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CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGCO DE GESTAO DOCUMENTAL

ID TCEES 2026.017E0800001.10.0005

CONTRATO N° 4/2026 que entre si
celebram o Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de
Cariacica — IPC e a empresa Aguia
Educacdo e Solugdes Executivas LTDA
nas qualidades de CONTRATANTE e
CONTRATADA, respectivamente, para o
fim expresso nas clausulas que o integram.

CONTRATANTE:

O INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO
DE CARIACICA, pessoa juridica de direito publico interno, inscrita no CNPJ/MF sob
0 n° 00.444.435/0001-25 com sede na Avenida Edgar Gongalves, N° 315, Q 11, L 6,
Campo Grande, Cariacica, ES, CEP. 29.146 — 550, representada legalmente pela
sua DIRETORA PRESIDENTE, Juliana de Lima Silva Rodrigues, regularmente
nomeada pela Portaria/GP n° 601, de 03 de novembro de 2022.

CONTRATADA:

AGUIA EDUCAGAO E SOLUGCOES EXECUTIVAS LTDA pessoa juridica de direito
privado, CNPJ n° 53.439.116/0001-98, com sede na Avenida Paulista n°® 1274 —
Conjunto 35, CEP 01.310-925, Bairro Bela Vista, Sdo Paulo/SP, neste ato
devidamente representada por sua SOCIA ADMINISTRADORA, Priscila Navarro
Rubio Marinho, brasileira, natural de Santo André/SP, nascida em 23/04/1988,
portadora da cédula de identidade RG.: 34.182.451 SSP/SP e inscrito no CPF:
359.555.298-96, residente e domiciliado a rua Joaquim Tavora, n°® 128 -
Apartamento 42, Bairro Vila Mariana, municipio de Sdo Paulo/SP, CEP:04015-010.
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O CONTRATANTE e a CONTRATADA resolvem firmar o presente CONTRATO, nos
termos do Processo Administrativo n° 341/2026, por INEXIGIBILIDADE DE
LICITAGAO com fulcro no art. 74, inciso lll, alinea "c", da Lei n° 14.133/2021. S&o
partes integrantes deste instrumento, independentemente de transcricdo, o Termo
de Referéncia e a Proposta Comercial apresentada pela CONTRATADA, em
conformidade com a Lei Federal n°® 14.133/2021 e com o Decreto Municipal n°

082/2023, regendo-se pelas clausulas e condi¢des a seguir.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada para a prestacio de servigos técnicos de
assessoria em gestdo documental no ambito do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Cariacica (IPC) conforme condi¢des, quantidades e

exigéncias estabelecidas no Termo de Referéncia.

1.2. O objeto detalhado, bem como todas os requisitos preliminares deste contrato
estao descritos no Termo de Referéncia que parte deste contrato complementando-o

para todos os fins de direito.

CLAUSULA SEGUNDA - DOS DOCUMENTOS INTEGRANTES

2.1. A contratada devera apresentar os seguintes documentos para comprovacgao de

regularidade juridica, fiscal, trabalhista e econémico-financeira:

2.1.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ),

conforme o caso, expedido pela Secretaria da Receita Federal;

2.1.2. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou
sede, mediante apresentacao de certidao emitida pela Secretaria competente
do Municipio;

21.3. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante

apresentacao de certidao emitida pelo 6rgdo competente do estado;

21.4. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante

apresentacao de Certidao Conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais e
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a Divida Ativa da Uniao, fornecida pela Secretaria da Receita Federal ou pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, abrangendo inclusive as

Contribuicées Sociais previstas nas alineas “a” a “d” do Paragrafo unico do
art. 11 da Lei 8.212/91;

2.1.5. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS), demonstrando situagdo regular no cumprimento dos

encargos sociais instituidos por lei;

2.1.6. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentagéo de certiddo negativa, nos termos do Titulo
VII-A da CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943 —
CNDT.

2.1.7. Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Municipio onde for
sediada a empresa, relativa aos tributos mobiliarios inerentes as atividades
comerciais (ISS/ISSQN) e outros.

2.1.8. Atestado de capacidade técnica: Comprovacdo de que a contratante
presta ou prestou, sem restrigao, servigo de natureza compativel com o objeto
desta contratacdo. A comprovagao sera feita por meio de apresentacédo de
atestado(s), devidamente assinado(s), carimbado(s), e preferencialmente em

papel timbrado da empresa ou érgao tomador do servigo.

2.2. Fazem parte integrante deste Contrato todos os documentos e instrugdes,
inclusive as propostas e Anexos, que compdéem o processo administrativo n°
341/2026, complementando-o para todos os fins de direito, independentemente de

sua transcrigao, obrigando as partes em todos os seus termos.

CLAUSULA TERCEIRA — DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS

3.1. Classificagao Funcional: 09.272.0038.2.0213 — Manuteng¢éao de unidade — IPC.

3.2. Natureza da Despesa: 3.3.90.35.00 — Assessoria e Consultoria Técnica ou

Juridica.
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3.3. Fonte de Recursos: 1.802.0000.0000 — Recursos da Taxa de Administragao.

CLAUSULA QUARTA - DO PREGCO

4.1. O valor global deste Contrato é de R$ 22.500,00 (vinte e dois mil e
quinhentos reais), ja incluidos todos os custos diretos e indiretos necessarios
a perfeita execucao do objeto.

4.2. No preco ajustado estdo incluidos todos os custos e despesas necessarios a
execucgao integral do objeto, tais como taxas, impostos, seguros, licengas, despesas
com pessoal, encargos sociais e trabalhistas, bem como quaisquer outros 6nus
diretos ou indiretos que incidam ou venham a incidir sobre a prestacdo dos servicos,
sendo de exclusiva responsabilidade da Contratada a sua integral cobertura, de

modo a assegurar a perfeita execugao do objeto contratado.

CLAUSULA QUINTA - FORMA DE PAGAMENTO E CONDIGOES DE
RECEBIMENTO

5.1. O pagamento sera efetuado por etapa concluida, apés a devida medigao e
atesto dos servigos executados, em conformidade com o cronograma fisico-
financeiro e os critérios de medigao estabelecidos no Termo de Referéncia, no prazo
de até 10 (dez) dias uteis, contados da apresentacéo da Nota Fiscal ou documento
fiscal equivalente, desde que os servigos tenham sido regularmente executados,
recebidos definitivamente e atestados pelo Fiscal ou Gestor do Contrato, observados

0s seguintes porcentuais:

ETAPA | PRODUTO / ENTREGAVEL % DO VALOR
1 Relatério de diagndstico situacional do acervo 20%
2 PCD e TTD entregues e apoio a CPAD 40%
3 Minutas de atos normativos e dossié técnico 25%
4 Capacitacao realizada e manual de procedimentos 15%
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TOTAL 100%

5.1.1. A Contratada devera encaminhar a Nota Fiscal ou documento de
cobranga equivalente, acompanhada da documentagao exigida no Termo de
Referéncia e da comprovagao de sua regularidade fiscal e trabalhista, para o

endereco eletronico: gestorcontratos.ipc@cariacica.es.gov.br.

5.1.2. Para atesto da execugao dos servigos serdo observados os seguintes

aspectos:
| — Critério de avaliagao: Execucao;
Il — Forma de pagamento: Por etapa.

5.1.3. O documento Fiscal Habil (Nota Fiscal ou Equivalente) devera conter o
mesmo CNPJ do Contrato Social, Ato Constitutivo ou Estatuto apresentado no
ato do Credenciamento. Contendo como /cliente Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Cariacica, inscrita no CNPJ/MF sob o n°
00.444.435/0001-25, com a descricao clara do objeto do contrato, além dos
precos da proposta aceita, n° da conta corrente da empresa, agéncia
bancaria, nome do banco, ou apresentacdo de boleto bancario e n° do

processo e Ordem de Servigo.

5.1.4. Havendo erro na apresentagcdo da Nota Fiscal ou dos documentos
pertinentes a contratagdo, ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidagao
da despesa, o pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie
as medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a
ap6s a comprovagao da regularizagao da situagao, ndo acarretando qualquer

Onus para a Contratante.

5.1.5. A nota Fiscal ou Documento de cobranga equivalente devera ser
obrigatoriamente acompanhada da documentagdo de habilitagdo no que

tange a regularidade fiscal, trabalhista e social.
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5.2. E vedada a antecipacdo de pagamento sem a correspondente execugdo do

objeto.

5.3. O IPC podera deduzir dos pagamentos as importancias que, a qualquer titulo,
Ihe forem devidas pela Contratada em decorréncia de inadimplemento deste

contrato.

5.4. Caso o pagamento nao seja efetuado no prazo estipulado no item 5.1., adotar
se-a o Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo — IPCA, calculado e
divulgado pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE, ou outro indice
que vier a substitui-lo da Fundacao Getulio Vargas, para atualizacdo monetaria até a

data do efetivo pagamento.

5.5. A contratada devera manter a regularidade fiscal e trabalhista exigida no Termo

de Referéncia durante a vigéncia do contrato.

5.5.1. Constatada a situagao de irregularidade em quaisquer das certidées da
CONTRATADA, ela sera notificada, por escrito, sem prejuizo do pagamento
pelo objeto ja executado, para, num prazo de 05 (cinco) dias uteis, regularizar
tal situagcdo ou, no mesmo prazo, apresentar defesa, sob pena de rescisédo

contratual.

5.5.2. O prazo para regularizacdo ou encaminhamento da defesa de que trata

o subitem anterior podera ser prorrogado a critério da Contratante.

5.6. Sobre o valor devido a Contratada, o IPC efetuara as retencdes tributarias

cabiveis.

5.7. Caso a contratada seja optante pelo Sistema Integrado de Pagamento de
Impostos e Contribuicdbes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte —
SIMPLES, devera apresentar, juntamente com a Nota Fiscal/Fatura, a devida
comprovagao, a fim de evitar a retengdo na fonte dos tributos e contribuigdes,
conforme legislagédo em vigor. Quanto ao ISSQN, sera observado o disposto na LC
n°® 116/2003 e legislagdo municipal aplicavel.
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5.8. A Contratada devera apresentar, junto a Nota Fiscal, a prova do recolhimento do

imposto acima referido, caso néo seja hipotese de retencao pelo IPC.

5.9. E vedado ao contratado transferir a terceiros os direitos ou créditos decorrentes

do contrato.

5.10. A liquidacdo da despesa somente sera realizada apds emissdo do Termo de
Recebimento Definitivo do objeto. Apds a emissdo do Termo de Recebimento
Definitivo do objeto, o fiscal da contratagdo devera encaminhar o documento

assinado para o setor responsavel pela liquidagao da despesa.
5.11. Os pagamentos poderao ser sustados pela Contratante nos seguintes casos:

5.11.1. Nao cumprimento das obrigagdes assumidas que possam, de alguma

forma, prejudicar o requisitante;

5.11.2. Inadimpléncia de obrigagcbes assumidas pelo Contratado para com o

Municipio de Cariacica, por conta do estabelecido no Termo de Referéncia;

5.11.3. Erros ou vicios na(s) Nota(s) Fiscal(is)/Fatura(s).

CLAUSULA SEXTA - DOS PRAZOS, VIGENCIA E DO REAJUSTE

6.1 O prazo de vigéncia do contrato sera de 06 (seis) meses, a contar da data
de sua assinatura, podendo ser prorrogado conforme o disposto na Lei
14.133/2021, mediante Termo Aditivo, devidamente autorizado pela Autoridade
Competente. O prazo para inicio da execucao se iniciara a partir do

recebimento da Ordem de Servigos (OS).

6.2. Os pregos contratados poderao ser reajustados caso a vigéncia do contrato

seja prorrogada e ultrapasse o interregno minimo de 1 (um) ano.

6.3. Para fins de REAJUSTE EM SENTIDO ESTRITO, sera considerada como data-
base a data limite para apresentacdo das propostas de precos, relativamente aos
custos de execucdo do objeto decorrentes das variagdes de mercado, incluindo os

insumos necessarios a prestacao dos servicos.
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6.4. Em caso de prorrogagao da vigéncia contratual, o reajuste podera ser concedido
mediante a aplicagdo da variagdo acumulada, nos ultimos 12 (doze) meses, do
indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA), divulgado pelo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), ou de outro indice oficial que venha a

substitui-lo, observada a legislagéo vigente.

6.5. Na hipotese de atraso na divulgacdo, ou de auséncia de divulgagéo, do indice
de reajuste, o Contratante efetuara o pagamento com base na ultima variagao
oficialmente divulgada, promovendo o ajuste das diferengas apuradas apds a

publicacido do indice definitivo.

CLAUSULA SETIMA - DA ALTERAGAO CONTRATUAL.

7.1. Nos termos do art. 124 da Lei n°® 14.133/2021, os contratos regidos por esta Lei
poderdo ser alterados mediante a devida justificativa. Nas alteragbes unilaterais
previstas no inciso | do caput do referido artigo, o contratado sera obrigado a aceitar,
nas mesmas condi¢cées contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem

necessarios, observado o disposto no art. 125 da Lei n® 14.133/2021.

CLAUSULA OITAVA - DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES

8.1. Constituem obrigagoes da CONTRATANTE:

8.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigagcdes assumidas pela
Contratada, de acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua

proposta;

8.1.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos, por servidor
ou comissdo especialmente designados, anotando em registro proprio as
falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos
empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a

autoridade competente para as providéncias cabiveis;

8.1.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais

imperfei¢coes, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execugao dos




WIPC

Instituto de Previdéncia dos Servidores de Cariacica

servigos, fixando prazo para a sua corregao, certificando-se que as solugdes

por ela propostas sejam as mais adequadas;

8.1.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servigo, no

prazo e condi¢des estabelecidas no termo de referéncia e no contrato;

8.1.5. Fornecer por escrito as informagbes necessarias para o

desenvolvimento dos servigos objeto do contrato;

8.1.6. Indicar o responsavel pela fiscalizacdo do contrato a quem competira a
fiscalizacdo dos servigos, a qualquer instante, solicitando a Contratada,

sempre que achar conveniente, informacgdes do seu andamento;

8.1.7. Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e
instalagbes, apresentem condigdes adequadas ao cumprimento, pela
Contratada, das normas de segurancga e saude no trabalho, quando o servigo

for executado em suas dependéncias, ou em local por ela designado;
8.1.8. Nao praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada.
8.2. Constituem obrigagcoes da CONTRATADA:

8.2.1. Executar os servicos conforme especificagbes do Termo de
Referéncia e de sua proposta, com a alocagdo dos empregados necessarios
ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além de fornecer e
utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios,
na qualidade e quantidade minimas especificadas no Termo de Referéncia e

em sua proposta;

8.2.2. Dar ciéncia ao Contratante, imediatamente até o prazo de 24 (vinte e
quatro) horas de qualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique

no local dos servigos;

8.2.3. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos
servicos a serem executados, em conformidade com as normas e

determinagdes em vigor;
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8.2.4. Zelar e manter o sigilo das operagdes e dados, e somente fazer uso
destes quando dada a devida permissao além de instruir seus empregados a
manterem sigilo a respeito das informagdes e quaisquer outros assuntos
ligados a documentos e seus conteudos, que porventura cheguem ao seu

conhecimento por for¢ga da execugao dos servigos;

8.2.5. Prestar todo esclarecimento ou informacgéo solicitada pela Contratante
ou por seus prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local
dos trabalhos, bem como aos documentos relativos a execugao do

empreendimento;

8.2.6. Assumir inteira responsabilidade civil, administrativa e penal por
quaisquer danos e prejuizos causados em decorréncia da defeituosa
prestacédo de servigos, ainda que causados pelos empregados da contratada

Ou seus prepostos;

8.2.6.1. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da
execugao do objeto, bem como por todo e qualquer dano causado
ao Instituto, devendo ressarcir imediatamente a Administracdo em
sua integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar dos
pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos

danos sofridos.

8.2.7. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou
em parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servigos efetuados em

que se verificarem defeitos ou incorre¢des resultantes da execucgao;

8.2.8. Observar as prescricdes relativas as leis trabalhistas, previdenciarias,
fiscais, seguros e quaisquer outros ndo mencionados, bem como pagamento
de todo e qualquer tributo que seja devido em decorréncia direta ou indireta
deste contrato, isentando a Contratante de qualquer responsabilidade;

10



WIPC

Instituto de Previdéncia dos Servidores de Cariacica

8.2.9. Pagar todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucido deste instrumento, como estabelece o
Art. 121 e seus paragrafos da Lei Federal n°® 14.133/21;

8.2.10. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com
as obrigagbes assumidas, todas as condi¢gées de habilitacdo e qualificagéo

exigidas na contratagao;

8.2.11. Nao transferir a outrem a execucgéo do objeto deste Contrato;

8.2.12. A auséncia ou omissao da fiscalizagao do Contratante ndo eximira a

Contratada das responsabilidades previstas neste contrato.

8.2.13. Conforme art. 14 da lei 14.133/2021 nao poderao disputar licitacdo
ou participar da execugao de contrato, direta ou indiretamente: aquele que
mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira,
trabalhista ou civil com dirigente do 6rgao ou entidade contratante ou com
agente publico que desempenhe fungao na licitacdo ou atue na fiscalizagcao
ou na gestdo do contrato, ou que deles seja cénjuge, companheiro ou

parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau.

8.2.14. Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos,
fornecendo todos os materiais, equipamentos e utensilios em quantidade,
qualidade e tecnologia adequadas, com a observancia as recomendacgdes

aceitas pela boa técnica, normas e legislagao.

8.2.15. Cumprir, durante todo o periodo de execugao do contrato, a reserva
de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da
Previdéncia Social, bem como as regras de acessibilidade previstas na

legislagao;

8.2.16. Submeter a apreciag¢ao do IPC, para posterior autorizagao, eventual
proposta de alteragcdo de itens componentes do cardapio sugerido, desde
que mantenha a equivaléncia no que se refere a quantidade, qualidade e
preco;

11
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8.2.17. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da
legislacao pertinente, cumprindo as determinag¢des dos Poderes Publicos,
mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas melhores condi¢des de

seguranca, higiene e disciplina.

CLAUSULA NONA - DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZAGAO.

9.1. A execucgao do contrato conforme art. 117 da lei 14.133/21 e seus respectivos
paragrafos devera ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do
contrato, representantes da Administragdo especialmente designados conforme
requisitos estabelecidos no art. 7° da lei 14.133/21 e ainda pelo que dispde o
DECRETO N° 295, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2021.

9.2. A pessoa designada pelo CONTRATANTE tera o direito de verificar se os
documentos e servigos fornecidos estdo em consonéncia com as exigéncias, caso

nao estejam, a CONTRATADA devera ser advertida para sanar o problema.

CLAUSULA DECIMA - DAS INFRAGOES E SANGOES ADMINISTRATIVAS

10.1 Aos contratados que infringirem as normas constantes no Termo de Referéncia

sera responsabilizado administrativamente pelas seguintes infracoes:

10.1.1. Dar causa a inexecucao parcial do contrato;

10.1.2. Dar causa a inexecugao parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse
coletivo;

10.1.3. Dar causa a inexecucéo total do contrato;

10.1.4. Nao assinar o contrato na data prevista e deixar de entregar a
documentagao exigida para o certame;

10.1.5. Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado;

10.1.6. Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacao exigida para
a contratagdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua

proposta;

12
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10.1.7. Ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da
contratagao sem motivo justificado;

10.1.8. Apresentar declaragdo ou documentagéo falsa exigida na contratagéo
ou na execucao do contrato;

10.1.9. Fraudar a contratagdo ou praticar ato fraudulento na execugédo do
contrato;

10.1.10. Comportar-se de modo inidbneo ou cometer fraude de qualquer
natureza;

10.1.11. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da contratacéao;
10.1.12. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto
de 2013.

10.2 Serao aplicadas ao responsavel pelas infracdes administrativas previstas no art.

4° do Decreto Municipal de Cariacica 151 de 01 de julho 2024 as seguintes sangoes:

10.2.1. Adverténcia: nas hipoteses de infracbes de menor potencial ofensivo,

quando nao se justificar a aplicacdo de penalidade mais grave.

10.2.2. Multa moratéria: 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso
injustificada, incidente sobre o valor da nota fiscal, limitada a 10% (dez por
cento), quando a Contratada descumprir os prazos estabelecidos neste
Termo de Referéncia ou no contrato, desde que o atraso nao impega a

execucao total do objeto.

10.2.3. Multa compensatéria: Até 20% (vinte por cento) sobre o valor total
do contrato, aplicavel nos casos de inexecugao total do objeto ou de
inexecugao parcial que comprometa a finalidade da contratagéo, observada a
gravidade da infracdo, a extensdo do dano causado a Administragcdo e o

principio da proporcionalidade.
10.2.4. Impedimento de licitar e contratar;
10.2.5. Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.

10.3 A sangdao prevista no item 10.2.4 (Impedimento) sera aplicada ao Contratado

pelas infragdes administrativas previstas nos itens 10.1.2 a 10.1.7, quando nao se
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justificar a imposi¢cao de penalidade mais grave, e impedira o responsavel de licitar
ou contratar no ambito da Administracdo Publica direta e indireta do ente federativo

que tiver aplicado a sangao, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

10.4 A sangdo prevista no item 10.2.5 (Inidoneidade) sera aplicada ao Contratado
pelas infragdes administrativas previstas nos itens 10.1.8 a 10.1.12, bem como pelas
infragcbes administrativas previstas nos itens 10.1.2 a 10.1.7 que justifiquem a
imposi¢cao de penalidade mais grave que a sancgao referida no item 10.2.4
(Impedimento), e impedira o responsavel de licitar ou contratar no ambito da
Administracdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo

minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos.

10.5 A sancado prevista no item 10.2.5 (Declaragdao de Inidoneidade) sera de
competéncia exclusiva da autoridade maxima do o6rgdo ou entidade, sendo

precedida de analise juridica e observados os demais requisitos legais;

10.6 As sangdes previstas nos itens 10.2.1 (Adverténcia), 10.2.4 (Impedimento) e
10.2.5 (Inidoneidade) poderdao ser aplicadas cumulativamente com as Multas
(10.2.2 e 10.2.3);

10.7 A aplicagdo das sangdes previstas no caput deste artigo n&do exclui, em
hipétese alguma, a obrigacdo de reparagdo integral do dano causado a

Administracéo Publica.
10.8 Na aplicacido das sancdes serao considerados:
10.8.1. Natureza e a gravidade da infragdo cometida;
10.8.2. As peculiaridades do caso concreto;
10.8.3. As circunstancias agravantes ou atenuantes;
10.8.4. Os danos que dela provierem para a Administragao Publica;

10.8.5. A implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade,

conforme normas e orientagdes dos 6rgaos de controle.
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10.9 A aplicacao de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo
administrativo especifico que assegurara o contraditério e a ampla defesa ao

contratado, observando-se o procedimento previsto na Lei n® 14.133/2021.

10.10 Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n°® 14.133/2021 ou
em outras leis de licitagbes e contratos da Administragdo Publica que também sejam
tipificados como atos lesivos na lei n° 12.846/2013, serdo apurados e julgados

conjuntamente, nos mesmos autos.

10.11 A apuracgao e o julgamento das infragdes administrativas previstas na Lei n°
14.133/2021 que também sejam tipificadas como atos lesivos na Lei n° 12.846/2013
seguirdo o rito procedimental e as regras de competéncia previstos na Nova Lei de

Licitagdes, sem prejuizo da aplicagao das sangdes especificas da Lei Anticorrupgéo.

10.12 Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor de
pagamento eventualmente devido pela Administracdo ao contratado, além da perda

desse valor, a diferenga sera cobrada judicialmente.

10.13 As sancgdes de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declaragao de

inidoneidade poderéao ser aplicadas cumulativamente com a sang¢ao de multa.

10.14. Cabera ao Gestor do Contrato promover a abertura de processo
administrativo enderecado ao Ordenador de Despesas competente, solicitando a
apuracao de possivel irregularidade cometida na execugao de contrato, indicando,
na oportunidade os documentos descritos no art. 19 do decreto 151 de 01 de julho
de 2024.

10.15. Autorizada a continuidade do procedimento pelo Ordenador de Despesas,
cabera ao Gestor do Contrato promover a notificacdo do contratado, na forma

prevista no art. 43 do referido decreto.

10.16. E admitida a reabilitacdo da contratada perante a prépria autoridade que
aplicou a penalidade, desde que cumpridos os requisitos estipulados no art. 40 do
Decreto n° 151, de 01 de julho de 2024.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DA EXTINGAO DO CONTRATO
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11.1. A extingdo do contrato podera ser:

11.1.1. Determinada por ato unilateral e escrito da Administragdo, exceto no

caso de descumprimento decorrente de sua prépria conduta;

11.1.2. Consensual, por acordo entre as partes, por conciliagdo, por
mediagao ou por comité de resolucédo de disputas, desde que haja interesse

da Administracao;

11.1.3. Determinada por decisdo arbitral, em decorréncia de clausula

compromissoria ou compromisso arbitral, ou por decisao judicial.

11.1.4. A extincdo determinada por ato unilateral da Administracdo e a
extincdo consensual deverdao ser precedidas de autorizagcdo escrita e
fundamentada da autoridade competente e reduzidas a termo no respectivo

processo.

11.1.5. Quando a extingdo decorrer de culpa exclusiva da Administragao, o
contratado sera ressarcido pelos prejuizos regularmente comprovados que

houver sofrido e tera direito a:
11.1.5.1. Devolugao da garantia;

11.1.5.2. Pagamentos devidos pela execug¢ao do contrato até a data de

extincéo;
11.1.5.3. Pagamento do custo da desmobilizagéo.

11.2. A extincdo determinada por ato unilateral da Administracdo podera acarretar,

sem prejuizo das sangdes previstas na Lei, as seguintes consequéncias:

11.2.1. Assuncéao imediata do objeto do contrato, no estado e local em

gue se encontrar, por ato proprio da Administracao;

11.2.2. Ocupagédo e utilizagdo do local, das instalagbes, dos
equipamentos, do material e do pessoal empregados na execugao do

contrato e necessarios a sua continuidade;
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11.2.3. Execucédo da garantia contratual para:

a) ressarcimento da Administragdo Publica por prejuizos

decorrentes da ndo execucao;

b) pagamento de verbas trabalhistas, fundiarias e

previdenciarias, quando cabivel;
¢) pagamento das multas devidas a Administragao Publica;

d) exigéncia da assungao da execugao e da conclusdo do

objeto do contrato pela seguradora, quando cabivel,

e) Retengao dos créditos decorrentes do contrato até o limite
dos prejuizos causados a Administragdo Publica e das multas

aplicadas.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DA PUBLICAGAO

12.1. O presente contrato sera publicado, em resumo, no Portal Nacional de
Contratacdes Publicas (PNCP) e no Diario Oficial Municipal, dando-se cumprimento
ao disposto no artigo 94 da Lei n°. 14.133/21, correndo a despesa por conta do
CONTRATANTE.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DO FORO

13.1. O Foro competente para solucionar qualquer diligéncia oriunda desta licitagao

€ o da Comarca de Cariacica, Estado do Espirito Santo.

CLAUSULA DECIMA QUARTA — DAS DISPOSICOES GERAIS

14.1. As partes por si obrigam-se a manter sigilo sobre quaisquer dados, materiais,
documentos, especificagdes técnicas ou comerciais, ou dados gerais em razao do
presente contrato, de que venham a ter acesso ou conhecimento, ou ainda que |Ihes
tenham sido confiados. A responsabilidade das partes com relagdo a quebra de

sigilo sera proporcional aos efeitos do prejuizo causado.
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14.2. Nao sera admitida a subcontratagao do objeto contratado.
14.3. A execucgao devera seguir o disposto no termo de referéncia e no contrato;

14.4. O recebimento provisério ou definitivo do objeto n&o exclui a responsabilidade
da Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugao do contrato, ou, em
qualquer época, das garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em
contrato e por forca das disposicoes legais em vigor.
14.5. Sem prejuizo da aplicagdo das normas previstas pela Lei n°® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, as partes se comprometem a manter sigilo e confidencialidade
de todas as informagdes, em especial os dados pessoais e os dados pessoais
sensiveis, repassados em decorréncia da execug¢ao contratual, em consonancia com
o disposto na Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protegcdo de Dados Pessoais —
LGPD), sendo vedado o repasse das informagdes a outras empresas ou pessoas,
salvo aquelas decorrentes de obrigagdes legais ou para viabilizar o cumprimento
do instrumento contratual.
14.5.1. O dever de sigilo e confidencialidade permanecem em vigor mesmo
apos a extingdo do vinculo existente entre o IPC e a DETENTORA DO
CONTRATO, e entre esta e seus colaboradores, subcontratados, prestadores
de servico e consultores.
14.6. A presente contratacdo fundamenta-se na Lei Federal n° 14.133/2021,
aplicando-se, no que couber, o DECRETO MUNICIPAL N° 295, DE 22 DE
DEZEMBRO DE 2021, E O DECRETO MUNICIPAL N° 82, DE 19 DE MAIO DE
2023.

14.7. Fazem parte integrante e indissociavel deste Contrato, como se nele

estivessem transcritos, os seguintes Anexos:

ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA;
ANEXO Il - PROPOSTA COMERCIAL

E por estarem, assim, justos e acertados, assinam o presente instrumento, apés lido

e achado conforme, em trés vias de igual teor e forma.
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Cariacica, 10 de setembro de 2026.

Assinado digitalmente por
JULIANA DE LIMA SILVA
RODRIGUES:05746263796

Data: 2026.09.11 09:34:20
-0300
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Assinado digitalmente
por ELIANE SANTANA

ELIANE SANTANA .
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DIRETORA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA
INST. PREV. SERV. PUB. MUN. CARIACICA
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Documento assinado digitalmente
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CONTRATADA
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ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO, SUA NATUREZA E QUANTITATIVO (INCISO I, § 1° DO ART. 13
E ART. 16 - DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

1.1 Constitui objeto do presente Termo de Referéncia a contratagdo de empresa
especializada para a prestacdo de servigos técnicos de assessoria em gestao
documental no ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Cariacica/ES (IPC), conforme condicbes, quantidades e exigéncias estabelecidas
neste instrumento.

1.2 Tabela Geral do Objeto

Item | Descrigéao Unidade de
Medida
1 Assessoria técnica em gestdo documental (diagndstico, | Servigo
PCD, TTD, apoio a CPAD, atos normativos e capacitacio)

2. DA FUNDAMENTAGAO E JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO (INCISO II, § 12 DO ART. 13 E
ART. 17 — DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

2.1 A presente contratacao sera realizada com fundamento na Lei n® 14.133/2021. A
contratagao observa, ainda, de forma integral, as disposicdes do Decreto Municipal
n® 82/2023, que regulamenta a aplicacdo da Lei n® 14.133/2021 no ambito do
Municipio de Cariacica, estabelecendo as normas procedimentais, os critérios de
planejamento, a formalizagédo e a execugao das contratagdes, em conformidade com
os principios da legalidade, eficiéncia, planejamento e seguranca juridica.

2.2 Os arquivos publicos constituem a memoéria institucional e o suporte probatério
das decisdes administrativas e legais do érgéo. A adequada gestdo documental &
dever legal imposto a Administragdo Publica pela Lei Federal n°® 8.159/1991 (Politica
Nacional de Arquivos Publicos e Privados) e pelas resolugdes do Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ), além de constituir condigdo para o cumprimento da Lei de
Acesso a Informagéao (Lei n® 12.527/2011).

No ambito de um Regime Proprio de Previdéncia Social, a fungcado arquivistica
reveste-se de complexidade adicional: os documentos previdenciarios — em
especial os processos de concessao e revisdao de beneficios, a comprovagao de
tempo de contribuicdo e os documentos de compensacgao previdenciaria — possuem
valor probatério duradouro e prazos de guarda extensos, exigindo critérios técnicos
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rigorosos de classificacdo, temporalidade e destinagdo, sob pena de eliminagao
indevida de documentos essenciais a garantia de direitos.

A auséncia ou a desatualizagdo dos instrumentos arquivisticos basicos (Plano de
Classificagao de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos) acarreta
acumulo desordenado de documentos, custos de armazenamento, lentiddo na
recuperacao de informacgdes e risco de comprometimento da segurancga juridica do
Instituto, expondo-o a apontamentos dos 6rgaos de controle.

A presente contratacao justifica-se, portanto, como medida estruturante para a
organizacao administrativa, a preservacao da memdria institucional, o fortalecimento
dos controles internos valorizados no Programa de Certificacdo Institucional Proé-
Gestdo RPPS e o atendimento ao principio constitucional da eficiéncia administrativa
(art. 37 da Constituicdo Federal).

3. DA DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO (INCISO 1ll, § 12 DO ART. 13 E ART. 17 -
DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

3.1 A solugéo consiste na prestagao de servigos técnicos de assessoria em gestao
documental, estruturada em quatro etapas sequenciais e interdependentes, com a
entrega dos respectivos produtos:
I. Diagnéstico situacional: analise setorial, identificagdo das tipologias documentais
(areas-fim e areas-meio) e avaliagdo do volume e do estado de conservagao da

massa documental acumulada;

Il. Instrumentos técnicos: elaboragdo do Plano de Classificacdo de Documentos
(PCD) e da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), e apoio a Comissao

Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD);

lll. Normatizacao: redagao das minutas de atos normativos (lei, decreto ou portaria)
necessarios a aprovacgao oficial da politica de gestdo documental e da TTD, e
entrega de dossié técnico, em suporte digital e fisico, com a fundamentagao

legal de cada prazo estabelecido;

IV. Capacitagao: workshop de sensibilizagao, treinamento operacional das equipes
no uso do PCD e da TTD, e entrega de manual de procedimentos para a

normalizag&o das rotinas arquivisticas.
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3.2 Os servigos serdo prestados de forma predominantemente remota (virtual),
admitida a execugao presencial in company quando necessario, conforme programa
de trabalho definido entre as partes apds a assinatura do contrato.

4. DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO E CRITERIOS DE HABILITAGAO
(INCISO IV, § 1° DO ART. 13 E ART. 25 - DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

4.1 Habilitagao Juridica:

l. Inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de
Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede,
acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores, conforme a

natureza juridica da contratada.
4.2 Habilitagao fiscal, social e trabalhista:
I. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

Il. Inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede da proponente, pertinente ao seu ramo de atividade

e compativel com o objeto contratual;
lll. Prova de Regularidade referente aos Tributos Federais;

IV. Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Estado onde for sediada a

empresa,;

V. Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Municipio onde for sediada a

empresa, relativa aos tributos relacionados com o objeto licitado;

VI. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por

Tempo de Servigo — FGTS;
VII. Prova de Inexisténcia de Débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho;
VIII. Prova de regularidade com a Fazendo Publica Municipal de Cariacica.
4.3 Qualificagao econémico-financeira:

I. Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da contratada
(art. 69, Il, da Lei n°® 14.133, de 2021)

4.4 Qualificagao Técnica:
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4.4.1 Qualificagdo Técnico-Operacional:

l. Atestado(s) de capacidade técnica que comprove(m) a prestagdo, pela

contratada, de servigos de gestao previdenciaria para RPPS;

Il. Comprovacdo de que a contratada possui, em seu quadro, profissional com
experiéncia e qualificagcdo comprovadas em gestdo documental, responsavel

técnico pela execugao do objeto;

4.4.2 Declaracao do proponente: Declaracido formal de que o proponente tomou
conhecimento de todas as condigdes, peculiaridades e riscos inerentes a execugao
do objeto, assumindo total responsabilidade pelo cumprimento integral das etapas
contratuais.

5. DA GESTAO E FISCALIZAGAO (INCISO VI, § 1° DO ART. 13 - DECRETO
MUNICIPAL 82/2023)

5.1 A Gestao desta contratacao sera realizada pela servidora Barbara Pardinho
Fiame e a Fiscalizagao sera realizada pela Comissdo Permanente de Avaliagao de
Documentos (CPAD), ou por outro servidor designado, por meio de Ato de
Designacéao da Presidente do Instituto.

6. DOS CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO (INCISO XV, § 1° DO ART. 13
E ART. 22 - DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

6.1 Da Medicao e cronograma fisico-financeiro

6.1.1 A medigcdo dos servigos sera realizada mediante verificacdo do efetivo
cumprimento das obrigagdes contratuais, observando a execugdo dos servigos
previstos, a conformidade com as condicdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia e o atendimento aos niveis de servigo e demais requisitos aplicaveis.

6.1.2 Dada a natureza de servigo de escopo, 0 pagamento sera vinculado a entrega
€ ao aceite dos produtos de cada etapa, e ndo ao mero decurso do tempo, conforme
o cronograma fisico-financeiro abaixo (percentuais sugeridos, passiveis de ajuste no
plano de trabalho):

ETAPA | PRODUTO / ENTREGAVEL % DO VALOR

1 Relatério de diagndstico situacional do acervo 20%

2 PCD e TTD entregues e apoio a CPAD 40%
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3 Minutas de atos normativos e dossié técnico 25%
4 Capacitacao realizada e manual de procedimentos 15%
- TOTAL 100%

6.1.3 A medigao sera atestada pelo fiscal ou gestor do contrato, mediante verificagdo
da regular execugao do objeto, constituindo condigéo indispensavel para autorizagao
do pagamento.

6.2 Do recebimento e atesto de cada etapa

6.2.1 Os produtos de cada etapa serao recebidos provisoriamente, no prazo de até
05 (cinco) dias, pelo fiscal técnico, mediante termo detalhado que comprove o
cumprimento das exigéncias técnicas (art. 140, |, da Lei n°® 14.133, de 2021), e
definitivamente no prazo de até 05 (cinco) dias contados do recebimento provisorio,
pelo gestor do contrato, apds a verificagdo da qualidade e da conformidade do
produto.

6.2.2 Os produtos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificacdes deste Termo de Referéncia e da proposta, ficando
a contratada obrigada a corrigi-los as suas expensas, sem prejuizo das penalidades
cabiveis.

6.3 Condigoes do pagamento:

6.3.1 A contratada/licitante devera realizar a solicitagdo de pagamento, enviando
a(s) Nota(s) Fiscal(is) ou documento(s) de cobranga correspondente(s), juntamente
com a comprovagao da regularidade fiscal e trabalhista, para o enderego de e-mail
gestorcontratos.ipc@cariacica.es.gov.br

6.3.2 O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias uteis contados da
apresentacdao da(s) nota(s) fiscal(is) e/ou documento(s) de cobranga
correspondente(s) dos servigos efetivamente prestados e atestados.

6.3.3 Para atesto da execugdo dos servigos serdo observados os seguintes
aspectos:

a) Critério de Avaliagao: Execucao;

b) Tipo de pagamento: Por etapa.
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6.3.4 A(s) nota(s) fiscal(is) ou documento(s) de cobranga equivalente(s)
devera(ao) ser emitida(s) para cada fonte de recurso, com a razao social, CNPJ
e endere¢o completo do 6rgao requisitante, constantes na Ordem de Servigos.

6.3.5 Na emissdo da Nota Fiscal, o fornecedor devera descrever: o objeto,
obrigatoriamente, em conformidade com a descricdo contida em sua proposta; o
numero do processo que originou a contratagao; numero do contrato; numero da
Ordem de Servigos; e dados bancarios, com indicagao do banco, agéncia e conta.

6.3.6 Havendo erro na apresentagao da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes
a contratacdo, ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidagcdo da despesa, o
pagamento ficara sobrestado até que a Contratada/Licitante providencie as medidas
saneadoras. Nesta hipétese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apos a
comprovagao da regularizagdo da situagdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a
Contratante.

6.3.7 A Nota Fiscal ou Documento de cobranga equivalente devera ser
obrigatoriamente acompanhada da documentagao prevista no Termo de Referéncia.

6.3.8 Constatada a situacdo de irregularidade em quaisquer das certidbes da
Contratadallicitante, ela sera notificada, por escrito, sem prejuizo do pagamento pelo
objeto ja executado, para, num prazo de 05 (cinco) dias uteis, regularizar tal situagéo
ou, N0 mesmo prazo, apresentar defesa, sob pena de rescisdo contratual.

6.3.9 Os pagamentos poderédo ser sustados pela contratante nos seguintes casos:

. Nado cumprimento das obrigacbes assumidas que possam, de alguma forma,

prejudicar o requisitante;

Il. Inadimpléncia de obrigagdes assumidas pelo fornecedor para com o Municipio de

Cariacica, por conta do estabelecido neste Termo de Referéncia;
lll.Erros ou vicios na(s) Nota(s) Fiscal(s)/Fatura(s).
6.3.10 E vedada a antecipagdo de pagamentos sem a contraprestacao.

6.3.11 E expressamente vedado & Contratadal/Licitante a cobranga ou desconto de
duplicatas através de rede bancaria ou de terceiros.

6.3.12 A contratante podera deduzir dos pagamentos importancias que, a qualquer
titulo, Ihe forem devidas pelo fornecedor, em decorréncia de inadimplemento das
obrigag¢des aqui assumidas, facultando o exercicio do contraditério.
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7. DA FORMA E CRITERIO DE SELEGAO DE FORNECEDOR (INCISO VIiI, § 1°
DO ART. 13 - DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

7.1. Da Fundamentacgao Legal e Justificativa da Inexigibilidade

A contratagao do servico objeto deste Termo de Referéncia dar-se-a por meio de
Inexigibilidade de Licitagdo, com fulcro no art. 74, inciso lll, alinea “c” (assessorias e
consultorias técnicas), combinado com o § 3° do mesmo artigo, bem como o art. 76
do Decreto Municipal n°® 82/2023, haja vista a inviabilidade fatica de competicao
decorrente da natureza singular do servigo e da notodria especializagao da equipe
técnica executora.

7.2. Da Natureza Intelectual e Singularidade do Objeto

Trata-se de servigo técnico especializado de natureza predominantemente
intelectual, consistente na concepcgédo do Plano de Classificacdo de Documentos
(PCD) e da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), além da redagdo dos
atos normativos correspondentes para o Regime Proéprio de Previdéncia Social
(RPPS).

e A singularidade se caracteriza pela necessidade imperiosa de conjugar, de

forma indissociavel, a estrita técnica arquivistica (gestdo documental e preservacgéo
digital) com a complexa e perene legislacdo previdenciaria aplicavel as tipologias
documentais especificas de um RPPS (tais como processos de concessdo de
aposentadorias, pensoes, averbagdes de tempo de contribuicdo e certidbes CTC),
cujo manuseio incorreto enseja severo risco de passivo atuarial, previdenciario e
judicial para a Autarquia.

7.3. Da Demonstragao da Notéria Especializagao do Corpo Técnico

Em estrita observancia ao art. 6°, inciso XIX e art. 74, § 3° da Lei n® 14.133/2021, o
conceito no campo de especialidade da empresa contratada decorre diretamente do
desempenho anterior e do gabarito técnico incontestavel de sua equipe principal de
trabalho, cuja essencialidade e adequacao a plena satisfagcdo do objeto restam
comprovadas pelos seguintes perfis profissionais:

e Ronaldo Thames Barroso (Especialista em Gestao Documental

Previdenciaria): Bacharel em Engenharia Mecanica (Universidade Presbiteriana
Mackenzie), com especializagdo em Engenharia de Seguranga do Trabalho (USP) e
graduagdo em andamento em Tecnologia da Informacdo (UNIVESP). Servidor
publico federal, Analista do Seguro Social, exercendo a fungao de Chefe de Setor no
INSS (2004 — atual). Atua como Chefe do Setor de Gestdao Documental do INSS na
Superintendéncia Regional Sudeste |, com comprovada experiéncia pratica na
aplicacdo de Tabela de Temporalidade para desfazimento de documentos,

diagnostico de acervos, coordenagao da implantagdo dos CEDOCPREVs (Centros
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de Documentacgao Previdenciaria), suporte ao SEI e levantamento de requisitos para
o RDC-Arqg (Repositorio Arquivistico Digital Confiavel). Possui capacitagdo técnica
especializada em gestdo documental e preservagéo digital chancelada pelo Arquivo
Publico do Estado de Sao Paulo, Arquivo Nacional, ENAP e CNJ.

o Gustavo Assis Trancoso (Especialista em Gestao e Legislagao de RPPS):
Graduado em Administragdo de Empresas com habilitagdo em Comércio Exterior;
detentor das certificacdes financeiras Ancord AAl e CPA-20. Reune mais de 15 anos
de atuacéo direta com Regimes Proéprios de Previdéncia Social, tendo exercido no
préprio IPC de Cariacica/ES as fungbes de Gerente de Folha de Pagamento, Pericia
Médica e Servico Social, Assessor Técnico da Presidéncia, Diretor
Administrativo/Financeiro e Presidente do Comité de Investimentos. Ex-Presidente
do Conselho Fiscal da ANEPREM e ex-Tesoureiro da ACIP, atuando no atendimento
exclusivo a RPPS desde 2018.

« André Rocha Marinho (Especialista em Contratagcoes Publicas e Risco
Previdenciario): Especialista em Contratagbes Publicas, Previdéncia Social e
Complementar e Gestao Publica; graduado em Ciéncias Atuariais (FEA-USP) e MBA
em Finangas e Risco (FIPECAFI). Reune solida experiéncia de lideranga na
Administracdo Publica, incluindo as fungdes de Coordenador-Geral de Licitagdes e
Contratos do INSS e Coordenador de Gestdo de Contratacdes do INSS. E
profissional certificado em nivel avancado (Gestor de Recursos e Dirigente de
RPPS) e intermediario (Conselheiro Deliberativo e Fiscal) pelo Instituto
Totum/APIMEC, e detentor da certificagcao CEA pela ANBIMA.

7.4. Do Alinhamento com a Jurisprudéncia sob a Egide da Lei n° 14.133/2021

O procedimento adota as diretrizes fixadas pela jurisprudéncia contemporanea dos
Tribunais de Contas, ja fundamentadas no novo regime licitatério (Lei n°
14.133/2021), consolidando a regularidade da inexigibilidade para servigos
intelectuais especializados quando configurado o nexo entre a equipe de notdria
especializagao e a complexidade do objeto:

« Tribunal de Contas da Unido (Acérdao n° 1.221/2024 — Plenario):

"Sob a égide da Lei 14.133/2021, a contratagédo de servigos técnicos especializados
por inexigibilidade pressupbe a demonstracdo de que o objeto possui contornos de
singularidade e que o prestador detém notoria especializagdo. A inviabilidade de
competicdo se materializa pela impossibilidade de estabelecimento de critérios
objetivos de julgamento (menor prego ou maior desconto) sem prejuizo a qualidade
e seguranca do resultado pretendido pela Administragdo.”
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o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (Parecer em Consulta TC
00003/2024):

"Nas contratagbes fundamentadas no art. 74, inciso Ill da Lei n° 14.133/2021,
cumpre ao gestor evidenciar que a notoriedade da equipe técnica atende de forma
customizada e essencial a demanda publica. A discricionariedade administrativa na
escolha do prestador é legitima quando calcada no historico profissional, estudos e
expertise pratica diretamente voltados a satisfagcdo do interesse publico especifico.”
7.5. Da Vedagao de Subcontratagao e Substituicao da Equipe

Tendo em vista que a notdria especializagdo dos profissionais acima elencados
constitui o fator determinante e essencial para a caracterizagcdo da inviabilidade de
competicdo, fica expressamente vedada a subcontrataciao da execugao do
objeto, bem como a atuacéo de profissionais distintos daqueles que justificaram a
presente inexigibilidade, em estrito cumprimento ao art. 74, § 4° da Lei n°
14.133/2021, ressalvado o disposto no paragrafo unico deste artigo.

e Paragrafo unico: Eventual substituicdo de membros da equipe, por motivos de

forca maior ou caso fortuito, dependera de prévia e expressa autorizacido da
Administracdo, devendo o profissional substituto apresentar qualificacbes técnico-

profissionais iguais ou superiores as do substituido, sob pena de rescisao contratual.

7.6. Da Justificativa de Precos por Similaridade

A justificativa de prego é realizada com base em contratagdes publicas similares de
mesma natureza, cujas especificagbes técnicas demonstram estrita similaridade com
0 objeto pretendido, em consonancia com as disposi¢des do art. 76, § 2° do Decreto
Municipal n® 82/2023.

Para tanto, foram extraidos do Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) os
seguintes parametros de mercado de contratagdes publicas recentes envolvendo a
elaboracao de Tabela de Temporalidade Documental (TTD) e Projetos de Gestao
Arquivistica:

1. Camara Municipal de Guaira/SP (Contrato n° 0006/26/2026): Servigos de
diagndstico documental, mensuragado de acervos, elaboracdo de Plano de
Classificagdo Documental (PCD) e Tabela de Temporalidade. Valor: R$
41.500,00.

2. Camara Municipal de Guaraciaba do Norte/CE (Contrato n°
1411.001/2025/2025): Servigcos técnicos de organizagdo de acervo
documental e elaboragdo de Tabela de Temporalidade Documental (TTD).
Valor: R$ 32.500,00.
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3. Camara Municipal de Uruburetama/CE (Contrato n° 202505140001/2025):
Servicos técnicos de elaboragao de Tabela de Temporalidade Documental e
Projeto de Gestao Arquivistica. Valor: R$ 24.000,00.

4. Camara Municipal de Capistrano/CE (Contrato n° 202506160001/2025):
Prestagcdo de servigos técnicos de elaboragdo de Tabela de Temporalidade
Documental (TTD) e de Projeto Arquivistico. Valor: R$ 24.000,00.

7.6.1. Da Adequacao do Prego Proposto Os contratos acima colacionados atestam
que a faixa de precgo praticada pela Administragao Publica para objetos congéneres
varia entre R$ 24.000,00 e R$ 41.500,00. O valor proposto para a presente
contratagdo encontra-se em estrita consonancia com os valores de mercado
mapeada no PNCP, restando cabalmente justificado o pre¢co nos termos da
legislagdo municipal regulamentar.

8. DA ESTIMATIVA DE VALOR DA CONTRATAGAO (INCISO IX § 1° DO ART. 13
do DECRETO MUNICIPAL 082/2023)

8.1 O valor total estimado para a presente contratacdo é de R$ 22.500,00 (vinte e
dois mil e quinhentos reais), para o periodo de 6 (seis) meses, conforme
Pesquisa de Precos juntado ao processo administrativo, elaborado nos termos do
art. 23 da Lei n°® 14.133, de 2021.

8.2 Mapa de Precgos

. Contrato Camara | Aguia Educagio
SEI’VIQO Municipal de e Solugoes
) Contrato Ciamara antrato Capistrano (CE) Executivas Ltda
Contrato Camara Municipal de Camara
Mun;cnpal de Guaraciaba do Municipal de
Guaira (SP) Norte (CE) Uruburetama
(CE)
Valor R$ 41.500,00 R$ 32.500,00 R$ 24.000,00 R$ 24.000,00 R$ 22.500,00
Total

9. DA ADEQUAGAO ORGAMENTARIA (INCISO X, § 1° DO ART. 13 — DECRETO
MUNICIPAL 82/2023)

9.1. Os recursos orgcamentarios para custear a despesa com a contratagao, correrao

por conta da:

» Classificagao Funcional: 09.272.0038.2.0213 — Manutencao de Unidade (IPC)

* Naturezas de Despesa: 3.3.90.35.00 — Servigos de Consultoria.
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* Fonte de Recursos: 1.802.0000.0000 — Recursos da Taxa de Administracao.

10. DA DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (INCISO I, § 1° DO ART. 13 E
ART. 16 - DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

10.1 Concluido o processo de contratagao direta e ratificada a inexigibilidade de
licitagdo pela autoridade competente, a empresa contratada sera convocada pela
Administracao para, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, assinar o Termo de Contrato,
sob pena de decair o direito a contratagdo, sem prejuizo das sangdes previstas na
Lei n® 14.133/2021 e neste Termo de Referéncia.

10.2 A execugdo do objeto ocorrera de forma parcelada por etapas, vinculada
obrigatoriamente a entrega e ao aceite definitivo dos produtos de cada fase, ndo
sendo admitido o faturamento por mero decurso de tempo.

10.3 O inicio da execugdo dos servigos devera ocorrer em até 05 (cinco) dias uteis,
contado do recebimento da Ordem de Servigos (OS).

10.4 O prazo de execucao dos servigos sera de 06 (seis) meses, contados a partir
do recebimento da Ordem de Servigos (OS).

10.5 Especificagao da solugao e servicgos:

10.5.1 O objeto desta contratagcdo consiste em um servigco técnico especializado de
assessoria em gestdo documental de natureza predominantemente intelectual,
focado na juncéo da técnica arquivistica com a legislagao previdenciaria aplicada as
especificidades documentais de um Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS).

10.5.2. Para o alcance do resultado pretendido, a prestacdo dos servicos sera
dividida em 4 (quatro) etapas sequenciais e interdependentes, cujos escopos e
entregaveis obrigatérios seguem delimitados abaixo:

10.5.2.1. Etapa 1 — Diagnéstico Situacional:

e Escopo: Mapeamento e analise setorial das rotinas do IPC, com a
identificacéo detalhada das tipologias documentais (abrangendo areas-meio e
areas-fim) e avaliagao quantitativa e qualitativa do volume e do real estado de

conservacgao da massa documental acumulada.

¢ Produto / Entregavel: Relatério técnico de diagndstico situacional do acervo.
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10.5.2.2. Etapa 2 — Instrumentos Técnicos:

Escopo: Elaboragdo customizada do Plano de Classificagdo de Documentos
(PCD) e da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) — com atengéo
rigorosa aos prazos extensos de guarda de processos de concessao/revisao
de beneficios e compensacéao previdenciaria —, além de fornecer total apoio
técnico para a estruturagcdo e constituicio da Comissdao Permanente de

Avaliacado de Documentos (CPAD).

Produto / Entregavel: Instrumentos do PCD e da TTD formalmente

entregues e suporte técnico documental a CPAD.

10.5.2.3. Etapa 3 — Normatizacgao:

Escopo: Elaboracdo de minutas de atos normativos oficiais (lei, decreto ou
portaria) para a devida aprovagéao legal da politica arquivistica institucional e
da TTD. Adicionalmente, devera ser fornecido um dossié técnico detalhado

fundamentando a base juridica de cada prazo de guarda estipulado.

Produto / Entregavel: Minutas de atos normativos e dossié técnico

fundamentado fornecidos em suporte digital e fisico.

10.5.2.4. Etapa 4 — Capacitagao:

Escopo: Realizagdo de workshop de sensibilizacdo do corpo técnico,
treinamento operacional e pratico das equipes do IPC para aplicagdo e
manuseio do PCD e da TTD, e a confec¢gao de um manual de procedimentos

técnicos.

Produto / Entregavel: Capacitacdo devidamente realizada e Manual de

Procedimentos para normalizagao das rotinas arquivisticas entregue.

10.6. Do Regime de Execucao e Interagoes
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10.6.1. Os servicos técnicos especializados serdao executados em regime
predominantemente remoto (virtual).

10.6.2. Fica facultada e garantida a execugdo presencial in company nas
dependéncias da sede do IPC em Cariacica/ES sempre que o levantamento fisico da
massa documental acumulada, reunides de alinhamento normativo ou os
treinamentos praticos exigirem interagao presencial.

10.6.3. A definicdo exata da agenda de visitas técnicas e o detalhamento do
cronograma de reunides virtuais serdo consolidados em um Plano de Trabalho
inicial, a ser construido de forma colaborativa e aprovado pelas partes logo apds a
assinatura do contrato.

11. DO LOCAL DE ENTREGA (INCISO XiIl, ART. 13 - DECRETO MUNICIPAL
82/2023)

11.1 As atividades serao realizadas em articulacdo com o Instituto de Previdéncia
dos Servidores de Cariacica — IPC, podendo envolver interagdes presenciais e/ou
remotas, conforme a necessidade, de modo a assegurar a plena execugdo dos
Servigos.

12. DO CONTRATO E DA RENOVAGAO CONTRATUAL (ART. 28 AO 37 E
INCISO V, § 1° DO ART. 48 E ART. 74 DO DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

12.1 O prazo de vigéncia do contrato sera de 06 (seis) meses, a contar da data
de sua assinatura, podendo ser prorrogado conforme o disposto nos artigos 106 e
107 da Lei n°® 14.133. O prazo para inicio da execucado se iniciara a partir do
recebimento da Ordem de Servigos (OS).

12.2 O contrato, ou outro instrumento habil que o substitua, oferecera maior
detalhamento das regras aplicaveis a vigéncia da contratacao.

13. DA JUSTIFICATIVA PARA O NAO PARCELAMENTO (INCISO |, ART. 14 -
DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

13.1 O artigo 19 do Decreto Municipal n° 82/2023 elenca que o principio do
parcelamento do objeto devera ser adotado sempre que a sua divisdo atender a
alguns requisitos, sendo vejamos:

Art. 19 O principio do parcelamento do objeto devera ser adotado
sempre que a sua divisao:

| - Seja tecnicamente viavel e economicamente vantajosa;
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Il - N&o represente perda de economia de escala;

Ill - garanta a ampliagdo da competicdo e evite a concentragdo de
mercado.

Paragrafo uUnico. O nado parcelamento do objeto devera ser
devidamente justificado com a demonstracdo das razdes técnicas,
administrativas e econdmicas que o inviabilize.

13.2 O fracionamento do objeto ndo se mostra viavel na presente contratacdo, em

virtude de:
¢ Interdependéncia Técnica das Etapas: A solucao é "estruturada em quatro
etapas sequenciais e interdependentes”. O diagndstico situacional (Etapa 1) € o
que fornece os insumos para a elaboragao do PCD e da TTD (Etapa 2). Estes,
por sua vez, dao base as minutas de atos normativos (Etapa 3), que culminam
no treinamento das equipes (Etapa 4). Contratar empresas diferentes para
etapas distintas geraria risco de desalinhamento técnico e perda de

responsabilidade global pelo resultado final.

e Natureza Intelectual e Inexigibilidade: O servico é de natureza
predominantemente intelectual e especializada, associando a técnica
arquivistica a legislagao previdenciaria do RPPS. Como a contratagao ocorre por
inexigibilidade de licitagao (Art. 74, lll, da Lei n°® 14.133/2021) com base na
notoria especializagdo da equipe escolhida, o parcelamento do objeto perde o
sentido, ja que a pretensdo € obter uma solugao técnico-institucional unificada e

customizada.

e Baixo Valor Global e Custo Administrativo: Fracionar um contrato do porte
desta contratagdo em multiplos processos administrativos geraria um custo
operacional de gerenciamento, fiscalizacao e liquidacdo desproporcional para o

Instituto de Previdéncia, ferindo o principio da eficiéncia.

14. DA SUBCONTRATAGAO (INCISO IV, ART. 14 — DECRETO MUNICIPAL
82/2023)
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14.1 Nao sera admitida a subcontratagcéo do objeto contratado.

15. DOS CRITERIOS DE ALTERAGAO SUBJETIVA (INCISO V, ART. 14 -
DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

15.1 Considerando a natureza da contratagdo, que envolve a escolha da empresa
em razao das caracteristicas personalissimas, da vivéncia pratica e da experiéncia
singular de seu corpo técnico especifico, ndo sera admitida alteragao subjetiva.

16. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS (INCISO VI DO ART. 14 DO DECRETO
MUNICIPAL 82/2023)

16.1. Serao aplicadas, ao responsavel pelas infragdes administrativas previstas no
art. 155 as penalidades previstas no art. 156 da Lei 14.133/21 e no Decreto
Municipal de Cariacica n® 151, de 01 de julho de 2024.

16.2. Aos licitantes ou contratados que infringirem as normas constantes deste
Termo de Referéncia sera responsabilizado administrativamente pelas seguintes
infracdes:
l. Dar causa a inexecugao parcial do contrato;
Il. Dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracéo, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;
1. Dar causa a inexecucéo total do contrato;
V. Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado;
V. N&o celebrar o contrato ou n&do entregar a documentagdo exigida para a
contratagao, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;
VI. Ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da contratagao
sem motivo justificado;
VII. Apresentar declaragdo ou documentacgéo falsa exigida na contratagdo ou na

execucgao do contrato;

VIII. Fraudar a contratagao ou praticar ato fraudulento na execug¢ao do contrato;
IX. Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
X. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da contratagao;
XI. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de
2013.
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22.3 Serao aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas previstas no
art. 4° do Decreto Municipal de Cariacica 151 de 01 de julho 2024 as seguintes

sangoes:

. Adverténcia: nas hipéteses de infracbes de menor potencial ofensivo, quando

nao se justificar a aplicacdo de penalidade mais grave.

Il. Multa moratéria: 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso injustificada,
incidente sobre o valor da nota fiscal, limitada a 10% (dez por cento), quando a
Contratada descumprir os prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia ou no

contrato, desde que o atraso nao impecga a execucgao total do objeto.

lll. Multa compensatoéria: Até 20% (vinte por cento) sobre o valor total do contrato,
aplicavel nos casos de inexecugdo total do objeto ou de inexecugado parcial que
comprometa a finalidade da contratacdo, observada a gravidade da infragdo, a

extensao do dano causado a Administragao e o principio da proporcionalidade.
IV. Impedimento de licitar e contratar;
V. Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.

22.4 A sancgao prevista no item 16.2.4 (Impedimento) sera aplicada ao Contratado
pelas infragdes administrativas previstas nos itens 16.1.2 a 16.1.7, quando nao se
justificar a imposicao de penalidade mais grave, e impedira o responsavel de licitar
ou contratar no ambito da Administragcao Publica direta e indireta do ente federativo

que tiver aplicado a sangao, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

22.5 A sancgao prevista no item 16.2.5 (Inidoneidade) sera aplicada ao Contratado
pelas infragdes administrativas previstas nos itens 16.1.8 a 16.1.12, bem como pelas
infracbes administrativas previstas nos itens 16.1.2 a 16.1.7 que justifiquem a
imposicao de penalidade mais grave que a sancgao referida no item 16.2.4
(Impedimento), e impedirda o responsavel de licitar ou contratar no ambito da
Administracdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo

minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos.
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22.6 A sancao prevista no item 16.2.5 (Declaragcao de Inidoneidade) sera de
competéncia exclusiva da autoridade maxima do o6rgéao ou entidade, sendo

precedida de analise juridica e observados os demais requisitos legais;

22.7 As sangbes previstas nos itens 16.2.1 (Adverténcia), 16.2.4 (Impedimento) e
16.2.5 (Inidoneidade) poderdo ser aplicadas cumulativamente com as Multas
(16.2.2 e 16.2.3);

22.8 A aplicagdo das sangdes previstas no caput deste artigo ndo exclui, em
hipétese alguma, a obrigagdo de reparagdo integral do dano causado a

Administragcéo Publica.
22.9 Na aplicagao das sangdes serao considerados:
|. Natureza e a gravidade da infragcdo cometida;
Il. As peculiaridades do caso concreto;
[ll. As circunstancias agravantes ou atenuantes;
IV. Os danos que dela provierem para a Administracdo Publica;

V.A implantacédo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas

e orientagdes dos 6rgaos de controle.

22.10 A aplicacado de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo
administrativo especifico que assegurara o contraditério e a ampla defesa ao

contratado, observando-se o procedimento previsto na Lei n° 14.133/2021.

22.11 Os atos previstos como infracbes administrativas na Lei n° 14.133/2021 ou
em outras leis de licitacbes e contratos da Administragdo Publica que também sejam
tipificados como atos lesivos na lei n°® 12.846/2013, serdo apurados e julgados

conjuntamente, nos mesmos autos.

22.12 A apuragédo e o julgamento das infragbes administrativas previstas na Lei n°
14.133/2021 que também sejam tipificadas como atos lesivos na Lei n°® 12.846/2013
seguirdo o rito procedimental e as regras de competéncia previstos na Nova Lei de
Licitagdes, sem prejuizo da aplicagao das sancdes especificas da Lei Anticorrupcgéo.
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22.13 Se a multa aplicada e as indenizagbes cabiveis forem superiores ao valor de
pagamento eventualmente devido pela Administracédo ao contratado, além da perda

desse valor, a diferenga sera cobrada judicialmente.

22.14 As sancdes de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declaragao de
inidoneidade poderéao ser aplicadas cumulativamente com a sang¢ao de multa.

16.15. Cabera ao Gestor do Contrato promover a abertura de processo
administrativo enderecado ao Ordenador de Despesas competente, solicitando a
apuracao de possivel irregularidade cometida na execugao de contrato, indicando,

na oportunidade os documentos descritos no art. 19 do decreto 151 de 01 de julho
de 2024.

16.16. Autorizada a continuidade do procedimento pelo Ordenador de Despesas,
cabera ao Gestor do Contrato promover a notificacdo do contratado, na forma
prevista no art. 43 do referido decreto.

16.17. E admitida a reabilitacdo da licitante ou da contratada perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade, desde que cumpridos os requisitos estipulados
no art. 40 do Decreto n° 151, de 01 de julho de 2024.

17. DA ALOCAGAO DE RISCOS PREVISTOS E PRESUMIVEIS (INCISO VI, ART.
15 - DECRETO MUNICIPAL 82/2023)

17.1 A alocacdo de riscos do contrato observara as disposicdes da Lei n°
14.133/2021, considerando a natureza do objeto, as responsabilidades das partes e
as melhores praticas de gestao contratual.

17.2 Para fins desta contratacao, consideram-se riscos previsiveis aqueles passiveis
de identificacado prévia, devendo ser alocados entre as partes de forma proporcional
a sua capacidade de gestéo, mitigagao e controle.

17.3 Riscos alocados a Contratada

17.3.1 Constituem riscos de responsabilidade da contratada, sem prejuizo de outros
inerentes a execugao contratual:
¢ Risco de Rejeicdo de Produtos: Arcar com os custos e despesas de corregao
de qualquer produto (como o PCD ou TTD) rejeitado total ou parcialmente
pela fiscalizagao por desconformidade técnica.
¢ Risco de Fluxo de Caixa por Performance: Como o contrato € de empreitada

global por escopo, a Contratada corre o risco de atrasar seu préprio
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faturamento caso néo entregue os produtos de cada etapa a tempo, visto que
0 pagamento esta estritamente vinculado ao aceite e n&do ao decurso do
tempo.

¢ Responsabilidade Civil sobre os Servigos: Responder civiimente pela solidez

e conformidade juridica das entregas.
17.4 Riscos alocados a Contratante
17.4.1 Constituem riscos de responsabilidade da contratante:

e Risco de Inércia Institucional (Paralisia da CPAD): O IPC corre o risco de
comprometer o cronograma se houver uma demora para validar os produtos
entregues pela contratada.

e Risco de Exposigao a Orgdos de Controle: Caso o IPC n&o aprove as minutas
normativas sugeridas ou atrase a implantacdo da TTD, continua correndo o
risco de sangdes, custos de armazenamento desordenado e apontamentos do

Tribunal de Contas.

17.5 Riscos compartilhados
17.5.1 Serao considerados riscos compartilhados entre as partes:

¢ Risco de Desalinhamento do Cronograma: O ajuste do plano de trabalho e o
andamento das quatro etapas sequenciais dependem de reunides e
consensos mutuos pods-assinatura. Se as partes nao colaborarem, o prazo de
prestacdo de servigcos pode estourar.

¢ Risco de Comunicacdo e Logistica Remota/Presencial: Definir o momento
exato em que a execugao remota deixa de ser suficiente e exige a atuagao
presencial in company na sede do IPC em Cariacica/ES.

e Risco de Ineficacia na Transferéncia de Conhecimento: Ao término do
contrato, se a transicdo e o treinamento operacional falharem, o IPC perde a
autonomia para continuar a politica publica e a Contratada pode ser acionada
por falha na entrega do manual de procedimentos e capacitacao.

17.6 Nos casos de materializagdo de riscos, as partes deverdo atuar de forma
colaborativa para mitigar seus efeitos e assegurar a continuidade da execugao
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contratual, observadas as responsabilidades estabelecidas neste Termo de
Referéncia e na legislagao aplicavel.

18. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA (ART. 27 - DECRETO MUNICIPAL
82/2023)

18.1 A Contratadallicitante deve cumprir todas as obrigagdes constantes neste
Termo de Referéncia, seus anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente
seus 0s riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execugao do objeto e,
ainda:

18.1.1 Executar os servicos conforme especificacbes deste Termo de Referéncia e
de sua proposta, com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito
cumprimento das clausulas contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade

minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

18.1.2 Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em
parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se

verificarem defeitos ou incorrecdes resultantes da execucéo;

18.1.3 Responsabilizar-se pelos danos decorrentes da execugdo do objeto, bem
como por todo e qualquer dano causado ao Instituto, devendo ressarcir
imediatamente a Administracdo em sua integralidade, ficando a Contratante
autorizada a descontar dos pagamentos devidos a Contratadal/licitante, o valor

correspondente aos danos sofridos;

18.1.4 Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos

a serem executados, em conformidade com as normas e determinagcdées em vigor;

18.1.5 Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas,

qualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servigos;

18.1.6 Prestar todo esclarecimento ou informacgao solicitada pela Contratante ou
por seus prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos

trabalhos, bem como aos documentos relativos a execugao do empreendimento;
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18.1.7 Paralisar, por determinacdo da Contratante, qualquer atividade que nao
esteja sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a

segurancga de pessoas ou bens de terceiros;

18.1.8 Promover a guarda, manutencéo e vigilancia de materiais, ferramentas, e

tudo o que for necessario a execugao dos servigos, durante a vigéncia do contrato;

18.1.9 Promover a organizacao técnica e administrativa dos servigos, de modo a
conduzi-los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes

que integram este Termo de Referéncia, no prazo determinado;

18.1.10 Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacéao
pertinente, cumprindo as determinag¢des dos Poderes Publicos, mantendo sempre
limpo o local dos servicos e nas melhores condi¢des de seguranga, higiene e
disciplina;

18.1.11 Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovacéo,

quaisquer mudangas nos métodos executivos que fujam as especificagcbes do

memorial descritivo;

18.1.12 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condi¢gdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na

contratacao;

18.1.13 Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do

cumprimento do contrato;

18.1.14 Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou

municipal, as normas de segurancga da Contratante;

18.1.15 Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos,
fornecendo todos os materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade
e tecnologia adequadas, com a observancia as recomendagdes aceitas pela boa
técnica, normas e legislagao.

19. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE (ART. 27 - DECRETO MUNICIPAL
82/2023)
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19.2 Sao obrigagdes da Contratante:

19.2.1Exigir o cumprimento de todas as obrigagcbes assumidas pela
Contratadal/Licitante, de acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua

proposta;

19.2.2 Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor (s)
especialmente designado (s), anotando em registro proprio as falhas detectadas,
indicando dia, més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente
envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as

providéncias cabiveis;

19.2.3 Notificar a Contratadal/Licitante por escrito da ocorréncia de eventuais
imperfei¢cdes, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execugédo dos
servicos, fixando prazo para a sua correcao, certificando-se que as solucgdes por ela

propostas sejam as mais adequadas;

19.2.4 Pagar a Contratada/Licitante o valor resultante da prestacdo do servigo, no

prazo e condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia;

19.2.5 N&o praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada/Licitante,

tais como:

19.2.5.1 Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada/Licitante,
devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados,
exceto quando o objeto da contratagao previr o atendimento direto, tais como nos

servigcos de recepgao e apoio ao usuario;

19.2.5.2 Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da
Contratada/Licitante, mediante a utilizagdo destes em atividades distintas daquelas
previstas no objeto da contratagdo e em relagéo a fungéo especifica para a qual o

trabalhador foi contratado; e

19.2.5.3 Considerar os trabalhadores da Contratada/Licitante como colaboradores

eventuais do proprio 6rgao.
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19.2.6 Fornecer por escrito as informag¢des necessarias para o desenvolvimento dos

servigos objeto do contrato;

19.2.7 Realizar avaliagdes peridodicas da qualidade dos servigos, apos seu

recebimento;

19.2.8 Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e
instalagbes, apresentem condigdes adequadas ao cumprimento, pela
Contratada/Licitante, das normas de seguranca e saude no trabalho, quando o

servigo for executado em suas dependéncias, ou em local por ela designado.
20. DAS DISPOSICOES GERAIS

20.1. As condi¢des gerais da prestacdo de servigcos tais como, as obriga¢des da
Administracdo e da Contratada, penalidades e demais condi¢bes do ajuste,
encontram-se definidos neste Termo de Referéncia.

20.2. A Contratada devera possuir, respeitando a legislagao vigente, capacidade de
execugao do objeto contratado, apresentando todos os recursos e equipamentos
técnicos exigidos para o bom e fiel desempenho de suas obriga¢des contratuais;

20.3. Independente de declaragdo expressa, a simples participacdo nesta
contratacdo implica a aceitagcao das condi¢cdes estipuladas no presente Termo de
Referéncia e submissao total as normas nele contidas;

Cariacica (ES), 12 de junho de 2026.

Elaborado por: Fabio Pinheiro Salles — Matricula 15.199
Elaborado por: Eliane Santana Tavares — Matricula 14.967

APROVO OS TERMOS CONSTANTES DO PRESENTE DOCUMENTO E
AUTORIZO O PROSSEGUIMENTO DA CONTRATAGAO:

Juliana de Lima Silva Rodrigues
Presidente IPC

ANEXO Il

PROPOSTA COMERCIAL
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1.IDENTIFICACAO DA EMPRESA

Raz3o Social: AGUIA EDUCACAO E SOLUGCOES EXECUTIVAS LTDA

CNPJ: 53.439.116/0001-98

Endereco Completo: Av. Paulista, 1274 - 222 andar - Bela Vista - Sdo Paulo/SP - CEP: 01310-000
Representante Legal: Priscila Navarro Rubio Marinho — CPF: 359.555.298-96

Procurador: André Rocha Marinho — CPF: 338.227.348-96

Telefone (11) 4327-7439

E-mail: comercial@aguiasolucoes.com

2. DESCRICAO DO OBJETO

2.1. Apresentagao

Arquivos publicos ndo sdo apenas depdsitos de documentos; eles sdo a memdria
institucional e o suporte para decisGes administrativas e legais. No entanto, o acimulo
desordenado e a falta de critérios de descarte geram custos elevados de armazenamento e
lentiddo na recuperacdo de informacdes estratégicas.

Para solucionar esse gargalo, apresentamos nossa Assessoria em Gestao Documental,
um servico estruturado para transformar o arquivo do seu érgao em um sistema eficiente e
totalmente adequado as normas do CONARQ e da Lei Federal n? 8.159/1991.

2.2. Principais vantagens da assessoria:

e Seguranga Juridica: Prote¢do contra a eliminagdo indevida de documentos e garantia
de prazos prescricionais.

e Redugdo de Custos: Liberacdo de espaco fisico e racionalizagdo da produgdo
documental.

e Eficiéncia Operacional: Agilidade na busca de dados, otimizando o tempo dos
servidores.

e Transparéncia: Facilitagdo do atendimento a Lei de Acesso a Informagdo (LAI).

2.3. Nossa Metodologia de Trabalho

Nossa assessoria é dividida em quatro pilares fundamentais, garantindo uma transicdo
segura e pratica:

1. Diagnéstico Situacional: Raio-X completo da estrutura organizacional e das tipologias
documentais produzidas.

Av. Paulista, 1274 - 22° andar - Bela Vista - Sdo Paulo - SP - CEP: 01310-000
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2. Instrumentos Técnicos (PCD e TTD): Elaboragdo personalizada do Plano de Classificagdo
e da Tabela de Temporalidade, definindo exatamente o que guardar, por quanto tempo
e o que pode ser eliminado.

3. Institucionalizagdo: Apoio na criagdo da Comissdo de Avaliagdo de Documentos (CAD) e
redacdo dos atos normativos para oficializar a nova politica.

4. Capacitagdo: Treinamento pratico das equipes para que a nova cultura de gestdo se
torne parte da rotina institucional.

2.4. Modalidade e Local de Realizagdo do Servigo

O servico de assessoria sera realizado a distancia (virtual) e, eventualmente presencial
in company, conforme programa de trabalho definido entre as partes apds assinatura de
contrato.

2.5. Escopo do trabalho

O escopo de trabalho do servico de assessoria técnica esta descrito no Anexo | desta
proposta.

2.4. Curriculo Profissional dos Responsaveis Técnicos

O curriculo profissional dos responsdveis técnicos esta descrito no Anexo Il desta
proposta.

3. PROPOSTA DE PRECOS

A assessoria técnica tera prazo de vigéncia de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogada
conforme definido no Termo de Referéncia e na Lei Federal n. 14.133/21.

O valor global dos servicos sera de RS 22.500,00 (vinte e dois mil e quinhentos reais).

4. DECLARACAO

No valor proposto acima esta incluido todas e quaisquer despesas necessarias para o fiel
cumprimento do objeto do contrato, inclusive todos os custos com material de consumo,
salarios, encargos sociais, previdenciarios e trabalhistas de todo o pessoal da empresa
contratada, como também fardamento, transporte de qualquer natureza, materiais
empregados, inclusive ferramentas, utensilios e equipamentos utilizados, depreciacdo, aluguéis,
administracdo, impostos, taxas, emolumentos e quaisquer outros custos que, direta ou
indiretamente, se relacionem com o fiel cumprimento pela contratada das obrigacdes.

A empresa compromete-se a obedecer ao prazo e a forma de entrega do objeto
conforme os critérios definidos no Termo de Referéncia.

5. PRAZO DE VALIDADE DA PROPOSTA
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A presente proposta tem validade de 90 (noventa) dias corridos, contados do envio da
proposta.

6. CONDIGOES DE PAGAMENTO

O pagamento devera ocorrer nas condi¢des e prazos previstos no Termo de Referéncia
e do item 3 da presente proposta

S30 Paulo/SP, 13 de abril de 2026

PRISCILL MIVLRED- RUBAB- MAKRIMKE:

Priscila Navarro Rubio Marinho

Responsavel Legal
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ANEXO |

ESCOPO DO SERVICO

Etapa 1: Diagnostico Inicial e Levantamento

Esta fase visa identificar a realidade documental do 6rgao e as falhas de padronizagao

existentes.

Analise Setorial: Mapear todos os setores da organizacdo para entender como
funcionam e quais documentos produzem.

Identificacdo de Tipologias: Identificar cada documento dentro da estrutura
(area fim ou drea meio), determinando sua fungdo, subfuncao e atividade.
Avaliacdao da Massa Acumulada: Diagnosticar o volume de documentos fisicos e

o estado atual de conservacao e acesso.

Etapa 2: Elaboragao dos Instrumentos Técnicos

Desenvolvimento dos documentos normativos com base nos critérios legais e técnicos.

Confecg¢do do PCD (Plano de Classificagdo de Documentos): Relacionar todos os
documentos produzidos e recebidos a cédigos de classificacdo especificos.
Elabora¢ao da TTD (Tabela de Temporalidade dos Documentos): Definir os
prazos de guarda (fases corrente e intermediaria) e a destinacdo final
(eliminagdo ou guarda permanente/histdrica).

Criacdo da Comissdo de Avaliagdo de Documentos (CAD): Assessorar a
instituicdo na formacdo de um grupo técnico responsdvel por validar os

instrumentos e gerenciar os procedimentos de descarte.

Etapa 3: Entrega e Normatizacao

Formalizacdo dos instrumentos para aplicacdo legal e administrativa.
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o Redagdo de Atos Normativos: Elaborar as minutas de leis, decretos ou portarias
necessarias para a aprovacao oficial da Politica de Classificacdo e da TTD por
autoridade competente.

o Entrega do Dossié Técnico: Fornecimento dos instrumentos em suporte digital e
fisico, contendo a fundamentacao legal (Unido, Estado e Municipio) para cada

prazo estabelecido.
Etapa 4: Treinamento e Capacitagao
Garantir que a equipe interna esteja apta a operar os novos sistemas de gestao.

o Workshop de Sensibilizagdo: Explicar a importancia da gestao documental para
a transparéncia e eficiéncia publica.

e Treinamento Operacional: Instruir os servidores sobre o uso do PCD
(classificacdo de novos documentos) e da TTD (procedimentos de transferéncia
e eliminacdo segura).

e Manual de Procedimentos: Entrega de guia pratico para normalizacdo das

rotinas arquivisticas.
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ANEXO Il

RESPONSAVEIS TECNICOS PELO CONTRATO

André Rocha Marinho

Especialista em ContratacGes Publicas, Previdéncia Social e Complementar, Gestdo
Publica e Gestao de Investimentos.

Graduado em Ciéncias Atuariais pela FEA-USP e MBA em Financas e Risco pela FIPECAFI.
Tem vasta experiéncia em posi¢des de lideranca na Administracdo Publica, sendo as
mais relevantes:

= Diretor Administrativo Financeiro do RPPS de Jundiai/SP;

= Chefe de Divisdo de Orcamento, Financas e Logistica da
Superintendéncia do INSS em Sdo Paulo;

= Coordenador de Gestao de Contrata¢des do INSS;
= Coordenador Geral de Licitacdes e Contratos do INSS;
= Diretor de Orgcamento, Finangas e Logistica substituto do INSS.

Na Iniciativa Privada atuou por 5 anos como Consultor de Investimentos em uma
empresa especialista em RPPS, sendo responsavel pela area de licitaces e pela analise
de carteiras e fundos de investimentos, além de assessoria direta aos clientes.

Profissional certificado:

o GESTOR DE RECURSOS de RPPS, NIiVEL AVANCADO, pelo Instituto Totum e
APIMEC;

o DIRIGENTE de RPPS, NiVEL AVANCADO, pelo Instituto Totum;

o CONSELHEIRO DELIBERATIVO de RPPS, NIiVEL INTERMEDIARIO, pelo Instituto
Totum;

o CONSELHEIRO FISCAL de RPPS, NIVEL INTERMEDIARIO, pelo Instituto Totum;
o CEA pela ANBIMA.

Ampla experiéncia em licitagcdes e gestdo de contratos no setor publico, tendo atuado
como Pregoeiro e Presidente de Comissao de Licitacdes, e em gestao de investimentos
de Investidores Institucionais. Atudrio registrado e ativo no IBA — Instituto Brasileiro de
Atuaria, com experiéncia em analise de planos de previdéncia.
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Ronaldo Thames Barroso

e Bacharel em Engenharia Mecéanica pela Universidade Presbiteriana Mackenzie, com
Especializacdo em Engenharia de Seguranca do Trabalho pela Universidade de S3o Paulo
— USP e, atualmente, cursando Bacharelado em Tecnologia da Informagdo pela
Universidade Virtual do Estado de Sao Paulo — UNIVESP.

e Servidor publico federal, ocupante do cargo de Analista do Seguro Social, exercendo a
Funcao Comissionada Executiva de Chefe de Setor no Instituto Nacional do Seguro Social
—INSS (2004 — Atual).

e Chefe do Setor de Gestiao Documental do INSS, na Superintendéncia Regional Sudeste
I, com atuacdao em:

O

Aplicacdo de Tabela de Temporalidade para desfazimento de documentos cujo
valor primario ja se exauriu;

Diagndstico de acervos documentais e organiza¢do de grupos de trabalho para
ordenacao e correto acondicionamento;

Coordenacao da implantacdo dos CEDOCPREVs — Centros de Documentacao
Previdenciaria;

Suporte técnico aos usudrios do Sistema Eletronico de Informacdes — SEl desde
sua implantacdo na Superintendéncia, em 2019;

Participacdo no levantamento de requisitos para viabilizar a implantacdo do
RDC-Arg (Repositdrio Arquivistico Digital Confiavel);

Experiéncia em elaboracdo da Politica de Preservacdo para Documentos
Arquivisticos.

e (Capacitacdo técnica especializada em Gestdo Documental e Preservacdo Digital, com
destaque para:

O

Gestdo e Preservacdo Digital — Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo (Governo
do Estado de Sdo Paulo, 2025 — 45h);

Curso de RDC-Arg com foco em Tl (Arquivo Nacional, 2019 — 12h);

Organizacao de Arquivos de Engenharia e Arquitetura e Gestdao de Documentos
com énfase na avalia¢do e destinacdo (Arquivo Nacional, 2017 — 24h);

Sistema Eletronico de Informag&es — SEI! USAR (ENAP, 2016 — 20h);

Gestdo da Informacdo e Documentacdo — Conceitos Basicos em Gestdo
Documental (ENAP, 2015 — 20h);

Gestdo Documental no Poder Judiciario (CNJ, 2015 — 20h);

Curso Basico de Capacitagdo em Gestdo de Documentos (Arquivo Nacional,
2014 — 30h).
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“LAGUIA

Gustavo Assis Trancoso
e Graduado em Administracdo de empresas com Habilitacdo em Comércio Exterior.
e Profissional certificado Ancord AAIl e CPA 20.

e Possui experiéncia de mais 15 anos em atuacdo direta com RPPS. No IPC - Instituto
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica — ES atuou em diversos
setores como, Gerente de Folha de Pagamento, Pericia Médica e Servico Social, Assessor
Técnico da Presidéncia, Diretor Administrativo / Financeiro e Presidente do Comité de
Investimentos do IPC.

e Presidente do Conselho Fiscal da Aneprem - Associacdao Nacional de Entidades de
Previdéncia dos Estados e Municipios (2015 a 2017).

e Tesoureiro da Acip - Associa¢do Capixaba dos Institutos de Previdéncia (2015 -2017).

e Atua no mercado privado atendendo exclusivamente RPPS desde 2018.
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