da eficiéncia (art. 37,
CF/88) e o direito a publicidade;

. A Prefeitura continuara arcando com custos elevados
de manutengdo de arquivos fisicos e espagos destinados ao
armazenamento;

. A operacionalizagdo de processos que dependam de
balancetes ficara prejudicada, impactando na capacidade de
resposta e na qualidade da gestdo publica.

2.4. Forma de Execucdo

Adotou-se a digitalizacdo integral de todo o acervo em um
Unico lote, conforme cronograma e especificagdes do Termo
de Referéncia, garantindo uniformidade nos padrdes de
resolucdo e indexagdo. Ao final, o HD externo contendo o
acervo digital sera entregue a Administracdo, acompanhado de
manual de uso e metadados para rapida consulta.

2.5. Modalidade de Contratagao

A contratagdo serd realizada por dispensa de licitagdo, nos
termos do art. 75, Il, da Lei n2? 14.133/2021, uma vez que o
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valor estimado do servigo esta abaixo do limite legal para
contratacdo direta. Essa modalidade assegura celeridade,
economicidade e observancia aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (CF/88,
art. 37).

3 - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO, CONSIDERADO
TODO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1 A solugdo adotada consiste na contratagcdo de empresa
especializada na prestagdo de servigos de digitalizacdo e gestdo
documental do acervo de balancetes financeiros e licitatérios
da Prefeitura Municipal de Dois Irmdos do Tocantins — TO,
abrangendo os exercicios de 2021 a 2024.

3.2 Especificagdo Detalhada do Objeto:

O fornecimento dos servicos deve estar em plena
conformidade com a descrigdao, podendo haver penalidades

por eventuais descumprimentos as obrigacdes.

Item | Unidade | Qtdade. | Descri¢ao do Produto

PRESTACAO DE SERVICOS
ESPECIALIZADOS EM
DIGITALIZACAO DE
DOCUMENTOS, COM GESTAO
DOCUMENTAL EM FORMATO A4
UN (210 x 297mm), RESOLUCAO 200
DPI, ADF, ARQUIVO PDF COM
OCR, DISPONIBILIZADOS EM MEIO
MAGNETICO (HD EXTERNO) DO
ACERVO DE BALANCETES
FINANCEIRO E LICITATORIO DOS
ANOS DE 2021, 2022, 2023 E 2024
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
DOIS IRMAOS DO TOCANTINS —

1 152.500

TO.
. TRATAMENTO DE
DOCUMENTOS;

o GERACAO DE IMAGENS
EM 300 DPI's

. GRAVACAO E

ARMAZENAMENTO (HD EXTERNO)

DE ACERVO DIGITAL

Justificativa do Quantitativo de Folhas para Digitalizagdo

A presente justificativa tem como objetivo demonstrar o
calculo estimado do quantitativo de folhas a
digitalizadas, considerando o acervo fisico composto por

serem

processos administrativos, protocolos e documentos avulsos,
todos devidamente numerados ou passiveis de conferéncia.
3.2.1 Quantitativo de Processos e Protocolos

O levantamento inicial identificou:

. Total de Processos Protocolados de 2021 a 2024:
o Total de Balancetes 2021 a 2024:
. Total de documentos avulsos:

Cada processo possui um numero variavel de folhas, sendo
necessaria a consideracdo da média de paginas por unidade
documental.

3.2.2 Calculo do Quantitativo Total de Folhas

O total estimado de folhas a serem digitalizadas resulta da
seguinte equacgdo:

(a) Processos Protocolados

Média de folhas por processo = Total de Folhas por processo
/ Total de Processos analisado

(b) Balancetes

Média de folhas por processo = Total de Folhas por processo
/ Total de Processos analisado

3.2.3 Média de Folhas por Processos/Balancetes

Ap0s a andlise amostral do acervo, verificou-se que:

. Média de folhas por processo: ___ folhas
. Média de folhas por balancetes: ___ folhas
A amostragem foi realizada a partir de __ % do total,

garantindo representatividade estatistica para proje¢do do
volume total.

(c) Total Geral

Preenchendo com os valores coletados:

. Total de folhas de processos:

. Total de folhas de balancetes:
. Total de folhas avulsas:

. Total geral estimado de folhas: ____

3.2.4 Conclusao
Com base nos quantitativos apresentados, estima-se um total
de folhas a serem digitalizadas.

Este calculo foi realizado de forma técnica, utilizando média
ponderada e de documentos

conferéncia numerados,

assegurando precisdo e justificativa adequada para
contratacdo de servicos ou planejamento
digitalizag¢do.

3.A PRESTA(;AO DOS SERVICOS DE DIGITALIZACAO E GESTAO
DOCUMENTAL SEGUIRA O CICLO ABAIXO, CONTEMPLANDO
TODAS AS ETAPAS DESDE A COLETA FiSICA ATE A ENTREGA
FINAL DO ACERVO DIGITAL.

3.3.1. Coleta e Transporte

interno de

. Agendamento de Coleta: A contratada, em conjunto
com a Secretaria Municipal de Finangas, definird datas e
horarios para retirada dos balancetes (2021-2024) em papel
A4,

. Embalagem Segura: Cada lote de documentos sera
acondicionado em caixas de papeldo reforgado, etiquetadas
por exercicio e més.

. Transporte Protegido: Veiculo climatizado e lacrado,
com seguro de carga documental, realizara o transporte até a
unidade de processamento, garantindo integridade e
rastreabilidade.

3.3.2. Preparacdo e Tratamento
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. Triagem e Desamassamento: Separagdo de folhas
coladas, remogdo de grampos e clipes, reparo de rasgos e
alinhamento de margens.

3.3.3. Digitaliza¢do ADF e OCR

. Resolugdo Padrdo: Digitalizagdo duplex a 200 DPI,
conforme especificagdo do Termo de Referéncia.

. Imagens de Alta Resolugdo: Geragao de imagens em
300 DPI para arquivos de referéncia.

. PDF: Conversdo em PDF pesquisavel com OCR
multilingue (Portugués/Braille), garantindo indice de acerto
minimo de 98%.

. Controle de Qualidade Automatico: Software verifica
legibilidade, detecta paginas em branco e erros de
reconhecimento, sinalizando lotes para retrabalho imediato.
3.3.4. Pds-Processamento e Indexacao

. Correcdo de Imagens: Contengdo de sombras,
corre¢dao de alinhamento e recorte automatico de margens
para uniformidade regional.

. Metadados e indices: Atribuicdo de campos (ano,
més, tipo de balancete, codigo de processo) e criacdo de
indices eletronicos, permitindo buscas por palavra-chave e
filtros personalizados.

3.3.5. Armazenamento e Entrega

. Criacdo do Repositorio: Estrutura de pastas no HD
externo, criptografada e particionada por exercicio e tipo
documental.

. Documentacdo de Entrega: Emissdo de “Termo de
Entrega de Acervo Digital” e manual de navegacdo no
repositdrio, com orientagdes para backup local.

3.3.6. Suporte e Arquivamento de Originais

. Devolugdo de Documentos Fisicos: Apds conferéncia
final, as caixas originais serdo reconsolidadas e devolvidas a
Prefeitura, com Relatdrio de Recebimento de Volumes.

° Backup e Redundancia: A contratada fornecerd
instrugBes e scripts de backup incremental do HD externo,
garantindo cépia regular em servidor interno da
Administragao.

° Retengdo e Descarte: Se autorizado, instruird a
Prefeitura sobre procedimentos para descarte controlado ou
reciclagem dos papéis, em conformidade com a Politica
Nacional de Residuos Sdlidos (Lei n2 12.305/2010).

04 - REQUISITOS DE CONTRATAGAO

Para que a contratagdo atenda aos principios da Administracdo
Publica (art. 37, CF/88) e a Lei 14.133/2021, deverdo ser
cumpridos, no minimo, os seguintes requisitos:

4.1. Habilitagdo Juridica e Fiscal

. Registro ativo no CNPJ e contrato social atualizado;

° CertidOes Negativas de Débitos federais, estaduais e
municipais;

° Certificado de Regularidade do FGTS e INSS;

. Declaragdao de cumprimento da Lei Geral de Protegdo
de Dados (Lei 13.709/2018).

4.2. Capacidade Técnica e Operacional

. Infraestrutura prépria: scanner com alimentagdo
continua, solugdo OCR de mercado e software de tratamento
de imagem;

. Equipe qualificada: encarregado de projeto
documental e operadores treinados em manuseio de
documentos e pds-processamento digital.

4.3. Transparéncia e Controle

. Checklists padronizados para cada etapa (coleta,
digitalizacdo, pos-processamento, entrega), assinados pelo
fiscal do contrato;

. Relatérios mensais de progresso: volume digitalizado,
taxa de OCR, ocorréncias e agdes corretivas;

. Publicagdo de extrato contratual no Portal Nacional
de Contratagdes Publicas (PNCP).

4.4. Garantia e Suporte

. Suporte técnico remoto com SLA de até 48 horas e
atendimento presencial se necessario, durante 12 meses;

. Reindexacdo e corregao de metadados sob demanda,
em até 5 dias Uteis;

. Orientagdo e scripts para backup periédico do HD
externo fornecido.

05 - MODELO DE EXECUCAO

5.1. Forma de Fornecimento e Logistica

A coleta dos documentos serd realizada de forma integral, em
Unica remessa de caixas de balancetes, conforme cronograma
pactuado entre a Administracdo e a contratada, assegurando a
totalidade do acervo de 2021 a 2024.

A empresa devera dispor de capacidade logistica para
transporte em veiculo climatizado e lacrado, com sistema de
rastreamento e protecdao adequada das caixas, garantindo a
preservagao fisica dos papéis até o local de digitalizag3do.

A contratada garantird o agendamento prévio da retirada e da
devolucgdo dos documentos, ajustando data, horario e equipe
envolvida de modo a ndo interferir nas rotinas dos setores de
arquivo.

Todos os volumes deverao chegar ao centro de processamento
devidamente etiquetados e acondicionados em caixas
reforgcadas, em conformidade com normas de manuseio e
preservacdao documental.

Apods a digitalizagdo e conferéncia de qualidade, o acervo
digital em PDF pesquisavel sera disponibilizado em HD externo
criptografado, entregue em uma Unica remessa, acompanhado
de planilha de verificagdo e relatdério de integridade dos
arquivos.

6. PRAZO E LOCAL DE ENTREGA

6.1. A entrega do objeto, deverd ocorrer no prazo de até 12
meses, apds o recebimento da nota de empenho/ordem de
fornecimento, emitida(o) pelo 6rgdo demandante.
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6.2. Os itens deverdo ser entregues de forma integral.

6.3. Apos a conclusdo da etapa de entrega, os responsaveis
técnicos designados pela Administragdo
verificagdo da conformidade com as especificagdes técnicas da

realizardo a

contratacdo, podendo comunicar formalmente a necessidade
de ajustes ou corregdes, estabelecendo prazo razodvel para
seu atendimento.

6.4. O recebimento definitivo do objeto serd condicionado ao
atesto do fiscal do contrato, mediante verificagdo da perfeita
execucao e instalagdo dos itens contratados.
07 - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO:
A Administracdo designara um gestor e um fiscal do contrato,
conforme disposto no artigo 117 da Lei n? 14.133/2021,
responsavel pelo acompanhamento geral da execugdo
contratual, garantindo a conformidade com as clausulas
estabelecidas.

08 - CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO:

O pagamento sera realizado de forma parcelada, de acordo
com a efetiva realizagdo das entregas e atestadas pelo setor
competente. O prazo para pagamento sera de até 10 (dez) dias
Uteis ap0s a apresentac¢do da Nota Fiscal/Fatura e a validagdo
da entrega.

Serdo deduzidos do pagamento eventuais valores
correspondentes a multas ou penalidades aplicadas, nos casos
de descumprimento contratual.

8.1 Requisitos para Efetivagdo do Pagamento

Para que o pagamento seja realizado, deverdo ser cumpridas

as seguintes condigGes:

. Entrega dos produtos conforme especificagcdes
estabelecidas;
. Apresentacdo da documentacdo fiscal correta e

regularizada (Nota Fiscal/Fatura com dados corretos e
compativeis com o objeto do contrato);

° Atesto da unidade recebedora, confirmando que os
produtos foram recebidos em conformidade com as exigéncias
do contrato.

° Caso sejam identificadas ndao conformidades nas
entregas, como atraso, produtos inadequados ou
descumprimento das especificagcbes contratuais, poderdo ser
aplicadas penalidades.

09 - FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR:

9.1 A sele¢do do fornecedor sera realizada por meio de
dispensa de licitagdo, utilizando o critério de menor preco,
técnica e qualidade. Esta modalidade esta fundamentada no
art. 75, Il da lei 14.133/21.

10 - ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO:

10.1 Para garantir a transparéncia e o planejamento adequado
da Administracdo, foi realizada uma pesquisa de mercado
abrangente para determinar o valor estimado da contratagao,
considerando precos praticados em aquisicdes semelhantes

por outros entes publicos e fornecedores do setor privado.
Com base nesses levantamentos, o valor total estimado sera de
62.525,00 (sessenta e dois mil, quinhentos vinte cinco reais).
11 - ADEQUAGAO ORCAMENTARIA:

11.1 A contratagdo esta devidamente prevista no Plano Anual
de Contratagdes da Prefeitura Municipal de Dois Irmaos do
Tocantins - TO para o exercicio de 2025, garantindo a
adequacgdo orcamentaria.

12 - OBRIGACOES DA CONTRATADA

a) Apresentar, plano de trabalho detalhado, contendo
cronograma de coleta, digitalizagdo, pds-processamento e
entrega, bem como a composicdo da equipe técnica com
curriculos e comprovagao de experiéncia em gestdo de acervos
e digitalizagdo.

b) Efetuar a coleta integral dos balancetes fisicos (2021-2024)
no local indicado pela Administragdo, em veiculo climatizado e
lacrado, com sistema de rastreamento e embalagens
reforgadas.

c) Cumprir todas as obrigacGes no presente Termo ou Contrato.
d) Executar a digitalizagdo duplex em 200 DPI, geragdo de
imagens em 300 DPl e aplicagio de OCR em PDF, com
verificagdo automatica e manual da legibilidade, conversdo de
caracteres e detec¢do de falhas, emitindo Relatério de
Qualidade para cada lote.

e) Oferecer suporte remoto com SLA de até 48 (quarenta e
oito) horas para correcgdo de PDF, reindexagdo ou resolugdo de
inconsisténcias, sem custos adicionais.

f) Disponibilizar reindexa¢do de metadados, corre¢do de OCR e
ajustes em até 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo formal da
Administracdo, durante todo o periodo de garantia contratual.
g) Cumprir rigorosamente todas as obrigagdes fiscais,
trabalhistas e previdenciarias; adotar medidas de seguranga
compativeis com a LGPD (Lei n2 13.709/2018), garantindo
confidencialidade e integridade dos documentos digitalizados.
h) Apds digitalizacdo e conferéncia final, devolver os
documentos fisicos organizados em suas caixas originais;
orientar a Administracdo quanto a destina¢do ou reciclagem
dos papéis e materiais de preparo, em conformidade com a
Politica Nacional de Residuos Sélidos (Lei n2 12.305/2010).

13 - OBRIGACOES DO CONTRATANTE

a) Emitir, em até 5 (cinco) dias Uteis apds a assinatura do
contrato, a Ordem de Servico formalizando o local, o volume e
o cronograma de coleta dos balancetes a serem digitalizados.
b) Indicar formalmente servidor ou comissdo responsavel pelo
acompanhamento, fiscalizagdo e recebimento dos servigos,
nos termos do art. 117 da Lei n? 14.133/2021, informando
nome, cargo e contatos.

c) Garantir o acesso irrestrito e organizado aos documentos
originais (balancetes 2021-2024), mantendo-os agrupados e
catalogados conforme planilha mestra, e fornecer espago
adequado para eventual pré-conferéncia antes da coleta.
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d) Receber, analisar e aprovar o Plano de Trabalho e
cronograma apresentados pela contratada, podendo solicitar
ajustes fundamentados em conveniéncia administrativa.

e) Apds a fase de digitalizacdo, conferir o HD externo entregue
com base na planilha de conferéncia, validando integridade e
indexacdo dos arquivos, emitindo Termo de Recebimento
Definitivo.

f) Comunicar a contratada, em até 5 (cinco) dias Uteis apds cada
entrega parcial (se houver), defeitos na digitalizagdo ou
inconsisténcias nos metadados, para que sejam corrigidos sem
onus adicional.

g) Disponibilizar, sempre que necessario, orientacdo sobre a
estrutura do arquivo fisico, tabelas de temporalidade e
quaisquer legendas ou cddigos especificos para correta
indexacgao.

h) Efetuar os pagamentos na forma e prazos estipulados em
contrato (até 10 dias apds o recebimento definitivo), mediante
apresentagao de Nota Fiscal, Termo de Recebimento Definitivo
e demais documentos exigidos (relatérios de qualidade,
planilha de conferéncia).

i) Providenciar a publicacdo de extrato contratual no Portal
Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) e manter registro
dos comprovantes de coleta, digitalizagdo e entrega para fins
de auditoria e presta¢do de contas.

14 - DA EXTINCAO DO CONTRATO

14.1 A extingdo do contrato seguird rigorosamente a Lei
14.133/21, em conformidade com seus respectivos artigos.
Artigo 137 e Artigo 138. Essas disposi¢cdes legais garantem o
cumprimento dos direitos e deveres das partes envolvidas,
assegurando o devido processo legal e o respeito aos principios
da administragdo publica.

15- DOTA(;AO ORCAMENTARIA

A despesa com a presente licitagdo correra a conta da Dotacgdo
Orgamentdria - exercicio 2025.

ORG | UNIDADE ELEME FONTE FIC
Ao ORCAMENTARIA NTO DE HA
DESPES
A
03 03.04.04.122.010 | 3.3.90.3 | 1.500.0000. | 66
1.2.011 9 0000

16. ESCLARECIMENTOS

16.1 Para quaisquer esclarecimentos sobre o processo ou o
contrato, os interessados podem entrar em contato através
dos seguintes meios: Telefone: (63) 3362-1149

E-mail: adm@doisirmaos.to.gov.br

Dois irmdos do Tocantins — TO, 22 de abril de 2025.

Elaborado por:

JADSON PEREIRA DA FONSECA CHAVES
SECRETARIO MUNICIPAL

Aprovado por:

GECIRAN SARAIVA SILVA
PREFEITO MUNICIPAL
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