PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MU!CZPID DE NAVIRAL-MS

CONTRATO N°.008/2023/NAVIRAIPREV

INSTRUMENTO CONTRATUAL QUE CELEBRAM ENTRE SI A PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE NAVIRAI/MS - NAVIRAIPREV E A EMPRESA
JAISON COUTINHO EPP.,

I- CONTRATANTES: "PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
NAVIRAI/MS - NAVIRAIPREV, Pessoa Juridica de Direito Publico Interno, com sede a Avenida Amélia
Fukuda n.” 170, inscrita no CGC/MF sob o n.” 00.094.350/0001-64 doravante denominada CONTRATANTE
e a empresa JAISON COUTINHO EPP, Pessoa Juridica de Direito Privado, estabelecida a Rua Globo de
Ouro, n® 43, Bairro Aero Rancho, Campo Grande/MS ,CEP 79.083-640, inscrita no CNPJ/MF n°
11.103.343/0001-06 e Instrigdo Estadual n" 28.407.547-7, doravante denominada CONTRATADA.

iI- REPRESENTANTES: Representa a CONTRATANTE o Sr. Moisés Bento da Silva Junior, Diretor
Presidente, conforme Decreto n® 051/2020, brasileiro, portador do CPF/MF n° 456.473.211-00 e Cédula de
Identidade RG 480.970 SSP/MS, residente e domiciliado nesta cidade, a Rua Paris, 37 — Centro. e a
CONTRATADA o Sr Jaison Coutinho, brasileiro, portador do CPF/MF n° 958.061.051-72 ¢ Cédula de
Identiade RG n® 2823210 SSP/MS, residente e domiciliado em C ampo Grande/MS, a Rua da Divisdo n® 975
—Jardim Parati, CEP 79.081-650.

1l - DA AUTORIZAGAO DA LICITAGAO: O presente Contrato é celebrado em decorréncia da autorizacio
do Sr. Moisés Bento da Silva Junior, Diretor-Presidente, exarada em despacho constante do Processo n’
007/2023, gerado pelo Pregdo Presencial n® 002/2023, que faz parte integrante e complementar deste
Contrato, como se nele estivesse contido.

IV - FUNDAMENTO LEGAL: O presente Contrato é regido pelas clausulas e condig¢oes nele contidas, pela
Lei 8.666/93, e demais normas legais pertinentes.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1 - Constitui objeto deste Contrato a Contratacdo de servigo técnico executivo de gestio e digitalizacio de
documentos, com fornecimento de solu¢do corporativa para indexacdo e pesquisa, organizacio de
arquivo, aplicacio da tabela de temporalidade, criag¢io e elaboragio de plano de classificacio de
arquivo, em conformidade com a LEI N’ 13.709 ( lei geral de prote¢ido de dados) e o decreto
10.278/2020 com especificacées e quantidades constantes no Termo de Referéncia para atendimento
das necessidades da Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Navirai/MS —
NAVIRAIPREYV, conforme Termo de Referéncia.

CLAUSULA SEGUNDA — DA OBRIGACAO DAS PARTES
2.1 - Além das obrigagées resultantes da observincia da Lei 8.666/93 sdo obrigagdes da CONTRATADA:

I Executar e entregar com pontualidade o servigo ofertado

II Comunicar imediatamente e por escrito a Administragdo Municipal, através do respectivo fiscal do
Contrato, qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as
providéncias de regularizagdo necessdrias,

IIT Atender com prontiddo as reclamagées por parte do recebedor dos servicos e do fiscal W{rm.

IV Manter todas as condigoes de habilitagao exigidas na presente licita¢do:

. O
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2.2 - Além das obrigagdes resultantes da observancia da Lei 8.666/93 sio obrigacoes da CONTRATANTE

I Cumprir todos os compromissos financeiros assumidos com a CONTRATADA;

IT Notificar, formal e tempestivamente, a CONTRATADA sobre as irregularidades observadas no
cumprimento deste Contrato.

I Notificar a CONTRATADA por escrito e com antecedéncia, sobre multas, penalidades e quaisquer
débitos de sua responsabilidade;

IV Aplicar as sangoes administrativas contratuais pertinentes, em caso de inadimplemento.
CLAUSULA TERCEIRA - F ()RMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS

3.1 — Os servios deverdo ser executados de acordo com o Termo de Referéncia, parte integrante deste
Contrato, apos o recebimento da Ordem de Servigo devidamente assinada.

3.2 — Todos os custos de viagem e deslocamentos, estadia, alimentagdo e pessoal técnico especializado
deverdo estar inclusos no valor proposto para a prestacdo dos servicos.

3.3- ]ﬂdependentemenle da aceitagdo, a adjudicatdria garantird a qualidade dos materiais obrigando-se a
repor aquele que apresentar defeito ou for entregue em desacordo com apresentado na proposta.

3.4 — A licitante vencedora sujeitar-se-a a mais ampla e irrestrita fiscalizagdo por parte da NAVIRAIPREYV,

encarregada de acompanhar a entrega dos materiais prestando esclarecimentos solicitados atendendo as
reclamagoes formuladas, inclusive todas as entregas e anexar a Nota Fiscal.

CLAUSULA QUARTA - DO VALOR E CONDICOES DE PAGAMENTO

4.1 - O valor global do fornecimento, ora contratado é de RS 91.300,00 (noventa e um mil e trezentos reais),
[fixo e irreajustavel.

4.1.1 - Conforme Termo de Referéncia anexo a este contrato, os servigos serdo assim distribuidos e
remunerados de acordo com a execugdo dos mesmos:

ITEM SERVICO QUANT. VALOR UN. VALOR
TOTAL
- Implantagdo e treinamento, 01 R$ 6.500,00 | RS 6.500,00

- Tratamento téenico do acervo ativo e inativo
(selecdo,  organizagdo, identificagio ¢
armazenamento) documentos/folhas; (estimados);

- Aplicagio da Tabela de Temporalidade de
Documentos - TTD;

- Geragdo das Listagem de Eliminacdo de
Documentos;

- Elaboragio do “Fdital de Ciéncia de @ %

Eliminagdo de Documentos” do arquivo da
Naviraiprev;

- Preenchimento do formuldario de “Termo de
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El:mmagao de  Documentos™ do  arquivo
Naviraiprev;

- Defini¢ao dos documentos fisicos que serdo
digitalizados;

- Preparagdo da  documentagdo  pard
digitalizagdo,

- Modulo de digitalizagdo com validade legal,

Digitaliza¢do e indexagdo com pardmetros de 415 RS 80,00 33.200,00
busca conforme decreto 10.278/2020 anexo 1I;

2 Quantidade' caixas box;
Locagdo da ferramenta de gestdo de conteuido - R$ 4.300,00 | R$ 51.600,00
3 mensal: 12 meses

4.2 - No valor pactuado estdo inclusos todos os tributos e, ou encargos sociais, resultantes da operagdo
adjudicatoria concluida, inclusive despesas com fretes e outros.

4.3 — O pagamento serd efetuado pelo servigo executado efetivamente pela CONTRATADA. Deverd ser
entregue mensalmente relatorio com o descritive dos documentos digitalizados constando no minimo:
niimero de série do scanner, contador inicial e final no periodo, titulo dos documentos e quantidade de
paginas por documento. O mesmo deverd ser assinado pelo supervisor da CONTRATADA.

4.4 A forma de pagamento a Contratada serd de acordo com a quantidade de pdginas digitalizadas, mediante
contador do equipamento Scaner. O pagamento serd condicionado a aprovagdo da nota técnica emitida pelo
Jiscal e/ou gestor requisitante.Os servigos discriminados neste termo de referéncia serdo recebidos pelo fiscal
requisitante, de acordo com as descri¢oes e quantidades contidas na nota de empenho, sendo que, na
hipotese de entrega de produto diverso, o pagamento ficarad suspenso até a respectiva regularizacdo.

4.5 - A Nota Fiscal devera ser emitida pela licitante vencedora/contratada, obrigatoriamente com o mesmo
niumero de inscri¢io no CNPJ apresentado nos documentos de habilitagdo e das propostas de pregos, bem
como da Nota de Empenho;

4.6 — Em caso de devolugdo da Nota Fiscal para corregdo, o prazo para pagamento passara a fluir apos a
sua reapresentagdo.

4.7 - O pagamento so serd efetuado apos a comprovagdo pela contratada de que se encontra em dia com suas
obrigagoes, mantendo as mesmas condicées habilitatorias:

4.7.1 Prova de inscri¢do do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), da mesma licitante que ira faturar
e entregar o objeto licitado.

4.7.2 Prova de Regularidade para com a Fazenda Federal por meio da apresenta¢do da Certidido Conjunta
Negativa de Débitos ou Certidido Conjunta Positiva com Efeitos de Negativa, relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido e débitos relativo as contribui¢oes previdencidrias e as de terceiros, expedida pela
Secretaria de Receita Federal do Brasil, expedida pela Secretaria da Receita Federal e pela Procuradoria
Geral da Fazenda Nacional.

4.7.3 Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual por meio da apresentagdo de Certiddo
Positiva com efeito de Negativa;
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4.7.4 Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal por meio da apresentacdo de certiddo negativa
ou positiva com efeito de negativa, relativa aos tributos fiscais, expedida pela Secretaria Municipal sede da
licitante;

4.7.5 Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), emitido pelo érgio competente, da localidade de domicilio
ou sede da empresa proponente, na forma da Lei.

4.7.6 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo
de certiddo negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo
Decreto-Lei n". 5.432, de 1°. de maio de 1943 (www.tst.jus.br/certiddo);

4.7.7 Certiddo negativa de faléncia ou recuperagdo judicial, expedida pelo distribuidor ou distribuidores. se
Jor o caso, da sede da pessoa juridica, que esteja dentro do prazo de validade expresso na propria certiddo.
Caso nao houver prazo fixado, a validade serd de 60 (sessenta) dias;

CLAUSULA QUINTA - DO PRECO E DO REAJUSTE:
5.1 Os pregos deverdo ser expressos em reais e de conformidade com o inciso I, subitem 7.1 do edital, Sixo

e irreajustavel.

5.2 — Fica ressalvada a possibilidade de alteragio dos precos, caso ocorra o desequilibrio economico
financeiro do Contrato, conforme disposto no Art. 63, alinea “d" da Lei 8.666/93.

5.2.1 — Caso ocorra a variagdo nos pregos, a contratada deverd solicitar formalmente a NAVIRAIPREY,

devidamente acompanhada de documentos que comprovem a procedéncia do pedido. =

CLAUSULA SEXTA - DO PRAZO

6.1 - &%fzo é vigéncia do contrato serd de 12 (doze) meses contado da assinatura deste instrumento até o
40 W)

dia , podendo ser prorrogado mediante acordo entre as partes e nos termos da Lei
8.666/93. '

CLAUSULA SETIMA — RECURSO ORCAMENTARIO:

7.1. As despesas decorrentes da execugdo do objeto da presente licitagdo correrdo a cargo das seguintes
dotagdes orgamentdrias:

Unidade : NAVIRAIPREV

Orgéo/Un | Fungdo Sub Programa | Desti | Projeto/Ativi Elemento de Cod.Reduzido
idade Funcdo no dade Despesa
0901 B | 27 0301 z 115 33.90.39.05 5230

CLAUSULA OITAVA - DAS PENALIDADES:

8.1— Nos termos do art. 86 da Lei n. 8.666/93, fica estipulado o percentual de 0,5% (meio por cento) sobre o
valor inadimplido, a titulo de multa de mora, por dia de atraso injustificado no fornecimento do objeto deste
pregdo, aié o limite de 10% (dez porcento)do valor empenhado. 12/%

(<
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8.2.Em caso de inexecugdo total ou parcial do pactuado, em razdo do descumprimento de qualquer das

condi¢coes avengadas, a contratada ficara sujeita as seguintes penalidades nos termos do art. 87 da Lei n.
8.666/93:

I - adverténcia;

I - multa de 10% (dez por cento) do valor do contrato,

Il — suspensdo temporaria de participar de licitagdo e impedimento de contratar com a Administragdo por
prazo ndo superior a 2 (dois) anos e,

IV - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administra¢do Publica.

8.3 - Quem convocada dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o contrato, deixar de
entregar ou apresentar documentacdo falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento da execugdo de
seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execugdo do contrato, comportar-se de modo
inidoneo ou cometer fraude fiscal, ficara impedida de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito
Federal ou Municipios pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no
contrato e das demais cominagoes legais.

8.4 - As penalidades somente poderao ser relevadas ou atenuadas pela autoridade competente aplicando-se o
Principio da Proporcionalidade, em razdo de circunstancias fundamentados em fatos reais e comprovados,
desde que formuladas por escrito e no prazo maximo de 5 (cinco) dias uiteis da data em que for oficiada a
pretensdo da Administracdo no sentido da aplicag¢do da pena.

8.5 - As multas de que trata este capitulo, deverdo ser recolhidas pelas adjudicatarias em conta corrente em
agéncia bancaria devidamente credenciada pelo municipio no prazo mdximo de 05 (cinco) dias a contar dua
data da notificagao, ou quando for o caso, cobrada judicialmente.

8.6 - As multas de que trata este capitulo, serdo descontadas do pagamento eventualmente devido pela
Administragdo ou na impossibilidade de ser feito o desconto, recolhida pela adjudicataria em conta corrente
em agéncia bancaria devidamente credenciada pelo municipio no prazo maximo de 05 (cinco) dias a contar
da notificagdo, ou quando for o caso, cobrado judicialmente.

CLAUSULA NONA - DA RESCISA0 CONTRATUAL

9.1 - A rescisdo contratual podera ser determinada por ato unilateral e escrito da Administra¢do, nos casos
enumerados nos incisos I, XTI e XVII do art. 78 da Lei Federal n® 8.666/93;

CLAUSULA DECIMA - DA PUBLICACAO

10.1. Dentro do prazo legal, contado de sua assinatura, 0 CONTRATANTE providenciara a publicagdo de
resumo deste Contrato na imprensa oficial do municipio.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DA FISCALIZACAO DO CONTRATO

11.1 — Serd responsdvel por fiscalizar a execugdo do presente contrato, a pessoa indicada no Ato intitulado
“"ATO DE DESIGNACAO DE FISCAL DE CONTRATO”.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DO FORO

12.1. Fica eleito o Foro da Comarca de Navirai Estado de Mato Grosso do Sul, para dirimir questoes
oriundas deste Contrato, com renuncia expressa a qualquer outro por mais privilegiado que seja.

E por estarem de acordo, lavrou-se o presente termo, em 02 (duas) vias de igual teor e forma, as quais foram
lida e assinadas pelas partes contratantes, na presenca de duas testemunhas.
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Contratante

Testemunhas:

cd Barbosa de Araujo Strada

Matricula n° 3600-5

-\

A}

.\ >
—_

AA

Silvana| Hay

Matric

n

_Lrio da '[
B3

Navirat-ms, 2 1 40 1023,

JAISO N Assinado de forma digital

por JAISON

COUTINHO:9580 couTiNHO:95806105172
6105172 CRRIDR 20231027 RES 408

Jaison Coutinho
CPF: 958.061.051-72

Esta assinatura pode ser validada através do
enderego https://validar.iti.gov.br/index.html
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ANEXO DO CONTRATO N° 008/2023/NA VIRAIPREV
TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratagdo de servigo técnico executivo de gestio e digitalizagdo de documentos, com fornecimento
de solugdo corporativa para indexagdo e pesquisa, organizagdo de arquivo, aplicagio da tabela de
temporalidade, criagdo e elaboragdo de plano de classificagdo de arquivo, em conformidade com a LEI N°
13.709 ( lei geral de protecdo de dados) e o decreto 10.278/2020 com especificagdes e quantidades constantes
no Termo de Referéncia para atendimento das necessidades da Previdéncia Social dos Servidores Pablicos do
Municipio de Navirai/MS — NAVIRATPREV.

1.1 ESPECIFICACAO PO OBJETO

ITEM

SERVICO

QUANT.

VALOR

e [mplantagdo e treinamento;

e Tratamento técnico do acervo ativo e inativo (selecdo,
organizac¢do, identificagdo e armazenamento) documentos/folhas;
(estimados);

e Aplicagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD;

¢ Geracdo das Listagem de Eliminacio de Documentos;

» Elabora¢io do “Edital de Ciéncia de Eliminag¢do de Documentos’]
do arquivo da Naviraiprev;

» Preenchimento do formuldrio de “Termo de Eliminagio de
Documentos™ do arquivo Naviraiprev;

e Defini¢io dos documentos fisicos que serdo digitalizados;
e Preparagao da documentag@o para digitalizagao;

* Modulo de digitalizagao com validade legal;

01

Digitalizagdo e indexagdo com pardmetros de busca conforme
decreto 10.278/2020 anexo 1I;

Quantidade caixas box;

415

Locagdo da ferramenta de gestdo de contetido - mensal;

12 meses

2. JUSTIFICATIVA

O presente Termo de Referéncia se justifica, tendo como objetivo modernizar as agdes e os
processos de trabalho desenvolvidos pela Previdéncia Social dos Servidores Piblicos do Municipio de
Navirai/MS - NAVIRAIPREV, de modo a implementar eficiente ¢ eficaz gestdo de arquivos, documentos
e informagdo por meio de modernas técnicas de processamento de documentos amparadas nas leis vigentes
para disponibilizar as imagens na Intranct e/ou Internet com garantia de sigilo, privacidade, integridade ¢

autenticidade.

O
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A contratagdo do referido objeto tem como meta gerar, por meio de um tnico processo, imagens

dos documentos da Instituicdo no formato digital ¢ no formato analdgico dos documentos fisicos
armazenados nos arquivos, utilizando a geragdo eletronica de documentos para preservagdo e seguranga
nos casos de perda e/ou extravios ocasionados por mau uso, catistrofes, acidentes de qualquer natureza
e/ou ocorrénciasde sinistros.

Pretende possibilitar aos gestores e demais colaboradores utilizarem o sistema integrado para a

gestdo de documentos fisicos e digitais a partir de um Gnico repositério com vérias bases de dados e
multiplos conjuntos independentes de documentos, integrado ao e-mail corporativo e,ainda gerenciar
todo o ciclo de vida documental.

3.

4,

OBJETIVOS A SEREM ALCANCADOS
Dentre os pI‘InC|palS objetivos a serem alcangados apos a consecugdo dos servigos como um todo,
destacamos:

» Atender as leis em vigor quanto a gestdo e preservagao documental;

» Obter imagens digitais para acesso e distribuigdo rapida aos interessados e para seguranca do
acervo;

»  Garantir a recuperagdo das informagdes proporcionando agilidade na consulta aos documentos que
forem digitalizados e também os que estiverem em suporte papel, mas que se encontrem no
Arquivo Intermedidrio ou Permanente;

» Reduzir os espagos fisicos disponiveis para o armazenamento dos documentos, com melhor
aproveitamento das areas;

» Disponibilizar no software as imagens dos documentos digitalizados para consultas, recuperagiio e
distribuigio;

e Garantir de que cada imagem correspondera fidedignamente documento fisico ¢ ndo ocorrerd
adulteragao (mtt.grldade} do seu contetdo;

e Meclhorar o atendimento as areas da NAVIRAIPREV

* Diminuir a necessidade da presenca fisica dos documentos nas dependéncias da NAVIRA[PREV
para obtengdo de fotocopias, ja que as imagens estardo disponiveis no sistema integrado de
gerenciamento de documentos para visualizagdo, impressio, download, etc.;

»  Reduzir o tempo gasto com a localizacio de documentos fisicos;

e Agilizar o acesso e a distribuig@o das informagdes contidas nas imagens pelos interessados;

« Economizar os recursos or¢amentarios eliminando custos de armazenamento de copias;

» Diminuir o tramite fisico (movimentagdo) de papéis e consequentemente seu manuseio,riscos
de perdas e/ou extravios e desgaste.

o  Estruturagio dos processos informativos;

e Maior velocidade na recuperagio das informagdes contidas na documentagdo, melhorando o
processo de tomada de decisbes;

» [Economia de espago fisico e de material, com a avaliagdo, descarte e transferéncia dos
documentos ndo correntes para o Arquivo Intermediério ou Permanente;

o Conservagdo ¢ preservacio de documentos;

»  Acompanhamento arquivistico de toda a gestdo documental implantada.

DA LEGALIDADE

A seguir listamos, para referencia, as leis que obrigam e definem as atividades de gestdodocumental:

Do Acesso a Informagio:

-
/
» Constitui¢do Federal O<>
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Art. 5°Inciso XIV - E assegurado a todos o acesso & informacio e resguardado o sigilo da fonte,quando
necessario ao exercicio profissional.

» Lein®: 8.159/91, de 08 de Janeiro de 1991:
Da Preservagdo dos Documentos:

e Constituigdo Federal
Art. 23 E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios:

Inciso III - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor historico, artistico e cultural, os
monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueolégicos.

Da Gestao Documental:

R}

e Lein® 8.159/91, de 08 de Janeiro de 1991:
Capitulo I - Disposigdes Gerais

Art. 3° Considera-se gestio de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
sua produg¢do, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminag@o ou recolhimento para guarda permanente,

* Resolugdo CONARQ n°. 14, de 24 de Outubro de 2001.

5. DOS SERVICOS

Os servigos de gestdo documental abrangem a consultoria técnica com recomendagdes técnicas
arquivistas de acompanhamento ¢ melhorias, por meio da definigdo e aplicagdo de diretrizes, normas,
recursos tecnoldgicos, treinamentos, digitalizagdo com fornecimento de mdo de obra, que possibilitara a
agilidade, preservagdo e controle dos documentos e dos processos da CONTRATANTE. Garantindo a
adogao da melhor técnica considerando a especificidade de cada tipo documental.

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

5.2 Os servigos deverdo ser executados nas dependéncias da CONTRATADA e devera iniciar em até 10
(dez) dias apos a assinatura do Contrato derivado da licitagdo a que este termo se refere.

5.3 A contratada deverd fornecer toda a mao-de-obra necesséria ao cumprimento do objeto da licitagdo.
Sendo obrigatoriamente acompanhado pelos técnicos destacados na qualificagiio técnica deste edital.

5.4 A contratada responsabilizar-se-4 por todos os encargos sociais e trabalhistas, bem como por todo o
onus de seu pessoal, mantendo a contratante isenta de qualquer responsabilidade subsididria ou solidéria
por tais obrigagdes.

5.5 E vedada a subcontratagdo ou execucgdo por terceiros de qualquer atividade ou parcela dos servigos
relacionados ao edital da licitacdo e seus anexos.

6. DO LEVANTAMENTO

6.1 Preliminarmente ao inicio da prestagdo dos servigos, a contratada devera levantar por intermédio dos
técnicos apresentados na Qualificagdo técnica do Edital, mediante analise do acervoe demais pesquisas de
campo, em que serdo evidenciadas as caractleristicas dos arquivos, necessidades dos usudrios e demais
informagoes imprescindiveis.

6.2 Com os dados obtidos, sera realizado o planejamento dos procedimentos a serem adotados, para
implantagio ordenada, estruturada e conjugada das Solugdes em Gestao de Documentos e Informagoes.
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6.3 Montagem de um bird de digitalizagio, dentro da NAVIRAIPREV, onde devera ser implantado os

equipamentos necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos, se necessario para a Contratante.
6.4 A contratada devera prestar consultoria arquivista na organizagiio, na digitalizagdo e na aplicabilidade ¢
operacionalizacdo dos Softwares.

T DO SOFTWARE DE GERENCIAMENTO ELETRONICO (GED)

7.1 O Levantamento deserito no item “6 - DO LEVANTAMENTO” devera contemplar a adogdo de um
software de gerenciamento eletrdnico de documentos, fornecido pela contratada, composto por médulos
totalmente integrados e que compartilhem a mesma estrutura de tabelas e banco de dados, sendo desta forma
capaz de gerenciar em uma unica plataforma todos os servigos a serem prestados, ¢ ainda a utilizagdo destes
por parte dos usuarios, de forma que o relacionamento entre usudrios e contratada se faga integralmente por
intermédio do software GED.

7.2 O Software devera ser parametrizado em estrita observincia as definigdes contidas no projeto de gestdo
de documentos, item 6 deste termo de referéncia, ¢ executar todas as funcionalidades necessarias aos
servigos, como descrito no edital e seus anexos.

7.3 O software devera ter garantia de funcionamento em pelo menos 99,6% de todo o periodo de vigéncia do
contrato.
7.4 No caso de paralisagao temporaria de acesso ao sistema via internet, a contratada devera possuir plano
de contingéncia que possibilite a utilizagdgo de outros meios de comunica¢do paraenvio das solicitagoes.
7.5 As caracteristicas minimas do software de gerenciamento eletronico de documentos serdo as seguintes:

O Software deve ser composto por médulos de funcionalidades integradas que compartilhem o
mesmo banco de dados;

7.5.1 O software deve ser totalmente via WEB, sem a necessidade de instalar aplicativos nas maquinas dos
usudrios. O software deve estar disponivel via internet, sete dias por semana, 24horas por dia;
7.5.2 Requisitos gerais dos modulos:

a) Controle de permissdes por departamentos;

b) Usuarios Ginicos para acesso aos médulos;

¢) Criagdo ilimitada de usudrios;

d) Licenca ilimitada de usuarios;

e) Acesso ilimitado de usuarios concorrentes;

f) Armazenamento dos dados em banco de dados MYSQL ou SQL;

g) Acesso mediante login e senha com definigdo de perfil: permissdes e restrigdes do usudrio quanto
as agOes a executar nos aplicativos e permissdes e restrigdes aos departamentosda empresa;

h) Software e manual completamente em Portugués do Brasil;

1) Compatibilidade com Internet Explorer 6.0 ou Superior.
7.5.3 Modulo de guarda de documentos:

Requisitos especificos

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

a) Permissoes ilimitadas de usuérios, mediante senha e login;

b) Cadastrar ilimitadamente departamentos, tipos e subtipos documentais;

¢) Cadastrar campos customizados para cada tipo documental, sempre que necessario;

d) Cadastrar, controlar ¢ gerenciar os documentos fisicos, digitalizados e digitais: Indexacio dos
materiais conforme as planilhas elaboradas e os campos customizados de que trata a alinea anterior;

i ok
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¢) Definir de forma automatica o local de armazenamento dos containers e midias especiais;

f) Possibilitar o upload e download de arquivos eletrdnicos em quaisquer extensdes;

g) Manter, em um Gnico registro do banco de dados. as informagdes dos documentos fisicos, digitais

ou digitalizados;

h) Pesquisa do material armazenado, fisico, digital ou digitalizado, mediante os campos padrio do
software ou campos customizados para cada tipo documental;

1) Visualizagdo instantinea e simplificada dos documentos digitais ou digitalizados, conforme
parametros da consulta;

J) Ferramenta de solicitagdo de digitalizagdo imediata dos documentos pesquisados, e insergio
destes no software GED, para visualizagio das imagens nos padrdes da alinea anterior;

k) Ferramenta de solicitagho de entrega dos documentos fisicos na sede da
CONTRATADA/CONTRATANTE, possibilitando o agendamento da entrega de documentos, de acordo
com a necessidade do usudrio, com determinagdo do enderego de entrega, departamento e usuario
solicitante;

1) Ferramenta de solicitacdo de recolhimento de novos documentos ou de documentos consultados,
possibilitando o agendamento da coleta dos documentos, de acordo com a necessidadedo usudrio, com
determinag¢do do endereco de entrega, departamento e usudrio solicitante:

m) Gerenciar a entrada e saida dos materiais e responsdveis por estes, ¢ emissdo de relatérios dos
eventos, para possibilitar a rastreabilidade dos documentos, caixas e midias especiais;

n) Controlar a temporalidade documental e emissdo de relatério para andlise da contratante;
0) Administrar os arquivos internos da contratante, com os seguintes recursos minimos:

1. Criar a diagramagdo do layout do arquivo interno da contratante (Descrigio ¢ definigdo de
enderecos nas estantes, armarios e demais modveis existentes para o armazenamento dos
documentos ativos, podendo ser parametrizada conformelocalizagdo fisica e geografica);

il.  Definir de forma automatica o local de armazenamento da caixa ou pasta; &
iti.  Controlar a localizagdo e armazenamento dos documentos no arquivo da contratante;
iv.  Emitir rétulos de caixas, com a localizacio ¢ descrigio do contetido;

v.  Controlar entrada e saida de documentos;

vi.  Emitir guia de busca dos documentos para localizagio do mesmo no arquivo;
vii.  Controlar solicitagdes e entregas das consultas dos documentos ou caixas:
viii. Controlar devolugdes dos documentos e caixas:

ix. Controlar status dos documentos, conforme sua localizagio;

X.  Disponibilizar historico de consultas e devolugdes dos documentos;

xi.  Emitir protocolos de consultas e devolugdes;
xil.  Relatorios customizaveis, conforme necessidade da contratante.

7.6 Modulo de Captura e Digitalizagio de Documentos: requisitos especificos:Requisitos especificos:

1. O modulo de Captura ¢ Digitalizagdo devera permitir o escaneamento, indexagio ¢ envio destes e
de arquivos eletronicos para o softwareGED juntamente com os metadados;

B Carregar de forma automatica todas as filiais, departamentos. tipos,subtipos e campos customizados
parametrizados no Maédulo GED;

3. Configurar a qualidade do documento a ser gerado na digitalizagio;

-+, A selecdo do driver Twain do scanner que estiver conectado namaquina no momento.

S Definigdo e inser¢do de metadados (dados de indexagido) dos documentos; )

6. Digitalizar documentos; 0/

% Visualizar as paginas que esldo sendo digitalizadas; /

8. Excluir paginas digitalizadas; A -

9. Rotacionar paginas digitalizadas;

10. Redigitalizar paginas que ficaram ilegiveis, possi

11
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1. Multipaginar documentos digitalizados e gerar arquivos PDF:

12, Envia documentos digitalizados ou arquivos eletrénicos com seusmetadados automaticamente para o
software GED;

(3. Digitalizar e inserir as paginas atuais em arquivos PDF ja armazenados no GED, no inicio ou fim do
‘(arquivo PDF) documento;

14, Digitalizar e inserir um novo arquivo em um registro ja existente no GED;

15. Pesquisar documentos ja disponiveis no software GED.

16. Fazer download de documentos do GED.

I'7. Possuir assinador digital.

18. Possuir automagio para certificar digitalmente os documentos a seremdigitalizados.

19. Permiti que na categoria “A”, todos os tipos de certificado digital sejam aceitos nos formatos A1, A2,
A3, A4 "

Conceitos:

a) Al e SI: geragdo das chaves ¢ feita por software; chaves de tamanho minimo de 1024 bits:
armazenamento em dispositivo de armazenamento (comoum HD): validade méxima de um ano:

D)A2 e $2: geragdo das chaves é feita por software; chaves de tamanho minimo de 1024 bits:
armazenamento em cartdo inteligente (com chip) outoken (dispositivo semelhante a um pendrive);
validade maxima de dois anos;

¢) A3 e S3: geragdo das chaves é feita por hardware; chaves de tamanho minimo de 1024 bits;
armazenamento em cartdo inteligente ou token; validade maxima de trés anos;

d) A4 e S4: geragdo das chaves ¢ feita por hardware; chaves de tamanho minimo de 2048 bits:
armazenamento em cartdo inteligenteou token; validade maxima de trés anos. Assinador digital padrdo 1CP-
Brasil.

8. DA ORGANIZACAOQ, INDEXACAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

8.1 A Contratada deverd prestar assessoramento técnico na organizagio e indexagido dos documentos
dentro do sistema em conformidade com metodologia arquivistica, para proporcionar a organizagio:

a) Garantir a integridade dos documentos durante o processo de digitalizacdo;

b) Utilizando tratamento recomendado aos documentos como retirada de poeira ¢ desamassamento dos
documentos, e outros procedimentos afins;

8.2 Durante o processo de coleta de novos documentos e implantagio dos servigos anteriormente descritos,
manter a documentagdo da contratante disponivel para consulta, desarquivamento ¢ posterior arquivamento,
ou seja, a contratada devera possuir um plano de contmgeucm para que ndo haja a descontinuidade na
prestagdo dos servigos de gerenciamento da documentagiio as dreas da contratante.

9, DA DIGITALIZACAO DOS DOCUMENTOS

a.  Os documentos serdo digitalizados na sede da Contratada.
b.  Em situagdo extraordindria em que a contratante venha a precisar do documento fisico que esta em
processo de digitalizagdo, a contratada devera retirar o lote da linha de producao digitalizar o documento
solicitado e anexé-lo no software GED, para possibilitar a consulta pelo usudrio, ou protocolar e devolver a
unidade organizacional da contratante, conforme o caso.

c.  Abertura do lote de documentos e conferéncia de seu contetido, informando imediatamente &
contratante a existéncia de eventuais inconsisténcias identificadas.

d.  Preparagdo dos documentos: nessa etapa serdio realizados o manuseio de cada lote de documentos,
para garantir sua qualidade e ordenagdo, mediante os seguintes procedimentos: \

3, Retirada de clipes, grampos ¢ objetos estranhos;

ii. Desfazimento de encadernagdes, quando for-e.caso; L
l‘2‘ :‘0 :3-
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11i. Higieniza¢do dos documentos;
iv. Agrupamento dos documentos por titulo documental e em ordem sequencial correta;
V. Elaboragao de indices, por lote de documentos que ndo ultrapassem vinte paginas, contendo

atributos tais como descrigdo padronizada do titulo documental, departamento de origem,referéncia do lote
de documentos quanto a datas de inicio e fim a que se referem, sua sequéncia alfabética ou outros
parametros de identificagdo, conforme sua natureza, utilizando-se em média trés campos que devem ser
indexados com até 40 caracteres, e inserir a indexagdo no software GED, de modo a garantir a facil e
imediata rastreabilidade das imagens digitalizadas:

Vi, Inser¢do dos indices no software de gerenciamento eletronico de documentos;
vii. Apods a preparagdo e indexagdo, os documentos deverio ser digitalizados através do
modulo do software GED,

e.  Requisitos da captura das imagens:

1; Processar documentos nos formatos A3, A4, carta ¢ oficio, em gramaturas variandode 50
a 180 g/m?;
ii. Coloragdo: Preto e branco (bitonal), escala de cinza ou colorida:
1il. Resolucao da captura: 200 DPI, no minimo, ou superior de acordo com acaracteristica
do documento;
iv. Codificagao de imagens: Padrao TIFF ou PDF, a critério da contratada;
v, Tamanho ideal do arquivo PDF: 75 kb por imagem de informagdo textual e 150 kb para
fotos ou desenhos.
vi, Tamanho ideal do arquivo TIFF: 25 kb por imagem de informagio textual e 100 kbpara
fotos ou desenhos;
vii. Durante a etapa de digitaliza¢@o, deverdo ser utilizados scanners de produgio até formato A3,

com as seguintes caracteristicas minimas, para garantir a qualidade das imagens:

a) Tracionamento (alimentagdo) automatica; -

b) Digitalizagdo frente e verso no modo alimentador automatico;

¢) Processamento automatico do arquivo de Imagem, de acordo com o tipo e tamanho do papel a ser
convertido, permitindo a manuten¢io da boa qualidade da imagem do documento, no que se refere a sua
nitidez e legibilidade, além de estabelecer padroes que garantam os tamanhos médios dos arquivos em
baixos niveis;

d) Reconhecimento das margens do documento para eliminar areas que nio fagam parte do original
em papel;

¢) Deskewing: Alinhamento automatico das informagdes existentes no original. Este recurso ¢ de
extrema importancia para a precisdo de um futuro reconhecimento optico;

f) Speckle removal: Remogao de sujeiras (pontos) da imagem, provendo uma maior compressdo do
arquivo e aumentando a precisdo de uma futura etapa de reconhecimento;

g) Remogio de sombras, Deshade;

h) Remogdo de linhas horizontais e verticais;

i) Eliminagdo/limpeza de bordas pretas;

J) Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas;

k) Possibilidade de criagdo de perfis de tratamento de imagem;

1) O equipamento de captura deverd permitir o descarte de imagens indesejaveis, tais como paginas
separadoras e versos em branco, bem como a inser¢do e atualizagio de imagens de
paginas integrantes do documento digitalizado, mantida a integridade original dos documentosfisicos e
a ordem cronologica dos mesmos;

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

n) Controle de acesso aos indexadores; W

3
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i. Sistemdtica para digitagio;

ii. Definigdo de zonas para separagio logica dos documentos;

iii. Defini¢do de zonas para identifica¢do automatica do formulario;
iv. Verificagdo do campo indexado com recurso de auto-zoom:

10. DO CONTROLE DE QUALIDADE DAS IMAGENS

10.1 O Técnico de controle de qualidade das imagens devera ser responsavel pela checagem dos resultados
obtidos na etapa de digitalizagdo dos documentos, avaliando a qualidade de todas as imagens capturadas,
bem como a sequencia e integridade dos documentos digitalizados.

10.2 Verificar a quantidade de imagens geradas por documento consistindo com o quantitativo de
documentos fisicos do lote. Esta pratica de controle poderd identificar ndo conformidades quanto a falta de
versos ou duplicidade de paginas;

10.3 Verificagdo da qualidade da Indexagdo: Verificar se os documentos foram corretamente indexados
conforme padrio definido;

10.4 Avaliagio da qualidade da imagem do documento, no que tange a quesitos de nitidez ¢ legibilidade;

10.5 Remontagem ¢ Devolugdo de Documentos;
10.6 Ao final do processamento, os lotes de documentos serdo rearquivados no servigo de guarda de

documentos, obedecendo-se o sequenciamento definido nas etapas de preparagio e indexagio dos mesmos,
com o acompanhamento do Arquivista;
10.7 Ao final do Contrato a CONTRATADA devera fornecer um backup das imagens digitalizadas.

11. DA PROVA DE CONCEITO

11.1 Encerrada a fase de lances, o Pregdo serd suspenso ¢ o licitante detentor do menor prego, devera, no
prazo maximo de até 02 (duas) horas para apresentar o software de gerenciamento de documentos junto a
Comissdo para fins de comprovagio de pleno atendimento aos requisitos minimos constantes do presente
Termo de Referéncia;

11.2 A licitante sera responsdvel por apresentar, dentro do prazo de inicio estabelecido, a solugdoofertada
instalada e em perfeito funcionamento em hardware proprio;

11.3 Todos os equipamentos para a apresentagdo também serdo de responsabilidade da licitante, ficando o
6rgio apenas obrigado a fornecer um link de internet sem restri¢des que possa prejudicar a apresentagio:
11.4 A prova de conceito tera a duragio de até 02 (duas) horas, prorrogaveis a critério do Pregoeiro;
Durante a prova de conceito 0 Pregoeiro e a Comissdo ird avaliar as funcionalidades exigidas no item 7. do
Termo de Referéncia;

11.5 Néo serd permitido durante a prova de conceito o uso de apresentagdes em slides, videos ouquaisquer
outras que ndo scja o sistema que serd fornecido para a solicitante;

11.6 Durante a prova de conceito as demais licitantes ndo poderdo realizar perguntas diretamente a
licitante avaliada. Eventuais questionamentos devem ser entregues por escrito ao Pregoeiro e membros da
Comissao, que irdo avaliar a pertinéncia dos mesmos.

11.7 Caso a empresa vencedora nao consiga realizar a prova de conceito de acordo com as caracteristicas
acima, incluindo o prazo de execugdo, ela sera desclassificada, sendo convocada para o processo a proxima
empresa classificada na posi¢io imediatamente subsequente.

11.8 Todos os custos relativos & prova de conceito ficardo a cargo da licitante, a qual ndo terd direito a
qualquer indenizagdo, inclusive no caso de reprovagao.

12. DA EQUIPE TECNICA @
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12.1. Equipe técnica devera ser composta com no minimo: 01 (um) Arquivista/ Bibliotecario; 01 profissional

com Certificagdo em CDIA ou CDIA+. ¢ 01 (um) Profissional com formagao superior na area de Tecnologia
da Informagdo com diploma reconhecido pelo Ministério da Educagao;

13. DO PRAZO DOS SERVICOS

13.1. A empresa devera executar os servigos em um prazo de 12 (doze) meses, contados a partirda data
de assinatura do Contrato, podendo ser prorrogada por acordo de partes em conformidade com a Lei
8.666/93.

Eu, Geisiane Batista Prates, Servidora Plblica Municipal, digitei o presente edital com autorizagdo do
ordenador de despesas, ¢ eu, Moisés Bento da Silva Junior, diretor presidente conforme Decreto n®. 51/20201,
conferi-o e a subscrevi.

Navirai - MS, 02 de agosto de 2023,

Geisiane Batista Prates Moisés Bento da Silva Junior
Servidora Publica Municipal Diretor-Presidente
Matricula: 3640-4 Conforme Decreto n® 51/2020

MODELO DE TERMO DE CONFIDENCIALIDADE E NAOQ DIVULGACAO

JAISON COUTINHO-EPP, por intermédio de seus representantes legais, doravante designada
simplesmente  CONTRATADA, se compromete, por intermédio do presente TERMO DE
CONFIDENCIALIDADE E NAO DIVULGACAO, a ndo divulgar, sem autorizacdo, quaisquer informagées de
propriedade da em conformidade com as seguintes clausulas e condigées:

CLAUSULA PRIMEIRA — A CONTRATADA reconhece que tomou conhecimento de informagdes privadas
da PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE NAVIRAI/MS, que podem
e devem ser conceituadas como segredo de negocio. Estas informagdes devem ser tratadas confidencialmente
sob qualquer condi¢do e ndo podem ser divulgadas a terceiros ndo autorizados, ai se incluindo os préprios
empregados da PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE NAVIRAI/MS
e da CONTRATADA, sem a expressa e escrita autorizagdo do representante legal signatario do Contrato ora
referido.

CLAUSULA SEGUNDA - As informacées a serem tratadas confidencialmente sdo todas aquelas assim
consideradas no ambito da e disponibilizadas a CONTRATADA.

CLAUSULA TERCEIRA — A CONTRATADA recolhera, ao término do Contrato, para imediata devolugdo a
PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE NAVIRAI/MS, todo e
qualquer material de propriedade deste, inclusive notas pessoais envolvendo matéria sigilosa a este
relacionada, registro de documentos de qualquer natureza que tenham sido criados, usados ou mantidos sob
seu controle ou posse seja de seus empregados, prepostos, prestadores de servigos sejam de fornecedores,
com vinculo empregaticio ou eventual com a CONTRATADA, assumindo o compromisso de ndo utilizar
qualquer informagdo sigilosa ou confidencial a que teve acesso enquanto CONTRATADA da PREVIDENCIA
SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE NAVIRAI/MS. :

O
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CLAUSULA QUARTA — A CONTRATADA determinara a todos os seus empregados, prepostos e

prestadores de servigo que estejam direta ou indiretamente envolvidos com a prestacdo de servicos objeto do
Contrato, a observancia do presente Termo, adotando todas as precaugées e medidas para que as obrigagées
oriundas do presente instrumento sejam efetivamente observadas.

CLAUSULA QUINTA — A CONTRATADA obriga-se a informar imediatamente a PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE NAVIRAI/MS qualquer violagio das regras de sigilo
ora estabelecidas que tivesse ocorrido por sua agdo ou omissio, independentemente da existéncia de dolo,
bem como de seus empregados, prepostos e prestadores de servigo.

CLAUSULA SEXTA - O descumprimento de quaisquer das clausulas do presente Termo acarretard a
responsabilidade civil e criminal dos que, comprovadamente, estiverem envolvidos no descumprimento ou
violagdo. *

CLAUSULA SETIMA - As obrigagées a que alude este instrumento perdurardo inclusive apos a cessagdo
do vinculo contratual entre a CONTRATADA e a PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE NAVIRAI/MS e abrangem as informagoes presentes ou futuras.

CLAUSULA OITAVA — A CONTRATADA se compromete no ambito do Contrato objeto do presente Termo,
a apresentar a PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE NAVIRAIMS
declara¢do individual de adesdo e aceitagio das presentes clausulas, de cada integrante ou participante da
equipe que prestar ou vier a prestar os servicos especificados no Contrato. Navirai/MS, 27 de
Qutubro de 2023.

DE ACORDO:

CONTRATADA:

JAISON Assinado de forma
digital por JAISON

COUTINHO: couTtinHO:95806
9580610517 10-172

Dados: 2023.10.27
2 08:35:33 -04'00'
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