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PROJETO BASICO- TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO: CONTRATAGAQ DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM GESTAO DE
CONTEUDO CORPORATIVO, GESTAO DE ARQUIVOS FISICOS E DIGITAIS PARA
PRESTAGAO DE SERVIGOS DE GUARDA, CLASSIFICAGAO, TAXONOMIA,
PREPARAGAO, INDEXAGAO E VIRTUALIZAGAO DE DCCUMENTOS, DE
INTERESSE DA SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICC E SOCIAL
DO MUNICIPIO DE BATURITE - CE.

1.2- DA JUSTIFICATIVA:

De acordo com a Legislagcdo Brasileira, em especial 2 artige 62 da Lei Federal N°
9.605/1998; o artigo 72 do Decreio Federal N° 5.5*4/2008; e o artigo 305 do Codigo
Penal {Decreio Lei 2848/1940); quaisguer acdes que impliguem em destruicéo,
inutilizagéo ou deterioragéo do pariménio documental pislico sdo consideradas crime
contra o patrimdnio cultural, com penas previstas na forma ca lei. A presente
contratagdo tem como cbjetivo preservar os documentos e amda sanar os seguintes
problemas:

* Preservagao da memoria documental e conhecimento institucional;

* Resclugdo da problematica de espago fisico para armazenamento de
documentos;

» Seguranca e acondicionamento adequado quantc a dccumentagao publica:
» Seguranca e integridade da informacéao

* Redugéo de custos, provenientes de mau gerenciamento ca informacgéo, e da
ma aplicagéo de mao-de-obra;

* Melhor atendimento ao cidadao;
» Melhor atendimento aos usuarios e servicores pubiicos;

* Reducdo abrupta da vulnerzbilidade na conservagdc dos materiais e
documentos a serem armazenadcs;

* Gestéo integrada das informacées;

« Simplificacéo e racionalizagéo dos procecimrentos de gestdo dos documentos;
» Garantia de acesso as informacdes;

» Atendimento as legislacdes vigentes;

» Agildade na tomada de decisdes;

* Ccntrole de processos intemos (realizar o ccntrole nos documentos
digitalizados de processos internos de forma eficiente ' rdmite cos processcs);
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» Maior qualidade e produtividade do servi¢o publico.
2. DA ESPECIFICACAO DO OBJETO:

2.1. DOS SERVICOS: Servigos em gestdao de contetido corporativo, gestdao de
arquivos fisicos e digitais para prestacdo de servigcos de guarda, classificagao,
taxonomia, preparacdo, indexacdo e virtualizacdo de documentos, junto as
Unidaces Administrativas, abaixo especificadas, do Municipio de Baturité/CE, a saber:

2.1.1. DA UNIDADE ADMINISTRATIVA:
a) SECRETARIA DC DESENVOLVIMENTO ECONOMICC = SOCIAL
2.1.2. DAS ESPECIFICAGAO DOS SERVIGOS:
Digitalizagao

Frenaracac de documentos esta etepa abrangerd, nc minimec. as seguintes
atividades:

* Desmontagem com posterior montagem e blisterizacdo das pastas, processos
ou dossiés;

» O-garizacaéo dos documentos, através da ordenagadc Zos mesmos, visando a
facilitacao dos trabalhos;

+ Catalcgacéo do contetdo;

* Higienizag@o mecanica;

* Remogé&c de grampos, clipes e objetcs estranhos ao documentg;

* Desdcbra

» Colagem de rasgos com fita especal,

* Preservacéo da integridade fisica cos documentos recenidcs para digitalizagao;

* Colagem de etiquetas de identificacdo nas pastas e/ou caixas quando
necessario; Observagdo: A manipulacdo destes cocumentos pelos funcionarics da
Contratada devera ser feita com uso de mascaras e luvas apropriadas a tarefa.

-Digitalizagao

Captura das imagens esta etapa abrangera a capura das imagens dos
documentos, através de scanner:

» Poderao ser entregues para digitalizagZo com geragéo de imagens documentos
contendo textos (manuscritos e/ou procuzicos por qualquer processo mecanico),
imagens de radiografias, slides e outros;
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+ A digitaizagéo devera ser efetuada com alto padrdao de quaiicade, con:raste,
brilho e enquadramento de imagem na tela, de modo a garantr a transmisséo via
fax/linha de dados e impressdo em equipamento disoonivel no mercadc;

A Contratada devera dispor de equipamentos e sistema para digitalizagdo que:
» Suportem a digitalizacdo até o formato A3 / Carta:Oficic;
* Digitalizagao frente / verso simultaneamente;

* Os arquivos-imagens serao gravados aencendo as seguintes especificagées:
modo: a cores, em preto e branco ou em tonalidades de cinza (até 256 tons), de acordo
com o docamentc original;

* Armazenamento em formato: Tl FF Grupo 4. PDF/A ou JPEG ccnforme ¢ tipo e
aplicacao do documento;

* Resolugdo: a ser especificada conforme fipo de documento, podera alcangar até
600 X 600 DPIs (pontcs por polegada), mas como pacréo sera ce 300 x 300 DPls.

A Contratada devera garantir que a qualidade das imagens digitalizadas seja
totalmente legivel, utilizando para isso os seguintes recursos automatizados de
tratamento bem como recursos manuais:

» Deskew: elimina eventual inclinagdo em reiagdc a linha horizontal com que
eventualmente tenha sido digitalizado o documento;

» Registration e cropping: eliminam eventua's "“margens negras” que ‘icam no
documento digitalizado devido a diferenga entre o tamanho ~=al do documento e o
tamanho da area de digitalizagao padrao definida parz o scanner

* Remove noise: remove todas as pequenas manchas (pigmentos) negros que
ficam na imagem por causa da qualidade do papel orginat;

» Conferéncia imagem por imagem, comparando o documento original com a
imagem capturada;

* Processo Manual de melhoria da imagem digita izada.
-Digitalizagao - indexacao
Esta etapa abrangera, no minimo, as seguntes atividades:

* Indexagdo das imagens dos documentos através de digitagdc dos campos
preestabelacidos;

» A solugao de indexacdo deve permiir a interagdo com arguivos de indices e
programras de indices ja existentes junto a CONTRATANTE, evitando a -e-digitagao dos
mesmos;

Governo Municipal de Baturité/CE
Prago do Mctriz. S/N, Palacio Entre Rios, Centrc,
CEP: 62.760-000 - CNPJ n® 07.387.343/0001-C8

/
- N, e

DE;

<

&

(&2



Governo Mumnmicipal

L J Bat'rité 0

E ~ & OR A f

8. o7

el

\

Y

+ Os documentos na fase de incexagado, deverao ser classificados de acordo
com a Tabela de Classificacdo de Documenios e indexados com os parametros da
Tabela de Temporalidade, também deverao ser seguidas as "esolu¢des do Conselho
Nacioral d= Arquivos - CONARQ e Arquivo do =stade

+ Nesta fase, através da Tabela de Temgoralidade ze Documentos, serdo
registrados os dados de controle de tempo arquivamento, guarda permanente ou
descarte e localizacao fisica da pasta e/ou prccesso;

-Disponibilizacao de indices e imagens

Caca documento, apés ter sido processado em cada uma das fases definidas no
ambiente ce produgado, devera ser transferido para o meic de armazenamento final, bem
como ter suas imagens e indices inseridos no sistema de gerenciamento de
documentos;

Apos os documentos terem sido devidamente | berados, os cccumentes digizalizados
deverao estar imediatamente disponiveis para consulta no sistema. Cs documentos
fisicos deverdo ser novamente arquivados em pastas identificados pelo nmumero
sequencial de controle do arquivo ou outro sistema determinado pela CONTRATADA.
Finalizada a etapa de digitalizagdo, a Administracdo. mediante a emissao de protocolo
de retirada emiiira 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, contados da data de
emissao da ordem de servigo, podendo ser prcrrogado nos casos e fcrmas previstos no
art. 111, da Lei n2 14.133, de 1° de abril d2 2021.

4. DAS DOTACOES ORCAMENTARIAS:

4.1. As despesas resultantes dos contratos correrdo por conta das seguintes dotagées
orcamentarias e espectivos elementos de despesas:

Elemento Fonte de
Unidade Administrativa Dotacao Orgamentaria de Recurso
Despesa
SECRETARIA DO | 09.01-08.244.C¢807.2.035 | 33.90.39.0C | 1500000000
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E SOCIAL

5. DO REAJUSTE DOS VALORES CONTRATADOS:

5.1. Os precos somente poderao ser reajustados apos o periodz de 12 (doze) meses, a
contar da data da apresentacdo das propostas, com base na verniacdo percentual

Governo Municipal de Baturite/CE %
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acumulada no periodo sob analise, do IGP-M (indice Geral de Pregos do Mercado), ou
outro equivalente caso este venha a ser extinto ou subsiituido.

6. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE:

6.1. A CONTRATANTE se obriga a proporcionar aocia) CCNTRATADC(a) todas as
condicbes necessarias ao pleno cumprimenio das ckrigagées decorrenzes do Termo
Contratual, consoante estabelece a Lei n¢ 14.%33, de 1° de abril de 2021;

6.2. Fiscalizar e acompanhar a execugao do onjeto confratual;

6.3. Comunicar ac(a) CONTRATADO(a) todza e qualcuer ocorréncia relacionada com a
execugdo do objeto contratual, diligencianco nos casos qus exigirem providéncias
corretivas;

6.4. Provicenciar os pagamentos ac(a) CONTRATADO(a) a vista das Motas
Fiscais/Faturas cevidamente atestadas pelo Setor Ccmpetente.

7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA:

7.1. Executar o objeto do Contrato, de cenformicace com as condigbes e prazos
estabelecidos neste processo, no Termo Contratual € na proposta vencedora;

7.2. Manter durante todz a execu¢do do objeto contratual, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condigbes de habilite¢gac e qualificagdo exigidas na Lei
de Licitagdes;

7.3. Todas as cespesas ervolvidas na execucdc dos servigos, sobretudo, com
transporte, hospedagem e zlimentacéo, correrdo inteira e exclusivamente por conta
do(a) CONTRATADO(A);

7.4. Utilizar profissionais devidamente hanilitados substituindo-os nos casos de
= impedimentos fortuitos, ce maneira que néo se prejudiquem o bom andamento e a boa
prestacao dos servigos;

7.5. Facilitar a agdo da fiscalizagdo na irspecao dos servigcs prestando, prontamente,
0s esclarecimentos que forem solicitados pelo(a) CONTRATANTE;

7.6. Responder, perante as leis vigentes, pelo sigilo cos documentos manuseados,
sendo cue ao(a} CONTRATADO(a) nao devera, mesmo apés o término dc Contrato,
sem consentimento prévio por escrito do(a) CONTRATANTE, fazer uso de quaisquer
documentos ou informacgdes especificadas nc parag-afo anterior, a néo ser para fins de
execugéo do Contrato;

7.7. Providenciar a imediata correcdo das deficiéncizs e’ ou irregularidades apontadas
pelo(@a) CONTRATANTE;

7.8. Arcar com eventuais prejuizos causados ao(a) CCNTRATANTE e/ou terceiros,
provocados por ineficiéncia ou irregularidade cometida por seus empreg?s e/ou

Governo Municipal de Baturite/CE
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prepostos envolvidos na execucdo do objeto ccniratual, inclusve. respondendo
pecuniariamente;

7.9. Pagar seus empregados no prazo previsto em lei, sendc também de sua
responsab lidade o pagamento de todos os tributos que. direta o. indiretamente. incidam
sobre a prestacdo dos servigos contratadcs, inclusive, as contriouicdes arevidenciarias
fiscais e parafiscais, FGTS, PIS, emolumentos. segurcs de acidentes de trabalho, etc,
ficando excluida qualquer solidariedade da Prefeitura de Baturité »nor eventuais
autuagdes acministrativas efou judiciais uma vez que a inadimpléncia do(a)
CONTRATADO(A), com referéncia as suas obrigagdes, nao se “ransfere a Prefeitura de
Baturit2;

7.10. Disponibilizar, a qualquer tempo, toda documentagéo referente ao pagamento dos
tributos, securos. encargos sociais, trabalhistas e previdenciarios relacicnados com o
objeto do contrato:;

7.11. Respeitar as normas de seguran¢ga e medicina do trabalho, previstas na
Consolidacao das Leis do Trabalho e legislacao pertinante.

8. DAS SANGCOES ADMINISTRATIVAS:

8.1. Pela inexecugdo total ou parcial das obrigag6es assumidas, garantidas a prévia
defesa, a Acministragéo podera aplicar ao(a) Ccntratado’a), as seguintes sangbes:

a) Adverténcia.
b) Multas ce:

b.1) 10% {dez por cento) sobre o valor cont-atado, em caso de recusa da empresa
vencedcra em assinar o Contrato dentro do prazo de 0SS (cinco) dias Uteis, contados da
data da notificacdo feita pelo(a) CONTRATANTE;

b.2) 0,3% (t-és décimos por cento) por dia de atrasc ra execucdo dos servigos, até o
limite ce 30 trinta) dias;

b.3) 2% (dois por cento) cumulativos sobre o valor da parcela ndo cumprida do Contrato
e rescisado do pacto, a criterio da CONTRATANTE. em caso de atraso dos servigos
superior a 30 (trinta) dias.

b.4) C valcr da multa referida nesta cidusula serd descortada “ex-officio” do(a)
CONTRATADO(A}, mediante subtracédo a ser efetuaca em qualcuer fatura de créd to em
seu favor que mantenha junio a CONTRATANTE, independente de notificacdo ou
interpelagéo judicial ou extrajudicial;

C) suspensao temporaria do direito de participar de licitagao e impedimerto de contratar
com a Administracao, pelo prazo de até 02 (dois) ancs;

Governo Municipal de Baoturite/CE
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d) Declaragdo d= inidonsidade para licitar ou contratar com & Administragdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que a
CONTRATANTE promova sua reabilitagao.

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

9.1.1. Cédula de identidade com foto e CFF do responsavel legal ou signatario da
proposta;

9.1.2. Ato constitutivo, estatuto ou contrato socal em viger e todos os aditivos,
devidamente registredos, em se tratando de sociedades ccmerciais ou o Registro

Comercial em caso de empresa individual, e no caso ds sociedade por agdes,
acompanhado da ata da assembleia que elegeu seus atuais admin stradores. Em se
tratando de sociedades civis, inscrigdo do atc constitutive, accmpanhado de prova da
diretoria em exercicio.

9.1.3. Prova de inscrigédo na:

a) Fazenda Federal (CNPJ);

b) Fazenda Municipal (Cartao de tnscricao do I15S);

9.2. REGULARIDADE FISCAL:

9.2.1. Prova de regilaridade para com a Fazenda Federal, =staduzl e Municipal do
domicilio ou sede do icitante.

a) A comprovacgéo de qutagéo para com a Fazenda Feceral devera ser feita através da

Certidac Negativa de Dénitos relativos aos Tributos Fedzsrais e a Divida Ativa da Unido,
emitida nos moldes da Portaria Conjunta PGFN/RFB r° 1.751, ce 02.10.2014;

b) A comprovagdo de regularidade para com a Fazerca Estadual devera ser feita
através de Certiddo Consolidada Negativa de Débitcs inscntos na Divida Ativa Estadual;

c) A comprovacio de regularidade para com a Fazenda Municipal cevera ser feita
através de Certiddc Consolidada Negativa de Détitos inscritos na Divida Ativa
Municipal;

9.2.2. P-ova de situagao regular perante ¢ Fundo de Garantia por Tempo de Servigo -
FGTS, atraves de Ce-tificado de Regularicade de Sicuacéo — CRS, e

9.2.3. Certidao Negativa de Débitos Trabalhista (CNCT) emitida pela Justica do
Trabalho.

9.3. QUALIFICAGAO TECNICA

Governo Municipal de Baturite/CE
Praga da Metriz, S/N, Palacio Ertre Rios, Centro
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9.3.1. Pelo mencs 01 (um) atestado de capacicade 1ecnica emiido por pessoa juridica
de direito publico ou privado, que comprove que o(a) empresa tenha prestado cu esteja
prestando servigos de natureza e espécie condizentes com o onjeto deste processo.

9.4. QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

9.4.1. Tratando-se de Sociedade Anénima, pubicacdo em Ciario Oficial ou jornal de
grande circulagdo ou coépia autenticada do Balango Fiscal carrespondente ao ultimo
exercicio social encerrado, com as respectivas demonstra¢des ce Cecnta de Resultados.
Os demais tipos societarios deverdo apresentar copias autenticadas do Balango
Patrimonial, do utimo exercicio social, devicamerte ragistradc na junta comercial da
sede do licitante, que comprovem a boa situaggo financeira da empresa reservando-se
a COMISSAO o direito de exigir a apresentacdo do Liv-o Didr'o para verificagdo dos
valores, assinados por contador habilitadc, bem como por sécio-zerente ou diretor.

9.4.2- Fica dispensada de apresentar Balanco Patrimonial Micrcempresas ou empresas
de pequeno porte que optar pela fruicdo cos beneficios da Lei Complementar Federal n°®
123/06, Lei Complementar n°® 147/2014, quandc optante pelo Simples nacional/ME/EPP
e apresentando comprovante dessa opcgao.

9.4.3. Certidao negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da
pessoa juridica.

9.5. OUTRAS EXIGENCIAS

9.5.1. Decaragdo expressa, de que atende ac nciso V do ar.. 27, da Lei Federal n°
8.666/93 e inciso XXXIII do art. 72 ca Constituicic Federal.

10. DA PROPOSTA DE PREGOS:

10.1. As propostas de precos deverdo, ainda, conter:

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

c) Indicacdo do prazo de validade das p-opostas, nao inferior a €0 (sessenta) dias,
contados da data da apresentagédo das mesmas:;

d) Valor mensal e total proposto, cotado em moeda nacional erm algarismos e por
extenso, ja consideradas, no mesmo todas as cespesas incidentes dreta ou
indiretamente no objeto constante deste processc;

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

10.3. Ocorrendo divergéncia entre os valores propostos, prevalecerao os descritos por
extenso e, no caso de incompatibiidade entre 2s valores mensal e tetal, prevalecera o
valor mensal.

Governo Municipal de Boturite/CE
Praga da Matriz, S/N, Palacio Entre Rios, Cencro,
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10.4. As propostas deverao ser apresentadas de acordo com a 2fanilka apaixo:

x VALOR - R$
ITEM ESPECIFICACAO QTDE | UNID NMENSAL TOTAL
GESTAO DE CONTEUDO
CORPORATIVO, GESTAD DE
ARQUIVOS FISICOS E DIGITAIS
PARA PRESTAGCAO DE
SERVICOS DE GUARDA,
CLASSIFICACAO, TAXONOMIA,

PREPARACAO, INEXACAO E

12 Més | R$ 3.168,67 R$ 3€.000,04

YIRTUALIZACAO DE
DOCUMENTOS, DE INTERESSE
DA SECRETARIA DO
DESENVOLVIMENTO

ECCNOMICO E SOCIAL.

VALOR GLOBAL = R$ R$ 28.000,04

10.5. As propostas deverdo ser entregues, em original nc setor de compras de pregos
da Prefeitura Municipal de Baturité/CE localizado na Travessa 14 ce &bril. s/n° bairro
Centro, em Baturité-Ce (Centro Administrativo), ou enviadas por e-mail, devidamente
assinadas e digitalizadas. no formato PDF, para o seguinte enceregd eletrénico:
comprasbaturite@gmail.com.

BATURITE - CE, 2& DE .ANE!RO DE 2023.

/

CICERO A 10 SOUSA BEZERRA
ORDENADOR DE DESPES A SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E SOCIAL DO MUNICIPIO DE BATURITE/CE
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