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PROJETO BASICO- TERMO DE REFERENCIA

1. DO CBJETO: CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM GESTAO DE
CONTEUDO CORPORATIVO, GESTAO DE ARQUIVOS FiSICOS E DIGITAIS PARA
PRESTAGAO DE SERVICOS DE GUARDA, C[_ASSIFICAQAO, TAXONOMIA,
PREPARAGCAO, INDEXAGAO E VIRTUALIZACAO DE DOCUMENTOS, DE
INTERESSE DA SECRETARIA DA EDUCAGAO DO MUNICIFIO DE BATURITE - CE.

1.2- DA JUSTIFICATIVA:

De acordo com a Legislagéo Brasileira, em especial o articc 62 da _ei Federal N°
9.605/1€9€; o artigo 72 do Decreto Federal N 6.5"4/2008; e < artigo 305 do Caddigo
Penal (Decreto Lei 2848/1940). quaisguer ag¢des aue impiguem em destruicéo,
inutilizacdo ou deterioragéo do patrimério documenial publicc sdo consideradas crime
contra o patriménio cultural, com penas previstas nz forma da lei. A presente
contratagcdo tem como objetivo preservar os documenios e ainda sanar os seguintes
problemas:

* Preservacdo da memodria documental e conhecimento institucional;

* Resolugdo da problematica de espago fisicc para armazernamenic de
documentos;

 Seguranga e acondicionamento adequado quaro a documentacao publica;
» Seguranga e integridade da irformacgéo;

* Redugéo de custos, provenientes de mau gerenciamenito da informagac, e da
ma aplicacao de mao-de-obra;

* Melhor atendimento ao cidadao;
» Melhor atendimento aos usuarios e servidores pubkiicos;

* Reducéo abrupta da vulnerabilidade na conservagdo dos materiais e
documentos a serem armazenados;

» Gestao integrada das informacgdes;

» Simplificacao e racionalizagao dos nrocedimentos ce gestdo dos dJocumentos:
 Gerantia de acesso as informacgdes;

 Atendimento as legislagdes vigenies;

* Agilidade na tomada de decis3es

« Controle de processos internos (realizar o controle nos documentos
digitalizadcs de processos internos de forma eficiente ) rAmite dos processos);

* Maior cuzlidade e produtividade do servigo publico.
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2. DA ESPECIFICACAO DO OBJETO:

2.1. DOS SERVIGOS: Servigcos em gestdao de conteudo corporativo, gestao de
arquivos fisicos e digitais para prestacao de servigos de guarda, classificagao,
taxonomia, preparagao, indexagdao e virtualizagdc de documentos, junto as
Unidades Administ-ativas abaixo especificadas, do Municipio de Baturité/CE, a sazer:

2.1.1. DA UNIDADE ADMINISTRATIVA:
a) SECRETARIA DA EDUCACAO
2.1.2. DAS ESPECIFICAGAO DOS SERVIGOS:
Digitalizag&o

Preparagdo de documentos esta etapa abrangera, nc minimo, as seguintes
atividades:

« Desmontagem com posterior montagem e biis-erizagéo das pastas, processos
ou dossiés;

» Organizacado dos documentos, atraves da ordenagédo dos mesmos, visando a
facilitagéo dos trabalhos;

» Catalogacéo do conteudo;

* Higienizagao mecanica;

« Remocgéo de grampos, clipes e objetos estranhos ao documento;

» Desdobra;

» Colagem de rasgos com fita especial,

* Preservacao da integridade fisica dos cocumen:cs ecekidos cara digitalizagao;

+ Colagem de eriquetas de identificacdo nas pastas e/ou caixas quando
necessario; Observacdo: A manipulagdo desies docimentos peles funcionarios da
Contratada devera ser feiza com uso de mascaras e luvas apropriadas a tarefa.

-Digitalizagao
Captura das imagens esta etapa abrangera & capiura das imagens dos

documentos, através de scanner:

» Poderao ser entregues para cigitalizagdo com geragao de imagens documentos
contendo fextos (manuscritos e/ou prcduzidos por qualque- prccesso mecanico),
imagens de radiografias, slides e outros;
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+ A digitalizacdo devera ser efetuaca com alio paardo ce qualidade, coniraste,
brilho e enquadramento de imagem na tzla, de medo & gerantir a transmissao via
fax/linha de dadcs e impressao em equipamento disponivel no mercado:

+ A Contratada devera dispor de eguipamentos e sistema para d gitalizag&o que:
» Suportem a digitalizacao até o fermato A3 / Carta/Cficio:
« Digitalizacao frente / verso simultaneamene;

» Os arquivos-magens serdo gravados atendendc as seguintes especificacées:
modo: a cores, em preto 2 branco ou emr tcnalidades de cinza (a2:€¢ 256 tons), de acordo
com o documento original;

* Armazenamento em formato: Tl FF Grupc 4, PDF/A ou JPEG conforme o tipo e
aplicagao dc documento;

» Resolucao: a ser especificada conforme fipo de documeanto, podera alcancar até
600 X 600 DPIs (pontos por polegada), mas como padr&o sera ce 300 x 300 DPls.

A Contratada devasra garantir que a qualidade das imagens digitalizadas seja
totalmente legivel utilizando para isso os seguirtes -ecursos automatizados de
tratamento bem como recurscs manuais:

» Deskew: elimina eventual inclinacac em relacao a linha horizontal com que
eventuaimente terha sido digitalizado o cocumento;

+ Registration e cropping: eliminam eventaais “margens negras” que ficam no
documento digitalizado cevico a diferengca entre o tamanho "eal do documento e o
tamanho da area de digitaliza¢éo padrao definida para ¢ scanner;

* Remove roise: remove todas as pequeras manchas pigmentos) negros que
ficam na imagem por causa da qualidade do papel original;

« Conferéncia imagem por imagem, ccmparando o documento original com a
imagem capturada:

* Processo Manual de melhoria da imagem digitai zada.
-Digitalizacao - indexacgéao
Esta etapa abrangera, no minimo, as seguintes afivicaces:

* Indexacao das imagens dos documen:os araves de digitacdo dos campos
preestabelecidos;

* A solugdo de indexacao deve permitir a interacdo ccm arquivos de indices e
programas de indices ja existentes junto a CONTRATANTE, evitando a re-digitacao dos
mesmos;
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+ Os documentos, na fase de indexacao, deverdao ser ciassificados de acordo
com a Tabela de Classificagdo de Documentos e mdexados com os parametros da
Tabela ce Temporalidade, também deverédo ser seguicas as resougées do Conselho
Nacional de Arqu vos - CONARQ e Arquivo do Estadc;

+ Nesta fase, através da Tabelz de Tempcralidade de Documentos, serdo
registrados os dados de controle de tempo, arquwvamento, guarda permanente ou
descarte e localizacgao fisica da pasta e/ou processo;

-Disponibilizacao de indices e imagens

Cada documento, apos ter sidc precessado em caca uma das fases definidas no
ambiente de producédo, devera ser transfe-ido para o me o ce a-mazenamento final. bem
como ter suas imagens e indices inseridcs nc sisiema de gerenciamento de
documentos;

Apods os documentos terem sido devidamente linerades, 2s documentos digitalizados
deverdo estar imediatamente disponiveis para consulia no sistema. Os documentos
fisicos deverdo ser novamerte arcuivados em pastas identificadcs pelo numero
sequencial de controle do arquivo ou outro sistema determinaco pela CONTRATADA.
Finalizada a etapa de digitalizagdo, a Administracdo, mediante 2 emissdo de protocolo
de retirada emitird a autorizagcdo do Transporte dos cocumentos para a Guarda
Permanente no a-quive da CONTRATADA.

3. DO PRAZO DE VIGENCIA:

3.1. O contrato tera o prazo de vigéncia de 12 (doze) meses, contados da data de
emissdo da ordem de servigo, pocendo ser prorrogace 10s cascs e formas previstos no
art. 111, da Lei n¢ "4.133, de 1° de abril de 2021.

4. DAS DOTAGCOES ORCAMENTARIAS:

4.1. As despesas resuitantes dos contratos correr@o por conta das seguintes dotagées
orcamentarias e respectivos elementos de despesas:

Elemento | Fonte de
Unidade Administrativa Dotacao Orgamentéria de Recurso
Despesa

SECRETARIA DA EDUCACAO | 07.01-12.122.1215.2.011 33.90.39.00 1500100100

5. DO REAJUSTE DOS VALORES CONTRATADOS:

5.1. Os precos somente poderdo ser reajustados apés ¢ periods de 12 (doze) meses, a
contar da data da apresentacdo das propcs:as, com nase na variagac percentual
acumulada no periodo sob analise, do IGP-M (indice Geral de Srecos do Mercado), ou
outro equivalente caso este verha a ser extinto ou sunstituido.
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6. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE:

6.1. A CONTRATANTE se obriga a proporcicnar as(a) CONTRATADC(a) todas as
condicdes necessarias ad pleno cumprimento das obrigagdes deccrrenies do Termo
Contratual, consocante estabelece a Lei n2 14.133, de 1° de abril 42 2021;

6.2. Fiscalizar e acompannar a execucao dc objete cortratual;

6.3. Ccmunicar ao(a) CONTRATADO(a) toca e qualquer ccorréncia ~elacionada ccm a
execucdo do objeto contratual, diligenciardo nos casos que exigiem providéncias
corretivas;

6.4. Providenciar os pagamen:cs aota) CONTRATADO(a) a viste das Notas
Fiscais/Faturas devidamente atestadas pelc Sezor Competente.

7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA:

7.1. Executar o objeto do Contrato, de conformidade com as condicCes e p-azos
estabelecidos neste processo. no Termo Centratual e na propos:a vencedora;

7.2. Manter durante toda a execugao do ocjeto contratual, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as cond ¢des de habilitacdo e quaiificacéo exigidas ~a Lei
de Licitacdes;

7.3. Todas as despesas envolvidas na exescucdo dcs servicos. sopretudo, com
transpcrie, hospedagem e alimentagdo. correrdo inteira e exclusivamente por conta
do(a) CONTRATADO(A);

7.4. Utilizar profissionais devidamente habilitados, substituindo-cs ncs casos de
impedimen-os fortuitos, de maneira que ndo se prejudicuem o bom andamento e a boa
prestacao dos servigos;

7.5. Facilitar a acao da fiscalizagéc na inspec¢éo dos servicos, prestandc, prontamente,
os esclarecimentos que forem solicitados peloig) CONTRATANTE;

7.6. Respender, perante as leis vigentes, pelo sigilo dos documenios manuseados,
sendo que ao(a) CONTRATADO(a) ndo desvera, mesmo apoés o términc do Contrato,
sem consentimento prévio por escrito dc(a) CONTRATANTE, fazer uso ds quaisquer
documentos ou informacgdes especificadas no paragrafc arterior, a nao ser para fins de
execucao do Cont-ato;

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

7.8. Arcar com eventuais prejuizcs causados ao(a) CONTRATANT= e/cu terceiros,
provocados por ineficiéncia ou irregularicade cometida por seus empregados e/ou
preposios envolvidos na execucdo dc objeto contratual, inclusive, respondendo
pecuniariamente;
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7.9. Pagar seus empregados no prazo previsto em lei, sendo também ce sua
responsabilidade o pagamento de todos os tribLtos que, direta ou indiretamente, incidam
sobre a prestagao dos servigos contratados, inclusive, as <ontribuicbes previdenciarias
fiscais e parafiscais, FGTS, PIS, emclumentcs, seguros de acidentes ae trabalho, etc,
ficando excluida qualquer solidariedade da Prefeitura de B3aturté por eventuais
autuacdées administrativas ef/ou judiciais Juma wvez que a inadimpléncia do(a)
CONTRATADO(A), com referéncia as suas obrigacbes, nao se rransfe-e a Prefeizura de
Baturité;

7.10. Dispcnibilizar, a qualquer tempo, tcda documertacao referente ao pagamentc dos
tributos, seguros, encargos sociais, traka histas e previdenciarios relac.cnados com o
objeto do contrato;

7.11. Respeitar as normas de seguranca e medicina do trabalhc, previstas na
Consolidacao das Leis do Trabalho e legislacao pertinerte.

8. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS:

8.1. Pela inexecucgéo total ou parcial das okrgagdes assumidas, garantdas a prévia
defesa. a Administracdo podera aplicar ac(a) Contratado(a). as seguintes sangdes:

a) Adveriéncia.
b) Multas de:

b.1) 10% (dez por cento) sobre o valor contratado. em caso de recusa da empresa
vencedora em assinar o Contrato dentro do prazo de 05 (cinco) dias uteis contados da
data da notificacao feita pelo(a) CONTRATANT=;

b.2) 0,3% (trés décimos por cento) por dia de atraso na execugdo Zos servigcs, até o
limite de 30 (trinta) dias;

b.3) 2% 'dois por cento) cumulativos sobre o valor da pearcela ndo cumprica do Contrato
e rescisdo do pacto, a critério da CON"RATANTE. em caso de atraso dos servicos
superior a 30 (trinta) dias.

b.4) O vaor da multa referida nesta clausula sera cescoriada “ex-officio” do(a)
CONTRATADO(A), mediante subtracéo a ser efetuada em qualquer fatura de crécito em
seu favor que mantenha junto a CONTRATANTE. independente de notificagdo ou
interpelagéo judicial ou extrajudicial,

c) suspensao temporaria do direito de participar de lictagcdo e impedimentec de cortratar
com a Administracéo, pelo prazo ce até 02 (dois) anos;

d) Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contrazar com a Administracéo Publica,
enquanto perdurarem 92s motivos ceterminantes da punicdo ou até Jque a
CONTRATANTE promova sua reabilitacao.

9. DAS EXIGENCIAS PARA HABILITACAO: /
Governo Municipa: de Baturité/CE - : /
Praga dao Matriz, S/N, Palacic Entre Rios, Centro, ¥4

CEP: 62.760-000 - CNPJ n® 07.387.343/0001-08



Geverne Municip

i _} Battrité
"o fuTLRO t rcoRa i %
(\ o O

hY

M edY

:

9.1. HABILITAGAO JURIDICA:

9.1.1. Cédula de identidade com foto e CPF do responsével legal ou signatario da
proposta;

9.1.2. Ato consttutivo, estatuto ou contrato sociar em vigor e tccos os aditivos,
devidamente regisirados, em se tratando de sociedades comerciais ou o Registro
Comercial em caso de empresa individual, € no casc de sociedade por agoes,
acompanhado da ata da assembleia que elegeu seus atuais adminisiradcres. Em se
tratando de sociedades civis, inscricdo do ato constitutve acompanhadc de prova da
diretoria em exercicio.

9.1.3. Prova de inscricédo na:

a) Fazenda Federal (CNPJ);

b) Fazenda Municipal (Cartdo de nscrigdo co ISS);
9.2. REGULARIDADE FISCAL:

9.2.1. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estaduzl e Municipal do
domicilio ou sede ao licitante.

a) A comprovacao de quitacdo para com a Fazenda Federal devera ser feita através da
Certiddo Negativa de Débitos relativos aos Tributos Fecerais e a Divida Ativa da Unido,
emitida nos moldes da Portaria Conjunta PGFN/RFB n® “.751, de 02.1C.2014;

b) A comprovacac de regularidade para com a Fazenda Estadual devera ser feita
através de Certiddo Consolidada Negativa ce Détitos inscritos na Divida Ativa Estadual;

c) A comprovagac de regularidade para com & Fazenca Municipal devera ser feita
através de Certiddo Consolidada Negatva de [Cébtcs inscritos na Divida Ativa
Municipal,

9.2.2. Prova de situagéo regular perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo -
FGTS, através de Certificado de Regularicade de Situagidc — CRS, e

9.2.3. Certidao Negativa de Dékitos Trabalhista (CNDT) emitida pela Justica do
Trabalho.

9.3. QUALIFICACAO TECNICA

9.3.1. Pelo menos 01 (um) atestado de capacidade €cnica emitidc po- pessoa juridica
de direito publico ou privado, que comprove que o(a) empresa tenha presiado cu esteja
prestando servigcs de natureza e espécie condizentes com o objeto deste processo

9.4. QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

Governo Municipal de Baturite/CE
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9.4.1. Tratando-se de Sociedade Andnima, publicacdc em Diario Oficial ou jornal de
grande circulagdo ou copia autenticada do 3zlango Fiscal correspondente as ultimo
exercicio social encerrado, com as respec:ivas demonst-agdes ce Conta ce Resultados.
Os demais tipos societarios deverdo zpresentar ccpias auienticadas do Balanco
Patrimonial, do ultimo exercicio social, devidamente registradc na junta comercial da
sede do licitante, que comprovem a boa situagao financeira da empresa, -eservanco-se
a COMISSAQ o direito de exigir a apresentacdo do L vrc Diario para verfficagdo dos
valores, assinadas por contador habilitado, bem como p2- socio-gerente ou ciretor.

9.4.2- Fica dispensada de apresentar Balango Pairimonial Micrcempresas cu empresas
de pequeno porte que optar pela fruicao dos teneficios da _ei Complementar Federal n°
123/06. _ei Complementar n® 147/2014, quand> optante pe o Simples nacional/ME/EPP
e apresentando comprovante dessa opg¢ao.

9.4.3. Certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pel> distriouicor da sede da
pessoa juridica.

9.5. OUTRAS EXIGENCIAS

9.5.1. Declaracao expressa, de que atende ao inciso vV ¢c ar. 27. da _el Federal n°®
8.666/92 e inciso XXXIIl do art. 72 da Constituicdo Federzl,

10. DA PROPOSTA DE PREGCOS:

10.1. As propostas de pregos deverao, ainda, zonter:

a) A razao social, local da sede e o numero de inscrigdo no CNFJ da empresa;
b) Assinatura do Representante Legal

¢) Indicagéc do prazo de validade das propcstas, nédo inferior a 6C (sessenta) dias,
contados da data da apresentacdo das mesmas;

d) Valor mensal e total proposto, cotado em moeda nacicnal, em algarismes e por
extenso, 4 consideradas, no mesmo, todas as despesas incicentes direta ou
indiretamente no odjeto constante deste processo;

10.2. Ccrrerdo por conta do(a) proponerze todos os c.stos que porventura deixar de
explicitar em sua proposta;

10.3. Ocorrendo d vergéncia entre os valores propostos. prevaiecerdo os cescritcs por
extenso e, no caso de incompatibilidade entre os valoras mensal e total, prevalecera o
valor mensal.

10.4. As propostas deverao ser apresentadas de acordc cor a planilha akaixo:
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VALOR - R&

ITEM ESPECIFICACAO QTDE | UNID MENSAL TOTAL

GESTAO DE CONTEUDO
CORPORATIVO, GESTAO DE
ARQUIVOS FISICOS E DIGITAIS
PARA PRESTACAO DE
SERVICOS DE  GUARDA,
1 | CLASSIFICACAO, TAXONOMIA, | 12 | Més R$2.16€,57 R$ 38.000,04
PREPARACAO, INEXACAO E

VIRTUALIZACAO DE
DOCUMENTOS, DE INTERESSE
DA SECRETARIA DA
EDUCACAO.

VALOR GLOBAL =R$ R$ 38.000,04

10.5. As propos:as deverdo ser entregues, em orginai, no setor de ccmpras de pregos
da Prefeitura Municipal de Baturité/CE Iocalizado na Travessa 4 de akril, s/n°, bairro
Centro, emr Baturité-Ce (Centro Administrativo), ou enviadas por e-mail, cevidamente
assinadas e digitalizadas, no formato PDF, para o seguirte endereco ewetrénicc:
comprasbaturite@gmail.com.

BATURITE - CE, 25 DE JANE!RO DE 2023.

CICERO A O SOUSA BEZERRA _ ,
ORDENACOR DE DESPESAS DA SECRETARIA DA EDUCACAO DO MUNICIPIO DE
URITE/CE
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