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ESTADO DO MARANHAQO
Camara Municipal de Buriti

Avenida Candoca Machado, n° 125 - Centro CEP 65.515-000.
CNPJ n.°07.509.201/0001-68

ANEXO DO MEMORANDO 011/2019
TERMO DE REFERENCIA

DO OBJETO:

1.1. Contratacdo de empresa especializada na prestagdo de servico de digitalizagéo e
indexagdo de documentos, para atender as necessidades da Camara Municipal de Buriti-
MA.

JUSTIFICATIVA:

2.1. Com o objetivo de aperfeigoar o desempenho de sua misséo institucional, A Camara
Municipal de Buriti pretende dar agilidade aos processos e documentos que tramitam
internamente. Espera-se com esta iniciativa, poder dar mais tempestividade aos seus atos
e, consequentemente, uma resposta mais rapida as demandas de servidores e vereadores,
das organizagdes com as quais se relaciona, e em Ultima andlise da sociedade. A utilizagéo
de documentos digitais proporcionara, além da agilizagdo dos processos e aumento de
produtividade, uma maior seguranga e confiabilidade das informagdes, bem como economia
de gastos com espagco fisico e aquisigao de papel e itens relativos ao manuseio e transporte
de papel. Com a digitalizagdo dos documentos, havera também um maior controle dos
processos e documentos e aumento da transparéncia, facilitando inclusive a disponibilizagao
de informagdes para a sociedade. Este Projeto visa a digitalizagdo gradual de todos os
documentos e processos produzidos ou recebidos pela Camara, em suporte papel para seu
representante digital, tendo como objetivo principal tornar mais agil e seguro o manuseio de
processos e documentos em tramitagao, como também aqueles que estdo cumprindo prazo
de guarda igual ou superior a 5 (cinco) anos ou de valor permanente. Através da
digitalizagao, se tornardo mais facil o acesso e a realizagdo de buscas nos documentos
(inclusive via redes de computadores sem a necessidade de transporte de documentos
fisicos), e ainda cumprir determinagdes do Tribunal de Contas do Estado do Maranhao —
TCE/MA, e outros érgaos (Federal, Estadual e Municipal).

DA DESCRIGAO:

Item Descrigao Unid. Quant. | V. Unit. | V. Total

1 Digitaliza¢ao e Indexagéo de documentos | Paginas | 70.000

DO PRAZO: Q

4.1. O Contrato ou instrumento habil que o substituir devera prevé um prazo maximo inicio
da execugéo dos servigos e para conclusdo, sendo que os servigos seréo prestados durante
0 ano de 2019.

DOS REAJUSTES: —
/{/j;/,’ﬂ\)
5.1. Os pregos oferecidos serao fixos e irreajustaveis. >(/)/
7/
DA EXECUGAO:

6.1. Local e Horario:
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6.1.1. Os servigos serdo prestados nas dependéncias da sede da Camara Municipal de
Buriti localizada na avenida Candoca Machado, n° 125, Centro, nos horarios das 08:00hs
as 12:00hs, de segunda a sexta feira;

6.1.2. A Contratante disponibilizara local para a execugéo do objeto contratado;

6.1.3. Os servigos poderdo ser executados em outro local, desde que autorizado pelo
contratante.

6.2. Dos Servigos:

6.2.1. Estdo inclusos mao de obra exclusiva, equipamentos e outros materiais
necessarios para perfeita e completa execugao dos servigos;

6.2.2. O servigco consiste na transformagdo do documento fisico em eletronico atravées
de equipamentos de digitalizagao de alto desempenho de captura;

6.2.3. Limpeza, recuperagédo e condicionamento dos documentos antes e depois de
digitalizado;

6.2.4. Devolver os documentos ao érgao de origem documentos fisicos e digitalizados.
6.3. Da Digitalizagao, Controle de Qualidade e Exportacgao:

6.3.1. Devera ser executada com o conceito de lote com o objetivo de garantir a
integridade de todo o processo, observando rigorosamente as seguintes fases:

a) Digitalizagdo de documentos que consiste na configuracdo do processo de
digitalizagao (definicdo de paramentos de cor: preto e branco (bitonal), com escalas
de cinza, ou colorida, conforme original) contraste, resolugéo e insergao dos lotes de
documentos para leitura pelo scanner gerando arquivos de imagem no computador;

b) Tratamento de imagens com corregdo (ajuste vertical, eliminacdo de sujeiras) e
aplicagao de filtros (contrastes e clareamento) de forma a manter na imagem
digitalizada plena fidelidade com o original, devendo a Contratada digitalizar os
documentos tantas vezes quanta bastem para atingir a fidelidade dos documentos
originais apresentados pela Contratante, além de devolvé-los em seu fiel estado.

c) A Contratada devera emitir relatérios do numero de folhas digitalizadas, entregando-
os ao Gestor de Contratos para conhecimento e acompanhamento da produtividade;

6.4. Caracteristicas Técnicas:

6.4.1. Os documentos deverdo ser digitalizados, atendendo ao padrdo no formato PDF
ou com recursos PDF PESQUISAVEL (que permita o reconhecimento de textos através de
identificacao de caracteres “OCR”): ///—L_ 4
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a) Os arquivos digitalizados devem guardar plena fidelidade coma imagem do original
em papel de forma que n&o haja nenhuma mudanga em seu formato no tocante ao
layout, fontes, tamanho, formatagdes, grafico ou qualquer outra coisa que torne
questionavel a identidade entre o documento digitalizado e o original;

b) A resolugdo das paginas digitalizadas devera ser no minimo 300(trezentos) dpi;

c) Os materiais digitalizados serao entregue em armazenadores de midia (pen driver,
DVD e outros meios eletronicos.

7. DA ENTREGA DO OBJETO:

1

1.2

Os servicos devem ser entregues obedecendo rigorosamente as clausulas deste
Termo;

Em atendimento ao artigo 73 da lei n® 8.666/93, os servicos serdo recebidos da
seguinte forma

7.2.1. Os servigos serdo recebidos provisoriamente a partir da entrega, pelo(a)
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior
verificacdo de sua conformidade com as especificagdes constantes neste Termo de
Referéncia e na proposta;

7.2.2. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificagbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo
serem refeitos no prazo proporcional ao total, a contar da notificacdo da contratada, as
suas custas, sem prejuizo da aplicagédo das penalidades;

7.2.3. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de até 05 (cinco) dias,
contados do recebimento provisorio, apds a verificagdo da qualidade e quantidade dos
servigos e consequente aceitagdo, o qual se dara mediante recibo (atesto) aposto no
proprio documento de cobranga, ou por meio de termo de recebimento, e na forma
estabelecida neste Termo de Referéncia;

7.2.4. Na hipotese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior nao ser procedida
dentro do prazo fixado, reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento
definitivo no dia do esgotamento do prazo;

i3 O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugéo do contrato.

8. DAS OBRIGACOES:

8.1. O contrato ou instrumento habil que o substituir devera ser executado fielmente pelas
partes, de acordo com as clausulas avengadas e as normas da Lei 8.666/93 e alteragdes
posteriores, respondendo cada uma pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou

parcial. :
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8.1. Da Contratada:

8.1.1. Receber da Contratante a Ordem de Servigos para execugdo dos servigos
contratos;

8.1.2. O quantitativo dos profissionais necessarios para a execugio dos servigos, bem
como a fungao de cada um, devera definido pela Contratada de forma a cumprir os prazos
estabelecidos acertados entre as partes;

8.1.3. A empresa contratada devera possuir em quadro técnico um responsavel técnico
com a responsabilidade de supervisionar os servigos garantindo em bom andamento,
aptiddo para coordenacgao e supervisao direta dos servigos prestados;

8.1.4. Fornecer toda a mao de obra, materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios para a perfeita execugao dos servigos contratados;

8.1.5. Nao ceder ou transferir, total ou parcialmente, parte alguma do Contrato. A fusao,
cisdo ou incorporagdo sé serd admitida com o consentimento prévio e por escrito, da
Contratante;

8.1.6. Abster-se, qualquer que seja a hipdtese, de veicular publicidade ou qualquer outra
informacao acerca das atividades objeto do Contrato, sem prévia autorizagdo da
Contratante;

8.1.7. Darciéncia, imediatamente e por escrito, a Contratante, de qualquer anormalidade
que verificar na execugdo dos servigos, bem como, de igual forma, prestar os
esclarecimentos que forem solicitados pela Contratante;

8.1.8. Manter sigilo absoluto sobre informagdes, dados e documentos proveniente dos
servigos realizados e, também doas demais informacgdes internas da Contratante, a que
tiver acesso e conhecimento;

8.1.9. Prestar qualquer tipo de informagao solicitada pela Contratante sobre os servigos
contratados, bem como fornecer qualquer documentagao julgada necessaria ao perfeito
entendimento do objeto do Contrato;

8.1.10. Arcar com todos os dnus necessarios a completa e correta execugao dos servigos;

8.1.11. Identificar todos os equipamentos, ferramentas e utensilios de sua propriedade,
de forma a ndo serem confundidos com similares de propriedade do Contratante;

8.1.12. Ser responsavel pelo atendimento aos seus empregados ou prestadores de
servigo por qualquer acidente e/ou mal subito de que possam ser vitimados, guando em
Servico;

8.1.13. Fornecer dispositivos de backup para o Instituto de Previdéncia de Altos com todos
os dados digitalizados; >
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8.1.14. Apresentar a Nota Fiscal/Fatura acompanhado da Ordem de Servigo no momento
da entrega do objeto licitado;

8.1.15. Refazer os servigos recusados pela fiscalizagdo do contrato em até 24 (vinte e
quatro) horas, sem custos para o Instituto;

8.1.16. Justificar por escrito a Contratante os impedimentos, atrasos ou outro motivo que
impossibilite a entrega do objeto licitado.

8.2. Da Contratante:

8.2.1. Receber a Nota Fiscal/Fatura com a Ordem de Servico;

8.2.2. A Céamara Municipal de Buriti obriga-se a:

8.2.3. Emitir as respectivas Ordens de Servigos;

8.2.4. Acompanhar e fiscalizar a execu¢ao dos servigos objeto deste contrato;,

8.2.5. Atestar os documentos fiscais pertinentes, quando comprovada a execug¢ao do
objeto licitado, podendo recusar aquelas que nao estejam de acordo com as especificagdes

exigidas;

8.2.6. Notificar a CONTRATADA para refazer os servigos objeto do contrato reprovados
no recebimento provisério;

8.2.7. Notificar a CONTRATADA para refazer os servigos que apresentarem vicios
redibitérios apods a assinatura do ateste que formalizar o recebimento definitivo;

8.2.8. Efetuar os pagamentos a CONTRATADA, de acordo com a forma e prazo
estabelecidos, observando as normas administrativas e financeiras em vigor;

8.2.9. Comunicar a CONTRATADA toda e qualquer ocorréncia relacionada com
execucgao dos servigos objeto do contrato;

8.2.10. Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos
empregados da CONTRATADA,;

8.2.11. Além das obriga¢des descritas no presente contrato, a contratante devera cumprir
todas obrigagdes estabelecidas no Termo de Referéncia;

8.2.12. Propor a aplicagéo das sangdes administrativas e demais cominagdes legais pelo
descumprimento das obrigagdes assumidas pela CONTRATADA.

9. DAS PENALIDADES ADMINISTRATIVAS:

9.1. Pelo descumprimento de quaisquer clausulas ou condi¢bes do Contrato a ser
celebrado, serdo aplicadas ao CONTRATADO que incorrer em inexecugao total ou parcial
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do contrato as penalidades previstas no artigo 7° da Lei n® 10.520/2002, e nos artigos 86
e 87 da Lei n° 8.666/93.

9.2. As Sangodes e penalidades serdo estabelecidas no instrumento convocatoério e/ou
no contrato.

DA FISCALIZACAO:

10.1. A Contratante designara servidor para averiguar, acompanhar, mensurar,
receber e atestar documentacéo que acompanhe o objeto contratado.

DOS RECURSOS FINANCEIROS

12.1.  As obrigagbes assumidas serdo pagas com proprios repassados a esta Camara
Municipal (Transferéncia Constitucional).

3. DO PAGAMENTO

4,

12.2. O pagamento referente aos servigos executados, sera realizado apds a
comprovagao de que a empresa contratada estda em dia com as obrigagtes perante o
Sistema de Seguridade Social, mediante a apresentacdo das Certiddes Negativas de
Débitos com a Previdéncia Social e o FGTS, CNDT (Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas) no prazo ndo superior a 05 (cinco) dias Uteis, contados da entrega da NOTA
FISCAL DE SERVICO, devidamente atestada pelo setor competente. Sera verificada
também sua regularidade com os Tributos Federais, mediante apresentacdo da Certidao
Conjunta Negativa, ou Certiddo Conjunta Positiva com efeitos de Negativa, de Tributos e
Contribuigbes Federais e Divida Ativa da Uniao;

12.3. E vedada expressamente a realizagdo de cobranca de forma diversa da
estipulada neste Termo, em especial a cobranga bancaria, mediante boleto ou mesmo o
protesto de titulo, sob pena de aplicagdo das sangdes previstas neste instrumento e
indenizagao pelos danos decorrentes;

12.4. As notas fiscais/faturas que apresentarem incorregbes serdo devolvidas a
CONTRATADA.

DA ADJUDICACAO

13.1.  Acritério da Comisséao Permanente de Licitag&o.

Buriti (MA), 26 de fevereiro de 2019.

Responsavel pela elaboragdo do Termo de Referéncia.
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Raimundo Vieira Brito
Presidente da CPL




