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PROJETO BASICO- TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO: CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM GESTAO DE
CONTEUDO CORPORATIVO, GESTAO DE ARQUIVOS FiSICOS E DIGITAIS PARA
PRESTAQAO DE SERVIGOS DE GUARDA, CLASSIFICA(;AO TAXONOMIA,
PREPARAGAO, INDEXAGAO E VIRTUALIZAGAO DE DOCUMENTOS, DE
INTERESSE DA SECRETARIA DA SAUDE DO MUNICIFIO DE BATURITE - CE.

1.2- DA JUSTIFICATIVA:

De acordc com a Legislagdo Brasileira, em especial o artigc 62 da Lei Federal N°
9.605/7998; o artigo 72 do Decreto Federal N° 6.574/2008; e o artico 305 do Caédigo
Penal (Decreto Lei 2848/1940), quaisquer agbes que impliguem em desiruicéo,
inutilizagdc ou deterioragdo do patriménio dccumental publico sdo consideradas crime
contra o patrimdnio cultural, com penas previstas na forma da lei. A presente
contrataz@o tem como objetivo preservar os dccumentos e anda sanar cs seguintes
problemas

* Preservagao da memoéria docamental e conhacimento nstitucional:

* Resolugdo da problematica de espaco fisico para armazenamento de
documentcs;

* Seguranza e acondicionamento adegquadc quanto a documentacao publica;
+ Seguranza e integridade da irformagac;

* Redugé&o de custos, provenientes de mau gerenciamento ca in‘ormagéo, e da
ma aplicacdo de mao-de-obra;

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

* Redugédo abrupta da vulnerabiidade na ccnservacdo dos materiais e
documantcs a serem armazenados;

 Gestao integrada das informagdes;

» Simplificagéo e racionalizacédo dos procedimentos de gestio dos documentos:
« Garantia de acesso as informacgées

+ Aterdimento as legislagdes vigentes;

» Agilidade na tomada de decisdes;

« Controlz de processos internos ‘realizar o corirole nos documentos
digitalizadcs de processos internos de forma eficiente / trémite dos processos);

Governo Municipal de Bazurite/CE
Praga dao Matriz, S/N, Paldcic Entre Rios, Centro

« Maior cualidade e produtividade do servige publico. %’
CEP: 62.760-000 - CNPJ n°® 07.387.343/0001-08 AY




Governo wumniz.pal

L) Batuirité

o} FUTUROS E A G ORA

Fls

2. DA ESPECIFICACAO DO OBJETO:

2.1. DCS SERVICOS: Servicos em gestdo de contetido corporativo, gestdo de
arquivos fisicos e digitais para prestacaoc de servicos de guarda, classificagao,
taxonomia, preparagéo, indexagao e virtualizagio de documentos, junto as
Unidaces Administrativas, abaixo especificadas, do Municipio de Bzturité/CE, a saber:

2.1.1. DA UNIDADE ADMINISTRATIVA:
a) SECRETARIA DA SAUDE
2.1.2. DAS ESPECIFICAGAO DOS SERVIGOS:
Digitalizacao

Preparagdo de documentos esta etapa akrangera, nc mirimo, as seguintes
atividades:

» Desmontagem com posterior montagem e blisterizagado das pastas, processos
ou dossiés;

» Organizagdo dos documentos, através ca ordenacao s0s mesmos, visando a
facilitagao dos trabalhos;

» Catalogagéo do conteudo;

* Higienizagdo mecanica,;

* Remogao de grampos, clipes e objetcs estranhos ao documento:

» Desdobra;

» Colagam de rascos com fita especial,

 Preservacgéo da integridade fisica dos documentos recepidos para digitalizagéo;

* Colagem de etiquetas de idertificacdo nas pastas e/ou caixas qlLando
necessério; Observagdo: A manipulagdo destes cocumentos pelos funciondrics da
Contratada devera ser feita com uso de mascaras e luvas apropriadas a zarefa.

-Digitalizagcao
Captura das imagens esta etapa aoranceréd a captdre das imagens dos

documentos, através de scannar:

» Poderac ser entregues para digitalizacac com geracao ce magens documentos
contendo texios (manuscritos e/ou produzidos por qualquer processo mecanico),
imagens de radiografias, slides e outros;
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+ A digitalizacdo devera ser efetuada com ako padrdo de qualidade, contraste,
brilho e enquadramento de imagem na tela, de modo a garantir a transmisséo via
fax/linha de dados e impressdao em equipamento disponivel no marcado;

» A Contratada devera dispor de eguipamentos e sisiema para digitalizagéc gue:
» Suportem a digitalizagao até o formato A3 / Carta/Oficic;
* Digitalizacao frente / verso simultaneamente;

* Os arquivos-imagens serdo gravados atencendo as seguintes especificagdes:
modo: a cores. em preto e branco ou em tonzlidades de cinza (até 256 tons), de acordo
com o documento original;

« Amazenamento em formato: Tl FF Grupo 4, ”PDF/A ou .PEG conforme o tipo e
aplicacao dc documento;

* Resolugao: a ser especificada conforme iipo ze documento. podera alcangar até
600 X 600 DPIs (pontos por polegada}, mas como padrao serd ce 300 x 300 DPlIs.

A Contratada devera garantir que a jualidade das imagens digitalizadas seja
totalmente legive!, utilizando para isso os seguintes recursos automatizados de
tratamento tem como recursos manuais:

* Deskew: elimina eventual irclinacaec em relagdo a linna horizental com que
eventualmente tenha sido digitalizado o documento;

* Registration e cropping: eliminam eventuais ‘margens negras’ que ficam no
documento digitalizado devido a diferenga entre o tamanho -eal do documentc e o
tamanho da area de digitalizagdo padrao definida para o scanner

* Remove noise: remove todas as peguenas manchas [pigmentos) negros que
ficam ra imagem por causa da qualidade do papel orgiral;

» Conferéncia imagem por imagem, comparanco 2 documento original com a
imagem capturada;

* Processo Manual de melhoria da magemr digizalizada.
-Digitalizagao - indexagao
Esta etapa abrangera, no minimo, as seguintes atividades.

* Indexacdo das imagens dos documentos através ce digitacac dos campos
preestabelecidos;

* A solugcao de indexagao deve permitir a interacdo com arquivos de indices e
programas ce indices ja existentes junto a CONTRATANTE, ewtando a re-digitacdo dos
mMesmos;
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« Os documentos, na fase de indexazao. deve-do se- classificados de acordo
com a Tabela de Classificagdo de Documentos e incexados com os pardmetros da
Tabela de Temporalicade, tambéem deverao ser seguidas as resolucdes do Censelho
Nacional de Arquivos - CONARQ e Arquivo do Estado:

* Nesta fase, através da Tabela de Temporalidade ce Documentos. serdo
registrados os dados de controe de tempo, arquivamento. guarda permanente ou
descarte e localizagéo fisica da pasta e/ou processo;

-Disponibilizacdo de indices e imagens

Cada documento, apoés ter sido processado em cada ume das fases definidas no
ambiente de producgao, devera ser transferidc para o meic de armazenamento final, bem
como ter suas imagens e indices inseridos no sistema de gerenciamento de
documentos;

Apods os documentos terem sido devidamente liberados, os documentos digitalizados
deverdo estar imediatamente disponiveis para zonsuita 10 sistema. Cs documentos
fisicos deverdo ser novamente arquivados em pastas identificados pelo numero
sequencial de controle do arquivo ou outro sistema determinado pela CONTRATADA.
Finalizada a etapa de digitalizagéo, a Administragdo, mediante a emissao de protocolo
de retirada emitira a autorizagdo do Transporte dcs documentos para a Guarda
Permanente no arquivo da CONTRATADA.

3. DO PRAZO DE VIGENCIA:

3.1. O contratc terd o prazo de vigéncia de 12 (doze) meses, contados da data de
emissdo da ordem de servigo, podendo ser prorregado nos casos e fcrmas previstos no
art. 111, da Lei n2 14,133, de 1° de abril de 2021.

4. DAS DOTACOES ORCAMENTARIAS:

4.1. As despesas resultantes dos contratos correrdo po- conta das seguintes dctagées
orcamentarias e respectivos elementos de despesas:

Elemento Fonte de
Unidade Administrativa Dotagdao Orcamentaria de Recurso
Despesa
SECRETARIA DA SAUDE 08.01-10.122.0402.2.023 | 33.90.39.00 | 1500100200

5. DO REAJUSTE DOS VALORES CONTRATADOS:

5.1. Os precos somente poderao ser ~eajustados apos 2 periodo de 12 (doze) meses, a
contar da data da apresentagdo das propostas, com base na variacdo percentual
acumulada no periodo sob analise, do IGP-M (Indice Geral ce Pregos do Mercado), ou
outro equivalenze casc este venha a ser exiinto ou sutsfituido. /ﬁ?

!
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6. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE:

6.1. A CONTRATANTE se obriga a proporcionar acia) CONTRATADO(a) todas as
condicdes necessarias ao pleno cumpriments das obrigacées deccrrentes do Termo
Contratua, consoante estabelece a Lei n2 14.133, de 1° de abril de 2021

6.2. Fiscalizar e acompanhar a execugao do cbjeto contratual,

6.3. Comunicar ao(a) CONTRATADO(a) toda e qualquer ocor-€ncia relacionada com a
execucdo do objeto cantratual, diligenciando nos casos que exigirem providéncias
corretivas;

6.4. Providenciar os pagamenios ao(a) CONTRATADO{(a) & vista das Notas
Fiscais/Faturas devidamente atestadas pelo Setor Competente

7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA:

7.1. Executar o objeto do Contrato, de confermidade com as concigcdes e prazos
estabelecidos neste processo, no “"ermo Contratual e na proposta vencedora;

7.2. Manter durante toda a execugéo dc objeto contratual, em compatibilidade ccm as
obriga¢3es assumidas, todas as condigées de habilitacao e qualificacac exigidas na Lei
de Licitagbes;

7.3. Todas as despesas envolvidas na execucdo acs servigces. sobretudo, com
transporte, hospedagem e alimentagdo correrao inteira e exclusivamente por conta
do(a) CONTRATADO(A);

7.4. Utilizar profissionais devidamente hatilitados, substituindc-os nos casos de
impedimentos fortuitos, de maneira que nas se prejudicuem o bom andamento e a boa
prestacéo dos servigos;

7.5. Facilizar a acao da fiscalizagao na inspegac dos servigocs, prestanco, prontamente,
os esclarecimentos que forem solicitados pelo(a) CONTRATANTE;

7.6. Responder, perante as leis vigentes. pelo sigilo dos documentcs manuseados,
sendo que ao(a) CONTRATADO(a) nac devera, mesmo apés o términc do Cortrato,
sem consentimento prévio por escrito do{a) CONTRATANTE. fazer uso de quaisquer
documentas ou informacgbes especificadas no paragrafz anterior, a ndo ser para fins de
execucado do Contrato;

7.7. Providenciar a imediata corregédo das deficiéncias e/ ou irregula-idacdes apontadas
pelo(a) CONTRATANTE;

7.8. Arcar com eventuais prejuizos causaccs ao(a) CONTRATANTE e/ou terceiros,
provocados por ineficiéncia ou irregularidade cometida por seus empregadcs e/ou
prepostos envolvidos na execugdo do objeco confratual, inclusive, respondendo
pecunierimente;
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7.9. Pagar seus empregados no prazo previsto em lei, sendo também de sua
responsabilidade o pagamento de todos os trinJtos que, direta ou indirstamente, incidam
sobre a prestagao dos servigos ccntratados, inclusive, as cortribuigdes previdenciarias
fiscais e parafiscais, FGTS, PIS, emolumentos seguros ce acidentes de trabalho, etc,
ficando excluida qualquer solidariedace da Prefeitura de Bawrté por eventuais
autuagbes administrativas e/ou judiciais uma wv2z que a inadimpléncia do(a)
CONTRATADO(A), com referéncia as suas on-igagdes néao se transfere a Prefeitura de
Baturite

7.10. Disponibilizar, a qualquer tempo, toda documentacac referente ao pagamento dos
tributos, seguros, encargos sociais, trabalhistas e previdencidrios relacionados com o
objeto do contrato;

7.11. Respeitar as normas de seguranga e medicira do trabalho, previstas na
Consolidacao das Leis do Trabalho e legislagao ertinen-e.

8. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS:

8.1. Pela nexecugdo total ou parzial das obrigagdes assumicas, garantidas a prévia
defesa, a Acministragao podera aplicar ao(a) Contratado(a), as seguinies sancoes:

a) Adverténcia.
b) Multas de:

b.1) 10% (dez por cento) sobre o valor contratado, em caso de recusa da empresa
vencedcra em assinar o Contrato dentro do prazos de 0£ (cinco, dias Jteis, contados da
data da notificacéo feita pelo(a) CONTRATANTE:

b.2) 0,3% (trés décimos por cento) por dia de atraso na execugédo dos servigos, até o
limite de 30 ‘trinta) dias;

b.3) 2% (dois por cento) cumulativos sobre o valcr dz parcela ndo cumprida do Contrato
e rescisdo do pacto, a critério da CONTRATANTE, em zaso de atraso dos servicos
superior a 30 (trinta) dias.

b.4) O valor da multa referida nesta clausula serd descontada “ex-officio” do(a)
CONTRATADO(A), mediante subtracéo a ser efstuaca em guaiguer fatura de crédito em
seu favor que mantenha junto 8 CONTRATANTE, incepercents de nctificagdo ou
interpelacédo judicial ou extrajudiciat;

C) suspenséao temporaria do direito de participar de licitagio e impedimento de contratar
com a Administracao, pelo prazo de até 02 (dois) ancs;

d) Declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com & Acministragdo Publica,
enquanta perdurarem os motivos determinantes da punicdo o2u até que a
CONTRATANTE promova sua reatilitagao.

9. DAS EXIGENCIAS PARA HABILITAQAO: ﬁ
1/
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9.1. HABILITAGAO JURIDICA:

9.1.1. Cédula de identidade com foto e CPF dc respcnsavel legal ou signatario da
proposta;

9.1.2. Ato consiitutivo, estatuto ou coniraic socia em vigor e todos os aditivos,
devidamente registrados, em se tratando de socecaces comerciais ou o Registro
Comercial em caso de empresa individual, e no caso ce sociedade por agdes,
acompanhado da ata da assembleia que elegeu seus atuais administradores. Em se
tratando de sociedades civis, inscrigdo do ato constitutivo, acompanhado de prova da
diretoria em exercicio.

9.1.3. Prova de irscri¢éo na:

a) Fazenda Federal (CNPJ);

b) Fazenda Municipal (Cartao de Inscricdo do ISS);
9.2. REGULARIDADE FISCAL:

9.2.1. Prova de regularidade para com a Fazenda Feceral, Estacual e Municipal do
domicilio ou sede do licitante.

a) A comprovagao de quitagdc para com a Fazenda Federal cevera ser feita através da
Certiddo Negativa de Débitos -elativcs aos Tributos ~ederais e a Divida Ativa da Unido,
emitida nos moldes da Portaria Conjunta PGFN/RFB n°® 1.751, de 02.10.2014;

b) A comprovacdo de regularidade para com a Fazenda Estadua devera ser feita
através de Certiddo Consolidada Negativa de Cébitos inscritos rna Divida Ativa Estadual:

c) A comprovagao de regularidade para ccm a Fazenda Municipal devera ser feita
através de Certiddo Consolidada Negafiva de Deénitos inscritecs na Divida Ativa
Municipal;

9.2.2. Prova de situagéo regular perante o Fundo de2 Garantia por “empo de Servico -
FGTS, através dz Certificado de Regularidade de Situacdo — CRS, e

9.2.3. Certiddao Negativa de Débitos Trabahista 'CNCT) emitica pela Justica do
Trabalho.

9.3. QUALIFICACAO TECNICA

9.3.1. Pelo menos 01 (um) atestado de capacidade técnica emitido por pessoa juridica
de direito publice ou privado, que comprove que o(a; empresa tenha orestado ou esteja
prestando servi¢os de natureza e espécie condizentes com o cbjeto zeste processo.

9.4. QUALIFICAGCAO ECONOMICO-FINANCEIRA:
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9.4.1. Tratando-se de Sociedade Andnima, publicagéo em Diario Ofic al ou jornal de
grande circulagéo ou copia autenticada do Balanco Fiscal correspsndente ao Ultimo
exercicio social encerrado, com as respectivas demonstragdes de Conta de Resultados.
Os demais tipos societarios deverdo apresentar copias autenticadas do Balanco
Patrimenial do dltimo exercicio social, devidamenie registraeo na jurta comercial da
sede do licitante, que comprovem a boa situazao financeira da empresa, reservando-se
a COMISSAO o direto de exigir a apresentagao co Livro Diario para verificagdo dos
valores, assinados par contador habilitado, bem como por séc ¢c-gerente ou divetor.

9.4.2- Fica dispensada de apresentar Balangc Patrimcnial Microempresas oL empresas
de pequenc porte que optar pela fruicdo dos beneficios da Lei Complementar Federal n°
123/06, Lei Complementar n°® 147/2014, quando optante pelo Simples nacional/ME/EPP
e apresentando comprovante dessa opgao.

9.4.3. Certiddo negativa de faléncia cu corcordata expedica peio distribuidor da sede da
pessoa juridica.

9.5. OUTRAS EXIGENCIAS

9.5.1. Declaragac expressa, de que atende zo inciso V do art. 27, da Lei Federal n°
8.666/93 e inciso XXXl do art. 72 da Constituicdo Federal.

10. DA PROPOSTA DE PREGOS:

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

a) A razéo socia, local da sede e ¢ nlimero de inscricdc nc CNPJ da empresa:
b) Assinatura do Representante Legal;

c) Indicagéo do prazo de validade das propostas, n&c inferior a 60 isessenta) dias,
contadcs da data da epresentagéo das mesmas;

d) Valo- mensa e tctal proposto. cotado em moeza nacional. em algarismos e por
extenso, ja consideradas, no mesmo, tocas as despesas incidentes direta ou
indiretamente nc objeto constante deste processo;

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

10.3. Ocorrendo divergéncia entre os valores propostos, prevalecerdo os descritos por
extenso e, no caso de incompatibilidade entre os valores mensal e total, prevalecera o
valor mensal.

10.4. As propostas deverdo ser apresentadas ce acorde com a planilha abaixo:
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ESPECIFICAGAO

QTDE | UNID VALOR - R3

MENSAL TOTAL

GESTAO DE CONTEUDO
CORPORATIVC, GESTAO DE
ARQUIVOS FISICOS E DIGITAIS
PARA PRESTACAO DE
SERVICOS DE GUARDA,
C_ASSIFICACAD, TAXONOMIA,
PREFARACAO, INEXACAO E
VIRTUALIZACAO DE
DOCUMENTOS DE INTERESSE
DA SECRETARIA DA SAUDE.

12 Més | R$ 3.166.67 | R$ 38.000,04

VALOR GLCBAL =R$ R$ 38.000,04

10.5. As propostas deverdo ser entregues, em origiral, no setor de compras de precos
da Prefeitura Municipal de Baturité/CE ocalizado na “ravessa 14 de abril, s/n°, bairro
Centro, em Baturité-Ce (Centro Administ-atvo), ou enviadas por e-mai. devidamente
assinacas e digitalizadas, no formato PDF. para o seguinte encereco eletrénico:

comprasbaturite@gmail.com.

BATURITE - CE, 25 DE JANEIRO DE 2023.

CICERO ANFONIO SOUSA BEZERRA ,
ORDENADOR DE DESPESAS DA SECRETARIA DA SAUDE DO MUNICIPIO DE
BATURITE/CE
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