CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCILA\ BALNEARIA DE ITANHAEM
ESTADO DE SAO PAULO

EDITAL DE PREGAO PRESENCIAL N° 04/2015

PROCESSO N° 59 /2015

A CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM, mediante o Pregoeiro designado pela
Portaria n°. 31 de 02 de janeiro de 2015, torna publico para conhecimento dos
interessados, que realizard as 14 horas do dia 19 de mar¢o do corrente ano, no
Plenério de seu edificio — sede, situada na Rua Jodo Mariano Ferreira, 229, Vila S&o
Paulo, Itanhaém - SP, licitagdo na modalidade de PREGAO PRESENCIAL, do tipo
MENOR PRECO GLOBAL, objetivando o a Contratacdo de Empresa Especializada
no fornecimento dos servicos de Consultoria Técnica para implantar metodologia de
trabalho de Gestao Arquivistiva, o fornecimento de um Software de Gerenciamento
de Informacdes para geréncia fisica e eletrénica do acervo de documentos do Arquivo
Central, Arquivo Inativo e Departamentos diversos da Camara Municipal de Itanhaém
e fornecer servicos especializados para tratar, organizar, digitalizar e cadastrar os
documentos do acervo, além de capacitar os servidores da Camara Municipal de
Itanhaém para darem continuidade aos servicos implantados que empreguem as
técnicas de triagem, classificacdo documental, ordenamento, higienizacéo,
preparacdo para digitalizacdo, rearquivamento e descarte de documentos em
duplicidade ou com temporalidade vencida, fundamentando-se na legislacéo
arquivistica aplicavel e nas Resoluc¢des do Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ),
conforme descrito neste Edital e seus Anexos. O procedimento licitatério que dele
resultar obedecerd, integralmente, a Lei n° 10.520/2002, o Decreto n°. 3.555/2000 e
demais legislagdes correlatas que regulamentam a licitacdo na modalidade de Pregéo
Presencial, bem como, aplicar-se-ao subsidiariamente as normas constantes da Lei
8.666/93 e suas alteracOes posteriores, assim como a Lei Complementar Federal
n°.123 de 14 de dezembro de 2006 e da Lei Municipal n°® 3.923, de 14 de maio de
2014.

Os documentos relacionados a seguir fazem parte integrante desta licitacéo:
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Anexo | — Termo de Referéncia;

Anexo Il — Modelo de Proposta de Precos;

Anexo IIl - Modelo de Declaragédo de cumprimento dos requisitos de habilitacéo;
Anexo IV — Modelo de Declaracao de condi¢cao de ME ou EPP;

Anexo V — Modelo de Declaracdo que ndo emprega menor de idade;

Anexo VI — Modelo de Declaracao de inexisténcia de fato impeditivo;

Anexo VIl — Modelo de Procuragéo;

Anexo VIl — Modelo de Vistoria Técnica;

Anexo IX — Minuta do Contrato;

1. DO OBJETO

1.1. A presente licitagdo tem por objeto a CONTRATACAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA NO FORNECIMENTO DOS SERVICOS DE CONSULTORIA
TECNICA PARA IMPLANTAR METODOLOGIA DE TRABALHO DE GESTAO
ARQUIVISTIVA, O FORNECIMENTO DE UM SOFTWARE DE GERENCIAMENTO
DE INFORMACOES PARA GERENCIA FiSICA E ELETRONICA DO ACERVO DE
DOCUMENTOS DO ARQUIVO CENTRAL, ARQUIVO INATIVO E
DEPARTAMENTOS DIVERSOS DA CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM E
FORNECER SERVICOS ESPECIALIZADOS PARA TRATAR, ORGANIZAR,
DIGITALIZAR E CADASTRAR OS DOCUMENTOS DO ACERVO, ALEM DE
CAPACITAR OS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM PARA
DAREM CONTINUIDADE AOS SERVICOS IMPLANTADOS QUE EMPREGUEM AS
TECNICAS DE TRIAGEM, CLASSIFICACAO DOCUMENTAL, ORDENAMENTO,
HIGIENIZACAO, PREPARACAO PARA DIGITALIZACAO, REARQUIVAMENTO E
DESCARTE DE DOCUMENTOS EM DUPLICIDADE OU COM TEMPORALIDADE
VENCIDA, FUNDAMENTANDO-SE NA LEGISLACAO ARQUIVISTICA APLICAVEL E
NAS RESOLUCOES DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVO (CONARQ),
conforme descrito neste Edital e seus Anexos.
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2. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

2.1 - As despesas decorrentes da execugcao deste contrato correrdo por conta das
seguinte dotacdo orgcamentaria: 3390-39.

3. DO PRECO MAXIMO

3.1 - O preco global maximo, estimado para a locagdo dos produtos servicos objeto
da presente licitagdo € de R$ 149.000,00 (cento e quarenta e nove mil reais),

respeitando os precos unitarios fixados em cada item do Anexo I.

4. DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

4.1 - Poderao participar do certame todos os interessados cuja atividade descrita no
Contrato Social seja compativel com o objeto da contratacdo. As empresas deverao
preencher todas as condicdes de credenciamento constantes neste Edital e
comparecer através de representante devidamente cre  denciado. Sera vedada a
participacdo da empresa na etapa de lances, sem a presenca de um representante.
4.2- Sera vedada a participacao:

4.2.1 Nao sera permitida a participacdo de pessoa fisica, de consoércio de empresas,
de representantes comerciais, de empresas em regime de faléncias ou concordatas,
estando também abrangida pela proibicio aquelas que estejam cumprindo
penalidade de suspensdo temporaria de licitar ou contratar com a Administracédo e
gue tenham sido declaradas inidoneas para contratar ou licitar com a Administracéo
Pudblica de qualquer nivel, permitindo somente as detentoras da solugdo, sem contar
ainda com as demais proibicdes elencadas no art. 9° da Lei Federal n° 8.666/93 e
suas alteracdes posteriores.

4.3- visita técnica.

4.3.1- As proponentes deverdo, sob pena de inabilitacdo, efetuar vistoria do acervo
arquivistico assim como inteirar-se das condi¢des e grau de dificuldade existentes,
junto as dependéncias da Camara Municipal de Itanhaém e seus setores, através de

visita técnica que podera ser agendada com o Allan Bellucci, através do telefone (13)
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3421-4450, de terca a sexta-feira, no horario de 13h00min as 18h00min. A vistoria
devera ser realizada até 02 (dois) antes da abertura do certame.

4.3.2. ApOs a vistoria técnica, sera fornecida ao licitante Declaracdo de Vistoria,
conforme modelo constante no Anexo VIII deste Edital, onde constara que o
representante legal da empresa vistoriou e tomou conhecimento do trabalho
solicitado, o qual devera integrar o envelope n° 02 — DOCUMENTOS DA
HABILITACAO.

5. DO CREDENCIAMENTO PARA PARTICIPAR DO CERTAME E E NTREGA DE
ENVELOPES

5.1 — Em data e horério estabelecidos, no predmbulo deste edital, para a realizacao
da sessdo publica do Pregdo as licitantes deverdo se fazer presentes para o
credenciamento.

5.1.1 — Para comprovar a condicdo de representante da licitante entregar-se-4 ao
pregoeiro:

5.1.1.2 - Copia do documento de identificacdo com fé publica, com foto (sera aceito
RG — Carteira de Identidade CivilLb CNH — Carteira Nacional de Habilitacdo e
documento de identidade expedido por 6rgéo de registro profissional;

5.1.1.3 - Se procurador, procuracdo publica ou particular (acompanhada de copia
autenticada do contrato social da empresa), com poderes especificos para
representar a empresa em licitagbes em todas as suas fases e em todos os demais
atos, em nome da licitante;

5.1.1.4 - Se dirigente/proprietario, copia autenticada do contrato social, estatuto ou
ata de elei¢ao do dirigente da licitante;

5.1.1.5 - a entrega da declaracdo de cumprimento dos requisitos de habilitacdo
(Anexo II);

5.1.1.6 - A entrega da Declaragéo de condicdo de ME ou EPP para as empresas que
pretendam usufruir os beneficios previstos no Capitulo V da Lei Complementar n°
123, de 14 de dezembro de 2006, declarando que se enquadram nesta categoria
juridica empresarial, e que ndo se enquadram nas excecdes do § 4° do art. 3°,

conforme modelo do Anexo V.
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5.1.1.6.1 - A ndo apresentacdo da declaracdo de que trata o Anexo IV leva ao
entendimento de que as empresas proponentes ndo tém interesse nos beneficios
previstos na Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006 ou n&do se
enquadram nesta categoria juridica.

5.1.1.6.2 - A verificacdo posterior de que, nos termos da lei, o declarante ndo se
enquadra como microempresa ou empresa de pequeno porte, caracterizara crime de
fraude a licitagcdo, conforme previsto no art. 90 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de
junho de 1993 e, ainda, implicara na aplicacdo da penalidade de suspenséo de até 24
meses, garantido o direito ao contraditério e ampla defesa.

5.2 — Somente a pessoa credenciada podera intervir no procedimento licitatorio,
sendo admitido, para esse feito, um Unico representante por licitante interessada.

5.3 — Nenhuma pessoa, ainda que munida de procuragdo, podera representar mais
de uma empresa nesta licitacdo, sob pena de exclusdo sumaria de ambas as
licitantes representadas.

5.4 — A comprovacdo de que o interessado ndo possui poderes especificos para
representar a licitante no certame, implicara na impossibilidade de participar da fase
competitiva, consubstanciada nos lances verbais e, permanecendo tdo somente no
certame a sua proposta escrita.

5.5 — A fase de credenciamento sera encerrada, pelo pregoeiro, quando do inicio da

abertura dos envelopes de propostas.

6. — DA FORMA DE APRESENTACAO DOS ENVELOPES

6.1 — A proposta de precos e os documentos de habilitacdo deverao ser apresentados
em envelopes separados e fechados (preferencialmente opacos) de forma a nao
permitir a violacdo de seu conteudo, e rubricados no fecho, identificados com etiqueta

conforme segue:
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ENVELOPE N° 01 — “PROPOSTA DE PRECOS”
CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM

AO PREGOEIRO

PREGAO PRESENCIAL N° 04/2015

(NOME DA EMPRESA)

CNPJIR® . .

ENVELOPE N° 02 — “DOCUMENTOS DE HABILITACAO”
CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM

AO PREGOEIRO

PREGAO PRESENCIAL N° 04/2015

(NOME DA EMPRESA)

CNPJIR® . .

6.2 - Serd admitido o encaminhamento dos envelopes por via postal ou outro meio
similar de entrega, mediante recibo ou aviso de recebimento, desde que entregues
até 60 (sessenta) minutos antes da abertura da sessao publica.

6.2.1 - Nessa hipodtese, os dois envelopes e a declaracdo de que a empresa cumpre
com todos os requisitos de habilitacdo do Edital (Anexo |Ill) deverdo ser
acondicionados em invélucro Unico, enderecado diretamente ao Pregoeiro e equipe
de apoio, com a seguinte identificacao:

6.2.1.1 - “A Camara Municipal de Itanhaém, Pregdo Presencial n° [nGmero do
pregaol/[ano], Sessdo em [data da sessdo, com dia, més e ano], as [hora da
realizacédo da sesséo]".

6.2.2 Os envelopes que ndo forem entregues nas condi¢cdes acima estipuladas nao

gerardo efeitos como proposta.
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7 — DA PROPOSTA DE PRECOS

7.1. O Anexo Il devera ser utilizado para a apresentacdo da Proposta de precos,
datilografado, impresso ou preenchido a méo de forma legivel, em lingua portuguesa,
salvo quanto as expressdes técnicas de uso corrente, sem rasuras, emendas, borrdoes
ou entrelinhas, sem cotacfes alternativas, datada, com todas as folhas rubricadas,
exceto a ultima, que deve ser assinada pelo representante legal do licitante ou pelo
procurador.

7.2- Nao serdo admitidas, posteriormente, alegacdes de enganos, erros ou distracdes
na apresentacdo das propostas comerciais, como justificativas de quaisquer
acréscimos ou solicitacdes de reembolsos e indeniza¢des de qualquer natureza.

7.3- Deverao estar consignados na proposta:

7.3.1 - Razéao social do proponente, CNPJ, endereco, n° telefone/n° do aparelho de
fac-simile (fax) e endereco eletrénico (e-mail), nimero da conta corrente, agéncia e
respectivo banco, nome e documento do Representante Legal ou Procurador;

7.3.2 - Declaracdo de ciéncia de todas as condigbes previstas no Termo de
Referéncia;

7.3.3 - Declaracdo de que no preco cotado estdo inclusas todas as despesas, tais
como fretes, seguros, tributos e outros gravames que possam incidir sobre o objeto
licitado;

7.3.4 - Prazo de validade da proposta, ndo inferior a 90 (noventa) dias a contar da
data da sua abertura.

7.4 - A proposta de precos devera obedecer rigorosamente aos termos deste edital e
seus anexos, nao sendo considerada aquela que apresentar objeto que néo
corresponda integralmente as caracteristicas especificadas nos Anexos do edital ou
gue estabeleca vinculo a proposta de outro licitante.

7.5 - Serdo desclassificadas as Propostas de Precos que ndo atenderem as
exigéncias contidas neste Edital, sejam omissas ou apresentem irregularidades, ou
defeitos capazes de dificultar o julgamento, bem como aquelas que se opuserem a
quaisquer dispositivos legais vigentes, ou manifestamente inexequiveis, assim
considerados aqueles que ndo venham a ser demonstrada sua viabilidade, através de

documentagdo que comprove que 0S custos dos insumos s&o coerentes com os de
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mercado e que os coeficientes de produtividade sdo compativeis com a execucéo do
objeto.

7.6 - Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso de
necessidade de esclarecimentos complementares, podera ser efetuada diligéncia, na
forma do § 3° do art. 43 da Lei n° 8.666/93, para efeito de comprovagdo de sua
exequibilidade, podendo-se adotar, dentre outros, os seguintes procedimentos:

7.6.1 - Questionamentos junto ao proponente para a apresentacao de justificativas e
comprovagdes em relacdo aos custos com indicios de inexequibilidade;

7.6.2 - Pesquisas em 6rgaos publicos ou empresas privadas;

7.6.3 - Verificagdo de outros contratos que o0 proponente mantenha com a
Administragdo Publica ou com a iniciativa privada;

7.6.4 Estudos setoriais;

7.6.5 Demais verificacdes que porventura se fizerem necessarias.

7.7 - A apresentacdo da proposta implica a aceitacdo plena e total das condicfes
deste edital.

7.8 - No caso de divergéncia entre o valor da cotagdo por extenso e em algarismo
cardinal, sera considerada a primeira, e havendo divergéncia entre o valor unitario e o
valor total, sera considerado o valor unitario, notadamente para efeito de julgamento e

classificacdo das propostas de precos.

8. DA HABILITACAO

8.1 Para a habilitacdo no presente Pregdo serdo exigidos e devem constar do
envelope “documentos para habilitagdo” os seguintes documentos:

8.1.1 - Habilitag&o Juridica

8.1.1.1 - No caso de empresario individual, o registro comercial;

8.1.1.2 - No caso de Microempreendedor Individual ,certificado de condicdo de
Microempreendedor Individual,

8.1.1.3 - No caso de sociedades empresarias ou EIRELI, o estatuto ou contrato social
em vigor, devidamente registrado, podendo ser dispensado caso tenha sido

apresentado na integra, quando da fase do credenciamento; sendo, ainda, que das
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sociedades por acdes, exige-se também a documentacdo demonstrativa da eleicao e
posse de seus administradores;

8.1.1.4 - No caso de sociedade ndo empresaria, a inscricdo do ato constitutivo,
condizente com o objeto da presente licitacdo e acompanhada de prova de diretoria
em exercicio;

8.1.1.5 - No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais, o
Decreto de autorizacdo e o ato de registro ou autorizacdo para funcionamento
expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir;

8.1.1.6 - O documento de habilitacdo referido neste subitem devera explicitar o objeto
social, que devera ser compativel com o objeto desta licitagcdo, segundo a tabela de
classificacdo do CNAE, a sede da licitante e os responsaveis por sua administracao
gue tenham poderes para assinar os documentos pela licitante.

8.1.2 - Regularidade Fiscal

8.1.2.1 - Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) do
Ministério da Fazenda;

8.1.2.2 - Certiddes negativas de débitos ou equivalentes na forma da lei, relativas:
8.1.2.2.1 - a Seguridade Social — INSS;

8.1.2.2.2 - ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);

8.1.2.2.3 - a Fazenda Publica Federal;

8.1.2.2.4 - a Fazenda Publica do Estado do domicilio ou sede da licitante (Certidao de
Débito em Divida Ativa);

8.1.2.2.5 - a Fazenda Publica do Municipio do domicilio ou sede da licitante (Tributos
Mobiliarios).

8.1.3 - Regularidade Trabalhista

8.1.3.1 - Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

8.1.4 - Qualificacdo Econdmico-Financeira

8.1.4.1 — Apresentacdo de copia do Balanco Patrimonial e demonstracdées contabeis
extraidas do Livro Diario, devidamente registrado no érgdo competente, do ultimo
exercicio social, ja exigiveis e apresentados na forma da Lei , que comprovem a boa
situacao financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou
balancos provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrados

h& mais de 03 (trés) meses da data de apresentacdo da proposta, tomando como
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base a variacdo, ocorrida no periodo, do IPCA/IBGE ou outro indicador que venha a
substitui-lo.

8.1.4.1.1 — a boa situacdo financeira sera avaliada através do indice de liquidez
corrente (ativo circulante/passivo circulante) nao inferior a 1 (um), calculado de

acordo com a seguinte férmula:

ILC = Ativo Circulante >1
Passivo Circulante;

8.1.4.1.1 — Certiddo negativa de faléncia e recuperacdo judicial, emitida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica.

8.1.5 — Qualificacdo Técnica

8.1.5.1 — Comprovacao de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacéo,
através da apresentacao de:

8.1.5.1.1 — Fornecimento de pelo menos um Atestado (ou Declaragdao) de
Capacidade Técnica , expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que
comprove que a empresa esta apta a realizacéo dos servicos licitados.

8.1.5.1.2 — Atestado de Vistoria Técnica (conforme modelo Anexo VIII)

8.1.6 — Outras Comprovacgoes

8.1.6.1 - Declaragcdo de que inexiste qualquer fato impeditivo a sua participacdo na
licitacdo, que nao foi declarada inidonea e nédo esta impedida de contratar com o
Poder Publico, ou suspensa de contratar com a Administracdo, e que se compromete
a comunicar a ocorréncia de fatos supervenientes (Anexo VI).

8.1.6.2 - Declaracdo de que ndo emprega menor de dezoito anos em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre bem como ndo emprega menor de dezesseis anos
(Anexo V).

8.2 - Os documentos obtidos por meio de sites oficiais, terdo sua autenticidade
verificada na sesséo, via Internet, acerca de sua veracidade por parte do Pregoeiro.
8.3 - Os documentos de habilitacdo deverao estar em nome da licitante, constando o
n° do CNPJ e respectivo endereco, referindo-se ao local da sede da empresa

licitante.
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8.4 - Serao inabilitados os licitantes que ndo cumprirem plenamente as exigéncias

estatuidas neste Edital.

9. DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS E DOS DOCUMENTOS DE
HABILITACAO

9.1 - O julgamento das propostas e dos documentos de habilitagcdo processa-se em
guatro fases sucessivas, detalhadas abaixo:

9.1.1 - Fase da primeira classificacao preliminar:

9.1.1.1 - Nesta fase, o0 pregoeiro procedera a verificacado da conformidade das
propostas com os requisitos estabelecidos neste Edital , sendo desclassificadas as
propostas:

9.1.1.1.1 - Cujo objeto ndo atenda as especificacdes, prazos e condi¢des fixados
neste Edital;

9.1.1.1.2- Que apresentem preco ou vantagem baseados exclusivamente em
proposta ofertadas pelos demais licitantes;

9.1.1.1.3- Que contiverem cotacédo de objeto diverso daquele constante neste Edital.
9.1.1.1.4- Cujo preco unitario apresentar valor superior ao Valor Referencial Maximo
indicado na planilha dos itens do Anexo | — Termo de Referencia.

9.1.1.1.5- Que contiverem pre¢os inexequiveis;

9.1.1.2 - Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem
desclassificadas, a administracéo podera fixar aos licitantes o prazo de oito dias Uteis
para a apresentacao de nova documentacdo ou de outras propostas escoimadas
destas irregularidades, consoante o artigo 48, § 3°, da Lei 8.666/93.

9.1.1.3 - As propostas classificadas serdo ordenadas em funcao do critério do
MENOR PRECO GLOBAL, considerando-se como melhor proposta a que apresentou
0 menor preco, a segunda melhor proposta a que apresentou o segundo menor prego
e assim sucessivamente.

9.1.1.4 - Havendo propostas com o mesmo valor, seré feito sorteio na mesma sessao
para desempatéa-las.

9.1.1.5 - O pregoeiro podera suspender a sessdo para proceder ao exame de

adequacao das propostas.
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9.1.2 - Fase de lances:

9.1.2.1 - Participardo desta fase apenas os seguintes licitantes que ndo tiveram suas
propostas desclassificadas na fase anterior:

9.1.2.1.1 - O autor da proposta de menor preco, bem como aqueles que tenham
apresentado propostas com valores até dez por cento superiores ao valor da proposta
de menor preco, ou;

9.1.2.1.2 - Se néo existirem pelo menos trés propostas que preencham os requisitos
descritos no subitem anterior, os trés licitantes que formularam as melhores
propostas, ou seja, que apresentaram os trés menores precos.

9.1.2.2 - A fase de lances € iniciada pelo pregoeiro, que convidara, individualmente e
de forma sequencial, os licitantes qualificados, segundo o critério previsto nos
subitens anteriores, a apresentar lances verbais e sucessivos, a partir do autor da
proposta de maior preco e os demais, em ordem decrescente de valor.

9.1.2.3 - A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convocado pelo pregoeiro,
implicar4 na exclusdo do licitante da etapa de apresentagcdo de lance verbal, com a
manutencdo do ultimo pregco por ele apresentado para efeito de ordenagdo das
propostas. Caso todos os licitantes se recusem a apresentar lances verbais, a ordem
de classificacao das propostas escritas sera mantida.

9.1.2.4 - Sera permitido o uso de celular e outros meios de comunicacado, pelos
credenciados, para fins de consulta.

9.1.2.5 - Ficara estipulado um tempo maximo de 03 (trés) minutos para cada lance,
podendo ser ampliado a critério do pregoeiro.

9.1.2.6 - Os lances verbais devem ser distintos e decrescentes, ndo se admitindo
empate.

9.1.2.7 - O julgamento sera realizado pelo valor global, sendo aceito somente duas
casas decimais, com o valor unitario exato (sem dizimas) e os lances deverdo ser
formulados de forma sucessiva, em valores distintos e inferiores ao menor lance
ofertado.

9.1.2.8 - Para a fase de lances deverdo ser observadas a redu¢do minima entre 0s
lances de R$ 500,00

9.1.2.9 - A aplicacéo do valor de reducdo minima entre os lances incidira sobre o

preco global.
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9.1.2.10 - A etapa de lances sera considerada encerrada quando todos os
participantes dessa etapa declinarem da formulacéo de lances.

9.1.2.11 - Se houver empate, sera assegurado o exercicio do direito de preferéncia as
microempresas e empresas de pequeno porte, no termos do item 17.

9.1.2.12 - Nao podera haver desisténcia dos lances ofertados, sujeitando-se o
proponente desistente as penalidades constantes deste Edital.

9.1.2.13 — A licitante vencedora na etapa de lances devera reformular a proposta de
precos, nos casos de reducao no valor do item, e encaminhar ao pregoeiro no prazo
maximo de 2 (dois) dias Uteis ap0os o término da sesséao.

9.1.3 - Fase da segunda classificacao preliminar:

9.1.3.1 - Encerrada a fase de lances, o Pregoeiro procederd a uma nova ordenacao
das propostas, utilizando-se novamente o critério do menor preco e verificara a
aceitabilidade, quanto ao objeto e valor apresentado, da melhor proposta, decidindo
motivadamente a respeito.

9.1.3.2 - O Pregoeiro podera negociar diretamente com o autor da melhor proposta
para que seja obtido um preco menor.

9.1.3.3 - Apés a negociacdo, se houver, o Pregoeiro examinara a aceitabilidade do
menor preco, decidindo motivadamente a respeito.

9.1.4 - Fase de habilitacéo:

9.1.4.1 - Concluida a fase anterior, 0 Pregoeiro procedera a abertura do envelope
contendo os documentos de habilitagédo da licitante que apresentou a melhor proposta
de preco, para verificacdo do atendimento das condicfes de habilitacdo. Verificado o
nao atendimento de tais condi¢des, o licitante sera inabilitado.

9.1.4.2 - E facultada ao pregoeiro ou a autoridade superior, em qualquer fase da
licitagdo, a promogao de diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar a
instrucao do processo, vedada a inclusao posterior de documento ou informacéo que
deveria constar no ato da sessao publica.

9.1.4.3 - Se o licitante que apresentou a proposta de menor preco for inabilitado, o
Pregoeiro examinara os documentos de habilitagdo do autor da segunda melhor
proposta e assim sucessivamente, até que um licitante seja considerado habilitado,

sendo tal licitante declarado vencedor.
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9.1.4.4 - Em ocorrendo a hipétese do item anterior (inabilitacdo do licitante que
apresentou a proposta de menor preco), o Pregoeiro podera, antes de abrir o
envelope de habilitacdo do licitante seguinte, proceder a negociacdo direta com este,
com vista a obtencdo de um preco menor do que o anteriormente oferecido por ele.
9.1.4.5 - Apos a declaracdo do vencedor da licitagdo, ndo havendo manifestacédo dos
licitantes quanto a intencdo de interposicdo de recurso, a proposta de menor preco
sera adjudicada pelo Pregoeiro e submetida ao Presidente da Camara Municipal de
Itanhaém para homologacéao.

9.1.4.7 - Homologada a licitac&do pelo Presidente da Camara Municipal de Itanhaém, a
licitante vencedora do certame sera convocada para assinatura do Contrato, devendo
comparecer no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis apds a convocagao para assinatura.
9.1.4.8 - Se a empresa convocada ndo comparecer para assinatura do contrato,
injustificadamente, aplicar-se-a o disposto no item 14.1, sem prejuizo da aplicacéo de
outras sancdes cabiveis;

9.1.4.9 - Os envelopes de habilitagdo ndo abertos pelo Pregoeiro ficardo em seu
poder até o vencimento do prazo de validade das propostas, fixado neste edital, ou

até que seja celebrada a contratacao.

10. DA ATA

10.1 - Da sessdao publica sera lavrada ata circunstanciada, que mencionara todos os
licitantes presentes, os lances oferecidos, bem como as demais ocorréncias que
interessarem ao julgamento desta licitacdo, devendo ser assinada pelo Pregoeiro e

pelos licitantes presentes.

11. DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTOS E DA IMPUGNACAO AO EDITAL

11.1 Qualquer cidaddo é parte legitima para impugnar edital de licitacdo por
irregularidade na aplicacdo desta Lei, devendo protocolar o pedido até 02 (dois) dias
Uteis antes da data fixada para a abertura dos envelopes de habilitacdo, devendo a
Administracéo julgar e responder a impugnacédo em até 48 (quarenta e oito) horas,

sem prejuizo da faculdade prevista no § 1° do art. 113 da Lei 8.666/93.
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11.2 Decaird do direito de impugnar os termos do edital de licitacdo perante a
administracdo o licitante que ndo o fizer até o segundo dia (til que anteceder a
sessdo de abertura dos envelopes de propostas e de habilitagdo. Caberd ao
Pregoeiro decidir sobre a peti¢cdo no prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

11.3 Acolhida a peticdo contra o ato convocatorio, sera designada nova data para a
realizacdo do certame.

11.4 As impugnagOes deverdo ser protocoladas junto ao Setor de Protocolo da
Camara Municipal localizado na Rua Jodo Mariano Ferreira, 229 —Vila S&o Paulo —
Itanhaém/SP e dirigida a autoridade subscritora do Edital. Fica vedado o envio e

recebimento por outro meio como fax, sedex, email, etc.

12. DOS RECURSOS

12.1 - Declarado o vencedor, qualquer licitante podera manifestar, imediata e
motivadamente a intencdo de recorrer registrando em ata a sintese de suas razdes,
qguando |he sera concedido o prazo de 03 (trés) dias Uteis para a apresentacdo das
razdes do recurso, ficando os demais licitantes, desde logo, intimados a apresentar
contrarrazdes em igual nimero de dias, que comecarao a correr do término do prazo
do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.

12.2 - A falta de manifestacdo imediata e motivada da licitante ao final da sesséo
importara na decadéncia do direito de recurso e a adjudicacdo do objeto da licitacdo
pelo PREGOEIRO a vencedora. Os recursos imotivados ou insubsistentes ndo serao
recebidos.

12.3 - O recurso contra a decisdo do PREGOEIRO tera efeito suspensivo.

12.4 - O licitante ndo credenciado ndo podera interpor recurso, mas podera valer-se
do direito constitucional de peticdo, o qual se processara sem efeito suspensivo.

12.5 - Os recursos serao dirigidos ao Presidente da Camara Municipal de Itanhaém,
por intermédio do pregoeiro, 0 qual podera reconsiderar sua decisdo em 05 (cinco)
dias Uteis ou, nesse periodo, encaminha-los ao Presidente da Camara Municipal de
Itanhaém, devidamente informado, para apreciacéo e decisdo no mesmo prazo.

12.6 - O acolhimento do recurso importara a invalidacdo apenas dos atos

insuscetiveis de aproveitamento.



CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCILA\ BALNEARIA DE ITANHAEM
ESTADO DE SAO PAULO

12.7 - No caso de interposicdo de recursos, o procedimento licitatério sera adjudicado
e homologado pelo Presidente da Camara Municipal de Itanhaém, depois de proferida
a decisao quanto aos recursos interpostos.

12.8 - Os autos do processo permanecerdao com vista franqueada aos interessados
na Divisdo de Patriménio e Suprimentos, situada na Sede da Camara Municipal de
Itanhaém, localizado na Rua Jo&do Mariano Ferreira, 229 — Vila Séo Paulo —
Itanhaém/SP.

13 - DO PAGAMENTO E REAJUSTE

13.1 - O pagamento serd efetuado através de crédito em conta corrente da
CONTRATADA a ser informada junto com a sua documentacdo, em até 10 (dez) dias
apos a emissdo da Nota Fiscal correspondente aos servi¢os prestados.

13.2 - As notas fiscais/faturas que apresentarem incorrecfes serdo devolvidas a
CONTRATADA e seu novo vencimento ocorrera, obedecendo ao cronograma acima
citado.

13.3 - Caso o dia do pagamento coincida com sabados, domingos, feriados, ou
pontos facultativos, o mesmo sera efetuado no primeiro dia Util subsequente sem
gualquer incidéncia de juros ou correcao monetaria.

13.4 - Nao havera reajuste em periodo inferior a 12 (doze) meses.

13.5 Havendo interesse da Contratante em optar pela prorrogacdo do contrato, os
precos serao reajustados pelo indice IPCA, ou outro indice que o Governo Federal ou

a Administracdo Municipal venha a adotar para os Contratos da espécie.

14. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

14.1 A licitante sera sancionada com o impedimento de licitar e contratar com o
Municipio de Itanhaém e serd descredenciado no Cadastro de Fornecedores de
Materiais, Bens e Servicos da Camara Municipal de Itanhaém, pelo prazo de até 05
(cinco) anos, sem prejuizo de multa de até 30% do valor estimado para a contratacao
e demais cominacdes legais, nos seguintes casos:

14.1.1 cometer fraude fiscal;
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14.1.2 apresentar documento falso;

14.1.3 fizer declaracao falsa;

14.1.4 comportar-se de modo inidoneo;

14.1.5 ndo assinar o contrato, nos prazos estabelecidos;

14.1.6 deixar de entregar a documentacao exigida no certame;

14.1.7 ndo mantiver a proposta.

14.2 Para os fins da subcondicao

14.2.1 - reputar-se-ao iniddbneos atos como os descritos nos arts. 90, 92, 93, 94, 95 e
97 da Lei n° 8.666/93 e a apresentacao de amostra falsificada ou deteriorada.

14.3 - Além das sancdes previstas no item 14.1, a licitante também estara passivel,
caso descumpra alguma das condicbes acertadas, de sofrer as seguintes: a)
adverténcia; b) multa: As multas decorrentes da ndo execugéao, total ou parcial, do
objeto (itens adjudicados), bem como do atraso injustificado na execucao do objeto
deste edital serdo aplicadas da seguinte forma:

14.3.1 - Em caso de descumprimento do prazo estabelecido para a entrega dos
produtos, que nao seja comprovadamente motivado pela Contratada, a mesma ficara
sujeita a multa equivalente a 0,5% (meio por cento) do valor da nota de empenho, por
dia, até o limite de 15% (quinze por cento) do objeto, sem prejuizo do cumprimento da
obrigacao principal.

14.3.2 - ApOs trinta dias de atraso na entrega dos produtos, a contratante podera
considerar a inexecucao total do objeto, sujeitando o fornecedor a aplicagédo de multa
equivalente a 20% (vinte por cento) do valor da nota de empenho. Neste caso, a
Administracdo podera cobrar valor excedente a este percentual se 0s prejuizos
sofridos superarem o montante da multa aplicada.

14.3.3 - Sera aplicada multa de 0,5% (zero virgula cinco por cento) do valor da nota
de empenho, por dia, até o limite de 10% (dez por cento) do objeto, em caso de
descumprimento de outras obrigacdes previstas no Termo Contratual.

14.4 - O valor da multa, aplicado apds o regular processo administrativo, podera ser
descontado dos pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo a
adjudicataria, acrescido de juros moratérios de 1% (um por cento) ao més, ou

cobrado judicialmente.
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145 - As sancles previstas nos itens 14.1 e 14.3.1 poderdo ser aplicadas,
cumulativamente ou néo, a penalidade de multa do item 14.3.2.

14.6 - As penalidades previstas neste capitulo obedecerdo ao procedimento
administrativo previsto na Lei 8.666/93.

14.7 - No caso das penalidades previstas no item 14.1, cabera pedido de
reconsideracdo ao Presidente da Camara Municipal de Itanhaém, no prazo de 10
(dez) dias Uteis a contar da intimacao do ato.

14.8 - As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no Cadastro de
Fornecedores de Materiais, Bens e Servicos da Camara Municipal de Itanhaém, e no

caso de suspensao de licitar, a licitante sera descredenciada por igual periodo.

15. DA FORMALIZACAO DO CONTRATO

15.1 - Se na ocasiao da formalizacdo do contrato, as certiddes de regularidade de
débito do(s) adjudicatario(s) perante o Sistema de Seguridade Social (INSS), o Fundo
de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e a Fazenda Nacional (Receita Federal),
estiverem com os prazos de validade vencidos, a Administracdo verificara a situacao
por meio eletrénico habil de informacbes, certificando nos autos do processo a
regularidade e anexando os documentos passiveis de obtenc&o por tais meios, salvo
impossibilidade devidamente justificada.

15.2 - Se ndo for possivel atualizd-las por meio eletrénico hébil de informacgéo, o
adjudicatario sera notificado para, no prazo de 02 (dois) dias Uteis, comprovar a sua
situacao de regularidade, mediante a apresentacdo das certidfes respectivas, com
prazos de validade em vigéncia, sob pena de a contratagdo nao se realizar.

15.3 - Quando o adjudicatario, convocado dentro do prazo de validade de sua
proposta, ndo apresentar a situacdo regular de que trata o subitem 15.1, ou se
recusar a assinar o contrato, serdo convocados, pela ordem de classificacdo das
propostas, os demais licitantes classificados, com vistas a celebragdo da contratagéo,
sem prejuizo da aplicagdo das sang¢des ao licitante faltante.

15.4 - O adjudicatario devera, no prazo de até 05 (cinco) dias corridos contados da

data da convocacao, comparecer para assinar o termo de contrato.
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15.5-Tratando-se de microempresa ou empresa de pequeno porte, cuja
documentacdo de regularidade fiscal tenha indicado restricbes a época da fase de
habilitacdo, deverd comprovar, previamente a assinatura do contrato, a regularidade
fiscal, no prazo de dois dias Uteis, a contar da data da homologacdo do certame,
prorrogavel por igual periodo, a critério desta Camara, sob pena de a contratacdo nao
se realizar, decaindo do direito a contratacdo, sem prejuizo das sancdes previstas
neste edital;

15.6-N&o ocorrendo a regularizagéo prevista no subitem anterior, retomar-se-do, em
sessdo publica, os procedimentos relativos a esta licitagdo, sendo assegurado o
exercicio do direito de preferéncia na hipétese de haver participacdo de demais
microempresas e empresas de pequeno porte, cujas propostas de precos se
encontrem no intervalo estabelecido neste edital;

15.7-Na hipotese de nenhuma microempresa e empresa de pequeno porte atenderem
aos requisitos deste Edital, sera convocada outra empresa na ordem de classificacéo
das ofertas, com vistas a contratagéo.

15.8 - A Administracdo podera obrigar a Contratada a corrigir ou substituir, a suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto do contrato, se verificar incorrecdes
relacionados a quantidade e qualidade dos produtos contratados.

15.9 - O contrato podera ser rescindido nas hipoteses previstas no art. 78 da Lei
Federal n° 8.666/93, com as consequéncias indicadas no art. 80, sem prejuizo das
sanc¢des previstas naquela Lei e neste ato convocatorio.

15.10 - O Contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses consecutivos e ininterruptos a
partir de sua assinatura, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos até
o limite facultado pela Lei de Licitagbes, nos termos e condigbes previstas neste
Edital.

15.11 - A Administracdo podera suprimir ou acrescer o objeto do contrato em até 25%
(vinte e cinco por cento) do seu valor inicial atualizado, a critério exclusivo, de acordo
com o disposto no art. 65, | e § 1°, da Lei Federal n°® 8.666/93.

15.12 - A Contratada mantera, durante toda a execuc¢do do contrato, as condi¢des de
habilitacdo e qualificacdo que Ihe forem exigidas na licitacao.

15.13 - O foro do contrato sera o da Comarca de Itanhaém/SP.
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16 - DAS MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE

16.1 - A documentagdo comprobatoria da regularidade fiscal das microempresas e
empresas de pequeno porte deverda ser apresentada junto aos envelopes de
habilitacdo, ainda que apresente alguma irregularidade.

16.2 - Havendo alguma restricdo na comprovacdo da regularidade fiscal sera
assegurado, o prazo de 5 (cinco) dias Uteis, cujo termo inicial correspondera ao
momento em que o proponente for declarado o vencedor do certame, prorrogaveis
por igual periodo, mediante a apresentacao de justo motivo aceito pela Administracao
Plblica, para a regularizacdo da documentacdo, pagamento ou parcelamento do
débito, e emissdao de eventuais certiddes negativas ou positivas com efeito de
certidao negativa.

16.3 - A nao-regularizacdo da documentacdo, no prazo previsto na alinea anterior,
implicara decadéncia do direito a contratacdo, sem prejuizo das sancdes previstas no
art. 81 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, sendo facultado a Administracao
convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificacdo, para a assinatura
do contrato, ou revogar a licitacao.

16.4 - Em caso de empate sera assegurada, neste certame, como critério de
desempate, preferéncia de contratacdo para as microempresas e empresas de
pequeno porte;

16.5 - Considerar-se-a0 empate aquelas situacbes em que as propostas
apresentadas pelas microempresas e empresas de pequeno porte sejam iguais ou
até 5% (cinco por cento) superiores a proposta mais bem classificada.

16.6 - Para efeito do disposto no art. 44 da lei complementar 123/2006, ocorrendo o
empate, proceder-se-a da seguinte forma:

16.6.1 - a microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem classificada podera
apresentar proposta de preco inferior aquela considerada vencedora do certame,
situacado em que serd adjudicado em seu favor o objeto licitado;

16.6.2 - ndo ocorrendo a contratacdo da microempresa ou empresa de pequeno
porte, na forma da alinea anterior, serdo convocadas as empresas remanescentes,

na ordem classificatoria;
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16.6.3 - no caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e
empresas de pequeno porte que se encontrem nos intervalos estabelecidos no
subitem anterior, sera realizado sorteio entre elas para que se identifique aguela que

primeiro podera apresentar melhor oferta.

17 - DAS DISPOSICOES FINAIS

17.1 - Nenhuma indenizacdo sera devida aos licitantes por apresentarem
documentacdo e/ou elaborarem proposta relativa ao presente Pregdo, nem em
relacdo as expectativas de contratacdes dela decorrentes.

17.2 - As peticOes deverao ser protocoladas junto ao Setor de Protocolo da Camara
Municipal localizado na Rua Jodo Mariano Ferreira, 229 —Vila S&o Paulo —
Itanhaém/SP e dirigida a autoridade subscritora do Edital. Fica vedado o envio e
recebimento por outro meio como fax, sedex, email, etc.

17.3 - Maiores informacgdes poderdo ser prestadas pelo Pregoeiro e sua equipe de
apoio, na Camara Municipal de Itanhaém , localizada na Rua Jodo Mariano Ferreira,
229 —Vila Sao Paulo —Itanhaém/SP pelo telefone (13) 3421-4450, bem como pelo e-
mail: compras@camaraitanhaem.sp.gov.br das 9h 30min as 17h 30min, de segunda

a sexta-feira.

18 - DO FORO
19.1 - Para fins de dirimir controvérsias decorrentes deste certame, fica estabelecido
o foro da Comarca do Municipio da Estancia Balnearia de Itanhaém - Estado de Sé&o

Paulo, com rendncia expressa de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

Itanhaém, 09 de marc¢o de 2015.

TIAGO RODRIGUES CERVANTES

Presidente da Camara Municipal de Iltanhaém.
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ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N° 59/2015

1-DO OBJETO

1.1 - Contratacdo de Empresa Especializada no fornecimento dos servicos de
Consultoria Técnica para implantar metodologia de trabalho de Gestao Arquivistiva, o
fornecimento de um Software de Gerenciamento de Informacdes para geréncia fisica
e eletrbnica do acervo de documentos do Arquivo Central, Arquivo Inativo e
Departamentos diversos da Camara Municipal de Itanhaém e fornecer servigos
especializados para tratar, organizar, digitalizar e cadastrar os documentos do acervo,
além de capacitar os servidores da Camara Municipal de Itanhaém para darem
continuidade aos servicos implantados que empreguem as técnicas de triagem,
classificacdo documental, ordenamento, higienizacéo, preparacao para digitalizacao,
rearquivamento e descarte de documentos em duplicidade ou com temporalidade
vencida, fundamentando-se na legislacdo arquivistica aplicavel e nas Resolugbes do
Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ)

2 — DOS QUANTITATIVOS E VALORES MAXIMOS ADMITIDOS

~ VALOR (R$)
ITEM | ESPECIFICACAO UNID QUANT _
UNITARIO TOTAL
1 Servigos PAGINAS | 100.000 0,75 75.000

especializados de
tratamento,
organizacao,

digitalizacao e
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cadastramento de

documentos.

Servicos de
classificacao
documental,
ordenamento,
higienizacao,
preparacgdo para
digitalizacéao,
rearquivamento e
descarte de
documentos em
duplicidade ou
com
temporalidade

vencida.

PAGINAS

100.000

0,32

32.000

Locacao de
Software de
Gerenciamento
de Informagodes
para geréncia
fisica e eletrbnica
de documentos,
incluindo
implantacéo e

configuracéao.

MES

12

3.500

42.000

VALOR GLOBAL MAXIMO ADMITIDO R$ 149.000,00

3 — DAS ESPECIFICACOES E FUNCIONALIDADES MINIMAS EX IGIDAS:

3.1. DEFINICOES
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3.1.1. Diante das determinacdes do CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos — as
instituicbes deverdo identificar, dentre as informacdes e os documentos produzidos,
recebidos ou armazenados em meio digital, aqueles considerados arquivisticos para
gue sejam contemplados pelo programa de gestéo arquivistica de documentos.

3.1.2. Considera-se documento arquivistico a informacéao registrada, independente da
forma ou do suporte, produzida e recebida no decorrer das atividades de um 6rgéo,
entidade ou pessoa, dotada de organicidade e que possui elementos constitutivos
suficientes para servir de prova dessas atividades.

3.1.3. Considera-se documento arquivistico digital o documento arquivistico
codificado em digitos binarios, produzido, tramitado e armazenado por sistema
computacional. S&o exemplos de documentos arquivisticos digitais: planilhas
eletrdnicas, mensagens de correio eletrénico, sitios na internet, bases de dados e
também textos, imagens fixas, imagens em movimento e gravacdes sonoras, dentre
outras possibilidades, em formato digital.

3.1.4. Considera-se gestado arquivistica de documentos o conjunto de procedimentos
e operagbes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

3.1.5. Um programa de gestao arquivistica de documentos é aplicavel independente
da forma ou do suporte, em ambientes convencionais, digitais ou hibridos em que as
informacdes séo produzidas e armazenadas.

3.1.6. A gestdo arquivistica de documentos devera prever a implantacdo de um
Sistema Eletrénico de Gestdo Arquivistica de Documentos, neste documento
referenciado por Sistema de Gestdo Documental - SGD, que adotara requisitos
funcionais, requisitos nao funcionais e metadados estabelecidos pelo Conselho
Nacional de Arquivos, que visam garantir a integridade e a acessibilidade de longo
prazo dos documentos arquivisticos.

3.1.7. Os requisitos funcionais referem-se a: registro e captura, classificacéo,
tramitacdo, avaliacao e destinacéo, recuperacéo da informagéo, acesso e seguranca,

armazenamento e preservagéo.
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3.1.8. Os requisitos ndo funcionais referem-se a: integracdo com sistemas legados,
conformidade com a legislacdo, atendimento a usuarios internos e externos,
facilidade de utilizacao e desempenho.

3.1.9. Os metadados séo informagdes estruturadas e codificadas que descrevem e
permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao
longo do tempo. Os metadados referem-se a: identificacdo e contexto documental
(identificador anico, instituicdo produtora, nomes, assunto, datas, local, codigo de
classificacao, tipologia documental, temporalidade, destinagcéo, versao, documentos
relacionados, idioma e indexacao), seguranca (categoria de sigilo, informacgdes sobre
criptografia, assinatura digital e outras marcas digitais), contexto tecnoldgico (formato
de arquivo, tamanho de arquivo, dependéncias de hardware e software, tipos de
midias, algoritmos de compressao) e localizagéo fisica do documento.

3.1.10. Centro de Documentacdo € um espaco fisico, a ser localizado na sede da
Camara Municipal de Itanhaém, onde os documentos do acervo do Arquivo Geral,
Arquivo Inativo e Departamentos diversos serdo encaminhados e la serdo tratados,
organizados, digitalizados , cadastrados e depois de

acondicionados serdo encaminhados ao seu local de guarda temporaria ou
permanente ou encaminhados para descarte.

3.1.11. Fase Ativa: documentacdo que possui alta frequéncia de uso e deve ser
mantida na area de trabalho.

3.1.12. Fase Intermediaria: documentacdo que possui consulta mediana, devendo
ainda permanecer proximo a area de trabalho.

3.1.13. Fase Inativa: documentacdo que possui baixa frequéncia de uso, devendo ser
mantida, por motivos fiscais, legais ou histéricos.

3.2. ATRIBUICOES BASICAS

3.2.1. Preparar tecnicamente cada documento, e através de normas, processos,
procedimentos e Sistema Informatizado de Gestdo Documental, facilitar a obtencao
da informacgdo, o desenvolvimento das atividades e a sistematizacdo do acervo
documental da Camara Municipal de Itanhaém.

3.2.2. Fazer o tratamento técnico (higienizacdo, limpeza com retirada de todos os
grampos, clipes e materiais de metal), levantamento dos registros documentais,

selecéo, triagem, catalogacao, classificacdo, codificacdo, digitalizacdo, indexacao,
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armazenamento em banco de dados, acondicionamento e armazenamento dos
documentos;

3.2.3. Criar e estruturar Centro de Documentacdo, a ser localizado na sede da
Camara Municipal de Itanhaém. A CONTRATADA deve prover processos,
procedimentos de operacao, controle e gestao deste Centro de Documentacao;

3.2.4. Criar e estruturar, conjuntamente com os técnicos da Camara Municipal de
Itanhaém, a Tabela de Temporalidade Documental - TTD, por area, para definir a vida
atil da documentacéo, a destinagéo dos documentos, orientar os usuarios sobre o que
deve ser arquivado, em que formato fisico ou eletrbnico devera se dar o
arquivamento, por quanto tempo se devera arquivar a documentacéo nas fases ativa,
intermediaria e inativa e de quem deve ser a responsabilidade dessa guarda.

3.2.5. Prover acompanhamento operacional e avaliacdo da gestdo de arquivos, no
ambito da Camara Municipal de Itanhaém, por meio de relatérios mensais durante a
execugdo deste contrato;

3.2.6. Efetuar outros servigcos que compreendem a politica de tratamento da gestéo
de documentos, em suas fases classificatérias.

3.2.7. Treinar e acompanhar as Divisées e Departamentos sobre a organizacdo do
seu Arquivo Corrente, ou seja, dos documentos que sdo usados constantemente, e
sobre os procedimentos para envio dos documentos ao Centro de Documentacao;
3.2.8. Treinar e acompanhar os colaboradores do Arquivo Central sobre a
organizacdo do seu Arquivo Intermediario, ou seja, dos documentos que sdo usados
de forma menos constantemente, e sobre os procedimentos para envio dos
documentos ao Centro de Documentacao;

3.2.9. Treinar e acompanhar os colaboradores do Arquivo Central sobre a
organizagédo do seu Arquivo Inativo, ou seja, dos documentos que serdo guardados
de forma definitiva, e sobre os procedimentos para envio dos documentos ao Centro
de Documentacao;

3.2.10. Assessorar ao setor competente da Céamara Municipal de Itanhaém no
estabelecimento de normas e procedimentos para o arquivamento, guarda e descarte
de documentos, conforme legislacédo arquivistica vigente;

3.3. DA GESTAO ARQUIVISTICA

3.3.1. — Servigos de Consultoria Técnica
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Esta fase descrevera as acbes para implementacdo e execucdo das tarefas
relacionadas a consultoria técnica dos servicos a serem executados segundo a
ordenacgé&o do cronograma proposto pelo plano de trabalho:

3.3.2 — Plano de Trabalho

3.3.2.1 - A contratada devera apresentar cronograma de acordo com o0s itens
elencados no Plano de Trabalho, e estimar prazos para realizacdo das seguintes
fases do plano de trabalho:

a. Elaboracéo da Tabela de Temporalidade Documental contendo:

* Definicdo do Lay-Out

* Mapeamento da Documentacao

* Levantamento de dados

» Banco de dados

* Analise e Definicdo da Tabela de Temporalidade Documental

b. Plano de Arquivo do Acervo contendo:

» Triagem

* Higienizacdo

* Inventario Fisico

* Inventério Digital

» Descarte

* Consisténcia

c. Padronizacdo e Treinamento contendo:

» Coordenacéo Projeto

» Gestor Operacional

* Quadro operacional CD

e Quadro Setorial

3.3.3 — Especificagcao das atividades do Plano de Trabalho:

3.3.3.1 Elaboracéo das Normas de Gestao

Nesta etapa a CONTRATADA devera realizar um conjunto de a¢fes para elaborar um
conjunto de normas que dé suporte ao processo de analise, avaliagcdo, descarte e
inventario do acervo de valor arquivistico.

3.3.3.2 - Definicéao do lay-out ;
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Planejamento e montagem da estrutura fisica. A CONTRATADA devera entregar
desenho esquematico do centro de documentacao.

3.3.3.3. - Mapeamento da documentacéo;

Distribuir o acervo por assunto base. A CONTRATADA devera definir a metodologia
proposta para o loteamento inicial do acervo, neste plano devera constar a
estruturacdo dos locais de armazenagem, mobiliario e tipo de acondicionamento
levantado na area.

3.3.3.4 - Levantamento de Dados;

Identificacdo dos repositorios de documentos e dos tipos de informacdes que dao
suporte as atividades operacionais da Camara Municipal de Itanhaém, nesta tarefa a
CONTRATADA devera descrever na sua proposta técnica o formato do processo de
coleta de dados informacionais do acervo.

3.3.3.5 - Banco de dados (Criacao/consisténcia);

3.3.3.5.1 - O software fornecido pela CONTRATADA, devera ter funcdes que
contemple a criacdo dos indices iniciais do sistema, correlacionando o0s
levantamentos realizados ao processo de elaboracéo e formatagdo de um plano de
normatizacdo dos processos gerados pela Camara Municipal de Itanhaém.

3.3.3.6 - Andlise e definicdo da Tabela de Temporalidade;

3.3.3.6.1 A CONTRATADA devera auxiliar no processo de formalizacdo da comisséo
de andlise e definicdo dos prazos, procedimentos e gestdo do acervo documental
levantado.

3.3.3.7 - A CONTRATADA devera fornecer os procedimentos para organizacédo e o
acesso a informacédo armazenada. A CONTRATADA devera descrever e exemplificar
o formato de entrada e armazenamento dos documentos que serdo arquivados.
3.3.3.8 — Triagem de Documentos

3.3.3.8.1 - Selecdo dos documentos de acordo com as normas pré-estabelecidas do
processo de gestdo, nesta tarefa a CONTRATADA devera descrever o processo de
selecdo que sera adotado para trabalhar o acervo. Este processo deverd estar no
formato intrinseco do software do arquivo.

3.3.3.8.2 A fase de recebimento e conferéncia dos documentos sera realizada pela

CONTRATADA. Os documentos a serem digitalizados deverdo ser acompanhados de
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uma relacao sequencial contendo o niumero e o conteudo dos mesmos. Nao havendo
problemas durante a conferéncia, os documentos deverao ser digitalizados.

3.3.3.8.3. - Todo o processamento devera ser executado com o conceito de lotes,
com objetivo de garantir a integridade de todo o processo. Os critérios de organizacao
e criacdo dos lotes deverdo ser definidos pela CONTRATADA, observando as
caracteristicas de indexacdo e composicdo dos documentos. Cada lote devera
receber uma identificacdo Unica durante todo o processo de conversdo, e devera
obrigatoriamente conter atributos que facilitem sua identificacdo futura, tais como
numero da remessa, quantidade de documentos, responsaveis pelo processo, entre
outros, garantindo a integridade do processo como um todo e criando um primeiro
nivel de informacéo de controle e auditoria sistémica.

3.3.3.9 - Retiradas de clipes e grampos

Metodologia utilizada para o processo de preparacdo dos documentos que serao
migrados para a plataforma digital.

3.3.3.10 - Elaboracao do Inventario Fisico;

Organizar a documentacdo segundos critérios pré-definidos pela Camara de
Itanhaém.

a) Dados estruturados - Importacdo de Dados — elaboracdo de rotinas de para a
captura dos dados gerenciados pelos sistemas de gestdo e apoio da Camara
Municipal de Itanhaém.

b) Dados nédo Estruturados — Estruturacdo de procedimentos para o cadastro dos
periodos de documentos onde néo existe dados informatizados.

2.3.3.11 - Elaboracéo do Inventario Digital

Organizacgao eletronica das informacdes digitalizadas.

a) Digitalizacdo — estabelecimento de procedimentos para a captura eletronica das
informacgdes analdgicas.

b) Indexacéo — sintese para a localizacao das informacdes eletrénicas.

3.3.3.12 — Descarte de documentos (expurgo )

3.3.3.12.1 — Apresentacao de procedimentos para a elimina¢do de documentos que ja

cumpriram os estagios de guarda definidos nas normas de gestao.
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3.3.3.12.1. Sera realizado nas instalacbes da Camara Municipal de Itanhaém
utilizando equipamentos de fragmentacdo apropriados para esta finalidade, sendo
responsabilidade do Camara Municipal de Iltanhaém a fragmentacdo do material,
3.3.3.12.2. Ap6s a conclusdo dos trabalhos, os documentos sO deverdo ser
descartados mediante conferéncia sobre o que foi arquivado e os documentos
primarios originais.

3.3.3.12.3. A CONTRATADA emitird um atestado de execuc¢do do servi¢co, devendo
ser elaborado o termo de descarte a ser conferido pela Administragcdo da Camara
Municipal.

3.3.3.13 - Consisténcia; Consisténcia do acervo digitado. A CONTRATADA devera
realizar a consisténcia do acervo cadastrado.

3.3.3.14 - Padronizacéo e Treinamento; Elaborar manual, para Disseminacdo para as
areas dos procedimentos implantados.

3.3.3.15 - Relatério Final; Relatorio final do Projeto implantado.

3.3.4 Sintese operacional das atividades de gestédo arquivistica

3.3.4.1. Fazer o levantamento da totalidade da documentagdo produzida e
recebida/quantificacdo do acervo;

3.3.4.2. Organizacao arquivistica por assunto do documento;

3.3.4.3. Preparacéo;

3.3.4.4. Classificagéao;

3.3.4.5. Indexagao/cadastramento;

3.3.4.6. Digitalizacdo do acervo do Arquivo Intermediario;

3.3.4.7. Digitalizar os documentos arquivados, salva-los no formato PDF e cadastra-
los numa base de dados acessivel via web, permitindo que seja efetuada consulta na
Intranet da Camara Municipal de Itanhaém, seguindo os critérios definidos para
estruturacéo dos campos de recuperacgao;

3.3.4.8. Digitalizacao do acervo do Arquivo Inativo

3.3.4.9. Digitalizacdo do acervo do Arquivo Corrente.

3.3.4.10. Reviséo (controle de qualidade);

3.3.4.11. Acondicionamento em caixas e pastas apropriadas, a serem fornecidas pela
Camara Municipal de Itanhaém;

3.3.4.12. Identificagao das caixas com uso de etiquetas padronizadas;
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3.3.4.13. Descarte da documentacdo com prazo de guarda expirado (expurgo de
documentos com a temporalidade vencida na TTD);

3.3.4.14. Ordenar as caixas fisica e sistematicamente, estabelecendo critérios
sequencial l6gicos, a serem definidos em conjunto com a CAMARA DE ITANHAEM,
para enderecamento, com identificacdo visual, por meio de placas indicativas dos
corredores, estantes/arquivos e prateleiras;

3.3.4.15. Leitura de documentos, identificacdo de conteddo, agrupamento de
documentos afins, ordenacdo de documentos referentes ao mesmo processo e
assunto;

3.3.4.16. Aplicacdo de arranjo documental pré-determinado (cronologico e
identificagdo do assunto);

3.3.4.17. Atualizagéo das planilhas e gréaficos de controle do acervo;

3.3.4.18. Remanejamento de acervo, reorganizando e adequando as caixas nas
estantes, periodicamente, visando otimizar o espaco fisico;

3.3.4.19. Padronizacdo da identificacdo do acervo, como forma de localizar mais
facilmente pastas/volumes;

3.3.4.20. Atualizacao da tramitacdo de documentos no sistema;

3.3.4.21. Construcao de vocabulario controlado, por area tematica, definida junto aos
usuarios das areas. O desenvolvimento do vocabulario terd como procedimento a
indexacdo dos assuntos, com seus conceitos e suas relagbes hierarquicas,
associativas e sinonimias.

3.3.4.22. Os documentos serao analisados tendo como base a forma de organizacao
arquivistica que seréa definida pela Camara.

3.3.4.23. Quanto a destinacdo final dos documentos serdo levados em conta 0s
parametros definidos pela Camara Municipal de Itanhaém.

3.4. DO ACONDICIONAMENTO

3.4.1. Salvo melhor definicdo da CONTRATADA juntamente com a Administracdo da
Camara, os documentos serdo acondicionados em caixas — Box para arquivo de
polionda resistente, medindo 140x250x360mm, sendo que as caixas serdo dotadas

de perfuracdes na base inferior para ventilacdo do seu interior;
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3.4.2. As caixas serao fornecidas pela Camara Municipal de Itanhaém, bem como as
etiquetas e demais materiais necessarios a consecucdo dos servicos pela
CONTRATADA,

3.4.3. Nas caixas seréo afixadas etiquetas, na parte superior e frontal, onde constara
0 numero da caixa, além de outras informacdes pertinentes.

3.5. DIGITALIZACAO DOS DOCUMENTOS

3.5.1. A digitalizagdo devera ser feita nas dependéncias da Camara Municipal de
Itanhaém;

3.5.2. O formato padrdo da digitalizacdo dos documentos serd em tamanho papel
“A4”. A digitalizacdo dos documentos que néo atenderem a este critério (documentos
no tamanho “A0”, “Al”, “A3") deverdo ter uma folha digitalizada em tamanho “A4”,
onde devera constar as informacdes do tipo de documento, niumero da folha, na
mesma sequéncia em que estaria o documento original. No caso de intervalo de
documentos, ainda devera constar a folha inicial e final do documento que nao sera
digitalizado.

3.5.3. Apés a digitalizacdo os documentos originais deverdo retornar aos seus locais
de guarda. Todas as imagens geradas deverdo ser armazenadas em equipamentos
especialmente definidos pela Camara Municipal de Itanhaém para esta finalidade.
3.5.4. O processo de digitalizacdo dos documentos devera resultar na captura das
imagens dos documentos para efeito de disponibilizagéo e preservacédo. As imagens
digitalizadas deverdo sofrer um processo de controle de qualidade, para verificar se
houve falha durante o processamento. As imagens com defeito seréo re-digitalizadas.
3.5.5. Este processo € responsavel pela transformacdo dos documentos de papel
para imagens. A definicdo da qualidade da imagem e formato de compresséo seguira
padrdes definidos pela Camara Municipal de Itanhaém.

3.5.6. O servico de conferéncia da existéncia das informacdes necessarias a
indexacdo e a correcdo caso necessario serdo de responsabilidade da
CONTRATADA, que obrigatoriamente disponibilizara um coordenador para o
processo.

3.5.7. Apds os lotes terem sido devidamente cadastrados no Sistema de Gestéo
Documental, os documentos deverdo ser digitalizados através de um maodulo

especifico para esta finalidade.
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3.5.8. Os documentos deveréao ser exibidos como imagem fiel do original em papel,
nao devendo haver nenhuma mudanca em seu formato, no tocante a layout da
pagina, fontes, tamanhos, formatacdo (negrito, itélico,etc.), graficos, fotos e/ou
imagens tornando inquestionavel a identidade entre a imagem digitalizada e o
documento original.

3.5.9. Deve haver trilhas de auditoria para o processo de captura desde a leitura da
imagem do documento até a finalizacdo do processo de gravacdo das imagens,
indexadores e banco de dados.

3.5.10. As imagens digitalizadas pela CONTRATADA, devem obedecer a LEI 12.682,
no seu “Art. 30 O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessério, a confidencialidade do documento
digital, com o emprego de certificado digital emitido no ambito da Infra-estrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.”

3.5.11. O tratamento das imagens que devera ser realizada pela Contratada devera
executar no minimo as seguintes fungdes:

3.5.11.1. Auto Desk (alinhamento automatico da imagem);

3.5.11.2. Noise Removal (filtro de remocéo de ruido);

3.5.11.3. Eliminacao/limpeza de bordas pretas;

3.5.11.4. Advanced Dynamic Threshold (ajuste automatico de brilho e contraste);
3.5.11.5. Auto Cropping (recorte do tamanho exato do documento);

3.5.11.6. Rotacionar os documentos em 0°, 90°, -90° ou 180°;

3.5.11.7. Blank Page Removal (remocé&o de paginas em branco).

3.5.11.8. Suporte a documentos coloridos e em tons de cinza;

3.5.11.9. Remocgéo de linhas horizontais e verticais;

3.5.11.10. Reparo de caracteres;

3.5.11.11. Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas;

3.5.11.12. Ferramentas para manipulacdo das imagens digitalizadas: Zoom, re-
digitalizar, incluir e excluir imagens.

3.5.11.13. Capacidade de importar de arquivos de imagens.

3.6. DA INDEXACAO

3.6.1. ApOs o processo de digitalizacdo dos documentos, sera executada a indexacao

das imagens. Devera ser construido o Banco de Dados ou instancia em banco de
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dados existente com os indexadores capturados no processo de conversao,
observando-se:

3.6.1.1 as imagens correspondentes as paginas digitalizadas sdo conjugadas em
documento do tipo singlepage ou multipage;

3.6.1.2 A CONTRATADA devera capturar e processar os dados utilizados como
elementos de indexacédo, gerando banco de dados no formato a ser definido pela
Camara Municipal de Itanhaém, com todos os indexadores de acordo com 0s
metadados de tabela de temporalidade e plano de arquivo,

definido com o0s gestores de areas da Camara Municipal de Itanhaém. Os
documentos serao indexados conforme o arranjo da documentacao;

3.6.2. Os campos de indexacdo, ou indices serdo definidos pelo detentor da
documentagéo e constaréo no sistema de arquivamento informatizado implantado;
3.6.3. Indexacdo automatica a partir da integracdo com os sistemas legados
especificados no ITEM 3.2.9.

3.6.4. A indexacado podera ser do tipo manual ou automéatica. Integracdes com base
de dados pré-existentes para cruzamento de dados também se fazem necessérias,
visando a integracdo da solucdo com sistemas informatizados existentes, que
também poderdo ocorrer através da execucdo de eventos temporais utilizando
tecnologia de webservices ou SOA.

3.6.5. A indexacgdo devera suportar formatos de documentos de mercado, como o
PDF, DOC, ODF e imagens TIFF e JPEG.

3.7 - DA ESPECIFICACAO TECNICA DA SOLUCAO

3.7.1. Definicdo pela CONTRATADA do ambiente tecnolégico que compreende o0s
sistemas (hardware e software) os formatos, padrbes e protocolos que dardo
sustentacao aos procedimentos de gestao e preservacao de documentos.

3.7.2. Os softwares (programas de computador adquiridos ou desenvolvidos pela
CONTRATADA) necessarios para a execucdo da digitalizacdo dos documentos e
captura de imagens, objeto desse contrato, serdo fornecidos pela licitante
CONTRATADA sob o regime de locacgao de licencas .

3.7.3. Os hardwares (computadores servidores e periféricos) necessarios para
ARMAZENAMENTO dos documentos digitalizados, objeto desse contrato, serao
fornecidos pela Camara Municipal de Itanhaém.
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3.7.4. A disponibilizacdo das imagens aos servidores da Céamara Municipal de
Itanhaém devera ser feita mediante chaves de acesso definidas pela mesma;

3.7.5. Devera ser considerado o nimero minimo de 100 (cem) usuarios simultaneos
da Camara Municipal de Itanhaém, necessarios ao licenciamento dos aplicativos;
3.7.6. Os aplicativos deverao estar em suas versdes mais recentes;

3.7.7. Para fins de verificacdo do atendimento aos requisitos técnicos, somente seréo
consideradas as versdes de software ja disponiveis comercialmente até a data de
apresentacao da Proposta;

3.7.8. Todas as interfaces graficas e help-online dos softwares e aplicativos
acessiveis aos usuarios finais deverao ser disponibilizados em idioma portugués do
Brasil, excluindo-se as interfaces operadas pelos técnicos de informatica de
administracdo, parametrizacao e customizacao.

3.7.9. DO SOFTWARE DE GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS -
Sistema de Gestdo Documental

3.8 .FORNECIMENTO DE SOLUQAO AUTOMATIZADA:

3.8.1. Fornecimento de software para suportar as atividades do processo de
Gerenciamento Eletrénico de Informacdes e Documentos da Camara Municipal de
Itanhaém, consoante os modulos, as caracteristicas técnicas e o0s requisitos de
funcionalidade descritos neste documento.

3.8.2 Para fins de aquisicdo do software, em carater locaticio para a Camara
Municipal de Itanhaém, sdo apresentadas as informacdes que se seguem:

3.8.2.1 O software ofertado devera prever e possibilitar a implantacdo plena da
Solucéo, pelo periodo de 12 meses, caracterizando-se, desta forma, a licenca de uso
do tipo ‘locagéo’.

3.8.2.2 Os moddulos definidos para a Solucao séo os seguintes:

3.8.2.3 Mobdulo de Gestédo Documental.

3.8.2.4 Mébdulo de Indexacéo, Classificacao e Recuperacao de Informacdes.

3.8.2.5 Modulo de gestdo de arquivo contendo protocolo de documentos fisicos e
digitais, cadastramento de locais de acondicionamento de documentos fisicos,

rastreabilidade de documentos, historico de empréstimos e devolugdes.
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3.8.2.6 Os modulos definidos para a Solucdo devem, obrigatoriamente, fazer uso de
unico banco de dados, ter integracao nativa entre si e fazer parte da mesma estrutura
de informacéao.

3.9. REQUISITOS TECNOLOGICOS E FUNCIONAIS DA SOLUQAO INTEGRADA
DE GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMACOES E DOCUMENTOS:

3.9.1. CARACTERISTICAS GERAIS DA SOLUCAO:

3.9.1.1 Garantir compatibilidade com o sistema operacional Windows Server 7 ou
superior;

3.9.1.2 Compatibilizar-se com o banco de dado MS-SQL Server;

3.9.1.3 Criar 0 esquema SGBD e respectivas tabelas no banco de dados definido pela
Céamara Municipal de Itanhaém e alimentar as tabelas basicas necessarias para o
funcionamento inicial da Solugao.

3.10. CARACTERISTICAS FUNCIONAIS DA SOLUCAO:

3.10.1. CONTROLE DE ACESSO:

3.10.1.2. A Solucéo deve oferecer mecanismo para controlar e restringir o acesso de
usuarios a suas funcionalidades e dados. Este mecanismo devera gerenciar 0s niveis
de acesso a Solucéo utilizando perfis de acesso;

3.10.1.3. Permitir, nativamente, a criacdo, ativacdo e inativacdo de contas de usuario
(credenciais de acesso);

3.10.1.4. Permitir a associagdo de uma ou mais contas de usuérios a departamentos
e Divisoes;

3.10.1.5. Permitir a criacdo de perfis de acesso;

3.10.1.6. Permitir a associacao das contas a perfis de acesso;

3.10.1.7. Permitir a restricdo da execucdo de acdes por perfil de acesso. O
administrador devera definir qual é o universo de a¢fes a serem realizadas por perfil
e, para isso, a Solucdo devera disponibilizar todas as suas funcionalidades para
criacao do perfil;

3.10.2. ORGANIZAQOES INTERNAS:

3.10.2.1. A Solugéo deve ser capaz de operar com uma ou mais organizagdes. Uma
organizacdo pode ser: uma empresa, uma Unidade Operacional, uma filial, um érgéao,
etc. Cada organizacao podera conter departamentos/divisbes e usuarios;

3.10.3. DEPARTAMENTOS E USUARIOS:
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3.10.3.1. A Solucéo deve permitir a criagdo de departamentos e usuarios;

3.10.3.2. Cada departamento devera ser associado a uma organizacao;

3.10.3.3. A Solucéo deve permitir a hierarquizacao de departamentos;

3.10.3.4. Deve permitir que um usuario possa ser cadastrado em mais de um
departamento.

3.10.3.5. Permitir que departamentos e usuarios sejam ativados ou desativados;
3.10.3.6. Cada usuario devera possuir obrigatoriamente um perfil de acesso.

3.10.4. RELATORIOS:

3.10.4.1. A Solucédo devera oferecer relatérios gerenciais, em formato PDF, de acordo
com o perfil do usuario. Tais como:

3.10.4.2. Protocolos por dia;

3.10.4.3. Solicitagbes de atendimento;

3.10.4.4. Documentos vencidos ou a vencer;

3.10.4.5. Relacédo de documentos por area e unidades.

3.10.5. ESTATISTICAS:

3.10.5.1. Deveré informar a quantidade de documentos produzidos por departamento;
3.10.5.2. Deveré informar a distribuicdo de documentos por departamento;

3.10.5.3. Devera informar a quantidade de documentos recebidos por més/ano e por
departamento.

3.10.6. ARQUIVAMENTO FiSICO DO PAPEL:

3.10.6.1. Permitir o registro de locais de arquivamento a serem definidos pelo gestor
da Solucéo;

3.10.6.2. Permitir rastreabilidade fisica dos documentos que compdem um processo,
além de informar o periodo de arquivamento de acordo com uma tabela de
temporalidade gerenciavel;

3.10.6.3. Controlar a temporalidade fisica dos documentos inseridos na Solucéo;
3.10.6.4. Emitir relatorios definidos pelo gestor da Solucdo, com informacbes de
documentos cuja temporalidade definida foi atingida;

3.10.6.5. Controlar a retirada e devolu¢do de documentos fisicos;

3.10.6.6. Permitir a gestao da tabela de temporalidade;

3.10.6.7 Emitir alerta para o gestor do arquivo de documentos emprestados com

prazo de validade de empréstimo vencido.
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3.10.6.8 Emitir alerta via e-mail ao usuario que retirar documento do arquivo e néo
cumprir o prazo de devolucéo.

3.10.6.9 Permitir o cadastro e rastreabilidade dos documentos através de chip ou
etiqueta de identificagdo com cddigo de barras para utilizacdo de leitor optico no
controle de entrada, saida e empréstimo de documentos

3.10.7. AUDITORIA:

3.10.7.1. Registrar as modificagdes ocorridas no SGBD armazenando a data e hora
da modificagdo, o usuario que a realizou e quais campos foram modificados.

3.10.7.2. Permitir visualizar de forma sequencial as modificacdes que um determinado
registro sofreu;

3.10.8. INDEXACAO E BUSCA:

3.10.8.1. Devera permitir a realizacdo de pesquisas em documentos, conteido em
imagens digitalizadas.

3.10.9. INTEGRACAO DE BASES DE DADOS:

3.10.9.1. Deve organizar e indexar as informagdes armazenadas nas bases de dados
da Céamara Municipal de Itanhaém sem que seja necesséria qualquer alteragdo ou
normalizacdo dos dados originais.

3.10.10. INDEXACAO:

3.10.10.1. Deve garantir que o processo de indexacdo nao requeira qualquer
alteracdo dos dados originais da instituicao.

3.10.10.2. Deve permitir a indexacdo de informacdes estruturadas em bases de
dados relacionais e de documentos nao-estruturados presentes na rede local.
3.10.10.3. A Solucdo deve ser capaz de indexar documentos nao-estruturados
presentes na rede local ou na Web (acessiveis através do protocolo HTTP).

3.10.10.4. A Solucédo deve suportar arquivos nos seguintes formatos: DOC, PDF,
TXT, HTML, RTF, PPT

5.2.8.3.5. A Solucéo deve ser capaz de indexar imagens nos formatos PDF, JPEG e
TIFF por conteudo automaticamente reconhecido através de OCR.

3.10.11. RECUPERAGAO DE INFORMAGOES:

3.10.11.1. A Solucdo deve possuir uma interface Web para busca baseada em

palavras-chave sobre o conteudo indexado.
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3.10.11.2. A interface de busca deve ser o ponto Unico a partir do qual os usuarios
poderdo realizar buscas sobre todas as bases indexadas, independente do seu
formato ou localizacao.

3.10.11.3. O processo de busca deve ser insensivel a variagcdes de caixa (mailsculas
/ minusculas).

3.10.11.4. O processo de busca deve ser insensivel a acentos.

3.10.11.5. A Solucao deve suportar, no minimo, os seguintes operadores booleanos:
AND, OR, NOT.

3.10.11.6. A Solucdo deve suportar buscas por frase exata, normalmente
implementada em engenhos de busca com o operador de aspas duplas.

3.10.11.7. A Solucéo deve suportar o operador de proximidade, isto €, a busca por
duas ou mais palavras.

3.10.11.8. A Solucao deve oferecer recursos avancados de pesquisa, como busca
fonética, busca por radicais e busca por similaridade de grafia, de forma que o
usuario tenha ferramentas para aumentar a cobertura de buscas que retornam
nenhuns ou poucos resultados.

3.10.11.9. A busca por radicais deve considerar iguais as palavras que contém o
mesmo radical, sendo insensivel, dessa forma, a variacbes de género, nimero e
grau. Por exemplo, se o usuario buscar por “documento”, a Solucéo deve retornar os
registros contendo a palavra “documentos”.

3.11. REQUISITOS GLOBAIS DO SOFTWARE DE GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE DOCUMENTOS - Sistema de Gestdo Documental

3.11.1. Armazenar os documentos eletrénicos no formato original, ndo permitindo
alteracdo sem conhecimento e aprovacéo;

3.11.2. Controlar todo o ciclo de vida do conteddo, do momento do check-in
(insercéo) até o descarte, que possa ser definido através de uma politica global a ser
implementada no sistema;

3.11.3. Suportar o versionamento para cada conteddo no repositorio, permitindo a
manutencdo de um numero ilimitado de versdes. Versdes anteriores devem estar
disponiveis para visualizagdo e poderdo ser excluidas por usuarios com as
permissdes apropriadas;

3.12. DO USO E RASTREAMENTO DE DOCUMENTOS
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Deve ser funcionalidade, do Sistema de Gestdo Documental fornecido, quando do
uso dos documentos o registro pelo sistema nos seus respectivos metadados:

3.12.1. Identificacdo da permisséo de acesso dos usuérios (0 que ele pode acessar);
3.12.2. Identificacdo da precaucdo de seguranca e da categoria de sigilo dos
documentos;

3.12.3. Garantia de que somente individuos autorizados tenham acesso a
documentos classificados como sigilosos;

3.12.4. Registro de todos o0os acessos e usos dos documentos (visualizacao,
impressao, transmissdo e copia para a area de transferéncia) com identificacdo de
usuario, data, hora e a estacao de trabalho;

3.12.5. Deve fazer parte das Normas, Processos e Procedimentos de Gestéo
Documental a Revisdo periddica das classificagcbes de acesso a fim de garantir sua
atualizacdo, bem como o rastreamento de documentos em trilhas de auditoria como
medida de seguranca que tem por objetivo verificar a ocorréncia de acesso e uso
indevidos aos documentos. O grau de controle de acesso e o detalhamento do
registro na trilha de auditoria dependem da natureza dos documentos produzidos e
deveréo ser definidas pela Camara Municipal.

3.13. DO ARMAZENAMENTO ELETRONICO

A gravacao no banco de dados do servidor sera feita da seguinte forma:

3.13.1. Os arquivos de imagens dos documentos digitalizados e o banco de dados
gerado seréo gravados em storage de HD’s de responsabilidade da Contratada;
3.13.2. A gestao, administracao e instalacdo do banco de dados e imagens, ficaréo
OBRIGATORIAMENTE, sob responsabilidade da Camara Municipal de Itanhaém,
sendo fornecido pela CONTRATADA todo treinamento e suporte técnico necessarios
aos técnicos da Camara de Itanhaém.

3.13.3. No armazenamento, os documentos eletrénicos, metadados, as imagens e
seus indices deverdo estar armazenados em Servidor de Storage da Céamara
Municipal de Itanhaém. Este estard nas dependéncias da Camara Municipal de
Itanhaém, seguindo a Politica de Seguranca da Informacdo da Camara Municipal de
Itanhaém. A CONTRATADA devera prover um processo de rotina de backup diaria,
assegurando assim a existéncia dos dados em caso de “crash” no servidor de

imagens.
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3.13.4. Havera, ainda, a possibilidade de armazenar os dados em outras midias
(meio) (CD, DVD, HD/RAID etc.) de acordo com a decisdo da Camara Municipal.
3.14. DA FERRAMENTA OCR (Reconhecimento Otico de Caracteres)

3.14.1. A CONTRATADA devera fornecer solugdo OCR - Reconhecimento Optico de
Caracteres - com multiplos motores de reconhecimento para cada campo a ser
capturado.

3.14.2. Permitir a utilizagdo de mecanismos de votacdo para a decisdo do carater
reconhecido baseado nas caracteristicas, complexidade e grau de importancia de
cada campo a ser capturado;

3.14.3. Permitir a aplicacdo de regras de validacdo dos campos, pelo menos por
consultas a lista de valores e bancos de dados e consisténcia do digito verificador;
3.14.4. Permitir a definicho de estagcbes de entrada manual de dados para
complementar as informacdes nao reconhecidas pelo OCR, de maneira flexivel e
baseada em regras, tais como campos numéricos, apenas um carater nao
reconhecido, etc.

3.14.5. O reconhecimento deve gerar um arquivo textual com o mesmo Layout da
imagem digitalizada, respeitando a disposi¢ao do texto em colunas e areas existentes
no original e os textos reconhecidos;

3.14.6. ApOs o reconhecimento o arquivo resultante ndo devera sofrer qualquer tipo
de correcdo manual, sendo obrigatéria a manutencédo das referéncias entre o texto
existente na imagem digitalizada e o texto reconhecido.

3.15. DO HARDWARE DE CAPTURA DE DOCUMENTOS

3.15.1. A CONTRATADA deve fornecer, as suas expensas (despesas com aquisicao,
impostos, taxas, transporte, manutencgdo técnica preventiva e corretiva, garantias etc),
durante a duracdo do contrato a quantidade de estagcbes de trabalho e de scanners
de mesa e scanners com alimentador automatico de folhas suficientes para o
atendimento de uma producéo de servicos compativel com o cronograma estipulado
pela Camara de Itanhaém.

3.15.2. As caracteristicas técnicas apresentadas a seguir para os SCANNERS e
Estacoes de Trabalho ndo sao obrigatérias e podem ser fornecidos pela

CONTRATADA equipamentos que atendam a um padrdo de qualidade e de
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velocidade compativeis com a produtividade exigida pelo cronograma estipulado pela
Céamara de Itanhaém.

3.15.3. ITEM A — SCANNERS com as seguintes caracteristicas:

SCANNER com alimentador automatico de documentos, com tecnologia CCD.
3.15.3.1. Possuir sensor de captura com tecnologia CCD (Charge-Coupled Device);
3.15.3.2. Possuir capacidade de digitalizacdo nos modos: Preto e branco, Cinza e
Colorido;

3.15.3.3. Possuir capacidade de digitalizacdo de documentos tamanhos A3 no modo
Simplex (frente) e Duplex (frente e verso) em Unica passagem,;

3.15.3.4. Possuir Alimentador Automatico de Documentos (AAD);

5.7.1.5. Volume diério de digitalizacdo de no minimo 8.000 folhas por dia para cada
Scanner;

3.15.3.6. Possuir resolucéo optica de captura de no minimo 600 dpi;

3.15.3.7. Possuir resolucdo de saida minima de no minimo 75 até saida maxima de
no minimo 600 dpi;

3.15.3.8. Possuir velocidade de captura de no minimo 60 ppm no modo Simplex e
120 ipm no modo Duplex, com resolucao de 200 dpi no modo Colorido;

3.15.3.9. Capacidade da bandeja do AAD de no minimo 150 folhas com gramatura de
60 g/m?;

3.15.3.10. Suportar documentos com gramatura de 28 g/m2 até 413 g/m?;

3.15.3.11. Suportar a digitalizacdo de documentos longos de no minimo 3 metros
através do Alimentador Automatico de Documentos (AAD);

3.15.3.12. Possuir deteccdo de multipla alimentacao;

3.15.3.13. Possuir interface USB 2.0;

3.15.3.14. Possuir funcéo para controle automatico de brilho e contraste;

3.15.3.15. Possuir funcdo para alinhamento automatico e também corte automatico
da imagem para o tamanho correto do documento digitalizado;

3.15.3.16. Possuir funcdo para orientagcdo automatica do documento baseada no
conteudo;

3.15.3.17. Possuir funcdo para detectar automaticamente documentos coloridos e/ou

preto e branco;
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3.15.3.18. Possuir funcdo para remocao automatica de imagens de documentos em
branco;

3.15.3.19. Totalmente compativel com o Sistema de Gestdo Documental ofertado;
3.15.3.20. Possuir suporte para os sistemas operacionais: Windows XP, Windows
Vista e Windows 7;

3.15.3.21. Possuir saida de arquivos nos seguintes formatos: PDF, PDF/A, TIFF,
Multi-TIFF e JPG;

3.15.3.22. Possuir software para edicdo de documentos, que possua as seguintes
funcoes:

3.15.3.22.1. Permitir a remocéao de imagens;

3.15.3.22.2. Permitir a inser¢gédo de novas imagens;

3.15.3.22.3. Permitir rotacionar as imagens;

3.15.4. ITEM B — SCANNERS de mesa de tamanho oficio

3.15.4.1. Velocidade até 50 ppm/100 ipm com 200dpi em preto e branco, escala de
cinza e Cores.

3.15.4.2. Volume de até 8.000 paginas/dia.

3.15.4.3. Tipo de digitalizacdo: Base plana, alimentador automatico de documentos
3.15.4.4. Resolucao dtica de digitalizacdo: Até 600 ppp

3.15.4.5. Profundidade de bits: 24 bits

3.15.4.6. Niveis da escala de cinzas: 256

3.15.4.7. Capacidade do alimentador automético de documentos: Padrdo, 50 folhas
3.15.4.8. Tamanho da digitalizacdo no scanner de mesa (maximo): 216 x 356 mm
3.15.4.9. Tamanho da digitalizacdo no scanner de mesa (minimo): 25,4 x 25,4 mm
3.15.4.10. Tipos de suportes suportados: Papel (comum, jato de tinta, fotografico)
3.15.4.11. Formatos dos arquivos digitalizados: BMP, JPG, TIFF, TIFF (comprimido),
Multi-page TIFF, PNG, PDF (normal, normal com imagens, apenas imagem
pesquisavel, MRC), PDF/A, RTF, TXT, UNICODE, HTM, DOC, WPD, XML, XLS,
OPF, XPS

3.15.4.12. Conectividade padréo: USB 2.0

3.15.4.13. Versdo TWAIN: Verséo 2.1

3.15.4.14. Sistemas operacionais compativeis: Windows XP, Windows Vista e
Windows 7
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3.15.5. ITEM C — ESTACOES DE TRABALHO com as seguintes caracteristicas
minimas:

3.15.5.1. Processador: Intel Core 2 DUO 3.0Ghz ou Superior; Memoéria: 4GB RAM ou
Superior; Placa de rede 100/1000 (Giga); HD: 320 GB ou Superior; Placa de video
NVidia ou ATI (com driver do fabricante); Monitor LCD 21,5” Widescreen; DVD-RW,

Sistema Operacional: Windows XP, Windows Vista e Windows 7.

4 - JUSTIFICATIVA

4.1 - A contratacdo destina-se ao atendimento das necessidades desta Casa de Leis
na sua gestdo arquivisticas, promovendo melhoria ao acesso, disseminacdo e
recuperagdo de documentos, minimizando os riscos, reduzir o volume dos arquivos,

proporcionando acesso eficiente, rapido, limpo e seguro as informacdes arquivadas.

5 - DO CRONOGRAMA DE EXECUGCAO DE PROCESSAMENTO DOS
DOCUMENTOS

5.1. Tempo de Execucdo. O Contrato derivado do processo licitatério para o
fornecimento da solucéo a ser CONTRATADA e definida neste Termo de Referéncia
sera firmado para execucdo em 12 (doze) meses, a contar da data da assinatura do
contrato, considerado tempo minimo viavel, podendo a critério da Camara Municipal
de Itanhaém ter sua duracdo prorrogada.

5.2. Ao final do primeiro contrato de implantacdo deste Sistema de Gestdo de
Documentos todos os documentos existentes até a data da contratagdo devem ter
sido digitalizados.

5.3. Os servicos constantes no objeto deste Termo de Referéncia deverdo ser
realizados nas dependéncias da Céamara Municipal de Itanhaém, conforme
cronograma de execucao e metas de producdo, a serem fornecidos até 15 dias apds

a assinatura do contrato

6. DO AMBIENTE E HORARIO DE TRABALHO E DOS LOCAIS D A
ORGANIZACAO ARQUIVISTICA
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6.1 Os servicos contratados seréo prestados da seguinte forma:

a)Elaboracao do Plano de Classificacéo;

b) Tabela de temporalidade;

c¢) Plano de arquivo;

d) Inventario fisico e eletrénico;

e) Gestao e Configuracao do servidor de documentos eletronicos;

f) Configuracao das interfaces de recuperagao de dados do plano de arquivo;

g) Layout do centros de documentacéo;

h) Treinamento e capacitacdo do quadro na operacionalizacdo do sistema
implantado;

i) Cronograma de Digitalizac&o.

6.2 Preparo técnico de documentos Centralizacdo e Organizacdo Arquivistica do
Acervo — a ser realizado nas dependéncias da sede da Camara Municipal

6.3 Preparo técnico de documentos do Acervo de Departamentos Diversos - a ser

realizado nas dependéncias da Camara Municipal ;

7. DO HORARIO DE TRABALHO

7.1. Os servigos serdo executados no horario de 09:00 as 12:00 horas e das 13:30 as
17:30 horas, de segunda a sexta-feira, devendo estar os funcionarios da
CONTRATADA devidamente uniformizados e identificados;

8. AMBIENTE DE TRABALHO

8.1 Para a execucado dos trabalhos pela CONTRATADA, a Camara Municipal de
Itanhaém fornecera o espaco fisico necessario para o desenvolvimento dos servicos,
assim compreendido:

a) Ambiente para a recep¢ao dos processos;

b) Ambiente para a digitalizacdo dos documentos.

8.2 A area disponibilizada contard com infra-estrutura elétrica, cabeamento de rede,

iluminacao e mobiliario capaz de suportar o trabalho.
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8.3 A CONTRATADA ficara responsavel pelo dimensionamento dos recursos
humanos e materiais (computador, scanner, estabilizadores etc.) necessarios a boa
execugao dos servicos.

8.4 Os servicos devem ser realizados integralmente nas dependéncias da Camara
Municipal de Itanhaém.

8.5 A CONTRATADA devera assinar termo de confidencialidade, comprometendo-se
a nao divulgar, sem autorizagédo, quaisquer informacdes de propriedade da Camara
Municipal de Itanhaém.

8.6 A CONTRATADA deveréa prover toda a seguranca no ambiente de trabalho para
resguardar a confidencialidade dos documentos digitalizados.

8.7 Todos os equipamentos utilizados para a realizagdo dos servigcos do contrato
deverdo ter dados temporarios apagados, e conferidos pela equipe técnica da
Camara Municipal de Itanhaém apos o termino dos servigcos. Nao sera permitida a
utilizacao, pelos empregados da CONTRATADA, de qualquer tipo de tecnologia ou

midia movel para garantir a seguranca e evitar copia de informacdes.

9. DO TREINAMENTO

9.1. Os técnicos da Camara Municipal de Itanhaém devem ser capacitados a
executarem a Gestédo Arquivistica prevista no ITEM 3.3.

9.2. Além do treinamento da Gestdo Arquivistica, deve ser feita a capacitacdo de 1
técnico para se repassar 0s conhecimentos e técnicas empregadas na Execucao, em
particular o processo de integracdo com os sistemas legados.

9.3 Estas atividades serdo realizadas nas dependéncias da Sede da Céamara
Municipal de Itanhaém.

10 - DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA E DA CONTRATANTE

10.1 — A Contratada obriga-se a:
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10.1.1 - Realizar os servicos de diagnostico nas dependéncias da sede da
Contratante, situada a Rua Jo&o Mariano Ferreira, 229 — Vila Sdo Paulo — Itanhaém -
SP, gerenciados pelo profissional que atuara como supervisor;

10.1.2 - Elaborar e entregar ao fiscal do contrato, quinzenalmente, durante a
execucao das etapas do servico, relatérios de atividade contendo pormenores do
trabalho realizado no periodo — tipos documentais encontrados, etc.;

10.1.3 - Preservar o dominio, ndo divulgar nem permitir a divulgacdo, sob qualquer
hip6tese, das informacfes a que venha a ter acesso em decorréncia dos servigos
prestados, sob pena de responsabilidade civil e/ou criminal;

10.1.4 - Zelar pela boa conduta dos seus funcionarios quando estes estiverem nas
dependéncias do CONTRATANTE, cuidando, inclusive, que 0s mesmos portem
cracha de identificacao;

10.1.5 - Responsabilizar-se, em relacdo aos seus empregados, por toda e qualquer
despesa decorrente da execucdo dos servicos objeto deste projeto, tais como:
pagamento de salarios, seguros de acidentes de trabalho, mau subito de que possam
ser vitimas, quando em servigo, indenizacdes, vale-transportes e outras que
porventura venham a ser criadas e exigidas por lei;

10.1.6 - Responsabilizar-se por indenizacdes decorrentes de quaisquer danos ou
prejuizos causados ao CONTRATANTE ou a terceiros, por seus empregados,
independentemente de dolo ou culpa, durante a execugéo dos servigos;

10.1.7 - Fornecer ao fiscal do contrato, a qualquer momento, todas as informacdes de
interesse do CONTRATANTE, por ele consideradas necessarias, atendendo
prontamente as suas solicitacdes;

10.1.8 - Comunicar ao CONTRATANTE, por escrito, qualquer anormalidade de
carater urgente, prestando os esclarecimentos que julgar necessarios;

10.1.9 - Nao transferir a outrem, em hipotese alguma, no todo ou em parte, 0
contrato;

10.1.10 - Manter, durante a execuc¢ao do contrato, todas as condi¢des de habilitagao

e qualificacao exigidas para a contratacao;

10.2 - A Contratante obriga-se a:
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10.2.1 - Permitir o livre acesso dos profissionais da contratada, para a execucao dos
Servicos;

10.2.2 - Acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato, anotando em registro
proprio todas as ocorréncias verificadas, determinando o que for necessario a
regularizacdo das faltas ou erros apresentados;

10.2.3 - Prestar os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela contratada,;
10.2.4 - Zelar para que, durante a vigéncia do contrato, a contratada cumpra as
obrigacdes assumidas;

10.2.5 - Efetuar o pagamento a contratada, de acordo com o cronograma de
recebimento dos servicos e condi¢cdes de preco e prazo estabelecidas neste

instrumento;
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ANEXO I
MODELO DE FORMULACAO DE PROPOSTA

PREGAO PRESENCIAL N° 04/2015

DADOS DO LICITANTE

Licitante (Raz&o Social)

CNPJ

Endereco

Fone Fax Email
Banco Agencia Conta

Representante Legal / Procurador

RG CPF

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NO FORNECIMENTO
DOS SERVICOS DE CONSULTORIA TECNICA PARA IMPLANTAR METODOLOGIA
DE TRABALHO DE GESTAO ARQUIVISTIVA, O FORNECIMENTO DE UM
SOFTWARE DE GERENCIAMENTO DE INFORMACOES PARA GERENCIA FISICA
E ELETRONICA DO ACERVO DE DOCUMENTOS DO ARQUIVO CENTRAL,
ARQUIVO INATIVO E DEPARTAMENTOS DIVERSOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITANHAEM E FORNECER SERVICOS ESPECIALIZADOS PARA TRATAR,
ORGANIZAR, DIGITALIZAR E CADASTRAR OS DOCUMENTOS DO ACERVO,
ALEM DE CAPACITAR OS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM
PARA DAREM CONTINUIDADE AOS SERVICOS IMPLANTADOS QUE
EMPREGUEM AS TECNICAS DE TRIAGEM, CLASSIFICACAO DOCUMENTAL,
ORDENAMENTO, HIGIENIZACAO, PREPARACAO PARA DIGITALIZACAO,
REARQUIVAMENTO E DESCARTE DE DOCUMENTOS EM DUPLICIDADE OU
COM TEMPORALIDADE VENCIDA, FUNDAMENTANDO-SE NA LEGISLACAO
ARQUIVISTICA APLICAVEL E NAS RESOLUGCOES DO CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVO (CONARQ),
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i VALOR (R$)
ITEM | ESPECIFICACAO | UNID | QUANT

UNITARIO TOTAL

1 Servicos PAGINAS | 100.000
especializados de
tratamento,
organizacao,
digitalizacao e
cadastramento de

documentos.

2 Servigos de PAGINAS | 100.000
classificacao
documental,
ordenamento,
higienizacao,

preparacgdo para
digitalizacéao,

rearquivamento e
descarte de

documentos em
duplicidade ou

com
temporalidade

vencida.

3 Locacéo de MES 12
Software de
Gerenciamento
de Informacdes
para geréncia
fisica e eletronica
de documentos,

incluindo
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implantacéo e

configuracéao.

VALOR GLOBALR$ ()

Declaro ter ciéncia e aceitar todas as exigéncias do EDITAL do Pregao Presencial
04/2015 em referéncia, bem como todas as condi¢cdes de execucao do objeto licitado,

propondo sua execucado pelos seguintes valores:

Declaro, igualmente, que o valor proposto inclui todas as despesas e custos, diretos e
indiretos (tais como tributos, encargos sociais e trabalhistas, contribuicdes, transporte,
seguro e insumos), necessarios ao cumprimento integral do objeto licitado.

Por fim, informo que a validade da presente Proposta € de 90 (noventa) dias.

Local e Data.

[Nome do Representante da Empresa Emitente]
Cargo
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ANEXO IlI

Modelo de Declaragao de cumprimento dos requisitos de habilitacéo

Ao

Pregoeiro
Nome da Empresa
Municipio /UF

Sr. Pregoeiro:

(Razado Social da Empresa), estabelecida na ....(endereco completo)...., inscrita no
CNPJ sob n.° , heste ato representada pelo seu
(representante/soécio/procurador), no uso de suas atribuicdes legais, vem:
DECLARAR, para fins de participagdo no processo licitatorio em pauta, sob as penas
da Lei, que esta ciente e concorda com as condigdes previstas no Edital de PREGAO
PRESENCIAL n° 04/2015 e seus anexos e que cumpre plenamente os requisitos de

habilitacdo definidos.

Por ser verdade assina a presente.

................ e de .. de 2015

Razéo Social da Empresa
Nome do responsavel/procurador
Cargo do responsavel/procurador

N.° do documento de identidade
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ANEXO IV
Modelo de Declaracéo de condicdo de ME ou EPP;

Ao

Pregoeiro
Nome da Empresa
Municipio /UF

Sr. Presidente:

A empresa........cccveiieeeeeinnnnnn. ,Inscrita N0 CNPJI N® ..., , por intermédio
de seu representante legal 0 (2) Sr (2) ...ccevvvevvveniiiiiiiieeeeenenn. portador (a) da Carteira
de Identidade n° ........ccccvvvvvinnnnnn. € do CPF N it DECLARA , sob

as penas da Lei, que cumpre os requisitos legais para a qualificacdo como
MICROEMPRESA - ME, ou EMPRESA DE PEQUENO PORTE - EPP, estando apta a
usufruir do tratamento favorecido estabelecido nos artigos 42 a 49 da Lei
Complementar n°® 123/2006.

Por ser verdade assina a presente.

................ e de .. de 2015

Razao Social da Empresa
Nome do responsavel/procurador
Cargo do responsavel/procurador

N.° do documento de identidade
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ANEXO V

Modelo de Declaracdo que ndo emprega menor de idade

Ao

Pregoeiro
Nome da Empresa
Municipio /UF

Sr. Presidente:

(Razado Social da Empresa), estabelecida na ....(endereco completo)...., inscrita no
CNPJ sob n.° , heste ato representada pelo seu
O(representante/sécio/procurador), no uso de suas atribuicdes legais, vem:
DECLARAR, para fins de participagdo no processo licitatorio em pauta, sob as penas

da Lei, que ndo emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou

insalubre e que ndo emprega menor de dezesseis anos.

Por ser verdade assina a presente.

................ e de .. de 2015

Razéo Social da Empresa
Nome do responsavel/procurador
Cargo do responsavel/procurador

N.° do documento de identidade
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ANEXO VI

Modelo de Declaracao de inexisténcia de fato impedi  tivo

Ao

Pregoeiro
Nome da Empresa
Municipio /UF

Sr. Presidente:

(Razado Social da Empresa), estabelecida na ....(endereco completo)...., inscrita no
CNPJ sob n.° , heste ato representada pelo seu
(representante/soécio/procurador), no uso de suas atribuicdes legais, vem:
DECLARAR, para fins de participagdo no processo licitatorio em pauta, sob as penas
da Lei, que inexistem fatos supervenientes impeditivos para a sua habilitagdo no
processo licitatério, Pregdo Presencial n°® 04/2015, ciente da obrigatoriedade de

declarar ocorréncias posteriores.

Por ser verdade assina a presente.

................ e de .. de 2015

Razao Social da Empresa
Nome do responsavel/procurador
Cargo do responsavel/procurador

N.° do documento de identidade
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ANEXO VII

Modelo de Procuracéo

Ao

Pregoeiro da Camara Municipal de Itanhaém

Senhor Pregoeiro,

Pela presente, designamos o Sr. (a)

portador(a) da carteira de identidade n.° , expedida pela

do

Estado de , para nos representar no processo licitatério relativo ao Pregao

Presencial n.° 04/2015, podendo o mesmo formular lances verbais a proposta escrita

apresentada, quando convocado, e, ainda, rubricar documentos, renunciar o direito

de recurso e apresentar impugnacgao a recursos, assinar atas, recorrer de decisdes

administrativas, enfim praticar todos os atos inerentes a referida licitacéo.

Atenciosamente,

Identificacdo e assinatura, com firma reconhecida do outorgante
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ANEXO VIl
MODELO DE VISTORIA TECNICA

Empresa:

_ CNPJ: , sediada a
, por meio de seu representante, o Sr.
, CPF n°

atesta e declara sob as penas da lei, que vistoriou e conheceu as condicbes em que

serdo executados os servicos, e infraestrutura de Tl nas instalacbes da Camara
Municipal, ndo sendo admitido, em hipotese alguma, alegacdes de desconhecimento

dos servicos e de dificuldades técnicas néo previstas.

Local, de de 2015.

Assinatura do Representante da Camara Municipal

Assinatura do Representante da Empresa Licitante
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ANEXO [X
MINUTA DO CONTRATO

TERMO DE CONTRATO QUE ENTRE S| CELEBRAM A CAMARA MU NICIPAL DE
ITANHAEM E A EMPRESA , OBJET IVANDO A
CONTRATACAO DE SERVICOS NA AREA DE

CONTRATO N° [2015.

Pelo presente instrumento e na melhor forma de direito, de um lado, a CAMARA
MUNICIPAL DE ITANHAEM, com sede nesta cidade na Rua Jo&o Mariano Ferreira,
n° 229, Vila Sado Paulo, inscrita no CNPJ/MF sob n° 54.353.586/0001-05, neste ato
representada pelo Presidente, TIAGO RODRIGUES CERVANTES, brasileiro,
casado, advogado, portador da cédula de identidade 25.170.218-79, inscrito no CPF
sob n°. 261.187.198-8,, doravante denominada simplesmente CAMARA, e, de outro

lado, , com sede na (endereco), inscrita no

CNPJMF sob n° , heste ato representada por

, (qualificacéo), portador da cédula de identidade

RG n° e inscrito no CPF/MF sob n° , doravante aqui

denominada simplesmente CONTRATADA, tém entre si justo e acordado o seguinte:

CLAUSULA PRIMEIRA
DO OBJETO

1 — Constitui objeto do presente contrato a CONTRATACAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA NO FORNECIMENTO DOS SERVICOS DE CONSULTORIA
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TECNICA PARA IMPLANTAR METODOLOGIA DE TRABALHO DE GESTAO
ARQUIVISTIVA, O FORNECIMENTO DE UM SOFTWARE DE GERENCIAMENTO
DE INFORMAGCOES PARA GERENCIA FiSICA E ELETRONICA DO ACERVO DE
DOCUMENTOS DO ARQUIVO CENTRAL, ARQUIVO INATIVO E
DEPARTAMENTOS DIVERSOS DA CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM E
FORNECER SERVICOS ESPECIALIZADOS PARA TRATAR, ORGANIZAR,
DIGITALIZAR E CADASTRAR OS DOCUMENTOS DO ACERVO, ALEM DE
CAPACITAR OS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM PARA
DAREM CONTINUIDADE AOS SERVICOS IMPLANTADOS QUE EMPREGUEM AS
TECNICAS DE TRIAGEM, CLASSIFICACAO DOCUMENTAL, ORDENAMENTO,
HIGIENIZA(;AO, PREPARAQAO PARA DIGITALIZAQAO, REARQUIVAMENTO E
DESCARTE DE DOCUMENTOS EM DUPLICIDADE OU COM TEMPORALIDADE
VENCIDA, FUNDAMENTANDO-SE NA LEGISLACAO ARQUIVISTICA APLICAVEL E
NAS RESOLUCOES DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVO (CONARQ),,
conforme especificagdes contidas no Edital de Licitacdo, Pregdo Presencial n°
04/2015 e seus Anexos que, juntamente com a proposta da Contratada, constantes
do Processo Administrativo n° 59/2015, ficam fazendo parte deste instrumento, para

todos os fins e efeitos legais, independentemente de transcricao.

CLAUSULA SEGUNDA
DO PRECO E DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

1 — O preco total do objeto ora contratado corresponderd ao valor fixo de R$
( )

podendo ser reajustado a cada periodo completo de 12 (doze) meses, contados da

data de apresentacdo da proposta, de acordo com a variacdo do indice de Precos ao
Consumidor da Fundacéo Instituto de Pesquisas Economicas (IPC/FIPE).

2 — Os referidos precos constituirdo, a qualquer titulo, a Unica e completa
remuneracao pela execucéo contratual e pelo pagamento de quaisquer encargos dela

resultantes.
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3 — O pagamento sera efetuado mediante apresentacdo, pela Contratada, de nota
fiscal ou fatura ao setor correspondente, ou aos responsaveis por ele designados,
onde deverédo estar discriminadas as quantidades e o periodo referente aos servigos
ou produtos que efetivamente foram executados ou fornecidos, seus valores unitarios
e seu valor total, o nUmero do processo administrativo, a modalidade e o niumero da
Licitacdo, e com o devido “Atestado de Recebimento” lancado no verso e assinado
pelo responsavel, sem o que o documento ficara retido por falta de informacao
fundamental.

4 — O atraso nos pagamentos devidos a Contratada sujeitara a Camara ao
pagamento de juros de mora a razdo de 1% (um por cento) ao més.

5 — O preco ora contratado permanecera irreajustavel até final quitacdo e sem a
inclusdo de encargos financeiros ou previsao inflacionaria, estando nele abrangidos
todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da

execucao do objeto deste contrato.

CLAUSULA TERCEIRA
DO PRAZO

1 — O prazo de vigéncia do presente contrato sera de __ ( ) meses, contados
da assinatura deste instrumento, prorrogaveis nos termos da Lei n° 8.666/1993.

CLAUSULA QUARTA
DA CESSAO E TRANSFERENCIA DO CONTRATO

1 — A execucado contratual sera de inteira responsabilidade da Contratada, ficando
vedada a sua cessao ou transferéncia a terceiros, no todo ou em parte, sem a prévia

e expressa autorizagao da Camara.

CLAUSULA QUINTA
DA DOTACAO ORCAMENTARIA
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1 - As despesas decorrentes da execucdo deste contrato correrdao por conta da

seguinte dotagéo or¢gamentaria:

CLAUSULA SEXTA
DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

A Contratada obriga-se a:

1 — apds a assinatura deste instrumento, promover a execucgdo contratual conforme o
Edital e em conformidade com sua proposta;

2 — cumprir integralmente o objeto e prazo deste contrato, devendo, para tanto, dispor
de pessoal e equipamentos necessarios a sua execugao;

3 — assumir total responsabilidade por todos os encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais decorrentes da execucéo do contrato;

4 — responsabilizar-se inteiramente por todo e qualquer acidente, relativos ao
contrato, que, por si, seus prepostos e empregados causar, em virtude de dolo,
negligéncia, imprudéncia ou impericia, respondendo por todos os danos a que,
eventualmente, der causa ao Municipio ou a terceiros;

5 — fornecer, sempre que solicitado pela Camara, informacfes detalhadas sobre
assuntos pertinentes ao objeto contratual;

6 — remover ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto do
contrato em que se verificarem vicios ou defeitos que o deixem em desacordo com
aquilo quanto aqui estipulado;

7 — permitir a Camara, através do setor competente, exercer ampla e permanente
fiscalizacdo, em especial, quanto a qualidade, quantidade e prazo do objeto
contratado, fiscalizacdo essa que, em hipotese alguma, exclui ou reduz sua
responsabilidade por danos causados ao Municipio ou a terceiros.

8 — manter, durante o periodo de execucdo contratual, todas as condi¢cdes de

habilitacdo exigidas no Edital.
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CLAUSULA SETIMA
DAS OBRIGACOES DA CAMARA

Para a plena realizacdo do objeto deste contrato, a Camara obriga-se a:

1 — fornecer a Contratada, em tempo habil, as diretrizes e demais informacdes
necessarias a sua execucao;

2 — efetuar os pagamentos devidos, de acordo com o estabelecido neste contrato;

3 — exercer a fiscalizacao dos servicos, por servidores especialmente designados.

CLAUSULA OITAVA
DA FISCALIZACAO

1 — Cabera a fiscalizag@o exercer rigoroso controle, em especial quanto a qualidade,
guantidade e adequacédo do objeto, fazendo cumprir todas as disposi¢des de lei e do
presente instrumento.

2 — A fiscalizacdo exercida pela Camara nao exime, nem diminui a completa
responsabilidade da Contratada, por qualquer inobservancia ou omisséo as clausulas
contratuais.

3 — Verificada a ocorréncia de irregularidades no objeto, o setor competente adotara
as providéncias legais cabiveis, inclusive a aplicacdo de penalidade, conforme o
caso.

4 — A Camara podera, a seu critério e a qualquer tempo, realizar vistorias e verificar o
cumprimento de Normas preestabelecidas no contrato.

5 — A Contratada devera permitir a fiscalizacdo livre acesso a vistoria, e também as
anotacoes relativas a dados e elementos pertinentes ao objeto.

6 — A Camara é reservado o direito de solicitar a imediata substituicdo do objeto, que
nao se apresentarem em boas condi¢gdes de uso ou estiverem em desacordo com as
especificacoes técnicas. As eventuais substituicdes durante o contrato deverdo ser

feitas no padrédo equivalente ou superior ao estipulado, sem qualquer 6nus adicional.
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CLAUSULA NONA
DAS CONDICOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO

1 - A nota fiscal / fatura e Relatério Mensal dos Servicos Executados, devera ser
encaminhada a Divisdo de Patriménio e Suprimentos que, verificando estar em
conformidade com aquilo que é devido, atestara o recebimento dos servicos no verso

da nota fiscal.

2 - O objeto sera recebido “definitivamente” ao final da vigéncia, quando
perfeitamente de acordo com as condi¢des do contrato e demais documentos que o

integrarem.

3 - O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil, nem
etico-profissional, pela perfeita execucao do contrato, dentro dos limites estabelecidos

pela lei ou por este instrumento.

CLAUSULA DECIMA
DAS PENALIDADES

1 - As disposicdes gerais e especiais previstas nos artigos 81 a 85 e 89 a 99 da Lei
Federal n® 8.666/1993 se aplicam a este instrumento, no que couber.

2 - Pelo inadimplemento total ou parcial de qualquer condi¢cdo deste instrumento, a
Camara de Itanhaém aplicard as seguintes sanc¢des, de acordo com a infragdo
cometida, sendo garantida a defesa prévia:

a) adverténcia;

b) multa equivalente a 20% (vinte por cento) do valor do contrato;

C) rescisao contratual,

d) suspensao do direito de participar de licitacdes realizadas pela Administracéo,

pelo prazo de até 2 (dois) anos;
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e) declaracao de inidoneidade para licitar e contratar com a Administracdo nos casos

de falta grave, com comunicacao aos respectivos registros cadastrais.

3 - A aplicagcéo das penalidades previstas neste instrumento e na Lei Federal n°
8.666/1993 ndo exonera a adjudicataria de eventual acdo por perdas e danos que

seu ato ensejar.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA
DA RESCISAO

1 — O instrumento contratual podera ser rescindido, de pleno direito, independente de
interpelacédo judicial, sem qualquer 6nus a Camara, nos casos elencados no artigo 78
e 79 da Lei Federal n°® 8.666/1993, bem como os estabelecidos abaixo:

1.1. A Contratada falir, entrar em concordata, dissolucdo ou liquidacéo;

1.2. Transferir no todo ou em parte as obrigacdes decorrentes da execucédo do
contrato sem a prévia anuéncia e autorizacado da Camara,

1.3. Atraso superior a 10 (dez) dias na execucao do objeto contratual, sem a devida
comprovacéao de for¢ca maior;

1.4. Nao cumprimento de determinacdo deste instrumento.

2 — Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados nos autos do
processo, sendo assegurado o contraditrio e a ampla defesa.

3 — Nos casos de rescisdo, a Camara se reserva ao direito de descontar dos
pagamentos devidos a Contratada as despesas operacionais e multa correspondente,
sendo que o saldo restante sera creditado em favor dela.

4 — A Contratada reconhece, desde ja, os direitos da Administracdo, no caso de

rescisdo administrativa prevista no artigo 77 da Lei 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA
DO REGIME JURIDICO CONTRATUAL
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1 - O presente instrumento contratual é regido pela Lei Federal 10.520 de 17 de julho
de 2002 e Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, todas com suas alteracdes

e por outras leis posteriores, em todas as suas disposi¢coes.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA
DO FORO

1 - Para dirimir quaisquer duvidas ou controvérsias decorrentes do presente contrato,
as partes elegem, desde ja, o Foro da Comarca de Itanhaém, Estado de S&o Paulo,

renunciando a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.
2 - E, por estarem, assim, de perfeito acordo, assinam o presente em 04 (quatro) vias

de igual teor, na presenca de 02 (duas) testemunhas, que também o assinam, para
gue surta todos os efeitos legais.

Camara Municipal de ltanhaém, em __ de de 2015.

VER. TIAGO RODRIGUES CERVANTES

Presidente em Exercicio da Camara Municipal de Itan  haém — SP

Contratada

TESTEMUNHAS:



CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCI,NA BALNEARIA DE ITANHAEM
ESTADO DE SAO PAULO

Nome: Nome:

RG: RG:



