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EDITAL DE LICITACAO

PROCESSO LICITATORIO N° 101/2016

PREGAO PRESENCIAL N° 062/2016

DATA E HORA DE ABERTURA: 22 de julho de 2016, as 14h00Omin.
CREDENCIAMENTO: de 13h00min as 14h00Omin

TIPO DE JULGAMENTO: Menor Preco Global

LOCAL: Sala de Licitagdes da Prefeitura municipal de Santos Dumont, na Praga Cesario Alvim,
n° 02, Centro, nesta.

A Prefeitura Municipal de Santos Dumont, com enderego na Praga Cesario Alvim, n° 02,
Centro, inscrita no CNPJ 17.747.924/0001-59, isenta de inscri¢do estadual, através da Pregoeira
Adriana Aparecida da Silva Pinto e respectiva Equipe de Apoio, designados pela Portaria n°® 78,
de 09 de setembro de 2015, torna publico, a abertura do Processo Licitatorio n® 101/2016, na
modalidade Pregao Presencial n°. 062/2016, nos termos da Lei 10.520/02, Lei Complementar
123/06, bem como os Decretos Municipais, subsidiariamente a Lei 8.666/93 com suas alteragdes
posteriores e demais legislagdes correlatas. O tipo de julgamento serd o de Menor Preco Global,
conforme objeto Descrito no Termo de Referéncia - Anexo I deste Edital.

I-DO OBJETO

1.1 - Contratacio de empresa para a Contratacdo de empresa para a prestacdo de Servigos
Especializados em Guarda e Gestao Terceirizada de Documentos com uso de Sistema GED
(Gerenciamento Eletronico de Documentos) para a Prefeitura Municipal de Santos Dumont,
de acordo com o detalhamento constante do ANEXO I — Termo de Referéncia, que ¢ parte
integrante deste Edital.

II - EDITAL
2.1 - Constituem anexos do presente Edital e dele fazem parte integrante:
a) Anexo I: Termo de Referéncia.
b) Anexo II: Modelo de Carta de Credenciamento.
¢) Anexo III: Modelo de Proposta Comercial.
d) Anexo IV: Modelo de Declaragdo de que ndo emprega menores de dezoito anos.
e) Anexo V: Modelo de Declaragdo de habilitagdo e de fato impeditivo.
f) Anexo VI: Minuta do Contrato.

III - ORGAO REQUISITANTE
3.1 - Secretaria Municipal de Administragao.

IV - CONDICOES DE PARTICIPACAO

4.1- Nos termos do art. 48, I da Lei Complementar 123/06 a presente Licitacio destina-se
exclusivamente a participacio de Micro e Pequenas Empresas, SALVO SE NAO HOUVER
empresas que comprovem tal condicio, hipdtese em que a disputa devera ser aberta aos
demais interessados.
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4.2-Poderao participar desta licitagdo pessoas juridicas do ramo pertinente ao objeto licitado, que
atendam as condigdes estabelecidas neste instrumento convocatdrio.
4.3-Nao podera participar da presente licitagdo Empresas:

4.3.1-Suspensa ou impedida de licitar ou contratar com a Administracdo, ou declarada
inidonea para licitar ou contratar com a Administracao;

4.3.2-Em consorcio:

4.3.2.1 (tendo em vista o valor de pequena monta e o objeto poder ser atendido

por qualquer empresa);

4.3.3-Com faléncia declarada, em liquidagdo judicial ou extrajudicial;

4.3.4-E que incidir no disposto no art. 9° da Lei Federal n°. 8.666/93.
4.4- Estrangeira que ndo funcione no Pais.
4.5- A observancia das vedagdes ¢ de inteira responsabilidade da licitante que, pelo seu
descumprimento, se sujeita as penalidades cabiveis.
4.6 - Copia deste instrumento convocatorio serd disponibilizada através do e-mail
licitacao@santosdumont.mg.gov.br, ou junto ao setor de licitagdes no endereco indicado no
preambulo.

V - APRESENTACAO DOS ENVELOPES DE “PROPOSTA COMERCIAL” E
“DOCUMENTACAO DE HABILITACAO”.

5.1 - Os envelopes “Proposta Comercial” e “Documentagdo de Habilitacio” deverao ser
entregues a Pregoeira no momento do Credenciamento para este certame, em envelopes
distintos, colados e indevassaveis, sob pena de desclassificacao, contendo em sua parte externa,
as seguintes informagdes:

ENVELOPE N°. 01
A PREFEITURA DE SANTOS DUMONT/MG

PROCESSO LICITATORIO N° 101/2016
PREGAO PRESENCIAL N° 062/2016
“PROPOSTA DE PRECOS”

RAZAO SOCIAL, TELEFONE, E-MAIL E ENDERECO COMPLETO

ENVELOPE N°. 02
A PREFEITURA DE SANTOS DUMONT/MG

PROCESSO LICITATORIO N° 101/2016
PREGAO PRESENCIAL N° 062/2016
“DOCUMENTACAO”

RAZAO SOCIAL, TELEFONE, E-MAIL E ENDERECO COMPLETO

VI - CREDENCIAMENTO

6.1-O credenciamento e entrega dos envelopes serd de 13h e 0Omin. as 14hOOmin. na data
marcada para abertura.

6.2-Tratando-se de representante legal ou socio proprietario devera apresentar o contrato social e
sua ultima alteracdo ou outro instrumento de registro comercial em vigor, registrado na Junta
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Comercial. Em se tratando de sociedades civis, o ato constitutivo registrado no Cartorio de
Registro Civil de Pessoas Juridicas, no qual estejam expressos seus poderes para exercerem
direitos e assumir obrigacdes em decorréncia de tal investidura.
6.3-Os representantes das Empresas deverdo se apresentar para credenciamento junto a
Pregoeira, devidamente munidos de carteira de identidade ou documento legal equivalente e
carta de credenciamento ou procuragdo, COM FIRMA RECONHECIDA (ANEXO II), dando
poderes para apresentar proposta, formular lances e praticar todos os atos em direito admitidos e
pertinentes ao certame em nome do licitante.
6.4-O socio, proprietario ou dirigente da Empresa licitante devera apresentar carteira de
identidade ou documento legal equivalente.
6.5-O credenciamento do licitante ou de seu representante legal junto a Pregoeira implica a
responsabilidade legal pelos atos praticados e a presungdo de sua capacidade legal para
realizagdo das transacoes inerentes ao Pregdo Presencial Registro de Prego.
6.6-As empresas que ndo tiverem representante para participacdo da Sessdo Publica do Pregdo
deverdo apresentar os documentos relacionados nos itens 6.2 ¢ 6.7 fora dos envelopes de
proposta e habilitacdo, e automaticamente terdo seus pregos finais registrados de acordo com os
apresentados nas Propostas Comerciais, ndo podendo dar lances ou questionar sobre possiveis
recursos administrativos.
6.7-Devera ser apresentado junto ao credenciamento, declaracao de habilitagao e de inexisténcia
de fato impeditivo, conforme modelo do ANEXO V.
6.8- Enquadramento como Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte através de
Certidao que comprove tal condi¢do, emitida pelo orgio competente, com data de emissao
nao superior a 60 (sessenta) dias

6.8.1- Nos termos do art. 8° da Instruciao Normativa 103/07-DNRC, a comprovacio
da condi¢cdo de microempresa ou empresa de pequeno porte pelo empresario ou sociedade
registrados nas juntas comerciais sera efetuada mediante certiddo expedida pela Junta
Comercial.

6.8.2-O microempreendedor individual podera apresentar apenas o contrato social.

6.8.3-As empresas optantes pelo simples nacional poderdo apresentar o recibo de
entrega no simples (ultimo recibo exigivel) ou comprovante de inscricio emitido nos
ultimos 60(sessenta) dias
6.9 - Os documentos exigidos neste instrumento convocatorio poderdo ser apresentados em
original, por qualquer processo de copia autenticada por cartorio competente, ou por servidor da
administracdo, ou publicagdo em oOrgdo da imprensa oficial, com exce¢do dos extraidos pela
internet.

6.9.1 - Serd admitida copia da copia autenticada pelo cartdrio competente, desde que
apresentada a copia autenticada.

VII - DOS ENVELOPES DE PROPOSTA E HABILITACAO

7.1-Aberta a sessao que serd conduzida pela Pregoeira e Equipe de Apoio, que fara conferéncia
dos envelopes dos licitantes credenciados, quanto a sua inviolabilidade, momento em que se dara
inicio 4 fase de classificacao com a abertura do ENVELOPE N° 01.

VIII - DA PROPOSTA COMERCIAL
8.1-A proposta comercial deverd ser redigida em uma via, em papel da empresa,se houver,
contendo: CNPJ, enderecgo, telefone e fax, com clareza, sem emendas, acréscimos, rasuras,
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borrdes ou ressalvas, e nem entrelinhas e condi¢des escritas & margem, rubricada, datada e
assinada pelo proponente.

8.2-A proposta devera apresentar:

a) Preco Global, em numeral, contendo especificagdes detalhadas do objeto cotado, com
todas as caracteristicas, valor total da proposta em numeral e por extenso de acordo com a
descricdo_individual contida no Anexo III do presente Edital.

b) Valor total da proposta em numeral e por extenso.

¢) Prazo de validade da proposta nao inferior a 60 (sessenta) dias, contados a partir da data
de sua apresentacao.

d) Prazo de execucdo do objeto ndo superior a 48(quarenta e oito) horas a partir do
recebimento da Ordem de Compra.

f) Declaragao de que no (s) prego (s) proposto (s) estdo incluidas todas as despesas,
necessarias ao cumprimento total do objeto da presente licitagdo, sem qualquer Onus para
Administragdo Municipal.

g) Os precos devem ser expressos em moeda corrente do pais, com 02(duas) casas
decimais.

h) Declaragdo que no (s) preco (s) proposto (s) estdo incluidos todos os tributos, encargos
sociais, frete até o Municipio de Santos Dumont/MG, e quaisquer outros 6nus que por ventura
possam recair sobre o fornecimento do objeto da presente licitagao.
8.4-Serao desclassificadas as propostas que ndo se enquadrem nas especificacoes exigidas, que
apresentarem pregos excessivos (incompativeis com os precos de mercado) ou manifestamente
inexequiveis (art. 48 da Lei n° 8.666/93).

8.5-A proposta devera seguir o0 modelo ANEXO III.
8.6-0 licitante que apresentar declaracao falsa respondera por seus atos, civel, administrativa e
penalmente.

IX - DOCUMENTACAO DE HABILITACAO
9.1.1 - Regularidade Fiscal e Trabalhista:

9.1.1.1 - CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas) da Empresa;

9.1.1.2 - Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do
licitante, mediante apresentagdo de certidao emitida pela Secretaria competente do Municipio;

9.1.1.3 - Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do
licitante, mediante apresentagdo de certidao emitida pela Secretaria competente do Estado;

9.1.1.4 - Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante apresentacdo de
Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, emitida
pela Secretaria da Receita Federal do Brasil e Procuradoria Geral da Fazenda Nacional;

9.1.1.5 - Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo -
FGTS, emitida pela Caixa Economica Federal (CRF);

9.1.1.6 - Prova de regularidade relativa a seguridade social - Instituto Nacional de
Seguridade Social - INSS, emitida pelo 6érgao competente (Previdéncia ou Conjunta Federal que
abranja contribui¢des previdenciarias);

9.1.1.7- Certidao de regularidade de Débitos Trabalhistas.

9.2 - Qualificacio Técnica:
9.2.1 - Atestado de capacidade técnica, compativel com o objeto da licitagdo que
comprove que a licitante tenha executado objeto igual ou similar (conforme descri¢do detalhada
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no Anexo I — Termo de Referéncia) para 6rgao ou entidade da administracdo publica direta ou
indireta, federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, ou ainda para empresas privadas, e
tenha atendido a todos os quesitos inclusive quanto aos prazos de realizacao do servigo.

9.2.2 - Declaragdo expressa de que o licitante ndo emprega trabalhador nas situacdes
previstas no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal, assinada pelo representante legal
do licitante (Modelo - Anexo IV).

9.3 - A Pregoeira podera efetuar consulta no site da Receita Federal na internet para certificagao
sobre a regularidade da inscricdo da inscricdo da Empresa no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica- CNPJ, em observancia a Instrugdo Normativa da SRF n° 200, de 13/09/2002,
confirmando, ainda, a autenticidade dos demais documentos extraidos pela internet, junto aos
sites dos Orgdos emissores para fins de habilitagdo, bem como realizar diligéncias para sanar
quaisquer davidas.
9.4 - A auséncia de documento ou a apresentacao dos documentos de habilitacdo em desacordo
com o previsto neste Titulo inabilitard o licitante, salvo hipdtese do art. 43 da Lei 123/06.
9.5 - Uma vez incluido no processo licitatorio, nenhum documento serda devolvido, salvo se
original a ser substituido por copia reprografica autenticada.
9.6 - Os documentos que nao possuirem prazo de vigéncia estabelecido pelo 6rgao expedidor,
deverdo ser datados dos ultimos 60(sessenta) dias até a data de abertura do Pregdo, salvo se
apresentado juntamente com declaragao do 6rgao emissor ou legislagdo pertinente que o0 mesmo
se encontra vigente na data da abertura.
9.7 - Os documentos acima relacionados deverdo ser apresentados em copia autenticada por
cartorio competente ou em coOpias simples, desde que acompanhadas dos originais para
conferéncia de sua autenticidade por servidor municipal.

9.7.1 - Sera admitida copia da copia autenticada, desde que apresentada a coOpia
autenticada.
9.8 - Além da documentacdo usualmente solicitada para fins de participagdo nos certames
licitatorios, solicitamos a inclusdao dos seguintes documentos:

9.8.1- Atestado de capacidade técnica, por entender que apesar de facultativo, tal
documento se faz necessario, haja vista, que comprova que a licitante tenha atendido a
fornecimentos iguais ou similares para 6rgdo ou entidade da administragdo publica direta ou
indireta, federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, ou ainda, para empresas privadas, e
tenha atendido a todos os quesitos inclusive quanto ao prazo de entrega;

9.8.2- *Alvara de licenca e funcionamento visa atender a requisito de Lei especifica, uma
vez que nenhum estabelecimento estd autorizado o funcionamento sem o respectivo alvard, desta
forma o presente documento visa a comprovacao da compatibilidade dos documentos
apresentados com o local de funcionamento. Caso o documento seja emitido com validade
indeterminada devera ser apresentada a taxa de pagamento referente ao exercicio, juntamente
com o alvaréd vencido (*SOMENTE PARA ASSINATURA DO CONTRATO).

X - PROCEDIMENTOS DA SESSAO DO PREGAO

10.1 - Apods o credenciamento e identificagdo dos representantes das Empresas licitantes, a
Pregoeira, no horario previsto, dara inicio a sessdo do pregdo, oportunidade em que ndo mais se
aceitara novos proponentes, dando inicio a abertura dos envelopes contendo a Proposta
Comercial exclusivamente dos participantes devidamente credenciados ou que ndo tenham
representante na sessao.

10.2 - Classificacao das Propostas Comereciais:
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10.2.1 - Abertos os envelopes de Propostas Comerciais, estas serao analisadas verificando
o atendimento a todas as especificacdes e condigdes estabelecidas neste Edital e seus Anexos,
sendo imediatamente desclassificadas aquelas que estiverem em desacordo.

10.2.2 - O autor da oferta de valor mais baixo e os autores das ofertas com preco de até
10% (dez por cento) superiores ao primeiro serdo classificados para participarem dos lances
verbais.

10.2.3 - Se nao houver no minimo 03 (trés) propostas comerciais nas condi¢des definidas
no subitem anterior, a Pregoeira classificard as melhores propostas subseqiientes, até 0 maximo
de 03 (trés), para que seus autores participem dos lances verbais, quaisquer que sejam 0s pregos
oferecidos nas propostas apresentadas.

10.3 - Lances Verbais:

10.3.1 - Aos licitantes classificados, sera dada a oportunidade de nova disputa, por meio
de lances verbais e sucessivos, de valores distintos, a partir do autor da proposta classificada de
maior preco € os demais.

10.3.2 - Se duas ou mais propostas, em absoluta igualdade de condigdes, ficarem
empatadas, o desempate ocorrera através de sorteio, exceto na situagcdo prevista no § 2° do art.44,
da LC 123, de 14 de dezembro de 2006.

10.3.3 - A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convocado pela Pregoeira,
implicard na exclusdo do licitante da etapa de lances verbais e na manuten¢do do ultimo preco
apresentado pelo licitante, para efeito de posterior ordenacao das propostas.

10.3.4 - Havendo apenas uma oferta e desde que atenda a todos os termos do Edital e que
seu preco seja compativel com os valores praticados no mercado, essa podera ser aceita.

10.4 - Julgamento:

10.4.1 - Para julgamento e classificacdo das propostas, serd adotado o critério de
MENOR PRECO GLOBAL.

10.4.2 - Ao declarar encerrada a etapa competitiva e ordenadas as ofertas, a Pregoeira
examinard a aceitabilidade da primeira classificada, quanto ao objeto e valor, decidindo
motivadamente a respeito.

10.4.3 - Em havendo apenas uma oferta e desde que atenda a todos os termos do Edital e
que seu preco seja compativel com o valor estimado da contratacdo, esta podera ser aceita.

10.4.4 - Apurada a melhor proposta que atenda ao Edital, a Pregoeira deverd negociar
particularmente com o detentor da mesma para que seja obtido melhor prego.

10.4.5 - Sendo aceitavel a oferta de MENOR PRECO GLOBAL sera aberto o envelope
contendo a documentagao de habilitagao do licitante que a tiver formulado, para confirmagdo das
suas condig¢Oes habilitatorias.

10.4.6 - Constatado o atendimento pleno as exigéncias, sera declarado o licitante vencedor,
sendo-lhe adjudicado o objeto proposto.

10.4.7 - Se a proposta ndo for aceitdvel ou o licitante ndo atender as exigéncias
habilitatorias, a Pregoeira examinara a oferta subseqiiente, verificando a sua aceitabilidade e
procedendo a verificagdo das condi¢des de habilitacdo do licitante, na ordem de classificagdo, e,
assim, sucessivamente, até a apuragcdo de uma que atenda ao Edital, sendo o respectivo licitante
declarado vencedor e a ele adjudicado o objeto deste Edital.

10.4.8 - Os licitantes remanescentes terdo seus pregos registrados e poderdo ser
convocados para assinarem o contrato (Anexo VI), caso ocorra a desisténcia do primeiro
colocado ou rescindida o Contrato.
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10.4.9 - Da reunido lavrar-se-4 Ata circunstanciada da Sessdo Publica, na qual serdo
registrados todos os atos do procedimento e as ocorréncias relevantes e que, ao final, serd
assinada pela Pregoeira, Equipe de Apoio e pelos licitantes presentes.

10.4.10 - Decididos os recursos ou transcorrido “in albis” o prazo para sua interposicao e
apo6s assinatura da Ata da Sessdao pelo licitante vencedor, a Pregoeira deixara a disposicao dos
licitantes julgados desclassificados os envelopes “DOCUMENTACAO DE HABILITACAO”
para retira-los.

XI - IMPUGNACOES E RECURSOS

11.1 - Até 02 (dois) dias uteis antes da data fixada para o recebimento dos envelopes, qualquer
pessoa podera solicitar esclarecimentos, providéncias ou impugnar o ato convocatdrio do pregao.
11.2 - A apresentagdao de impugnacao contra o Edital sera processada e julgada na forma e nos
prazos previstos em lei, devendo ser entregue diretamente a Pregoeira.

11.3 - Acolhida a petigdo contra o ato convocatorio, sera designada nova data para a realizagao
do certame.

11.4 - Declarado o vencedor, qualquer licitante podera manifestar imediata e motivadamente a
inten¢do de recorrer, cuja sintese sera lavrada em ata, sendo concedido o prazo de 03(trés) dias,
para apresentacao das razdes do recurso, ficando os demais licitantes, desde logo, intimados para
apresentar contra razoes em igual nimero de dias, que comegarao a correr do término do prazo
do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos, na sala de Licitacao.

11.5 - O licitante podera também apresentar as razdes do recurso no ato do Pregdo, as quais serdo
reduzidas a termo na respectiva Ata, ficando todos os demais licitantes desde logo intimados
para apresentar contra razdes no prazo de 03 (trés) dias, contados da lavratura da Ata da Sessdo,
sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.

11.6 - A falta de manifestacdo imediata e motivada do licitante importard a decadéncia do direito
de recurso.

11.7 - Os recursos deverdo ser decididos no prazo legal.

11.8 - O acolhimento de recurso importard a invalidagdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

11.9 - O resultado do recurso sera divulgado mediante afixacao no quadro de avisos deste 6rgao
e comunicado a todos os licitantes via fac-simile ou correio eletronico (e-mail).

XII - ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO

12.1 - A adjudicagdo do objeto licitado serd feita pelo MENOR PRECO GLOBAL.

12.2 - Inexistindo manifestacdo recursal, a Pregoeira adjudicara o objeto ao licitante vencedor,
competindo a autoridade superior homologar o procedimento licitatorio.

12.3 - Decididos os recursos porventura interpostos, € constatada a regularidade dos atos
procedimentais, a autoridade competente adjudicard o objeto ao licitante vencedor e homologara
o procedimento licitatorio.

XIII - DAS CONDICOES PARA CONTRATACAO

13.1 - Homologado o procedimento licitatorio, o representante legal da adjudicataria sera
convocado para firmar o Contrato conforme minuta constante do Anexo VI.

13.2 - Se o licitante vencedor, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, deixar de
assinar o Contrato ou o termo equivalente, ndo tendo solicitado prorrogagdo de prazo com
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justificativa aceita pela Pregoeira, este examinara as propostas subseqiientes e habilitacao dos
licitantes, segundo a ordem de classificacdo, podendo ainda, negociar o desconto nos pregos
registrados.

13.3 - O Contrato a ser firmado entre a Prefeitura Municipal de Santos Dumont e a Adjudicataria
incluira as condigdes estabelecidas neste Edital, seus anexos e legislagao pertinente para a fiel
execucao do objeto licitado.

13.4 - O Contrato tera validade de 12 (doze meses), podendo ser prorrogado por se tratar de
servi¢o continuo.

13.5 - O Contrato, bem como os direitos e obrigacdes dele decorrentes, ndo podera ser
subcontratado, cedido ou transferido, total ou parcialmente, nem ser executado em associagao da
licitante com terceiros, sem autorizagdo prévia da Prefeitura, por escrito, sob pena de aplicacao
de sangao, inclusive rescisao contratual.

13.6 - Operagdes de reorganizagdo empresarial, tais como fusdo, cisdo e incorporagdo, ocorridas
durante a vigéncia do Contrato, deverao ser comunicadas a Prefeitura e, na hipdtese de restar
caracterizada a frustracdo das regras e principios disciplinadores das licitagdes e contratos
administrativos, ensejara a rescisdo do Contrato.

XIV — DO PRAZO DE EXECUCAO E LOCAL PARA RECOLHIMENTO DOS
DOCUMENTOS

14.1- O prazo para a retirada dos documentos devera ser de 15 (quinze) dias apds a assinatura do
Contrato por parte da Contratada.

14.2 - Os documentos deverdo ser recolhidos pela CONTRATADA na Praga Cesario Alvim n°
02 Centro— Santos Dumont/MG.

Etapas dos servicos Periodo maximo
DEDETIZACAO, COLETA E TRANSPORTE 15 (quinze) dias

CADASTRO DE DOCUMENTOS E IMPLANTACAO DOS | 04 (quatro) meses
REPOSITORIOS
GUARDA DE DOCUMENTOS 12 (doze) meses

XV — RECURSO ORCAMENTARIO E PREVISAO FINANCEIRA
15.1 - A despesa com o objeto correrdo a conta da seguinte Dotagao:
Ficha: 111.02.23.01.04.122.0003.2021 - 3.3.90.39.00 — Fonte: 100
O empenho de dotagdes orgamentarias suplementares, ou dotagdes referentes ao proximo
exercicio, ndo caracteriza sua alteragdo contratual, podendo ser registrado por simples apostila

dispensando a celebracdo de aditamento consoante faculdade incerta no art. 65 § 8° da Lei
8666/93.

XVI - DA HABILITACAO E DA ELABORACAO DA PROPOSTA

16.1 - As exigéncias de habilitagdo, os critérios de aceitacdo das propostas e sangdes por
inadimplemento serdo aquelas previstas na Lei n° 10.520/2002 e subsidiariamente na Lei n°
8.666/1993.

16.2 - A proposta devera ser elaborada contemplando as quantidades, especificacdo detalhada do
objeto e valor total.
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XVII — DA SOLICITACAO, DA EXECUCAO, DA ENTREGA E DO PAGAMENTO

17.1 - Os servigos serdao solicitados de acordo com as necessidades da Administragdo Publica,
através de Ordem de Servico e de Fornecimento emitidas direto a Contratada.

17.2 - Os servigos serdo acompanhados por funciondrio designado e conferidos durante a
execugdo e no ato da entrega, e qualquer irregularidade constatada implicara em:

17.2.1 - Se disser respeito a especificacdo, a Contratante podera rejeita-lo, determinando
sua substituicdo ou rescindindo a contratagdo, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

17.2.2 - Se disser respeito a diferenca de quantidade, determinar sua complementagao ou
rescindir a contratagdo, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

17.2.3 - Em ambos os casos acima citados, a substitui¢ao sera imediata.

17.2.4 - Eventuais atrasos na execu¢ao e/ou entrega dos relatorios deverdo ser justificados
pela empresa adjudicataria, sob pena de aplicagdo das penalidades previstas no edital e Contrato.

17.2.5 - O pagamento dos servigos prestados serdo realizados de duas formas sendo: o
valor correspondente aos servigos de implantacao sera pago em até¢ 30 dias apos finalizada a
execugdo desta parte do servigo. Ja para o servigo de guarda mensal deverd ser pago
mensalmente direto a Contratada mediante a emissao da Nota Fiscal e apos emissdo de relatorio
mensal das atividades executadas e da nota fiscal entregues direto ao setor competente.

17.2.6 — O pagamento sera efetuado através de transferéncia ou deposito bancario.

17.2.7 - A CONTRATADA deveré apresentar junto a fatura ou nota fiscal os documentos
fiscais atualizados.

17.2.8 - Na nota fiscal devera constar o N° da conta- corrente do licitante, banco, € n°. da
agéncia para fins de pagamento.

17.2.9 - Em caso de irregularidade na emissdo dos documentos fiscais, o prazo de
pagamento serd contado a partir de sua reapresentacao, desde que devidamente regularizados.

17.2.10 — No caso da ndo apresentacdo da documentagdo ou o objeto estar em desacordo
com as especificagdes e demais exigéncias desta contratacdo, fica a Prefeitura Municipal de
Santos Dumont autorizada a efetuar o pagamento, em sua integralidade somente quando forem
processadas as alteracdes e retificagdes determinadas, sem prejuizo da aplicacdo a
CONTRATADA das penalidades previstas neste Termo de Referéncia e na Lei n® 8.666/93.

17.2.11 - Deverao estar incluidas no prego, todas as despesas necessarias a execugao €
entrega do objeto sem quaisquer 6nus para Administragdo, tais como frete, tributos, traslados,
hospedagens, alimentagao, etc.

17.2.12 - Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada enquanto pendente de
liquidag¢dao qualquer obrigacao financeira decorrente de penalidade ou inadimpléncia, sem que
isso gere direito a reajustamento de precos.

21.4 — E vedado qualquer reajustamento de pregos durante a vigéncia do Contrato de Prestagdo
de Servicos, contado a partir da data de assinatura do mesmo, salvo reequilibrio econdomico
devidamente justificado.

21.5 — A Prefeitura Municipal de Santos Dumont poderd descontar do pagamento as
importancias que, a qualquer titulo, lhes sejam devidas pela CONTRATADA, por for¢ca da
Contratacao.

XVIII - OBRIGACOES DA CONTRATANTE

18.1 - Assegurar livre acesso ao pessoal da CONTRATADA, devidamente identificado, ao local
de retirada dos documentos, dentro do horario de expediente normal, a ser determinado para o
recolhimento dos mesmos.
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18.2 - Comunicar a CONTRATADA, qualquer irregularidade na prestacdo do servico, se for o
caso.

18.3 - Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
CONTRATADA.

18.4 - Impedir que terceiros executem o servigo objeto deste Termo de Referéncia.

18.5 - Promover os pagamentos dentro do prazo estipulado neste instrumento.

18.6 - A Prefeitura Municipal de Santos Dumont ndo aceitara, sob nenhum pretexto, a
transferéncia de responsabilidade da CONTRATADA para outras entidades, representantes ou
quaisquer outros.

18.7- Fiscalizar a prestagcdo dos servigos e o recebimento final do objeto contratado.

18.8 - Efetuar os pagamentos nas condigdes e pregos pactuados.

18.9 - Rejeitar no todo ou em parte, a prestacdo dos servigos executados em desacordo com as
exigéncias deste Termo de Referéncia e seus anexos.

XIX — OBRIGACOES DA CONTRATADA
19.1 - Além das especificagdes técnicas previstas no Item 2 deste presente Termo de Referéncia
a CONTRATADA tera as seguintes obrigacgoes:

19.1.1 - Na execugdo do objeto obriga-se a CONTRATADA a envidar todo o empenho e
a dedicacdo necessarios ao fiel e adequado cumprimento dos encargos que lhe sdo confiados.

19.1.2 - A empresa CONTRATADA se compromete a manter sigilo absoluto sobre as
informagdes contidas nos documentos da Prefeitura Municipal de Santos Dumont, ndo podendo
duplicé-los ou usa-los sob qualquer pretexto, sob pena de responsabilidade civil e criminal.

19.1.3 - Cumprir todos os requisitos, referentes as caracteristicas da prestacdo dos
servicos, procedimentos gerais € obrigatdrios, servigos inerentes, prazos, bem como todos e
quaisquer outros constantes deste Termo de Referéncia.

19.1.4 - Reparar, ou substituir, as suas expensas, as partes do objeto, deste Termo de
Referéncia, em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes dos produtos
empregados ou da execucao dos servigos.

19.1.5 - Arcar com o pagamento de todos os encargos trabalhistas, fiscais,
previdencidrios, securitarios € outros advindos da execugao dos servicos da CONTRATADA, de
forma a eximir a Prefeitura Municipal de Santos Dumont de quaisquer 6nus e responsabilidades.

19.1.6 - Fornecer a Prefeitura Municipal de Santos Dumont todas as informagdes
solicitadas pela mesma.

19.1.7 - Responder, integralmente, por perdas e danos que vier a causar a Prefeitura
Municipal de Santos Dumont ou a terceiros em razao de a¢ao ou omissao, dolosa ou culposa, sua
ou dos seus prepostos, independentemente de outras cominagdes contratuais ou legais a que
estiver sujeita.

19.1.8 - Fornecer sem custos adicionais, todos o0s materiais necessarios para a
implantagdo do sistema de gestdo e guarda de documentos.

19.1.9 - Fornecer equipe especializada no desenvolvimento do trabalho, funcionarios
capacitados e com coordenagdo adequada.

19.1.10 - Fornecer local adequado para armazenagem com vigilancia patrimonial, sistema
de prevencdo e combate ao fogo, conservacdo predial periddica, higienizagdo periddica com
controle de pragas.

19.1.11 - Manter, durante a execucdo do objeto, todas as condi¢cdes de habilitagdo e de
qualificagdo exigidas na licitacao;
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19.1.12 - Garantir o suporte dos softwares propostos para solugdo tecnologica de GED
(Gerenciamento Eletronico de Documentos);

19.1.13 - Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto deste Termo de
Referéncia;

19.1.14 - A CONTRATADA obriga-se a agendar visitas, quando solicitadas pelos
responsaveis pela fiscalizacdo do objeto, aos locais de armazenamento dos documentos.

19.1.15 - A CONTRATADA obriga-se a fornecer, ao final da contratagdo, relatorios
gerenciais, onde serd informado cada movimento efetuado, as caixas ou documentos que foram
requeridos e os nao devolvidos.

19.1.16 - A CONTRATADA obriga-se a fornecer sistema de gestdo de documentos que

possibilite:

. Cadastro de documentos;

. Solicitagao de caixas Box, pastas ou pacotes;

. Permitir a localizagdo dos documentos dentro do arquivo, com emissdo de
etiquetas de codigo de barras identificadoras;

. Busca de documentos;

. Registrar a saida de documentos do galpao;

. Registrar a entrada de documentos no galpao;

. Solicitagao de servigo;

. Cadastro de tipos de documentos;

. Cadastro de usuarios e solicitantes;

. Relatério de tipos de documentos;

. Relatério da movimentagao das caixas;

. Relatdrio de todas as operagdes realizadas no sistema;

. Permitir a digitalizacdo de documentos ¢ a exibicdo dos mesmos via Internet;

19.1.17 — A CONTRATADA devera disponibilizar sala para consulta caso a Prefeitura
Municipal de Santos Dumont tenha necessidade de consultar os originais no local de guarda.

19.1.18 - O atendimento com original do documento fisico entregue a Prefeitura
Municipal de Santos Dumont devera ser realizado em 24(vinte e quatro) horas e o emergencial
devera ser de até 3 (trés) horas a partir do registro da solicitagao.

19.1.19 - Ao finalizar o Contrato com a CONTRATADA obriga-se a mesma transportar
os documentos para o local a ser definido pela Prefeitura Municipal de Santos Dumont.

19.1.20 — Apresentar Certificado de Garantia de dedetizacdo do Local de Guarda dos
Documentos e Declaracdo de garantias de atendimento de emergéncia ou disponibilidade para
atendimento em até 03(trés) horas apos solicitagdo do documento.

19.1.21 — A CONTRATADA obriga-se a recolher para guarda em suas dependéncias,
quando solicitado pela Prefeitura Municipal de Santos Dumont, novos documentos, pastas ou
caixas.

19.1.22 — Apresentar relatério descrevendo o servigo efetuado ao final da etapa de
implantacdo e relatério mensal da movimentacdo dos documentos sob a guarda da
CONTRATADA.

XX — DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO

20.1 — A execugdo da contratacdo sera acompanhada e fiscalizada pela Secretaria Municipal de
Administragdo da Prefeitura Municipal de Santos Dumont, através de servidor lotado naquele
setor, especialmente designados, nos termos do art. 67 da Lei n® 8.666/93 e suas alteracdes.
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20.2 — Aos fiscalizadores da contratagdo caberdo as seguintes atribuicoes:

a) - verificar a execucdo do objeto, a fim de garantir a qualidade dos servigos;

b) - expedir Atestado de Fiscalizacdo dos servicos executados, tendo como base a nota
fiscal/fatura apresentada pela CONTRATADA, que servira como instrumento de avaliagdo do
cumprimento das obrigacdes contratuais e constituird documento indispensavel para a liberacao
do pagamento;

c) informar a CONTRATADA quaisquer irregularidades constatadas na execugdo do
objeto do Edital.

XXI — SANCOES ADMINISTRATIVAS

21.1- O licitante que apresentar documentacdo falsa, ensejar o retardamento da execuc¢do do
objeto do certame, ndo mantiver a proposta, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude
fiscal ficara impedido de licitar e contratar com a Administragio Municipal pelo prazo de até
cinco anos, sem prejuizo das demais cominagdes legais;

21.2- A recusa na assinatura do contrato, quando regularmente convocado, acarretara em
multa de 5% (cinco por cento) do valor do contrato.

21.3- As demais sancées administrativas referentes a execucao siao as previstas no contrato,
parte integrante deste Edital.

XXII - DA VIGENCIA E DO CANCELAMENTO DO CONTRATO

22.1 - O Contrato terd o prazo de vigéncia de 12 (doze) meses contado a partir da data de
assinatura do mesmo.

22.2 - A inexecugao total ou parcial do servigo contratado ensejara o cancelamento do Contrato
bem como nos casos previstos no art.78 e 79 da Lei Federal n° 8.666/93 e alteragdes posteriores,
sem que desse fato decorra multa para a Administragao.

XXIII - DISPOSICOES GERAIS

23.1 - O licitante ¢ responsavel pela fidelidade e legitimidade das informagdes prestadas e dos
documentos apresentados em qualquer fase desta licitacdo. A falsidade de qualquer documento
apresentado ou a inverdade das informagdes nele contidas implicara na imediata desclassificacao
ou inabilitagdo do licitante, ou a rescisdo contratual, sem prejuizo das san¢des administrativas,
civis e penais cabiveis.

23.2 - A apresenta¢do da Proposta Comercial pressupde pleno conhecimento e atendimento as
exigéncias de habilitacdo previstas no Edital. O licitante, ainda, sera responsavel por todas as
transacdes que forem efetuadas em seu nome no Pregdo Presencial, assumindo como firme e
verdadeira sua proposta e lances.

23.3 - Uma vez incluido no processo licitatério, nenhum documento serd devolvido, salvo se
original a ser substituido por copia reprografica autenticada.

23.4 - Na analise da documentagdo e no julgamento das propostas de prego, a Pregoeira podera, a
seu critério, solicitar o assessoramento técnico de 6rgaos ou de profissionais especializados.

23.5 - Toda a documentacdo apresentada neste ato convocatdério e seus anexos sao
complementares entre si, de modo que qualquer detalhe que se mencione em um documento ¢ se
omita em outro sera considerado especificado e valido.

23.6 - A Pregoeira, no interesse da Administragdo, podera relevar omissoes puramente formais
observadas na documentacdo e proposta, desde que ndo contrariem a legislacdo vigente e ndo
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comprometam a lisura da licitacdo, sendo possivel a promocao de diligéncias junto aos licitantes,
destinadas a esclarecer a instru¢do do processo, conforme disposto no § 3° do art. 43 da Lei
Federal 8.666/93.

23.7 - Se houver solicitagdo de documentos, estes poderdo ser enviados, no momento da sessao,
via fac-simile, e, posteriormente, deverdo ser enviados a Pregoeira em até 48(quarenta e 0ito)
horas, em original ou em copia autenticada por cartdrio, sendo possivel, ainda, a autenticacdo da
copia do original pela Pregoeira ou Equipe de Apoio.

23.8 - O ndo cumprimento da diligéncia poderd ensejar a inabilitacdo do licitante ou a
desclassificacdo da proposta.

23.9 - A participacdo do licitante nesta licitacdo implica no conhecimento integral dos termos e
condigdes inseridos neste instrumento convocatério, bem como das demais normas legais que
disciplinam a matéria.

23.10 - A presente licitagdo ndao importa, necessariamente, em contratagao, podendo a Prefeitura
revoga-la, no todo ou em parte, por razdes de interesse publico, derivada de fato superveniente
comprovado ou anula-la por ilegalidade, de oficio ou por provocacdo, mediante ato escrito e
fundamentado, disponibilizado no sistema para conhecimento dos participantes da licitacdo, sem
que isso acarrete multa para Administragao.

23.11 - A Prefeitura podera prorrogar, a qualquer tempo, os prazos para recebimento das
propostas ou para sua abertura.

23.12 - Os recursos e impugnacdes deverdo obrigatoriamente ser protocolados junto ao setor de
licitagdes ou encaminhados via Correios (SEDEX).

23.13 - Copia deste instrumento convocatdrio poderd ser obtida junto a Equipe de Apoio, no
endereco  especificado no caput deste edital e também através do e-mail
licitacao@santosdumont.mg.gov.br.

23.14 - As Empresas e/ou representantes que adquirirem o instrumento convocatorio via internet
se obrigam a acompanhar as publicacdes referentes ao processo no quadro de avisos da
Prefeitura, no Jornal Tribuna de Minas e no sitio: www.santosdumont.mg.gov.br com vista a
possiveis alteragdes e avisos.

23.15 - Os pedidos de esclarecimentos sobre o Edital poderao ser feitos pelo tel.: (32) 3252-7400
ramal 314.

23.16 - Fica eleito o foro da Comarca de Santos Dumont/MG, para solucionar quaisquer
questdes oriundas desta licitacao.

Santos Dumont, 07 de julho de 2016.

Adriana Aparecida da Silva Pinto — Pregoeira
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ANEXO I - TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO LICITATORIO N° 101/2016
PREGAO PRESENCIAL N° 062/2016

1. OBJETO:

1.1- Contratacdo de empresa para a prestacao de Servigcos Especializados em Guarda e Gestao
Terceirizada de Documentos com uso de Sistema GED (Gerenciamento Eletronico de
Documentos) para a Prefeitura Municipal de Santos Dumont, com previsao de 217 caixas de
documentos de 20kg, 5.600 digitalizagdes, dedetizacdo, transporte, protocolo de saida e
indexagao dos arquivos junto a Contratada e guarda mensal, conforme especificagdes:

Item Unidade Qtd Descricao
Aquisi¢io

1 Unidade 217 1° Passo: Dedetizacio
(Caixa Consiste no preparo fisico de toda a documentacdo, onde os arquivos sdo dedetizados
20k) e coletados por mao de obra especializada.

Esse passo da fase de implantacdo pode ocorrer no espaco onde os documentos
encontram-se arquivados ou no local de armazenagem.
O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217 caixas reforgadas de

documentos.
2 Unidade 217 2° Passo: Preparo de documento em caixas
(Caixa A organizagao de documentos ¢ a ordenagdo e disposi¢ao dos documentos dentro das
20k) caixas.

Os arquivos a serem liberados deverdo ser acompanhados de protocolo em duas vias,
constando a descrigao do tipo de documento e volume que esta sendo retirado.

A Contratada fornecera os materiais que serdo utilizados no preparo e guarda dos
documentos, tais como:

Caixas reforgadas com capacidade para armazenar até 20 kg de documentos,
medindo aproximadamente (28 cm altura x 38 cm de largura x 45 cm de
comprimento);

Etiquetas de codigo de barras;

Sacos plasticos, etc.

O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217 caixas reforgadas de ‘5
documentos. «2
3 Unidade 1 3° Passo: Transporte ‘—;_
A remoc¢do dos documentos sdo realizados por mado de obra especializada e carro =
proprio da Contratada, saindo do local onde encontra-se armazenado seguindo para a "
empresa de guarda. 5
O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217 caixas reforgadas de é
documentos.
4 Unidade 217 4° Passo: cadastro de documentos Ja na empresa de guarda, os documentos passam
(Caixa por cadastro usando o espelho das caixas Box que se encontram, para ordenagio e
20k) disposi¢ao dentro do arquivo.

O conceito de documento para o sistema GED (Gestdo Eletronica de Documentos)
pode ser uma pagina, um conjunto de paginas, um lote, ou uma caixa ¢ depende da
forma que estd armazenado, de como sera indexado no sistema ou solicitado para
consulta. A escolha da forma de ordenacdo depende muito da natureza dos
documentos e sera definida pelo cliente. A ordenagio podera ser:

*Alfabética: disposicdo dos documentos ou pastas de acordo com a sequéncia das
letras do alfabeto;

*Cronologica: disposicao dos documentos ou pastas de acordo com a sucessdo
temporal.

*Tematica: disposi¢do de acordo com temas ou assuntos ou

*Numérica: disposicdo de acordo com a sequéncia numérica atribuida aos
documentos.

Depende de um indice auxiliar para busca de dados. Os documentos depois de
limpos, conferidos e classificados, sdo codificados com etiquetas de Codigo de
Barras, cadastrados e indexados no Sistema GED, conforme necessidade de pesquisa
¢ acesso exigida pelo cliente e guardados nos repositorios (caixas).
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O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217 caixas reforgadas de
documentos.

5 Servigo 560 5° Passo: Cadastro e implantacao dos volumes das caixas na(s) prateleira(s).
As caixas deverdo ser implantadas no Sistema GED (Gerenciamento Eletronico de
Documentos) e receberdo etiqueta de codigo de barras contendo o endereco fisico da
estante para rastreabilidade dos documentos em caso de consulta da informagéo.
O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217 caixas reforgadas de

documentos.
6 Unidade 5.600 | 6° Passo: Digitalizacdo
Os arquivos digitalizados deverdo ser entregues em formato PDF em midia tipo HD
Externo.
O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 5.600 digitalizagdes
Servigo 01 7° Passo: Treinamento de pessoal
(Sob A Contratada devera treinar os usudrios autorizados da Prefeitura Municipal de
deman | Santos Dumont para utilizacdo do sistema de gerenciamento eletronico de
da) documentos.
7 Unidade 560 8° Passo: Manutenciio mensal do arquivo fisico e digital

*As caixas implantadas tem manutencdo mensal através do manuseio de
entrada/saida, requisi¢do e devolugdo de documentos; copia ou digitalizagdo de
documentos solicitados; insercdo ou expurgo de documentos; transporte de
documentos coleta/entrega, ida e volta).

O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217 caixas reforgadas de
documentos.

*Os arquivos digitalizados tem manutencdo mensal através da hospedagem e dos
servigos sob demanda.

. Banco de dados armazenado no servidor da Contratada.

. Infraestrutura de seguranca com backup diario ao Banco de Dados e
Imagens cadastradas. =
. Licenciamento de uso do sistema de gerenciamento -eletronico de =
documentos (GED) por um ano. E
8 Servigo Sob 9° Passo: Licenca de uso do sistema 3
deman | O Licenciamento de uso do sistema de gerenciamento eletronico de documentos =
da (GED),permite as seguintes caracteristicas: 5
a) Acesso as informagdes via internet. &
b) Digitalizacdo de documentos e a exibicdo dos mesmos via internet a pessoa 2
previamente autorizada pela Prefeitura Municipal de Santos Dumont. £

¢) Localizagdo dos documentos dentro do arquivo, através dos indices previamente
escolhidos e cadastrados no Sistema GED.
d) Solicitacdo dos seguintes servigos via Gerenciamento Eletronico de Documentos:
- Requisigdo de documentos
- Fotocopias de documentos
- Inser¢do de documentos nas pastas
- Devolugdo de documentos
- Digitalizagdo de documentos

2. ESPECIFICACOES TECNICAS MINIMAS EXIGIDAS
2.1- DEDETIZACAO, COLETA, TRANSPORTE

2.1.1 - Os arquivos devem ser dedetizados no local onde os documentos estdo arquivados
atualmente, coletados e transportados para o local de guarda da Contratada utilizando mio de obra
especializada e carro proprios da empresa Contratada. O transporte dos documentos deve ser realizado
por meio de veiculos apropriados que assegurem integridade e seguranca dos documentos transportados.

2.2 - CADASTRO DE DOCUMENTOS
2.2.1 - Os documentos receberdo etiqueta de codigo de barras e seus indices serdo digitados no
Sistema GED (Gestdo Eletronica de Documentos). O conceito de documento para o sistema GED pode
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ser uma pasta, um conjunto de paginas, um pacote ou uma caixa, ¢ depende da forma que esta
armazenado e de como sera indexado no sistema ou solicitado para consulta.

2.2.2 - A ordem de inicio para liberacdo dos espagos fisicos sera definida pela Prefeitura
Municipal de Santos Dumont e o arquivo a ser liberado devera ser acompanhado de protocolo em duas
vias, constando a descricdo dos documentos e volume que esta sendo retirado.

2.2.3 - A CONTRATADA devera fornecer os materiais que serdo utilizados no preparo ¢ guarda
dos documentos, tais como:

a) - Caixas refor¢adas com capacidade para armazenar até 20 kg de documentos;
b) - Etiquetas de cddigo de barras;

¢) - Sacos plasticos;

d) - Outros materiais que forem necessarios;

2.2.4 - Os licitantes poderdo visitar as unidades onde deverdo ser coletados os documentos,
devendo agendar a visita através do telefone (32) 3252-7400, com a funcionaria: Geny Ferreira Bentes.

2.3 - IMPLANTACAO DOS REPOSITORIOS
2.3.1 - Os documentos cadastrados deverdo ser colocados em caixas de 20 Kg, fornecidas pela
CONTRATADA.
2.3.2 - As caixas deverdo ser implantadas no Sistema GED (Gerenciamento Eletronico de Documentos) e
receberdo etiqueta de codigo de barras contendo o enderego fisico na estante, para rastreabilidade dos
documentos em caso de consulta da informagao.
2.3.3 - Esta etapa devera seguir em paralelo com a etapa 4.2 e inclui:
2.3.3.1 - Licenga de Uso do Sistema GED:
a) Data center com infraestrutura de seguranga, sem custo adicional de licengas ou
aquisicao.
b) Banco de dados armazenado no servidor da CONTRATADA.
¢) Infraestrutura de seguranga com backup diario ao Banco de Dados e Imagens cadastradas.
d) Licenciamento de uso do sistema de gerenciamento eletronico de documentos (GED) por
um ano, com as seguintes caracteristicas:
* Permitir acesso as informacoes via internet.
* Permitir a digitalizagdo de documentos e a exibicdo dos mesmos via internet a
pessoa previamente autorizada pela Prefeitura Municipal de Santos Dumont.
* Permitir a localiza¢do dos documentos dentro do arquivo, através dos indices
previamente escolhidos e cadastrados no Sistema GED.
» Permitir a solicitacdo dos seguintes servigos via Gerenciamento Eletrénico de
Documentos:
- Requisi¢do de documentos
- Fotocopias de documentos
- Inser¢ao de documentos nas pastas
- Devolucdo de documentos
- Digitalizagdo de documentos

2.3.3.2 - Treinamento do GED:
a) A CONTRATADA devera treinar os usuarios autorizados da Prefeitura Municipal de Santos
Dumont para utilizagdo do sistema de gerenciamento eletronico de documentos.

2.4 - GUARDA DE DOCUMENTOS

2.4.1 - A guarda dos documentos devera obedecer as normas arquivisticas, em local adequado, ¢
destinado unicamente para fins de atividades de guarda, gerenciamento e recuperacao de documentos e
informacgdes, de forma a preservar a integridade dos papéis, com seguranga contra incéndio e infestacao
de pragas ou de quaisquer elementos que possam danifica-los, conservando as informagdes neles contidas
e permitir, sempre que necessario, o resgate dos mesmos para sua reativagdo, digitalizacdo ou
simplesmente consulta.
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2.4.2 - O galpdo para guarda terceirizada devera ser em local que esteja em raio maximo de 60 (sessenta)
km da sede da Prefeitura Municipal de Santos Dumont.

2.5-NOVOS SERVICOS SOB DEMANDA E CONSULTAS

a) - Deverdo obedecer a tabela de servigos e materiais constantes neste Termo de Referéncia.

b) - O prazo para entrega dos documentos nas dependéncias da Prefeitura Municipal de Santos Dumont ¢é
de 24 (vinte e quatro) horas.

c) - Para consultas emergenciais o prazo sera de 03 (trés) horas contadas a partir da solicitagao.

3 -PRAZO DE EXECUCAO E LOCAL PARA RECOLHIMENTO DOS DOCUMENTOS

3.1- O prazo para a retirada dos documentos devera ser de 15 (quinze) dias apods a assinatura do Contrato
por parte da Contratada.

3.2 - Os documentos deverao ser recolhidos pela CONTRATADA na Praga Cesario Alvim n°® 02 Centro—
Santos Dumont/MG.

Etapas dos servicos Periodo maximo
DEDETIZACAO, COLETA E TRANSPORTE 15 (quinze) dias

CADASTRO DE DOCUMENTOS E IMPLANTACAO DOS | 04 (quatro) meses
REPOSITORIOS
GUARDA DE DOCUMENTOS 12 (doze) meses

4 — JUSTIFICATIVA

Com o crescente aumento da massa documental produzida pelos setores administrativos da Prefeitura
Municipal de Santos Dumont, as salas disponiveis para a custodia de tais documentos atualmente ndo
apresentam espaco fisico suficiente para comportar todo o arquivo de maneira adequada e condizente com
as condi¢des ideais para a sua preservagdo. A guarda e gestdo terceirizadas ¢ uma pratica recorrente na
administracdo publica e vem apresentando resultados positivos, quanto a relagdo custo x beneficio,
imprimindo significativa economia de espaco dentro das institui¢des, praticidade e eficacia na localizagao
de documentos ¢ a preservacdo dos mesmos em um ambiente desenvolvido especificamente para tal fim.
O uso de sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos permite poder localizar e acessar o
documento quando necessario.

5 - AVALIACAO DE CUSTO

6.1 - Conforme exigéncia legal, a Divisdo de Compras realizou pesquisa de precos de
mercado e estimativa de custos, apurando o preco médio global total da implantacdo e a guarda
por um periodo de 12 meses estimado em RS 15.417,66 (quinze mil quatrocentos e dezessete
reais e sessenta e seis centavos), com pagamento realizado de duas formas sendo: o valor
correspondente aos servicos de implantacdo pago em até 30 dias apos finalizada a execucao
desta parte do servigo. Ja para o servigo de guarda mensal deverd ser pago mensalmente direto a
Contratada mediante a emissao da Nota Fiscal e apds emissao de relatorio mensal das atividades
executadas e da nota fiscal entregues direto ao setor competente.

6 — RECURSO ORCAMENTARIO E PREVISAO FINANCEIRA
6.1 - A despesa com o objeto correrdao a conta da seguinte Dotagao:
Ficha: 111. 02.23.01.04.122.0003.2021 - 3.3.90.39.00 — Fonte: 100

O empenho de dotagdes orgamentarias suplementares, ou dotagdes referentes ao proximo
exercicio, ndo caracteriza sua alteragdo contratual, podendo ser registrado por simples apostila
dispensando a celebracdo de aditamento consoante faculdade incerta no art. 65 § 8° da Lei
8666/93.

7 — DA HABILITACAO E DA ELABORACAO DA PROPOSTA
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7.1 - As exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitagdo das propostas e sangdes por inadimplemento
serdo aquelas previstas na Lei n° 10.520/2002 ¢ subsidiariamente na Lei n° 8.666/1993.

7.2 - A proposta devera ser elaborada contemplando as quantidades, especificagdo detalhada do
objeto e valor total.

8 - DA SOLICITACAO, DA EXECUCAO, DA ENTREGA E DO PAGAMENTO

8.1 - Os servigos serdo solicitados de acordo com as necessidades da Administracdo Publica,
através de Ordem de Servico e de Fornecimento emitidas direto a Contratada.

8.2 - Os servigcos serdo acompanhados por funcionario designado e conferidos durante a
execugao e no ato da entrega, e qualquer irregularidade constatada implicard em:

8.2.1 - Se disser respeito a especificacdo, a Contratante podera rejeita-lo, determinando
sua substituicdo ou rescindindo a contrata¢ao, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

8.2.2 - Se disser respeito a diferenga de quantidade, determinar sua complementacdo ou
rescindir a contratagdo, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

8.2.3 - Em ambos os casos acima citados, a substitui¢ao sera imediata.

8.2.4 - Eventuais atrasos na execucao e/ou entrega dos relatorios deverao ser justificados
pela empresa adjudicataria, sob pena de aplicagdo das penalidades previstas no edital e Contrato.

8.2.5 - O pagamento dos servicos prestados serdo realizados de duas formas sendo: o
valor correspondente aos servicos de implantacdo serd pago em até 30 dias apos finalizada a
execu¢do desta parte do servico. J& para o servico de guarda mensal devera ser pago
mensalmente direto & Contratada mediante a emissdo da Nota Fiscal e ap6s emissdo de relatorio
mensal das atividades executadas e da nota fiscal entregues direto ao setor competente.

8.2.6 - A CONTRATADA devera apresentar junto a fatura ou nota fiscal os documentos
fiscais atualizados.

8.2.7 - Em caso de irregularidade na emissdo dos documentos fiscais, o prazo de
pagamento serd contado a partir de sua reapresentacao, desde que devidamente regularizados.

8.2.8 - Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada enquanto pendente de liquidagado
qualquer obrigagdao financeira decorrente de penalidade ou inadimpléncia, sem que isso gere
direito a reajustamento de pregos.

8.2.9 - Deverao estar incluidas no preco, todas as despesas necessarias a execucao €
entrega do objeto sem quaisquer Oonus para Administragdo, tais como frete, tributos, traslados,
hospedagens, alimentagao, etc.

8.2.10 - Na nota fiscal devera constar o N° da conta- corrente do licitante, banco, € n°. da
agéncia para fins de pagamento.

8.2.11 - O pagamento sera efetuado através de transferéncia ou depdsito bancario.

8.2.12 - E vedado qualquer reajustamento de precos durante a vigéncia do Contrato de
Prestagdo de Servigos, contado a partir da data de assinatura do mesmo, salvo reequilibrio
econdmico devidamente justificado.

9 — OBRIGACOES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTOS DUMONT

9.1 - Assegurar livre acesso ao pessoal da CONTRATADA, devidamente identificado, ao local de
retirada dos documentos, dentro do horario de expediente normal, a ser determinado para o recolhimento
dos mesmos.

9.2 - Comunicar a CONTRATADA, qualquer irregularidade na prestacao do servigo, se for o caso.

9.3 - Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela CONTRATADA.

9.4 - Impedir que terceiros executem o servi¢o objeto deste Termo de Referéncia.

9.5 - Promover os pagamentos dentro do prazo estipulado neste instrumento.

9.6 - A Prefeitura Municipal de Santos Dumont ndo aceitard, sob nenhum pretexto, a transferéncia de
responsabilidade da CONTRATADA para outras entidades, representantes ou quaisquer outros.

9.7- Fiscalizar a prestagao dos servi¢cos e o recebimento final do objeto contratado.
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9.8 - Efetuar os pagamentos nas condig¢des e precos pactuados.
9.9 - Rejeitar no todo ou em parte, a prestacdo dos servicos executados em desacordo com as
exigéncias deste Termo de Referéncia e seus anexos.

10 - OBRIGACOES DA CONTRATADA
10.1 - Além das especificagdes técnicas previstas no Item 2 deste presente Termo de Referéncia a
CONTRATADA tera as seguintes obrigagdes:

10.1.1 - Na execugdo do objeto obriga-se a CONTRATADA a envidar todo o empenho ¢ a
dedicacao necessarios ao fiel e adequado cumprimento dos encargos que lhe sdo confiados.

10.1.2 - A empresa CONTRATADA se compromete a manter sigilo absoluto sobre as
informacdes contidas nos documentos da Prefeitura Municipal de Santos Dumont, ndo podendo duplica-
los ou usa-los sob qualquer pretexto, sob pena de responsabilidade civil e criminal.

10.1.3 - Cumprir todos os requisitos, referentes as caracteristicas da prestagdo dos servigos,
procedimentos gerais e obrigatorios, servi¢os inerentes, prazos, bem como todos e quaisquer outros
constantes deste Termo de Referéncia.

10.1.4 - Reparar, ou substituir, as suas expensas, as partes do objeto, deste Termo de Referéncia,
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes dos produtos empregados ou da
execucao dos servigos.

10.1.5 - Arcar com o pagamento de todos os encargos trabalhistas, fiscais, previdenciarios,
securitarios e outros advindos da execucdo dos servicos da CONTRATADA, de forma a eximir a
Prefeitura Municipal de Santos Dumont de quaisquer 6nus ¢ responsabilidades.

10.1.6 - Fornecer a Prefeitura Municipal de Santos Dumont todas as informagdes solicitadas pela
mesma.

10.1.7 - Responder, integralmente, por perdas e danos que vier a causar a Prefeitura Municipal de
Santos Dumont ou a terceiros em razao de a¢do ou omissdo, dolosa ou culposa, sua ou dos seus prepostos,
independentemente de outras cominagdes contratuais ou legais a que estiver sujeita.

10.1.8 - Fornecer sem custos adicionais, todos os materiais necessarios para a implanta¢do do
sistema de gestdo e guarda de documentos.

10.1.9 - Fornecer equipe especializada no desenvolvimento do trabalho, funcionarios capacitados
e com coordenagdo adequada.

10.1.10 - Fornecer local adequado para armazenagem com vigilancia patrimonial, sistema de
prevencao e combate ao fogo, conservacao predial periodica, higienizacdo periddica com controle de
pragas.

10.1.11 - Manter, durante a execugdo do objeto, todas as condi¢cdes de habilitacdo e de
qualificagdo exigidas na licitacao;

10.1.12 - Garantir o suporte dos softwares propostos para solugdo tecnologica de GED
(Gerenciamento Eletrénico de Documentos);

10.1.13 - Néo transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto deste Termo de Referéncia;

10.1.14 - A CONTRATADA obriga-se a agendar visitas, quando solicitadas pelos responsaveis
pela fiscalizagdo do objeto, aos locais de armazenamento dos documentos.

10.1.15 - A CONTRATADA obriga-se a fornecer, ao final da contratagdo, relatorios gerenciais,
onde sera informado cada movimento efetuado, as caixas ou documentos que foram requeridos € os nao
devolvidos.

10.1.16 - A CONTRATADA obriga-se a fornecer sistema de gestdo de documentos que

possibilite:

. Cadastro de documentos;

. Solicitagdo de caixas Box, pastas ou pacotes;

. Permitir a localizagdo dos documentos dentro do arquivo, com emissdo de etiquetas de
codigo de barras identificadoras;

. Busca de documentos;

. Registrar a saida de documentos do galpao;

. Registrar a entrada de documentos no galpéo;

. Solicitagdo de servico;
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. Cadastro de tipos de documentos;

. Cadastro de usuarios e solicitantes;

. Relatério de tipos de documentos;

. Relatério da movimentagao das caixas;

. Relatorio de todas as operagoes realizadas no sistema;

. Permitir a digitalizacdo de documentos ¢ a exibi¢do dos mesmos via Internet;

10.1.17 — A CONTRATADA devera disponibilizar sala para consulta caso a Prefeitura Municipal
de Santos Dumont tenha necessidade de consultar os originais no local de guarda.

10.1.18 - O atendimento com original do documento fisico entregue a Prefeitura Municipal de
Santos Dumont devera ser realizado em 24(vinte e quatro) horas e o emergencial devera ser de até 3 (trés)
horas a partir do registro da solicitagdo.

10.1.19 - Ao finalizar o Contrato com a CONTRATADA obriga-se a mesma transportar os
documentos para o local a ser definido pela Prefeitura Municipal de Santos Dumont.

10.1.20 — Apresentar Certificado de Garantia de dedetizacdo do Local de Guarda dos Documentos
e Declaracdo de garantias de atendimento de emergéncia ou disponibilidade para atendimento em até
03(trés) horas apos solicitagdo do documento.

10.1.21 — A CONTRATADA obriga-se a recolher para guarda em suas dependéncias, quando
solicitado pela Prefeitura Municipal de Santos Dumont, novos documentos, pastas ou caixas.

10.1.22 — Apresentar relatorio descrevendo o servigo efetuado ao final da etapa de implantacdo e
relatorio mensal da movimentacdo dos documentos sob a guarda da CONTRATADA.

11 - DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO

11.1 — A execucdo da contratagdo serd acompanhada e fiscalizada pela Secretaria Municipal de
Administracdo da Prefeitura Municipal de Santos Dumont, através de servidor lotado naquele setor,
especialmente designados, nos termos do art. 67 da Lei n® 8.666/93 ¢ suas alteragdes.

11.2 — Aos fiscalizadores da contrata¢do caberdo as seguintes atribuicoes:

a) - verificar a execugdo do objeto, a fim de garantir a qualidade dos servigos;

b) - expedir Atestado de Fiscalizagdo dos servigos executados, tendo como base a nota
fiscal/fatura apresentada pela CONTRATADA, que servira como instrumento de avaliagdo do
cumprimento das obrigacOes contratuais e constituira documento indispensavel para a liberacdo do
pagamento;

¢) informar a CONTRATADA quaisquer irregularidades constatadas na execugdo do objeto do
Edital.

12 - DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

12.1 — O pagamento referente a implantagdo do objeto sera efetuado de uma unica vez ¢ somente depois
de totalmente concluido, da visita dos fiscalizadores as dependéncias da CONTRATADA e da
apresentacdo de relatorio do servigo efetuado, conforme itens 06,09 e 10 deste Termo de Referéncia.

12.2 — O valor correspondente ao servigo de guarda dos documentos sera pago mensalmente a
CONTRATADA mediante a apresentacao de relatorio da movimentagdo dos documentos, conforme item
06,09 e 10 deste Termo de Referéncia juntamente com a nota fiscal/ fatura.

12.3 — O pagamento sera efetuado pela Prefeitura Municipal de Santos Dumont, creditado em favor da
CONTRATADA, através de depoésito ou transferéncia bancaria contra a entidade bancaria indicada na
proposta, em que devera ser efetivado o crédito, o qual ocorrera com o prazo maximo de 10 (dez) dias
uteis posteriores a data de apresentagdo da competente nota fiscal/fatura junto a Contratante.

12.4 — No caso da ndo apresentagdo da documentagdo ou o objeto estar em desacordo com as
especificagdes e demais exigéncias desta contratagdo, fica a Prefeitura Municipal de Santos Dumont
autorizada a efetuar o pagamento, em sua integralidade somente quando forem processadas as alteracdes e
retificagdes determinadas, sem prejuizo da aplicagdo a CONTRATADA das penalidades previstas neste
Termo de Referéncia e na Lei n° 8.666/93.

12.5 — A Prefeitura Municipal de Santos Dumont podera descontar do pagamento as importancias que, a
qualquer titulo, Ihes sejam devidas pela CONTRATADA, por for¢a da Contratagdo.
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13- METODOLOGIA
13.1 - O critério de aceitacao das propostas sera 0 MENOR PRECO por Global.

14 - DA PARTICIPACAO DA MICRO E PEQUENA EMPRESA

14.1- Nos termos do art. 48, I da Lei Complementar 123/06, a presente Licitacio destina-se
exclusivamente a participacio de Micro e Pequenas Empresas, SALVO SE NAO HOUVER
empresas que comprovem tal condicio, hipdtese em que a disputa devera ser aberta aos
demais interessados.

14.2 - Nos termos dos artigos 42 e 43 da Lei Complementar n°123, de 14/12/2006, as
microempresas € empresas de pequeno porte deverdo apresentar toda a documentagdo exigida
para efeito de comprovagao de regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma restri¢ao;
14.3 - Havendo alguma restricdo na comprovagao da regularidade fiscal, sera assegurado o prazo
de 05 (cinco) dias uteis, cujo termo inicial corresponderd a data da abertura da sessdo,
prorrogéaveis por igual periodo a critério da Administragdo Publica, para a regularizacao da
documentacdo, pagamento ou parcelamento do débito, e emissdo de eventuais certidoes
negativas ou positivas com efeito de certidao negativa;

14.4 - A nao regularizacdo da documentacdo no prazo previsto implicard decadéncia do direito a
contratagdo, sem prejuizo das sangoes previstas no art. 81 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993,
sendo facultado a Administragdo convocar os licitantes remanescentes, na ordem de
classificagdo, para contratagdo, ou revogar a licitagao;

15 - DA DOCUMENTACAO

15.1 - Além da documentacdo usualmente solicitada para fins de participacdo nos certames
licitatorios, solicitamos a inclusdo dos seguintes documentos:

15.2 - Atestado de capacidade técnica, por entender que apesar de facultativo, tal documento se
faz necessario, haja vista, que comprova que a licitante tenha atendido a fornecimentos iguais ou
similares para 6rgao ou entidade da administragao publica direta ou indireta, federal, estadual,
municipal ou do Distrito Federal, ou ainda, para empresas privadas, e tenha atendido a todos os
quesitos inclusive quanto ao prazo de entrega;

15.2.1 - *Alvara de licenca e funcionamento visa atender a requisito de Lei especifica,
uma vez que nenhum estabelecimento esta autorizado o funcionamento sem o respectivo alvara,
desta forma o presente documento visa a comprovagdo da compatibilidade dos documentos
apresentados com o local de funcionamento. Caso o documento seja emitido com validade
indeterminada devera ser apresentada a taxa de pagamento referente ao exercicio, juntamente
com o alvard vencido (*SOMENTE PARA ASSINATURA DO CONTRATO).

16 - DA VIGENCIA
16.1 - O Contrato tera o prazo de vigéncia de 12 (doze) meses contado a partir da data de assinatura do
mesmo.

17 - CONDICOES GERAIS

17.1 - No valor global da proposta apresentada deverao estar incluidos Impostos, fretes, encargos
sociais e demais despesas, pertinentes a entrega e execugao do objeto.

17.2 - Qualquer irregularidade ou adequagao na prestacdo do servigo, as despesas também ficam
a cargo da Contratada.

Este termo de Referéncia deverd integrar o edital como um de seus anexos.

Santos Dumont, 07 de julho de 2016 - Dalton José¢ Abud - Diretor da Secretaria Municipal de
Administragao

Praca Cesario Alvim, 02 - Centro - SANTOS DUMONT - MG.
FAX (32) 3252- 7405 PABX (32) 3252- 7400
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ANEXO II - CREDENCIAMENTO

PROCESSO LICITATORIO N° 101/2016
PREGAO PRESENCIAL N° 062/2016

PROCURACAO

A empresa , CNPJ n° , com sede na
Rua , n° , Bairro , cidade ,
neste ato representado pelo(s) Sr (a).
(socios ou diretores com qualificacdo completa: nome, RG, CPF, nacionalidade, estado civil,
profissio e endereco), nomeia e constitui seu (a) Procurador (a) o (a) Sr (a).
(nome, RG, CPF, nacionalidade, estado civil, profissao e
endereco), a quem confere amplos e gerais poderes para, junto ao Municipio de Santos Dumont
/MG, praticar 0os atos necessarios com vistas a participacdo do outorgante na licitagdo,
modalidade Pregdo Presencial, em epigrafe, usando dos recursos legais e acompanhando-os,
conferindo-lhes, ainda, poderes especiais para desistir de recursos, apresentarem lances verbais,
negociar precos e demais condig¢des, confessar, transigir, desistir, firmar compromissos ou
acordos, receber e dar quitacdo, podendo ainda, substabelecer esta em outrem, com ou sem
reservas de iguais poderes, dando tudo por bom, firme e valioso.

; de de 2016.

Nome e assinatura do representante legal

Praca Cesario Alvim, 02 - Centro - SANTOS DUMONT - MG.
FAX (32) 3252- 7405 PABX (32) 3252- 7400
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ANEXO III - PROPOSTA COMERCIAL

PROCESSO LICITATORIO N° 101/2016
PREGAO PRESENCIAL N° 062/2016

A Prefeitura Municipal de Santos Dumont /MG
Att. Pregoeira e/ou Equipe de Apoio

Nome da Empresa: CNPJ:

Endereco: Telefone/fax: E-mail:
Nome do Representante Legal para assinatura do Contrato:
Qualificagao: , CPF: RG: , Endereco:

Dados Bancarios da Empresa:

Contratacdo de empresa para a prestacdo de Servicos Especializados em Guarda e Gestao
Terceirizada de Documentos com uso de Sistema GED (Gerenciamento Eletronico de
Documentos) para a Prefeitura Municipal de Santos Dumont, com previsao de 217 caixas de
documentos de 20kg, 5.600 digitalizagdes, dedetizagdo, transporte, protocolo de saida e
indexagao dos arquivos junto a Contratada e guarda mensal, conforme especificagoes:

Fase 1: Implantacio

A remocdo dos documentos s@o realizados por mao de obra
especializada e carro proprio da Contratada, saindo do local
onde encontra-se armazenado seguindo para a empresa de
guarda.

O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217
caixas refor¢adas de documentos.

Item | Unidade Qtd Descrigao Valor Valor
Aquisi¢io Unit Total
1 Unidade 217 1° Passo: Dedetizacdo
(Caixa Consiste no preparo fisico de toda a documentagdo, onde os
20k) arquivos sdo dedetizados e coletados por mao de obra
especializada.
Esse passo da fase de implantagdo pode ocorrer no espago onde
os documentos encontram-se arquivados ou no local de
armazenagem.
O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217
caixas reforcadas de documentos.
2 Unidade 217 2° Passo: Preparo de documento em caixas
(Caixa A organizacdo de documentos é a ordenacdo e disposicdo dos
20k) documentos dentro das caixas.
Os arquivos a serem liberados deverdo ser acompanhados de
protocolo em duas vias, constando a descri¢do do tipo de
documento e volume que esta sendo retirado.
A Contratada fornecerd os materiais que serdo utilizados no
preparo e guarda dos documentos, tais como:
Caixas reforcadas com capacidade para armazenar até 20 kg de
documentos, medindo aproximadamente (28 cm altura x 38 cm
de largura x 45 cm de comprimento);
Etiquetas de codigo de barras;
Sacos plasticos, etc.
O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217
caixas reforcadas de documentos.
3 Unidade 1 3° Passo: Transporte

Praca Cesario Alvim, 02 - Centro - SANTOS DUMONT - MG.
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4 Unidade 217 4° Passo: cadastro de documentos Ja na empresa de guarda, os
(Caixa documentos passam por cadastro usando o espelho das caixas
20k) Box que se encontram, para ordenagdo e disposi¢ao dentro do

arquivo.

O conceito de documento para o sistema GED (Gestio
Eletronica de Documentos) pode ser uma pagina, um conjunto
de paginas, um lote, ou uma caixa e depende da forma que esta
armazenado, de como sera indexado no sistema ou solicitado
para consulta. A escolha da forma de ordenagdo depende muito
da natureza dos documentos e sera definida pelo cliente. A
ordenacao podera ser:

*Alfabética: disposi¢do dos documentos ou pastas de acordo
com a sequéncia das letras do alfabeto;

*Cronologica: disposi¢do dos documentos ou pastas de acordo
com a sucessao temporal.

*Tematica: disposi¢do de acordo com temas ou assuntos ou
*Numérica: disposicdo de acordo com a sequéncia numérica
atribuida aos documentos.

Depende de um indice auxiliar para busca de dados. Os
documentos depois de limpos, conferidos e classificados, sdo
codificados com etiquetas de Codigo de Barras, cadastrados e
indexados no Sistema GED, conforme necessidade de pesquisa
e acesso exigida pelo cliente e guardados nos repositorios
(caixas).

O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217
caixas reforcadas de documentos.

Servico 560 5° Passo: Cadastro e implantacido dos volumes das caixas
na(s) prateleira(s).

As caixas deverao ser implantadas no Sistema GED
(Gerenciamento FEletronico de Documentos) e receberao
etiqueta de coédigo de barras contendo o endereco fisico da
estante para rastreabilidade dos documentos em caso de
consulta da informagao.

O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217
caixas reforcadas de documentos.

6 Unidade 5.600 | 6° Passo: Digitalizacio

Os arquivos digitalizados deverdo ser entregues em formato
PDF em midia tipo HD Externo.

O valor do servi¢o corresponde ao montante previsto de 5.600
digitalizagoes

Servico 01 7° Passo: Treinamento de pessoal

(Sob | A Contratada devera treinar os usudrios autorizados da
dema | Prefeitura Municipal de Santos Dumont para utilizagdo do
nda) sistema de gerenciamento eletronico de documentos.

Preco Global da Implantacao RS

Praca Cesario Alvim, 02 - Centro - SANTOS DUMONT - MG.
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7 Unidade 560 8° Passo: Manutencio mensal do arquivo fisico e digital

*As caixas implantadas tem manutencdo mensal através do
manuseio de entrada/saida, requisicdo e devolugdo de
documentos; copia ou digitalizagdo de documentos solicitados;
insercdo ou expurgo de documentos; transporte de documentos
coleta/entrega, ida e volta).

O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217
caixas reforcadas de documentos.

*QOs arquivos digitalizados tem manutencdo mensal através da
hospedagem e dos servigos sob demanda.

. Banco de dados armazenado no servidor da Contratada.
= . Infraestrutura de seguranga com backup diario ao
% Banco de Dados e Imagens cadastradas.
=i . Licenciamento de uso do sistema de gerenciamento
=3 eletronico de documentos (GED) por um ano.
§ 8 Servigo Sob 9° Passo: Licenca de uso do sistema
& dema | O Licenciamento de uso do sistema de gerenciamento eletrdnico
& nda de documentos (GED),permite as seguintes caracteristicas:

z e) Acesso as informagdes via internet.
=¥ f) Digitalizagdo de documentos e a exibi¢do dos mesmos via

internet a pessoa previamente autorizada pela Prefeitura
Municipal de Santos Dumont.

g) Localizagdo dos documentos dentro do arquivo, através dos
indices previamente escolhidos e cadastrados no Sistema
GED.

h) Solicitagdo dos seguintes servigos via Gerenciamento
Eletronico de Documentos:

- Requisi¢ao de documentos

- Fotocdpias de documentos

- Inser¢ao de documentos nas pastas
- Devolugdo de documentos

- Digitalizacdo de documentos

Preco Global da Guarda Mensal R$

Valor global da proposta R$ ( ).

a) Prazo de validade da proposta: 60 (sessenta) dias, contados a partir da data de apresentacao.

b) Declaro que no prego proposto estdo incluidos todos os custos necessarios ao cumprimento o
objeto licitado, nos prazos previstos no instrumento convocatdrio, inclusive tributos, encargos
sociais, deslocamentos da equipe técnica até o municipio, hospedagem e alimentagdo e quaisquer
outros Onus que por ventura possam recair sobre a realizacdo do servico objeto da presente
licitagao.

, de de 2016.

Nome e assinatura do representante legal.
Carimbo da empresa

Praca Cesario Alvim, 02 - Centro - SANTOS DUMONT - MG.
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ANEXO IV- DECLARACAO

PROCESSO LICITATORIO N° 101/2016
PREGAO PRESENCIAL N° 062/2016

Declaracao de Atendimento ao Art. 27, V da Lei n°® 8.666/93 ¢ alteragdes.

A empresa , inscrita no CNPJ n° , por intermédio
de seu representante legal o (a) Sr (a). , portador (a) da Carteira de
Identidade n° , ¢ do CPF n°

b

DECLARA, para fins do disposto no inciso V do art. 27 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993,
acrescido pela Lei n° 9.854, de 27 de outubro de 1999, regulamentada pelo Decreto n® 4.358, de
05/09/2002, que ndo emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre
e nao emprega menor de dezesseis anos.

() Ressalva: emprega menor, a partir de quatorze anos, na condigao de aprendiz.

(Observagao: em caso afirmativo, assinalar a ressalva acima.)

, de de 2016.

Nome e assinatura do representante legal
Carimbo da Empresa

Praca Cesario Alvim, 02 - Centro - SANTOS DUMONT - MG.
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ANEXO V - DECLARACAO HABILITACAO E INEXISTENCIA DE FATO
IMPEDITIVO

PROCESSO LICITATORIO N° 101/2016
PREGAO PRESENCIAL N° 062/2016

DECLARACAQO
A Empresa , inscrita mno CNPJ sob n°
, com sede na Rua
, ha cidade de , heste
ato representado por (nome do representante/socio/procurador), no uso

de suas atribuicdes legais, vem DECLARAR, para fins de participacdo no Pregao Presencial em
pauta, sob as penas da Lei, que INEXISTE QUALQUER FATO IMPEDITIVO para sua
participagdo no Pregdo Presencial acima citado, estando apta e HABILITADA a realizar
contratagdo com o Poder Publico de qualquer esfera e se compromete a comunicar ocorréncia de
fatos supervenientes.

, de de 2016.

Nome e assinatura do representante legal
Carimbo da Empresa

Praca Cesario Alvim, 02 - Centro - SANTOS DUMONT - MG.
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ANEXO VI - MINUTA DO CONTRATO N° /

PROCESSO LICITATORIO N° 101/2016
PREGAO PRESENCIAL N° 062/2016

O MUNICIPIO DE Santos Dumont/MG, pessoa juridica de Direito Publico Interno,
devidamente inscrito no CNPJ n°17. 747.924/0001-59, com sede na Praca Cesario Alvim, n° 02,
Centro, CEP 36.240-000, neste ato representado pelo Prefeito Municipal Carlos Alberto Ramos
de Faria, portador do CPF e Carteira de Identidade
, considerando o julgamento do Pregdo Presencial epigrafe, homologado aos
~/__/, RESOLVE contratar os servigos da empresa ,
CNPJ N° , com sede na Rua (AV.) , N°, Bairro: , ha Cidade de ,
CEP: |, representada neste ato pelo Sr. (a). , CPF , identidade n® |, no
presente Contrato, processado nos termos do Processo Licitatorio em epigrafe, a qual constitui-se
em documento vinculativo e obrigacional as partes, a luz da permissao inserta no art. 15 da Lei
n° 8.666/93, sujeitando-se as partes as normas constantes das Leis n° 8.666/1993 e 10.520/2002,
e alteracdes e demais normas aplicaveis, segundo as clausulas e condi¢des seguintes:

CLAUSULA I-DO OBJETO

1.1 - Contratagdo de empresa para a prestagdo de Servicos Especializados em Guarda e Gestao
Terceirizada de Documentos com uso de Sistema GED (Gerenciamento Eletronico de
Documentos) para a Prefeitura Municipal de Santos Dumont, com previsao de 217 caixas de
documentos de 20kg, 5.600 digitaliza¢des, dedetizacdo, transporte, protocolo de saida e
indexacdo dos arquivos junto a Contratada e guarda mensal, conforme especifica¢des
contidas no Termo de Referéncia.

1.2 - Integra o presente Contrato, como se nele estivessem transcritos, o Edital, seus Anexos e a
proposta comercial da empresa vencedora do certame.

CLAUSULA II - ESPECIFICACOES TECNICAS MINIMAS EXIGIDAS
2.1- DEDETIZACAO, COLETA, TRANSPORTE

2.1.1 - Os arquivos devem ser dedetizados no local onde os documentos estdo arquivados
atualmente, coletados e transportados para o local de guarda da Contratada utilizando mio de obra
especializada e carro proprios da empresa Contratada. O transporte dos documentos deve ser realizado
por meio de veiculos apropriados que assegurem integridade e seguranca dos documentos transportados.

2.2 - CADASTRO DE DOCUMENTOS

2.2.1 - Os documentos receberdo etiqueta de cddigo de barras e seus indices serdo digitados no
Sistema GED (Gestao Eletronica de Documentos). O conceito de documento para o sistema GED pode
ser uma pasta, um conjunto de paginas, um pacote ou uma caixa, ¢ depende da forma que esta
armazenado e de como sera indexado no sistema ou solicitado para consulta.

2.2.2 - A ordem de inicio para liberacdo dos espagos fisicos serd definida pela Prefeitura
Municipal de Santos Dumont e o arquivo a ser liberado devera ser acompanhado de protocolo em duas
vias, constando a descri¢cdo dos documentos e volume que esta sendo retirado.

2.2.3 - A CONTRATADA devera fornecer os materiais que serdo utilizados no preparo ¢ guarda
dos documentos, tais como:

a) - Caixas refor¢cadas com capacidade para armazenar até 20 kg de documentos;
b) - Etiquetas de cddigo de barras;
¢) - Sacos plasticos;

Praca Cesario Alvim, 02 - Centro - SANTOS DUMONT - MG.
FAX (32) 3252- 7405 PABX (32) 3252- 7400
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d) - Outros materiais que forem necessarios;
2.2.4 - Os licitantes poderdo visitar as unidades onde deverdo ser coletados os documentos,
devendo agendar a visita através do telefone (32) 3252-7400, com a funcionaria: Geny Ferreira Bentes.

2.3 - IMPLANTACAO DOS REPOSITORIOS
2.3.1 - Os documentos cadastrados deverdo ser colocados em caixas de 20 Kg, fornecidas pela
CONTRATADA.
2.3.2 - As caixas deverdo ser implantadas no Sistema GED (Gerenciamento Eletronico de Documentos) e
receberdo etiqueta de codigo de barras contendo o enderego fisico na estante, para rastreabilidade dos
documentos em caso de consulta da informacao.
2.3.3 - Esta etapa devera seguir em paralelo com a etapa 4.2 e inclui:
2.3.3.1 - Licenca de Uso do Sistema GED:
e) Data center com infraestrutura de seguranga, sem custo adicional de licengas ou
aquisicao.
f) Banco de dados armazenado no servidor da CONTRATADA.
g) Infraestrutura de seguranga com backup diario ao Banco de Dados e Imagens cadastradas.
h) Licenciamento de uso do sistema de gerenciamento eletronico de documentos (GED) por
um ano, com as seguintes caracteristicas:
* Permitir acesso as informacoes via internet.
 Permitir a digitalizacdo de documentos ¢ a exibi¢do dos mesmos via internet a
pessoa previamente autorizada pela Prefeitura Municipal de Santos Dumont.
* Permitir a localizagdo dos documentos dentro do arquivo, através dos indices
previamente escolhidos e cadastrados no Sistema GED.
» Permitir a solicitacdo dos seguintes servigos via Gerenciamento Eletrénico de
Documentos:
- Requisi¢do de documentos
- Fotocopias de documentos
- Inser¢ao de documentos nas pastas
- Devolucdo de documentos
- Digitalizagdo de documentos

2.3.3.2 - Treinamento do GED:
a) A CONTRATADA devera treinar os usuarios autorizados da Prefeitura Municipal de Santos
Dumont para utiliza¢do do sistema de gerenciamento eletrénico de documentos.

2.4 - GUARDA DE DOCUMENTOS

2.4.1 - A guarda dos documentos devera obedecer as normas arquivisticas, em local adequado, ¢
destinado unicamente para fins de atividades de guarda, gerenciamento e recuperacao de documentos e
informacdes, de forma a preservar a integridade dos papéis, com seguranga contra incéndio ¢ infestacdo
de pragas ou de quaisquer elementos que possam danifica-los, conservando as informagdes neles contidas
e permitir, sempre que necessario, o resgate dos mesmos para sua reativagdo, digitalizacdo ou
simplesmente consulta.

2.4.2 - O galpdo para guarda terceirizada devera ser em local que esteja em raio maximo de 60 (sessenta)
km da sede da Prefeitura Municipal de Santos Dumont.

2.5-NOVOS SERVICOS SOB DEMANDA E CONSULTAS

a) - Deverdo obedecer a tabela de servigos e materiais constantes neste Termo de Referéncia.

b) - O prazo para entrega dos documentos nas dependéncias da Prefeitura Municipal de Santos Dumont ¢
de 24 (vinte e quatro) horas.

¢) - Para consultas emergenciais o prazo sera de 03 (trés) horas contadas a partir da solicitagdo.

CLAUSULA III - PRAZO DE EXECUCAO E LOCAL PARA RECOLHIMENTO DOS
DOCUMENTOS

Praca Cesario Alvim, 02 - Centro - SANTOS DUMONT - MG.
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3.1- O prazo para a retirada dos documentos devera ser de 15 (quinze) dias apods a assinatura do Contrato

por parte da Contratada.

3.2 - Os documentos deverdo ser recolhidos pela CONTRATADA na Praca Cesario Alvim n° 02 Centro —

Santos Dumont/MG.

Etapas dos servicos

Periodo maximo

DEDETIZACAO, COLETA E TRANSPORTE

15 (quinze) dias

CADASTRO DE DOCUMENTOS E IMPLANTACAO DOS
REPOSITORIOS

04 (quatro) meses

GUARDA DE DOCUMENTOS

12 (doze) meses

CLAUSULA 1V - DA VIGENCIA

4.1 - O Contrato terd o prazo de vigéncia de 12 (doze) meses contado a partir da data de assinatura do

mesmo.

CLAUSULA V - DOS PRECOS

5.1 — O valor do presente contrato ¢ de R$ ( ), a saber:

Fase 1: Implantacio

Item | Unidade Qtd Descricao Valor Valor
Aquisi¢ao Unit Total
1 Unidade 217 1° Passo: Dedetizacio
(Caixa Consiste no preparo fisico de toda a documentagdo, onde os
20k) arquivos sdo dedetizados e coletados por mao de obra
especializada.
Esse passo da fase de implantagdo pode ocorrer no espago onde
os documentos encontram-se arquivados ou no local de
armazenagem.
O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217
caixas reforcadas de documentos.
2 Unidade 217 2° Passo: Preparo de documento em caixas
(Caixa A organizacdo de documentos é a ordenacdo e disposicdo dos
20k) documentos dentro das caixas.
Os arquivos a serem liberados deverdo ser acompanhados de
protocolo em duas vias, constando a descricdo do tipo de
documento e volume que esta sendo retirado.
A Contratada fornecerd os materiais que serdo utilizados no
preparo e guarda dos documentos, tais como:
Caixas reforcadas com capacidade para armazenar até 20 kg de
documentos, medindo aproximadamente (28 cm altura x 38 cm
de largura x 45 cm de comprimento);
Etiquetas de codigo de barras;
Sacos plasticos, etc.
O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217
caixas reforcadas de documentos.
3 Unidade 1 3° Passo: Transporte
A remogdo dos documentos sdo realizados por mao de obra
especializada e carro proprio da Contratada, saindo do local
onde encontra-se armazenado seguindo para a empresa de
guarda.
O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217
caixas reforcadas de documentos.
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4 Unidade 217 4° Passo: cadastro de documentos Ja na empresa de guarda, os
(Caixa documentos passam por cadastro usando o espelho das caixas
20k) Box que se encontram, para ordenagdo e disposi¢ao dentro do

arquivo.

O conceito de documento para o sistema GED (Gestio
Eletronica de Documentos) pode ser uma pagina, um conjunto
de paginas, um lote, ou uma caixa e depende da forma que esta
armazenado, de como sera indexado no sistema ou solicitado
para consulta. A escolha da forma de ordenagdo depende muito
da natureza dos documentos e sera definida pelo cliente. A
ordenacao podera ser:

*Alfabética: disposi¢do dos documentos ou pastas de acordo
com a sequéncia das letras do alfabeto;

*Cronologica: disposi¢do dos documentos ou pastas de acordo
com a sucessao temporal.

*Tematica: disposi¢do de acordo com temas ou assuntos ou
*Numérica: disposicdo de acordo com a sequéncia numérica
atribuida aos documentos.

Depende de um indice auxiliar para busca de dados. Os
documentos depois de limpos, conferidos e classificados, sdo
codificados com etiquetas de Codigo de Barras, cadastrados e
indexados no Sistema GED, conforme necessidade de pesquisa
e acesso exigida pelo cliente e guardados nos repositorios
(caixas).

O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217
caixas reforcadas de documentos.

Servico 560 5° Passo: Cadastro e implantacido dos volumes das caixas
na(s) prateleira(s).

As caixas deverao ser implantadas no Sistema GED
(Gerenciamento FEletronico de Documentos) e receberao
etiqueta de coédigo de barras contendo o endereco fisico da
estante para rastreabilidade dos documentos em caso de
consulta da informagao.

O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217
caixas reforcadas de documentos.

6 Unidade 5.600 | 6° Passo: Digitalizacio

Os arquivos digitalizados deverdo ser entregues em formato
PDF em midia tipo HD Externo.

O valor do servi¢o corresponde ao montante previsto de 5.600
digitalizagoes

Servico 01 7° Passo: Treinamento de pessoal

(Sob | A Contratada devera treinar os usudrios autorizados da
dema | Prefeitura Municipal de Santos Dumont para utilizagdo do
nda) sistema de gerenciamento eletronico de documentos.

Preco Global da Implantacao RS
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Fase 2: Guarda mensal

7 Unidade 560 8° Passo: Manutencio mensal do arquivo fisico e digital

*As caixas implantadas tem manutencdo mensal através do
manuseio de entrada/saida, requisicdo e devolugdo de
documentos; copia ou digitalizagdo de documentos solicitados;
insercdo ou expurgo de documentos; transporte de documentos
coleta/entrega, ida e volta).

O valor do servigo corresponde ao montante previsto de 217
caixas reforcadas de documentos.

*QOs arquivos digitalizados tem manutencdo mensal através da
hospedagem e dos servigos sob demanda.

. Banco de dados armazenado no servidor da Contratada.
. Infraestrutura de seguranga com backup diario ao
Banco de Dados e Imagens cadastradas.

. Licenciamento de uso do sistema de gerenciamento
eletronico de documentos (GED) por um ano.

8 Servigo Sob 9° Passo: Licenca de uso do sistema

dema | O Licenciamento de uso do sistema de gerenciamento eletrdnico

nda de documentos (GED),permite as seguintes caracteristicas:

1) Acesso as informagdes via internet.

j) Digitalizagdo de documentos e a exibicdo dos mesmos via
internet a pessoa previamente autorizada pela Prefeitura
Municipal de Santos Dumont.

k) Localizagdo dos documentos dentro do arquivo, através dos
indices previamente escolhidos e cadastrados no Sistema
GED.

1) Solicitagdo dos seguintes servigos via Gerenciamento
Eletronico de Documentos:

- Requisi¢ao de documentos

- Fotocdpias de documentos

- Inser¢ao de documentos nas pastas
- Devolugdo de documentos

- Digitalizacdo de documentos

Preco Global da Guarda Mensal R$

CLAUSULA VI - RECURSO ORCAMENTARIO E PREVISAO FINANCEIRA
6.1 - A despesa com o objeto correrdao a conta da seguinte Dotagao:
Ficha: 111.02.23.01.04.122.0003.2021 - 3.3.90.39.00 — Fonte: 100

O empenho de dotagdes orgamentarias suplementares, ou dotagdes referentes ao proximo
exercicio, ndo caracteriza sua alteragdo contratual, podendo ser registrado por simples apostila
dispensando a celebragdo de aditamento consoante faculdade incerta no art. 65 § 8° da Lei
8666/93.

CLAUSULA VII - DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

7.1 — O pagamento referente a implantagdo do objeto sera efetuado de uma unica vez e somente
depois de totalmente concluido, da visita dos fiscalizadores as dependéncias da CONTRATADA
e da apresentacao de relatorio do servigo efetuado, conforme itens 06,09 e 10 deste Termo de
Referéncia.

7.2 — O valor correspondente ao servico de guarda dos documentos serd pago mensalmente a
CONTRATADA mediante a apresentacdo de relatério da movimentacdo dos documentos
juntamente com a nota fiscal.

7.3 — O pagamento serd efetuado pela Prefeitura Municipal de Santos Dumont, creditado em
favor da CONTRATADA, através de deposito ou transferéncia bancaria contra a entidade
bancaria indicada na proposta, em que deverd ser efetivado o crédito, o qual ocorrerd com o
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prazo maximo de 10 (dez) dias tteis posteriores a data de apresentacdo da competente nota
fiscal/fatura junto a Contratante.

7.4 — No caso da ndo apresentacdo da documentacdo ou o objeto estar em desacordo com as
especificagdes e demais exigéncias desta contratacdo, fica a Prefeitura Municipal de Santos
Dumont autorizada a efetuar o pagamento, em sua integralidade somente quando forem
processadas as alteracdes e retificacdes determinadas, sem prejuizo da aplicagdo a
CONTRATADA das penalidades previstas neste Termo de Referéncia e na Lei n°® 8.666/93.

7.5 — A Prefeitura Municipal de Santos Dumont podera descontar do pagamento as importancias
que, a qualquer titulo, lhes sejam devidas pela CONTRATADA, por for¢a da Contratagao.

CLAUSULA VIII - DA SOLICITACAO, DA EXECUCAO, DA ENTREGA E DO
PAGAMENTO

8.1 - Os servigos serdo solicitados de acordo com as necessidades da Administracdo Publica,
através de Ordem de Servico e de Fornecimento emitidas direto a Contratada.

8.2 - Os servigcos serdo acompanhados por funcionario designado e conferidos durante a
execug¢ao e no ato da entrega, e qualquer irregularidade constatada implicara em:

8.2.1 - Se disser respeito a especificacdo, a Contratante podera rejeita-lo, determinando
sua substituicdo ou rescindindo a contratagao, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

8.2.2 - Se disser respeito a diferenca de quantidade, determinar sua complementacdao ou
rescindir a contratagdo, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

8.2.3 - Em ambos os casos acima citados, a substitui¢ao sera imediata.

8.2.4 - Eventuais atrasos na execucao e/ou entrega dos relatdrios deverao ser justificados
pela empresa adjudicatéria, sob pena de aplicagdo das penalidades previstas no edital e Contrato.

8.2.5 - O pagamento dos servicos prestados serdo realizados de duas formas sendo: o
valor correspondente aos servicos de implantacdo serd pago em até 30 dias apos finalizada a
execu¢do desta parte do servico. J4 para o servico de guarda mensal devera ser pago
mensalmente direto & Contratada mediante a emissdo da Nota Fiscal e ap6s emissdo de relatorio
mensal das atividades executadas e da nota fiscal entregues direto ao setor competente.

8.2.6 - A CONTRATADA devera apresentar junto a fatura ou nota fiscal os documentos
fiscais atualizados.

8.2.7 - Em caso de irregularidade na emissdo dos documentos fiscais, o prazo de
pagamento serd contado a partir de sua reapresentagao, desde que devidamente regularizados.

8.2.8 - Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada enquanto pendente de liquidagdo
qualquer obrigagdao financeira decorrente de penalidade ou inadimpléncia, sem que isso gere
direito a reajustamento de pregos.

8.2.9 - Deverao estar incluidas no preco, todas as despesas necessarias a execucao €
entrega do objeto sem quaisquer 6nus para Administragdo, tais como frete, tributos, traslados,
hospedagens, alimentacao, etc.

8.2.10 - Na nota fiscal devera constar o N° da conta- corrente do licitante, banco, € n°. da
agéncia para fins de pagamento.

8.2.11 - O pagamento sera efetuado através de transferéncia ou depdsito bancario.

8.2.12 - E vedado qualquer reajustamento de pregos durante a vigéncia do Contrato de
Prestagdo de Servigos, contado a partir da data de assinatura do mesmo, salvo reequilibrio
econdmico devidamente justificado.
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CLAUSULA IX - OBRIGACOES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTOS
DUMONT

9.1 - Assegurar livre acesso ao pessoal da CONTRATADA, devidamente identificado, ao local
de retirada dos documentos, dentro do horério de expediente normal, a ser determinado para o
recolhimento dos mesmos.

9.2 - Comunicar a CONTRATADA, qualquer irregularidade na prestacdo do servigo, se for o
caso.

9.3 - Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
CONTRATADA.

9.4 - Impedir que terceiros executem o servi¢go objeto deste Termo de Referéncia.

9.5 - Promover os pagamentos dentro do prazo estipulado neste instrumento.

9.6 - A Prefeitura Municipal de Santos Dumont ndo aceitard, sob nenhum pretexto, a
transferéncia de responsabilidade da CONTRATADA para outras entidades, representantes ou
quaisquer outros.

9.7- Fiscalizar a prestagao dos servicos € o recebimento final do objeto contratado.

9.8 - Efetuar os pagamentos nas condigdes e precos pactuados.

9.9 - Rejeitar no todo ou em parte, a prestacdo dos servigos executados em desacordo com as
exigéncias deste Termo de Referéncia e seus anexos.

CLAUSULA X - OBRIGACOES DA CONTRATADA
10.1 - Além das especificagdes técnicas previstas no Item 2 deste presente Termo de Referéncia
a CONTRATADA tera as seguintes obrigacdes:

10.1.1 - Na execuc¢ao do objeto obriga-se a CONTRATADA a envidar todo o empenho e
a dedicagdo necessarios ao fiel e adequado cumprimento dos encargos que lhe sao confiados.

10.1.2 - A empresa CONTRATADA se compromete a manter sigilo absoluto sobre as
informacodes contidas nos documentos da Prefeitura Municipal de Santos Dumont, ndo podendo
duplica-los ou usa-los sob qualquer pretexto, sob pena de responsabilidade civil e criminal.

10.1.3 - Cumprir todos os requisitos, referentes as caracteristicas da prestacdo dos
servigos, procedimentos gerais e obrigatorios, servicos inerentes, prazos, bem como todos e
quaisquer outros constantes deste Termo de Referéncia.

10.1.4 - Reparar, ou substituir, as suas expensas, as partes do objeto, deste Termo de
Referéncia, em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes dos produtos
empregados ou da execugdo dos servigos.

10.1.5 - Arcar com o pagamento de todos os encargos trabalhistas, fiscais,
previdencidrios, securitarios e outros advindos da execu¢ao dos servicos da CONTRATADA, de
forma a eximir a Prefeitura Municipal de Santos Dumont de quaisquer 6nus e responsabilidades.

10.1.6 - Fornecer a Prefeitura Municipal de Santos Dumont todas as informagdes
solicitadas pela mesma.

10.1.7 - Responder, integralmente, por perdas e danos que vier a causar a Prefeitura
Municipal de Santos Dumont ou a terceiros em razao de agao ou omissao, dolosa ou culposa, sua
ou dos seus prepostos, independentemente de outras cominagdes contratuais ou legais a que
estiver sujeita.

10.1.8 - Fornecer sem custos adicionais, todos os materiais necessarios para a
implantacao do sistema de gestao e guarda de documentos.

10.1.9 - Fornecer equipe especializada no desenvolvimento do trabalho, funcionarios
capacitados e com coordenagdo adequada.
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10.1.10 - Fornecer local adequado para armazenagem com vigilancia patrimonial, sistema
de prevencdo e combate ao fogo, conservacdo predial periddica, higienizagdo periddica com
controle de pragas.

10.1.11 - Manter, durante a execucdo do objeto, todas as condi¢cdes de habilitagdo e de
qualificagdo exigidas na licitacao;

10.1.12 - Garantir o suporte dos softwares propostos para solugdo tecnoldgica de GED
(Gerenciamento Eletronico de Documentos);

10.1.13 - Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto deste Termo de
Referéncia;

10.1.14 - A CONTRATADA obriga-se a agendar visitas, quando solicitadas pelos
responsaveis pela fiscalizagao do objeto, aos locais de armazenamento dos documentos.

10.1.15 - A CONTRATADA obriga-se a fornecer, ao final da contratagdo, relatorios
gerenciais, onde serd informado cada movimento efetuado, as caixas ou documentos que foram
requeridos e os ndo devolvidos.

10.1.16 - A CONTRATADA obriga-se a fornecer sistema de gestdo de documentos que

possibilite:

. Cadastro de documentos;

. Solicitacao de caixas Box, pastas ou pacotes;

. Permitir a localizacdo dos documentos dentro do arquivo, com emissao de
etiquetas de codigo de barras identificadoras;

. Busca de documentos;

. Registrar a saida de documentos do galpao;

. Registrar a entrada de documentos no galpao;

. Solicitagao de servigo;

. Cadastro de tipos de documentos;

. Cadastro de usuarios e solicitantes;

. Relatorio de tipos de documentos;

. Relatorio da movimentagao das caixas;

. Relatorio de todas as operagdes realizadas no sistema;

. Permitir a digitalizagdo de documentos e a exibi¢do dos mesmos via Internet;

10.1.17 — A CONTRATADA devera disponibilizar sala para consulta caso a Prefeitura
Municipal de Santos Dumont tenha necessidade de consultar os originais no local de guarda.

10.1.18 - O atendimento com original do documento fisico entregue a Prefeitura
Municipal de Santos Dumont devera ser realizado em 24(vinte e quatro) horas e o emergencial
devera ser de até 3 (trés) horas a partir do registro da solicitacao.

10.1.19 - Ao finalizar o Contrato com a CONTRATADA obriga-se a mesma transportar
os documentos para o local a ser definido pela Prefeitura Municipal de Santos Dumont.

10.1.20 — Apresentar Certificado de Garantia de dedetizagdo do Local de Guarda dos
Documentos e Declaracdo de garantias de atendimento de emergéncia ou disponibilidade para
atendimento em até 03(trés) horas apds solicitagdo do documento.

10.1.21 — A CONTRATADA obriga-se a recolher para guarda em suas dependéncias,
quando solicitado pela Prefeitura Municipal de Santos Dumont, novos documentos, pastas ou
caixas.

10.1.22 — Apresentar relatorio descrevendo o servico efetuado ao final da etapa de
implantacdo e relatério mensal da movimentagdo dos documentos sob a guarda da
CONTRATADA.
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CLAUSULA XI - DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO

11.1 — A execucdo da contratagdo sera acompanhada e fiscalizada pela Secretaria Municipal de
Administragdo da Prefeitura Municipal de Santos Dumont, através de servidor lotado naquele
setor, especialmente designados, nos termos do art. 67 da Lei n° 8.666/93 e suas alteragoes.

11.2 — Aos fiscalizadores da contratagdo caberdo as seguintes atribuicdes:

a) - verificar a execu¢ao do objeto, a fim de garantir a qualidade dos servigos;

b) - expedir Atestado de Fiscalizacdo dos servigos executados, tendo como base a nota
fiscal/fatura apresentada pela CONTRATADA, que servira como instrumento de avaliacdo do
cumprimento das obrigacdes contratuais e constituira documento indispensavel para a liberagao
do pagamento;

c) informar a CONTRATADA quaisquer irregularidades constatadas na execu¢do do
objeto do Edital.

CLAUSULA XIII - SANC()ES ADMINISTRATIVAS
13.1- A recusa na assinatura do contrato, quando regularmente convocado, acarretara em
multa de 5% (cinco por cento) do valor do contrato.

CLAUSULA XIV - DAS PENALIDADES
14.1- Na falta de cumprimento por parte da CONTRATADA, sem justa causa, poderd ser
aplicada as seguintes penalidades:

14.1.1- Adverténcia.

14.1.2- Multa diéria de 0,2% (zero virgula dois por cento) atraso de até 10 (dez) dias;

14.1.3- Multa didria de 0,4% (zero virgula quatro por cento), atraso superior a 10 (dez)
dias, multa sem prejuizo da rescisao unilateral por parte da Administracao;

14.1.4- Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, se a proponente

vencedora nao executar os servigos conforme previsto, deixando inclusive de acompanhar e
encaminhar servigos sob sua responsabilidade aos setores competentes.
14.2- Pela inexecugdo total ou parcial das condigdes estabelecidas neste ato convocatorio, a
Prefeitura Municipal de Santos Dumont/MG poderd, garantida a prévia defesa da licitante
vencedora, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, aplicar, sem prejuizo das responsabilidades penal e
civil, as seguintes sangoes.

14.2.1-adverténcia por escrito, quando a licitante deixar de atender determinagdes
necessarias a regularizagdo de faltas ou defeitos concernentes a entrega dos bens, a critério da
administracao da Prefeitura Municipal de Santos Dumont;

14.2.2- suspensao temporaria de participar em licitagdo e impedimento de contratar com a
Prefeitura de Santos Dumont, pelo prazo de até 02 (dois) anos;

14.2.3- declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar com a Administragdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilita¢do, na forma da Lei, perante a propria autoridade que aplicou a penalidade.

14.3. O valor da multa aplicada devera ser recolhido no setor financeiro da Prefeitura Municipal
de Santos Dumont, dentro do prazo de 03 (trés) dias uteis apds a respectiva notificacao;

14.4 - Além das penalidades citadas, a licitante vencedora ficard sujeita, no que couber, as
demais penalidades referidas no Capitulo IV da Lei n°. 8.666/93.
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14.5 - As sang¢des previstas face a gravidade da infragdo poderao ser aplicadas cumulativamente,
apos regular processo administrativo em que se garantird a observancia dos principios do
contraditorio e da ampla defesa.

14.6 - Comprovado impedimento ou reconhecida forca maior, devidamente justificado e aceito
pela Administragao Municipal, em relacdo a um dos eventos arrolados na condi¢ao a Contratada
ficara isenta das penalidades mencionadas.

CLAUSULA XII - DAS CONDICOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO DO
CONTRATO

12.1 - O objeto deste Contrato sera recebido pela Secretaria solicitante consoante o disposto no
art. 73, Il “a” e “b”, da Lei 8.666/93 e demais normas pertinentes.

CLAUSULA XIII - DO CANCELAMENTO DO CONTRATO

13.1 - A inexecucdo total ou parcial do servigo contratado ensejara o cancelamento do Contrato
bem como nos casos previstos no art.78 e 79 da Lei Federal n° 8.666/93 e alteracdes posteriores,
sem que desse fato decorra multa para a Administragao.

CLAUSULA XIV - DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1 - Integram este Contrato, como se nele estivessem transcritos, o Edital do Pregdo em
epigrafe seus anexos e a proposta da empresa classificada em 1° lugar no certame supra
mencionado.

14.2 - Fica eleito o foro da Comarca de Santos Dumont/MG para dirimir quaisquer questdes
decorrentes da utilizagdo do presente contrato.

14.3 - Os casos omissos serdo resolvidos de acordo com a Lei Federal 10.520/2002, Decretos
Municipais e subsidiariamente pela Lei n°. 8.666, de 21 de junho de 1993, e aplicar-se-do os
principios gerais de Direito.

Santos Dumont /MG, de de 2016.
Carlos Alberto Ramos de Faria (Nome do responsavel)
Prefeito Municipal — Contratante Contratada
Testemunhas:
Nome: Nome:
CPF: CPF:

Praca Cesario Alvim, 02 - Centro - SANTOS DUMONT - MG.
FAX (32) 3252- 7405 PABX (32) 3252- 7400



