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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

EDITAL
PREGAO PRESENCIAL N.2 08/2018

PREAMBULO

A Camara Municipal de Anchieta do Estado do Espirito Santo, localizada na Rua Nancy Ramos Rosa, n2
95, Portal de Anchieta, Anchieta/ES, torna publico que realizard procedimento de licitacdo na
modalidade Pregdo Presencial, com amparo na Lei n? 10.520/2002, Lei n? 8.666/1993 e Lei
Complementar n2 123/2006 e Decreto n? 1.790/2005, através do Pregoeiro e Equipe de Apoio,
designados pelas Portarias n2 08/2018 de 03 de janeiro de 2018 e n2 42/2018 de 24 de abril de 2018,

respectivamente.

1) DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Modalidade: Pregao Presencial;
1.2. Processo Administrativo n2 3.543/2017.
1.3. Tipo de Licitagdo: MENOR PRECO GLOBAL.
1.4. Objeto: Contratacdao de empresa especializada em prestacao de servigos de gestao documental,
conforme detalhamento, quantidade e especificacdes contidas no TERMO DE REFERENCIA (ANEXO 1),
deste Edital.
1.5. Dotac¢do Orgcamentaria:
a. Ficha n2 014: Outros Servicos de Terceiros (Pessoa Juridica)

b. Elemento de Despesa: 33903900000

2 SESSAO PUBLICA (DATA, HORARIO E LOCAL)

2.1. Pregdo Presencial n2 08/2018
2.2. Dia: 10/09/2018
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2.3. Credenciamento: 13h50min.
2.4. Sessdo publica de disputa: 14:00 horas

2.5. Local: Auditério “Pio Salarini” da sede da Camara Municipal de Anchieta

3) DIVULGAGAO, ESCLARECIMENTOS E IMPUGNAGOES

3.1. As empresas interessadas em participar do certame deverao retirar o edital no link Licitagdes,

no site www.camaraanchieta.es.gov.br, ficando obrigadas a acompanhar as publicacdes referentes

a licitacdo neste endereco eletrénico, como também no Didrio Oficial do Estado do Espirito Santo,

tendo em vista a possibilidade de altera¢Oes e avisos sobre o procedimento.

3.2. Os pedidos de esclarecimentos sobre o procedimento de licitagdo devem ser enviados ao
Pregoeiro até 3 (trés) dias Uteis antes da data fixada para abertura da sessdo publica,

exclusivamente para o endereco eletronico pregao@camaraanchieta.es.gov.br.
3.3. Os esclarecimentos relativos ao objeto licitado devem ser encaminhados ao Pregoeiro, através
do endereco eletronico pregao@camaraanchieta.es.gov.br, ou pelos telefones (28) 3536-0328 ou

(28) 3536-0304 até 2 (dois) dias uteis antes da data fixada para abertura da sessdo publica.

3.4. No site www.camaraanchieta.es.gov.br serdo disponibilizadas outras informagdes que o

Pregoeiro julgar importantes, razdo pela qual os interessados devem consulta-los com frequéncia

3.5. Aimpugnacao do edital devera ser promovida exclusivamente por e-mail, através do endereco
eletronico pregao@camaraanchieta.es.gov.br, até 2 (dois) dias Uteis antes da data fixada para

abertura da sessdo publica.

3.6. A impugnacdo do edital devera ser dirigida ao Pregoeiro, indicando os nimeros do Pregdo e do
Processo Administrativo, assim como a formula¢do do pedido, com exposi¢cdo dos fatos e seus

fundamentos.

3.7. A impugnacdo do edital devera conter a indicagdo do interessado ou quem o represente,

endereco completo, telefone e e-mail.
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3.8. Aimpugnacao do edital devera conter data e assinatura do interessado ou seu representante,
assim como o documento que comprove a aptidao do signatario para a representacdao da empresa

licitante.

3.9. Caberd ao Pregoeiro, auxiliado pelo setor responsavel pela elaboracdo do Termo de Referéncia,

decidir sobre a impugnacdo no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas.
3.10. No caso de acolhimento da impugnacdo, o Edital sera alterado e sera designada nova data
para a realizagdo do certame, exceto quando, inquestionavelmente, a alteracdo ndo afetar a

formulagdo das propostas.

4) CONDICOES DE PARTICIPACAO

4.1. Poderdo participar desta Pregdo somente as empresas pertencentes ao ramo de atividade
relacionado ao objeto deste certame, conforme disposto nos respectivos atos constitutivos, que
atenderem a todas as exigéncias, inclusive quanto a documentacao constante deste Edital e seus

anexos, sendo vedada a participacdao de empresario ou sociedade empresaria:

a. Suspensa de licitar e impedida de contratar com a Camara Municipal de Anchieta durante o
prazo da sancdo aplicada;

b. Impedido (a) de licitar e contratar com o Estado do Espirito Santo ou Municipio de Anchieta,
durante o prazo da sangdo aplicada;

c. Declarada inidonea para licitar ou contratar com quaisquer érgaos da Administracdo Publica,
cuja consulta serd feita nos termos do art. 22 da Lei 12.846/2013;

d. Que incidir no estipulado no art. 92 da Lei n? 8.666/1993;

e. Proibido (a) de contratar com o Poder Publico, em razdo do disposto no art. 72, § 82, V, da Lei
n2 9.605/98;

f. Sociedade empresdria que se encontre em processo de dissolugao, recuperagao judicial,
recuperacgao extrajudicial, faléncia, concordata, fusdo, cisdo ou incorporagao;

g. Que esteja constituida sob a forma de consércio, no caso de sociedade empresaria;

h. Que atue na forma de cooperativa;

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

i. Cujo o objeto social ndo seja compativel com o objeto desta licitacao.

4.2 A observancia das vedacgdes do item anterior é de inteira responsabilidade do licitante que, pelo

descumprimento, sujeita-se as penalidades cabiveis.

4.3. A participagdo no certame implica na aceitacdo de todas as condi¢Ges estabelecidas neste

instrumento convocatério.

4.4. Nao serd permitida a subcontratacdo de empresas.

4.5. Nao poderao participar do Pregdo Presencial, as empresas das quais o(a) Servidor(a) Publico(a)
do Municipio de Anchieta/ES seja gerente, acionista, controlador, responsavel técnico ou

subcontratado.

4.6. Cada licitante, inclusive suas filiais ou empresas que facam parte de um mesmo grupo

econdmico ou financeiro, somente podera concorrer com uma unica proposta individual.
4.7. Entende-se que fazem parte de um mesmo grupo econdmico ou financeiro as empresas que
tenham diretores, acionistas (com mais de 5% de participagdo) ou representantes legais comuns e

as que dependam economicamente ou financeiramente de outra empresa ou a subsidiem.

5) DO CREDENCIAMENTO

5.1. O credenciamento serd iniciado com antecedéncia de 10 (dez) minutos do horario especificado

no item 2 para sessao publica do Pregdo.

5.2. As empresas licitantes poderdo ser representadas na sessdo do Pregdo por proprietario, socio
ou dirigente, desde que seja apresentado o original ou cdpia autenticada do Estatuto ou Contrato
Social e seus termos aditivos, ou Registro Comercial, no caso de empresa individual, a fim de que
seja comprovada aptiddo para a formulagdo das propostas e a pratica de todos os demais atos
inerentes ao procedimento de licitagdo. Na mesma oportunidade deve ser apresentada cépia

autenticada do documento de identidade do representante.
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5.3. Arepresentacdao também podera ser feita por credenciado, constituido por procuracao publica
ou particular, que comprove a outorga de poderes necessarios para a formula¢do de propostas e
praticas de todos os demais atos inerentes ao procedimento de licitacdo. Na mesma oportunidade
deverdo ser apresentadas cdpias autenticadas dos documentos de identidade do credenciado e
do outorgante da procuragao, assim como o original ou cépia autenticada do Estatuto ou Contrato

Social e seus termos aditivos, ou Registro Comercial, no caso de empresa individual.

5.4. A cépia de identidade do credenciado podera ser autenticada no momento do credenciamento,

mediante a apresentacdo do documento original.

5.5. O representante a ser credenciado deverad ser distinto e Unico para cada empresa licitante.

5.6. Na fase de credenciamento as empresas licitantes deverdo apresentar o TERMO DE
CREDENCIAMENTO - ANEXO 2 (MODELO) ou instrumento procuratdrio, o qual devera constar a
devida autorizacdo para participar deste Pregdo e a responder pelo proponente, inclusive para a
oferta de lances verbais de precos, firmar declaracdes, desistir ou apresentar recurso, assinar a ata

e praticar todos os demais atos pertinentes ao presente certame, em nome do proponente.

5.7. A licitante enquadrada como Microempresa (ME) ou Empresa de Pequeno Porte (EPP) que
desejar obter os tratamentos previstos na Lei Complementar n2 123/2006 (art. 42 a 45), devera
apresentar a DECLARAGAO DE MICROEMPRESA E EMPRESA DE PEQUENO PORTE — ANEXO 3
(MODELO), quando do seu credenciamento, como também apresentar no mesmo momento a
CERTIDAO EXPEDIDA PELA JUNTA COMERCIAL, seguindo o delineamento do art. 82 da Instrucio

Normativa n2 103/2007 do Departamento Nacional de Registro do Comércio.

5.8. Caso a licitante ndo seja optante pelo Sistema Simples Nacional de Tributagao, regido pela Lei

Complementar n2 123/2006, deverd apresentar:

a. Balango Patrimonial e Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE) comprovando ter
receita bruta dentro dos limites estabelecidos nos incisos | e Il do art. 32 da Lei

Complementar n2 123/2006;
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b. Codpiada Declaragao de Informagdo Econdmico-Fiscais da Pessoa Juridica—DIPJ e respectivo
recibo de entrega, em conformidade com o Balanco e a DRE;
c. Comprovante de inscricdo e situacdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica —

CNPJ, cépia do contrato social e suas alteracdes;

5.9. Caso a licitante enquadrada como Microempresa (ME) ou Empresa de Pequeno Porte (EPP) seja
optante pelo Sistema Simples Nacional de Tributacdo, regido pela Lei Complementar n2 123/2006,
devera apresentar também o comprovante de op¢do obtido no site do Ministério da Fazenda

(http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional).

5.10. A apresenta¢do no credenciamento do Estatuto, Contrato Social e seus termos aditivos,
Registro Comercial devidamente autenticados ou os documentos contabeis inseridos no item 8

isenta a licitante de junta-los no ENVELOPE 2 - DOCUMENTOS DE HABILITAGAO.

5.11. O ndo credenciamento por parte da licitante ndo é desclassificatorio, apenas a impede de

apresentar lances na sessdo de disputa e manifestar interesse recursal.

5.12. Os documentos poderdo ser apresentados em original, por qualquer processo de cépia
autenticada por tabelido de nota ou pelo Pregoeiro, como também pela Equipe de Apoio da CMA,
hipétese em que a autenticacdo devera ocorrer previamente ao credenciamento, ou por
publicacdo Oficial.

5.13. O credenciamento é imprescindivel para que o interessado possa realizar lances verbais e

sucessivos, bem como, para que possa manifestar o interesse recursal.

5.14 Caso o proponente ndo compareg¢a, mas envie toda a documentagao necessdria dentro do
prazo estipulado, participara do Pregdo com a primeira proposta apresentada quando do inicio dos

trabalhos, renunciando a apresentac¢do de novas propostas e a interposi¢ao de recurso.

5.15. No caso do ndo comparecimento, o proponente devera enviar a declaragao de que trata o
ANEXO 3 (MODELO) em envelope devidamente lacrado, a ser entregue junto com os Envelopes 1 e

2, com os seguintes dizeres:
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Camara Municipal de Anchieta/ES
Pregdo Presencial n2

Envelope - Declaragao

5.16. Na mesma fase de credenciamento as empresas licitantes deverdo apresentar a DECLARACAO

DE ATENDIMENTO DAS EXIGENCIAS HABILITATORIAS - ANEXO 4 (MODELO).

5.17. A empresa licitante que apresentar declaracao falsa respondera por seus atos na esfera civil,

penal e administrativa.

6) APRESENTAGCAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

A: Camara Municipal de Anchieta/ES
Pregdo Presencial n2

Razdo Social:

CNPJ:

ENVELOPE 1 - PROPOSTA DE PRECO

A: Camara Municipal de Anchieta/ES

Pregdo Presencial n2

Razado Social:

CNPJ:

ENVELOPE 2 - DOCUMENTOS DE HABILITACAO

7) PROPOSTA DE PRECO

7.1. A Proposta devera atender aos seguintes requisitos:

a. Ser datilografada ou digitada, preferencialmente em papel timbrado da empresa, sem
emendas, rasuras e entrelinhas, com todos os valores propostos expressos, com duas casas
decimais, obrigatoriamente em real, contendo data, assinatura do representante legal e

rubrica em todas as folhas;
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b. Deve informar razdao social, niUmero do CNPJ, endereco completo da empresa licitante,
telefone e e-mail;

c. Deve conter de forma separada na proposta o preco unitario, total e a indicacdo da
marca/modelo, sob pena de desclassificacdo imediata;

d. Devem estarincluidos os precos propostos, todas as despesas e custos, como transporte, frete,
tributos de qualquer natureza e todas as despesas diretas ou indiretas relacionadas com o
objeto da licitacdo;

e. Deve informar a validade da proposta, que ndo podera ser inferior a 60 (sessenta) dias, a

contar da data de realizagcdo da sessdo publica do Pregao.

7.2. Ocorrendo diferenca entre os precos unitdrio e total, prevalecerdo sempre os primeiros,
devendo o Pregoeiro promover as correcdes necessarias. Eventual erro somatdrio simples entre o
valor unitdrio e total, ndo sera causa para desclassificacdo da proposta, cabendo ao pregoeiro, apds
identificd-lo, promover as devidas correcdes. No caso de divergéncia entre os valores em algarismos

e por extenso, prevalecerdo os ultimos.

7.3. Cada licitante somente podera apresentar uma proposta de preco. Caso a licitante apresente

mais de uma proposta, o Pregoeiro considerara aquela mais vantajosa para a Administragdo Publica.

7.4. O prego ofertado na Proposta ou em cada lance sera de exclusiva e total responsabilidade da
empresa licitante, ndo podendo ser alterado apds sua manifestacdo, com exce¢do da negociacdo

constante no art. 42, XVII da Lei n2 10.520/2002.

7.5. A simples apresentacdo da proposta implica na aceitacdo integral de todas as condicGes
estabelecidas neste edital, obrigando-se a licitante ao cumprimento de todas as exigéncias nele
contida.

7.6. A Proposta de Preco deverd descrever o objeto ofertado, trazendo a indicagdo do
fabricante/marca, modelo, conforme especificacdes e condi¢des contidas no TERMO DE
REFERENCIA — ANEXO 1, evitando sindnimos técnicos, omissdes ou acréscimos referentes as

especificagdes do objeto.

7.7. Ndo sera aceita proposta parcial (quantidade inferior) com relagdo ao objeto.
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a) N3o atenderem as disposi¢des contidas neste edital;

b) Apresentarem vantagens baseadas nas ofertas dos demais licitantes;

C) Apresentarem precos incompativeis com os praticados no mercado;

d) N3o indicarem marca e/ou modelo para os produtos;

€) Apresentarem precos superiores aos constantes na planilha abaixo:

B

Gestdao Documental

A

1.1.

Elaboracdo da
Tabela de
Temporalidade
de Documentos
e do Plano de
Classificagdo de
Assuntos

Horas

150

RS 148,67

RS 22.300,50

1.2.

Organizagao e
tratamento de
documentos
fisicos

Caixa

500

RS 45,33

RS 22.665,00

1.3.

Digitalizacdo de
Indexacgdo de
Documentos

Pagina

300.000

RS 0,35

RS 105.000,00

Valor Global: R$ 149.965,50 (Cento e quarenta e nove mil novecentos e sessenta e cinco reais e

cinquenta centavos);
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8) PROCEDIMENTOS DE JULGAMENTO

8.1. Apds a abertura da sessdo publica pelo Pregoeiro, ndo serao admitidos novos licitantes.

8.2. Para o julgamento das propostas sera adotado o critério de MENOR PRECO GLOBAL.

8.3. O procedimento do julgamento compreenderd a abertura dos respectivos envelopes, a leitura
das propostas de precos, a verificacdo da conformidade das mesmas com os requisitos
estabelecidos no edital e seus anexos, identificando as propostas aptas a classificacdo pelo critério

estabelecido no item acima.

8.4. Ndo serdo admitidos lances ou propostas fracionadas.

8.5. Serdo desclassificadas as propostas elaboradas em desacordo com os termos deste edital ou
imponham condicdes, que se opuserem a qualquer dispositivo legal vigente, ou que consignarem

precos excessivos ou manifestamente inexequiveis.

8.6. Na sequéncia o Pregoeiro classificard o autor da proposta de menor prego e aqueles que
tenham apresentado proposta em valores sucessivos superiores em até 10% (dez por cento),

relativamente a de menor prego, para participarem da etapa de oferta de lances.

8.7. Ndo havendo pelo menos 03 (trés) propostas de pregos na condi¢do acima definida, os autores

das melhores propostas, até o maximo 03 (trés), poderdo participar da etapa de oferta de lances.

8.8. Na etapa de oferta de lances sera concedida as empresas licitantes classificadas a oportunidade

para a nova disputa, por meio de lances verbais e sucessivos, de valores distintos e decrescentes.

8.9. O Pregoeiro convidara individualmente as empresas licitantes classificadas, de forma
sequencial, a apresentar lances verbais, a partir do autor da proposta classificada de maior prego e

os demais, em ordem decrescente de valor.
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8.10. Durante a sessao publica o Pregoeiro podera estabelecer regras e prazos razoaveis para o bom

andamento do procedimento licitatério.

8.11. A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convidado pelo Pregoeiro, implicara na
exclusdo da empresa licitante da etapa de lances verbais e na manutengao do ultimo prego por ela

apresentado, para efeito de ordenacdo das propostas.

8.12. N3do podera haver desisténcia ou retratagdo dos lances ofertados, sujeitando-se a proponente

desistente as penalidades previstas em Lei e neste Edital.

8.13. Ndo havendo mais interesse dos licitantes em apresentar lance verbal, serd encerrada a etapa

competitiva e ordenadas as ofertas, exclusivamente pelo critério de menor preco.

8.14. Verificando o Pregoeiro que os precos apresentados ndo sdo compativeis com os atuais
praticados no mercado ou até mesmo propostos em licitacdes anteriores, podera negociar o preco
com a empresa licitante vencedora, buscando a proposta mais vantajosa para a CMA.

8.15. Nas mesmas situacdes expostas no item acima, o Pregoeiro poderd decidir, justificadamente,
pela suspensdo do Pregdo, para melhor avaliacdo das regras edilicias e aspectos pertinentes ao
preco cotado, podendo também optar pela repeticdo do procedimento.

8.16. Sendo aceito a proposta sera aberto o ENVELOPE 2 - DOCUMENTOS DE HABILITACAO.

9) DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

a. Para promover a habilitagdo no procedimento, a empresa licitante devera apresentar os

documentos abaixo relacionados.

b. Osdocumentos exigidos neste edital poderdo ser apresentados em original ou por qualquer
processo de copia legivel, autenticada por cartério competente, com exce¢ao dos extraidos

pela internet, com vigéncia plena na data fixada para sua apresentacdo.
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c. Serao admitidas fotocdpias sem autenticacdo cartorial, desde que os respectivos originais
sejam apresentados ao Pregoeiro ou a Equipe de Apoio para autenticacdo, quando da etapa

do CREDENCIAMENTO.

9.1) HABILITAGAO JURIDICA

a. Registro comercial, no caso de empresa individual;

b. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado e suas
alteragGes (ou ultima alteragdo consolidada), em se tratando de sociedade comercial e, no
caso de sociedade por ag¢des, acompanhado do documento de eleicdio de seus
administradores;

c. Inscricdo do ato constitutivo no caso de sociedade civil, acompanhada de prova da diretoria
em exercicio;

d. Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em

funcionamento no Pais.

9.2) DA REGULARIDADE FISCAL

a. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ.

b. Prova de regularidade de Tributos Federais e Divida Ativa da Unido — Certiddo Conjunta PGFN
e RFB.

c. Prova de regularidade com a Fazenda Publica do Estado onde for sediada a empresa;

d. Prova de regularidade com a Fazenda Publica do Municipio onde for sediada a empresa;

e. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS;

f.  Prova de regularidade com a Seguridade Social — INSS;

g. Prova de regularidade com a Justica do Trabalho, mediante a apresentagdo de certiddo

negativa ou certiddo positiva com efeito de negativa.

9.2.1. Sob pena de inabilitacdo, todos os documentos apresentados para fins de habilitagdo deverdo
conter o nome da licitante e, preferencialmente, o nimero do CNPJ e enderego respectivo,

observando que:
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a. Se alicitante for a matriz, todos os documentos deverao estar em nome da matriz;

b. Se alicitante for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial;

c. Se alicitante for a matriz e a executora do contrato for a filial, a documentacao devera ser
apresentada com CNPJ da matriz e da filial, simultaneamente;

d. Serdo dispensados da filial aqueles documentos que, pela prépria natureza,

comprovadamente, forem emitidos, somente em nome da matriz;

9.2.2.Figuram como excecoes as certidoes cuja abrangéncia atinge tanto a empresa matriz quanto

as filiais (INSS e PGFM/RFB).

9.2.3. O Pregoeiro e a Equipe de Apoio durante a analise dos documentos de habilitacdo procederdo
a validacdo das certidbes negativas/positivas apresentadas no site dos orgdos oficiais (RECEITA
FEDERAL, PROCURADORIA GERAL DA FAZENDA NACIONAL, CAIXA ECONOMICA FEDERAL,
PREVIDENCIA SOCIAL, SECRETARIAS DA FAZENDA E TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO).

9.2.4. Os documentos que ndo possuam prazo de vigéncia estabelecido pelo 6rgdo expedidor
deverdo ser datados dos ultimos 180 (cento e oitenta) dias anteriormente a data de abertura do

Pregao.

9.2.5 Havendo alguma restrigdo na comprovacao da regularidade fiscal, sera assegurado o prazo de
05 (cinco) dias Uteis, cujo termo inicial corresponderd ao momento em que o proponente for
declarado o vencedor do certame, prorrogdvel por igual periodo, a critério da administracao
publica, para regularizacdo da documentacdo, pagamento ou parcelamento do débito e emissdo de
eventuais certidGes negativas ou positivas com efeito de certiddo negativa, conforme disposto na

Lei Complementar 147/2014, art. 432 § 19.
9.3) QUALIFICAGAO TECNICA
9.3.1. Apresentacdo de atestado de capacidade técnica em nome da empresa licitante, fornecido

por empresa, 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica, que comprove a aptiddo para o

fornecimento compativel com as caracteristicas indicadas no TERMO DE REFERENCIA - ANEXO 1.
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9.3.2. O atestado deve ser emitido em papel timbrado da empresa contratante, assinado por seu

representante legal, discriminando o teor da contratacdo e os dados da empresa contratada.

9.3.3. A Camara Municipal de Anchieta poderd promover diligéncias para averiguar a veracidade
das informacgdes constantes nos documentos apresentados, caso julgue necessario, estando sujeita
a inabilitacdo, a licitante que apresentar documentos em desacordo com as informagdes obtidas

pela Equipe de Pregdo, além de incorrer nas sangdes previstas na Lei n® 8.666/1993.

9.4 QUALIFICAGAO ECONOMICO FINANCEIRA

9.4.1. Certiddo Negativa de Faléncia ou Concordata expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica, com data de emissdo de no maximo 90 (noventa) dias, anteriores a data fixada para a
sessdo de abertura da licitacao.

9.5. DECLARAGCOES FIRMADA NOS ANEXOS

9.5.1. A auséncia de qualquer das declaracdoes dos anexos contidos neste Edital importard em

imediata inabilitagdo do licitante.

10) DOS RECURSOS

10.1. Declarada a licitante vencedora, qualquer licitante poderd manifestar imediata e
motivadamente a intenc¢do de recorrer, quando |he serd concedido o prazo de 03 (trés) dias para
apresentacao das razdes do recurso, ficando as demais licitantes desde logo intimadas para em 03
(trés) dias apresentarem contrarrazoes, que comecarao a correr do término do prazo concedido a

recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.

10.2. A falta de manifesta¢do imediata e motivada do licitante, nos termos do art. 49, XVIIl da Lei

10.520/2002, importara na decadéncia desse direito.
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10.3. Os recursos e as contrarrazdes deverao ser impressos, contendo a razao social, o CNPJ, o
endereco, o telefone e o e-mail da empresa licitante, estar rubricado em todas as folhas e assinado

pelo representante legal ou credenciado.

10.4. Os recursos e as contrarrazdes devem ser dirigidos ao Pregoeiro e protocolizados no Setor de

Protocolo da CMA.
10.5. N3o serdo conhecidos os recursos apresentados fora do prazo legal e/ou subscritos por
representante ndo habilitado legalmente ou ndo identificado no processo para responder pela

empresa licitante.

10.6. As intencgdes recursais relativas a recursos ndo admitidos e recursos rejeitados pelo Pregoeiro

deverdo ser dirigidas ao Diretor da CMA, através de protocolo, nos mesmos moldes do item 10.3.

10.7. O acolhimento do recurso implicard na invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de

aproveitamento.

11) ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO

11.1. Serd lavrada ata circunstanciada da sessao publica do Pregao com o registro das empresas
licitantes credenciadas, das propostas de prego escritas e verbais, conforme a ordem de
classificacdo, da andlise dos documentos de habilitacdo, dos recursos interpostos, além de outros

fatos pertinentes.
11.2 A adjudicacdo do objeto do Pregdo é atribuicdo do Pregoeiro, exceto quando houver
manifestacdo de recurso, hipétese em que a adjudicacdo cabera a autoridade superior da Camara

Municipal de Anchieta/ES.

11.3 A Homologac&o do Pregdo cabe a autoridade superior da Cimara Municipal de Anchieta/ES.
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12) ORIENTAGOES SOBRE O FORNECIMENTO DOS PRODUTOS

12.1. As informacdes relativas a forma e as especificacdes do fornecimento do produto, estdo

descritas no TERMO DE REFERENCIA — ANEXO 1.

13) DO RECEBIMENTO E PAGAMENTO

13.1. O(s) pagamento(s) sera(do) realizados mediante a apresentacdo a CMA dos documento(s)
fiscal(is) habil(eis), sem emendas ou rasuras e ter ocorrido o recebimento na forma prevista no art.
73 da Lei n? 8.666/93 e suas altera¢des, bem como os documentos de regularidade fiscal exigidos
para habilitacdo no procedimento licitatdrio. Estes documentos depois de conferidos e visados,

serdo encaminhados para processamento e pagamento.

13.2. Ocorrendo erros na apresentacdo do(s) documento(s) fiscal(is), o(s) mesmo(s) sera(do)
devolvido(s) a contratada para correcao, ficando estabelecido que o prazo para pagamento sera

contado a partir da data de apresentacdo da nova fatura, devidamente corrigida.

13.3. A contratada arcard com todos os custos referentes a mao-de-obra direta e/ou indireta,
acrescidos de todos os encargos sociais e obrigacdes de ordem trabalhista, recursos materiais,
transporte, seguros de qualquer natureza, perdas eventuais, despesas administrativas, tributos e

demais encargos necessarios a prestagao dos servigos objeto deste edital.

13.4. Demais informacgdes referentes a prazos de entrega, critérios para recebimento e prazos de

pagamentos estdo descritos no TERMO DE REFERENCIA — ANEXO 1.

14) DO CONTRATO

14.1. A efetivagdo do contrato dar-se-a através de termo préprio a ser assinado com a empresa
vencedora, no prazo maximo de 05 (cinco) dias, apds a homologacdo do certame pela autoridade

competente.
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14.2. O ndao cumprimento de quaisquer obrigacdes contratuais ou legais sujeitara o contratado as

penalidades previstas na Lei n° 8.666/93 e 10.520/02, como também as determinadas no contrato.

14.3. A aplicagdo de multa ndo impede a resolugao do contrato a ser firmado.

14.4. A prestacdo do servico devera ser efetuada rigorosamente dentro das especificacdes
estabelecidas na proposta vencedora e no respectivo contrato. A ndo observancia dessa condicdo
podera implicar a ndo aceitagdo dos mesmos, sem que caiba ao contratado inadimplente qualquer
tipo de direito ou reclamacdo, ndo se responsabilizando a Camara Municipal de Anchieta por

qgualquer indenizacgao.

14.5. E facultado & Camara Municipal de Anchieta-ES, quando a empresa convocada n3o assinar o
termo de Contrato no prazo e condicbes estabelecidas, convocar os licitantes remanescentes, na
ordem de classificacdo, para fazé-lo em igual prazo e nas mesmas condicdes propostas pelo primeiro
classificado, inclusive quanto aos precos atualizados em conformidade com o ato convocatério, ou

revogar a licitacdo independentemente da cominacdo prevista no artigo 81 da Lei n? 8.666/93.

14.6. A fiscalizacdo do (s) contrato (s) oriundos deste Pregdo sera (3o) de responsabilidade de

servidor indicado pela Presidéncia.

15) SANGOES ADMINISTRATIVAS

15.1. A empresa adjudicada devera observar rigorosamente as condi¢Ges estabelecidas para o
fornecimento do objeto contratado, sujeitando-se as penalidades constantes no art. 7° da Lei N°

10.520/02 e nos artigos 86 e 87 da Lei n° 8.666/93 e suas altera¢des, conforme disposto:

a) Adverténcia;

b) Multa de 1% (um por cento) ao dia, limitado a 15 % (quinze por cento), incidente sobre o valor
da proposta apresentada, nos casos de: descumprimento do prazo estipulado no Edital para a
retirada da Ordem de Fornecimento, atraso quanto ao prazo de entrega ou pela recusa em entregar

0 objeto do TERMO DE REFERENCIA, calculada pela formula:
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e M=0,01XCXD

M = valor da multa;
C =valor da obrigac3o;

D = numero de dias em atraso

C) O valor das multas aplicadas poderd ser pago diretamente pela CONTRATADA ou ser
descontado dos pagamentos eventualmente devidos pela CONTRATANTE ou, quando for o caso, da
caucdo prestada e se necessdria cobranca judicial.

d) Suspencdo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento do direito de licitar com a
Administracdo Publica por um periodo de até 02 (dois) anos, no caso de apresentacdo de
declaragdo, documento ou produto falso;

€) A aplicagdo da penalidade de multa ndo afasta a aplicacdo da penalidade de impedimento de
licitar ou contratar.

f) Caso a CONTRATADA, se recuse a receber a Ordem de Fornecimento, a fornecer os produtos
objeto desta licitagdo, a atender o disposto no TERMO DE REFERENCIA, aplicar-se-a o previsto no
art. 49, inciso XVI, da Lei 10.520/2002, devendo os licitantes remanescentes serem convocados na
ordem de classificagdo de suas propostas na etapa de lances;

g) As sangdes administrativas somente serdo aplicadas pela CMA apés a devida notificacdo e o
transcurso do prazo estabelecido para a defesa prévia;

h) Anotificacdo deverd ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso de recebimento,
onde serd indicada a conduta considerada irregular, a motivacdo e a espécie de sangdo
administrativa que se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega das razoes da defesa;

i) O prazo paraapresentacdo da defesa prévia sera de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da intimago,
onde deverd ser observada a regra de contagem de prazo estabelecida no art. 110 da Lei n®

8.666/1993.
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16) DA ANULACAO OU REVOGACAO

16.1. A presente licitacdo podera ser revogada por razdes de interesse publico e serd anulada por
ilegalidade, através de parecer escrito e devidamente fundamentado, sem que caiba ao licitante o

direito a indenizagao.

17) DAS OBRIGAGOES DAS PARTES

17.1. As responsabilidades das partes contratante e contratada, constam na minuta que integra o

TERMO DE REFERENCIA - ANEXO 1 e Minuta de Contrato - ANEXO 6 deste edital.

18) DISPOSICOES FINAIS

18.1. E facultado ao Pregoeiro, em qualquer fase do procedimento, efetuar diligencias a esclarecer
ou completar a instrucdo do processo, sendo vedada as empresas licitantes a juntada posterior de
informacdes, ou documentos que deveriam ter sido apresentados para fins de credenciamento,

classificacdo e habilitacdo.

18.2. E facultado ao Pregoeiro, em qualquer fase do procedimento, solicitar informagdes

complementares.

18.3. E facultado ao Pregoeiro solicitar a contribuigdo de servidores da CMA para subsidiar a andlise

técnica de qualquer objeto licitado.

18.4. O Pregoeiro resolvera os casos omissos do Edital com base no ordenamento juridico vigente

e nos principios de Direito Publico.

18.5. A empresa licitante é responsavel pela veracidade das informacdes prestadas e dos
documentos apresentados em qualquer fase do Pregdo, cabendo responsabilizacdo na esfera civil,

penal e administrativa pela pratica de atos fraudulentos.
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18.6. Ao apresentar proposta, fica subentendido que o licitante conhece todas as condicdes

estabelecidas no presente edital e seus anexos.

18.7. O Pregoeiro pode a qualquer tempo negociar o preco com o licitante vencedor a fim de almejar

proposta mais vantajosa para a Administracao.

18.8. O proponente é responsavel pelas informagdes e documentag¢des apresentadas, sendo motivo

de desclassificacdo ou inabilitacdo a prestacdo de quaisquer dados ou documentos falsos.

18.9. A desclassificacdo ou inabilitacdo podera ocorrer em qualquer fase, se porventura o Pregoeiro
vier a tomar conhecimento de fatos que contrariem as disposi¢cdes contidas neste edital ou que

desabonem a idoneidade do proponente.

18.10. Constituem anexos deste Edital, dele fazendo parte:

ANEXO 01 — Termo de Referéncia;

ANEXO 02 — Termo de Credenciamento;

ANEXO 03 - Declaragdo de Microempresa (ME) e Empresa de Pequeno Porte (EPP);

ANEXO 04 — Modelo de Declaragdo de Atendimento as Exigéncias Habilitatorias;

ANEXO 05 — Modelo de Declaracado de Atendimento ao Inciso XXXIII, Art. 72, da Constituicdo Federal,
Modelo de Declaracdo de Superveniéncia, Modelo de Declaracdo de Inexisténcia de Débito com o
Municipio de Anchieta, Modelo de Declara¢do de Idoneidade.

ANEXO 06 — Minuta de Contrato.

Anchieta 24 de agosto de 2018

Leonardo Nogueira Camillo

Pregoeiro Oficial

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

ANEXO 01
TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratacdo de Empresa especializada em Gestdo de Conteudo Documental Integrada através da
utilizacdao de recursos de Tecnologia da Informacado, para prestacao de servicos de gerenciamento
de documentos, elaboracdo de Instrumentos arquivisticos, inventario, organizacdo, tratamento de
documentos fisicos, digitalizacdo e indexacdo de documentos utilizando recursos de
Reconhecimento Optico de Caracteres — OCR “Optical Character Recognition”, descarte,
fornecimento de meios que possibilite gerir e emitir relatérios de acesso do acervo documental
fisico e digital, comunicacdo com o sistema WEB da CMA, integracdo ao sistema “Camara Sem

IM

Papel”, e outros, incluindo os servicos de implantacdo, configuracdo, customizagao, treinamento,
suporte, garantia, Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — (ICP — Brasil), para atender as
necessidades da Camara Municipal de Anchieta — ES. Conforme condicdes, quantidades, e demais

caracteristicas e especificacdes técnicas descritas neste Termo de Referéncia e seus anexos.
2. OBIJETIVO

Virtualizagdo, organizacdo e gerenciamento do acervo documental do Poder Legislativo de Anchieta
— ES, de forma que este possa fornecer ferramentas que efetivamente contribua com qualidade e
celeridade no atendimento das demandas dos cidaddos, dos Orgdos Fiscalizadores, entidades
publicas, bem como pelos servidores usuarios, no atendimento dessas demandas de acesso e

recuperacao de documentos publicos em suportes fisicos e digitais.
3. JUSTIFICATIVA

Este servico busca apresentar os dados com seguranca e fidedignidade, possibilitando a consulta
aos documentos de forma auténtica e acessiveis por todo o tempo com garantia de confiabilidade.
Permitird ainda a mobilidade e controle dos documentos, além de possibilitar a monitoragao do
desempenho de todo o sistema. A contratagdo deste servico vai ao encontro dos objetivos
estratégicos deste 6rgdo, vez que esta Gestdao vem buscando constantemente aprimorar seus

processos de trabalho, assegurando maior efetividade e transparéncia de suas atividades, ao
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mesmo tempo, que possibilitard a Camara Municipal de Anchieta — ES, a organizacdo e o controle
de sua documentacao gerenciando-os de forma segura com énfase na manutencao do direito ao
acesso integral e autenticidade dos documentos. Visa ainda controlar o acesso a fim de impedir

alteracdo, ocultacao, acréscimo e supressao nos documentos ameacando sua autenticidade.

Pelo principio da economicidade, por ora foi suprimido a aquisicdo de GED, considerando que a
Camara Municipal de Anchieta — ES dispGe de um sistema “Camara Sem Papel” e outros ao passo

qgue podem ser utilizados na busca de documentos se configurados para operar como um GED.

A gestdo documental trard maior seguranca e organizagdo no armazenamento dos documentos.

Além de permitir uma consulta mais pratica e célere aos documentos em suporte fisico ou digital.
4. DESCRICAO DOS SERVICOS E ESPECIFICACOES TECNICAS
4. 1. GESTAO DOCUMENTAL

Compreende a Gestdao Documental da Camara Municipal de Anchieta — ES. O estabelecimento de
uma sistematica, que proporcione subsidios estratégicos de planejamento, manuseio e
responsabilidades com o acervo documental composto por documentos produzidos
organicamente, em variados suportes e/ou formatos, pela instituicdo no desenvolvimento das suas
atividades e fungbes, documentos em arquivo com valor histdrico, administrativo e/ou Legal,
guardados no Arquivo Permanente, Intermedidrio ou Corrente. Proporcionando desta forma,
agilidade com os tramites administrativos, facilidade de localizagcdo de documentos, otimizacdo de

espaco fisico, dentre outros.

4.1.1. ELABORACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

A Contratada devera elaborar dentro do prazo previsto neste TR o Plano de Classificagdo e Tabela

de Temporalidade de Documentos — TTD.
4.1.2. Instrumentos de Gestao Documental

A elaboracdo, revisdo e aplicacdo do plano de classificagdo e a tabela de temporalidade e
destinacdo, deverao ser elaborados por profissionais graduados em Arquivologia, bem como sua
aprovacdo serd feita pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD ou pela

Dire¢do Administrativa — DA acompanhada da Se¢do de Arquivo e Presidéncia da Camara Municipal
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de Anchieta — ES até que se forme a CPAD, conforme Resoluc¢do n°6 do Conselho Nacional De

Arquivos — CONARQ.

A Tabela deverd determinar o prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua
transferéncia ao arquivo intermediadrio, os critérios para a digitalizacdo, eliminacdo ou o
recolhimento ao arquivo permanente. A Tabela de Temporalidade, depois de elaborada e aprovada
pela CPDA da CONTRATANTE, devera ser amplamente divulgada, para evitar que os documentos

sejam descartados sem terem sido submetidos a destinagdo e aos prazos de guarda nela definidos.

N3o podendo admitir a eliminacdo de documentos de arquivo sob a alegacdo do desconhecimento

do processo de avaliacdo ou dos prazos de retencgao.

Para os documentos indicados ao descarte, a CONTRATADA deverd produzir o Termo de Eliminagado

ou de Descarte, conforme determinagdo do CONARQ.

Os processos e documentos elimindveis deverdo ter seus dados consolidados em uma listagem que
deverd ser encaminhada em formato eletrénico para o CPAD ou Direcdo Administrativa,
acompanhada da Secdo de Arquivo e Presidéncia da Camara Municipal de Anchieta — ES até que se
forme a CPAD que fard a avaliacdo, de acordo com o modelo constante no anexo da Resolucdo n2
7 do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, de 20 de maio de 1997. Os processos e documentos
eliminaveis deverdo ser guardados em estantes distintas das dos demais documentos, devidamente
organizados da mesma forma que aqueles que deverdo ser mantidos. Competird a CONTRATADA a

eliminacdo de todos os documentos eliminaveis.

A elaboracdo, revisdo e aplicacdo do plano de classificacdo para os documentos, que sera utilizado
para classificar todo e qualquer documento de arquivo, produzido ou recebido, pelo 6rgdo, no
exercicio de suas fungdes e atividades. Devera ser elaborado, a partir do estudo de toda a legislagao
vigente e referente a instituicio, como por exemplo: a implementacio do Numero Unico de
Protocolo (NUP), que é o padrdo oficial de numeracdo utilizada para controle dos documentos,
avulsos ou processos, produzidos ou recebidos pelos érgdos e entidades da Administragdo Publica
Federal, podendo ser aplicada em nivel municipal a titulo de antecipacdo e possivel adequacao,
resguardando o levantamento da produgao documental e de entrevistas junto as unidades meio e
finalistica. Toda e qualquer aplicagao devera ainda ser feita com base no modelo estabelecido pelo
CONARQ, com os devidos ajustes e adequagdes especificas para a realidade da CAMARA MUNICIPAL
DE ANCHIETA — ES, devidamente acompanhada pela CPAD ou DA, acompanhada da Sec¢do de
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Arquivo e Presidéncia da Camara Municipal de Anchieta — ES até que se forme a CPAD, e aprovado,

inicialmente, por esta Comissao.

e Definicdo dos métodos a serem criados no momento da produgao do documento e ao longo do
seu ciclo de vida;

e Definicdo e/ou aperfeicoamento dos procedimentos de protocolo e de arquivamento dos
documentos (compativeis ao sistema da CMA);

e Definicdo e/ou aperfeicoamento dos procedimentos para acesso, uso e transmissdo dos
documentos;

e Elaboracdo e/ou revisdo de manuais e instru¢bes normativas;

e A documentacdo deve ser organizada conforme suas caracteristicas de valor corrente,
permanente, administrativo, juridico ou fiscal;

e Todo o manejo e a movimentacdo dos documentos sdo de responsabilidade da CONTRATADA,

devendo a mesma empregar todas as medidas que assegurem a sua integridade fisica e sigilosa.
a) Organiza¢ao Documental — Plano de classificagao de documentos

O Plano de Classificagdo de Documentos é o instrumento, utilizado para classificar todo e qualquer
documento de arquivo, produzido ou recebido, pelo drgdo, no exercicio de suas fungbes e
atividades. Entende-se por classificacdo de documentos a sequéncia das operag¢des técnicas, que
visam a agrupar os documentos de arquivo, relacionando-os ao 6rgdo produtor, a estrutura

organizacional, a funcdo, subfuncdo e atividade responsavel por sua producdo ou acumulagao.

Em funcdo das particularidades do 6rgao, deverao ser procedidos ajustes e adequagdes do Plano de

Classificagao.

Para isso, deve-se atentar para os seguintes aspectos:

e Os possiveis ajustes e adequacdes (exclusGes, alteracGes de nomenclaturas de assuntos e
inclusGes de novos cddigos) deverdo ser precedidos de uma analise da estrutura organizacional,
funcdes e atividades do 6rgao;

e Verificar se o0 assunto e o cddigo a serem incluidos podem ser contemplados nos ja existentes,
respeitando parametros e metodologia definidas pela CONARQ;

e Os assuntos ndao contemplados no modelo em uso deverao ser, hierarquicamente, distribuidos

de acordo com as fungdes e atividades as quais eles se referem;
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e Bem como atender aos critérios e alvitres estabelecidos no item 4.1.2. Instrumentos de Gestado

Documental.
b) Tabela de temporalidade de documentos

A Tabela determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua transferéncia ao
arquivo intermedidrio, os critérios para Compilagdo de Atos Oficiais, a eliminagao ou o recolhimento

a0 arquivo permanente.

Abrangendo os documentos produzidos, organicamente pelas Cdmara Municipal de Anchieta — ES,
no desenvolvimento das suas atividades e fungdes, possuem um ciclo vital proprio e devem ser
controlados para evitar o acimulo desnecessdrio de papéis e outros suportes informacionais, que

prejudiqguem a recuperacdo agil das informacoes.

A Tabela de Temporalidade de Documentos de arquivo é o instrumento técnico utilizado para o

controle e acompanhamento do ciclo vital dos documentos.

Avaliacdo desse item, consiste em identificar valores para os documentos, independentemente do
seu suporte (papel, filme, fita magnética, disquete, disco 6tico etc.), e analisar seu ciclo de vida, com
vistas a estabelecer prazos para sua guarda ou eliminagdo, contribuindo para a racionalizacdo dos
arquivos e eficiéncia administrativa, destinacdo a setores responsaveis pela guarda provisoria, bem

como, para a preservagao do patriménio documental.

A Tabela de Temporalidade é o instrumento fundamental da avaliagdo, considerando que registra
o ciclo de vida dos documentos. Nela devendo constar os prazos de arquivamento dos documentos
no Arquivo Corrente, de sua transferéncia ao Arquivo Intermediario e de sua destina¢do final,
guando se determina sua eliminagdo ou recolhimento ao Arquivo Permanente. Também devem
constar orientagGes quanto a digitalizacdao e documentagao de documentos que necessitem ser

guardados por prazos muito longos, mas que ndo possuem valor permanente.

Os trabalhos de elaborac¢do da Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos ou recebidos
pela Camara Municipal de Anchieta — ES devera observar os principios do conceito das trés idades
documentais, que definiu os parametros gerais para arquivamento e destinacdo dos documentos
de arquivo. O conceito das trés idades entende que os arquivos de uma organiza¢do podem ser

divididos em trés momentos: corrente, intermediario e permanente.

Os documentos deverao ser elaborados, considerando a legislagdo nacional, estadual e municipal

vigentes. Incluindo normas que dispGes sobre direito autoral, respeito a honra e a imagem das

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

pessoas, sigilo e outros resguardando a legalidade da tabela de temporalidade que devera seguir

também, as normativas do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

A metodologia para elaboracdo da Tabela de Temporalidade deverd fundamentar-se nas fungdes e
atividades desempenhadas pela Camara Municipal de Anchieta — ES em seus respectivos setores,
tomando por base o conteldo da informacdo, contida nos documentos, pois somente desta

maneira é possivel realizar a andlise e a selecdo documental, com racionalidade e segurancga.
Na elaboracgdo deverdo ser feitos os seguintes procedimentos metodoldgicos:

e Levantamento de dados relativos as funcbes e atividades desenvolvidas na drea de
administracdo geral, bem como naquelas especificas do drgao;

e Definicdo dos conjuntos documentais;

e Entrevistas com servidores te todos Setores, SecGes e ComissGes responsaveis pelo
planejamento e execucdo das atividades as quais se referem os conjuntos documentais
definidos, obtendo maiores informacbes referentes a vigéncia, a legislacdo que regula
atividades, prazos de prescricdo, a existéncia de fontes recapitulativas, frequéncia de uso dos
documentos, e aos prazos de precaucdo, cuja necessidade é ditada pelas préticas
administrativas da CMA,;

e Levantamento de informagdes sobre linha de pesquisa da histéria, com objetivo de orientar a

identificacdo dos documentos de valor permanente;
A Tabela de Temporalidade devera conter os seguintes campos:

e Assunto - neste campo deverd ser apresentado, o conjunto documental produzido e recebido,
hierarquicamente distribuido, de acordo com as fung¢bes e atividades desempenhadas pela
instituicdo e representados pelos cédigos e titulos das classes e suas subdivisdes;

e Prazo de guarda - refere-se ao tempo necessdrio para arquivamento dos documentos nas fases
corrente e intermedidria, visando atender, exclusivamente, as necessidades da administracao
gue os gerou, mencionado, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso
a partir de uma agdo concreta, que deverd, necessariamente, ocorrer em relagdo a um
determinado conjunto documental. Entretanto, deve-se ser objetivo e direto na definicdo da
acdo — exemplo: até aprovacdo das contas; até homologac¢do da aposentadoria; e até quitacdo
da divida. O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o

documento é frequentemente consultado, exigindo sua permanéncia junto as unidades
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organizacionais da CONTRATANTE. A fase intermediaria relaciona-se ao periodo em que o
documento ainda é necessario a administracao, porém com menor frequéncia de uso, podendo
ser transferido para Secao de Arquivo;

e Destinagdo final - neste campo devera ser registrada a destinacdo estabelecida que pode ser a
eliminagdo, quando o documento ndo apresenta valor secundario (probatdrio ou informativo)
ou a guarda permanente, quando as informacdes contidas no documento sdo consideradas
importantes para fins de prova, informacao e pesquisa;

e Observagdes - neste campo deverdo ser registradas informag¢Ges complementares e
justificativas, necessarias a correta aplicacdo da tabela. Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a
alteracdo do suporte da informacdo e aspectos elucidativos quanto a destinacdo dos
documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados. Neste campo
devera, também, ser preenchido com as referéncias legais (internas e externas) que
fundamentaram os prazos de temporalidade e a destinacdo propostos.

e Bem como atender aos critérios estabelecidos no item 4.1.2. Instrumentos de Gestdo

Documental e/ou a requerimento da CONTRATANTE.
4.1.3. ORGANIZACAO E TRATAMENTO DE DOCUMENTOS FiSICOS

Todo o processo de gestdo documental devera ser gerenciado por um profissional de nivel superior
em Arquivologia, inclusive em outras fases, especialmente quando solicitado pela CONTRATANTE.
Os trabalhos serdo acompanhados e/ou fiscalizados pela CPAD, Fiscal de Contrato, Se¢do de Arquivo
e servidor indicado pela CMA, e caso necessario suporte da T.I. Os documentos serdao separados
conforme suas caracteristicas, classificagdo de acordo com assunto, avaliagdo de acordo com a

tabela de temporalidade e devendo compreender:

a) Triagem: Esta é a primeira etapa da organiza¢do, onde os documentos serdo conferidos e
separados de acordo com sua tipologia. A triagem sera feita de forma manual pelos funcionarios da
CONTRATADA. Apds devidamente separados, os documentos serdo encaminhados para a

higienizacao.

b) Higieniza¢ao: Nesta etapa os documentos passardo por uma analise prévia pelos profissionais de
higienizacdo de documentos da CONTRATADA. Essa andlise tem como objetivo verificar se o
documento precisara de limpeza/higieniza¢do. Ao ser constatado que o documento possui qualquer
tipo de material que venha prejudicar o resto do processo de organizagdo e armazenamento, eles

receberdo o devido tratamento de higieniza¢do, que compreende:
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A retirada da poeira e outros residuos estranhos aos documentos, particulas sélidas,

incrustacoes, residuos de excrementos de insetos ou outras sujidades de superficie e agentes

gue possam provocar deterioragao dos documentos, com o uso de trinchas, p6 de borracha ou

qualquer outro instrumento ou insumo necessdrio, ao eficaz tratamento do documento;

e Troca de objetos metalicos (grampos, clipes, bailarinas, presilhas e outros) por clipes e presilhas
de plastico e/ou de material antioxidante;

e Reparo dos processos e documentos sem prejuizo da informacdo, quando tiverem sofrido
alguma exposicao a umidade, visando facilitar o manuseio e inibir a possivel agdo de fungos;

e Planificacdo de folhas e capas empenadas e eliminacdao de dobras com uso de técnicas
adequadas;

e Restauracdo de folhas e capas rasgadas com o uso de fita adesiva de PH neutro ou com a adogdo

de técnica de restauro de qualidade equivalente ou superior por meio de técnicas adequadas de

acordo com as normas que regem a conservac¢do preventiva de acervo documental. Visando

reproducao fiel do documento original.

c) Organiza¢dao: A CONTRATADA devera organizar e avaliar toda a massa documental acumulada
(processos e ou documentos), pertencente a CONTRATANTE, para formar o acervo corrente,
intermediario e permanente da CONTRATANTE. Todos os documentos independentes dos prazos
de guarda intermediaria (de longa duragdo) e os avaliados como de valor permanente deverao ser
digitalizados, segundo orienta¢des do Plano de Classificagdo e TTD (Tabela de Temporalidade de
Documentos), desde que submetidos e aprovados previamente pela CPAD da Contratante, para que
a mesma defina através de solucGes apresentadas pela CONTRATADA, a prioridade e possivel

exclusdo de itens inserviveis e/ou duplicados.

Dever-se-3, entdo, identificar o assunto principal do documento, motivo pelo qual ele foi produzido.
Esse assunto principal deverd ter uma correspondéncia com o Plano de Classificacdo de

Documentos.

De posse de todas essas informacgdes, o documento serd cadastrado no sistema da CONTRATANTE,
possibilitando sua facil e agil recuperacgdo através do “Camara Sem Papel” ou outros, e mesmo em

futura inser¢do dos dados em um Software do sistema préprio de Gerenciamento eletrénico de
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documentos — GED, indicando suas principais caracteristicas e outros elementos informacionais

relevantes a recuperacao eficaz da informacao.

O sistema devera adequar-se ao sistema de protocolo vigente na CMA, junto ao Numero Unico de
Protocolo — NUP se solicitado pela CONTRATANTE sua implantacdo. Para entdo, gerar um nimero
de identificagdo préprio, que deverd ser impresso e em cddigo de barras e informacgGes necessdrias
para fixacdo no documento, caixas e prateleiras, agilizando o processo de busca e localizacdo. Os
documentos compostos, dossiés e processos, deverdo ser considerados como unidades
documentais, ndo podendo ser desmembrados. Salvo apresentacdo de solugdo pela COTRATADA,
submetida e aprovada pela CPAD, Ti, Secdo de Arquivo ou Diretoria Administrativa da
CONTRATANTE, apds analisados e devidamente identificados. De modo a regulamentar como serado

tipificados esses documentos e se receberdao um Unico nimero de identificagao.

A CONTRATADA devera passar todos os documentos por uma triagem, indexacdo e cadastramento
(levantamento de inventario), em sistema que sera disponibilizado pela CONTRATADA a
CONTRATANTE, em total compatibilidade com sistemas ja utilizados pela Camara Municipal de
Anchieta — ES. Inclusive sua integracao, bem como direcionado Backups em midia digital e HD

EXTERNO de (alta velocidade) para armazenamento off-line, sem 6nus a CMA.
Compreendidos nas tarefas de:

e  Separagdo e inventario dos documentos que serdo compilados;

e Separagdo dos documentos a serem eliminados verificando se cumpriram os prazos
estabelecidos pela Tabela de Temporalidade para guarda nas fases corrente, intermediaria;

e Separagdo e devido encaminhamento para eliminagdo das cépias e vias (duplicados) cujo
original ou um exemplar encontrem-se no mesmo conjunto ou dossié;

e Eliminagdo dos documentos cujas informagdes basicas possam ser recuperadas em outros
documentos;

e Medidas de otimizagdo e solu¢Ges, deverdo ser apresentadas pela CONTRATADA, ou indicadas,
necessitando de aprovacdo por parte da CONTRANTE sem qualquer 6nus a CMA. A exemplo:
encadernacdo de volumes, com retiradas de suas contracapas e outros que aumentem seu
volume sem prejuizo ao valor documental;

e Elaboracao de listagens dos documentos que serdo eliminados, de acordo com a Resolugdo ne.

07/97, do CONARQ, ou novo texto e/ou Lei vigente;
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e (lassificacdo dos documentos, localizando a classe e subclasse em que o contelddo
informacional do documento se enquadra;

e Ordenacdo dos documentos de acordo com os conjuntos documentais definidos na Tabela de
Temporalidade;

e Arquivamento dos documentos nas pastas, caixas de arquivo, armdrios ou estantes
previamente identificados e organizados pelo cédigo de classificacdo, de acordo com os
critérios de ordenacao definidos para cada tipologia documental;

e A preparagdo dos volumes de documentos dar-se-a conforme organizacao ja estabelecida pela

CONTRATANTE, separando os itens por caixas de arquivos ou pastas.

A organizacdo dos processos nas caixas consiste em identificar, conferir, remanejar os processos
nas caixas e alterar o enderecamento em sistema de forma que as caixas ndo figuem vazias e todos
0s processos estejam selecionados conforme a area especifica de analise.

Atividades previstas para a rotina:

e |dentificar o preenchimento das caixas com processos;

e Ao identificar uma caixa que ndo esteja completa (todo o espaco da caixa preenchido com
processos) deve-se providenciar o preenchimento da caixa através do remanejamento de
processos da mesma area de andlise. Caixas vazias ou parcialmente vazias ndo devem ser
produzidas;

e Conferir se todos os processos da caixa em tratamento pertencem a mesma area de analise.
Caso ndo pertengam, deve-se realizar o remanejamento dos processos de forma a garantir que
somente existam processos da mesma area na caixa;

e Inplantar e/ou alterar o enderecamento de todos os processos remanejados em sistema
informatizado da CMA.

O expurgo indicado pela Contratada ficara a cargo da mesma, apds informada e devidamente

autorizada pela Diretoria Administrativa da Camara Municipal de Anchieta — ES.

d) Identificagcdo: Um funcionario da CONTRATADA montard a caixa (nova, de cor a ser discutida e
aprovada pela contratante), de acordo com seu limite de utilizacdo e ird associa-la a uma etiqueta.
Esta etiqueta sera afixada na frente da prdpria caixa, garantido sua futura e facil identificacdo,
através de informacdes, como: Camara Municipal de Anchieta — ES, Setor, conteudo da caixa,

guantidade de documentos, NUP, cédigo de barras e qualquer outro indicador necessario a busca
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tanto no sistema gestor do acervo documental digital, quanto no acervo documental fisico, através
do sistema “Camara Sem Papel” e ou outro indicado pela contratante, ou mesmo de forma remota
(off-line em pastas) compativel com os certificados, sistemas e protocolos utilizados da

CONTRATANTE, como de forma manual.
4.1.4. DIGITALIZACAO E INDEXAGCAO DE DOCUMENTOS

O processo de digitalizacdo abrangera todo acervo documental da CONTRATANTE em variados
suportes, salvo pedido formal da Diretoria Administrativa para a retirada de algum item que julgue

desnecessario, mediante apresentacdo de motivacao e justificativa, submetido a CPAD.

A digitalizacdo serd realizada nos documentos, conforme caracteristicas e critérios gerais e os
apontadas no Plano de Classificacdo de Documentos e TTD.

Neste procedimento deverdo ser observadas as atividades de: preparacdo dos documentos;
processamento em scanners de alta velocidade e precisdo, indexacdo e captura com a utilizacdo de
ferramentas de OCR e Software de visualizacdo e GED incorporado ao sistema WEB “Camara Sem
Papel” da Camara Municipal de Anchieta — ES, controle de qualidade, treinamento, suporte e
garantia fornecidos pela CONTRATADA.

Deverdo ser retirados todos os elementos metalicos (clipes, bailarinas, grampos, presilhas, etc.), de
modo a permitir a digitalizacdo em alta performance, em formato indicado pela CONTRATANTE e
atendendo aos critérios definidos pelo CONARQ, além de permitir autenticidade legal e fiscal dos
documentos, seguindo regras da Infraestrutura de Chaves Publicas e Privadas — ICP e toda legislagdo
relacionada vigente.

O processo de conversdo (digitalizacdo) se subdivide nas seguintes etapas (podendo ser acrescidas
de outras que se fizerem necessarias para melhor atender os interesses da administra¢do publica,
sem qualquer 6nus a Camara Municipal de Anchieta — ES: Preparagdo, Digitalizacdo, Indexacdo,
Implementacdo de Software, Treinamento, Organizacdo, Controle de Qualidade, Suporte e

Garantia.
Escopo dos documentos

Serdo digitalizados documentos dos seguintes suportes:
e A CONTRATADA deverad realizar o processamento/digitalizacdo de documentos em papel
tamanhos AO, Al, A2, A3, A4 e Oficio de diferentes gramaturas, envelopes que encapam

documentos, capas, jornais e projetos arquitetonicos entre outros. Bem como, suportes e
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tamanhos ndo convencionais que facam parte do acervo documental da CMA e necessitem ser

digitalizados. Considerando em sua maioria, os documentos do tipo A4.
a) Fase de preparacdo e triagem de documentos

A fase de recebimento, conferéncia dos documentos em suporte fisico (papel) ou outros, serdo
realizadas pela CONTRATADA. Os documentos em suporte fisico ficardo disponiveis a CONTRATADA,
devendo estd levantar a relagcdo e conteddo dos mesmos, informando ao responsavel da
CONTRATANTE.

N3do havendo problemas durante a conferéncia, os documentos (em papel) ou em outro suporte
fisico, deverdo ser encaminhados para a 4rea de producdo. Qualquer diferenga existente nesta
conferéncia devera ser comunicada imediatamente ao responsavel da CONTRATANTE para devidas
providéncias.

Devida preparacdao dos documentos para o processo de digitalizacdo, compreende ainda que j3
mencionado, a realizacdo de tarefas tais como desencadernacao, retirada de grampos ou qualquer
corpo estranho, verificacdo e correcdo de partes dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento
destes, atendendo todos critérios estabelecidos no item 4.1.2. / 4.1.3 e/ou a requerimento da
CONTRATANTE.

Todo o processamento devera ser executado com a devida selegao das pegas para digitalizagdo, com
o conceito de lotes, devidamente armazenados em local adequado e previamente preparado para
tal finalidade, com objetivo de garantir a integridade de todo o processo. Os critérios de organizacdo
e criacdo dos lotes deverdo ser definidos pela CONTRATADA com anuéncia da CONTRATANTE,
observando as caracteristicas de indexacdo e composicdo dos documentos, desde que sejam
atingidas as expectativas de processamento, e atendidos os critérios normativos, assim como os
estabelecidos pela CONTRATANTE.

Cada lote devera receber uma identificacdo Unica durante todo o processo de conversao, e devera
obrigatoriamente conter atributos descritos neste edital, em especial ao item 4.1.3. geral e suas

alineas a, b, c e d, com objetivo de facilitar sua identificacdo futura.
a) Digitalizagdo

A Digitalizagdo dos documentos com total controle de qualidade para garantir a resolucdo de
visualizacdo e leitura perfeita do documento — Certificagdo 1SO 9001 e/ou superior, com geracdo de
imagens no formato PDF/A e/ou outro a ser definido pela Se¢do de Arquivo com auxilio da Divisdo

de Tecnologia da Informacdo e anuéncia da Dire¢do Administrativa da Camara Municipal de
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Anchieta — ES, 01 (um) arquivo por documento, resolucdo de no minimo 300 (trezentos) pontos por
polegada — DPI ou superior definido pela CONTRATANTE de acordo com valor informativo ou
suporte do documento, em escala bitonal (preto e branco), ou colorido a critério da CONTRATANTE.
Respeitados critérios que atenda a Infraestrutura de Chaves Publicas e Privadas — ICP,
possibilitando a verificagao da autenticidade dos documentos digitalizados, presentes e futuros,
para se necessario ao interesse da Administragdo Publica estejam compativeis a autenticagées
com validade legal que permita encaminhar ao cartério de RTD as midias digitais para
autentica¢ao, bem como, atender toda legislagdo vigente atinentes a solugao.

Sendo de interesse da Contratante, que sejam feitos todos os procedimentos de autenticacdo e
validacdo dos documentos para seu descarte imediato e/ou futuro pela contratada, sem 6nus a
CMA.

Todo o processo em qualquer de suas fases, deverd a CONTRATADA atender especificacdes e
solicitagdes da CONTRATADE, através da Secdo de Arquivo e/ou o CPAD com auxilio da T.I.

considerando seu conhecimento técnico quanto a prestacdo dos servicos, sempre que necessario.

e Nos documentos que apresentam frente e verso devera ser feita a indexagdo como um sé
documento, ficando apenas o arquivo multipaginado;

e A CONTRATADA deverd ter capacidade de escanear envelopes que encapam documentos,
capas, jornais e projetos arquitetonicos, cupons e notas fiscais entre outros. Os arquivos
digitalizados deverdo ser disponibilizados para consulta apds a digitalizacdo; Sem qualquer
acréscimos ou distincdo de valor.

e Documentos em tamanhos inferiores a A4, quando ndo paginados ou mediante solicitagdo da
CONTRATANTE, atendido as regras arquivisticas, deverdo ser agrupados de forma eficaz
contabilizando apenas uma lauda;

e Tratamento de imagens com correc¢des de ajustes: vertical / horizontal, eliminagdo de sujeiras,
aplicagdo de filtros, de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o original,
devendo a CONTRATADA digitalizar os documentos tantas vezes quantas bastarem para atingir
a fidelidade dos documentos originais com exceléncia em qualidade;

e Em caso de folhas recicladas, a CONTRATADA devera utilizar-se de software com capacidade

para eliminar o fundo, como por exemplo, o “kofax”;
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e Osdocumentos originais apresentados pela Camara Municipal de Anchieta — ES durante vigéncia
do contrato e em periodo de suporte e garantia, ficard sob responsabilidade exclusiva da

CONTRATADA;

b) Controle de Qualidade das imagens geradas

Esta fase visa a conferéncia do trabalho realizado. Etapa essa necessaria para o devido controle de
gualidade das imagens, devera a CONTRATADA se responsabilizar pela checagem dos resultados
obtidos na etapa de digitalizacdo dos documentos, avaliando a qualidade da imagem capturada,
bem como a sequéncia e integridade dos documentos digitalizados. O conteudo reprovado deverd
ser digitalizado novamente, sem qualquer 6nus a CONTRATANTE.

A qualidade deve ser garantida pela CONTRATADA, emitindo relatdrio e auxiliando a CPAD, Secdo de
Arquivo, Fiscal de Contrato, T.I., Direcdo Administrativa e/ou outro indicado pela CONTRATANTE, na

verificacdo, avaliacdo e aprovacdo da qualidade das imagens capturadas.

4.1.4.1. IMPLANTACAO DO CENTRO DE DIGITALIZACAO

A Camara Municipal de Anchieta — ES disponibilizard, em suas dependéncias, um espaco fisico,
contendo mesas e cadeiras para que a CONTRATADA instale um Centro de Digitaliza¢do. O processo
de digitalizagao e indexa¢do de documentos sera executado na sede da CONTRATADA e abrangera
todos os tipos de documentos produzidos pela CONTRATANTE. Na eventual impossibilidade da
realizagdo dos servigos de digitalizagdo nas dependéncias da CMA, podera ser autorizado, em
carater excepcional, a execugdo dos trabalhos em outro local, desde que com autorizagao expressa
da CONTRATANTE.

No Centro de Digitalizacdo serd instalado, no minimo 01 (uma) estacdo de trabalho, 01 (uma)
Estacdo Digitalizadora. Cada Estacdo Digitalizadora devera ser composta por no minimo 01 (um)
scanner especificos de alto desempenho e produtividade capazes de realizar o processamento
automatico do arquivo de imagem gerado, oferecendo recursos tais como:

e FEdge detection/Cropping: Reconhecimento das margens do documento para correcdo e

eliminacdo de partes/areas que ndo facam parte do documento original;

e Optical Character Recognition: Recursos de Reconhecimento Optico de Caracteres — OCR;
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e Deskewing: Alinhamento automatico das informacgGes existentes no original. Este recurso é de
extrema importancia para a precisao de reconhecimento dptico de caracteres OCR;

e Speckle removal: Remove sujeiras (pontos) da imagem, promovendo uma maior compressao do
arquivo e aumentando a precisdo na etapa de reconhecimento dptico de caracteres OCR.

Os equipamentos a serem utilizados para a captura da imagem digital dos documentos devera

possuir especificacdes técnicas necessdrias para a perfeita realizacao dos servicos;

A empresa contratada deverd possuir os consumiveis (papel, cola, grampos plasticos (evitar

oxidacdo), extrator de grampo, fita adesiva, sacola pldstica, caixas arquivo, pastas, etc.) para o

trabalho de preparacdo dos documentos submetidos ao escaneamento e recondicionamento da

mesma forma que foi encontrado com o devido tratamento recebido conforme descrito neste

termo, sendo que a CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA — ES ndo se responsabilizarad pelo

fornecimento deste tipo de material.

O Centro de Digitalizacdo executard os servicos de Digitalizacdo e Indexacdo de Documentos. E o

respectivo treinamento e suporte dos servidores indicados pela CONTRATANTE para operar e

fiscalizar o sistema implantado pela CONTRATADA, assim como, conhecer toda a fase do processo.

Para manuseio préprio apds findo o contrato. Inclusive procedimentos de atendimento aos usuarios

e instrumentos arquivisticos no auxilio do desenvolvimento ou melhoramento da rotina de trabalho

da Secao de Arquivo e suporte na |.N.
4.1.5 INDEXACAO

Indexar as imagens pelos descritores a serem definidos pela CONTRATANTE. A indexacdo das
imagens geradas pelo processo de digitalizacdo consiste na criacdo de indices e palavras-chave que
serdo associadas aos documentos digitalizados com o objetivo de localizd-los no sistema “Camara

Ill

Sem Papel” e por meio off-line da melhor forma possivel de facilitar a recuperagao das informacgdes
buscadas, inclusive no corpo do texto através do sistema de leitura OCR, integrado a busca, de
maneira rapida e eficiente.

Além de indexagdo de conteddo em banco de dados, fornecimento de Backups em HD EXTERNO e
midias digitais, compativeis com integracao com o sistema da existente na CMA e em software de
controle GED, buscas e digitalizacdo de documentos pertencentes ao acervo da CMA, devendo

atender as exigéncias minimas de consulta tais como, ano, nimero, CNPJ, CPF ou qualquer outro

indice de busca solicitado para a busca de determinado documento.

4.1.6 TREINAMENTO E SUPORTE
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Todo o processo descrito neste Termo de Referéncia ou mesmo aspectos inerentes ao servigo
contratados, que demandem suporte ou treinamento, poderao ser solicitados pela CONTRATANTE
através do setor demandante, com o intento de sanar duvidas, estabelecer rotinas de treinamento

e suporte.

O treinamento devera ser executado, com objetivo de preparar o servidor em todas as etapas do

processo que envolve a Gestdo Documental e seus procedimentos.
Restando a CONTRATADA, garantir suporte pelo periodo de 12 (doze) meses apds findo o contrato.

Os chamados a CONTRATADA poderdo ser feitos diretamente pela Secdo de Arquivo, CPAD ou

Direcdo Administrativa desta Casa.

5. DO FORNECIMENTO/DA PRESTAGAO DOS SERVICOS
Todos os servicos descritos neste Termo de Referéncia serdo executados/entregues nas
dependéncias da contratante. Nos dias Uteis no horario das 07h00 as 18h00, na sede da Camara
Municipal de Anchieta — ES.

6. DO PRAZO DE ENTREGA/DE EXECUCAO E DE INiCIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS
O prazo para o inicio da execuc¢do dos servigos serd de até 10 (dez) dias consecutivos, contados da
assinatura do contrato e emissdo da Ordem de Servico. Todos os prazos estdo descrito na tabela a

seguir CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO, ETAPAS E PRAZOS DE ENTREGA.

TABELA CRONOGRAMA DE IMPLANTAGAO, ETAPAS E PRAZOS DE ENTREGA

GESTAO DOCUMENTAL

1.1. | Elaboracdo do Plano de Classificacdo de Assuntos e da Tabela 02 (dois) meses

de Temporalidade de Documentos

1.2. | Organizagdo e Tratamento de Documentos Fisicos 04 (quatro) meses

1.3. | Digitalizagdo e Indexag¢do de Documentos 12 meses
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1.4. | Treinamento E Implantagdo 02 (dois) meses

A CMA designard, formalmente, um servidor responsavel pelo acompanhamento da contratacao,
para verificar a entrega do objeto, conforme o Termo de Referéncia.

A Camara Municipal de Anchieta — ES possui acervo documental que necessita ser processadas
imediatamente. Diante disso, o inicio da prestacdo dos servicos devera se dar imediatamente apds

o contrato.
7. DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO

O recebimento do objeto/servico contratado sera fiscalizado por servidor designado por ato oficial
da Presidéncia da Camara Municipal de Anchieta;

As Notas Fiscais/Faturas apresentadas deverdo estar acompanhadas de relatério de recebimento
do produto devidamente atestado pelo fiscal do contrato e as que foram apresentadas com erro
serdo devolvidas ao CONTRATADO para retificacdo e reapresentacdo, acrescendo-se o prazo de

vencimento os dias que passarem entre a data da devolucdo e a da reapresentacao.
8. DA RESPONSABILIDADE PELA FISCALIZACAO

Caberd a responsabilidade pela fiscalizagdo e acompanhamento da execu¢do dos servigos, o
servidor designado por ato oficial da Presidéncia da CMA. Com competéncia necessdria para
promover o acompanhamento e a fiscalizagdo do objeto contratado, sob os aspectos quantitativos
e qualitativos, prazos de vigéncia e entregas, anotando em registro préprio as falhas detectadas e
comunicando a CONTRATADA por escrito as adverténcias e as ocorréncias de quaisquer fatos que,

a seu critério, exijam medidas corretivas por parte desta.
9. DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pela divisdo de Tl da Camara Municipal
de Anchieta — ES.

Cumprir e fazer cumprir todas as disposicGes contidas neste Termo de Referéncia;

Ndo transferir, sob nenhum pretexto, sua responsabilidade para outras entidades, técnicos e
outros;

Exigir que seus técnicos os empregados se apresentem nas dependéncias da CMA devidamente

identificados;
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Providenciar a imediata correcao das deficiéncias apontadas pelo setor competente da CMA;

Responder por quaisquer prejuizos, mediante a devida comprovacdo a ser apurada pelos
representantes das partes, dentro das instalacdes da CONTRATANTE, e/ou quando os materiais
e/ou bens estiverem sob sua guarda, inclusive pelo desvio de materiais e/ou bens, causados a
CONTRATANTE ou a terceiros, pelo pessoal empregado na execu¢do dos servicos contratados,

durante a vigéncia contratual.
10. DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

Proporcionar todas as facilidades, inclusive esclarecimentos atinentes ao objeto do contrato, para
gue a empresa possa cumprir as obrigacGes dentro das normas e condi¢Ges da aquisicao;

Indicar ou designar servidor com competéncia necessdria para promover o acompanhamento e a
fiscalizacdo do objeto contratado, sob os aspectos quantitativos e qualitativos, prazos de vigéncia e
entregas, anotando em registro préprio as falhas detectadas e comunicando a CONTRATADA por
escrito as adverténcias e as ocorréncias de quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas
corretivas por parte desta;

Cumprir todos os compromissos financeiros assumidos com a CONTRATADA no prazo estipulado;

Cumprir e fazer cumprir o disposto nas clausulas deste Termo de Referéncia.
11. DAS PENALIDADES

A CONTRATADA devera observar rigorosamente as condi¢cOes estabelecidas para prestacdo dos
servicos, sujeitando-se as penalidades constantes na Lei 10.520/2002 e nos artigos 86 e 87 da Lei

n2 8.666/93.
12. DA FORMA DE PAGAMENTO

O pagamento sera feito em favor da empresa contratada, por meio de depdsito bancario em conta
corrente por ela indicada, uma vez satisfeitas as condi¢cGes estabelecidas para a contratacdo, até 05
(cinco) dias Uteis a apresentacdo da Nota Fiscal/ fatura devidamente discriminada e atestada pelo
fiscal do contrato, desde que nao haja fato impeditivo para o pagamento.

O pagamento dos servigos contratados sera feito em etapas conforme previsto na tabela do item 6.
A cada etapa serd necessdrio que o licitante apresente os termos de aceitagdo dos servigos
prestados. A simples apresentacdo da nota fiscal ndo garante a aceitacdo por parte da CAMARA

MUNICIPAL DE ANCHIETA.
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13. DA DOTAGCAO ORCAMENTARIA

Elemento de despesa 339039000 — Outros servicos terceiros pessoa juridica
001.001.01.031.0001.2001 — Manutengao das Atividades do Legislativo
14. DOS REQUISITOS

14.1.CondigGes para habilitagao

14.1.1. Atestados de Capacidade Técnica

a) Apresentacdo de, no minimo, 01 (um) atestado de aptiddo da empresa licitante para execucdo
de servicos de Gestdao Documental, em caracteristicas, quantidades e prazo que permitam o
ajuizamento da capacidade de atendimento, fornecidos por pessoa juridica de Direito Publico
ou Privado.

O atestado de capacidade técnica deverd indicar claramente nome de contato das pessoas de
contato, sujeito a inspegdo técnica da Camara Municipal de Anchieta e devera constar
- Nome e CNPJ da empresa CONTRATADA;
- Nome e CNPJ da empresa CONTRATANTE;
- Nome de contato do representante da empresa CONTRATANTE;

- Descricao dos servicos e quantitativos executados;

14.1.2. Equipe Técnica

A LICITANTE devera comprovar por meio de documentos, no minimo os seguintes profissionais em
seu quadro funcional:

a. Arquivista: destinado a supervisdo da execugao do servico de Gestdo Documental.
Profissional com formacdo no curso O profissional devera comprovar a conclusdo do
de Arquivologia, de acordo com a Lei curso por diploma fornecido por instituicdo de
n? 6.456, de 04.07.78 e Decreto n2 ensino superior.

82.590, de 06.11.78.

14.2. DA CONFIDENCIALIDADE

a) Manter sigilo completo e absoluto quanto a todos os dados e informagdes de que o preposto,
o(s) Responsavel(s) Técnico(s), ou os demais empregados alocados para a execug¢do dos

servicos venham a tomar conhecimento, em razao da execuc¢ao dos servigos, quer estejam,
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tais dados ou informacdes, relacionados ou ndo com a execucado do objeto, nada divulgando,
nem reproduzindo, em seu beneficio, ou de terceiros, sem a autorizacdo formal do
contratante, por intermédio da autoridade competente, sob pena de aplicacdo da penalidade
de suspensdo do direito de licitar e contratar com toda a Administracdo Publica, na esfera
federal, estadual e municipal;

b) Sera exigida da Contratada que cada profissional que venha a prestar os seus servigos assine
um termo de compromisso, pelo qual se compromete a manter o sigilo e a confidencialidade
de todas as informag0es de que venha a ter conhecimento no exercicio de suas atribuicGes.

c) A Contratada ndo poderd, salvo em curriculum vitae, utilizar o nome do Contratante ou sua
qualidade de contratada em quaisquer atividades de divulgacdo profissional como, por exemplo,
em cartoes de visita, anuncios diversos, impressos etc., sob pena imediata rescisdo do presente
contrato.

d) Acontratada ndo poderd, também, pronunciar-se em nome do Contratante a imprensa em geral,
sobre quaisquer assuntos relativos as atividades deste, bem como a sua atividade profissional, sob
pena de imediata rescisdo contratual e sem prejuizo das demais cominacdes cabiveis

e) Observar o credenciamento de todos os componentes da equipe técnica alocados para a
execucdo dos servicos, comunicando, imediatamente, ao fiscal da execucdo do contrato, sobre
eventuais alteracdes na composicdo da equipe, respeitadas as condi¢cbes para substituicdo da
equipe técnica constante deste Termo de Referéncia e do contrato;

f) Acatar as orientacGes do fiscal da execucdo do contrato, ou de seu substituto legal, e do
respectivo gestor, sujeitando-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo, prestando os esclarecimentos

solicitados e atendendo as solicitaces e/ou reclamacdes formuladas.

15. RESPONSAVEIS PELA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA

Fabiano Oliveira Rovetta; Leonardo Henrique Silva Rezende.

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



ey 0

CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

ANEXO 02
TERMO DE CREDENCIAMENTO

(MODELO)
PREGAO PRESENCIAL N2 __ /2018
Através deste Termo de Credenciamento a empresa constitui como
representante o Senhor(a) , portador(a) do documento de identidade n2
e inscrito(a) no CPF n? , para participar da licitagdo acima

referenciada, outorgando plenos poderes para pronunciar em seu nome, formular proposta comercial,
assinar documentos, requerer vista de documentos e propostas, interpor recurso e praticar todos os

atos inerentes ao certame.

Anchieta, ___, de de 2018

(Nome do representante da empresa)
(Nome da Empresa)

(CNPJ da Empresa)

Obs. 1. No momento do credenciamento deverd ser apresentado o estatuto, o contrato social ou
documento equivalente comprovando que o outorgante tem poderes para conceder a representa¢do
da empresa;

Obs. 2. O Termo de Credenciamento pode ser dispensado quando a empresa estiver representada na

Sessdo Publica por um de seus sdcios.

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



a4 '-TA‘L?:"

CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

ANEXO 03

DECLARAGCAO DE MICROEMPRESA E EMPRESA DE PEQUENO PORTE

(MODELO)
PREGAO PRESENCIAL N2 __ /2018
A empresa , inscrita no CNPJ sob o n? , por intermédio de seu
representante legal senhor(a) , portador(a) do documento de identidade n?
, inscrito(a) no CPF n? , declara sob as penas da Lei, que cumpre os

requisitos legais para qualificacdo como Microempresa (ME) ou Empresa de Pequeno Porte (EPP),
conforme art. 32 da Lei Complementar n? 123/2006 e que n3o estad sujeita a quaisquer dos

impedimentos do § 42 do referido artigo.

() Declaramos possuir restricdo fiscal no(s) documento(s) de habilitacdo e pretendemos utilizar o prazo
previsto no art. 43, § 12 da Lei Complementar n2 123/2006 para a regularizacdo, estando ciente que,
do contrario, havera decadéncia do direito a contratacdo, como também sujeicdo as sanc¢des previstas

no art. 81 da Lei n2 8.666/1993.

Anchieta, __, de de 2018

(Nome do representante da empresa)
(Nome da Empresa)

(CNPJ da Empresa)
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ANEXO 04

DECLARAGAO DE ATENDIMENTO DAS EXIGENCIAS HABILITATORIAS
(MODELO)

PREGAO PRESENCIAL N2 /2018

Declaro que a empresa , inscrita no CNPJ sob o n? , cumpre plenamente os

requisitos de habilitacdo definidos no edital de licitagdo acima referenciado, conforme o teor do art.

42, VIl da Lei n2 10.520/2002, sob a pena de responsabilizacdo nos termos da Lei.

Anchieta, ___, de de 2018

(Nome do representante da empresa)
(Nome da Empresa)

(CNPJ da Empresa)
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ANEXO 5
DECLARAGAO DE ATENDIMENTO AO INCISO XXXIII, ART. 72, DA
CONSTITUICAO FEDERAL, DE FATOS IMPEDITIVOS, DE IDONEIDADE E DE INEXISTENCIA DE DEBITOS PERANTE
AO MUNICIPIO DE ANCHIETA

(MODELO)
PREGAO PRESENCIAL N2 __ /2018
A empresa , sediada no enderego , devidamente inscrita no CNPJ
sob o n? , declara sob as penalidades cabiveis que:

12) atendemos ao disposto no Inciso XXXIII do Art. 72 da Constituigdo Federal, bem como, para os fins do disposto
no inciso V do art. 27 da Lei 8.666/93, acrescido pela Lei n? 9.854/99, que ndo empregamos menores de 18

(dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo empregamos menores de 16 (dezesseis) anos.

Ressalva: empregamos menores, a partir de 14 (quatorze) anos, na condigdo de aprendizes ( ).

Obs. em caso afirmativo, assinalar a ressalva acima.

29) inexiste fato superveniente impeditivo a sua participagdo no Pregdo em referéncia.

39) inexiste débito perante o Municipio de Anchieta — ES.

49) inexiste fatos que venham declarar inidonea pela Administragdo Publica Federal, Estadual ou Municipal, ou

que esteja cumprindo a penalidade de suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento em

contratar com Administracdo Publica Federal, Estadual ou Municipal, inclusive, com o Municipio de Anchieta- ES.

Anchieta, ___, de de 2018

(Nome do representante da empresa)

(Nome da Empresa)

(CNPJ da Empresa)

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



vy 14

CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

ANEXO 06
MINUTA DO CONTRATO

Contrato n2 XX/2018
Processo n2 3.543/2017
Pregdo Presencial n2 08/2018

CONTRATO DE PRESTACAO DE GESTAO DOCUMENTAL NA CAMARA
MUNICIPAL DE ANCHIETA, CONFORME ANEXO | DO EDITAL DE
PREGAO PRESENCIAL N2 08/2018, QUE ENTRE SI CELEBRAM A
CAMARA  MUNICIPAL DE ANCHIETA E A  EMPRESA
NOS TERMOS DA LEI 10.520/2002 E LEI N2

8.666/93 E SUAS ALTERACOES.

A Camara Municipal de Anchieta, Poder Legislativo, Estado do Espirito Santo, com sede na Rua Nancy
Ramos Rosa, n? 95, Portal de Anchieta, cidade de Anchieta, inscrito no CNPJ-MF sob o n®
31.803.125/0001-83, neste ato representado por sua representante legal, senhor TASSIO ERNESTO
FRANCO BRUNORO, inscrito no CPF n? 100.451.917-60 e RG n? 205.855-9 ES - SSP, residente e
domiciliado neste Municipio, doravante denominado CONTRATANTE, e a empresa

neste ato representada por seu representante legal a Sr(a).

, portador do RG n2 e inscrito no CPF n2

, brasileiro (a), estado civil, residente e domiciliado na Rua

ajustam o presente CONTRATO ADMINISTRATIVO para prestacao de servico

de gestdo documental, nos termos da Lei n? 10.520 e 8.666/93 e suas alteragdes, conforme os termos

do Processo Administrativo de n2 3.543/2017, e de acordo com as Clausulas e condi¢Bes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO:
1.1 Constitui objeto do presente a PRESTACAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL, conforme
anexo | do Edital de Pregdo Presencial n2 08/2018, Processo Administrativo n2 3.543/2017, que

independentemente de transcricdo passa a fazer parte integrante do presente contrato.
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CLAUSULA SEGUNDA - DA VIGENCIA:
2.1- O presente contrato de prestacado de servicos terd a vigéncia a partir do dia seguinte a publicacdo

do extrato do contrato na imprensa oficial, vigorando por 12 (doze) meses.

CLAUSULA TERCEIRA — DO VALOR

3.1 — O Contratante pagara a Contratada pela prestacdo dos servi¢os, o valor estimado de RS (POR
EXTENSO), conforme proposta comercial homologada.

3.2 - No valor dos servigos, ja estdo incluidos todos os custos e despesas com encargos fiscais, sociais
e trabalhistas, inclusive transporte, taxas, impostos, embalagens, seguros, licengas e outros custos

relacionados ao servico.

CLAUSULA QUARTA - DO REAJUSTE DOS VALORES
4.1 - Os precos firmados entre os contratantes ndo serdo passiveis de reajustes durante a vigéncia do

contrato administrativo celebrado.

CLAUSULA QUINTA - DA FORMA DE PAGAMENTO

5.1 - 0 pagamento sera efetuado até o 102 (décimo) dia ttil do més subsequente, através de depdsito

em conta corrente do prestador do servigo, no Banco por ele indicado, contados da data da prestacdo
dos servigos, constante no verso da Nota Fiscal/Fatura em 02 (duas) vias, juntamente com o Empenho,
com o visto do funcionario competente, do setor responsavel pela comprovacao dos servicos.

5.2 - Ocorrendo erro na apresentacdo das faturas, as mesmas serdo devolvidas ao fornecedor para
retificacdo, ficando estabelecido que o pagamento seja efetuado apds a apresentacdo da nova fatura
devidamente retificada, correndo o mesmo prazo previsto no item 5.1;

5.3 - E expressamente vedado ao prestador, cobranca ou desconto de duplicatas através de rede
bancaria ou de terceiros.

5.4 - Os pagamentos serdo efetuados somente apds a comprovagdo da Regularidade Fiscal, mediante
apresentacdo junto as Notas Fiscais/Faturas das certiddes negativas de débitos com Tributos Federais,

Fazenda Nacional, Estadual, Municipal, Trabalhista e com a Seguridade Social - INSS e FGTS.
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CLAUSULA SEXTA - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS
6.1 - As despesas decorrentes da execuc¢do deste contrato correrdo a conta da dotacdo orcamentaria
Atividade: Ficha — 0014 - Manutencdo das Atividades Legislativas, Elemento de Despesa -

3.3.90.39.00000 — Outras Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica — da Camara Municipal de Anchieta.

CLAUSULA SETIMA - DO PRAZO DE EXECUGAO E DA FISCALIZAGAO

7.1 - O presente contrato tera vigéncia a partir do dia seguinte a publicacdo do extrato do contrato na
imprensa oficial, vigorando por 12 (doze) meses, sendo responsavel pela fiscalizacdo do referido
contrato o servidor indicado pela Presidente em ato préprio, podendo ser prorrogado na forma

prevista no artigo 57 da Lei n2 8.666/93 e suas alteragdes.

CLAUSULA OITAVA - DAS PENALIDADES

8.1 O atraso injustificado na execucdo do contrato sujeitard o licitante contratado a aplicacdo de
multa de mora, nas seguintes condicdes:

8.1.1 Fixa-se a multa de mora em 1 % (um por cento) por dia de atraso, limitado a 15% (quinze por
cento) a incidir sobre o valor total reajustado do contrato, ou sobre o saldo reajustado ndo atendido,
caso o contrato encontre-se parcialmente executado;

8.1.2 Os dias de atraso serdo contabilizados em conformidade com o cronograma de execucdo do
objeto;

8.1.3 A aplicacdo da multa de mora ndo impede que a Administracdo rescinda unilateralmente o
contrato e aplique as outras sang¢des previstas no Edital e na Lei Federal n2. 8.666/93;

8.2 A inexecucdo total ou parcial do contrato ensejara a aplicacdo das seguintes sancdes ao
licitante contratado:

8.2.1 Adverténcia registrada;

8.2.2 Multa compensatodria por perdas e danos, no montante de 10% (dez por cento) sobre o saldo
contratual reajustado ndo executado pelo contratado;

8.2.3 Suspensdo tempordria de participagdao em licitagdo e impedimento de contratar com a
Administracdo Publica Municipal de Anchieta/ES, por prazo ndo superior a 02 (dois) anos;

8.2.4 Impedimento para licitar e contratar com a Administragdo Publica Municipal de Anchieta/ES,
pelo prazo de até 05 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das
demais cominagdes legais, especificamente nas hipdteses em que o licitante, convocado dentro do

prazo de validade da sua proposta, ndao celebrar o contrato, deixar de entregar ou apresentar
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documentacao falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento da execucao de seu objeto, ndo
mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execucao do contrato, comportar-se de modo inidéneo ou
cometer fraude fiscal;

8.2.5 Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, em toda a
Federagdo, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que o
contratado ressarcir a Administragdo pelos prejuizos resultantes e apds decorrido o prazo da sanc¢do
aplicada com base na alinea 8.2.3.

§ 19. As sanc¢Ges previstas nas alineas 8.2.1, 8.2.3, 8.2.4 e 8.2.5 deste item, ndo sdo cumulativas entre
si, mas poderdo ser aplicadas juntamente com a multa compensatéria por perdas e danos (alinea
8.2.2).

§ 22 Quando imposta uma das sang¢bes previstas nas alineas 8.2.3, 8.2.4 e 8.2.5, a Direcao
Administrativa submetera sua decisdo ao Presidente da Camara Municipal de Anchieta, a fim de que,
se confirmada, tenha efeito perante a Administracao Publica Municipal de Anchieta.

8.3 As sancoes administrativas somente serdo aplicadas mediante regular processo administrativo,
assegurada a ampla defesa e o contraditorio, observando-se as seguintes regras:

8.3.1 Antes da aplicacdo de qualquer sancdo administrativa, a entidade promotora do certame
devera notificar o licitante contratado, facultando-lhe a apresentacdo de defesa prévia;

8.3.2 Anotificacdo devera ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso de recebimento,
indicando, no minimo: a conduta do licitante contratado reputada como infratora, a motivacao para
aplicacdo da penalidade, a sancdo que se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega das razbes de
defesa;

8.3.3 O prazo para apresentacdo de defesa prévia sera de 05 (cinco) dias Uteis a contar da intimacao,
exceto na hipétese de declaracdo de inidoneidade, em que o prazo sera de 10 (dez) dias consecutivos,
devendo, em ambos os casos, ser observada a regra do artigo 110 da Lei Federal n2 8666/93;

8.3.4 O licitante contratado comunicard a entidade promotora do certame as mudangas de
endere¢o ocorridas no curso do processo licitatério e da vigéncia do contrato, considerando-se
eficazes as notificagdes enviadas ao local anteriormente indicado, na auséncia da comunicagao;

8.3.5 Ofertada a defesa prévia ou expirado o prazo sem que ocorra a sua apresentagao, a entidade
promotora do certame proferird decisdo fundamentada e adotard as medidas legais cabiveis,
resguardado o direito de recurso do licitante que devera ser exercido nos termos da Lei Federal n2

8.666/93;
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8.3.6 O recurso administrativo a que se refere a alinea anterior serd submetido a andlise da
(Procuradoria da Camara Municipal de Anchieta).

8.4 O atraso injustificado na execucao do contrato sujeitard o licitante contratado a aplicacdao de
multa de mora, nas seguintes condicdes:

8.4.1 Os montantes relativos as multas moratdria e compensatdria aplicadas pela Administracdo
poderdo ser cobrados judicialmente ou descontados dos valores devidos ao licitante contratado,
relativos as parcelas efetivamente executadas do contrato;

8.4.2 Nas hipdteses em que os fatos ensejadores da aplicagdo das multas acarretarem também a
rescisdo do contrato, os valores referentes as penalidades poderdo ainda ser descontados da garantia
prestada pela contratada.

8.5 Em qualquer caso, se apés o desconto dos valores relativos as multas restar valor residual em

desfavor do licitante contratado, é obrigatdria a cobranca judicial da diferenca.

CLAUSULA NONA - DA RESCISAO

9.1 - O presente Contrato podera ser rescindido nas hipdteses estabelecidas nos artigos 77, 78 e 79 da
Lei 8.666/93 e suas alteracdes.

9.2 — Se o descumprimento deste Contrato gerar consequéncias graves para o Contratante, este

poderd, além de rescindir o Contrato, aplicar uma das penalidades previstas no Edital.

CLAUSULA DECIMA - DA RESPONSABILIDADE DAS PARTES
DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

10. Fornecer, sob sua responsabilidade, todos os componentes necessarios a perfeita prestacdo de

servigos, substituindo total ou parcialmente os equipamentos quando necessario;

10.1 O mantenedor devera fornecer telefones de contatos e e-mail para a abertura de chamados pela

equipe da DTI;

10.2 E vedada a subcontratac3o do objeto desta licitacdo, sem que haja a devida autorizacdo por parte

da CMA;

10.3 Executar os servicos dentro dos prazos ajustados, cumprindo os horarios estabelecidos para

atendimento, responsabilizando-se por quaisquer prejuizos advindos de sua inobservancia;
10.4 Cumprir e fazer cumprir todas as disposi¢cdes contidas neste Termo de Referéncia;

10.5 Manter, durante toda a execug¢do do contrato, compatibilidade com as obriga¢des assumidas,
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conforme dispde o inciso Xlll, do artigo 55, da Lei n? 8666/1993.

DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

10.6 Fornecer todas as informagdes ou esclarecimentos e cumprir todas as normas e condi¢oes

decorrentes do edital de licitacdo e seus anexos;

10.7 Permitir aos técnicos, encarregados na execucdo dos servicos pela contratada, quando
necessario, na execugao dos servicos, mediante solicitacdao previa e acompanhados de um servidor,

acesso as dareas restritas da Instituicao;
10.8 Comunicar a contratada as possiveis irregularidades detectadas na execugao dos servicos;

10.9 Acompanhar, fiscalizar, zelar pela boa qualidade do servico, receber, conferir e avaliar os servicos

prestados pela CONTRATADA;

10.10 Atestar a execugdo dos servicos, rejeitando o que nao estiver de acordo por meio de notificacdo

a CONTRATADA;

10.11 Cumprir todos os compromissos financeiros assumidos com a CONTRATADA no prazo

estipulado;

10.12 Indicar ou designar servidor com competéncia necessaria para promover o acompanhamento e
a fiscalizagdo do objeto contratado, sob os aspectos quantitativos e qualitativos, prazos de vigéncia e
entregas, anotando em registro préprio as falhas detectadas e comunicando a CONTRATADA por
escrito as adverténcias e as ocorréncias de quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas

corretivas por parte desta.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DOS RECURSOS PROCESSUAIS

11.1 - Dos atos de aplicacdo de penalidade prevista neste instrumento ou de sua rescisdo, praticados
pelo Contratante, cabe recurso no prazo de 02(dois) dias Uteis, a contar da intimacdo do ato.

11.2 - Da decisdo do responsavel da Contratante que rescindir o presente contrato cabe, inicialmente,

pedido de reconsideragdo, no prazo de 02(dois) dias Uteis, a contar da intimacdo do ato.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DAS DISPOSICOES FINAIS
12.1 - O presente contrato serd publicado na impressa oficial na forma da Lei Organica.
12.2 - Fazem parte deste Contrato, como se nele transcritas, todas as condi¢Ges estabelecidas no

Edital.
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12.3 - As partes elegem o foro da Comarca de Anchieta, Estado do Espirito Santo, com renudncia
expressa de qualquer outro, para dirimir as questdes oriundas do presente contrato, que ndo puderem
ser resolvidas em comum acordo.

12.4 - E, por estarem justas e contratadas, firmam o presente instrumento em 02(duas) vias de igual

teor e forma.

Anchieta, XX de XXXXX de 2018.

TASSIO ERNESTO FRANCO BRUNORO

CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA
CONTRATANTE

XOOOOXXXXXXXXXXX
CONTRATADA
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