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ANEXO | -TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de
digitalizagao, tratamento de dados e gerenciamento em sistema proprio de automacao,
bem como, gravagio e CD/DVD-ROM de documentos pertencentes a Camara Municipal
de Hidrolandia.

1.2. Estéo inclusos no objeto o fornecimento de mao-de-obra exclusiva e todos os
equipamentos, mobiliarios e materiais necessarios para suporte e completa execugao
dos servigos.
1.3 Os servigos serédo prestados mensalmente até 31 de dezembro de 2018 nas
dependéncias da Camara Municipal de Hidrolandia de acordo com as seguintes
informacdes:

ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE | QUANT
PRESTAGAO DE SERVICOS DE DIGITALIZAGAO,
TRATAMENTO DE DADOS E GERENCIAMENTO EM
SISTEMA PROPRIO DE AUTOMACAO BEM COMO,
GRAVACAO EM CD/DVD-ROM DE DOCUMENTOS
PERTENCENTES A CAMARA MUNICIPAL DE
HIDROLANDIA

01 MESES. 12

2. DO HORARIO E LOCAL DA PRESTAGAO DE SERVIGOS

2. A Contratada devera prestar os servigos no horario de 07:00 as 13:00 horas,
observados os intervalos obrigatérios estabelecidos na legislagéo trabalhista em vigor,
de segunda a sexta-feira.

2.2 E ressalvado 8 CONTRATANTE o direito de alterar o local da prestagéo do
servico durante a execugao do contrato, desde que haja necessidade e obedecido o
limite do municipio de prestagcdo dos servigos, caso em que informara formalmente a
CONTRATADA, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias o novo enderego.

23 O conhecimento do espago fisico sera opcional, podendo ser agendado, com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas da data agendada para a licitagdo
no prédio da Camara Municipal de Hidrolandia.

3. DOS RECURSOS A SEREM DISPONIBILIZADOS PELA CONTRATANTE

3.1 A CONTRATANTE disponibilizara os recursos abaixo especificados, que
poderéo ser utilizados pela CONTRATADA durante o horario de prestacdo dos servicos,
sendo tudo de acesso restrito a funcionarios da empresa contratada e servidores
autorizados pela Camara Municipal de Hidrolandia:

3.1.1. Salas, infraestrutura da rede elétrica (energia elétrica, cabos de rede elétrica);
energia para iluminagao do espaco fisico; agua e bebedouro; banheiros (masculino e
feminino).
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| 4. DESCRICAO DOS SERVIGOS

4.1. Compete a CONTRATADA a execugdc do processo de digitalizacdo dos
documentos objeto do contrato, que devera ser realizado em 01 fase (digitalizagdo), se
pecas iniciais e intercorrentes, ou 03 fases (preparacéo, digitalizagéo e conclusio), se
acervo processual fisico, conforme abaixo:

4.1.1. Preparagdo: consiste na higienizagdo e organizacdo do material a ser
digitalizado, bem como definicdo das técnicas para recuperar os documentos a serem
digitalizados seguindo criteriosamente os seguintes passos:

a. Remocéo do pé e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas
macias, pincel e flanelas de algodio.

b. Remogédo dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores
metalicos ou grampos, clips, insetos, e outros agentes que provocam a deterioracéo dos
documentos. Em sendo constatada a existéncia de fita adesiva em uma das folhas,
deve-se observar a sua finalidade e somente digitalizar a pagina apés a reprodugéo do
original por fotocopia.

G Preparagéo dos documentos para o processo de digitalizagdo, com a realizacio
das tarefas tais como desencadernagéo, retirada de grampos, verificacdo de partes
dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento destes.

d. Selecédo das pecas para digitalizacdo e armazenamento em localizagao fisica
adequada e previamente preparada para tal finalidade.

4.1.2. Digitalizacdo: devera ocorrer na forma “capa a capa’ (sem separagdo por
“pecas processuais”) observando rigorosamente as fases abaixo:

a.  Digitalizagdo dos documentos, que consiste na configuragdo do processo de
digitalizagéo (definicdo de parametros de cor (bitonal ou escala de cinza ou colorido,
conforme originais), contraste, resolugdo, supressio de fundos (utilizando software
apropriado) entre outros) e insergéo dos lotes de documentos para leitura pelo scanner,
gerando os arquivos de imagem no computador.

b.  Tratamento de Imagens com correcéo (ajuste vertical, eliminagéo de sujeiras) e
aplicagéo de filtros (contraste e clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada
plena fidelidade com o original, devendo a CONTRATADA digitalizar os documentos
tantas vezes quantas bastem para atingir a fidelidade dos documentos originais
apresentados pela CONTRATANTE, além de devolvé-los em seu fiel estado fisico, tudo
isso sem acréscimo no quantitativo diario produzido.

4.1.3. Concluséo:

a. Restabelecimento da encadernagéo original do processo;

b.  Conferéncia das paginas;

& Conferéncia dos processos recebidos para digitalizacao;

d Preparagéo dos documentos para devolugio;

5. DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA
CONTRATADA

51. A excegao dos materiais fornecidos pela contratante, cabera a CONTRATADA
fornecer mobiliario tais como mesas e cadeiras, estantes de aco para disposicdo dos
processos e todos os demais materiais e equipamentos (microcomputadores com
configuragéo compativel com a digitalizagdo e a utilizacdo de programas originais ou
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elaborados pela propria empresa, scanners com velocidade néo inferior a 50ppm e
capazes de suportar o volume didrio e mensal de digitalizagdes, estabilizadores,
copiadoras, nobreaks, softwares, cabos elétricos e/ou adaptadores compativeis com o
padrao existente no ambiente de prestagdo dos servigos etc) que entender necessarios
a prestagdo dos servigos contratados, devendo observar a compatibilidade e suficiéncia
quanto a qualidade de captura das imagens originais e a meta minima de produtividade
por més,

5.2, A Contratada sera responsavel pelas eventuais despesas decorrentes do uso
dos equipamentos e materiais, tais como: manutengdo corretiva e preventiva,
substituicéo, renovacdo do parque de equipamentos, deslocamento, transporte e
seguro, dentre outras necessarias a perfeita execugdo contratual.

5.3 Ao término do contrato, todos os mobilidrios, materiais e equipamentos
instalados em decorréncia desta licitagio deverdo ser retirados dos locais acima citados
no prazo de 05 (cinco) dias uteis, a partir da comunicagéo da Contratante, podendo o
referido prazo ser prorrogado a critério da Administragdo, mediante solicitaggo formal
da CONTRATADA, dirigida ao Gestor do Contrato.

5.4, Todos os computadores e equipamentos de informéatica fornecidos pela
CONTRATADA estardo sujeitos a politica de seguranga da informacao da
CONTRATANTE.

6. DEMAIS RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

6.1. Reparar, ou quando isto for impossivel, indenizar quaisquer perdas e danos,
pessoais ou materiais, em virtude de culpa ou dolo, decorrentes da execucéo deste
Contrato, de sua responsabilidade ou de seus prepostos, ainda que tdo somente
objetiva, desde que sobrevenha prejuizo para a CONTRATANTE ou terceiros, o que
propiciara o desconto do valor correspondente no faturamento ou da garantia oferecida,
a critério da CONTRATANTE, sem prejuizo das medidas judiciais cabiveis.

6.2. Qualquer acidente de trabalho na execugdo dos servigos contratados, ainda
que resultante de caso fortuito, mesmo ocorrido na via publica, bem como as
indenizagbes que possam vir a ser devidas a seus empregados ou a terceiros, em
decorréncia da execucio do presente Contrato.

6.3. Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao
atendimento dos seus empregados acidentados ou com mal subito, por meio de seus
prepostos.

6.4. Implantar, de forma adequada, a execucéo e a supervisdo permanente dos
servicos, de forma a obter uma operagao correta e eficiente, realizando os servicos de
forma meticulosa e constante.

6.5. Instruir o responsavel técnico de forma que atue para garantir o bom
andamento dos servigos, permanecendo no local de sua execucao, ministrando a
orientagéo necessaria aos demais funcionarios e efetuando a sua fiscalizagao direta em
nome da CONTRATADA.

6.6. Instruir o preposto para que atue como elo entre a CONTRATADA e o gestor
da CONTRATANTE, devendo, para tanto, possuir poderes para solucionar problemas
oriundos da relac&o contratual, sobretudo substituicio de funcionarios, regularizacio de
pendéncias relacionadas a vales-alimentaco, cartdo de ponto, vales-transporte,
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salarios e demais beneficios, bem como para fiscalizar as condi¢gdes de apresentagéo

dos empregados (uniformes e crachas), nos locais de trabalho.

6.7. Selecionar e preparar rigorosamente os empregados que irdo prestar os
servigos, registrando legalmente suas fungbes profissionais em suas carteiras de
trabalho.

6.8. Manter os empregados alocados na execugédo dos servigos contratados, em
situacdo empregaticia regular e legal, perante a Justica do Trabalho e Previdéncia
Social.

6.9. Providenciar a imediata adequacgao, o remanejamento ou o afastamento do(s)
empregado(s) cujo desempenho nao for compativel com as necessidades da
CONTRATANTE.

6.10. Manter todos os equipamentos e materiais necessarios a execucdo dos
servigcos em perfeitas condigbes de uso, devendo os danificados serem substituidos em
ate 24 (vinte e quatro) horas. Os equipamentos elétricos devem ser dotados de sistemas
de protecéo, de modo a evitar danos a rede elétrica.

6.11.  Identificar, no inicio da execugdo dos servicos, todos os equipamentos e
materiais de sua propriedade, de forma a ndo serem confundidos com similares de
propriedade da CONTRATANTE.

6.12.  Implantar, de forma adequada, a execugéo e a supervisdo permanente dos
servicos, de forma a obter uma operacgio correta e eficiente, mantendo sempre em
perfeito asseio e ordem o local de prestacdo do servico.

7. RESCISAQ

il A rescisado contratual podera ser:

7.1.1.  Determinada por ato unilateral e escrito da CONTRATANTE, nos casos
enumerados nos incisos | a Xl do art. 78 da Lei Federal n® 8.666/93;

7.1.2.  Amigavel, por acordo entre as partes, mediante autorizacdo escrita e
fundamentada da autoridade competente, reduzida a termo no processo licitatério,
desde que haja conveniéncia da Administracéo;

7.2. Em caso de rescisdo prevista nos incisos XIl € XVIlI do art. 78 da Lei n°
8.666/93, sem que haja culpa do CONTRATADO, sera esta ressarcida dos prejuizos
regulamentares comprovados, quando os houver sofrido;

i A rescisdo contratual de que trata o inciso | do art. 78 acarreta as
consequéncias previstas no art. 80, incisos | a IV, ambos da Lei n° 8.666/93.

8. DAS PENALIDADES

8.1. O licitante que ensejar o retardamento da execugéo do certame, ndo mantiver
a proposta, falhar ou fraudar na execugéo do Contrato, comportar-se de modo inidéneo,
fizer declarag&o falsa ou cometer fraude fiscal garantida o direito prévio da citagdo e da
ampla defesa, ficara impedido de licitar e contratar com a Administracao, pelo prazo de
até 05 (cinco) anos, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢ao ou até
que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a
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penalidade, sem prejuizo das multas previstas no edital e no termo de contrato e das
demais cominacdes legais.

8.2. A Contratada ficara, ainda, sujeita as seguintes penalidades, em caso de
inexecugao total ou parcial do contrato, erro de execugao, execugdo imperfeita, mora de
execugao, inadimplemento contratual ou ndo veracidade das informagées prestadas,
garantida a prévia defesa:

| - Adverténcia, sangéo de que trata o inciso | do art. 87, da Lei n.° 8.666/93, podera ser

aplicada nos seguintes casos:
a) descumprimento das obrigagées e responsabilidades assumidas na licitag3o;

b) outras ocorréncias que possam acarretar transtornos ao desenvolvimento dos
servigos da Contratante, desde que nao caiba a aplicagio de sangdo mais grave.

Il - Multas:
a) de 1,0% (um por cento) sobre o valor contratual total do exercicio, por dia de atraso

na prestacdo dos servigos ou indisponibilidade do mesmo, limitada a 10% do mesmo
valor;

b) de 2,0% (dois por cento) sobre o valor contratual total do exercicio, por infragdo a
qualquer clausula ou condigao do contrato, ndo especificada nas demais alineas deste
inciso, aplicada em dobro na reincidéncia;

c) de 5,0% (cinco por cento) do valor contratual total do exercicio, pela recusa em corrigir
qualquer servigo rejeitado, caracterizando-se a recusa, caso a corre¢ao nao se efetivar
nos 05 (cinco) dias que se seguirem a data da comunicacdo formal da rejeicao;

1l - Suspenséo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar com
a Camara Municipal de Hidrolandia, por prazo nao superior a 05 (cinco) anos;

IV - Declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigéo ou até gque seja promovida
a reabilitagao perante a autoridade que aplicou a penalidade, depois do ressarcimento
a Administracdo pelos prejuizos resultantes e depois de decorrido o prazo da sangio
aplicada com base no inciso anterior.

83 No processo de aplicagdo de penalidades é assegurado o direito ao
contraditorio e a ampla defesa, garantida nos prazos de 5 (cinco) dias Uteis para as
sangoes previstas nos incisos |, Il e Il do item 8.2 supra e 10 (dez) dias corridos para a
sangéo prevista no inciso IV do mesmo item.

8.4. O valor da multa aplicada devera ser recolhido ao Tesouro da Camara
Municipal no prazo de 05 (cinco) dias a contar da notificagdo ou decisdo do recurso. Se
0 valor da multa ndo for pago, ou depositado, sera automaticamente descontado do
pagamento a que a Contratada fizer jus. Em caso de inexisténcia ou insuficiéncia de
crédito da Contratada, o valor devido sera cobrado administrativamente ou inscrito como
Divida Ativa e cobrado mediante processo de execugéo fiscal, com os encargos
correspondentes.

8.5. As sangdes previstas nos incisos Ill e IV do item 18.2 supra, poderao ser
aplicadas as empresas que, em razdo do contrato objeto desta licitagao:

a) praticarem atos ilicitos, visando frustrar os objetivos da licitacdo;

b) demonstrarem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragdo Publica,
em virtude de atos ilicitos praticados:
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c) sofrerem condenacgéo definitiva por praticarem, por meios dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos.
8.6. As sancgdes previstas nos incisos I, lll e IV do item 8.2 supra poderdo ser

aplicadas juntamente com a do inciso Il do mesmo item, facultada a defesa prévia do
interessado no respectivo processo, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

8.7. A licitante adjudicataria que se recusar, injustificadamente, em firmar o Contrato
dentro do prazo de 02 (dois) dias Uteis a contar da notificagdo que lhe sera
encaminhada, estara sujeita a multa de 5,0% (cinco por cento) do valor total adjudicado,
sem prejuizo das demais penalidades cabiveis, por caracterizar descumprimento total
da obrigagao assumida.
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ANEXO Il - MODELO DE PROPOSTA DE PREGCOS
CARTA PROPOSTA
(colocar em papel timbrado da empresa no caso de pessoa juridica)

A
Comissédo Permanente de Licitagdes
Camara Municipal de Hidrolandia

Ref.: Pregédo Presencial n° 2017.12.18.01

o ;

Objeto: PRESTACAO DE SERVICOS DE DIGITALIZAGAO, TRATAMENTO DE
DADOS E GERENCIAMENTO EM SISTEMA PROPRIO DE AUTOMACAO BEM
COMO, GRAVACAO EM CD/DVD-ROM DE DOCUMENTOS PERTENCENTES A

CAMARA MUNICIPAL DE HIDROLANDIA.

A proposta de pregcos encontra-se em conformidade com as informagdes previstas no

edital e seus anexos.
1. IDENTIFICAGAO DO LICITANTE

2 Nome/Razao Social:

° CPF / CNPJ e Inscrigao Estadual (no caso de pessoa juridica):

e Enderego completo:

° Representante Legal (nome, nacionalidade, estado civil, profissio, RG, CPF,
domicilio):

° Telefone, celular, fax, e-mail:

2. CONDIGOES GERAIS DA PROPOSTA:

A presente proposta é valida por 60 (sessenta) dias, contados da abertura

das propostas.
3. FORMAGCAO DOS PREGCOS

i - . UNIDADE | | VALOR | VALOR
i _ ESPECIFICAGAO DE  |QUANT.| UNITARIO | TOTAL
01

VALOR GLOBAL R$ Valor por extenso (

Local e data -CE, de

de 2017.

Assinatura do representante legal
(Nome e cargo)
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ANEXO Iil - DECLARAGAO RELATIVAAO TRABALHO DE EMPREGADO MENOR
(colocar em papel timbrado da empresa)

(Identificagdo do licitante), inscrito no CPF/CNPJ n° , DECLARA,
para fins do disposto no inciso V, do art. 27, da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de

1993, acrescido pela Lei Federal n° 9.854, de 27 de outubro de 1999, que ndo emprega
em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, menores de dezoito anos e em qualquer
trabalho, menores de dezesseis anos, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de

quatorze anos.

Local e data

Assinatura do representante legal

(Nome e cargo)
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ANEXO IV - MODELO DE DECLARAGCAO DE HABILITAGAO . §g

(colocar em papel timbrado da empresa)

, inscrita no CPF/CNPJ n° ,
sediada a Rua/Avenida n°

1

Bairro , ha cidade de Estado de

, DECLARA, para efeito do cumprimento ao estabelecido no
inciso VII, do art. 4°, da Lei Federal n® 16.520, de 17/07/2002, sob as penas da lei que

cumpre plenamente os requisitos de habilitagéo exigidos no edital de Pregéo Presencial
n°® 2017.12.18.01.

de de

(Local)

Assinatura,

nome e numero da identidade ou CPF do declarante
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ANEXO V - MODELO DE FICHA DE CREDENCIAMENTO
MODALIDADE: PREGAO PRESENCIAL N° 2017.12.18.01
OBJETO: PRESTACAO DE SERVIGOS DE DIGITALIZACAO, TRATAMENTO DE
DADOS E GERENCIAMENTO EM SISTEMA PROPRIO DE AUTOMAGCAO BEM

COMO, GRAVACAO EM CD/DVD-ROM DE DOCUMENTOS PERTENCENTES A
CAMARA MUNICIPAL DE HIDROLANDIA.

NOME DO LICITANTE:

CNPJ/CPF

ENDERECO COMPLETO: N°
BAIRRO: CIDADE: GEP:
FONE: FAX:

ENDEREGCO ELETRONICO DO LICITANTE:

PESSOA P/ CONTATO:

de de

(Local)

Assigatura
(NOME, FUNCAO E CARIMBO)



