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CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SANEAMENTO
‘ : ISO BASICO DA ZONA DA MATA DE MINAS GERAIS
[ |

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA
DEMANDA (DFD)

Setor Requisitante (Unidade/Setor/Depto.): Consércio Intermunicipal de Saneamento Basico da Zona da
Mata de Minas Gerais.

Responsavel pela Demanda: Cleyde Maria Bitencourt [Cargo: Diretora Administrativo

E-mail: contabilidade@cisab.com.br Telefone: (31) 3891-5636

|Objeto:
|( x ) Servigo ndo continuado

IC ) Servico continuado SEM dedicagdo
exclusiva de mao de obra
IC ) Servico continuado COM dedicagdo
exclusiva de mao de obra
() Material de consumo

() Material permanente / equipamento

Forma de Contratac¢ao sugerida:

Sugere-se Dispensa de Licitacao

erificacao/3D1B-F45F-C6A6-29A3 e informe o cddigo 3D1B-F45F-C6A6-29A3

1. Justificativa da necessidade da contrataciao da solucio

O Consoércio Intermunicipal de Saneamento Basico da Zona da Mata de Minas Gerais (CISAB-ZM) atualmeng
desempenha as suas atividades utilizando o programa “papel zero”, com uso do meio eletronico para a realizagio d(%
processos administrativos. Os beneficios dos processos eletrénicos e consequentemente, de toda a documentagao dé
consoércio estd em formato digital foi tdo grande, que se percebeu a necessidade de realizar a digitalizacdo de todos Gs
documentos e processos fisicos.
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A Digitalizacdo de documentos é o processo de conversdo de documentos fisicos para o formato digital, sendo esse
para assegurar a integridade dos documentos. A implementa¢cdo de gerenciamento de documentos requer
profissionais especializados analisem os documentos e o fluxo.

%
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Um assunto recorrente constatado pela Administragao Publica é a condi¢do de acesso, armazenamento e localizag
volume documental. Hoje, esses documentos estdo armazenados no arquivo morto do CISAB ZM, no entanto, devid
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pouco espago de arquivamento, estdo surgindo dificuldades tanto no armazenamento quanto na localiza¢do d
arquivos.
Diante da relevancia, da necessidade de acesso e disponibilidade dos referidos documentos, como instrument
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referéncia e consulta, de forma confidvel, além das exigéncias legais em relagdo a guarda e preservacao destel

pess

fundamental a disponibilizacdo das pastas funcionais em forma digital. Além disso, os arquivos estardo disponivei
forma 4gil e organizada.

Para verificar a \%II
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CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SANEAMENTO
BASICO DA ZONA DA MATA DE MINAS GERAIS
www.cisab.com.br / (31)3891 5636

Dentre os beneficios obtidos com a digitalizacdo de documentos podemos citar a preservacdo da memoria documental,

reducdo de custos provenientes da impressdo de cdpias desnecessarias, sustentabilidade ecolégica, otimizacdo dos

espacos nos setores, celeridade e confiabilidade de informagdes, eficiéncia e eficacia no desenvolvimento das atividades

Desta forma, a contratacdo de uma empresa especializada em gestdo documental pode trazer ganhos em termos de
seguranca, confidencialidade e conformidade legal.

2. Quantidade de material/servico da soluc¢ao a ser contratada

0 objeto deste processo foi levantado de acordo com as necessidades locais e pensado estrategicamente sob as
demandas do planejamento do CISAB.

- Arrumacido dos arquivos apds a digitalizacdo e catalogacdo para que seja
identificado e localizado fisicamente com referéncia que deve estar contida
no arquivo digitalizado;

- Os arquivos deverdo ser entregues em midia digital em pen drive, além de
armazenado nos servidores consorcio;

Sera considerado documento em folha formato A4, 21x29,7 cm;

E importante que a empresa apresente declaracio de sigilo total das
informagoes contidos nos documentos. (unidade=pagina)

Item Especificacao Unidade Demanda
Servico de catalogacao, organizacao e digitalizacdo do acervo de documentos
do CISAB ZM, conforme descri¢des abaixo:
- Identifica¢do de pastas e documentos digitalizados;
- Digitalizagdo em formato pdf pesquisavel, que serd realizado com
equipamentos da empresa contratada, dentro das dependéncias do CISAB ZM
(resolucdo minima 300 dpi);
- Indexacao dos documentos digitalizada com indexador a ser definido pelo
01 | consorcios un 500.000

Descri¢do completa no Termo de Referéncia

3. Previsdo de data em que deve ser assinado o instrumento contratual

Data de inicio imediato apds a assinatura da Ata de Registro de Precgos

4. Dotacio orcamentaria

Nao se aplica

Cleyde Maria Bitencourt
Assinatura

Rua José dos Santos, 275, Centro
36.570-135 - Vicosa — Minas Gerais

Vigosa- MG, 31 de janeiro de 2

CURT

28.

Para verificar a validade das assinaturas, acesse hitps://cisab.1dac.cqm.br/verificacao/8D1B-F45F-C6A6-29A3 e informe o cddigo 3D1B-F45F-C6A6-29A3
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TERMO DE REFERENCIA

1. OBIJETIVO

1.1 O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de empresa especializada para execugao
dos servicos de digitalizacdo de documentos, para atender as necessidades do CISAB ZM, de acordo com as
especificacdes e detalhamentos descritos neste Termo de Referéncia.

2. OBJETO
2.1 Contratacao de empresa especializada para execu¢ao dos servicos de digitalizacdo de documentos.

3. DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO (art. 62 da Lei n. 14.133/2021).
O Consbércio Intermunicipal de Saneamento Bdsico da Zona da Mata de Minas Gerais (CISAB-ZM) atualment%
desempenha as suas atividades utilizando o programa “papel zero”, com uso do meio eletrénico para&a
realizacdo dos processos administrativos. Os beneficios dos processos eletronicos e consequentemente, df:
toda a documentacdo do consdrcio estda em formato digital foi tdo grande, que se percebeu a necessidade OE
realizar a digitalizacdo de todos os documentos e processos fisicos.

A Digitalizacdo de documentos é o processo de conversdo de documentos fisicos para o formato digita

sendo essencial para assegurar a integridade dos documentos. A implementacdo de gerenciamento

documentos requer que profissionais especializados analisem os documentos e o fluxo.

Um assunto recorrente constatado pela Administracdo Publica é a condicdo de acesso, armazenamento
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localizacdo do volume documental. Hoje, esses documentos estdo armazenados no arquivo morto do CIS
ZM, no entanto, devido ao pouco espaco de arquivamento, estdo surgindo dificuldades tanto
armazenamento quanto na localizagdo destes arquivos.

Diante da relevancia, da necessidade de acesso e disponibilidade dos referidos documentos, comg

1BF45F-CRA6-BA3

instrumento de referéncia e consulta, de forma confidvel, além das exigéncias legais em rela¢do a guarda®
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preservacdo destes, é fundamental a disponibilizagdo das pastas funcionais em forma digital. Além disso, g5
Qo

arquivos estarao disponiveis de forma agil e organizada. 8
Dentre os beneficios obtidos com a digitalizacdo de documentos podemos citar a preservacdo da memori?é

oom

documental, reducdo de custos provenientes da impressdo de copias desnecessarias, sustentabllldad
ecoldgica, otimizacdo dos espagos nos setores, celeridade e confiabilidade de informagdes, eficiéncia
eficacia no desenvolvimento das atividades

Desta forma, a contratacdo de uma empresa especializada em gestao documental pode trazer ganhos
termos de seguranca, confidencialidade e conformidade legal.

4. ESPECIFICAGOES QUANTO AO OBJETO
O objeto deste processo foi levantado de acordo com as necessidades e pensado estrategicamente so

demandas do planejamento do CISAB.

Assinado por 1 pessoa: CLEYDE MARIA BITENCOYRT
Para verificar a validade das&ssinaturas, acesse https://cisab.ggloceg0
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Item Especificacao Unidade

Servico de catalogacdo, organizacao e digitalizacdo do acervo de documentos do CISAB ZM,
conforme descricdes abaixo:

- Identificacdo de pastas e documentos digitalizados;

- Digitalizacdo em formato pdf pesquisavel, que sera realizado com equipamentos da empresa
contratada, dentro das dependéncias do CISAB ZM;

- Indexacdo dos documentos digitalizada com indexador a ser definido pelo consdrcio;

01 |- Arrumacdo dos arquivos apds a digitalizacdo e catalogacdo para que seja identificado e
localizado fisicamente com referéncia que deve estar contida no arquivo digitalizado;

- Os arquivos deverao ser entregues em midia digital em pen drive, além de armazenado nos
servidores consércio;

Sera considerado documento em folha formato a4, 21x29,7 cm;

E importante que a empresa apresente declaracdo de sigilo total das informac&es contidos nos
documentos. (unidade=pagina)

C
=)

4. DO PRAZO DE VIGENCIA DA CONTRATAGAO
4.1. A contratacdo serd de acordo com a demanda do CISAB ZM, cujo prazo da Ata de Registro de Precos
dara por 12 meses, podendo ser prorrogado dentro dos limites legais.

(5_6A6-29A£e informe o c6digo 3D1B-F45F-C6A6-29A3

4.2 As locacgOes serdo continuas e fracionadas de acordo com as necessidades do requerente logo apds
assinatura da Ata de Registro de Precos.

4.3 A licitante vencedora devera assinar a ARP imediatamente e disponibilizar os carros constante do obje
mediante ordem de fornecimento segundo o interesse da CONTRATANTE.

4.4 Os veiculos serdo disponibilizados para locagdo em regime de quilometragem livre e entregues median
vistoria efetuada na sede da empresa contratada. Apds a entrega, os veiculos ficardo a disposicdo do CISA
ZM.

b.1doc.com.briverfitaggo/3D 1@ FA5F

5. DOS VALORES DA CONTRATAGAO.
5.1. Serdo observados para os fins de afericdo dos valores para a dispensa as disposi¢cdes previstas no art. 7
da Lei 14.133/21.

S

6. ESTIMATIVA DA DEMANDA

Assinado por 1 pessoa: CLEYDE MARIA BITENCOURT
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://ci
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Item Especificacao Unidade Demanda

Servico de catalogacdo, organizacdao e digitalizacdo do acervo de
documentos do CISAB ZM, conforme descri¢des abaixo:

- Identificacdo de pastas e documentos digitalizados;

- Digitalizacdo em formato pdf pesquisavel, que sera realizado com
equipamentos da empresa contratada, dentro das dependéncias do
CISAB ZM (resolugdo minima 300 dpi);

- Indexag¢do dos documentos digitalizada com indexador a ser definido
op | Peloconsorcio; e ) . un 500.000
- Arrumacdo dos arquivos apos a digitalizacdo e catalogacao para que seja
identificado e localizado fisicamente com referéncia que deve estar
contida no arquivo digitalizado;

- Os arquivos deverdo ser entregues em midia digital em pen drive, além
de armazenado nos servidores consorcio;

Serd considerado documento em folha formato a4, 21x29,7 cm;

E importante que a empresa apresente declaracdo de sigilo total das
informacgdes contidos nos documentos. (unidade=pagina)

7.DESCRICAO DA SOLUGAO CONFORME ART. 62 DA LEI 14.133/21.

2 informe o c6digq 3D1B-F45F-C6A6-29A3

O Consoércio Intermunicipal de Saneamento Basico (CISAB) busca estabelecer uma parceria sélida e eficien

<<

com uma empresa especializada na catalogacdo, organizacdo e digitalizacdo de documentos do acervo d®
(]

consarcio. §
i

. ~ . ~ ~ . 7 . . . A

Com a implementacdo do sistema de gestdo eletrdnica de documentos pelo Consdrcio Intermunicipal dé
m

Saneamento Basico da Zona da Mata de Minas Gerais (CISAB ZM), houve uma reducdo significativa d@
documentos fisicos produzidos. Além disso, para que se elimine de forma completa a utilizagdo de processas
[]

fisicos, tornam-se necessdrias as suas digitalizacbes, assim como dos processos arquivados. <
(3]

>
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Nesse cenario a digitalizacdo de documentos é uma estratégia da gestdo, que figura como a solugdo mag

coerente e eficiente diante da necessidade de nos adequarmos a gestdo de documentos em meio eletrc“)nic§>
como estratégia de acesso a documentos, por meio de arquivos e imagens digitalizadas ou nato-digitais. Es&
decisdo tende a favorecer enormemente as acdes de controle, tramitacdo e recuperacdo de mformago&s
documentais.

ENCOUR
sse https:/i

Almeja-se, em sintese, buscar a melhor solugdo técnica para manter provida a continuidade dos servigogd&

,

gestdao documental, com seguranga, integridade, disponibilidade e aderéncia as normas de guarda, cust@;:lléa
fisica dos documentos de modo a favorecer a padroniza¢ao e a produtividade. Sendo assim, é de extrﬁr@
importancia a contratacdo de empresa especializada em catalogacdo, organizacdo e digitalizacdo
documentos do acervo do CISAB ZM.

Assinado por 1 pessoa: CLEYD
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8.FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizagdo de procedimento de dispensa de licitacdo, com
fundamento na hipotese do art. 75 da Lei N° 14.133/21, e nas resolug¢des proprias do CISAB-ZM.

8.2 Para fins deste processo, sera firmada uma Ata de Registro de Precos devido a incapacidade de se
estimar certamente o quantitativo necessario a ser adquirido no periodo de 12 meses.

9. DO CONTROLE DA EXECUGCAO
9.1. O Controle e acompanhamento da execu¢do do objeto desse Termo obedecera as normas contidas na Lei
Federal n? 14.133/21, sem prejuizo a outros instrumentos adotados pela contratante para o fiel cumprimento
das condicOes estabelecidas para a aquisicado.

9.2. A Fiscalizacdo de que trata este topico ndo exclui nem reduz a responsabilidade da contratada, inclusiv%
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicoes técnicas ou vicic%
redibitdrios, e na ocorréncia desta, ndo implica em responsabilidade da Administracdo ou de seus agentes @
prepostos, de conformidade com a lei 14.133/21. i
9.3. A conformidade dos produtos/servicos deverd ser verificada juntamente com o documento
Contratada que contenha a relagdo detalhada dos mesmos, de acordo com o estabelecido no Termo d@

3B1B-Fa
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Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e especificacdes técnicas.

9.4. O representante da Administracdo anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com
execucdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmen
envolvidos, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais
comunicando a autoridade competente, quando for o caso, conforme o disposto da Lei n2 14133/21.

6A6-29H3 ghforme o ¢

9.5. A fiscalizacdo n3o exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, pgt
qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢cGes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego d%
material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade cé
Contratante ou de seus agentes e prepostos, de conformidade da Lei n2? 14133/21.

9.6. A administracdo do CISAB ficard a cargo da fiscalizagdo do contrato resultante da licitacdo, o qu
registrara todas as ocorréncias e deficiéncias em relatdrio.

10. DAS SANCOES
10.1. Comete infracdo administrativa a parte que:

a) ndo assinar o termo de contrato ou aceitar/retirar o instrumento equivalente, quando
convocado dentro do prazo de validade da proposta;

b) apresentar documentagao falsa;

c) deixar de entregar os documentos exigidos;

d) ensejar o retardamento da execugao do objeto;

e) ndo mantiver a proposta;

f) cometer fraude fiscal;

g) Comportar-se de modo inidéneo;

h) falhar ou fraudar na execuc¢do do contrato.

10.2. A parte que cometer qualquer das infragdes discriminadas nos subitens anteriores ficara
sujeito, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sancdes:

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://cisab.1doc.com.br/verficacao/3
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10.2.1. Adverténcia.

10.2.1. A sangao de adverténcia consiste em uma comunicagao formal ao contratado,
advertindo-lhe sobre o descumprimento de obrigacdo legal assumida, clausula contratual ou
falha na execucdo do servico ou fornecimento, determinando que seja sanada a
impropriedade e, notificando que, em caso de reincidéncia, san¢cdo mais elevada podera ser
aplicada, e serd expedido:

a) pelo responsavel pelo setor de licitagdes do 6rgao ou entidade da administragao publica
guando o descumprimento da obrigagdo ocorrer no ambito do procedimento licitatdrio;

b) pelo ordenador de despesas do drgao contratante se o descumprimento da obrigacao
ocorrer na fase de execuc¢do contratual, entendida desde a recusa em retirar a nota de
empenho ou assinar o contrato.

10.2.2. Multa moratéria e compensatoéria.

10.2.2.1. Multa é a sang¢do pecunidria que serd imposta a CONTRATADA responsavel pelo
atraso/mora no cumprimento de suas obriga¢des contratuais ou pela pratica de
determinados atos, de acordo com os percentuais a seguir:

10.2.2.2. Percentuais de multa moratoéria:

a) 0,5% (zero, cinco por cento) por dia de atraso injustificado, ou de justificativa recusada
pela Administracao, relacionado ao prazo de entrega/fornecimento do bem ou a

execucao de servicos, calculado sobre o valor correspondente a parte inadimplente, até

o limite de 15% (quinze por cento).

10.2.2.3. Percentuais de multa compensatéria:

a) 10% (dez por cento) sobre o valor do bem ou servico contratado, pelo descumprimento
de qualquer obrigacdo por parte da pessoa fisica ou juridica, exceto aquelas

relacionadas ao prazo de entrega/fornecimento ou execucdo.

10.2.2.4. O valor da sancdo pecunidria deverd obrigatoriamente ser deduzido de eventuais
créditos ou garantias da pessoa fisica ou juridica, ou cobrado administrativa ou
judicialmente.

10.2.2.5. Sempre que o valor da sancdo pecuniaria ultrapassar os créditos da CONTRATADA
e/ou garantias, o valor excedente sera encaminhado a cobrancga extrajudicial ou judicial,
pelo érgao competente.

10.2.2.6. O atraso, para efeito de cdlculo de multa, sera contado em dias corridos, a partir do

dia seguinte ao do vencimento do prazo de entrega/fornecimento ou execuc¢do do servico.
10.2.2.7. A aplicacdo da san¢ao pecuniaria ndo impede que sejam aplicadas outras

penalidades previstas na Lei 14.133/21.

10.3. Compete ao 6rgao contratante a indicagao das penalidades previstas, cuja aplicagao
dependerd de ato da autoridade competente.

10.4. E facultado a interessada interpor recurso contra a aplica¢cdo das penalidades previstas nos
itens acima, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar do recebimento da notificacdo, que sera
dirigido a autoridade competente do 6rgao ou entidade.

10.5. As penalidades aplicadas deverao ser registradas pelo setor de licitagdo do CONTRATANTE.
10.6. A sangao de adverténcia pode ser aplicada a CONTRATADA juntamente com a multa.

10.7. A autoridade competente, na aplicagao das sangdes, levara em consideragao a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado, observado o principio
da proporcionalidade.

Rua José dos Santos, 275, Centro
36.570-135 - Vicosa — Minas Gerais
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10.8. Comprovado impedimento ou reconhecida forca maior, devidamente justificado e aceito pelo
CISAB Zona da Mata, a CONTRATADA ficard isenta das penalidades mencionadas neste termo.

10.9. Antes da aplicacdo das sang¢des sera oportunizado a contratada, através de notificacao
administrativa, prazo para defesa prévia, na qual podera utilizar os argumentos de fato e de direito
pertinentes, bem como apresentar provas que julgar necessarias.

11. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

11.1. O pagamento serd feito em até 10 dias a contar da apresentagao da nota fiscal e as certiddes
negativas de débitos Federal, Estadual, Municipal, trabalhista e do FGTS apds cada entrega solicitada. Devem
ser apresentados outros documentos que foram exigidos no momento da contratacdo, devendo todos
estarem regulares.

&5-20A3

11.2. E possivel, conforme art. 145 da Lei n? 14.133/2021, a antecipacdo de pagamento por parte
CONTRATADA desde que esta justifique devidamente os fatores da antecipacdo para a CONTRATANTE.

12. RESPONSAVEL, ENDEREGO ELETRONICO E TELEFONE
12.1 Em caso de duvidas sobre, e quando couber, entrar em contato com esta autarquia intermunicip
CISAB Zona da Mata, através do telefone (31) 3891 5636 ou pelo e-mail administracao@cisab.com.br.

Vigosa - MG, 31 de janeiro de 2028.

Cleyde Maria Bitencourt
Diretora Administrativo

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://cisab.1doc.com.br/verificacao/3D1B-FA5F-C6A6-29A38 informe o codig8 3D1B-FA5F-C6.

Assinado por 1 pessoa: CLEYDE MARIA BITENCOURT

Rua José dos Santos, 275, Centro
36.570-135 - Vicosa — Minas Gerais

=


mailto:administracao@cisab.com.br

1) VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caodigo para verificacdo: 3D1B-F45F-C6A6-29A3
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