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PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAIBA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS
Avenida Ménica Nébrega Dantas, 34, Centro, CEP: 59.280-000, Macaiba/RN
Tel.: (84) 3271-6417. Site: www.macaiba.rn.gov.br. E-mail: semaf.macaiba@gmail.com

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto orientar na contratagao de
empresa especializada na prestacdo dos servicos de arquivologia, para
realizar diagnéstico, organizacio, digitalizagdo e armazenamento de
documentos e informagées fisicas e digitais, disponibilizacdo de espago para
o arquivo, visando atender a necessidade do Municipal de Macaiba, de acordo
com a conveniéncia administrativa, conforme termo de referéncia.

1.2. A presente licitagdo sera através de Sistema de Registro de Preco.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A gestdo documental é fundamental para garantir o bom funcionamento da
Prefeitura Municipal de Macaiba, de suas varias secretarias e 6rgéos para que haja
a racionalizacdo dos recursos, otimizagdo do uso de espagos fisicos, além do
acesso a informacéo pelos usudérios, sejam estes internos ou externos.

2.2. Com o crescente recebimento e geragdo de documentos em varios formatos,
ano a ano, o volume de produgédo torna impraticavel o armazenamento de todo o
material, além da dificuldade em termos de demora para disponibilizagio e riscos de
desgaste do papel pelo intenso manuseio fisico dos papéis.

2.3. A continuidade na adogao sistematica de metodologias e melhores praticas na
gestido documental no Municipio de Macaiba se fazem necessarias em fungéo da
mudanga de paradigma pela qual atravessam as sociedades, decorrentes da
necessidade de agilidade nas respostas as solicitagbes, transparéncia e,
principalmente, da migragdo para um modelo de sociedade do conhecimento.

2.4. Assim, se reduz os custos para armazenamento e o tempo para a busca de
informacgdes, haja vista a diminuicdo do espago ocupado pelos documentos € O
aumento da produtividade dos recursos humanos envolvidos nas atividades do
dia-a-dia.

2.5. Garante-se, também, a maior eficiéncia e seguranga na disseminagdo de
informacdes estratégicas para os Orgdos Fiscalizadores, tendo-se em vista a
facilidade com que as informagdes em formato eletrénico podem ser distribuidas e a
integridade e autenticidade que os mesmos oferecem.
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2.6. Ademais, agilizam-se os processos internos da Prefeitura de Macaiba,
oferecendo servicos mais rapidos e confidveis & sociedade e aos demais
interessados, informacgdes de carater informativo e probatorio.

3. DAS ESPECIFICAGOES DOS SERVICOS

3.1. A especificacdo tem por objeto prestar informagbes e estabelecer as
caracteristicas e requisitos minimos necessarios para apresentagéo da proposta.

_ QTD QTD
ITEM DESCRICAQ DO SERVICO UND. PREVISTA PREVISTA
(MES) (ANO)
1 Diagnéstico documental Und. 1 1
2 Mudanga Inicial do acervo para nova estrutura Und. 1 1
3 Software de gerenciamento eletronico de Licenca 1 1
documentos
4 Méodulo de captura de documentos Licenga 1 1
5 Servigo de Organizagao, Armazenagem de Caixas e Caixas 2.500
Tratamento Térmico de Documentos
6 Digitalizagdo e indexagdo de documentos (A4 ou A3) Imagem 150.000
7 Consulta de documentos em formato fisico Documento 50 600
(conforme item 2.9.24 do TR)
8 Transporte de documentos Por entrega 20 240

4. DA EXECUCAO DOS SERVICOS

4.1. Na execucdo dos servicos objeto da licitagdo, a contratada encontra-se
estritamente vinculada a este termo de referéncia, sendo que deverdo ser refeitos
os servigos realizados em desacordo com o aqui estipulado, sem prejuizo das
penalidades cabiveis, estabelecidas no contrato de prestagao de servicos;

4.1.1. Todas as instalagbes, estrutura, aparelhamento, equipamentos,
softwares, mobiliario e demais recursos necessarios a realizagdo do objeto
da licitagdo, conforme este Termo de Referéncia, edital e seus anexos,
deverdo ser fornecidos pela contratada e estarem prontos para operagéo e
alocados na sede da contratada, ou situada na regido metropolitana de Natal;
412. A contratada devera fornecer toda a mao-de-obra necessaria ao
cumprimento do objeto da licitagdo, e responsabilizar-se-a por todos os
encargos sociais e trabalhistas, bem como por todo o 6nus de seu pessoal,
mantendo a contratante isenta de qualquer responsabilidade subsidiaria ou
solidaria por tais obrigacoes;

4.1.3. A contratada devera armazenar a documentagao da contratante em um
galpdo exclusivo para este fim, ndo sendo aceito o armazenamento de outro
tipo de material;

4.1.4. E vedada a subcontratagdo ou execugdo por terceiros de qualquer
atividade ou parcela dos servigos relacionados ao edital da licitagdo e seus
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anexos;

4.1.5. Com relagcdo ao servigo de descarte, a Contratada ira promover a
separacdo dos documentos, e apds autorizagdo da Contratante, realizar o
descarte seguindo o procedimento da Tabela de Temporalidade do Municipio
de Macaiba;

4.1.6. No decorrer da contratagdo, e/ou no seu encerramento, podera a
Contratante solicitar backup contendo toda base de dados dos servigos
realizados;

4.1.7.Cabera a Contratada zelar pelo Sigilo e Inviolabilidade de todo o acervo
submetido aos seus servicos;

4.1.8. Apds o encerramento da vigéncia do Contrato, os arquivos deverao ser
entregues pela Contratada em local a ser indicado pela Contratante, sendo
que as despesas de transporte correrdo por conta da Contratada;

4.1.9. Ficara a cargo da contratada a digitalizagdo e indexagdo dos
documentos que forem solicitados pelos servidores municipais, além
daqueles documentos em que a municipalidade entenda oportuna a
digitalizagcao, observadas as necessidades e conveniéncia da administragao
municipal;

4.1.10. A contratada disponibilizara ferramenta de tecnologia, integrada com
site indicado pelo Municipio de Macaiba na qual possibilitara a pesquisa
on-line dos documentos digitalizados j& existentes e/ou os que forem
digitalizados conforme item acima;

4.1.11.A responsabilidade da ftransferéncia do acervo sera de
responsabilidade da contratada que sera supervisionada pela contratante.

4.2. DO DIAGNOSTICO E MUDANGA INICIAL

4.2.1. Preliminarmente ao inicio da prestacdo dos servigos, a contratada
devera elaborar o Diagndstico da gestao dos documentos, por intermédio dos
profissionais descritos neste Termo de Referéncia e no Edital de Licitagao,
mediante consulta com representantes da contratante, analise do acervo e
demais pesquisas de campo, em que serdo evidenciadas as caracteristicas
dos arquivos, necessidades dos usudrios e demais informagdes
imprescindiveis a elaboragao do documento;

422. Com os dados obtidos a partir das entrevistas, pesquisas e
levantamentos, devera ser realizado o planejamento dos procedimentos a
serem adotados, para implantagdo ordenada, estruturada e conjugada das
Solugdes em Gestao de Documentos, Informagoes e transferéncia do acervo
para nova estrutura;

423. A parametrizagdo do software se dard atraves dos levantamentos
realizados nesse diagnéstico;

42 4. No Diagnéstico serao formalizados e documentados as técnicas e
procedimentos necessarios a execugdo dos servigos, cumprimento das
exigéncias editalicias e do presente termo, de modo que os resultados dos
servicos se inter-relacionam na forma de um unico sistema de gestéo de
documentos e informacgdes, que atenda plenamente as necessidades dos
usuarios dos servicos e da contratante;

4.2.5. Sera disponibilizado aos usuarios as partes do diagnostico que lhes
digam respeito, para utilizagdo dos servicos, partes essas que serao
compiladas sob a forma de manual de operagoes;
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4.2.6. A contratada fornecera treinamento aos usuarios para utilizacao dos
servicos e operagdo do Software de gerenciamento eletrénico de
documentos;
4.2.7. Este diagndstico devera contemplar o planejamento de atividades
inicias do contrato, prevendo como sera a logistica de mudanga do acervo
para a nova estrutura;
4.2.8. O servico inicial de mudanca devera ser de responsabilidade da
contratada com acompanhamento dos servidores do municipio de Macaiba;;
429. A mudanca devera acontecer de modo a preservar o estado dos
documentos, sendo inventariada todas as caixas arquivo que possuam
identificacao.

4.3. DA DISPONIBILIZAGAO DO SOFTWARE E DO GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE DOCUMENTOS

4.3.1. O Software devera ser parametrizado em estrita observancia as
definicbes contidas no diagnostico realizado, item 4.2 deste termo de
referéncia, e executar todas as funcionalidades necessarias aos servicos,
como descrito neste termo, Edital e seus anexos;

4.3.2. O software devera ter garantia de funcionamento em todo o periodo de
vigéncia do contrato;

4.3.3. No caso de paralisacdo temporaria de acesso ao sistema via internet, a
contratada devera possuir plano de contingéncia que possibilite a utilizagao
de outros meios de comunicagdo para envio das solicitagdes. A mesma
devera garantir que ndo havera perda da qualidade ou paralisagdo dos
Servigos;

43.4. Os modulos devem estar disponiveis via internet, sete dias por
semana, 24 horas por dia;

4.3.5. O Sistema devera ser totalmente baseado na legislagdo brasileira (leis,
decretos, portarias federais e de resolugdes do Conselho Nacional de
Arquivos -CONARQ);

43.6. O sistema de gerenciamento de armazenamento/gestdo de
documentos deve ter o espago de armazenamento de no minimo 100
gigabytes, com capacidade de expansd@o para comportar as necessidades
dos quantitativos do Municipio de Macaiba, contemplando acesso para um
numero de usudrios ilimitado, com perfis de acessos diferenciados;

4.3.7. O software devera possuir AP1 para possivel integragdo com outros
sistemas do Municipio de Macaiba, tendo no minimo as seguintes
funcionalidades:

4.3.7.1. Consulta de registros/documentos digitalizados;
4.3.7.2. Insercdo de novos registros/documentos digitalizados;
4.3.7.3. Solicitacdo de documentos;

4.3.8. A contratada se responsabiliza pela disponibilizacéo do sistema web, a
hospedagem de dados, manutengdo do servidor e por sua politica de
backups. Sem gerar custos adicionais aos previstos neste termo;

4.3.9. Devera ser apresentado na fase de habilitagdo o folder do software
com suas funcionalidades, assim como telas de funcionamento, além de link
ou documentacgdo de API que permita a integragao do sistema;
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43.10. O acesso ao sistema devera ser realizado através de uma
autenticacdo via formulario, usando criptografia de HASH para validacao do
acesso.

4.3.11. Devera utilizar protocolo HPPS para autenticagdo da plataforma web.

4.4. REQUISITOS GERAIS DOS MODULOS

4.4.1. Controle de permissées por departamentos;

4.4.2. Usuarios Unicos para acesso aos modulos;

4.4 3. Criagao ilimitada de usuarios;

4.4 .4, Licenca ilimitada de usuarios;

4.4.5. Acesso ilimitado de usuarios concorrentes;

4.4.6. Armazenamento dos dados em banco de dados MYSQL, SQL, SQL
SERVER ou outros compativeis. Sendo todo o custo de armazenamento,
manutencéo e licenciamento nas responsabilidades da contratada;

4.4.7. Software e manual completamente em Portugués do Brasil;

4.4.8. Compatibilidade com, no minimo, os principais browsers do mercado,
tais como Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox ou Safari.

4.4 9. Acesso mediante login e senha com definicdo de perfil: permissoes e
restricbes do usudrio quanto as agdes a executar nos aplicativos e
permissdes e restricdes aos departamentos da Contratante.

4.5. DATACENTER

4.5.1. Estrutura projetada para abrigar servidores e outros componentes
como sistemas de armazenamento de dados (storages) e ativos de rede
(switches, roteadores);

4.5.2. Armazenamento dos dados em linguagem SQL dentre outras;

45.3. O Datacenter deve possuir conexdes (links) redundantes com pelo
menos mais de um fornecedor de backbone em uma estrutura de
Autonomous System (AS). Esta infraestrutura tem o objetivo de garantir que
os sistemas hospedados no datacenter permanecam acessiveis, mesmo se
houver falhas em uma das conexdes com a Internet;

454, O Datacenter deve fornecer mecanismos de seguranga para restringir
0 acesso a somente pessoas autorizadas. Estes mecanismos geralmente sdo
compostos de cadmeras de seguranga, vigilancia armada e sistema de
identificac&o;

455. O Datacenter deve conter um sistema que evite e previna que os
equipamentos sejam danificados por incéndios. O sistema de combate e
prevencdo contra incéndios pode ser composto de sistema de detecgdo de
fumaca, extintores, gases inibidores e procedimentos de brigadas de
incéndio;

4.5.6. O Datacenter deve garantir que a temperatura do ambiente esteja em
niveis aceitaveis para a operacdo dos sistemas e principalmente que nao
haja oscilagdes de temperatura que s&@o extremamente prejudiciais ao
funcionamento de qualquer equipamento. O equipamento de refrigeragéo
deve ser redundante;

4.5.7. O Datacenter deve garantir que nao haja falta de energia e tampouco
oscilagbes em seu fornecimento que possam danificar equipamentos. O
sistema de fornecimento de energia é geralmente composto por sistemas de
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4.6. MODULO DE GUARDA E GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS

4.6.1. O moédulo de guarda de documentos deve permitir o gerenciamento
dos documentos fisicos, digitalizados ou digitais da contratante;

4.6.2. Permissoes ilimitadas de usuarios, mediante senha e login;

4.6.3. Cadastrar ilimitadamente filiais, departamentos, tipos e subtipos
documentais;

4.6.4. Cadastrar campos customizados para cada tipo documental, sempre
gue necessario;

4.6.5. Cadastrar, controlar e gerenciar os documentos fisicos, digitalizados e
digitais: Indexacdo dos materiais conforme as planilhas elaboradas e os
campos customizados de que trata a alinea anterior;

4.6.6. Possibilitar a obrigatoriedade da indexagdo de determinado metadado,
conforme a classificacdo do documento;

4.6.7. Possibilitar a obrigatoriedade da dupla digitagdo de determinado
metadado para assegurar a veracidade da informacgao;

4.6.8. Possibilitar o compartilhamento de campos de indexacéo em diversos
niveis da classificagdo documental;

4.6.9. Possibilitar o download dos documentos eletrénicos ou digitalizados
(de quaisquer extensdes) de forma unitaria;

4.6.10. Possibilitar o download dos documentos eletrénicos ou digitalizados
(de quaisquer extensdes) em lote agrupados em um arquivo zip;

4.6.11. Possibilitar o download e o agrupamento de varios arquivos PDF em
um Unico arquivo PDF;

4.6.12. Definir de forma automética o local de armazenamento das Caixas e
midias especiais;

4.6.13. Possibilitar o upload e download de arquivos eletrdnicos em quaisquer
extensoes;

4.6.14. Manter, em um Unico registro do banco de dados, as informagdes dos
documentos fisicos, digitais ou digitalizados;

4.6.15. Pesquisa do material armazenado, fisico, digital ou digitalizado,
mediante os campos padrao do software ou campos customizados para cada
tipo documental;

4.6.16. Visualizacdo instantanea e simplificada dos documentos digitais ou
digitalizados, conforme parametros da consulta;

4.6.17. Ferramenta de solicitacdo de digitalizacdo imediata dos documentos
pesquisados, e insercdo destes no software, para visualizagao das imagens
nos padroes da alinea anterior;

4.6.18. Ferramenta de solicitacdo de entrega dos documentos fisicos na sede
da contratante, possibilitando o agendamento da entrega de documentos, de
acordo com a necessidade do usuario, determinagdo do enderego de
entrega, departamento e usuério solicitante;

4.6.19. Ferramenta de solicitagdo de recolhimento de novos documentos ou
de documentos consultados, possibilitando o agendamento da coleta dos
documentos, de acordo com a necessidade do usudrio, determinagdo do
endereco de busca, departamento e usuario solicitante;

4.6.20. Para os documentos ja digitalizados a contratada devera disponibilizar
ferramenta de pesquisa que permita que a contratada localize processos ou
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4.6.21. Para os documentos ja digitalizados a contratada se obrigara a
encaminhar por e- mail em até 01 (uma) hora o respectivo documento ou
processos administrativos, contados a partir da solicitagdo da contratante;
4.6.22. Gerenciar a entrada e saida dos materiais e responsaveis por estes, e
emissdo de relatérios dos eventos, para possibilitar a rastreabilidade dos
documentos, caixas e midias especiais;
4.6.23. Controlar a temporalidade documental e emissdo de relatério para
analise da contratante;
4.6.24. Emissdo de relatério em formato CSV onde a contratante podera
exportar todos os dados cadastrados no sistema utilizando filtros para cada
série de dados;
4.6.25. Administrar os arquivos internos da contratante, com os seguintes
recursos minimos:
4.6.25.1. Criar a diagramacdao do layout do arquivo interno da
contratante (Descrigdo e definicdo de enderegos nas estantes,
armarios e demais modveis existentes para o armazenamento dos
documentos ativos, podendo ser parametrizada conforme localizagéo
fisica e geografica);
4.6.25.2. Definir de forma automatica o local de armazenamento da
caixa ou pasta;
4.6.25.3. Controlar entrada e saida e a localizacao e armazenamento
dos documentos no arquivo da contratante;
4.6.25.4. Emitir rétulos de caixas, com a localizagdo e descricao do
conteudo;
4.6.25.5. Emitir guia de busca dos documentos para localizagdo do
mesmo no arquivo;
4.6.25.6.Controlar solicitacbes e entregas das consultas dos
documentos ou caixas;
4.6.25.7. Controlar devolugdes dos documentos e caixas;
4.6.25.8. Controlar status dos documentos, conforme sua localizacao;
4.6.25.9.Disponibilizar historico de consultas e devolugdes dos
documentos;
4.6.25.10. Emitir protocolos de consultas e devolugoes;
4.6.25.11.Relatorios  customizéveis, conforme necessidade da
contratante.

OBS: Caso a demanda dos servicos relacionados neste topico seja superior
aos quantitativos estabelecidos no item 3 deste Termo de Referéncia a
contratante ird remunerar a contratada o valor excedente de acordo com o
preco unitario correspondente.

4.7. ORGANIZACAO, INDEXAGAO E ARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS

4.7.1. A Contratada devera executar a organizacdo, indexacao, digitalizacéo
e guarda dos documentos conforme metodologia prevista no Projeto de
Gestdo Documental elaborado, para proporcionar preservacéo, organizagao,
tomando a recuperacdo e disseminacdo da informagdo mais rapida e agil
seguindo as atividades descritas:
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4.7.1.1. Garantir a integridade dos documentos duramm;\

4.7.1.2. Realizar o tratamento recomendado aos documentos, apos a
aprovacédo dos projetos de gestdo documental de que trata o item 4.5
deste termo: retirada de poeira e desamassamento dos documentos, e
outros procedimentos afins;

4.7.1.3. Inserir a listagem (inventario das caixas) na base de dados do
software de gerenciamento eletrénico de documentos, fazendo
referéncia ao numero do Caixa de acondicionamento destas e a
localizacdo exata do Caixa no arquivo da contratada, para permitir a
posterior consulta aos documentos de forma eficaz e imediata;

4.7.1.4. Acondicionar os documentos em caixas padrao de arquivo
novas, que deverdo ter capacidade para, no maximo 20 kg e ou 3
caixas-arquivo (box);

4.7.1.5. O fornecimento das caixas ficara por conta da CONTRATADA
sem onus para a CONTRATANTE, a quantidade de caixas € estimada
de acordo com o nimero de imagens a serem digitalizadas, que seréao
fornecidas pela CONTRATADA. Caso o numero de caixas seja
insuficiente (a quantidade foi estimada), a CONTRATADA devera se
responsabilizar também pela aquisicdo das caixas excedentes, sem
custo para a CONTRATANTE, para que a organizagdo seja totalmente
concluida;

4.7.1.6. Alocar as caixas em estruturas especiais de arquivo - porta
paletes, de grande porte e resisténcia;

4.7.1.7. Durante o processo de coleta e implantagcéo dos servicos
anteriormente descritos, manter a documentacdo da contratante
disponivel para consulta, desarquivamento e posterior arquivamento,
ou seja, a contratada devera possuir um plano de contingéncia para
que ndo haja a descontinuidade na prestagdo dos servigos de
gerenciamento da documentagéo as areas da contratante;

4.7.1.8. Na execucdo da organizacdo, os documentos devem ser
separados conforme caracteristicas, classificagdo de acordo com o
assunto, bem como, os documentos que estejam soltos no arquivo
devem ser inseridos nos processos de origem, conforme projeto de
gestao.

OBS: Caso a demanda dos servicos relacionados neste tépico seja superior aos
quantitativos estabelecidos no item 3 deste Termo de Referéncia a contratante ira
remunerar a contratada o valor excedente de acordo com o preco unitario
correspondente.

4.8. DOS SERVICOS DE INDEXAGAO

4.8.1. O servico de Indexagdo consiste na digitalizacdo dos metadado, com
campos indexadores e tipos de registros conforme definido pelo projeto de
gestdo documental de que trata o item 4.2, realizado pela contratada e
aprovado pela contratante, possibilitando que o usuério cadastrado pesquise
e localize os seus documentos por registro.

4.9. GUARDA DE DOCUMENTOS
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4.9.1. Ap6s a organizagdo dos documentos, como descrito no item ante%rior, a
contratada devera preservar as caixas em sua sede;
4.9.2. Atendimento e devolucdo de consultas, e coleta de novas
caixas-arquivo;
4.9.3. Os documentos deverdo ser entregues ou recolhidos pela contratada
diretamente na unidade solicitante, ao responsavel devidamente autorizado,
ap6s prévia solicitagdo cadastrada no Sistema de gerenciamento eletronico
de documentos. Para esta atividade devera existir protocolos de entrega e
recebimento automatizados e assinados por ambas as partes, de maneira a
formalizar a operacdo, bem como relatério de movimentagdo documental
extraido do Sistema de Gestdo Documental Informatizado;
494, As solicitacdes deverdo ser atendidas de acordo com SLA definido
entre a contratante e a contratada;
4.9.5. Os documentos a serem arquivados serdo recolhidos pela contratada,
juntamente com os demais documentos destinados ac armazenamento;
4.9.6. Acondicionar os documentos em caixas padrdo de arquivo, novas, que
deverdo ter dimensdes internas minima de 370x150x250mm, ou caixa
especial com dimensdes internas minimas de 450x250x370;
497. Da informatizacdo do sistema de coleta e desarquivamento de
documentos;
4.9.8. A coleta, desarquivamento, entrega de documentos para consulta e
busca de devolucdes devera ser, obrigatoriamente, realizado com o uso de
equipamento eletrdnico de leitura do cddigo das caixas, que permita:
4.9.9. Inserir ou excluir do sistema imediatamente a documentagdo, no
préprio ponto focal de cada 6rgéo, com emisséo de protocolo impresso com o
nome do responsavel do orgao;
4.9.10. Conferéncia das caixas a serem coletadas junto aos 6rgaos, com
leitura dos codigos das mesmas e geracgdo de relatério impresso no local com
o nome do responsavel do orgao;
4.9.11. Conferéncia e certificacdo das caixas através da leitura dos codigos
das mesmas, no ato do descarregamento e armazenagem na sede da
contratada;
4.9.12. Conferéncia das caixas a serem entregues aos orgaos para consulta,
realizando a conferéncia dos cédigos das mesmas no momento da entrega
no érgdo e emitindo um protocolo impresso com o nome do responsavel do
orgao;
4.9.13. A Contratada devera comprovar que possui procedimento e sistema
informatizado que garanta que uma caixa de documentos de qualquer
cliente/érgdo seu ndo possa ser entregue ou recolhida erroneamente em
outro cliente/érgéo, sendo que para isto seja obrigatério a leitura do codigo de
toda caixa ou documento no momento da entrega ou recolhimento destas nos
clientes e o protocolo de entrega seja também impresso no ato da entrega ou
recolhimento;
49.14. A automagado dos procedimentos de coleta, desarquivamento e
entrega de documentos e caixas-arquivo destinam-se a garantir a seguranca
e integridade do acervo da contratante, prevenindo e alertando, de imediato,
o extravio de documentos e caixas-arquivo da contratante, ou a entrega
destes a outros clientes da contratada, ou ainda o arquivamento errado,
impossibilitando ou dificultando a localizagao desses.
4.9.15. O local destinado ao armazenamento do acervo devera estar situado
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na regido metropolitana de Natal/RN, e suas instalagdes deverao atender no -

minimo as seguintes condi¢es, sendo facultada a utilizacdo de similares
mais modernos, no caso de equipamentos:

4.9.15.1. Situada fora de baixadas, distantes de corregos, ribeirdes e
assemelhados, ao ar livre ou encanados, e demais condi¢des de
riscos de alagamento, correntezas e inundagdes;

4.9.15.2. Conservacéo predial periddica, com a realizagéo dos reparos
necessarios ao bom andamento dos servigos, de forma a prevenir
estado de insalubridade (infiltragGes, umidade excessiva, etc.);
4.9.15.3. Realizar o controle integrado de pragas e higienizacao antes
de armazenar os documentos;

4.9.15.4. A area destinada para guarda e recuperagdo de documentos
e ndo apresentar riscos de inundagao; as dependéncias e instalagdes
hidraulicas e de ar condicionado devem estar em perfeitas condigdes;
os sistemas de seguranga contra incéndio; e as instalagdes elétricas
devem atender plenamente as normas técnicas vigentes;

4.9.15.5. O prédio deve ser seguro, com vedagdo ao acesso de
pessoas ndo autorizadas as suas dependéncias, bem como dispor de
servicos de monitoramento 24 (vinte e quatro) horas por dia, nos 07
(sete) dias da semana, através de cameras de seguranga e portaria;
4.9.15.6. Possui extintores manuais e hidrantes com mangueira em
todas as dependéncias, além de reservatério de agua com volume
suficiente para combater focos de incéndio, observadas as disposicoes
da legislacao vigente;

4.9.15.7. Possui sistema de detecgdo de fumaca com monitoramento
ininterrupto;

4.9.15.8. Possui monitoramento do ambiente interno e externo por
meio de circuito fechado de televisdo (CFTV), que possibilita a
filmagem de todo ambiente em que estara armazenado o acervo;
4.9.15.9. Possui controle biolégico por meio de fumigacao,
dedetizagdo, desratizacdo e descupinizacgdo, realizado mensalmente
por empresas especializadas, cujos custos ficardo inteiramente a
cargo da empresa contratada, sem prejuizo de outros métodos
pertinentes;

4.9.15.10. Possui area com capacidade de expansdo para no minimo
30% da estrutura atual deste contrato;

4.9.15.11. Galpao proprio da contratada, com objetivo de minimizar
riscos de eventuais transportes em mudangas que possam OcCOITer,
4.9.15.12. Sera permitido ainda a alocagé@o do acervo documental em
imével alugado, desde que esteja apto a prestagcéo dos servigos e
obedeca as condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia;
4.9.15.13. Possui estantes estruturadas para armazenamento das
caixas sem que as mesmas sejam empilhadas ou organizadas de
maneira que gerem riscos aos documentos;

4.9.15.14. Estrutura devera possuir: Hall de entrada; Recepcéo; WC
Masculino e Feminino e Refeitdrio;

4.9.15.15. Devera ser disponibilizado pela contratada uma Sala de
Consulta Climatizada e Amplo estacionamento para vagas de
visitantes e de servidores;
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4.9.16. Toda a execugéo dos servigos objeto do contrato deve ser acompanhada por
bibliotecério, com certificagdo reconhecida pelo Ministério da Educacéo;
4.9.17. Toda e qualquer solicitacido para retirada de documento e midias somente
podera ser realizada quando autorizada formalmente, (em formulério préprio), por
colaborador previamente designado pela administragdo municipal;
4.9.18. A autorizacdo para retirada de documentos e midias devera ser escrita,
admitindo- se o envio do formulario, que podera ser anexado ao e- mail, ou através
do sistema GED;
4.9.19. Entende-se por retirada ou movimentagao de documento e a sua remogao
do local de armazenamento (instalagbes da CONTRATADA), a pedido da
CONTRATANTE, para entrega em local contratualmente determinado ou para
consulta in loco, ou ainda, transporte em veiculo proprio da CONTRATANTE;
4.9.20. As solicitacbes de documentos, processos fisicos ou midias, durante a
execucdo do contrato, serao feitas "sempre” por caixa-arquivo e deverao ser
atendidas no prazo de até 24h (vinte e quatro horas), e até 4h (quatro) horas para
urgéncia nos casos de documentos em meio fisico;
4.9.21. Devera a CONTRATADA disponibilizar sala individualizada para consulta in
loco;
4.9.22. E atribuicdo da CONTRATADA a responsabilidade pela gestdo e conferéncia
das solicitagbes de consultas e os enderecos de e-mails autorizados pela
CONTRATANTE;
4.9.23. Documentos e caixas em estado precarios para manuseio deverao ser
informados para a contratada, caso sejam solicitados;
4.9.24. Tem a CONTRATANTE direito a uma franquia livre de 100 (cem)
movimentagdes de caixa-arquivo por més, ndo cumulativa, caso o numero de
consultas exceda esse total sera cobrado pela contratada o valor unitario referente
ao servigo estabelecido no item 3;
4.9.25. A nova documentacdo enviada para a contratante devera ser centralizada
pelo setor de arquivo do Municipio de Macaiba, sendo esta responsavel pela
identificacdo das caixas arquivo.

itipal de Macainafi,

4.10. DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

4.10.1. Os procedimentos de digitalizacdo deverdo ser feitos conforme projeto
descrito no item 4.3 e seguintes deste termo;

4.10.2. As digitalizagdes deverao ser solicitadas via sistema GED;

4.10.3. Documentos que apresentem estado precario para manuseio e
consequentemente, digitalizagdo deverdo ser comunicados para a contratante;
4.10.4. Em situagdo extraordindria em que a contratante venha a precisar do
documento fisico que estd em processo de digitalizagdo, a contratada devera retirar
o lote da linha de produgido, digitalizar o documento solicitado e anexa-lo no
Software, para possibilitar a consulta pelo usuario, ou protocolar e devolver a
unidade organizacional da contratante, conforme o caso;

4.10.5. A contratada devera dispor de estrutura que possibilite a digitalizagdo de
documentos em volume compativel com a necessidade da contratante;

410.6. A contratada devera apresentar planejamento e cronograma para
digitalizacdo de todo o acervo documental, que ocorrerd mediante autorizagao por
escrito da contratada para cada etapa, respeitada a necessidade e conveniéncia
administrativa;
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4.10.7. Abertura do lote de documentos e conferéncia de sejﬁi (':gﬁta'ldbrh‘rfermandom

imediatamente a contratante a existéncia de eventuais inconsisténcias Identificadas;

4.10.8. Preparagdo dos documentos: nesta etapa seréo realizados o manuseio de

cada lote de documentos, para garantir sua qualidade e ordenacdo, mediante os

seguintes procedimentos:

4.10.8.1. Retirada de clipes, grampos e objetos estranhos;

4.10.8.2. Desfazimento de encadernagdes, quando for o caso;

4.10.8.3 Higienizac&do dos documentos;

4.10.8.4. Agrupamento dos documentos por titulo documental e em ordem
sequencial correta;

4.10.8.5. Elaboragdo de indices, por lote de documentos que n&o
ultrapassem vinte paginas, contendo atributos tais como descricéo
padronizada do titulo documental, departamento de origem, referéncia do lote
de documentos quanto a datas de inicio e fim a que se referem, sua
sequéncia alfabética ou outros paradmetros de identificacao, conforme sua
natureza, utilizando-se em média trés campos que devem ser indexados com
até 40 caracteres, e inserir a indexagcdo no Software, de modo a garantir a
facil e imediata rastreabilidade das imagens digitalizadas;

4.10.8.6. Insergdo dos indices no software de gerenciamento eletrénico de
documentos;

4.10.8.7. Apdés a preparagdo e indexagao, os documentos deverao ser
digitalizados através do mdédulo do software;

4.10.9. Requisitos da captura das imagens:

4.10.9.1. Processar documentos nos formatos A3, A4, carta e oficio, em
gramaturas variando de 50 a 180 g/m2;

4.10.9.2. Coloracéo: Preto e branco (bitonal), escala de cinza ou colorida;
4.10.9.3. Resolugéo da captura: 200 DPI, no minimo, ou superior de acordo
com a caracteristica do documento;

4.10.9.4. Codificacdo de imagens: Padrdo TIFF ou PDF, a critério da
contratada;

4.10.9.5. Tamanho ideal do arquivo PDF: 75 kb por imagem de informagao
textual e 150 kb para fotos ou desenhos.

4.10.9.6. Tamanho ideal do arquivo TIFF: 25 kb por imagem de informacao
textual e 100 kb para fotos ou desenhos;

4.10.10. Durante a etapa de digitalizagdo, deverdo ser utilizados scanners de
producdo até formato A3, com as seguintes caracteristicas minimas, para garantir a
gualidade das imagens:

4.10.10.1. Tracionamento (alimentagédo) automatica;

4.10.10.2. Digitalizagao frente e verso no modo alimentador automatico;
4.10.10.3. Processamento automatico do arquivo de Imagem, de acordo com
o tipo e tamanho do papel a ser convertido, permitindo a manutenco da boa
qualidade da imagem do documento, no que se refere a sua nitidez e
legibilidade, além de estabelecer padroes que garantam os tamanhos medios
dos arquivos em baixos niveis;

4.10.10.4. Reconhecimento das margens do documento para eliminar areas
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que ndo fagam parte do original em papel; P e =0
4.10.10.5. Alinhamento automatico das informagoes existentes no original.
Este recurso & de extrema importdncia para a precisao de um futuro
reconhecimento optico;

4.10.10.6. Remocgéo de sujeiras (pontos) da imagem, provendo uma maior
compressdo do arquivo e aumentando a precisdo de uma futura etapa de
reconhecimento;

4.10.10.7. Remogéao de sombras;

4.10.10.8. Remocao de linhas horizontais e verticais;

4.10.10.9. Eliminacgao/limpeza de bordas pretas;

4.10.10.10. Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas;
4.10.10.11. Possibilidade de criagdo de perfis de tratamento de imagem;
4.10.10.12. O equipamento de captura devera permitir o descarte de imagens
indesejaveis, tais como péaginas separadoras e versos em branco, bem como
a insercdo e atualizacdo de imagens de paginas integrantes do documento
digitalizado, mantida a integridade original dos documentos fisicos e a ordem
cronolégica dos mesmos;

4.10.11. O referenciamento das imagens com os indices gerados podera ser do tipo
manual ou automatico. Devera ser utilizada solugdo tecnologica de Document
Imaging capaz de se adequar aos diferentes tipos de indexacédo e documentos, a
qual devera conter:

4.10.11.1. Controle de acesso aos indexadores;

4.10.11.2. Sistematica para digitacao;

4.10.11.3. Definicdo de zonas para separacgéo légica dos documentos;
4.10.11.4.Definicéo de zonas para identificacdo automatica do formulario;
4.10.11.5. Verificagao do campo indexado com recurso de auto-zoom;

4.10.12. Controle de Qualidade:

4.10.12.1. O operador de controle de qualidade das imagens devera ser
responsavel pela checagem dos resultados obtidos na etapa de digitalizagao
dos documentos, avaliando a qualidade de todas as imagens capturadas,
bem como a sequéncia e integridade dos documentos digitalizados;
4.10.12.2. Verificar a quantidade de imagens geradas por documento
consistindo com o quantitativo de documentos fisicos do lote. Esta pratica de
controle podera identificar ndo conformidades quanto a falta de versos ou
duplicidade de paginas;

4.10.12.3. Verificacdo da qualidade da Indexacéo: Verificar se os documentos
foram corretamente indexados conforme padrao definido;

4.10.12.4. Avaliagao da qualidade da imagem do documento, no que tange a
quesitos de nitidez e legibilidade;

4.10.12.5. A contratada devera emitir certificado de garantia de dois anos dos
servicos de digitalizagdo de documentos;

4.10.13. Remontagem e Devolu¢cdo de Documentos;

4.10.14. Ao final do processamento, os lotes de documentos serdao arquivados no
servico de guarda de documentos, obedecendo-se o sequenciamento definido nas
etapas de preparacgao e indexag&do dos mesmos;
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4.10.15. A digitalizacdo devera ser assinada digitalmente utilizando o certificado——
ICP-Brasil.

5. DA VISITA TECNICA

5.1. E recomendado a realizacdo de uma visita técnica por parte das empresas ao
local atual onde encontra-se instalado o Arquivo Publico de Macaiba, para
conhecimento das suas instalacbes e uma assertividade na formagao de prego e no
planejamento de execugio dos servicos em até no maximo 2 dias antes da data da
licitagdo;

5.2. Ao final da vistoria a CONTRATANTE emitira Atestado de Visita em seu favor
que devera ser assinado por representante da Secretaria de Administracdo e
Financas do Municipio;

5.3. O citado Atestado devera ser apresentado na Comissdo Permanente de
Licitacdo, ficando o licitante impedido de alegar, posteriormente, desconhecimento
guanto aos servigos a serem prestados;

5.4. A visita técnica devera ser agendada previamente, nos horarios das 8h as 17h,
de segunda a sexta.

6. DAS CONDIGOES DE PAGAMENTO

6.1. O pagamento serd efetuado por meio de ordem bancaria, na agéncia e
estabelecimento bancario indicado pela CONTRATADA, em conformidade com a
ordem cronolégica das exigibilidades, classificadas por fonte diferenciada de
recursos, conforme Resolugdo n° 28/2020-TCE/RN, e na Lei Federal n° 8.666/93 e
suas alteragoes posteriores;

6.2. Ocorrera a retencao ou glosa, ainda, no pagamento devido & Contratada, sem
prejuizo das sangdes cabiveis, quando essa ndo produzir os resultados, deixarem
de entregar ou nao entregar com a qualidade dos materiais licitados;

6.3. O pagamento esta condicionado, ainda, ao ATESTO na Nota Fiscal de servigo —
Nfs, que comprove a execugdo dos servigos;

6.4. O CNPJ constante da Nota Fiscal de servigos devera ser o mesmo indicado no
Empenho, na liquidacdo e no domicilio bancario;

6.5. Atestada(s) a(s) nota(s) fiscal (is)/fatura(s), a responsabilidade da
CONTRATADA subsiste na forma da Lei;

6.6. A Nota Fiscal do servico devera estar bem explicita na sua descricao os
quantitativos unitarios por item, o prego unitario por item, o preco total por item. E
nas observacdes das Nfs’s o nimero do empenho, o nimero do contrato, o nimero
do pregao eletronico e o domicilio bancario;

6.7. Todas as despesas de transporte, tributos, frete, carregamento,
descarregamento, encargos trabalhistas e previdenciarios e outros custos
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decorrentes direta ou indiretamente da execucdo do servigo ‘deste termo—de —
referéncia, correrdo por conta exclusiva da contratada.

6.8. Caso a CONTRATADA seja optante pelo SIMPLES, deverd apresentar
comprovante do termo de opgéo, juntamente com a nota fiscal.

7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

7.1. Executar o objeto do contrato, dentro das descrigées, do prazo e demais
condigdes nele estabelecidas;

7.2. A CONTRATADA é responsavel, direta pela execucéo do objeto do contrato e,
consequentemente responde, civil e criminalmente, por todos os danos e prejuizos
que, na execucgdo dele venha direta ou indiretamente, a provocar ou causar para a
CONTRATANTE ou para terceiros, inclusive quanto ao manuseio de processos;

7.3. Disponibilizar todos os recursos de pessoal e de equipamentos e sistemas
informatizados para a execug¢ao dos servigos propostos;

7.4. Responsabilizar-se integralmente pelo servico contratado, nos termos da
legislagdo vigente, e garantir o cumprimento das atividades, de acordo com as
diretrizes estabelecidas para sua realizagdo e com as especificacdes constantes no
orgamento apresentado;

7.5. Manter sigilo sobre todo e qualquer assunto de interesse da CONTRATANTE ou
de terceiros de que tomar conhecimento em razdo da execugdo do objeto do
CONTRATO, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa;

7.6. Manter durante toda a execugéo do contrato todas as condigbes exigidas para
sua habilitacdo e qualificagdo exigidas na formalizagdo do contrato, conforme prevé
o inciso Xlll, do artigo 55, do Regimento Licitatorio, estando a empresa em
compatibilidade com as obrigacdes por ela assumidas;

7.7. Reportar-se ao Gestor/Fiscal do Contrato quando necessario, adotando as
providéncias pertinentes para a corregao das falhas detectadas;

7.8. Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, 0 CONTRATO, sem prévia e
expressa anuéncia da CONTRATANTE;

7.9. Selecionar e preparar rigorosamente seus empregados que irdo prestar os
servigos, encaminhando pessoas com fungdes profissionais pretendidas legalmente
registradas em suas carteiras de trabalho;

7.10. Observar conduta adequada na utilizagdo dos materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios, objetivando a correta execugao dos servicos;

7.11. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo
ou em parte, os danos causados, comprovadamente, por seus empregados, nao
excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou 0 acompanhamento
pela CONTRATANTE, podendo ser descontado o valor a ser ressarcido de fatura
vincenda, ou ainda, ser cobrado em juizo;
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CONTRATANTE e/ou de terceiros que tenha sido danificado ou extraviado;

icie

7.13. Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios e
obrigacbes sociais previstos na legislagdo social e trabalhista em vigor,
obrigando-se a sauda-los na época propria;

7.14. Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigagdes
estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando, em
ocorréncia da espécie, forem vitimas os seus empregados quando da prestagédo dos
servigos;

7.15. Assumir a responsabilidade pelos encargos fiscais e comerciais resultantes da
adjudicacdo do Pregéo Eletrénico;

7.16. Enviar relatérios mensais e consecutivos contendo os resultados das
atividades voltadas & operacionalizagdo do objeto desta Licitagdo. Além disso, o
relatério deverd apresentar uma avaliagdo do trabalho executado no més, as
principais dificuldades encontradas e as perspectivas de obtencéo de resultados nos
meses seguintes;

7.17. A empresa contratada devera responder integralmente por perdas e danos
que vier a causar & contratante ou a terceiros em razéo de acéo ou omissao dolosa
ou culposa, sua e dos seus prepostos, bem como seus servidores,
independentemente de outras cominagdes contratuais ou legais a que estiver
sujeita;

7.18. A contratada devera possuir plano de contingéncia que possibilite a utilizacao
de outros meios de comunicacdo para envio das solicitacbes. A mesma devera
garantir que ndo havera perda da qualidade ou paralisacdo dos servicos.

8. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

8.1. Além das obrigacdes resultantes da aplicacdo da Lei n°® 8.666/93 e demais
normas pertinentes, sdo obrigagdes da Contratante:

8.2. Promover o acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo dos servigos, por
servidor especialmente designado nos termos do art. 67 da Lei n° 8.666/93;

8.3. Observar, para que durante a vigéncia do contrato sejam cumpridas as
obrigagdes assumidas pela CONTRATADA, bem como sejam mantidas todas as
condictes de habilitagcdo e qualificacao exigidas na licitagao;

8.4. Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados;

8.5. Notificar & Contratada, por escrito, ocorréncia de eventuais imperfeigcoes no
curso de execugdes dos servigos, fixando prazo para sua correcao;

8.6. Efetuar os pagamentos nas condigdes e precos pactuados;

8.7. Rejeitar, no todo ou em parte, os servigos executados em desacordo com este
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Termo de Referéncia;

8.8. Especificar os servidores que receberdo capacitagdo para o servico ora
contratado.

9. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

9.1. Ficara impedida de licitar e contratar com a administragéo publica pelo prazo de
até 05 (cinco) anos, garantindo o direito prévio da citacdo e da ampla defesa, sem
prejuizo das multas previstas em Edital e no Contrato e das demais cominagoes
legais, a empresa que:

a) ensejar o retardamento da execucéo do servigo;

b) ndo mantiver as propostas;

c)recusar-se a aceitar ou retirar o instrumento equivalente ao contrato, dentro
do prazo e condigdes estabelecidos;

d) deixar de entregar ou apresentar documentacéo falsa exigida para o
certame;

e) falhar ou fraudar na execuc¢éo do contrato;

f) Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal.

9.2. A inexecucdo total ou parcial das obrigagdes assumidas sujeitara a
CONTRATADA as sangdes previstas na Segzo Il, do Capitulo 1V, da Lei n° 8.666/93,
podendo a CONTRATANTE, a extensdo da falta ensejada, garantida a prévia
defesa, aplicar as seguintes sangoes:

a) adverténcia;

b) muilta;

c) suspensdo temporaria de licitar e impedimento de contratar com a
ADMINISTRACAO pelo prazo de até 02 (dois) anos;

d) declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao
Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigéo ou até
que seja promovida a reabilitaggo perante a prépria autoridade que aplicou a
penalidade, que sera concedida sempre que o contratado ressarcir a
Administracdo pelos prejuizos resultantes e depois de decorrido o prazo da
sancéo aplicada com base na alinea anterior.

9.3. A multa poderd ser descontada dos pagamentos eventualmente devidos a
CONTRATADA, ou ainda, quando for o caso, cobrada judicialmente, observados os
seguintes percentuais:

a) 0,1% (um décimo por cento) sobre o valor estimado do contrato limitado a
10% (dez por cento) por dia de atraso, no caso de retardamento da execugao
contratual,

b) 10% (dez por cento) sobre o valor estimado do contrato, no caso de
recusa injustificada da licitante adjudicataria em firmar o termo de contrato no
prazo e condicoes estabelecidos.

c) Aplicar-se-a no caso de inexecugao total ou parcial, o percentual de 10%
(dez por cento), sobre o valor total do objeto contratado.
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9.3.1. As demais sancdes poderdo ser aplicadas junto a multa, facultada @ defesa
do interessado no respectivo processo, no prazo de 05 (cinco) dias uteis.

10. DAS CONDIGCOES DE HABILITAGAO

10.1. A CONTRATADA devera possuir:

a) Registro Comercial, no caso de empresa individual.

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado ou inscrito, em se tratando de sociedades comerciais e, no caso de
sociedades por acbes, acompanhado de documentos de eleicdo de seus
administradores.

¢) Inscrigdo do ato constitutivo no caso de sociedades civis, acompanhada de
prova de Diretoria em exercicio.

d) Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagao para
funcionamento expedido pelo érgdo competente, quando a atividade assim o
exigir.

10.2. Em relagdo a Regularidade Fiscal possuir:

a) Prova de inscriggo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do
Ministério da Fazenda (CNPJ);

b) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos, relativa a tributos federais e a
Divida Ativa da Unido, Estaduais e municipais;

¢) Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede da
licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual,

d) Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede da
licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual; Prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS), mediante apresentagédo de Certificado de Regularidade do
FGTS - CRF;

e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, de acordo com a Lei n°
12.440/11.

10.3. Apresentar declaragdo ao que dispde o Inciso XXXIIl do Artigo 7° da
Constituicdo Federal, em cumprimento ao Inciso V do Artigo 27 da Lei n° 8.666/93,
atestando que n&o possui em seu quadro, funcionarios menores de dezoito anos
que exercam trabalho noturno, perigoso ou insalubre, bem como ndo possui
nenhum funcionario menor de dezesseis anos, salvo na condigdo de aprendiz, a
partir de 14 anos.

11. DA QUALIFICAGAO TECNICA

11.1. A empresa devera fornecer & contratante no minimo 01 (um)
Atestados/Declaragdes de capacidade técnica, expedido por pessoas juridicas de
direito publico ou privado, que comprovem a contratada ter fornecido
satisfatoriamente os servigcos compativeis com o objeto deste termo de referéncia;
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e Ter executado servico de implantacdo de software de gerenciame

eletronico de documentos;

e Ter realizado integracdo do sistema GED com outro sistema, permitindo aos
usuarios ter acesso a qualquer tipo de conteido sem a necessidade de abrir
outro aplicativo, sem deixar os aplicativos onde estdo trabalhando no
momento e devendo suportar a customizagdo do menu, com a inclusdo de
novas funcionalidades e a construgdo de formularios para permitir a
integracao com sistemas utilizados pela CONTRATANTE;

e Ter executado servico de guarda e gerenciamento de documentos de
quantidade minima de 05 (cinco) mil caixas arquivo;

e Ter executado servigos de digitalizagdo de pelo menos 50.000 (cinquenta mil)
imagens.

e Ter executado servigos de diagndstico documental.

11.2. Considerar-se-a como pertinente e compativel, em caracteristicas e
quantidades, com o(s) servigo(s) da presente licitagdo, a comprovacao da execugao,
por meio de atestados, cujo somatério seja equivalente a 10% (dez por cento) do
quantitativo total de cada um dos itens a ser contratado;

11.3. Na ocorréncia do percentual requerido para atestado de capacidade técnica
apresentar fragdo, considerar-se-a o niumero inteiro imediatamente superior;

11.4. O atestado devera conter a identificagio do 6rgao da Administrag@o Publica ou
empresa emitente, a identificacdo do contrato extinto ou vigente de fornecimento e
quantitativos;

11.5. Serdo aceitos atestados fornecidos em nome da empresa matriz ou da(s)
eventual(is) empresa(s) filial(is);

11.6. Comprovacgéo de que possui estrutura fisica que segue os padrdes exigidos
neste termo e seus anexos através de documentos comprobatoérios como plantas
arquitetdnicas, licengas e etc;

11.7. A contratante podera realizar visita técnica para averiguar as instalagdes;

11.8. A contratada devera apresentar na documentagao de habilitagdo documento
que comprove vinculo com a empresa licitante E/OU declaragdo dos profissionais
abaixo delineados que que se comprometem em realizar os servigos previstos neste
Termo durante a vigéncia contratual:

e 01 (um) profissional com formagdo superior na drea de Biblioteconomia ou
Arquivologia com diploma reconhecido pelo Ministério da Educacéo.

12. QUALIFICAGAO ECONOMICO FINANCEIRO

12.1. Certiddo Negativa de Faléncia e Recuperagido Judicial, expedida pelos
Cartorios Distribuidores competentes da sede da pessoa juridica, emitida ha, no
maximo 30 (trinta) dias, quando outro prazo de validade n&o estiver expresso no
documento;

12.2. Balanco Patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social, ja
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exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boasituagao Tlnancena
da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisorios,
podendo ser atualizados por indice oficiais quando encerrado ha mais de 03 (trés)
meses da data de apresentacdo da proposta;

12.3. No caso de fornecimento de bens para pronta entrega, ndo sera exigido da
licitante qualificada como microempresa ou empresa de pequeno porte, a
apresentacdo de balanco patrimonial do Ultimo exercicio financeiro (artigo 3° do
Decreto 8.538, de 2015);

12.4. No caso de empresa constituida no exercicio social vigente, admite-se a
apresentacdo de balango patrimonial e demonstragcdes contébeis referentes ao
periodo de existéncia da sociedade;

12.5. E admissivel o balanco intermediario, se decorrer de lei ou contrato
social/estatuto social.

13. DO PRAZO E VIGENCIA DA ATA DE REGISTRO DE PRECO

13.1. A Ata de Registro de Prego tera a vigéncia de 01 (um) ano, contados a partir
de sua assinatura;

13.2. Os servigos disposto no item 03 deste Termo de Referéncia sdo quantitativos
estimados para um periodo de 12 (doze) meses, razdo pela qual ndo poderao ser
exigidos nem considerados como quantidades e valores para pagamento minimo,
podendo sofrer alteragdes de acordo com as necessidades da CONTRATANTE,
sem que isso justifique qualquer indenizacdo a CONTRATADA.

14. DA FORMALIZAGAO DOS CONTRATOS

14.1. No ato da assinatura do contrato ou da ordem de compra e servigo/contrato, a
empresa contratada devera apresentar:

a) Certiddes Negativas de: INSS, FGTS, TRABALHISTA, TRIBUTOS
MUNICIPAIS, ESTADUAIS e FEDERAIS;

b) Declaracdo de que ndo possui em seu quadro de pessoal atuando em
trabalho noturno, perigoso ou insalubre, menores de 18 (dezoito) anos e de
qualquer trabalho menores de 16 (dezesseis) anos, salvo na condi¢do de
aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos (CFB, Art. 7°, inciso XXXIII, c/c a Lei
n°® 9.854/99;

15. DOS REAJUSTES CONTRATUAIS

15.1. Decorrido o prazo de 12 (doze) meses da data da apresentagado das
propostas, podera o contratado fazer jus ao reajuste do valor contratado pelo indice
de Precos ao Consumidor (IPC-A) que devera retratar a variagéo efetiva do custo de
producdo ou dos insumos utilizados na consecugéo do objeto contratado, na forma
que dispde a Lei n° 8.666/93;
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15.2. O critério de reajuste, que devera retratar a varfé‘élé‘gf‘eﬁe%w sto de

produgdo, admitida a adogdo de indices especificos ou setoriais, desde a data
prevista para apresentagdo da proposta, ou do orcamento a que essa proposta se
referir, até a data do adimplemento de cada parcela, conforme o Artigo 40, Inciso Xl
da Lei 8.666/93.

16. PREVISAO ORGAMENTARIA E RECURSOS FINANCEIRO

16.1. As despesas decorrentes da presente contratacado correrdo a conta das
seguintes dotagbes orgamentarias:

Orgio Orgcamentario 02.003 - Secretaria de Administragdo e Finangas
Programa 122 — Administrac@o Geral
Agao 2011— Manutengao das Atividades da Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas
Elemento de despesa 3.3.90.39 - Outros servigos de terceiros - Pessoa Juridica
17. CRITERIO DE JULGAMENTO

17.1. Sera vencedora a empresa que apresentar o MENOR PRECO GLOBAL.

18. DA FISCALIZAGAO

18.1. Sera de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo e
Financas, nomear servidor, com dever de fiscalizar, visando a execucao do servico
de acordo com o que consta neste Termo de Referéncia.

19. DA APROVAGCAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

19.1. A autoridade competente para aprovar o Termo de Referéncia e responder
sobre as questdes formuladas durante o certame e apos sua concluséo, atinentes
ao que foi definido neste Termo, o Sr. Secretario Municipal de Administracéo e
Financas da Prefeitura Municipal de Macaiba.

Macaiba/RN, 25 de outubro de 2021.

Termo de Referéncia elaborado por:

RUTIELLE B OSA DA SILVEIRA

AssessoV
A

Termo de referéncia validado e aprovado\por:

ANDERSOK-QUIRINO OLIVEIRA DE LIMA
Secretario Municipal de Administragao e Financa



