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1. DO OBJETO: CONTRATAGAO DE EMPRESA ESFECIALIZADA EM GESTAO DE
CONTEUDO CORPORATIVO, GESTAO DE ARQUIVOS FiSlCOS_‘E DIGITAIS PARA
PRESTAGAO DE SERVICOS DE GUARDA, CLASSIFICACAO, TAXONOMIA,
PREPARAGCAO, INDEXAGAO E VIRTUALIZAGAO DE DOCUMENTOS, DE
INTERESSE DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E
PLANEJAMENTO DO MUNICIPIO DE BATURITE - CE.

PROJETO BASICO- TERMO DE REFERENCIA

1.2- DA JUSTIFICATIVA:

De acordo com a Legislacdo Brasileira, em especial o artigc 62 za _ei Federal N°

. 9.605/1998; o artigo 72 do Decreto Federal N° 6.5*4/200€; e o artigo 305 do Cddigo
Penal (Decreto Lei 2848/1940); quaisquer agbes que impliguem em destruicao,
inutilizacadc ou deterioracdo do patriménio dccumen:al publico s&o consideradas crime
contra o patrimdnio cultural, com penas previstas na forma da lei. A presente
contratagdo tem como objetivo preservar os documertos e amca sanar os seguintes
problemas:

* Preservagdo da memoria documental e conhecimanto nstitucional;

+ Resolucdo da problematica de espago fisico para armazenamento de
documentcs;

» Seguranga e acondicionamento adequado quanto a cocumentagao publica;
* Seguranza e integridade da informagac;

- Reducéo de custos, provenientes de mau gerenciamento da informagéo e da
ma aplicagdo de mao-de-obra;

* Melhor atendimento ao cidadéo;
* Melhor atendimento aos usuarios e servidores publicos;

* Reducdo abrupta da vulnerablidade na ccnservagdo dos materiais e
documentcs a serem armazenados;

» Gestéo integrada das informacées;

» Simplificacéo e racionalizacdo dos procedimentos de gestao dos documentos;
» Garantia de acesso as informacgdes;

» Atendimento as legislagdes vigentes;

+ Agilidade na tomada de decisfes

« Controle de processos internos (realizar o controle nos documentos
digitalizedos de processos internos de forma eficiente / t-dmite cos processos):
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» Maior qualidade e produtivicade do servigo publico.
2. DA ESPECIFICACAO DO OBJETO:

2.1. DOS SERVIGOS: Servicos em gestdo de contetido corporativo, gestdao de
arquivos fisicos e digitais para prestacdao de servigos de guarda, classificagao,
taxonomia, preparagao, indexacdo e virtualizagao de documentos, junto as
Unidades Administrativas, abaixo espeacificadas, do Municipio de Baturité/CE, a saber:

2.1.1. DA UNIDADE ADMINISTRATIVA:
a) SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, FINANCAS = PLANEJAMENTO
2.1.2. DAS ESPECIFICAGAO DOS SERVIGOS:
Digitalizacao

Preparacdo de documentos esta etapa abrzngera, nc minimo, as seguintes
atividades:

* Desmecntagem com posterior montagem e blisterizagéo das pastas, processos
ou dossiés;

« Organizagdo dos documentos, através da ordenacdc cos mesmos, visando a
facilitacao dos trabalhos;

» Catalogagéao do conteudo;

* Higienizagdo mecanica;

» Remogé&o de grampos, clipes e objetcs estranhos ao documento;

* Desdobrz;

» Colagem de rasgos com fita espec al,

* Preservacéo da integridade fisica dos documentos recebidos para digitalizacéo;

+ Cclagem de etiquetas de identificagdc nas pastas e/ou caixas cuando
necessario, Observacdo. A manipulagdo destes cocumentos pelos funcionarics da
Contratada devera ser feita com uso de mascaras e luvas apropriadas a ta-efa.

-Digitalizacao

Cartura das imagens esta etapa abrangerda a captura das imagers dos
documentos, através de scanner:

» Poderédo ser entregues para digitalizagdc com geragéo ne imagers documentos
contendo textos (manuscritos e/ou procuzidos por qualquer processg mecanico),
imagens de radicgrafias, slides e outros;
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» A dicitalizagéo deveré ser efetuada com alto pacrédo de qualidade, contraste,

brilho & encLadramento de imagem na tela, de modo a garantir a transmissao via
fax/linha de dados e impresséo em equipamento dispcnivel no me-cado;

el

+ A Contratada devera dispor de equipamentos e sisiema para digitalizagéc cue:
» Suporter a digitalizagao até o formato A3 / Carta/Oficio;
» Digiralizacao frente / verso simultaneamente;

» Os arquivos-imagens serao gravados atendendo as sagu ntes especificacdes:
modo: a cores, em preto e branco ou em tonzlidades de cinza (até 256 tons), de acordo
com o documento original;

» Armazeramento em fcrmato: Tl FF Grupo 4, PDF/A ou JPEG conforme o tipo e
aplicagao do documento;

» Resolugéo: a ser especificada conforme tipc de documento. podera alcancgar até
600 X 600 DPIs (pontos por po egada), mas como padrao sera de 300 x 300 DPls.

A Conzratada deverd garantir que a qualidade das imagens dicitalizadas seja
totalmente legival, utilizando para isso os seguintes recursos automatizados de
tratamento bem como recursos manuais:

* Deskew elimina eventual irclinacdo em relazéo a linna hcrizontal com que
eventualmerte tenha sido digitalizado o documento;

* Registration e cropping: eliminan~ evartuais *margens negras® que ficam no
documentc digitalizado devidc a diferenga entre o tamanho real do accumentc e o
tamanhc da a-ea de digitalizagao padrao definida para ¢ scanner;

* Remove noise: remove todas as pegquenas manchas ‘pigmentas) negros que
ficam na imagem por causa da qua idade do papel o-ginal;

 Conferéncia imagem por imagemn, comparando o docJmento original com a
imagem capturada;

* Processo Manual de melhcria da imagem digitalizada
-Digitalizacao - indexacao
Esta etapa abrangera, no minimo, as seguintes azividades:

* Indexagé@o das imagens dos documentos ctravés de digitacido dos campos
preestabelecidos;

A solugao de indexagdo deve permitir a irteragéo com arquives de indices e
programas de indices ja existentes junto a CONTRATANTE, evitandc a re-digitacao dos
mesmcs;
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* Os documentos, na fase de indexas&o, deverdo ser classificacos de acordo
com a Tabela de Classificagcdo de Documenios e incexados com os parametros da
Tabela de Temporalidade, também dewverao ser seguidas as -esclugées co Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ e Arquwvo do =stado;

* Nesta fase, através da Tabela de Temporalidade se Cocumentos, serdo
registrados os dados de controle ce tempo. arquivamento, guarda permanente ou
descarte e localizacao fisica da pasta e/ou oreccesso

-Disponibilizagéo de indices e imagens

Cada documento, apés ter sido processaco em cada uma das fases definidas no
ambiente ce producao, devera ser transferido para ¢ meic de ermazenamento final, bem
como ter suas imagens e indices inseridos no sistema de gerenciamento de
documentos;

Apos os documentos terem sido devidamente liberados, os cocumentos digitalizados
deverao estar imediatamente disporiveis para consuilta no sistema Os documentos
fisicos deverdo ser novamente arquivados em pastas identificacos pelo numero
seqiiencia de controle do arquivo ou outro sistema determinadc pela CONTRATADA.
Finalizada a ezapa de digitalizagdo, & Administracao, mediante a emissao de protocolo
de retrada emilira a autorizagdo do Transporte dcs documentos para a Guarda
Permanente no arquivo da CONTRATADA.

3. DO PRAZO DE VIGENCIA:

3.1. O contrato tera o prazo de vigéncia de 12 (doze) meses, coniados da dzia de
emiss&o da ordem de servigo, podendo ser prorrogado nos casos e formas previstos no
art. 111, da Le n2 14.133, de 1° de abril de 2021.

4. DAS DOTAGOES ORCAMENTARIAS:

4.1. As despesas resultantes dos contratos correrac por conia das seguinies dotacdes
orcamentarias e -espectivos elementcs de despesas:

Elemento Fonte de

Unidade Administrativa Dotagdao Or¢camentaria de Recurso
Despesa
SECRETARIA DE | 06.01-04.122.6402.2.008 | 33.90.39.00 | 1500000000

ADMINISTRACAO, FINANCAS
E PLANEJAMENTO

5. DO REAJUSTE DOS VALORES CONTRATADOS:

5.1. Os precos somente poderao ser reajustados apoes 2 nerioac de 12 (doze) meses, a
contar da data da apresentacdo das propostas, com base na variagdo percentual

Governo Municipal de Baturité/CE
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acumulada no pariodo sob andlise, do IGP-M (indice Geral de Precos do Mercado), ou
outro equivalente caso este venha a ser ext'nto ou subsfituido.

6. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

6.1. A CONTRATANTE se obriga a proporcionar aoia) CCNTRATADO(a) todas as
condicbes necessarias 2o pleno cumprimento das obrigacées decorrentes do “ermo
Contratual, consoante estabelece a Lei n2 14.133 de 1° de abril 7e 2021;

6.2. Fiscalizar e acompanhar a exezucgédo do objeto contratual;

6.3. Comunicar ao(a) CONTRATADO(a) toda e qualguer ocorréncia relacionada com a
execucdo do chjeto contratual, ciligenciandc nos casos que exigirem providéncias
corretivas;

6.4. Providenciar os pagamentos ao(a) CONTRATADO(a) a vista das Notas
Fiscais/Faturas devidamente atestadas pelc Seto- Competente.

7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA:

7.1. Executar o objeto do Contrato, de conformicade com as condigées e crazos
estabelecidos neste processo, no Termo Contrazual e na proposta vencadora;

7.2. Manter durznte toda a execucdo do chjeto contrawal. em comparibilidade com as
obrigacbes assumidas, tcdas as cendigbes de habilitagdo e qualificagédo exigidas na Lei
de Licitagbes;

7.3. Todas as despesas envolvdas na execugdo dos servigos, sobretudo, com
transpore, hospedagem e alimentagdo, corerao inteira e exclusivamente por conta
do(a) CONTRATADO(A);

7.4. Utilizar prcfissionais devidamente habilitadcs, substituindo-os nos casos de
impedimentcs fortuitos, de maneira que nédo se prejudiquem o 2om andamento e a boa
prestacao dos servigos;

7.5. Facllitar a azdo da fiscalizagdo na inspecao dos servizos, prestando, prontamente,
os escla~ecimenios que forem solic tados pelo(a) CCNTRATANTE;

7.6. Responder, perante as leis vigentes, pelo sigilo dos documentos manuseados,
sendo que ao(é; CONTRATADO(a) ndo devera. mesmc apds 2 término do Contrato,
sem consentimento prévio nor escrito do(a) CONTRATANTE, fazer usc de quaisquer
documentas ou informagées especificadas no pa-agrafe anterior. a nao ser para firs de
execugédo do Cortrato;

7.7. Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias e/ ou iregularidades apontadas
pelo(a) CONTRATANTE;

7.8. Arcar com eventuais prejuizos causados ao(@) CONTRATANTE e/ou terceiros,
provocados por ineficiéncia cu irregularidade cometida por seus empregados e/ou

Governo Municipa! de Bazurite/CE _
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prepostos envolvidos na execugdc do objetc coniratual, inclusive, respondendo
pecuniariamente:

7.9. Pagar seus empregados no prazo previstc em lei, sendo também de sua
responsabilidade o pagamento de todos cs tributos que dieta cu ndiretamente, incidam
sobre a prestacado dcs servicos contratadcs, inclusive, as contriouicdées previdenciarias
fiscais e parafiscais, FGTS, PIS, emolumentos, segurcs de acicentes de t-abalho, etc,
ficandc excluida qualquer solidariedade da Prefeitura de Baturité por eventuais
autuagdes acministrativas efou judiciais uma vez que =z inadimpléncia do(a)
CONTRATADO(A), com referéncia as suas obrigacdes, nao se -ransfere a Prefeitura de
Baturité;

7.10. Disponibllizar, a qualquer tempo, toda documentagéac referente ao pagamento dos
tributos, seguros, encargos scciais, trabalnistas e previdenciarios relacionados com o
objeto do contrato;

7.11. Respeitar as normas de segurangca e mesdicina do trabalho, previstas na
Consolidacao das Leis do Trabalho e legislacao pertinente

8. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS:

8.1. Pela inexacucao total ou parcial das obriga¢cées assumicas, garanticas a prévia
defesa. a Administragéo podera aplicar ao(a) Ccniratado(a), as seguintes sangdes:

a) Adverténcia.
b) Multas de:

b.1) 10% idez por cento) sotre ¢ valor contratado. em caso de recusa da empresa
vencecora em assinar o Contrato dentro do prazo de 05 (cinco; dias uteis, contados da
data da notificacao feita pelo(a) CONTRATANTE:

b.2) 0,3% (trés cécimos por cento) por dia de atraso ra execucao dos servigos, até o
limite de 30 (trinta) dias;

b.3) 2% (dois por cento) cumulativcs sobre o valor da parcela nao cumprida do Contrato
e rescisio do pacto, a critério da CONTRATANTE. em caso d= atraso dos servigos
supericr a 30 (‘rinta) dias.

b.4) O valor da multa referida nesta clausula serd descontada ‘“ex-officio” do(a)
CONTRATADO(A), mediante subtracao a ser e‘etuaca em qualcuer fatura de crédito em
seu favor que mantenha junto @8 CONTRATANTE, incepercente de nctificagdo ou
interpelacao judicial ou extrajudicial,

c) suspenséao temporaria do direito de participar de licitacdo e impedimento de contratar
com a Administrag¢ao, pelo prazo de até 02 (dois) ancs;

ﬁ
/
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d) Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com & Administragcdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determnantes da puncdo oL até que a
CONTRATANTE promova sua reakilitagéo.

9. DAS EXIGENCIAS PARA HABILITAGAO:
9.1. HABILITACAO JURIDICA:

9.1.1. Cedula de identidade com foto e CPF do -esponsavel legal ou signatario da
proposta;

9.1.2. Ato consitutivo, estatuto ou contrato social em vigor e todos os aditivos,
devidamente registrados, em se tratando de sociedades comerciais ou o Registro
Comercial em caso de empresa individua, e nc caso de sociecade por acdes,
acompanhado da ata da assembleia ques elegesu seus atuais acministradores. =m se
tratando de sociedades civis, ‘nscricdo co ato consiitutive, acompanhado de prova da
diretoria em exerzicio.

9.1.3. Prova de inscri¢cao na:

a) Fazenda Federal (CNFJ);

b) Fazenda Munizipal (Cartdo de Inscricdo do ISS);
9.2. REGULARIDADE FISCAL.:

9.2.1. Prova de regularidade para com a Fazsnda ~ederal, Estadual e Municipal do
domicilio ou sede do licitante.

a) A comprovacao de quitacdo para com a Fazenda ~ederal devera ser feita através da
Certiddo Negativa de Débitos relativos acs Tributos Fecerais e a Divida Ativa da Uniéo,
emitida nos moldes da Portaria Conjunta PGFN/RFB 1° 1.751, de 02.10.2014;

b) A comprovagéo de regularidace para com a Fazenda Estadual devera ser feita
através de Certidao Consolidada Negativa de Débitos inscritos na Divida Ativa Estadual;

c) A ccmprovacao de regularidade para com a Fazenda Municipa devera ser feita
através de Ceriddo Consolidada Negativa de Débkitos irscritos na Divida Ativa
Municipal;

9.2.2. Prova de stuacao regular perante o Fundo de CGarantia por Tempo de Servigo -
FGTS, atraves de Certificado de Regularidade de Situacdo — CRS e

9.2.3. Certiddo Negativa de Débitos “rabalhista (CNDT) ermitida pela Justica do
Trabalho.

9.3. QUALIFICACAO TECNICA ﬂﬁ
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9.3.1. Pelo mencs 01 (um) atestado de capacicade tecnica emiiide por pessoa juridica
de direito publico ou privado, que comprove gue o(a) erpresa tenha prestado ou esteja
prestando servigos de natureza e espécie cond:zentes com o o2jeto deste processo.

9.4. QUALIFICAGCAO ECONOMICO-FINANCERA:

9.4.1. Tratando-se de Sociedade Andnima, publicacdo em Ciario Oficial ou jorral de
grande circulagdc ou copia autenticada do Balango Fiscal correspondente ao ultimo
exercicio social encerrado, com as respectivas demonstracoes ce Ccnta de Resultados.
Os demais tipos societarios deverdo apresentar coapias autenzicadas do Balango
Patrimon a, do ultimo exercicio social, cevicamente registradc na junta comercial da
sede do licitante, que comproevem a boa sifuacéo firanceira da empresa. reservando-se
a COMISSAO o direito de exigir a apresentacac co Livro Diario para verificagéo dos
valores, assinados por contador habilitadc, bem como por socio-gerente cu diretor.

9.4.2- Fica dispensada de apresentar Balango Patrimonial Mic-oempresas ou empresas
de pequeno porte que optar pela fruigdo cos beneficios za _ei Ccmplementar Federal n®
123/06, Le Complementar n°® 147/2014, cuandc optante pelo Simples nacional/ME/EPP
e apresentando comprovante dessa opcao.

9.4.3. Certidéo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribu dor da sede da
pessoa juridica.

9.5. OUTRAS EXIGENCIAS

9.5.1. Declaragcdo expressa, de que atende ac inciso V co art. 27, da Lei Federal n°
8.666/93 e inciso XXXIII do art. 7¢ da Constituiggo Federal.

10. DA PROPOSTA DE PREGOS:

10.1. As propostas de precos deverao, ainda, conter

a) A razao social, local da sede e o numero de inscricdo no CN~J da empresa;
b) Assinatura do Representante Legal;

c¢) Indicagéo do prazo de validade das propcstas, nac inferior a 60 (sessenta) dias,
contados da data da apresentagdo das mesmas;

d) Valor mensal e total proposto, cotado em moeda nacicnal, em algarismos € por
extenso. ja consideradas, no mesmo, todas as cespesas incicertes direta ou
indiretamente no objeto constante deste processo;

10.2. Correrdo por conta do(a) proponente todos os custos que porventura deixar de
explicitar em sua proposta;

10.3. Ocor-endo divergéncia entre os valores oropostos, prevaiecerao os descritos por
extenso e, no caso de incompatibilidade entre os vaiores merszal e -otal, p-evalecera o

valor mensal.
Governo Municipal de Baturiteé/CE ﬁ
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10.4. As propostas deverdo ser apresentadas de acordc om a planilha abaixo:

- VALOR - R$
ITEM ESPECIFICACAO QTDE | UNID MENSAL TOTAL
GESTAO DE CONTEUDO
CCRPORATIVO, GESTAO DE
ARQUIVOS FiSICOS E DIGITAIS
PARA PRESTACAO DE
SERVIZOS DE GUARDA,
CLASSIFICACAO, TAXONOMIA,
PREPARACAO, INEXACAO E
VIRTUALIZACAO DE
- DCCUMENTOS, DE INTERESSE
DA SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO, FINANCAS E
PLANEJAMENTO.

12 M

W
V7]

R$ 3.156,67 | R$ 38.000,04

VALCR GLOBAL = R¢& R$ 38.000,04

10.5. As propcstas deverdo ser entregues, em criginal, no setcr de compras de pregos
da Prefeit.ra Municipal de Baturité/CE localizado nz Travessa 14 ae abril, s/n° bairro
Centro em Baturité-Ce (Centro Administrativo), ou enviadas por e-mai, devidamente
assinadas e digitalizadas, no formato PDF, para ¢ seguinte endereco eletrdnico:
comprasbaturite@gmail.com.

BATURITE - CE. 25 DE JANZIRO DE 2023.

CICERO ANTOKNIO SOUSA BEZERRA )
ORDENADOR DE DESPESAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, FINANCAS
E PLANEJAMENTO DO MUNICIPIO DE BATURITE/CE
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