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TERMO DE REFERENCIA
PAL n° 13/2020
1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos de preparacdo de arquivos,
cadastro de documentos e digitalizacdo dos processos de profissionais, entre outros documentos do
Coren/MS, a organizagéo e guarda da massa documental com a transferéncia dos documentos para
as instalacdes designadas pela Administracdo, o acondicionamento em caixas proprias de
armazenamento em estruturas de prateleiras no arquivo central e fornecimento de Software de
Workflow na mesma plataforma do GED, esses servicos se dividem em: implantacédo, treinamento e
servicos técnicos especializados; além das especificacdes técnicas do servico especializado na
organizacdo dos documentos, conforme as condi¢cBes, caracteristicas e quantidades estabelecidas
neste instrumento e seus anexos.

1.2. Conforme necessidade deste conselho e tendo em vista a demanda de consultas aos processos de
profissionais, o Médulo 1 inclui o servigo de classificacdo documental, por processo, com controle de
obrigatoriedades e conformidade dos processos de profissionais, e digitalizacdo do acervo e outros
documentos que forem necessarios. No Médulo 2 e 3 inclui servicos de manutencéo dos servicos,
consultas e digitalizagdo por demanda, inclusdo de novos documentos em processo, consulta e
entrega de documentos.

1.3. Entende-se por Gestdo Documental e da Informagéo, todo o processo relacionado a criagao,
recebimento, tratamento, guarda, tramitacdo e recuperacdo de documentos, de forma a estabelecer
uma metodologia que de fato propicie a identificacdo, obtencdo, preservacdo, ampliacdo e
disseminacdo das informacdes finais e fundamentais ao Conselho, assim como a aplicagdo de
recursos tecnoldgicos.

1.4. A prestacdo dos servigcos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relagéo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacéo direta.

1.5. Ainda com relacdo a tabela a seguir, o0 Conselho ndo tera qualquer compromisso para com 0 Seu uso,
durante a vigéncia da ARP e/ou execucao contratual:

MODULO | - IMPLANTACAO INICIAL CADASTRO DE PROFISSIONAIS (Servico n&o continuo - por escopo)

Qtde Qtde
ttem | Tino de Servico Especificacio Unidade de unitaria unitaria Qtde 30
P & P & fornecimento | estimada | estimada meses
Mensal total
Elaboracéo do Mapa de
o classificacdo de documentos e
Parametrizacao o
criacdo da estrutura dentro do
sistema GED da Contratada
Treinamento e acompanhamento
Consultoria pés da equipe da empresa utilizarem
1 roieto P todas as funcionalidades do Caixa ok 1.190,00 rork
proj GED/ECM,; (grupo de até 05
pessoas).
Organizacao de = R
reparacao, limpeza e
documentos A
organizagcdo dos documentos e
(Processo de reparagdo para indexacao
Profissionais) preparagao p seo.
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Cadastro dos documentos
Indexacéo conforme padrdes de indice
previamente definidos

Logistica para Transporte do acervo da unidade
coleta de do cliente até o centro de
documentos processamento da Contrartada

Digitalizacdo Acervo | Transformagé&o de arquivo fisico
existente em digital

Associa uma entidade (pessoa,
processo, servidor) a um par de
2 chaves criptogréficas. Os Imagem Hx 1.011.500,00
Certificacdo Digital | certificados contém os dados de

seu titualr conforme detalhado na
Politica de Seguranga de ada .
Autoridade Cerificadora.

Cadastro dos documentos
conforme padrdes de indice
previamente definidos.

1 *%k%
3 Cadastro dos documentos por Caixa 377,00

Indexacgéo capa de processo ou lote de
periodo de caaixa

Cadastro de caixas
(administrativos)

MODULO Il - ORGANIZAGAO DE NOVOS DOCUMENTOS (Servigo continuo)

Qtde Qtde

ltem | Tipo de Servico Especificacao Unidade de unitaria unitaria estQi:r?:da
P ¢ P & fornecimento | estimada estimada
30 meses
Mensal anual

Digitalizacédo novos | Transformagdo de arquivo fisico
documentos em digital

Associa uma entidade (pessoa,
processo, servidor) a um par de
chaves criptograficas. Os
Certificacdo Digital | certificados contém os dados de
seu titular conforme detalhado na
Politica de Seguranga de ada
Autoridade Certificadora.

imagem 15.300,00 | 183.600,00 |459.000,00

Conferéncia para

. ~ Inclusdo dos documentos de caixa 15,00 180,00 450
inclusao

processo de profissional

Organizagao de Organizacao de novos
documentos

6 . documentos que ainda serédo caixa 5,00 60,00 150
(demais setores)
gerados.

em caixa padrdo

o Em caso de documentos e
Organizacao de formatos maiores devera se
7 | documentos em . . X caixa 1,00 12,00 30

. . utilizar de caixa especial, para
caixa especial

nao dobrar o documento

Fornecimento de caixa padréo,
medida aproximada de
Fornecimento de 360x250x150mm, capacidade
caixa padréo maxima de 08 quilogramas,
confeccionada em papelédo de
alta resisténcia

caixa 20,00 240,00 600
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Fornecimento de
caixa especial

Fornecimento de caixa padrao,
medida aproximada de
525x380x257mm, capacidade
maxima de 12 quilogramas,
confeccionada em papelédo de
alta resisténcia

caixa

1,00

12,00

COREN/MS
Fls.:

Servidor:

30

10

Custddia do acervo
inicial

Guarda fisica das caixas em
unidade de armazenamento e
gerenciamento proprio para
gestao documental.

caixa

1567,00

11

Custédia de novas
caixas

Guarda fisica das caixas em
unidade de armazenamento e
gerenciamento proprio para
gestdo documental.

caixa

20,00

240,00

600

12

Custbdia de
imagem

Hospedagem de imagem de
maneira estruturada. Somente
ser& cobrado a hospedagem de
imagens, no caso da contratante
ndo estiver mais custodiando o
fisico ou arquivo eletrénico.
Pacote com 1.000 imagens

imagem/1000

8,00

96,00

240

MO

DULO Il - ATENDIMENTO E SOLICITACOES (Servico continuo)

13

Solicitagéo fisica de
documentos ou
caixas

a) Desarquivamento de
documento fisico ou caixa
custodiados no centro de
armazenagem

b) Rearquivamento de
documentos fisicos ou caixas
custodiados no centro de
armazenagem

caixa

1.700,00

20.400,00

51.000,00

14

Logistica

Entrega ou coleta de moto com
volume de até 03 caixas de
documento. Prazo de 24/48
horas.

Viagem

20,00

240,00

600

15

Digitalizacéo +
cadastro

Digitalizacé@o para atendimento
das consultas, documento n&o
cadastrados. Com certificacdo

digital.

Imagem

1.700,00

20.400,00

51.000,00
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1.6. O quantitativo estimado na planilha acima constitui mera expectativa para formulacdo de valores, nédo
implicando qualquer compromisso do Conselho para com o seu uso global durante a vigéncia da ARP
e/ou Contrato.

1.7. O objeto da licitagdo tem a natureza de servico comum de organizacdo, guarda e gerenciamento
documental.

1.8. Os quantitativos e respectivos cédigos dos itens séo os discriminados na tabela acima.

1.9. A presente contratagdo adotara como regime de execugédo a Empreitada por Prego Unitério.

DA ESPECIFICACAO RESUMIDA (CATSERV: 14036)
2.1.Descric&o dos servicos a serem prestados no MODULO 1:
I Implantacdo Parametrizacao e criacao da Tabela de Classificacao;
Il Organizacdo de documentos fisicos;
Il. Indexacéo dos documentos;
V. Digitalizagdo e indexacdo de documentos;
V. Auditoria nos prontuérios de profissionais, com apontamento de inconsisténcia;
VL. Cadastro de documentos em processo com controle de obrigatoriedade;
VILI. Depuracdo de documentos.

2.2.Descri¢ao dos servigos a serem prestados no MODULO 2:
2.2.1. Gestdo Documental:
l. Custddia de preservacgdo dos documentos;
Il Organizagé&o de novas caixas
1. Inclusdo de novos documentos em processo;
V. Conferéncia de caixas e documentos
V. Fornecimento de material e mao de obra;

VL. Gerenciamento Eletrénico de Documentos:
VILI. Digitalizacdo e indexacdo de documentos;
VIII. Certificag&o digital;

IX. Processamento de documentos em diversos formatos de diferentes gramaturas;
X. Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR);
XI. Hospedagem das imagens em servidor proprio web, de forma estruturada, igualmente a tabela
de classificacéo.
2.3.Descri¢ao dos servigos a serem prestados no MODULO 3:
l. Atendimento das solicitacdes fisicas;
Il. Atendimento das solicita¢des digitais;
M. Coleta e devolucdo de documentos ou caixa;

JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

4.1.Foi apontado pela Fiscal de Contrato empregada publica Cinthia Taniguchi Monomi que o atual
Contrato tem vigéncia até a data de 30/09/2020 e ndo pode ser mais prorrogado, conforme o art. 57,
inc. Il da Lei n° 8.666/93.

4.2. A contratacdo € necessaria considerando que o Coren/MS nédo possui espago fisico adequado que
atenda as exigéncias minimas legais para Arquivamento e Conservacao dos documentos publicos, e
ainda ndo possui profissional especializado em seu quadro para arquivamento e conservagcdo dos
documentos publicos, bem como para seu gerenciamento.

4.3.0 Art. 216, § 2°, da Constituicao Federal aponta que: “Cabe a administragédo publica, na forma da lei,
a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos
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dela necessitem”. E ainda o Art. 1° da Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 regulamenta que: “E
dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protecdo especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informagao”.

5. OBJETIVOS:

5.1.Provimento de guarda, em local adequado e seguro, e gerenciamento informatizado do passivo em
caixa arquivo e em midias eletrénicas (Microfilmes, CDs, DVDs, HD, “Nuvem”, Servidor, conforme o
caso), do acervo de documentos arquivisticos do Coren/MS, a fim de permitir acesso remoto e pessoal
das informacdes do arquivamento com maior celeridade e eficiéncia; Garantia de infraestrutura
adequada a guarda segura, a preservacao e a integridade dos documentos do acervo documental do
Conselho;

5.2.Garantia de maior controle e confiabilidade nas atividades de cadastramento e tratamento dos
documentos arquivisticos do Conselho, bem como maior celeridade no acesso as suas informacoes;

5.3.Garantia de maior eficiéncia para as atividades de gerenciamento, organizagdo, classificacéo,
avaliacdo e destinagcdo dos documentos arquivisticos do Conselho.

6. DESCRICAO E JUSTIFICATIVA DA SOLUGAO:

6.1. A descri¢éo da solugdo como um todo, conforme Estudo Técnico Preliminar, abrange a prestagéo do
servico de implantacdo, reestruturacdo, gestdo, organizagdo, guarda e transporte de documentos,
incluindo a etapa de digitalizacdo e indexacdo de documentos com assinatura digital do Acervo
Arquivistico do Coren/MS, com acesso remoto a informacdes do arquivamento via web, conforme
condicdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento e seus anexos.

7. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FUNDAMENTACAO
7.1. Trata-se de servigo especializado em carater de evolucdo para convergéncia digital nos prontuarios de
profissionais, sem fornecimento de mao de obra em regime de dedicacdo exclusiva, a ser contratado
mediante licitacdo, na modalidade pregéo, em sua forma eletrbnica.
7.2.0s servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507, de 21 de
setembro de 2018, ndo se constituindo em quaisquer das atividades, previstas no art. 3° do aludido
decreto, cuja execuc¢éo indireta € vedada.
7.3.Este instrumento fundamenta-se na Lei Federal n°. 8.666/93 e suas alteracdes, Decreto n°.
3.555/2000, Instrugcdo Normativa RFB n°. 1234, de 30 de janeiro de 2012, Lei n°. 8.078 de 11 de
setembro de 1990 - Codigo Protegdo e Defesa do Consumidor, e demais Legislac&o pertinente.
7.4.Pelo fato do objeto ter caracteristicas comuns, uma vez que a caracterizagdo dos servicos enseja
definicdes objetivas com base em especificacdes de mercado, recomenda-se que seja adotada a
modalidade pregdo na forma eletronica, pelo critério do Menor Prego, conforme Decreto n°
10.024/2019 e 10.520/2002, podendo ainda ser pelo Sistema de Registro de Precos (SRP) com
fundamento no art. 3°, inc. | e IV do Decreto n°® 7.892/2013:
| - Quando, pelas caracteristicas do bem ou servi¢o, houver necessidade de contratacbes
frequentes;
IV - Quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser
demandado pela Administracao.

8. REQUISITOS DA CONTRATACAO
8.1. Os requisitos da contratacdo abrangem o seguinte:
a) A empresa a ser contratada devera ser especializada em servigcos de preservacdo de acervo
arquivistico;
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b) O servico a ser realizado consiste no tratamento arquivistico de documentos publicos visando
auxiliar a recuperacao, avaliacdo, classificacdo, protecdo, preservacdo, guarda, e digitalizacao
documentos permanentes;

c) A empresa a ser contratada devera fornecer todas as instalagBes, estrutura, aparelhamento,
equipamentos, softwares, mobiliario e demais recursos necessarios a realizagao do servico;

d) A empresa a ser contratada devera realizar as atividades especializadas de avaliacédo e selecao
dos documentos nas dependéncias da atual empresa responsavel pela guarda do acervo
arquivistico do Conselho na cidade de Campo Grande/MS;

e) A empresa a ser contratada devera transferir os documentos selecionados para guarda
permanente em suas instalacdes;

f) A guarda permanente dos documentos publicos devera ser realizada na cidade de Campo
Grande/MS, onde os mesmos deverao ser higienizados, digitalizados e preservados;

g) A Protecdo e preservacao dos documentos em papel deve ocorrer mediante: Higieniza¢do quimica
e mecénica, remocdo de agentes poluentes, fungos, excrementos de insetos, etc.; Limpeza das
superficies; Desmetalizacé@o (remoc¢éo todo e qualquer tragco de ferro, cobre e oxidag&o); Enxerto
nas partes faltantes; Desmonte, se necessario e; Novo acondicionamento;

h) O descarte de documentos, previamente autorizada pelo Conselho, devera ser realizado pela
empresa a ser contratada em observancia a legislacdo pertinente e boas préaticas de
sustentabilidade ambiental;

i) O manuseio dos documentos para digitalizacdo e a guarda dos documentos deve ocorrer de forma
a garantir a preservagado permanente dos mesmos;

j)  Os documentos devem ser acondicionados em caixas novas, com controle por software sobre a
localizagdo dos mesmos;

k) Os veiculos utilizados para transporte dos documentos deverdo ser fechados (com bau);

[) As atividades de transferéncia deverdo ser supervisionadas e acompanhadas por representante
da CONTRATANTE, de forma a garantir o cumprimento das normas de segurangca fisica ou evitar
gualquer tipo de dano/extravio aos documentos;

m) Os documentos devem ser acondicionados em caixas arquivos com medidas aproximadas 37,5cm
(c) x 16,0cm (a) x 26,0cm (l) e capacidade para 08 Kg;

n) As caixas deverdo ser armazenadas em local que atenda as condi¢des das técnicas arquivisticas
recomendadas pela CONARQ e condi¢fes descritas neste Termo de Referéncia.

0) O deposito deve ser situado fora de baixadas, distantes de cérregos ou igarapés e assemelhados,
ao ar livre ou encanados, e demais condi¢des de riscos de alagamento, correntezas e inundagoes;

p) O ambiente devera estar livre de poeira, umidade e/ou qualquer outra condicdo que prejudique a
integridade e conservagdo dos documentos armazenados.

g) O local deve ser limpo, higiénico, climatizado (teto constituido de material ou tratamento
antitérmico, visando menores oscilagdes de temperatura e organizado) conforme recomendacgdes
do CONARQ

r) Deve possuir area exclusiva para tratamento e guarda de documentos.

s) Deve possuir controle biolégico periodicamente previsto em normas definidas por 6rgéo
competente para o controle de pragas, realizado por empresas especializadas, cujos custos ficardo
inteiramente a cargo da empresa CONTRATADA, sem prejuizo de outros métodos pertinentes;

t) Deve possuir sistema total de seguranca contra incéndio, com equipamentos de prevencgdo e
combate, extintores, hidrantes, detectores de fumaca, porta corta fogo em todas as portas do
armazém e possuir brigada de incéndio.

u) Utilizar extintores de gas carbdnico nos locais em que estiverem armazenados os documentos,
para aumentar a chance de conservar a integridade dos documentos ao controlar as chamas, e de
p6 quimico para instalacdes elétricas. O ambiente deve ser vistoriado pelo Corpo de Bombeiros e
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possuir Certificado de Aprovacao expedido pela referida corporacao, apresentar o certificado de
vistoria dos Bombeiros, com o prazo de validade.

v) As instalac@es hidraulicas e de ar condicionado do depdsito devem estar em perfeitas condi¢cdes
e suas instalagdes;

w) O prédio do depdsito deve ser seguro, com vedacao ao acesso de pessoas ndo autorizadas as
suas dependéncias;

x) O deposito deve possuir monitoramento do ambiente interno e externo por meio de circuito fechado
de televisdo (CFTV);

y) Cabendo a licitante vencedora o envio de cépia de comprovante dos servicos e estrutura;

z) Declaracdo do licitante de que tem pleno conhecimento das condicdes necessarias para a
prestacao do servico, direto no sistema compras governamentais.

9. SOLUCOES:

9.1. Software de gerenciamento eletrénico de documentos.

9.2. A contratada devera disponibilizar um sistema via web, com controle de acesso, onde sejam
registrados todos os pedidos feitos pela contratante, como forma de consulta de documentos, este
software devera ser parametrizado em estrita observancia as definicdes contidas no projeto de gestéo
de documentos, item 4 deste termo de referéncia, e executar todas as funcionalidades necessarias
aos servigos, como descrito no edital e seus anexos.

9.3. O sistema disponibilizado devera ter garantia minima de funcionamento fornecida pelo licitante, em
99,6% de todo o periodo de vigéncia do contrato, que sera de doze (12) meses, prorrogaveis nos
termos do artigo 57, inciso Il da Lei 8.666/93, se houver interesse do contratante, notificando-o no
minimo com 120 dias de antecedéncia.

9.4.No caso de paralisacdo temporaria de acesso ao sistema via internet, a contratada devera possuir
plano de contingéncia que possibilite a utilizagcdo de outros meios de comunicacdo para envio das
solicitag@es.

9.5. Os mddulos devem ser compostos de funcionalidades integradas que compartilhem o mesmo banco
de dados.

9.6.0s documentos devem ser armazenados em um banco de dados, administrado através de um
gerenciador de banco de dados relacional SQL SERVER 2008 e SQL SERVER 2012 ou superior.

9.7.0s mbdulos devem estar disponiveis via internet, sete dias por semana, 24 horas por dia.

9.8. Requisitos necessarios do Sistema a ser disponibilizado via web pela Contratada:

a) Controle de permissdes por departamentos;
b) Usuérios Gnicos para acesso aos modulos;
¢) Criacao ilimitada de usuérios;
d) Licenca ilimitada de usuérios;
e) Acesso ilimitado de usuarios concorrentes;
9.8.1. Acesso mediante login e senha com defini¢cdo de perfil:
a) permissdes e restricdes do usuario quanto as acdes a executar nos aplicativos e
permissdes e restricbes aos departamentos da empresa;
b) Software em lingua portuguesa do Brasil;
c) Compatibilidade com Internet Explorer 6.0 ou superior.

9.9.0 modulo de guarda de documentos deve permitir o gerenciamento dos documentos fisicos,

digitalizados ou digitais da contratante;

9.10. Permissoes ilimitadas de usuérios, mediante senha e login;

9.11. Cadastrar ilimitadamente tipos e subtipos de documentos;

9.12. Possibilitar a utilizagdo codigo de classificacdo do CONARQ para classificacdo dos
documentos;
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9.13. Criar lista de documentos obrigatérios, que compde um grupo de documentos;

9.14. Criar lista de documentos com repeticdo, sendo por data ou quantidade;

9.15. Lista de inconformidade de grupos de documentos (pasta de profissional);

9.16. Cadastrar/Criar campos chaves que podem ou ndo ser de preenchimento obrigatoério;

9.17. Cadastrar campos customizados para cada tipo documental, sempre que necessario;

9.18. Possibilitar a definicdo dos campos de indexacdo que deverdo ser apresentados na tela de

9.19. indexacdao para cada nivel da classificagdo documental;

9.19. Possibilitar a obrigatoriedade da indexagdo de determinado metadado, conforme a
classificacdo do documento;

9.20. Possibilitar o compartilhamento de campos de indexagcdo em diversos niveis da classificacdo
documental;

9.21. O sistema devera gerar planilha com campos pré-definidos para importacdo posterior que
devera ser realizada pelo proprio usuario;

9.22. Cadastrar, controlar e gerenciar os documentos fisicos, digitalizados e digitais: Indexacéo dos
materiais conforme as planilhas elaboradas e os campos customizados de que trata a alinea anterior;

9.23. Definir de forma automética o local de armazenamento das caixas;

9.24. Possibilitar o upload e download de arquivos eletrdnicos em quaisquer extensoes;

9.25. Possibilitar o download dos documentos eletrdnicos ou digitalizados (de quaisquer extensdes)
de forma unitéria;

9.26. Possibilitar o download dos documentos eletrénicos ou digitalizados (de quaisquer extensdes)
em lote agrupados em um arquivo compactado;

9.27. Possibilitar o download e 0 agrupamento de varios arquivos PDF em um Unico arquivo PDF;

9.28. Manter, em uma Unica base de dados, as informagbes dos documentos fisicos, digitais ou
digitalizados;

9.29. Visualizacdo instantdnea e simplificada dos documentos digitais e digitalizados, conforme
parametros da consulta;

9.30. Possibilitar a pesquisa por cada nivel da classificagdo documental;

9.31. Possibilitar a pesquisa por cada campo de metadado definido;

9.32. Ferramenta de solicitacdo de entrega dos documentos fisicos na sede da contratante,

possibilitando o agendamento da entrega dos mesmos, de acordo com a necessidade do usuario,
determinacgéo do endereco de entrega, departamento e usuario solicitante;

9.33. Ferramenta de solicitacdo de recolhimento de novos documentos ou de documentos
consultados, possibilitando o agendamento da coleta dos documentos, de acordo com a necessidade
do usuario, determinacdo do endereco de busca, departamento e usuério solicitante;

9.34. Gerenciar a entrada e saida dos materiais e responséveis por estes, e emisséo de relatérios
dos eventos, para possibilitar a rastreabilidade dos documentos e caixas;
9.35. Possibilitar o gerenciamento dos documentos que estdo no arquivo setorial da empresa;

Possibilitar a definicdo do tipo de suporte fisico que sera usado para armazenar 0os documentos, tais
como: Caixa Arquivo, Pasta Suspensa, Pasta AZ, etc;
9.36. Possibilitar a geracéo e o controle dos cédigos para os suportes fisicos definidos;
9.37. Possibilitar o controle de até dois niveis de suporte para agrupamento dos documentos fisicos,
por exemplo: suporte caixa e numerado e controlado e recebe em seu interior o suporte pasta que
também é numerado e controlado, e que por sua vez recebe em seu interior os documentos.

9.38. Possibilitar a impressdo de rétulos ou etiquetas com o nimero de identificacdo e o local de
armazenamento para os suportes fisicos definidos;
9.39. Possibilitar a criacdo de uma estrutura de enderecamento personalizada para o

armazenamento fisico dos suportes (caixas, pastas, etc.) de documentos do arquivo setorial. (Definicdo
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de enderecos nas estantes, armarios e demais mdveis existentes para 0 armazenamento dos
documentos ativos, podendo ser parametrizada conforme localizacéo fisica e geogréafica).
9.40. Esta estrutura de enderecamento deve permitir:

a) Definicdo da localizacdo de um suporte (caixa, pasta, etc.) em uma prateleira de determinada
estante ou armario, juntamente com a definicdo da capacidade de armazenamento do
arquivo;

b) Possibilitar a visualizacdo dos espacgos de armazenamento livres e ocupados do ou arquivo
setorial;

c) Possibilitar aos usuarios da empresa, pesquisar, localizar e criar solicitacées de documentos,
para serem separados pelo responsavel do arquivo setorial da contratante;

d) Possibilitar ao responsavel do arquivo setorial receber solicitacdes de consulta dos usuarios
da Contratante;

e) Possibilitar a emissdo de guia de busca para os documentos que foram solicitados pelos
USUuarios;

f) Emisséo de protocolos de entrega para os documentos que foram solicitados pelos usuérios;

g) Possibilitar ao responsével do arquivo setorial receber solicitacdes de devolugdo dos usuérios
da empresa;

h) Possibilitar a emisséo de protocolos de devolugéo para os documentos que foram devolvidos
pelos usuarios;

i) Possibilitar a emissdo de protocolos de entrega para os documentos que foram solicitados
pelos usuarios;

j) Possibilitar a emissdo de protocolos de devolugéo para os documentos que foram devolvidos
pelos usuarios;

k) Possibilitar realizar todo o trAmite de consulta e devolug&o de documento via software;

I) Relatorios customizaveis, conforme necessidade da contratante.

m) Para maior seguranca a empresa devera apresentar Plano de Contingéncia em Infraestrutura
e Tecnologia;

n) Protocolo de Seguranca Operacional;

0) Plano de Recuperacgédo de Desastres e Continuidade de Negdcios.

PROVA DE CONCEITO

10.1. A Prova de Conceito (POC) representa a execugéo de um conjunto pré-definido de verificacdes
guanto ao conhecimento dos servicos descritos neste Termo de Referéncia, com o objetivo de
determinar o nivel de conhecimento da Licitante, nos servigos ofertados, de acordo com o Tribunal de
Contas da Unido, Acérdé@o n° 1.984/2008 — Plenario.

10.2. O licitante vencedor na etapa de lances e provisoriamente habilitado serd submetido a
Diligéncia e Prova de Conceito, afim de verificar se todas as exigéncias técnicas e demais requisitos
obrigatérios, contidos no Termo de Referéncia estdo plenamente atendidas.

10.3. Se a solugéo apresentada néo for aprovada, a licitante serd desclassificada e a autora da
segunda melhor proposta classificada sera submetida a uma nova Prova de Conceito, e assim
sucessivamente, até a apuracdo de uma proposta que atenda as especificacdes do edital e seus
anexos.

10.4. A licitante classificada em primeiro lugar devera se apresentar no prazo maximo de 03 (trés)
dias uteis, quando solicitado pela Administracéo.

10.5. A Prova de Conceito consiste em:
I Apresentacdo do Software de Gestdo Arquivistica ofertado pela Licitante, demonstrando o
atendimento a todos os requisitos minimos descritos neste instrumento;
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I. Amostra técnica do procedimento de Assinatura Digital, no atendimento a todos os requisitos
minimos descritos no item Servicos de Assinatura digital, e vistoria no local de prestacdo de
servico onde ficard armazenado o acervo arquivistico do Conselho demonstrando o atendimento
dos requisitos descrito neste instrumento.

11. DO TRANSPORTE DO ACERVO:

11.1. A CONTRATADA se responsabilizara pela retirada das caixas-arquivo, sendo tais caixas
devidamente identificadas e cadastradas. Este remanejamento devera ser feito no prazo maximo de
15 (quinze) dias uteis, contados da data de inicio de vigéncia do contrato.

11.2. Para retirada dos prontuarios de profissionais, os mesmos deverao ser protocolados por pasta
e caixas, sendo que para cada prontuario ou processo devera ser indexado por nome, nimero de
inscricdo e CPF;

11.3. Cada caixa devera receber uma etiqueta com cédigo de barras, emitido e controlado pelo
sistema da contratada, onde trara as informacdes do contedo;

11.4. A partir deste momento, fica a CONTRATADA responsavel pela guarda, acomodacdo e
preservagdo dos mesmos, arcando também com o dnus desta atividade;

11.5. As caixas-arquivo s6 poderao ser transportadas em veiculos fechados, em perfeitas condi¢Bes
de conservacdo, para preservar a integridade e a inviolabilidade dos documentos contidos nas
referidas caixas, inclusive, contra as intempéries, sendo que os danos as caixas e/ou aos documentos,
deveréo ser reparados, imediatamente, pela Contratada.

11.6. A CONTRATADA retirard as caixas-arquivo, junto a atual empresa prestadora do servi¢o de
armazenagem de documentos, endereco este, informado pelo Coren/MS.

11.7. A CONTRATADA devera manter, nos documentos, o numero original atribuido pelo
COREN/MS, para efeito de movimentagéo e consulta.

11.8. Quando do remanejamento das caixas do acervo inicial a Contratada identificar a necessidade
de substituicdo de caixas, esta devera tomar as devidas providéncias de troca.

11.9. Compreende-se transporte inicial o recolhimento, conferéncia, indexacdo e transporte das

caixas-arquivo armazenadas no endereco da atual empresa prestadora dos servigos para o local de
armazenagem da CONTRATADA.

11.10. Compreende como transporte regular de caixas-arquivo quando a CONTRATADA vier realizar,
na sede do Conselho Regional de Enfermagem do Mato Grosso do Sul - COREN/MS, a entrega ou o
recolhimento das referidas caixas.

11.11. Considera-se como sendo um Unico transporte se, na mesma oportunidade, a CONTRATADA
recolher, na sede da CONTRATANTE, caixas-arquivo para guarda e armazenagem arquivo na sede
da CONTRATANTE e entregar caixas-arquivo e/ou documentos arquivados e que foram solicitados
pela CONTRATANTE, objetivando consulta ou substituigao.

11.12. Inicialmente serdo guardadas no endereco da atual empresa prestadora de servico,
aproximadamente 1.567 (hum mil e quinhentas e sessenta e sete) caixas, que estdo em custodia da
atual prestadora de servico.

11.13. As caixas-arquivo sO poderao ser transportadas em veiculos fechados, em perfeitas condi¢des
de conservacdo, para preservar a integridade e a inviolabilidade dos documentos contidos nas
referidas caixas, inclusive, contra as intempéries, sendo que 0s danos as caixas e/ou aos documentos,
deverdo ser reparados, imediatamente, pela Contratada.

11.14. Das caracteristicas gerais do acervo:

a) Composicéo fisica: processos contendo diversos documentos;
b) Formato dos documentos: apresentam-se em diversos tamanhos, cores, originais, fotocopias,
dentro outros;
¢) Suporte (Material capaz de receber e conservar a inscricdo de dados): papel.
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12. DO DESFAZIMENTO DO ACERVO:
12.1.

ANCoren® —

Conselho Regional de Enfermagem de Mato Grosso do Sul

Capacidade de destruicao segura de documentos importantes que completaram o seu periodo

de vida util, servico que podera ser solicitado pela gestao, através da autoridade competente, de acordo
com a necessidade e a critério da Administragdo.
12.2. Quanto a destinacdo final dos documentos serdo levados em conta os parametros
estabelecidos na Tabela de Temporalidade do CONARQ, sendo o descarte dos documentos.

12.3.

conferéncia sobre o que foi digitalizado e os documentos primarios originais;

ApOs a conclusédo dos trabalhos, os documentos s6 deverdo ser descartados, mediante

A licitante contratada emitira atestado de execucéo do servico, devendo ser elaborado o termo

de descarte a ser conferido pelos funcionarios do Conselho, responsaveis pela fiscalizacdo dos

12.4.
Servigos.
12.5. Da quantidade estimada do acervo:

12.5.1.

Do acervo atual estimado: caixas-arquivo apuradas com documentos sdo: 1.190 (Hum mil

cento e noventa), caixas de prontuarios de profissionais, e 377 (trezentos e setenta e sete)

caixas do administrativo;
12.5.2.

12.5.3.
do mesmo.

12.6. Prontuario especialista
PRONTUARIO - ESPECIALISTA

Descrigao

Indices

Solicitacao de Carteira Profissional

Nome/Numero de Inscricio/Data da Solicitacio

Requerimento de Especializagido

Nome/Numero de Inscrigio/Especializacio/Data
Requerida

Diploma / Certificado

Nome/Nutmero de Inscri¢io/Nome da
Instituicio/Data Colacio

Certificado de Especializagio

Nome/Nutmero de Inscricio/Nome da
Institui¢io/Especializacio/Data Colagio

Histoérico Escolar

Nome/Nutmero de Inscricio/Nome da Institui¢io

Comprovante de Residéncia

Nome/Numero de Inscricio/CEP

Quitac¢ao Eleitoral 1° e 2° turno

Nome/Nutmero de Inscri¢io/Numero do Titulo
Eleitor

Quitag¢ao com Servigo Militar (sexo masculino)

Nome/Numero de Inscri¢io/Numero Reservista

Certidao de Nascimento

Nome/Nutmero de Inscricao

Certidao de Casamento

Nome/Ntmero de Inscri¢io

CPF - Verso

Nome/Numero de Inscricio/Numero do CPF

RG - Verso

Nome/Nutmero de Inscricio/Numero do RG

Titulo Eleitoral

Folha de Enquadramento

Nome/Ntmero de Inscri¢io/Numero do Titulo
Eleitor

Nome/Ntmero de Inscricio/Livro/Folha

Estimativa de caixas-arquivo a serem enviadas por ano: 240 (duzentos e quarenta),
acrescentando ao acervo inicial;
O acervo atual acima indicado podera sofrer alteracdes conforme a producéo e a eliminacao
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12.7. Profissional Enfermeiro:
PRONTUARIO - ENFERMEIRO

Descrigao

Indices

Solicitacio de Carteira Profissional

Nome/Numero de Inscri¢io/Data da Solicitagio

Requerimento de Carteira Definitiva

Nome/Numero de Inscri¢io/Data Requerida

Diploma / Cettificado

Nome/Numero de Inscricio/Nome da
Institui¢io/Data Colacio

Histérico Escolar

Nome/Nuamero de Inscricio/Nome da Instituicio

Comprovante de Residéncia

Nome/Nuamero de Inscricio/ CEP

Requerimento de Inscricido

Nome/Numero de Inscri¢io

Quitacio Eleitoral 1° e 2° turno

Nome/Nuamero de Inscricio/Numero do Titulo
Eleitor

Quitagdo com Servico Militar (sexo masculino)

Nome/Nuamero de Inscricio/Numero Reservista

Certidao de Nascimento

Nome/Nuamero de Inscricio

Certidao de Casamento

Nome/Nuamero de Inscricio

CPF - Verso

Nome/Nuimero de Inscricio/Numero do CPF

RG - Verso

Nome/Nuamero de Inscricio/Numero do RG

Titulo Eleitoral

Nome/Nuamero de Inscricio/Numero do Titulo
Eleitor

Comprovante de Pagamento da Anuidade do
Exercicio

Nome/Numero de Inscricio

Folha de Enquadramento

Nome/Nuamero de Inscricio/Livro/Folha

12.8. Profissional Técnico:

ANCoren® —
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PRONTUARIO - TECNICO DE ENFERMAGEM

Descric¢ao

Indices

Solicitacdo de Carteira Profissional

Nome/Nuamero de Inscricio/Data da Solicitacio

Requerimento de Carteira Definitiva

Nome/Numero de Inscricio/Data Requerida

Requerimento de Regularizacao de
Transferéncia

Nome/Numero de Inscri¢io/Data Requerida

Diploma / Certificado

Nome/Nuamero de Inscricio/Nome da
Instituicio/Data Colacio

Certidao de Transferéncia

Nome/Numero de Inscricio/Nimero da
Certidao/Data

Solicitacdo de Transferéncia

Nome/Nuimero de Inscricio/Data

Historico Escolar

Nome/Nuamero de Inscricio/Nome da Instituicio

Comprovante de Residéncia

Nome/Numero de Inscricio/ CEP

Requerimento de Inscricio

Nome/Nuamero de Inscricio

Quitacao Eleitoral 1° e 2° turno

Nome/Numero de Inscricio/Numero do Titulo
Eleitor

Quita¢ao com Servigo Militar (sexo masculino)

Nome/Numero de Inscricio/Nimero Reservista

Certidao de Nascimento

Nome/Nuamero de Inscricio

Certidao de Casamento

Nome/Numero de Inscricio

CPF - Verso

Nome/Numero de Inscricio/Numero do CPF

RG - Verso

Nome/Numero de Inscricio/Nimero do RG

Titulo Eleitoral

Nome/Nuamero de Inscricio/Numero do Titulo
Eleitor

Comprovante de Pagamento da Anuidade do
Exercicio

Nome/Nuamero de Inscricio

ANCoren® —
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12.9. Profissional Auxiliar:
PRONTUARIO - AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descrigao

Indices

Solicitacao de Carteira Profissional

Nome/Nuimero de Inscricio/Data da Solicitacio

Requerimento de Carteira Definitiva

Nome/Numero de Inscricio/Data Requerida

Requerimento de Regularizagao de
Transferéncia

Nome/Numero de Inscricio/Data Requerida

Diploma / Certificado

Nome/Nuamero de Inscricio/Nome da

Instituicao/Data Colagio

Certidao de Transferéncia

Nome/Nuamero de Inscricio/Numero da
Certidao/Data

Solicitacao de Transferéncia

Nome/Nuamero de Inscricio/Data

Histérico Escolar

Nome/Numero de Inscricio/Nome da Instituicio

Comprovante de Residéncia

Nome/Numero de Inscricio/ CEP

Requerimento de Inscricio

Nome/Nuimero de Inscricio

Quitacio Eleitoral 1° e 2° turno

Nome/Numero de Inscricio/Numero do Titulo
Eleitor

Quitacao com Servigo Militar (sexo masculino)

Nome/Nuamero de Inscricio/Numero Reservista

Certidao de Nascimento

Nome/Nutmero de Inscricio

Certidao de Casamento

Nome/Nuimero de Inscricio

CPF - Verso

Nome/Nuimero de Inscricio/Numero do CPF

RG - Verso

Nome/Nuamero de Inscricio/Numero do RG

Titulo Eleitoral

Nome/Nuamero de Inscricao/Numero do Titulo
Eleitor

Comprovante de Pagamento da Anuidade do

Exercicio

Nome/Nutmero de Inscricio

12.10. Ao finalizar o cadastro do profissional, o sistema devera informar quais documentos estédo
faltando no prontuario, essa informacdo deve permanecer até que o documento seja cadastrado, ou
se o gestor do setor desobrigar essa informacao.
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12.11. As chaves de indexacao dos documentos administrativos basicamente serdo compostas por:
a) Numero do Processo;
b) Setor;
c) Data de abertura;
d) Tipo de processo.

13. DO SIGILO E SEGURANCA DO ACERVO

13.1. O dano, o extravio ou a destruicdo de qualquer documento confiado a guarda e
armazenamento da empresa contratada, implicard na responsabilizacdo desta, nos termos da
legislacao pertinente e vigente.

13.2. Nos casos de danos ou destruicdo dos documentos do COREN/MS, por causa acidental, a
Contratada pagara, a titulo de indenizacao, valor para confeccdo de novo documento ou para sua
restauracao.

13.3. Caberd & CONTRATADA responsabilizar-se pelo sigilo e seguranga das informacdes e
documentos do COREN/MS, sob sua guarda e armazenamento.

13.4. A Contratada devera emitir Termo de Compromisso e Sigilo e de Ciéncia, conforme Modelo
anexo |V deste instrumento, quando da assinatura do contrato, garantido que, durante a vigéncia do
contrato de prestacdo de servicos, manterd toda documentacdo em perfeitas condicées e ndo fara
divulgacdo e permissdo de acesso indevido a informagdo do Contratante, sob pena ser
responsabilizada em ag¢des civis e criminais.

13.5. Caso a Contratada utilize, em beneficio préprio ou de terceiros, informacdes sigilosas as quais
tenha acesso por forga de suas atribui¢cdes contratuais, seré rescindido, de imediato, o acordo firmado,
com a retencdo dos créditos decorrentes do contrato, até os limites dos prejuizos causados ao

Contratante.
13.6. Caberd a8 CONTRATADA disponibilizar, durante a vigéncia do contrato, seguro predial.
13.7. Dos modelos das caixas arquivos a serem utilizadas:

13.7.1. As caixas-arquivo do acervo inicial e as demais a serem enviadas durante a vigéncia do
contrato devem conter no minimo as seguintes dimensdes:
a) 37,5cm de comprimento;
b) 16,0cm de altura;
c) 26,0cm de largura.
13.7.2. As caixas que acondicionaréo os processos e demais documentos enviados para guarda serao
de do tipo: papeléo.
13.7.3. As caixas-arquivo serdo fornecidas pela empresa contratada, devidamente numerada.
13.7.4. Em casos excepcionais o Coren/MS podera solicitar caixas em maiores proporcoes.

14. DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS E ASSINATURA DIGITAL

14.1. Os servicos de digitalizacdo com assinatura digital e indexacdo de documentos deveréo ser
realizados no escritério da Contratada.
14.2. No trabalho de digitalizacdo de documentos indicados pelo Conselho, a CONTRATADA se

compromete a:
14.2.1. Para os servicos de digitalizagdo e indexagdo de documentos, a contratada devera
disponibilizar efetivo de pessoas capacitadas para realizacédo do servicgo;
14.2.2. Desenvolver os trabalhos com arquivo de forma sistémica, normativa e segura;
14.2.3. Racionalizar e gerenciar o total de fluxo dos documentos, de acordo com os critérios atuais de
eficiéncia, qualidade e produtividade;
14.2.4. Estabelecimento de normas e procedimentos de arquivamento de documentos;
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14.2.5. Ocupacéo racional do espaco, eliminacdo dos arquivos paralelos e organizagéo do layout;
14.2.6. Fazer a higienizacdo, com retirada de todos os grampos, clipes e materiais de metal,
indexacdo/cadastramento dos documentos e processos com certificacdo digital em software
especifico, formando banco de dados que devera ser compativel com o sistema utilizado no
Conselho devendo ser disponibilizado aos funcionarios do Coren;
14.2.7. Fazer o levantamento da totalidade da documentacdo produzida e recebida/quantificacéo do
acervo;
14.2.8. Escanear/digitalizar os documentos que integram o0s prontuarios (e processos) dos
profissionais e pessoas juridicas registrados neste Conselho, salva-los no formato PDF e/ou
TIFF;
14.2.9. Acompanhamento operacional e a avaliacdo da gestdao de arquivos, por meio de relatérios,
gue deverdo ser emitidos sempre que necessario, durante a execucdo dos servicos;
14.2.10. Deverdo, ainda, serem realizadas as seguintes atividades:
a) Entrega de relatorios mensais ou sempre que solicitado necessario;
b) Foco em melhoria dos processos;
¢) Leitura de documentos, identificacdo de conteudo, agrupamento de documentos afins,
ordenacéo de documentos referentes ao mesmo prontuario;
d) Indexacdo dos documentos recebidos e expedidos na base de documentos do
Conselho, durante o periodo de execucéo dos servigos de organizacao;

14.3. Os documentos serdo analisados tendo como base a forma de organizacdo arquivistica
definida pelo Conselho, respeitando-se os procedimentos do tratamento intelectual e fisico destes
documentos. O processo de converséo (digitalizacdo) do documento em papel para imagem digital
compreende as seguintes etapas para cada plano de projeto a ser iniciado:

a) Levantamento de necessidades;

b) Analise do projeto:

¢) Documentos, quantidades, tamanhos, qualidade, espessura;
d) Usuarios;

e) Processos;

f) Sistemas de integracao e prazos;

g) Desenho da solucéo;

h) Validacdo da solucéo;

i) Cronograma de implantacéo;

14.4. Execuc¢do, de acordo com as seguintes fases:
a) Preparacéo;
b) Digitalizacao;
¢) Indexagao;
d) Controle de Qualidade;
e) Exportacdo de imagem e dados.

14.5. O gquantitativo estimado de digitalizag&o inicial € de 1.011.500,00 imagens, considerando:
14.5.1. O acervo inicial de 1.190 caixa arquivo que comporta aproximadamente 850 folhas em
cada caixa, assim: 1.190 x 850 = 1.011.500,00
14.5.2. Considera 1 (uma) imagem o escaneamento de cada lado da folha.

14.5.3. Considerando que aproximadamente 50% dos documentos, sejam cépias, apds aprovado
o descarte, serd realizado a cobranca das imagens custodia de imagem - hospedagem de imagem
- estruturada, pacote com 1.000 imagem;
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14.5.4. Somente sera paga os servicos efetivamente prestados.

14.6. A prestacao do servico de digitalizacdo devera ser executada da seguinte forma:
14.6.1. Preparacfes de documentos, digitalizagc&o, indexacao, insercéo e exportacdo de imagens
ao servidor de dados do Conselho.
14.6.2. A digitalizacéo sera feita de 150 dpi até 250 dpi, preto e branco (PB) e frente e verso
(duplex). Em eventuais documentos ilegiveis, a digitalizacdo podera ocorrer em tons de cinza.
14.6.3. Consistem na indexacao dos documentos eletronicos “Numero de Registro do Profissional
ou Pessoa Juridica”, “Nome do Profissional ou Pessoa Juridica”, “RG do Profissional”, “CPF do
Profissional”, e “CNPJ da Pessoa Juridica”, observando o formato da numeragao existente no
Sistema Cadastral do Conselho.
14.6.4. Os documentos em papel a serem digitalizados deverao respeitar o0 tamanho minimo do
formato “A8” e, no maximo do formato “A1”.
14.6.5. A licitante devera retirar grampos, clips, etc., que estivem nos papéis e apos a digitalizacéo
acondiciona-los em seu estado original.
14.6.6. Documentos em papel térmico tais como: papel de fax, comprovante de recibo de
pagamento em méaquinas de cartbes de credito/débito e recibo de nota fiscal eletrénica CPF e ou
CNPJ, deverdo ser corrigidos pelo software do scanner a fim de preservar a integridade dos
documentos originais.
14.6.7. A licitante devera realizar a conferéncia das imagens digitalizadas verificando o arquivo,
de forma que as paginas fiqguem em correta ordem de leitura.
14.6.8. A licitante deverd disponibilizar scanner ADF (Alimenta¢éo Automatica), com possibilidade
de escaneamento em Preto e Branco, Colorido e Tons de Cinza, com capacidade de autocorre¢céo
das imagens digitalizadas.
14.6.9. Modo de alimentacao frente e verso simultdneo numa Unica passagem.
14.6.10. Alimentador automatico com alimentag&o continua.
14.6.11. Capacidade de processamento de imagem de forma automatica no processo de
digitalizagéo.
14.6.12. Capacidade de tratamento de imagem de forma virtual sem a necessidade de re-
digitalizagéo.
14.6.13. Permitir ajuste de brilho e contraste automatico.
14.6.14. Permitir remocao automatica de particulas de poeira, fundo colorido e pontos pequenos.
14.6.15. Permitir deteccdo automéatica de tamanho de folhas, alinhamento automatico, detecgao
de multiplas folhas e remocé&o de paginas em branco.
14.7. O Conselho ndo aceitara digitagdo com erros de linguagem.
14.8. Caso a empresa use sistema de OCR (reconhecimento de caracteres) para a indexacdo dos
documentos a mesma devera fazer toda a correc¢éo ortogréfica.
14.9. A licitante devera certificar digitalmente os documentos, nos moldes da Lei 12.682/12, e Medida
Proviséria 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.
14.10. A licitante utilizara colaboradores treinados e devidamente capacitados para operar todos os
equipamentos disponibilizados para consecucdo dos servicos.
14.11. Para o cargo de responsavel técnico, a licitante utilizara profissional com experiéncia e
responsabilidade de supervisionar os servi¢cos garantindo seu bom andamento, aptiddo para coordenacgéo
e superviséo direta tanto dos servigos contratados como de seus prestadores.
14.12. A licitante devera informar ao gestor do contrato, por escrito com 05 (cinco) dias Uteis de
antecedéncia, qualquer alteracéo de carater permanente no quadro de colaboradores.
14.13. A licitante nomeara preposto para atuar como mediador junto ao Conselho, devendo para tanto
possuir poderes para:
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a) Solucionar eventuais questdes oriundas da relacdo contratual, sobretudo substituicdo de
colaboradores, regularizacdo de pendéncias relacionadas a vales transportes, alimentacéo,
salarios e demais beneficios;
b) Inspecionar periodicamente a prestacéo de servigos, adequando-as conforme a necessidade;
c) Providenciar e acompanhar a corregdo de possiveis falhas no processo de trabalho que
porventura tenham sido detectadas por seus colaboradores.
d) Providenciar a substituicdo dos colaboradores quando necessario, informando por escrito ao
gestor do contrato.

15. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDICAO:

15.1. Para a execuc¢do do contrato, sera implementado o método de trabalho baseado no conceito
de delegacéo de responsabilidades. Esse conceito define o CONTRATANTE como responsavel pela
gestéo do contrato e pela verificagdo de aderéncia dos produtos e servigcos entregues aos padrbes de
gualidade exigidos; e a CONTRATADA como responséavel pela execucdo dos servicos e gestdo dos
recursos humanos necessarios. A execucao dos servigos contratados, por parte do CONTRATANTE,
pressupde a existéncia dos seguintes papéis e responsabilidades:

a) Gestor/Fiscal do Contrato, ou Comisséo de Fiscalizag&do: é o servidor, ou comissdo, designado
pelo CONTRATANTE, responsavel pelo acompanhamento e pela fiscalizagdo técnica da
execucado contratual e, ainda, pela verificagdo dos resultados pretendidos e pelo recebimento
definitivo dos servicos; e

b) Preposto e substituto: representante da CONTRATADA, responsavel por acompanhar a execucéo
do contrato e atuar como interlocutor principal junto ao CONTRATANTE, incumbido de receber,
diligenciar, encaminhar e responder as principais questfes técnicas, legais e administrativas
referentes ao andamento contratual.

15.2. Os servicos de guarda serdo realizados nas instalacdes da CONTRATADA, na cidade de
Campo Grande/MS. O acompanhamento e a fiscalizagdo do contrato serdo realizados por pessoa(s)
designada (s) pelo Conselho.

15.3. Para a prestacdo dos servicos especificados no presente Termo de Referéncia deverdo ser
observadas as quantidades, as condi¢des, as especificacdes técnicas e os requisitos funcionais
estabelecidos no presente Instrumento.

15.4. A aferigdo dos servicos mensais para fins de apuracao do valor devido para pagamento tomara
por base:

a) o quantitativo de caixas armazenadas (custddia) nas instalagfes da CONTRATADA,;

b) quantitativo de custddia de imagem;

¢) O aumento ou diminuicdo de caixas na Contratada, resultado do descarte ou aumento de
arquivos;

d) Solicitacdo de entrega de documentos (normal ou expressa;

e) coleta de caixas;

f) fornecimento de caixa padréo ou especial;

g) organizagdo ou conferéncia de documentos (caixa padréo ou caixa especial);

h) Os respectivos pre¢os unitarios constantes da proposta de precos na licitagao.

i) A contratagdo dos servigos se darad por unidade de medida, visando assim a desoneragdo da
Administracdo, pois s0 serdo faturados os servicos de fato executados e atestados pela
fiscalizacéo.

15.5. O faturamento dos servi¢os serarealizado mensalmente, preferencialmente até o dia 30
(trinta) ou 31 (trinta) do més de sua realizac&o, para ocorrer o pagamento da fatura em até 10
(dez) dias Uteis do més subsequente ao inicio de sua execucao.
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15.6. A CONTRATADA devera apresentar documentacdo comprobatéria da realizacdo de todos os
servicos realizados em cada més, acompanhados da respectiva nota fiscal para aprovacao e ateste
pela fiscalizacdo do contrato.

15.7. A CONTRATADA emitira Relatorio Analitico Mensal de toda a movimentacdo de caixas,
inclusive de acessos ao sistema, que devera ser entregue ao Fiscal do Contrato, juntamente com a
Fatura do més correspondente. O pagamento mensal dos servigos fica condicionado a apresentacéo
do referido relatorio.

15.8. Acordo de Nivel de Servicos
15.8.1. Os servicos contratados deverdo ser executados dentro dos padrdes de qualidade,
disponibilidade e desempenho estipulados pelo CONTRATANTE, de acordo com os niveis de
servigos descritos na tabela a seguir.

UNIDADE
ITEM INDICADORES DE NIVEIS DE IE
MEDIDA
Atendimento as solicitacdes de transferéncias
1 mensais para arquivamento, devolucdes % > 95

(normal, urgente e definitiva) e retorno de
caixas devolvidas, nos prazos estabelecidos.

Fornecimento de insumos para as situagbes
2 previstas no presente Termo de Referéncia, % >95
nos prazos estabelecidos.

15.8.2. Conforme tabela acima, a CONTRATADA dever4 atender, mensalmente, sem que seja
penalizada, pelo menos, 95% (noventa e cinco por cento) do total de solicitacbes de
movimentacdes de caixas, em geral, e dos pedidos de fornecimento de insumos, dentro dos
prazos estabelecidos no presente Termo de Referéncia.

15.8.3. A afericao dos indicadores listados sera realizada no momento do recebimento das caixas e
insumos solicitados.

15.8.4. Para a afericdo do cumprimento dos prazos estabelecidos, os horérios de solicitacdo de caixas
e insumos deverdo estar registrados no sistema informatizado da CONTRATADA e nas
Ordens de Servicos (OS) a serem emitidas para atendimento das demandas.

15.8.5. O servidor designado para o recebimento das caixas e insumos solicitados ir4 registrar na
Ordem de Servico (OS) a data e o horario do recebimento/atendimento das solicita¢des.

15.8.6. Serdo verificadas, mensalmente, as ocorréncias de atendimentos fora dos prazos
estabelecidos, para fins de calculo da penalidade estabelecida a seguir.

15.8.7. Seréa aplicado o desconto automatico de 0,5% (cinco décimos por cento) do valor total da fatura
mensal, caso a CONTRATADA néo realize o atendimento conforme estabelecido neste Acordo
de Nivel de Servigos (ANS).

15.8.8. Em caso de descumprimento reiterado do presente Acordo de Nivel de Servicos (ANS), a
CONTRATADA fica sujeita ainda as demais penalidades previstas no instrumento contratual.
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16. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS A SEREM DISPONIBILIZADOS
16.1. Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada devera disponibilizar os materiais,
equipamentos, sistemas, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e
qualidades a seguir estabelecidas, promovendo sua substituicdo quando necessario:
a) Fornecimento de caixa arquivo padrdo — 240 caixas anual estimada;
b) Fornecimento de caixa arquivo especial — 12 caixas anual estimada;
c) Fornecimento de software de gestdo em plataforma online — acesso para 40 usuarios
aproximadamente;
16.2. O sistema de software de gestédo do acervo arquivistico deve ser fornecido pela Contratada de
forma gratuita, sem 6nus para o Contratante, assim como o treinamento presencial sobre a utilizacao
e manuseio do sistema na Sede do Contratante. O dia, horario e o quantitativo de horas para o
treinamento sera ajustado entre as partes.

17. INFORMAQOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
17.1. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:
a) Do acervo atual: caixas-arquivo apuradas com documentos em papel sdo: 1.567, sendo o acervo
inicial;
b) Estimativa de caixas-arquivo a serem enviadas por ano: 240, acrescentando ao acervo inicial;
¢) O acervo atual acima indicado podera sofrer alteragdes conforme a producao e a eliminacao do
mesmo.

18. OBRIGACOES DA CONTRATANTE
18.1. Além das obriga¢des resultantes da aplicacéo do Decreto n°® 10.024/2019, da Lei n° 10.520/02

e da Lei n® 8.666/93 e demais normas pertinentes, sdo obrigacdes do Contratante:

18.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢gbes assumidas pela Contratada, de acordo com as
cldusulas contratuais e 0s termos de sua proposta;

18.1.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro préprio 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;

18.1.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeices, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execuc¢do dos servigos, fixando prazo para a sua
correcéo, certificando-se que as solu¢des por ela propostas sejam as mais adequadas;

18.1.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condi¢Bes
estabelecidas neste Termo de Referéncia;

18.1.5. Efetuar as reteng®es tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada, no
gue couber, em conformidade com o item 6 do Anexo Xl| da IN SEGES/MP n. 5/2017.

18.1.6. Nao praticar atos de ingeréncia na administracdo da Contratada, tais como:

a) exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente
aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagao previr o
atendimento direto, tais como nos servigos de recepgao e apoio ao USUArio;

b) direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

c) considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do proprio 6érgdo ou
entidade responséavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de diarias e
passagens.

18.1.7. Fornecer por escrito as informacdes necessérias para o desenvolvimento dos servigcos objeto
do contrato;

18.1.8. Realizar avaliag8es periodicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento;
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18.1.9. Cientificar o 6rgao/departamento de representacao judicial para adocao das medidas cabiveis
guando do descumprimento das obrigacdes pela Contratada;

18.1.10. Arquivar, entre outros documentos, projetos, "as built", especificacbes técnicas,
orcamentos, termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatorios de inspec¢fes técnicas
apo6s o recebimento do servico e notificagBes expedidas;

18.1.11. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a contratada houver se
beneficiado da preferéncia estabelecida pelo art. 3°, § 5°, da Lei n° 8.666, de 1993.

19. OBRIGACOES DA CONTRATADA
19.1. Além das obrigac@es resultantes da aplicacao do Decreto n° 10.024/2019, da Lei n°® 10.520/02

e da Lei n® 8.666/93 e demais normas pertinentes, sao obrigacdes da Contratada:

19.1.1. Executar os servicos conforme especificacées deste Termo de Referéncia e de sua proposta,
com alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas
contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, sistemas, ferramentas e
utensilios necessarios, na qualidade e quantidade minimas especificadas neste Termo de
Referéncia e em sua proposta, além do discriminado no Edital e seus anexos;

19.1.2. 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 vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execucdo ou dos materiais empregados;

19.1.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execu¢édo do objeto, bem como por
todo e qualquer dano causado a Unido ou a entidade federal, devendo ressarcir imediatamente
a Administracdo em sua integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar da
garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor
correspondente aos danos sofridos;

19.1.4. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem
executados, em conformidade com as normas e determina¢des em vigor;

19.1.5. Vedar a utilizagdo, na execucdo dos servigos, de empregado que seja familiar de agente
publico ocupante de cargo em comissé@o ou funcdo de confianca no érgao Contratante, nos
termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010;

19.1.6. Quando ndo for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fornecedores — SICAF, a empresa contratada devera entregar ao setor responsavel pela
fiscalizagdo do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos, 0s
seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a Seguridade Social; 2) certiddo
conjunta relativa aos tributos federais e & Divida Ativa da Unido; 3) certiddes que comprovem
a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital do domicilio ou sede do contratado; 4)
Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas —
CNDT, conforme alinea "c" do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n. 5/2017;

19.1.7. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obriga¢cbes previstas em Acordo, Convencao,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por
todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as demais previstas em
legislagdo especifica, cuja inadimpléncia nao transfere a responsabilidade a Contratante;

19.1.8. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique no local dos servicos.

19.1.9. Prestar todo esclarecimento ou informacéo solicitada pela Contratante ou por seus prepostos,
garantindo-lhes o0 acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos
documentos relativos a execugao do empreendimento.
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19.1.10. Paralisar, por determinacao da Contratante, qualquer atividade que né&o esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de pessoas ou
bens de terceiros.

19.1.11. Promover a guarda, manutencgéo e vigilancia dos arquivos, materiais, ferramentas, e
tudo o que for necessario a execugédo dos servicos, durante a vigéncia do contrato.
19.1.12. Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los

eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificacées que integram este
Termo de Referéncia, no prazo determinado.

19.1.13. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente,
cumprindo as determinacdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos
servicos e nas melhores condi¢des de seguranca, higiene e disciplina.

19.1.14. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovacéo, quaisquer
mudancas nos métodos executivos que fujam as especificagdes do memorial descritivo.
19.1.15. N&o permitir a utilizag@o de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na

condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacéo do trabalho
do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

19.1.16. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obriga¢cdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitacéo;
19.1.17. Cumprir, durante todo o periodo de execucao 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 legislacdo, quando a contratada houver se beneficiado
da preferéncia estabelecida pela Lei n® 13.146, de 2015.

19.1.18. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;
19.1.19. Arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos

guantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores
futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o
atendimento do objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos
incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 1993.

19.1.20. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal,
as normas de seguranca da Contratante;
19.1.21. Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos

0S materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas,
com a observancia as recomendacdes aceitas pela boa técnica, normas e legislacao;
19.1.22. Assegurar a CONTRATANTE, em conformidade com o previsto no subitem 6.1,
“b”, do Anexo VIl — F da Instru¢cdo Normativa SEGES/MP n° 5, de 25/05/2017:
19.1.22.1. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as
eventuais adequacdes e atualizagbes que vierem a ser realizadas, logo apés o
recebimento de cada parcela, de forma permanente, permitindo a Contratante distribuir,
alterar e utilizar os mesmos sem limitacdes;
19.1.22.2. Os direitos autorais da solugdo, do projeto, de suas especificagfes técnicas, da
documentacdo produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na
execucao do contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando
proibida a sua utilizacdo sem que exista autorizacdo expressa da Contratante, sob pena
de multa, sem prejuizo das sancdes civis e penais cabiveis.
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19.1.23. Permitir o livre acesso dos servidores dos 6rgaos ou entidades publicas concedentes
ou contratantes, bem como dos érgaos de controle, aos documentos e registro contabeis das
empresas contratadas.

19.1.24. Atender prontamente quaisquer orientacbes e exigéncias do fiscal do contrato,
inerentes a execucao do objeto contratual.

19.1.25. N&o transferir a outrem, no todo ou em parte, as obrigacdes assumidas no presente
instrumento.

19.1.26. Indicar, quando da retirada da nota de empenho e/ou da assinatura da ARP/Contrato,
o endereco, telefone fixo, celular de contato do escritério de representacdo em Campo
Grande/MS.

19.1.27. A empresa deve possuir pessoal qualificado nas areas contratada, todos devidamente
registrados nos seus respectivos conselhos de classe e/ou sindicatos (se for o caso).

19.1.28. Sédo de responsabilidade da contratada o transporte de seus colaboradores, assim
como qualquer outro item necessario para realizacao do servico.

19.1.29. Manter uniformizado o empregado que for prestar servico nas dependéncias do
Conselho.

19.1.30. Manter todos os materiais, ferramentas, tecnologias, software e utensilios necessérios
a execucdo dos servicos, em perfeitas condi¢Bes de uso, de forma protegida para nao causar
danos.

20. DA SUBCONTRATAGCAO
20.1. N&o sera admitida a subcontratagcéo do objeto licitatério.

21. ALTERA(;AO SUBJETIVA
21.1. E admissivel a fus&o, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa juridica,
desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacdo exigidos na
licitacdo original; sejam mantidas as demais clausulas e condic6es do contrato; ndo haja prejuizo a
execucao do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administracdo a continuidade do contrato.

22. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

22.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem na verificacdo da
conformidade da prestagdo dos servicos, dos materiais, técnicas e equipamentos empregados, de
forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que serdo exercidos por um ou mais
representantes da Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666,
de 1993.

22.2. O representante da Contratante devera ter a qualificacdo necessaria para 0 acompanhamento
e controle da execucado dos servicos e do contrato.

22.3. A verificagdo da adequacdo da prestacdo do servigco deverd ser realizada com base nos
critérios previstos neste Termo de Referéncia.

22.4. A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execugdo do servico, devera comunicar a autoridade
responsavel para que esta promova a adequacao contratual a produtividade efetivamente realizada,
respeitando-se os limites de alteragédo dos valores contratuais previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n°
8.666, de 1993.

22.5. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execucao dos servicos
deverd ser verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relacao detalhada
dos mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia, informando as respectivas
guantidades e especificacbes técnicas.
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22.6. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o
disposto nos §8 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

22.7. O descumprimento total ou parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas pela
Contratada ensejara a aplicacdo de san¢des administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e
na legislagéo vigente, podendo culminar em resciséo contratual, conforme disposto nos artigos 77 e
87 da Lei n° 8.666, de 1993.

22.8. As atividades de gestéo e fiscalizacdo da execucado contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizacdo ou
Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, fique assegurada a distincdo dessas
atividades e, em razéo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as acdes
relacionadas & Gestdo do Contrato.

22.9. A fiscalizacéo técnica dos contratos avaliara constantemente a execucgédo do objeto e utilizara
como instrumento de afericdo da qualidade da prestacao dos servi¢os as especificagdes contidas do
capitulo 8 deste Termo de Referéncia, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base
nos indicadores estabelecidos, sempre que a CONTRATADA:

22.9.1. ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

22.9.2. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servico, ou utiliza-
los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

22.10. A utilizacdo do IMR nédo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliacdo da prestagéo dos servigos.
22.11. Durante a execuc¢éo do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o nivel de

gualidade dos servigos para evitar a sua degeneracédo, devendo intervir para requerer a CONTRATADA
a correcdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

22.12. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliacdo da execuc¢éo do
objeto ou, se for 0 caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizada.

22.13. Em hipétese alguma, serd admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliagdo de
desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizada.

22.14. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a presta¢éo do servico com menor nivel
de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade
da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

22.15. Na hipétese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servico em
relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar 0s niveis minimos toleraveis previstos
nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangbes & CONTRATADA de
acordo com as regras previstas no ato convocatério.

22.16. O fiscal técnico podera realizar avaliacao diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacéo
dos servicos.

22.17. A conformidade do material/sistema a ser utilizado na execugdo dos servicos devera ser
verificada juntamente com o documento da CONTRATADA que contenha sua relacdo detalhada, de
acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas
quantidades e especificacdes técnicas.

22.18. A fiscalizacédo da execucao dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

22.18.1. Verificar a descri¢cao do servigo cobrado na nota fiscal (quantitativo e valores unitarios
e totais cobrados) e comprovar por intermédio do sistema de gestdo os servicos solicitados,
além de confrontar com os valores com o Termo de Contrato e de sua proposta;
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22.18.2. Solicitar a Contratada que envie juntamente com a Nota Fiscal as certiddes negativas
de débitos pertinentes ou SICAF;

22.18.3. Atestar a Nota Fiscal e/ou emitir termo de recebimento indicando que o servico foi
devidamente prestado, encaminhando para liquidacdo e pagamento ao Departamento
Responsavel.

22.18.4. Iniciar o trAmite de prorrogacgéo contratual, quando for o caso.

22.19. As disposic¢des previstas nesta clausula ndo excluem o disposto no Anexo VIl da Instrugao

Normativa SLTI/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacao.

22.20. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da

CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior
e, ha ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus agentes,
gestores e fiscais, de conformidade com o art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993.

23. DO RECEBIMENTO E ACEITA(;AO DO OBJETO

23.1. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo dos servicos,
nos termos abaixo.

23.2. No prazo maximo de 10 dias uUteis do adimplemento da fatura, a CONTRATADA devera
entregar toda a documentagdo comprobatodria do cumprimento da obrigagdo contratual;

23.3. O recebimento provisério e definitivo dos servicos sera realizado conforme o disposto nos arts.
73 a 76 da Lei n° 8.666, de 1993 e pelo fiscal titular e/ou fiscal substituto apés a entrega da
documentacao acima, da seguinte forma:

23.3.1. Provisoriamente, pelo fiscal de contrato, mensalmente, a partir de sua prestacéo e no decorrer
de sua execucao, para efeito de verificacdo da conformidade e preenchimento da avaliacdo
do servico, conforme as especificacdes constantes do Edital e seus anexos e da proposta. A
contratante realizara inspe¢do minuciosa de todos os servigos executados, consultando os
usuarios dos servicos, com a finalidade de verificar a adequacgéo dos servi¢cos e constatar e
relacionar os arremates, retoques e revisdes finais que se fizerem necessarios.

23.3.2. Definitivamente, pelo fiscal de contrato/gestor de contrato, responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizacdo, de forma mensal, ap0s a entrega da Nota Fiscal/Fatura para
verificagdo da conformidade com as especificacdes constantes do Edital e seus anexos, da
proposta e contrato e sua consequente aceitacdo, que se dar4d em até 10 (dez) dias do
recebimento da N.F/Fatura, mediante o atesto.

23.4. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da Contratada
pelos prejuizos resultantes da incorreta execucao do contrato, ou, em qualquer época, das garantias
concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por for¢a das disposi¢des legais em
vigor.

23.5. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagcbes constantes neste Termo de Referéncia, do contrato e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da Contratada, sem
prejuizo da aplicacéo de penalidades.

24. DO PAGAMENTO
24.1. O pagamento sera efetuado da seguinte forma:

24.1.1. Servicos considerados continuos: mensalmente - apdés a perfeita execucdo dos servigcos
solicitados - pela Contratante no prazo de 10 (dez) dias Uteis, observado a clausula 15.5. deste

Termo de Referéncia, contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura e atesto do fiscal de

Contrato. No escopo da nota fiscal/fatura devera conter todos os dados da Contratada,
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inclusive bancaria, o nimero do contrato, se € optante pelo simples nacional, além da
descricdo minuciosa do servico prestado, contendo o valor unitario e total.

24.1.2. Servicos ndo continuos (por escopo): 30 (trinta) dias apés a execucédo do servico demandado,
contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura e atesto do fiscal de Contrato. No escopo da
nota fiscal/fatura devera conter todos os dados da Contratada, inclusive bancéaria, o nimero
do contrato, se é optante pelo simples nacional, além da descricdo minuciosa do servico
prestado, contendo o valor unitério e total.

24.2. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata
o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, deverado ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis,
contados da data da apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, nos termos do art. 5°, § 3°, da Lei n° 8.666,
de 1993.

24.3. A emisséao da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do servico, conforme
este Termo de Referéncia

24.4., A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso
ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou & documentagdo mencionada
no art. 29 da Lei n°® 8.666, de 1993.

24.5. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do fornecedor contratado,
deverdo ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instrucdo Normativa n° 3, de 26 de
abril de 2018.

24.6. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

24.6.1. o prazo de validade;

24.6.2. a data da emissao;

24.6.3. os dados do contrato e do érgéo contratante;

24.6.4. o periodo de prestacao dos servi¢os;

24.6.5. o valor a pagar; e eventual destague do valor de retencdes tributérias cabiveis.

24.7. Havendo erro na apresentac¢éo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacéo
da despesa, o pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie as medidas saneadoras.
Nesta hipdétese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apdés a comprovacdo da regularizacdo da
situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante;

24.8. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017,
sera efetuada a reteng&o ou glosa no pagamento, proporcional & irregularidade verificada, sem prejuizo
das sanc¢fes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

24.8.1. néo produziu os resultados acordados;

24.8.2. deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade minima
exigida;

24.8.3. deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢ao do servi¢co, ou
utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

24.9. Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem/transferéncia bancaria para pagamento.

24.10. Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta ao SICAF para verificar a
manutenc¢do das condi¢des de habilitacdo exigidas no edital.

24.11. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua
situacao ou, ho mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por
igual periodo, a critério da contratante.
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24.12. Previamente a emissdo de nota de empenho e a cada pagamento, a Administracdo devera
realizar consulta ao SICAF para identificar possivel suspenséo temporaria de participacao em licitacéo,
no ambito do érgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas, observado o disposto no art. 29, da Instrugdo Normativa n® 3, de 26 de abril de
2018.

24.13. N&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante
devera comunicar aos 0Orgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que
sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

24.14. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla
defesa.

24.15. Havendo a efetiva execug¢éo do objeto, os pagamentos seréo realizados normalmente, até que
se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada ndo regularize sua situacdo junto ao SICAF.

24.16. Seré rescindido o contrato em execuc¢do com a contratada inadimplente no SICAF, salvo por
motivo de economicidade, seguranca nacional ou outro de interesse publico de alta relevancia,
devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima autoridade da contratante.

24.17. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacéo aplicavel, em
especial a prevista no artigo 31 da Lei 8.212, de 1993, nos termos do item 6 do Anexo Xl da IN
SEGES/MP n. 5/2017, quando couber:

24.17.1. Imposto de Renda das Pessoas Juridicas (IRPJ), Contribuicdo Social sobre o Lucro
Liquido (CSLL), Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social (Cofins), e
Contribuicdo para os Programas de Integracdo Social e de Formagdo do Patrimdnio do
Servidor Publico (PIS/Pasep), na forma da Instru¢do Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro
de 2012, conforme determina o art. 64 da Lei n® 9.430, de 27 de dezembro de 1996;

24.17.2. Contribuicdo previdenciaria, correspondente a 11% (onze por cento), na forma da
Instrugdo Normativa RFB n° 971, de 13 de novembro de 2009, conforme determina a Lei n®
8.212, de 24 de julho de 1991; e

24.17.3. Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN), na forma da Lei
Complementar n°® 116, de 31 de julho de 2003, combinada com a legislagdo municipal e/ou
distrital sobre o tema

24.18. E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servicos prestados, & empresa privada que tenha
em seu quadro societario servidor publico da ativa do 6rgdo contratante, com fundamento na Lei de
Diretrizes Orgamentarias vigente.

24.19. Na hip6tese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, 0s autos devem
ser instruidos com as justificativas e motivos, e ser submetidos a apreciacdo da autoridade superior
competente, que adotar4 as providéncias para verificar se é ou ndo caso de apuracdo de
responsabilidade, identificacdo dos envolvidos e imputagcédo de 6nus a quem deu causa.

24.20. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha concorrido,
de alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacéo financeira devida pela
Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da parcela é calculada mediante a
aplicagdo da seguinte férmula:

EM =1x N x VP, sendo:
EM = Encargos moratorios;
N = NUmero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.
| = indice de compensagcéo financeira = 0,00016438, assim apurado:

I =(TX) I= (6/100) | = 0,00016438
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365 TX = Percentual da taxa anual = 6%

25. REAJUSTE

25.1. Os precos sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite para a apresentacéo
das propostas.

25.2. Dentro do prazo de vigéncia do contrato e mediante solicitacdo da contratada, os precos contratados
poderéo sofrer reajuste apés o interregno de um ano, aplicando-se o indice INPC/IBGE exclusivamente
para as obrigacdes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da anualidade.

25.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a partir dos
efeitos financeiros do Ultimo reajuste.

25.4. No caso de atraso ou nao divulgacdo do indice de reajustamento, 0 CONTRATANTE pagara a
CONTRATADA a importancia calculada pela dltima variacdo conhecida, liquidando a diferenca
correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo. Fica a CONTRATADA obrigada a apresentar
meméria de calculo referente ao reajustamento de precos do valor remanescente, sempre que este
ocorrer.

25.5. Nas aferi¢fes finais, o indice utilizado para reajuste sera, obrigatoriamente, o definitivo.

Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais
ser utilizado, sera adotado, em substituic&o, o que vier a ser determinado pela legislagido entdo em vigor.
25.6. Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial,
para reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

25.7. O reajuste sera realizado por apostilamento ou termo aditivo, quando na prorrogagéo contratual.

26. DA CONTRATAGAO E PRAZO DE VIGENCIA

26.1. A formalizacdo contratual sera através do termo de contrato, a publicagédo resumida no D.O.U. ficara
a cargo da Administracdo e 0s prazos contratuais sera da seguinte forma:

26.1.1. Para os servi¢os ndo continuo (por escopo), médulo 1 (itens de 1 a 3), o prazo de vigéncia sera
de 12 (doze) meses, prorrogavel na forma do art. 57, 81°, da Lei n° 8.666, de 1993.

26.1.1.1. O prazo de 12 (doze) meses podendo ser prorrogado para conclusdo do servico,
justifica-se, pois segundo o Estudo Preliminar (clausula 5.2) , foi observado que, entre a
etapa inicial e o prazo de concluséo para execuc¢éo dos servigos aqui estipulados pode ser
em até 2 (dois) anos, aplicando-se o art. 57, §1°, da Lei n°® 8.666, de 1993.
26.1.1.2. No caso de o servico ser concluido antes do término da vigéncia contratual (ou
prorrogacgédo contratual), podera rescindir o termo contratual de forma amigavel.
26.1.2. Para os servigos continuos, médulo 2 (itens 4 a 12) e 3 (itens 13 al5), € de 30 (trinta) meses
com fundamento na Orientacdo Normativa AGU n° 38/2011, podendo ser prorrogado por interesse das
partes até o limite méximo de 60 (sessenta) meses estabelecido no art. 57, inc. Il da Lei n°® 8.666/93.
26.1.2.1. O prazo inicial de 30 (trinta) meses podendo ser prorrogado por até 60 (sessenta) meses
esta embasado na clausula 5.2. do Estudo Técnico Preliminar , que entre as suas justificativas
estdo: a complexidade de realizacdo da licitacéo, a dificuldade de realizar a pesquisa de mercado
e de preco, a falta de competividade noramo da atividade, a peculiaridade da execucéo contratual
e na vantajosidade da administracdo em relacdo a economicidade com custos, que néo séo
somente financeiros, mas capital humano envolvido na fase administrativa de prorrogacéo
contratual, fundamentado nos principios da legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade.
26.1.3. Conforme Orientagdo Normativa AGU n° 39, de 13/12/2011 “a vigéncia do contrato podera ultrapassar
o exercicio financeiro, desde que as despesas referentes a contratacdo sejam integralmente
empenhadas até 31 de dezembro, para fins de inscricdo em restos a pagar;
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27. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
27.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n°® 10.520, de 2002, a CONTRATADA que:
27.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em decorréncia da
contratacéo;
27.1.2. ensejar o retardamento da execucao do objeto;
27.1.3. falhar ou fraudar na execucao do contrato;
27.1.4. comportar-se de modo inidéneo; ou
27.1.5. cometer fraude fiscal.
27.2. Pela inexecucéo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracdo pode aplicar a
CONTRATADA as seguintes sancoes:
27.2.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das obrigacdes
contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que nao acarretam prejuizos
significativos para o servigo contratado;
27.2.2. Multa de: 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o
valor adjudicado em caso de atraso na execuc¢do dos servicos, limitada a incidéncia a 15 (quinze)
dias. Ap6s o décimo quinto dia e a critério da Administracdo, no caso de execugdo com atraso,
podera ocorrer a ndo-aceitacdo do objeto, de forma a configurar, nessa hipo6tese, inexecucao total
da obrigac@o assumida, sem prejuizo da rescisdo unilateral da avenca;
27.2.3. 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de
atraso na execucdo do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem acima, ou de inexecug¢do
parcial da obrigacéo assumida;
27.2.4. 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em caso
de inexecucdo total da obrigacdo assumida;
27.2.5. 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento constante
das tabelas 1 e 2, abaixo; e
27.2.6. 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na apresentagéo
da garantia (seja para refor¢o ou por ocasido de prorrogacao), observado o maximo de 2% (dois
por cento). O atraso superior a 15 (quinze) dias autorizard a Administragdo CONTRATANTE a
promover a rescisdo do contrato;
27.2.7. as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas independentes
entre si.
27.3. Suspenséo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgéo, entidade ou unidade administrativa
pela qual a Administragcao Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois anos;
27.4. Sangédo de impedimento de licitar e contratar com 6rgéos e entidades da Unido, com o consequente
descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos
27.4.1. A Sangéo de impedimento de licitar e contratar prevista neste subitem também é aplicavel em
quaisquer das hipGteses previstas como infragdo administrativa no subitem 27.1 deste Termo de
Referéncia.
27.5. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢cdo ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a
propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a Contratada ressarcir a
Contratante pelos prejuizos causados;
27.6. As sancdes previstas nos subitens 27.2.1, 27.2.3, 27.2.4 e 27.2.5 poderdo ser aplicadas a
CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.
27.8. Para efeito de aplicagdo de multas, as infrag8es sdo atribuidos graus, de acordo com as tabelas 1
e2:
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Tabela 1
GRAU CORRESPONDENCIA
1 0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
2 0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato
3 0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato
4 1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato
5 3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
Tabela 2
INFRACAO
ITEM DESCRICAO GRAU

Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar
1 dano fisico, lesdo corporal ou conseqiiéncias letais, 05
por ocorréncia;

Suspender ou interromper, salvo motivo de for¢ca maior
2 ou caso fortuito, os servigos contratuais por dia e por 04
unidade de atendimento;

Manter funcionério sem qualificagdo para executar os

. ) 03
servigos contratados, por empregado e por dia;

Recusar-se a executar servico determinado pela

. ) ] 02
fiscalizagdo, por servico e por dia;

Retirar funcionarios ou encarregados do servico
5 durante o expediente, sem a anuéncia prévia do 03
CONTRATANTE, por empregado e por dia;

Para os itens a sequir, deixar de:

Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a

. S : 01
pontualidade de seu pessoal, por funcionario e por dia;

Cumprir  determinagdo formal ou instrugdo

Cm e . . 02
complementar do 6rgéo fiscalizador, por ocorréncia;

Substituir empregado que se conduza de modo
8 inconveniente ou ndo atenda as necessidades do 01
servigo, por funcionario e por dia;

Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos
ndo previstos nesta tabela de multas, apoés
reincidéncia formalmente notificada pelo o6rgao
fiscalizador, por item e por ocorréncia;

03
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Indicar e manter durante a execucao do contrato os

10 ) . 01
prepostos previstos no edital/contrato;
Providenciar treinamento para seus funcionarios

11 conforme previsto na relacdo de obrigacdes da 01

CONTRATADA

27.9. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n°® 8.666, de 1993, as empresas ou
profissionais que:

27.9.1. tenham sofrido condenacéo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no

recolhimento de quaisquer tributos;

27.9.2. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagéo;

27.9.3. demonstrem néo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em virtude de atos

ilicitos praticados.
27.10. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-& em processo administrativo que
assegurara o contraditério e a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o procedimento previsto
na Lei n° 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.
27.11. As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos valores a serem
pagos, ou recolhidos em favor da Unido, ou deduzidos da garantia, ou ainda, quando for o caso, serdo
inscritos na Divida Ativa da Unido e cobrados judicialmente.

27.11.1. Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de 10 (dez)

dias Uteis, a contar da data do recebimento da comunicacgao enviada pela autoridade competente.
27.12. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir 0s prejuizos causados pela conduta do
licitante, a Unido ou Entidade poder& cobrar o valor remanescente judicialmente, conforme artigo 419 do
Cédigo Civil.
27.13. A autoridade competente, na aplicacdo das sanc¢fes, levara em consideracdo a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administragdo, observado
o0 principio da proporcionalidade.
27.14. Se, durante o processo de aplicacao de penalidade, se houver indicios de préatica de infragdo
administrativa tipificada pela Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013, como ato lesivo a administragédo
publica nacional ou estrangeira, coOpias do processo administrativo necessérias a apuracdo da
responsabilidade da empresa deverdo ser remetidas a autoridade competente, com despacho
fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauracdo de investiga¢do preliminar ou
Processo Administrativo de Responsabilizacéo - PAR.
27.15. A apuragdo e o julgamento das demais infragbes administrativas ndo consideradas como ato lesivo
a Administracdo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013,
seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.
27.16. O processamento do PAR néo interfere no seguimento regular dos processos administrativos
especificos para apuracdo da ocorréncia de danos e prejuizos a Administracdo Publica Federal
resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica, com ou sem a participagao de agente publico.
27.17. As penalidades seréo obrigatoriamente registradas no SICAF.

28. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

28.1. As exigéncias de habilitacdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais para a
generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.

28.2. Os critérios de qualificacdo econdmica a serem atendidos pelo fornecedor estéo previstos no edital.
28.3. Os critérios de qualificacdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor serao:
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28.3.1. Apresentar, no minimo, 01 (um) Atestado de Capacidade Técnica, expedido (s) por pessoa
juridica de direito publico ou privado, que comprove a anterior execuc¢ao/fornecimento do servico
pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto do certame, com
as seguintes caracteristicas:

a) Devera haver a comprovagédo da experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacéo
dos servicos, sendo aceito o somatério de atestados de periodos diferentes, nao
havendo obrigatoriedade de os 3 (trés) anos serem ininterruptos, conforme item
10.7.1 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n. 5/2017;

b) Que seja pertinente e compativel com o objeto da licitacdo.

28.3.2. Apresentar Alvara emitido pelo Corpo de Bombeiros, demonstrando que todas as exigéncias
de seguranca foram cumpridas inclusive a vistoria, (Ex. hidrantes, detector de fumacas, porta corta
fogo, etc), com validade nao superior a 1 (um) ano.
28.3.3. Que o prédio tem controle de temperatura e umidade.
28.4.4. A empresa devera apresentar comprovacgédo de vinculo de profissional responsavel técnico
devidamente inscrito no CRB, assim como a ART e a carteira profissional registrada no CRB desse
profissional, devidamente valida.
28.4.5. Comprovacdo de apdlice de Seguro Predial do local de guarda dos arquivos, e esteja
vigente.
28.4.6. Alvara Municipal de funcionamento no ramo de sua atividade e pertinente ao objeto licitado,
devidamente em vigéncia.
28.4.7. Declaragcao que possui escritério com infraestrutura na cidade de Campo Grande/MS,
conforme Modelo anexo Il do Termo de Referéncia.
28.5. Os critérios de aceitabilidade de precos serdo conforme planilha de composicdo de pregos anexa
ao edital.
28.6. O critério de julgamento da proposta € o menor preco global.
28.7. As regras de desempate entre propostas sédo as discriminadas no edital.

29. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS.

29.1. O custo estimado da contratacdo sera realizado apdés a pesquisa de preco praticado no
mercado de acordo com a IN n® 05/2014 e sua alteracdo IN n° 03/2017 do MPDG.
29.2. A proposta de pregos devera atender aos seguintes requisitos:
29.2.1. Prazo de validade da proposta de, no minimo, 90 (noventa) dias, a contar da data de sua
apresentacao;

29.2.2. Conter especificacdo clara e completa do servico ofertado, observadas as especificacbes
constantes deste Termo, sem conter alternativa de preco ou qualquer outra condicdo de induza o
julgamento a ter mais de um resultado;

29.2.3. Conter os precos unitério e totais dos itens descritos na Proposta conforme Modelo de Proposta
Anexo | deste instrumento, expressos em R$ (reais) com aproximacdo de até duas casas
decimais;

29.2.4. No preco proposto deverdo estar inclusas todas as despesas com salarios, leis sociais,
trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuigcbes, transporte, alimentacdo, despesas
administrativas e lucros e demais insumos necessarios a sua composicao.

30. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS.

30.1. Conforme prevé o § 2° do art. 7 do Decreto n°® 7.892/13 “na licitagdo para registro de pre¢os
nao é necessario indicar a dotacdo orcamentaria, que somente sera exigida para a formalizacao do
contrato ou outro instrumento habil”.
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30.2. As despesas decorrentes da contratacdo, objeto desta licitacdo, correrdo a conta dos recursos
consignados pelo Contratante a cargo do Departamento de Contabilidade e/ou financeiro do Org&o.

31. MEDIDAS ACAUTELADORAS

31.1. Consoante o artigo 45 da Lei n°® 9.784, de 1999, a Administracdo Publica podera, sem a prévia
manifestacéo do interessado, motivadamente, adotar providéncias acauteladoras, inclusive retendo o
pagamento, em caso de risco iminente, como forma de prevenir a ocorréncia de dano de dificil ou
impossivel reparagéo.

32. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

32.1. Considerando o que dispfe o artigo 7°, XI, da Lei n° 12.305/10, que estabelece a Politica
Nacional de Residuos Sdlidos, é imperioso que 0s bens e servigos envolvidos nesta contratacao
considerem critérios compativeis com padrdes de consumo social e ambientalmente sustentaveis.

32.2. Todos os processos envolvidos na execucdo desses objetos, sejam de extracéo, fabricacao,
utilizacdo ou descarte de materiais e servicos devem estar revestidos da preocupacdo com a
sustentabilidade ambiental e totalmente de acordo com as imposi¢ces normativas mais recentes
editadas pelos 6rgaos de protecdo ao meio ambiente.

32.3. Assim, a CONTRATADA devera buscar cada vez mais, as seguintes praticas de
sustentabilidade ambiental na execucdo dos servicos:

a. Manter programa interno para reducéo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua
e reducéo de producéo de residuos sélidos, observadas as normas ambientais vigentes;

b. Realizar a separacdo dos residuos reciclaveis descartados e destina-los a coleta seletiva
municipal ou as associa¢gbes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, para
reciclagem, quando couber, nos termos da IN/MARE n° 6, de 3 de novembro de 1995 e do
Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006;

c. Respeitar as Normas Brasileiras de Regulamentacdo NBR publicadas pela Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas sobre residuos solidos;

d. Quanto a substancias que destroem a camada de 0z0nio, na execucdo dos servigos, a(s)
contratada(s) devera(ado) obedecer as disposicdes da Resolucdo CONAMA n° 340, de
25/09/2003, nos procedimentos de recolhimento, acondicionamento, armazenamento e
transporte das Substancias que Destroem a Camada de Ozdénio — SDOs abrangidas pelo
Protocolo de Montreal (notadamente CFCs, Halons, CTC e tricloroetano);

e. Qualificar e reciclar seus colaboradores com temas de conscientizacdo em relacdo a
sustentabilidade ambiental, além de promover politicas praticas no ambiente de trabalho.

32.4. Desta forma observando os Critérios de Sustentabilidade Ambiental, que trata a Instrugéo
Normativa/MPOG n° 01/2010, Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 10/2012 e em conformidade com
o Decreto n.° 7.746/2012, que regulamenta o art. 3° da Lei n.° 8.666/1993, a Contratada devera emitir
declaracédo de sustentabilidade ambiental conforme o Anexo V deste instrumento.

33. DAS DISPOSICOES GERAIS

33.1. O Contratante podera realizar acréscimos ou supressdes nas quantidades inicialmente prevista
no contrato, respeitados os limites do artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas altera¢fes, tendo como base
0s precos constantes da proposta da Contratada.

33.2. O Contratante se reserva o direito de paralisar ou suspender, a qualquer tempo, a execucao
dos servicos, mediante pagamento Unico e exclusivo dos trabalhos ja executados, por ajuste entre as
partes interessadas, dos materiais existentes no local dos servigos, e a ele destinados.
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33.3. A contratada s6 podera cobrar pelos servicos descritos na proposta e contrato, sendo os
demais servicos deste termo sem énus para o Contratante.

Campo Grande/MS, 22 de julho 2020

Elaborado por:

Ismael Pereira dos Santos
CPL

Aprovo o presente Termo de Referéncia e seus anexos conforme proposto, de acordo com o artigo 7°,
829, inciso |, da Lei 8.666/93:

Autoridade Competente
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ANEXO | DO TERMO DE REFERENCIA
MODELO DE PROPOSTA DE PRECO
PAL n° 13/2020

Empresa:

Data:
1. Objeto: Contratagdo de empresa especializada para prestagéo de servigos de preparacao de arquivos, cadastro de documentos e digitalizac@o dos processos

de profissionais, entre outros documentos do Coren/MS, a organizagéo e guarda da massa documental com a transferéncia dos documentos para as instalacdes
designadas pela Administracao, o acondicionamento em caixas proprias de armazenamento em estruturas de prateleiras no arquivo central e fornecimento de
Software de Workflow na mesma plataforma do GED, esses servi¢os se dividem em: implantagdo, treinamento e servi¢os técnicos especializados; além das
especificacdes técnicas do servico especializado na organizacdo dos documentos, conforme as condi¢des, caracteristicas e quantidades estabelecidas no

Termo de Referéncia e seus anexos.

GRUPO UNICO

MODULO | - IMPLANTACAO INICIAL CADASTRO DE PROFISSIONAIS (Servico n&o continuo - por escopo)

Qtde Qtde Qtde Valor Valor Valor
) . e ~ Unidade de unitaria unitaria estimada unitario estimado estimado
Iltem | Tipo de Servigo Especificacdo . . .
fornecimento | estimada | estimada | 30 meses mensal total
Mensal total

Elaboracdo do Mapa de
classificagcdo de documentos e
criacdo da estrutura dentro do
sistema GED da Contratada

1 Treinamento e acompanhamento Caixa wrx 1190,00 i Fhkkk
da equipe da empresa utilizarem
todas as funcionalidades do
GED/ECM,; (grupo de até 05
pessoas).

Parametrizacéo

Consultoria pés
projeto
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Organizacéo de
documentos
(Processo de
Profissionais)

Preparacéo, limpeza e
organizagdo dos documentos e
preparacéo para indexacéo.

Indexacéo

Cadastro dos documentos
conforme padrdes de indice
previamente definidos

Logistica para
coleta de
documentos

Transporte do acervo da unidade
do cliente até o centro de
processamento da Contratada

Digitalizagdo Acervo
existente

Transformacao de arquivo fisico
em digital

Associa uma entidade (pessoa,
processo, servidor) a um par de

2 chaves criptogréficas. Os Imagem hi 1011500,00 b i
Certificacdo Digital | certificados contém os dados de
seu titular conforme detalhado na
Politica de Seguranga de ada
Autoridade Certificadora.
. Cadastro dos documentos
Cadastro de caixas ~ P
= . conforme padrdes de indice
(administrativos) . >
previamente definidos.
i *kk *kk *%k%
3 Cadastro dos documentos por Caixa 377,00
Indexacgéo capa de processo ou lote de
periodo de caixa
MODULO Il - ORGANIZACAO DE NOVOS DOCUMENTOS (Servigo continuo)
Qtde Qtde Valor
. . e Unidade de unitéria unitéria Qtde Valor V_alor estimado
Item | Tipo de Servigo Especificacéo . . ; estimada o estimado
fornecimento | estimada | estimada 30 meses unitario mensal para 30
Mensal anual meses
4 Digitalizac@o novos | Transformacédo de arquivo fisico imagem 15300,00 | 183600,00 | 45900000

documentos

em digital
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Associa uma entidade (pessoa,
processo, servidor) a um par de
chaves criptogréficas. Os
Certificacdo Digital | certificados contém os dados de
seu titular conforme detalhado na
Politica de Seguranga de ada
Autoridade Certificadora.
5 |Conferénciapara | 0550 dos documentos de caixa 15,00 180,00 450,00
inclus&o processo de profissional
doc:gﬁrr::zi(t;c?so de Organizacéo de novos .
6 . documentos que ainda seréo caixa 5,00 60,00 150,00
(demais setores) em
- ~ gerados.
caixa padréo
Organizagéo de fEm ca:so de .docurgentos’ e
ormatos maiores devera se .
7 ggif( lg';i’;f;;m utilizar de caixa especial, para ndo caixa 1,00 12,00 30,00
dobrar o documento
Fornecimento de caixa padréo,
medida aproximada de
8 Fo.rnecimepto de 36'0>_(250x150mm_, capacidade caixa 20,00 240,00 600,00
caixa padréo méxima de 08 quilogramas,
confeccionada em papeléo de alta
resisténcia
Fornecimento de caixa padréo,
medida aproximada de
9 Fo_rnecimen_to de 52'5>_(380x257mm_, capacidade caixa 1,00 12,00 30,00
caixa especial méxima de 12 quilogramas,
confeccionada em papeléo de alta
resisténcia
Guarda fisica das caixas em
10 _Cys_tédia do acervo unidad_e de armaz?ngmento e caixa 1567,00
inicial gerenciamento préprio para
gestdo documental.
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11

Custddia de novas
caixas

Guarda fisica das caixas em
unidade de armazenamento e
gerenciamento proprio para
gestao documental.

caixa

20,00

240,00

600,00

12

Custddia de imagem

Hospedagem de imagem de
maneira estruturada. Somente
ser& cobrado a hospedagem de
imagens, no caso da contratante
néo estiver mais custodiando o
fisico ou arquivo eletrnico.
Pacote com 1.000 imagens

imagem/1000

8,00

96,00

240,00

MODULO IIl - ATENDIMENTO E SOLICITAGOES (Servigo ¢

ontinuo)

Item

Tipo de Servico

Especificacdo

Unidade de
fornecimento

Qtde
unitaria
estimada
Mensal

Qtde
unitaria
estimada
anual

Qtde 30
meses

Valor
unitario

Valor
estimado
mensal

Valor
estimado
para 30
meses

13

Solicitagao fisica de
documentos ou
caixas

a) Desarquivamento de
documento fisico ou caixa
custodiados no centro de
armazenagem

b) Rearquivamento de
documentos fisicos ou caixas
custodiados no centro de
armazenagem

caixa

1700,00

20400,00

51000,00

14

Logistica

Entrega ou coleta de moto com
volume de até 03 caixas de

documento. Prazo de 24/48 horas.

Viagem

20,00

240,00

600,00

15

Digitalizagéo +
cadastro

Digitalizac@o para atendimento
das consultas, documento nao
cadastrados. Com certificacdo
digital.

Imagem

1700,00

20400,00

51000,00
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VALOR TOTAL DA PROPOSTA e POR EXTENSO: R$

VALIDADE DA PROPOSTA (minimo noventa dias) / /

3. Declaro que:

a) Os servicos constantes desta proposta comercial ofertada atendem fielmente as especificagfes técnicas e condicdes estabelecidas no Edital e seus anexos,
inclusive do Termo de Referéncia e seus Anexos.

b) Nos precos, acima propostos estdo inclusos todos 0s custos necessarios para a prestacdo do servigo de guarda de acervo documental, como todas as
despesas de infraestrutura e mdo de obra a ser utilizada, e que nos precos cotados e que vigorardo na ARP e no contrato incluem todo fornecimento de
consumo e demais insumos, todos os custos diretos e indiretos necessarios a perfeita execugdo do servico, conforme as especificacdes, caracteristicas,
condicdes, obrigacdes e requisitos contidos no Termo de Referéncia e seus anexos, inclusive as despesas trabalhistas, previdenciarias, impostos, taxas,
emolumentos, transporte e quaisquer outras despesas e encargos, constituindo, a qualquer titulo, a Unica e completa remuneracéo pela adequada e perfeita
prestacao e entrega dos servigos, de modo que nenhuma outra remuneracdo sera devida, a qualquer titulo, descartada qualquer hipotese de responsabilidade
solidaria pelo pagamento de toda e qualquer despesa, direta ou indiretamente relacionada com a prestacao dos servi¢os.

4. DADOS

4.1. Caso sejamos a proposta vencedora e transcorridos todos os tramites legais desta licitacdo, comprometemo-nos a assinar o Contrato no prazo determinado
no documento de convocacao e, para esse fim, fornecemos os seguintes dados:

Razé&o Social:

CNPJ: I.E. [.M.

Endereco eletrdnico (e-mail):

Tel/lFax: CEP:
Cidade: UF: Banco:
Agéncia: C/C:

Sede: Avenida Monte Castelo, n® 269 — Monte Castelo — CEP 79.010-400 - Campo Grande/MS. Fone: (67) 3323-3167 — Fax: (67) 3323- 3111
Subse¢do Dourados/MS: Rua Ciro Melo, n® 1.374, Jardim Central. CEP: 79.805-030. Fone/Fax: (67) 3423-1754
Subsecéo Trés Lagoas/MS: Rua Dr Bruno Garcia, n® 684 — sala 501 — 5° andar — Centro, Ed. Centro Empresarial Diplomata. CEP: 79.601-060.
Site: www.corenms.gov.br
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Dados do Representante Legal da Empresa para assinatura do Contrato:

Nome:

Endereco:

CEP: Cidade: UF:

CPF: Celular: (**)

Cargo/Funcéo: E-mail:

Carteira de identificag&o n°: Expedido por:

Naturalidade:

Nacionalidade:

Assinatura

Sede: Avenida Monte Castelo, n° 269 — Monte Castelo — CEP 79.010-400 - Campo Grande/MS. Fone: (67) 3323-3167 — Fax: (67) 3323- 3111
Subsecdo Dourados/MS: Rua Ciro Melo, n° 1.374, Jardim Central. CEP: 79.805-030. Fone/Fax: (67) 3423-1754
Subsecéo Trés Lagoas/MS: Rua Dr Bruno Garcia, n® 684 — sala 501 — 5° andar — Centro, Ed. Centro Empresarial Diplomata. CEP: 79.601-060.
Site: www.corenms.gov.br
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ANEXO Il DO TERMO DE REFERENCIA
PAL n° 13/2020
DECLARAGAO DE OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL

Ilmo. Sr.
(pessoa juridica pagadora)

(Nome da empresa), com sede (endereco completo), inscrita no CNPJ sob o n@..... DECLARA a
(nome da pessoa juridica pagadora), para fins de nado incidéncia na fonte do IRPJ, da Contribuicdo Social sobre
0 Lucro Liquido (CSLL), da Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social (Cofins), e da
Contribuicdo para o PIS/Pasep, a que se refere o art. 64 da Lei n? 9.430, de 27 de dezembro de 1996, que é
regularmente inscrita no Regime Especial Unificado de Arrecadacgéo de Tributos e Contribui¢cdes devidos pelas
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte - Simples Nacional, de que trata o art. 12 da Lei Complementar
n2 123, de 14 de dezembro de 2006.

Para esse efeito, a declarante informa que:
| - preenche 0s seguintes requisitos:

a) conserva em boa ordem, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contado da data da emissdo, 0s
documentos que comprovam a origem de suas receitas e a efetivacdo de suas despesas, bem como a
realizacdo de quaisquer outros atos ou operagdes que venham a modificar sua situacao patrimonial; e

b) cumpre as obrigacGes acessérias a que estd sujeita, em conformidade com a legislagédo
pertinente;

Il - o signatario é representante legal desta empresa, assumindo o compromisso de informar a
Secretaria da Receita Federal do Brasil e & pessoa juridica pagadora, imediatamente, eventual
desenquadramento da presente situacdo e esta ciente de que a falsidade na prestacédo dessas informacdes,
sem prejuizo do disposto no art. 32 da Lei n® 9.430, de 1996, o sujeitarq, com as demais pessoas que para ela
concorrem, as penalidades previstas na legislacéo criminal e tributéria, relativas a falsidade ideolégica (art. 299
do Decreto-Lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940 - Cadigo Penal) e ao crime contra a ordem tributaria (art.
1°da Lein®8.137, de 27 de dezembro de 1990).

Local @ data .....ccooovveiiieiiiiiieieeeee e

Assinatura do Responsavel

Sede: Avenida Monte Castelo, n® 269 — Monte Castelo — CEP 79.010-400 - Campo Grande/MS. Fone: (67) 3323-3167 — Fax: (67) 3323- 3111
Subsecéo Dourados/MS: Rua Ciro Melo, n® 1.374, Jardim Central. CEP: 79.805-030. Fone/Fax: (67) 3423-1754
Subsecédo Trés Lagoas/MS: Rua Dr Bruno Garcia, n° 684 — sala 501 — 5° andar — Centro, Ed. Centro Empresarial Diplomata. CEP: 79.601-060.
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ANEXO Il DO TERMO DE REFERENCIA
P.A.L. n°13/2020
PREGAO ELETRONICO N° xx/2020
DECLARAGAO DE EXISTENCIA E COMPROMISSO DE MANUTENGAO DE ESCRITORIO EM

************/M S

DECLARO, para fins de comprovagdo que trata a clausula 10.6, alinea “a” do Anexo VIl da IN n°
05/2017/MPDG, referente ao Pregao Eletrénico (SRP) n°xx/2020 e Processo n° 013/2020 do Coren/MS, cujo
objeto é a contratacdo de empresa especializada na prestacao de servicos de gestdo, organizacdo, guarda,
transporte, incluindo a etapa de digitalizacdo e indexacdo de documentos com assinatura digital do Acervo
Arquivistico do Coren/MS, conforme as especificagfes e condi¢cdes constantes no instrumento convocatério e
SeUS anexos, que a empresa *********************************************, CN PJ nO ******************, POSSUI, na
presente data:
() escritério na cidade de Campo Grande/MS com infraestrutura adequada ao tratamento arquivistico e guarda
dos documentos, com seguranca, eficacia e eficiéncia, com instalacdes prediais que atendam a todas as
normas estabelecidas pelas entidades regulamentadoras na condi¢éo de:

() matriz

() filial

Iocallzada no Segu'nte enderego **********************************, nO *****' Bairro*********************’ CEP

***************, ******************/MS.

Declaro ainda manter a referida unidade em atividade durante toda a vigéncia do contrato, em caso de
adjudicacao de nossa proposta.

****************/**, *% de *kkkkkhkkkkhkkk de 2020

(Nome)
CPF nOI *kkkkkkkkkkkkkkkhkkkk

(empresa)

Sede: Avenida Monte Castelo, n® 269 — Monte Castelo — CEP 79.010-400 - Campo Grande/MS. Fone: (67) 3323-3167 — Fax: (67) 3323- 3111
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ANEXO IV DO TERMO DE REFERENCIA
P.A.L. n°13/2020
MODELO DO TERMO DE COMPROMISSO DE SIGILO

Pelo presente instrumento, eu ,
RG: , CPF: , representante legal da contratada
, inscrita no CNPJ/MF sob o n° , comprometo-me a

manter o mais absoluto sigilo com relacdo a toda e qualquer informacdo a que tiver acesso em funcéo das
atividades desempenhadas, em razao do fornecimento do objeto contratado no &mbito do Pregédo Eletrénico
(SRP)n°__ /2020 e darelacao contratual mantida com o Coren/MS, sob as formas escrita, verbal, ou qualquer
outro meio de comunicacao.

Por ser verdade, firmo o presente.
Campo Grande/MS, em ___ de de 2020.

Nome:

TERMO DE CIENCIA

Por este instrumento, os funcionarios abaixo-assinados declaram ter ciéncia e conhecer a
declaracdo de manutencgédo de sigilo e das normas de seguranca exigidas no contrato.
Por ser verdade, firmo o presente.
Campo Grande/MS, em __ de de 2020.

CONTRATADA

FUNCIONARIOS

1.

Nome e Matricula
3.

Nome e Matricula
5.

Nome e Matricula
7.

Nome e Matricula

2,

Nome e Matricula
4,

Nome e Matricula
6.

Nome e Matricula
8.

Nome e Matricula

Observacdo: No caso de substituicdo ou inclusdo de empregados por parte da CONTRATADA, o
preposto devera entregar termo de ciéncia assinado pelos novos empregados envolvidos na execugao
contratual.
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ANEXO V DO TERMO DE REFERENCIA
P.A.L n®13/2020
DECLARAGCAO DE SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL

Para fins de cumprimento estabelecido no Termo de Referéncia, anexo |, do Edital de Pregédo Eletrénico (SRP)
n° ! , a empresa (NOME)
,CNPJ

sediado(a) (ENDERECO
COMPLETO), DECLARA, sob as penas da Lei, notadamente o compromisso e responsabilidade com a
Sustentabilidade Ambiental exigido para assinatura de ARP/Contrato do referido certame licitatério conforme
previsto no artigo 5° da IN/SLTI/MPOG 01/2010, bem como nos termos do artigo 33, inciso IV, da Lei n°
12.305/2010 — Politica Nacional de Residuos Sdlidos e Resolugdo CONAMA n° 362, de 23/06/2005, Instrucao
Normativa IBAMA n° 01, de 18/03/2010, conforme artigo 33, inciso Ill, da Lei n° 12.305, de 2010 — Politica
Nacional de Residuos Sdlidos, artigos 1° e 9° da Resolucdo CONAMA n° 416, de 30/09/2009, e legislacédo
correlata, respeitando as normas de protecdo do meio ambiente.

Assinatura, Local, data
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