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PROJETO BÁSICO- TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO: CONTRATAÇÃO DE EMPRESA ESPECIAL~ADA EM GESTÃO DE
CONTEÚDO CORPORATIVO, GESTÃO DE ARQUIVOS FÍSICOS E DIGITAIS PARA
PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS DE GUARDA, CLASSIFICAÇÃO, TAXONOMIA,
PREPARAÇÃO, INDEXAÇÃO E VIRTUAUZAÇÃO DE DOCU ENTOS, DE
INTERESSE DA SECRETARIA DA SAÚDE DO MUNIdPIO DE BATURITÉ - CE

1.2- DA JUSTIFICATIVA:

De acordo com a Legislação Brasileira, em especial o artigc 62 da Lei Federal N°
9.605/~998; o artigo 72 do Decreto Federal N° 6.54/2008; e o ar~iço 305 do Código
Penal (Dec-eto Lei 2848/1940); quaisquer ações que impliquem em destruição,

O inutilização ou deterioração do patrimônio dccuirental público são consideradas crime
contra o patrimônio cultural, com penas previstas na forma da lei. A presente
contratação tem como objetivo preservar os dccumentos e a ida sanar os segtintes
problemas

• Preservação da memória documental e conhecimento r~titucional;

• Resolução da prob emática de espaço físico para armazenamento de
documentos;

• Segurança e acondicionamento adequadc quanto à documentação pública;

• Segurança e integridade da irformaçâc;

• Redução de custos, provenientes de i~u gerenciamento ca n’ormação. e da
má aplicação de mão-de-obra;

• Melhor atendimento ao cidadão;

O • Melhor atendimento aos usuários e servidores públicos;

• Redução abrupta da vulnerabi dade na ccnsersação dos materiais e
documentcs a serem armazenados;

• Gestão integrada das informações;

• Simplificação e racionalização dos procedimentos de gestão dos documentos;

• Garantia de acesso às informações

• Aterdimento as legislações vigentes;

• Agilidade na tomada de decisões;

• Controle de processos internos :realizar o cor:role ios documentos
digitalizadcs de processos internos de forma eficiente / trâmite rios processos);

Maior cualidade e produtividade do serviço púbI co.
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2. DA ESPECIFICACÃO DO OBJETO:

2.1. DOS SERViÇOS: Serviços em gestão de conteúdo corporativo, gestão de
arquivos físicos e digitais para prestação de serviços de guarda, classificação,
taxonomia, preparação, indexação e virtualização de documentos, junto às
Unidaces Administrativas, abaixo especificadas, do Município de Baturité,CE, a saber:

2.1.1. DA UNIDADE ADMINISTRATIVA:

a) SECRETARIA DA SAÚDE

2.1.2. DAS ESPECIFICAÇÃO DOS SERVIÇOS:

Digitalização

Preparação de documentos esta etapa abrangerá, no mínimo, as seguintes
atividades:

• Desmontagem com posterior montagem e blisterização das pastas, p-ocessos
ou doss ês;

• Organização dos documentos, através ca ordenação oos mesmos, v sando à
facilita;ão dos trabalhos;

• Catalogação do conteudo;

• Higienização mecânica;

• Remoção de grampos, clipes e objetcs estranhos ao documento

• Desdobra;

• Colagem de rasgos com fita espec aI,

• Preservação da integridade física dos docuniertos receoidos para d gitalização;

• Colagem de etiquetas de idertificação nas pastas e/ou caixas qLando
necessário; Observação: A manipulação destes coc~mentos oelos funcionários da
Contratada deverá ser fe ta com uso de máscaras e Uvas apropriadas a arefa.

-Digitalização

Captura das imagens esta etapa aorangerá a cwtjra das imagens dos
documentos, através de scanner:

• Poderão ser entregues para digitalizaçãc com geração oe rragens documentos
contendo textos (manuscritos e/ou produzidos por qualquer processo mecânico),
imagens de radiografias, slides e outros;
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• A digitalização deverá ser efetuada com alto padrão tie qualioade, contraste,
brilho e enquad amento de imagem na tela, de modo a garantir a transmissão via
faxllinha de dados e impressão em equipamento disponível no mercado;

• A Contratada deverá dispor de eou pamentos e sistema para digitalizaçãc que:

• Suportem a digitalização até o formato A3 / Carta/Ofici:

• Digitalização frente / verso simultaneanente;

• Os arquivos-imagens serão gravados atenoendo às seguintes especificações:
modo: a cores. em preto e branco ou em tonalidades de cinza (até 256 tons), de acordo
com o documento original;

• Armazenamento em formato: TI F~ Grupo 4, ~ ou ,JPEG conforme o t po e
aplicação dc documento;

• Resolução: a ser especificada conforme tipo te dotunierto poderá alcançar até
600 X 600 DPIs (pontos por polegadai, mas como padrão será ce 300 x 300 DPIs.

A Contratada deverá garantir que a quaiidade das irnage-is digita izadas seja
totalmente legive, utilizando para isso os seguintes recursos automatizados de
tratamento bem como recursos manuais:

• Deskew-. elimina eventual irclinacão em relação à inna horizcntal com que
eventualmente tenha sido digitalizado o documento;

• Registration e cropping: eliminan- eventuais ‘margens negras’ que ficam no
documento digitalizado devido a diferença entre o tamanho -eal do documento e o
tamanho da área de d~italização padrão definida para o scanner

• Remove noise: remove todas as peqienas manchas ~pigmentos) negros que
ficam ra imagem por causa da qualidade do papel ongiral;

• Conferência imagem por imagerr, comparanco o documento original com a
imagem capturada;

• Processo Manual de melhoria da magerr digi:ahzada.

-Digitalização - indexação

Esta etapa abrangerá, no mínimo, as seguintes atividades

• Indexação das imagens dos documentos através ce digitação dos campos
preestabelecidos;

• A solução de indexação deve permitir a interação com arquivos de índices e
programas ce índices já existentes junto a CONTRAANTE, editando a re-digitação dos
mesmos;
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Os documentos, na fase de indexação deve-ão se- classificados de acordo
com a Tabela de Classificação de Documentos e hce~ados com os parâmetros da
Tabela de Temporalidade, também deverão ser seguidas as resoluções do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ e Arquivo do Estado

• Nesta fase, através da Tabela de Temporalidade ce Documentos. serão
registrados os dados de contro e de tempo. arquivamento, guarda permanente ou
descarte e localização física da pasta e/ou processo;

-Disponibilização de índices e imagens

Cada documento, após ter sido proce~ado em cada uma das fases definidas no
ambiente de produção, deverá ser traisferidc para o meic de armazenarnento final, bem

Q como ter suas imagens e índices inserkios no sistema de gerenciamento de
documentos;

Após os dotumentos terem sido devidamente liberados, os documentos cigitalizados
deverão estar imediatamente disponíveis para consu ta io sstema. Cs documentos
físicos deverão ser novamente arquivados em pastas identificados pelo número
seqüencial de controle do arquivo ou outro sistema determinado pela CONTRATADA.
Finalizada a etapa de digitalização, a Administração. med ante a em~são de protocolo
de retirada emitirá a autorização do Tmns~orte dcs docu-nentos para a Guarda
Permanente no arquivo da CONTRATADA.

3. DO PRAZO DE VIGÊNCIA:

3.1. O contratc terá o prazo de vigência de 12 (doze) meses, contados da data de
emissão da ordem de serviço, podendo ser prorrogado nos casos e fcmias previstos no
artlll,daLe n°14.133,del°deabrilde2O2l.

4. DAS DOTAÇÕES ORÇAMENTÁRIAS:

4.1. As despesas resultantes dos contratos correrão por conta das seguintes dctações
orçamentárias e respectivos elementos de despesas:

E)emento Fonte de
Unidade Administrativa Dotação Orçamentária de Recurso

Despesa
SECRETARIA DA SAÚDE 08.01-10.122.0402.2.023 33.90.39.00 1500100200

5. DO REAJUSTE DOS VALORES CONTRATADOS:

5.1. Os preços somente poderão ser “eajustados apos o período de 12 (doze) meses, a
contar da data da apresentação das propostas, com base na varia≠o percentual
acumulada no período sob análise, do IGF-M (‘ndice Geral de Preços do Mercado), ou
outro equivalen:e casc este venha a ser extinto ou substituido.

Iv
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6. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE:

6.1. A CONTRATANTE se obriga a proporcionar acà) CONTRATADO(a) todas as
condições necessárias ao pleno zumpr mento das ob’-igações deccrrentes do Termo
Contratja, consoante estabelece a Lei n2 14.133. de 1C de abri de 2021

6.2. Fiscalizar e acompanhar a execução do objeto contratual;

6.3. Comunicar ao(à) CONTRATADO(a) toda e qualquer ocor-éncia relacionada com a
execução do objeto contratual, diligenciando nos casos que exigi em providências
corretivas;

6.4. Providenciar os pagamentos ao(à) CONTRATADO(a, à vista das Notas
Fiscais/Faturas devidamente atestadas pelo Setor Competente

7. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA:

7.1. Exeaitar o objeto do Contrato, de confcrmidade com as condições e prazos
estabelecklos neste processo, no ermo Contratual e na zroposta venc~iora;

7.2. Manter durante toda a execução do objeto contratual, em compatibilidade ccm as
obrigações assumidas, todas as condições de habilitação e q~alificaçãc exigidas na Lei
de Licitações;

7.3. Todas as despesas envolvidas ia execução oos serviços, sobretudo, com
transporte, hospedagem e alimentação correrão inteira e exclusivamente por conta
do(a) CONTRATADO(A);

7.4. Utilizar profissionais devidamente hatilitados, substituiridc-os nos casos de
impedimentos fortuitos, de maneira que ião se prejudkuem o bom andamento e a boa
prestação dos serviços;

7.5. Facili:ar a ação da fiscalização na inspeç~c dos serviços, pres oo, prontamente,
os esclarecimentos que forem solicitados pelo(a) COtCRATANTE;

7.6. Respoider, perante as leis vigentes ~eIo sigilo dos documentos manuseados,
sendo que ao(à) CONTRATADO(a) não deverá, mes’no após o término do Cortrato,
sem consentimento prévio por escrito doa) CONTRAANTE. fazer uso de quaisquer
documentos ou informações especificadas no parágrafo anterio-, a não ser para fins de
execução do Contrato;

7.7. Providenciar a imediata correção das deficiênc as & ou irregu a daces apo tadas
pelo(a) CONTRATANTE;

7.8. Arcar com eventuais preju zos cajsaocs ao(à) CONTRATANTE e/ou terceiros,
provocados por ineficiência ou irregularidade cometida por seus empregados e/ou
prepostos envolvidos na execução do otje:o contratual, inclusive, respondendo
pecuniariamente;

Governo Municipd de BoturtélCE
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7.9. Pagar seus empregados no prazo previsto em lei. sendo também de sua
responsabilidade o pagamento de lodos os trio .itos que direta ou indiretamente, incidam
sobre a prestação dos serviços ccntratados, inclusk’e, as cortrlbu ções previdenciárias
fiscais e parafiscais, FGTS, PIS, emolumentos segL.sros ce acidentes de trabalho, etc,
ficando excluida qualquer solidariedace da Prefeitura de Ba:urité por eventuais
autuações administrativas e/ou judiciais urna vez que a inadimplência do(a)
CONTRATADO(A), com referência às suas origações não se transfere à Prefeitura de
Baturité

7.10. Disponibilizar, a qualquer tempo, toda documentaçãc referente ao pagamento dos
tributos, seguros, encargos sociais, trabalhistas e previdenciários re acionados com o
objeto do contrato;

7.11. Respeitar as normas de segurança e medicira do trabalho, previstas na
Consolidação das Leis do Trabalho e legislação pertiien:e.

8. DAS SANÇÕES ADMINISTRATIVAS:

8.1. Pela nexecução total ou parcial das obrigações assumicas, garantidas a prévia
defesa, a Acministraçâo poderá aplicar ao(à) Ccntratado(a, ~ seguintes sanções:

a) Advertência.

b) Multas de:

b.1) 10% (dez por cento) sobre o valor contratado, en~ caso de recusa da empresa
vencedcra em assinar o Contrato dentro do pr~o de 05 (cinco? dias Meis. contados da
data da notificação feita pelo(a) CONTRATANTE

b.2) 0,3% (três décimos por cento) por dia de atraso ra execução dos sewiços, até o
limite de 30 trinta) dias;

CD b.3) 2% (dois por cento) cumulativos sobre o valcr da cela não cumpnda do Contrato
e rescisão do pacto, a critério da CONTRATANTE em caso de atraso dos serviços
superior a 30 (trinta) dias

b.4) O valor da multa referida nesta cláusula será descontada 4ex-offício” do(a)
CONTRATADO(A), mediante subtração a ser efetuaca em qu~cuer fatura de crédito em
seu favor que mantenha junto à CONTRATANTE, inceperoente de nctificação ou
interpelação judicial ou extrajudicial;

c) suspensão tenporária do direito de participar de licitação e irrpedimento de contratar
com a Administração, pelo prazo de até 02 (dois) anos;

d) Declaração de inidoneidade para licitar ou contratar com a Acministração Pública,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punição ou até que a
CONTRATANTE promova sua reatilitação.

9. DAS EXIGÊNCIAS PARA HABILITAÇÃO:
Governo M~nicipai de Bocur~té/CE
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9.1. HABILITAÇÃO JURÍDICA:

9.1.1. Cédula de identidade com foto e CPF dc respcnsável legal ou signatário da
proposta;

9.1.2. Ato constitutivo, estatJto ou comra:c soda em vigor e todos os aditivos,
devidamente registrados, em se tratando de sociecades comerdais ou o Registro
Comercial em caso de empresa ildk?idual, e no caso ce soc edade por ações,
acompani-ado da ata da assembleia que elegeu seus atuais adm istradores. Em se
tratando de sociedades civis, inscrição do ato constitutivo, atompanhado de prova da
diretoria em exercício.

Q 9.1.3. Prova de irscrição na:
a) Fazenda Fede’-al (CNPJ);

b) Fazenda Municipal (Cartão de Inscrição do ISS);

9.2. REGULARIDADE FISCAL:

9.2.1. Prova de regularidade para com a Fazenda Feceral, Estacual e Municipal do
domicílio ou sede do licitante.
a) A comprovação de quitação para com a Fazenda Federal ceverá ser feita através da
Certidão Negativa de Débitos rejatvcs aos Tributos ~ederais e à Dívida Ativa da União,
emitida nos moldes da Portaria Conjunta PGFN/RFB n°1 751, de 02 10.2014;

b) A comprovação de regularidade para com a Fazenda Estadua deverá ser feita
através de Certidão Consolidada %~gativa de Débitos inscritos ra Divida Ativa Estadual;

c) A comprovação de regularidade para ccn a Fazenda M~nicipaI deverá ser feita

O através de Certidão Consolidada Negadva de Déoitos inscritos na Dívida AtivaMunicipal;

9.2.2. Prova de situação regu’ar perante o Fundo de Garantia por emoo de Serviço -

FGTS, através de Certificado de Regularidade de Situação — CPS, e

9.2.3. Certidão Negativa de Débitos Trabaihista CNDT) ernitca pela Justiça do
Trabalho.

9.3. QUALIFICAÇÃO TÉCNICA

9.3.1. Pelo menos 01 (um) atestado de cazacidade técnica emitido por pessoa jurídica
de direito público ou privado, que comprove que o(a, emp-esa tenha arestado ou esteja
prestando serviços de natureza e espécie condizentes com o cI~eto fleste pocesso.

9.4. QUALIFICAÇÃO ECONÔMICO—FINANCEIRA:

Goveno Muntipol de Bctunte/CE
Praça da Mctriz S/N Polaco Entre R os Ceita.
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9.4.1. ratando-se de Sociedade Anônima, publicação em )iário Ofical ou jornal de
grande circulação ot. cópia autenticada do Balanço Fiscal correspondente ao último
exercício social encerrado, com as respectivas demonstrações de Coita de Resultados.
Os demais tipos societários deve-ão apresentar cópias autenticadas do Balanço
Patrimonial do último exercício social, devidamenie registraco na jurta comercial da
sede do licitante, que comprovem a boa situação financeira da empresa, reservando-se
à COMISSÃO o direto de exigir a apresentação co Livro Diário para verificação dos
valores assinados por contador habilitado, bem como por sóc o-gerente ou dietor.

9.4.2- Fica dispensada de apresentar Balançc Patrimonia Mic-oempresas ol. empresas
de pequeno porte que optar pela fruição dos benefícios da Lei Complementar Federal n°
123/06, Lei Complementar n° 147,2014, quando optante pelo Simples nacional/ME/EPP
e apresentando comprovante dessa opção.

9.4.3. Certidão negatkia de falência eu concordata expedica peio distribuidor da sede da
pessoa jurídica.

9.5. OUTRAS EXIGÊNCIAS

9.5.1. Declaraçãc expressa, de que atende ao inciso V do art. 27, da Lei Federal n°
8.666/93 e i-iciso XXXIII do art. 7Q da Constituição Federal.

10. DA PROPOSTA DE PREÇOS:

10.1. As propostas de preços deverão, ainda, conter:

a) A razão socia, local da sede e e número de inscrição nc CNPJ da empresa;

b) Assinatjra do Representante Legal;

c) Indicação do prazo de validade das propostas, ião inferior a 60 (sessenta) dias,

Q contados da data da apresentação das mesrn~;d) Valo- mensa e tctal proposto. cotado em moeca nacional, em algarismos e por
extenso, já consideradas, no mesmo, tocas as despesas incidentes direta ou
indiretamente no objeto constante deste processo;

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

10.3. Ocorrendo divergência entre os valores propostos, prevalecerão os descritos por
extenso e, no caso de incompatibilidade entre os valores mensal e total, prevalecerá o
valor mensal.

10.4. As propostas de’serâo ser apresentadas ce acordo com a planilha abaixo:

1
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12 Mês R53.16667

10.5. As pro~stas deverão ser entregues, em origirai, io setor ce compras de preços
da Prefeitura Municipal de Baturité/CE ~caIizado na Travessa 14 de ~riI, s/n°, bairro
Centro, em Baturité-Ce (Centro Administ-afvo), ou eswiadas por e-maL devidamente
assinacas e digitalizadas, no formato PDF para o segun(e enóereço eletrôiico:
comprasbaturfte(~qm&Lcom.

.

ORDENADOR DE DESPESAS

BATURFE - CE, 25 DE JANEIRO DE 2023.

BEZERRA
DA SAÚDE DO MUNICÍPIO DE

Governo Municipal de Boturité/CE
Praça do Motriz, S/N, Poloci-2 Entre Rios, Cen;ro.

CER 62.760-OOC — C Pi n~ 07.387.343/O0C1-08

ESPECIFICAÇÃO QTDE LR4ID MENSALI - TOTAL

GESTÃO DE CONTEÚDO
CORPORATIVC, GESTÃO DE
ARQUIVOS FÍSICOS E f~GITAtS
PARA PRESTAÇÃO DE
SERVIÇOS DE GUARDA,
C_ASSIFICAÇÃD, TAXONOMIA,
PREPAPAÇÃO, INEXAÇÃO E
VIRTUALIZAÇÃO DE
DOCUMENTOS. DE INTERESSE
DA SECRETARLAL DA SAÚDE.

VALOR GLOBAL = R$ R$ 38.000,04

R$ 38.000,04

BATURITÉICE


